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I N T R o o u e e I o N • 

La elaboradc5n y defensa de un trabajo para ~ptar por un grado ac,!_ 
d@mico reviste un significado importante, por e1 hecho de que re--. 
presenta, de una manera concreta todo·o gran parte del camu1o de -
experiencias adquiridas a trav~s de los a~os de vida universitaria, 
De aht pues el interAs y el empeño con que se selecciona tanto el -
tema como la forma en que el mismo debe de abordarse, Cuando se -
han desarrollado actividades extraescolares relacionadas con e1 fy_ 
turo profestonal, 1a posibilidad de recurrir a e11as nos ofrece una 
oportunidad m!s segura y m4s rica sobre la que se puede rea1izar -
un aporte pr4ct1co, (El hacer compatible la teorfa con 1a praxis ha 
sido uno de los principales problemas a los que en menor o mayor -
proporcic5n se enfrentan la gran parte de 1os profes1on1stas, cosa 
que con m4s frecuencia se da en el Area de las Cienci'as Sociales'Jt' 

' 
En mi caso particular, el motivo para hacer este trabajo fue m4s que 
nada Jos diversos tipos de problemas que·existen en la empresa y que 
determinan necesidades de capacitacic5n~ Realice hace dos afias un 
estudio en una institucic5n privada, que consist1c5 en recoger 1os in 
tereses y necestdades de un grupo de personas para encauzarlas me
diante e1 auto-desarrollo personal con beneffctos tanto para 1a pe,t 

.sana como para la Institucic5n, 

En ese primer intento, el mismo personal elaborc5 un cuestionario de1 
cua1 sOlo queda e1 cuadro resumen, deseaban ver encamtnadas sus in
tenciones con resultados positivos, pues como sabemos el ser humano 
es cambiante y siempre lleno de metas, 
Esto hizo que surgiera en mi la necesidad de volver a la misma emp-r~ 
sa y ver qu~ estaba pasando y.si realmente ese primer estudio sirvtc5 
y si no, qu~ aspectos se podrfan trabajar para dar algo m4s conctso 
en lo que respecta a la capacitacic5n, 
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Asf decidf empezar otra vez haciendo preguntas, entrevistando a1 
personal, encuest!ndolo, observ!ndolo, etc,, se de antemano que 
no se puede emitir un juicio porque no es fidedigno y si subjet! 
vo, pero es un camino a seguir para detectar conflictos internos 
dentro de 1a instituciOn. 

l_E1 riesgo de seguir una metodologfa determinada en la capacita"'- ~ 
ci~n siempre se corre, lo mejor es definir dentro de un marco, ~1 
ternativas que puedan sugerir soluciones pr~cticas y no ser aU"tL 
ritari as o impositivas sobre el tema, .Yª que hay que cons_iderar -
que uno de 1os elementos importantes dentro de toda instituci"n 
es su organ1zac16n, incluida en la misma, filosoffa y polfttca, 
lo cual afecta grandemente a los· objetivos que se pretenden, por 
otro lado, hay tambi@n el elemento tecnologfa, es decir, el c6mo 
se hacen 1as cosas dentro de la empresa o instituci6n, y por Olt.!. 
mo e1 ambiente que podrfa ser definido en t@rmino de re1aciones, 
tanto entre colegas como subordinados y superiores, Todos estos 
elementos son determinantes en la capacitac16n por ello la 1n·
s'tf.tenc1a en no apegarse a dogmas, sino en dar posibles encuadres 
flexibles que puedan servir de referencia.) 

'" 



3 
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M A R C O T E O R I C O 

Fue en la Untan de las RepOblicas Socialistas Soviétfcas en donde se 
observa por prfmera vez que la escasez de mano de obra calificada po
dfa detener el desarrollo econamico, Despu!s de la revolucfan de - -
1917, se fnfcf6 un proceso de industria1izaci0n a corto plazo, Uno de 
los factores que impidferon al cumplimiento de los planes correspon-
dientes fue la escasez de personal capacitado, Desde entonces, y por 
espacio de aproxfmadamente 30 ª"ºs se ha llevado a cabo en la U,R,S.S, 
una p1anfffcacfan detallada de los Recursos Humanos, (Héctor Correa, 
Ed. formacfOn profesfonal y formaci6n en la empresa en 1a p1anffica-
c10n de recursos humanos), 

Desgraciadamente, la experiencia rusa no fue conocida o aprovechada -
en Occidente mientras la competencia de los regfmenes socialistas y 

el r!pfdo desarrollo econOmico de la postguerra no hic.ieron sentir la 
escasez de los recursos humanos, Occidente no tuvo conciencia del -
problema, 

(En 1945, surge el tema de la educaciOn de adultos, despu~s de la se
gunda guerra mundial, indicando que la educaciOn de adu1tos debe com
binar la pr!ctfca y la teorfa, el trabajo y el aprendizaje, Se desta -
ca el poder de los medios de informacian y de t~cnfcas pedagagicas ~-
tales como la fnstrucciOn por correspondencia para 11egar a 1os hora
res y a los lugares de trabajo, Se convino en queLe1 aprovechamiento 
de recursos humanos constituye una parte esencial del desarrollo eco
nOmico y socialiy que la educaci6n de adultos debe desempeñar un papel 
importante a ese respecto, Lla educaci6n como un factor de evolucian 
y transformaci6n:i La forrnaciOn profesional debe ser algo m4s que una 
simple preparac10n del individuo para desempeñar una funciOn product! 
va, El adulto debe tener la posibilidad de participar en el control 
de todos los procesos en que se ve envuelto, por lo que hay que tener 
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presente, los diferentes papeles del tndividuo en 1a sociedad (cultu
rales, socia1es, po1fticos, etc),J (la. 2da. y 3a. Conferencias de~ 
Educaci6n de adultos, UNESCO, 1945, J961 y 1976), 
En la educaci6n para adultos se contempla al sujeto que carece de -
cierto nivel de escolaridad y tambi!n de ciertas caracterfsticas para 
poder realizar su trabajo de acuerdo con 1as necesidades b4sicas del 
mismo. A1 considerar a este sujeto, no se hace diferenciaciOn de -
edad, sexo, (ub1caci6n en la fuerza de trabajo, etc), con todo enco!!_ 
tramos un objeto gen!rico, que se expresa de diversas formas: cambiar 
la situaciOn, contribuir a la transformaci~n de la sociedad, su remo
delaciOn, propiciar el cambio en el mismo, e~c. 
Por tanto, esta guiada por ~1 motor del desarrollo econOmico del pafs, 
pero lo que consigue tambi~n es la ampliaciOn de los mecanismos de ex
plotaci6n de los adultos marginados, pues 1a moviltdad social y la re
distribuci~n de1 ingreso no depende Onicamente de mayor educaciOn o de 
"capacitaci6n t!cnica 11 que poddan obtener los adultas no escolarizados, 
sino que existen otras variables, que en formas e·specfficas de articu-
1aci6n, si logran en casos particulares la movilidad soctal y un incre 
menta sustancia.1 en el ingreso. 

La educaciOn para adultos est4 cumpliendo diversos objetivos con fre
cuencia no interrelacionados, sino autOnomas e tndepend1entes, como son: 

a) ofrecer a los adultos no participantes del sistema educattvo forma1 
una instrucciOn equivalente a la que da dicho ~tstema a los no adul
tos. 

b) compensar mediante adiestramiento y capacitac16n t~cnica y adminis
trattva las carencias que el sistema educativo formal dejO, para -
ampliar asf la fuerza productiva del pafs. 

c} generar una participaciOn creativa y organizada en los procesos so
ciales que incumben a los adultos~ ( El por qu~ y el c&no de la Ed!!_ 
caciOn de Adultos, CREFAL, M~xico, -1976)v. 
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El proceso de aprendizaje, en el adulto-esta conformado por experie!l_ 
cias sociales, por acciones organ1zat1vas en sf mismo educadoras, ya 
sean a nivel productivo, de reivind1cac16n y lucha social, Por s~ -
situaciOn de adultos, ~stos tienen una acumulaci6n de conocimientos -
que el proceso educativo deber! contribuir a extraer, organizar 16gica 
y coherentemente, comunicar y poner en practica, En este sentido, la 
educaciOn para adultos se realiza sobre todo en acciones para-educaci~ 
nales, pero de especial significado para el adulto. 
En dicho sentido, acciones sociales que eduquen significa ligar el -
proceso educativo a las condiciones de vida y de trabajo de los dema!l_ 
tes, debido a que requiere: vivienda, salud, trabajo, educaci6n, etc. 
asfmismo, tiene una historia social a la que hace constante referen
cia, aunque se trate de una historia microsoc1a1. Finalmente, vive 
en sociedad regida por un conjunto de ordenamientos y preceptos le
gal es. º 

3 
(1s1. bel tema de capacitaci6n no es un t!rmino moderno. en realidad se ~ 

puede decir que siempre ha existido, pero hasta nuestros dfas se ha to 
mado como una relaci6n de trabajo-trabajador con miras al desarrollo 
integral del hombre con las relaciones laborales den~ro de cualquier -
marco instituciona 1) s;~ue 101ítl'l 1 

1° ~l proceso de desarrollo que esta viviendo M~xico, impone como requi 
sitos b!s1cos, tanto la existencia de una poolaci6n debidamente capa- k 
citada para incorporar al proceso productivo el progreso tecno16gico 
necesario para obtener una productividad creciente de 1as inversiones 
y de los recursos naturales, como asfmismo, que esa poblaci6n posea va 
lores y actitudes funcionales con dicho proces~ -
En la Ley Federal del Trabajo promulgada en 1931, se senalaba que las 
empresas estaban obligadas a tener aprendices, En la nueva Ley de 1970, 
los legisladores d!ndose cuenta de la enbrme importancia que tiene, -
institucionalizan el entrenamiento, en sus artfculos 132, fracci6n XV 
y 159, marca las obligaciones en cuanto a entrenamiento de individuos 
por las organizaciones, 
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E1 mandato constituciona1 en materia de capacitaci6n y adiestramiento 
que entr6 en vigor e1 lo. de mayo de 1980, ha creado dentro de empre
sas, industrias y organismos de toda 1ndo1e una serie de circunstan-
cias y condiciones nuevas en muchas de ellas. 
Todo esto ha provocado que las grandes .y medianas empresas que ya -
ven1an impartiendo capacitaci6n y adiestramiento a sus trabajadores y 
empleados, tengan que cu~p~ir ahora con una serie de requisitos im-
puestos externamente, y que, en éierta medida se han modificado den
tro de la empresa. 

,rtPodrfamos decir que~la capacitaci6n de 1os recursos humanos debe ser -
algo m!s que la preparaci6n para el cambio tecno16gico (modernizac16n 
de las formas de trabajo y diversificaci6n de los sistemas de produc
ci6n}. Debe prepararse al hombre de manera integral para que parti
cipe conciente y activamente en el proceso de cambio que vive la soci~ 
dad en desarrollo, y sea, rea1mente, no s61o e1 motor que dinamice las 
transformaciones, sino que tambi~n e1 usufractuario efectivo de los be
neficios que ~stas transformaciones produzcan. '1 c1,sr· tº 

\ 

Por lo que ahora nos preguntamos: lquA tanta capacitacWn se requtere?, 
lc6mo esta la formaci6n de recursos humanos en Méxi~o? Todo esto esta 
en parte encaminado al manejo que se tiene en la empresa, es deG,tr, cc1mo 
se maneja el reclutamiento, la seleccMn y la contratachfo de persona1, 
por qu~ no se verifica el control de dicho personal, a qu~ se debe que 
la formaci6n de recursos humanos sea defictente y c6mo se ve la educa
c16n en este aspecto, ya sea la educac16n forma1 e informal. La capa .. 
citaci6n se puede plantear como:. les una soluct6n de bienestar mutuo .. 
en la empresa o es un gasto in0ti1? lconv.iene preparar al personal .. 
en forma eficiente o tan solo adiestrarlo en parte?, debido a que s~ 
corre el peligro de que despuAs de recibir dicha preparac16n e1 emple!. 
do se vaya a otra Instituci6n., 

\ 
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La capacitacian en sf encierra muchos aspectos que son motivo de 
crftica, reflexian y de avance. Siempre se ha hablado de capaci
tacfan pero bajo diferentes nombres, conceptos, etc., tampoco es 
a1go reciente por lo que deba creerse que sea producto de nuestra 
Apoca, vemos que desde hace anos "los dirigentes nahuas ya incor
poraban a 1 ser humano a 1 a vi da de· grupo, en 1 a que tendrfa que -
desempeñar un papel especial" (Lean Portilla, Miguel. La Filoso
ffa Nahuatl • UNAM, -1979, p, 221) 

[De ahf que la capacitacian est~ adquiriendo i~portancta en nuestro 
pafs, incluso en casi todas las definiciones de capacttacfan en-- * 
contraremos un coman denominador que es el intercambio de conoci
mientos, ideas o sentimientos que tienen como objetivo una modtfi 
cacian de conducta tendiente a la superacian y desarro11o a travAs '1 
de 1a ap1 tcactan de la informacian recibida por medio de 1a comu-J 
n1'eac~n (Guzm&n Valdivia, Isa~, Problemas de 1a admfn1strac1an 
de empresas, Ed, Limusa, 19761,J 

Anteriormente las personas eran conocedoras de todo un proceso de 
trabajo, ahora nos encontramos con una divisian del trabajo y ve
mos que la gente est4 enajenada al hacerlo, se cansa mas debido a 
cambi'os tan frecuentes en este mundo de innovacMn, sufre trasto!_ 
nos nerviosos, enfermedades, etc, (Lengrand, Paul, Introducctan 
a la Educaci6n permanente, UNESCO, 1973), y por consecuencia rinde 
menos, sin embargo, encontramos tambt!n problemas, tales como -
competenctas, envidias, autoridad, etc,, desaffos que hacen que -
el trabajador empiece a visualizar su posician y trate de superar 
se a toda costa para mejorar ecom1mica, socialmente, etc,, a veces 
tncenttvado por 1a misma Instituctan que paga esa Educactan y le 
proporctona el tiempo para que pueda hacerlo, pero quA sucede, .. 
cuando todo esto es negado al empleado, Qu~ sucede con e1 ser -
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humano, qu~ tipo de motivaciOn o incentivacil1n se requiere para este 
personal? A qu1An corresponde verifica_r estos prob1emas y tratar de 
encauzar1os de 1a mejor manera posib1e. LE1 pedagogo puede detectar 
estos conf1ictos en la InstituciOn y dar, una orientacit1n al emplea
do para evitar problemas posteriores al mismo y a la Empresa. 

(sabemos que los recursos humanos es el mayor valor que tiene una em
presa y que dentro de la misma se satisfacen una serie de necesidades 
que le son indispensables para su rea1izacit1n. Por otra parte, se -
considera que urge brindar oportunidades para el desarrollo y la ca
pacitaci6n de los elementos humanos, a fin de que, como fruto de su 
madurez y equilibrio, participen cada dfa m-as en e1 desarrollo de 
la empresa y de 1a sociedad, dentro del orden y 1a coordinac10n que 
deben privar para que se logren los objetivos fijados, 
As1m1smo, el desarrollar y administrar poHticas, programas y proce
dimientos para proveer una estructura administrativa eficiente, emple!_ 
dos capacitados, trato equitativo, oportuntdades de progres-o, sattsfaf_ 
ctOn en e1 trabajo, adecuada seguridad en e1 mtsmo y buena sa1ud ft
stca y emoc1ona1, son aspectos que redundaran en bene1tcto de la en, ... 

presa, 1os trabajadores y la colectividad, 
En e1 an411sis de la formaci6n de capacidades y d~strezas de los tra
bajadores, es Otil partir del principio de que no extste una 1tnea dt
vtsoria definida respecto al resultado de 1a educactOn genera1, de 1a 
educac10n pro1esiona1 y de la formacit1n en 1a empresa, Todos estos· 
medtos de formact~n de capacidades y destrezas contribuyen en ci~rta 
medida a preparar para una ocupacMn productiva. Ademas, se puede de
cir que los diversos medios de formaci~n son parte de un campo de va
ri'acit1n continua que va de 1o tet1rico a 1o pr4cttco. Tampoco extsten 
diferencias mateadas en cuanto a las t~cnicas que se usan en los pro
cesos de formact6n u 
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.. 
( A pesar de la unidad b!sica de los procesos de formaciOn de capacida

des y destrezas es Otil distinguir entre dos tipos de procesos que de
sempeñan funciones diferentes. Estos.son: 
a) los de formacian que se ofrecen antes de que el alumno inicie su -

trabajo proyectivo 
b) los que se ofrecen una vez que el alumno ha empezado esta clase de 

trabajo) 
Estos dos tipos de procesos de formaci6n difjeren, primero en cuanto -
al objetivo que se persigue con ellos, y, segundo, en cuanto al tiempo 
que se dispone para la instrucc10n. 

Para determinar la partic1paci6n 6ptima de los diversos tipos de form!_ 
ciOn se deben tomar en cuenta a 1 gunos aspectos;_ 

- delimitar el papel que corresponde a cada uno de los diversos niveles 
de capacitaci6n. 

- Determinar los conocimientos que se deben impartir en cada nivel de 
capacftaciC,n 

- Determinar el nOmero de personas que se debe formar 

En el momento en que se obtiene el nOmero de personas necesarias con los 
d1sttntos niveles de ca11f1cac1an dentro de cada ttpo de formacic1n de -
capacidades y destrezas y con el menor costo postt>1e, se puede dectr •• 
que existe una parttcipac10n 6pt1ma de los di'versos ttpos de formact~n. 

LE1 problema de deHmitar los niveles de capacitactc1n dentro de cada ttpo 
de formac1dn no se pueden resolver considerando s61o el st-stema educa
tivo, Se le resue1ve: en recursos humanos, tomando datos de los proce
sos productivos y para deltmitar 1os niveles de capacttacMn, se tomar! 
en cuenta: 

1 - conocimientos que el trabajador necesita para intctar su vtda activa en 
· una profesi6n u ocupaciOn, 
\· la po1'tica de la empresa o instituc16n que demandan los servtctos de 

los trabajadores respecto al nivel ocupacional dentro de 1a empresa con 



10 

el que una persona se puede iniciar. 
- los conocimientos que e1 trabajador necesita para las diversas 

ocupaciones a 1as que puede ascender en su vtda pr!cttca, Estos 
conocimientos generales que deben adquirirse antes de tntctar 1a 
vida activa a pesar de que no tienen ap1icaci6n en la ocupaci6n 
inicial y la segunda la de los conocimientos que deben adquirir
se durante la vida activa, 

- polftica de promociOn de la empresa a niveles ocupacionales m!s 
altos, Si es que 1 os trabajad.ores tienen posibilidad de ascender 
r!pidamente, su educac16n antes de iniciar 1a vida acttva deber! 
ser m!s amplia en caso de que la movilidad dentro de la empresa 
sea lenta ,J 

En el proceso de delimitaci6n de grupos de profesiones afines se -
obtiene 1a informaci6n necesaria para determtnar el papel que core!_ 
pende a 1 a formaci6n recibida antes y despufs de intctar 1a vtda ac -
tiva. Se adquiere informaci6n sobre 1os conocimientos que el trab!_ 
jador debe tener al iniciar su vida acttva, los que necesitarl du-
rante todo el transcurso de ·ella, y el ti-empo de que dtspone para 
adquirirlos. Sobre esta base se pueden determinar los conocimtentos 
que deben ser impartidos por 1a educacit1n general o profestonal, en 
cualquiera de sus niveles~ y 1os que deben ser impartidos por la -
formaci6n, durante la vida activa. Estos datos permtten resolver -
el .problema de 1 contenido de los di fer.entes ti pos de i nformaci 6n. 
Es Otil insistir que no es postb1e determinar aisladamente el con
tenido de un tipo de formaci6n, 
El contenido en cada uno de los cuatro tipos de formaci6n conside
rados anteriormente, depende en su conjunto de los conocimientos que 
e1 trat>ajador requiera durante toda su vida activa. Una vez deter .. 
mtnados los conocimientos que cada ti~o de formact6n debe impartir 
se pueden preparar los programas de enseñanza. 
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El Oltimo problema que se debe resolver para determinar la part1c!. 
pacic1n -Óptima de los diferentes tipos de formacic1n es el del namero 
de personas que deben adquirir los diversos niveles de capac1tacic1n, 
este es el problema mas simple. Conocidos los objetivos, metas y -
fines, el nQmero de personas con los diversos niveles de capacitacic1n 
que se requiere se puede estimar el namero de personas que se neces! 
tara para alcanzar las metas futuras, este es el prob1ema sobre el cual 
se ha profundizado el estudio de los recursos humanos. 
Otro problema que debe resolverse para obtener el equMibrio del sis
tema educativo es alcanzar la parttcipac1c1n de 1as personas que deben 
recibir informac1an. 
El problema es sumamente complejo cuando ~e trata de la educacic1n antes 
de 1ntc1ar la vida activa, ya que no se conoce con precistan 1as cau
sas por las cuales las personas atienden o dejan de atender 1as escue
las o las diferentes especiali'dades,_y uno de los aspectos es que los 
tncentivos econ&nicos dan buenos res-ultados en el caso de 1a formactc1n 
despu@s de 1n1c1ada 1 a vida actt·va, 

Este hecho se podrfa traducir deb1·do a que 1 as untvers-tdades y dt-f'eN!l 
tes tnst1tuctones de ensenanza no est4n en postbtlidad de ofrecer un -
panorama actual con una visic1n i'ntegra1 y actua1tzada de1 hombre, de .. 
s-us fines como ta 1 y de otros temas de 1 a misma importancta, esto se .. 
debe a que vivimos en un mundo de constantes cambios y avances tecno .. 
1c1gicos y el profesional al afio o dos de haberse graduado, ya no esta 
al dh, esto implica que debe actualizarse siempre, st no se i'r4 que
dando rezagado, 

Esto ha ocasionado que~ as empresas que hasta· ahora habfan tmparti'do .. 
capacitac16n a su personal o lo habfan hecho en forma esporadtca. 1o -
empiecen a planear en forma mh organizada y continua, Por lo que, -
algunas empresas han fonnu1ado programas perMdicos de educact6n formal 
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e informal para realizar el trabajo con mayor eficacia con la prepara
ci6n necesaria y especializada que permita enfrentarse en mejores con
diciones a su labor diaria,J 
En el terreno de educac16n de adultos y desarrollo de recursos humanos 
y ante la incesante evoluc16n de las t!cnfcas de produccian, resulta -
menos que imposible esperar que los sistemas de ensenanza tradicional -
respondan en la formaci6n de cuadros b!sicos que puedan cubrir necesi
dades de la empresa, (Sarramona, Jaime. La ensenanza a distancia, po
sibilidades de desarrollo actual, Ed,.CEAt, Espana, 1975), 

<.-. "Es indiscutible que la educaci6n juega un papel determinado en el in-
cremento de la productividad, pues ademas de los aspectos art1sticos y 
human1sticos tambi~n implica un aprovechamiento racional de los re
cursos del pa1s, as1 como un incremento en el nivel de salud de sus -
habitantes" (Arias Ga11c1a, Fernando, Adm1n1strac16n de recursos humanos, 
Ed, Trillas, 1979, p, 311 ~-\ · 

As1 la "educacian se visualiza como el instrumento principal con cuya 
ayuda se perfeccionan y desarrollan los recursos humanos" (Internati2,_ 
nal Bank of reconstruction and development, report on Cuba, Washington, 
D, C,, 1951, p, 403), 

.,_/Tambi~n tenemos en opini6n del Dr, Anisio Teixeira que la educaci6n .. 
\. 

escolar tiende, no a especializar a algunos individuos, sino a la fo!_ 
mac16n del hombre y a su posterior especializac16n para los diferentes 
tipos de ocupaciones, en una sociedad moderna y democratica, (Educa.ca~ 
nao~ privilegio, R1o de Janeiro, Lfvrarfa Jos~ Olympio Editora, 1957~ 

En este sentido tenemos que Ja capacitaci6n "para hacer" es la m4s -
coman, y la mas utilizada y de resultados inmediato, se refiere al d! 
sarrollo de las aptitudes y habilidades para actuar sobre 1as cosas por 
medio del adiestramiento. Su objetivo es la transformaci6n de la mat! 
ria y sus condiciones son lo observable, lo cuantificable y lo domina-

ble:í-/"', 
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La capacitaci6n para "llegar a ser", es generalmente ignorada, s1n 
embargo, es esencial para la vida de la empresa, pues se refiere al 
desarrollo del hombre, o sea, el perfeccionamiento de su personali- ~ 
dad, toma en cuenta la conciencia de la responsabilidad personal -
en el trabajo, la autovaloracian de la dignidad humana, al acrecent!_ 
miento del sentido del deber y al desarrollo del espfrttu de justi
cia, 

La capacitac16n "para hacer y llegar a ser, simulUneamente", es el if 
obrar humano en la convivencia de la empresa. Tiene dos objetivos: l''f:' 
e1 hacer trabajo en conjunto en toda su dimensi6n soctal; y el des! 
rrollo del hombre como miembro de grupos, de la comunidad de la em
presa y de la sociedad. 

A veces se emplea la capacitaci6n ''para hacer'' considerada como e .. -
sencial, pero a veces con resultados negativos, ya que el trabaja
dor adquiere habtl idad y competencia ne·cesartas pero se siente des-
1 igado de 1a labor que ejecuta quiza por ser ~sta deshumanizada y 

enajenada y esto trae como consecuencia menor v1ncu1act6n con la 1-ns . -
tituci6n o descubra el valor o significacian social que su esfuerzo 
representa, 

Tambi~n es importante que dicha capacitacian este planeada conforme ~ 
a los objetivos que se persiguen sin afectar los intereses instttuci~~ 
nales y/o individuales para el mejor desarrollo de metas propuestas.J 
(Guzm!n Valdtvia, Isaac, Problemas de la administractan de empresas. 
Ed, Ltmusa. M~xtco, 1976). 
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A N T E C E N T E S 

INSTITUCIONES BANCARIAS. 

E1 origen de 1nstituci0n bancaria data de 4,000 a~os aproximadamente en 
Babi1on1a, segOn 1o indica una tab1111a de arci11a cocida a fuero en la 
que se circunscribiO el registro de un pr~stamo. Despu~s la invenciOn 
del papel en China, hizo posible el desarrollo de la Banca y el Comercio, 
con la introducciOn del papel moneda, 
Las tnst1tuc1ones bancarias prripiamente dichas, tuvieron su origen en -
Ita11a, hacia fines de 1a edad media, 
A principios del siglo XVII, se funda el B aneo de Inglaterra, quien -
emite los primeros b111etes de banco en e~e pafs, y, posteriormente. se 
forma e1 Banco Generale en Francia. 
En MAxtco, 1os primeros antecedentes del sistema bancario son durante 
1a Apoca co1onta1, con motivo de 1a explotactOn minera, La primera -
tnstitucMn fue el Monte de Ptedad, cuyo objettvo era ayudar a las el! 
ses menesterosas con pr~stamos pequeños con garanth prendar1-a, 
Seguidamente aparecen otras instituciones de crAdtto para apoyo a la 
mtneda y fabrtcas textiles, asf como para amortizar diversas clases de 
moneda, 
En 1864, bajo el Imperio de Maximiliano, se fundO el Banco de Londres, 
MAxtco y Sudam~rica, introdúciendo el uso de billetes de banco en MAxi
co, 
En 1884, el gobterno sienta las bases para el funcionamiento legal de 
1os bancos existentes y se promulgO la Ley General de Instituciones de 
Crt!dtto y Organtzaciones Auxt1tares, autorizando el funcionamtento de -
tres tnstt-tuciones de cr~dito: 1 os bancos de emi's10n, 1 os refacctona-
ri~s y 1os hipotecarios, 

EL SISTEMA FINANCIERO MEXICANO, 
Se compone de autoridades hacendarias, instituciones de cr~dito (sistema 
bancarto} y grupos de empresas e instituciones que apoyan o comp1ementan · 
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transacciones de car!cter meramente financiero, Las 1nstituc1ones de 
cr~dito, se clasifican en: 

BANCA OFICIAL, BANCA PRIVADA y BANCA MIXTA 

La Banca Oficia1, compuesta por instituciones y organizaciones aux11i!_ 
res nacionales de cr~dito, sujetas a la reglamentactan legal especia1 
y que se han constituido con participacian del gobierno federal, nom
brando ~ste Olt1mo a los miembros del Consejo de Admtnistracian o de la 
Junta Directiva, asf como aprobar y vetar acuerdos que 1a Asamblea o -
el Consejo adopten, 
E1 objetivo de la Banca of1c1al es el encauzam1ento de la economfa ge
neral del pafs, a travAs del control de cr!dito, c1ru1ac1an monetaria 
y fomentar actividades econamicas para el bienestar de 1a comunidad, 
De esta forma en 1959 se crea e1 ComitA Coordinador de las Institucio
nes Nacionales de CrAdito, para poder ejercer un adecuado contro1 de 
las actividades que desarrollan, 
La Banca Privada est! integrada por Instituciones de CrAdito y organi
zaciones auxiliares manejadas por el sector privado, 
Instituciones de Cr!dito Privadas, E1 sistema bancario se encuentra 
formado por siete grupos: 

Bancos de Depasito 
Bancos o Departamentos de Ahorro 
Instituciones Financieras 
Instituciones Hipotecarias 
Instituciones de Capttalizactan 
Instituciones o Departamentos Fiduciarios 
MOltiples 

La Banca Mixta -no reconocida oficialmente como tal sino simplemente -
aceptada de hecho- esta formada por un.grupo de instituciones de crAdj_ 
to que pertenecfan a la banca privada y que inclusive se ostentan ante 
e1 pOblico como tales, pero que por muy diversas circunstancias se encuen 
tran bajo el control patrimoryial del Gobierno Federal, 
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Es conveniente señalar que tanto, la banca oficial, como la banca -
privada y mixta, se encuentran sujetas a 1as normas y reglamentaciones 

..... e..s~ab1ecidas en 1a Ley General de Instituciones de Cr@dito y Organiza
ciones Auxfliares y a las dem!s leyes mercantiles que rigen el funcio
namiento de las sociedades anOnimas y las diversas transacciones de -
carlcter econamtco, financiero, comercial o de crldito en el pa,s, 
(Sa1dana A1varez, Jorge. Manual del funcionario bancario, Ed, Jorge -
Saldana A1varez, 1980). 
El sistema bancario mexicano est! constituido por aquellas 1nstituc1Q_ 
ne~ que tienen por objeto el ejercicio de la banca y el cr!dito para 
el fomento de la industria, el agro, la construcciOn, etc, 
La funciOn primordial de las instituciones de cr~dito es, por una par
te, captar los recursos dispersos de empresas y particulares y por -
otro, canalizar dichas recursos hacia activi'dades de fomento y desa~rQ. 
110 de los negocios para obtener ut111~ad~s. 
Lo forman dos sectores: e1 pQb11co, manejado por el gobierno federal y 

el privado por particulares,' Este sector actQa bajo determinados 11ne!_ 
m1~ntos trazados por el gobte~no federal a trav~s de la Secretar1a de 
Hactenda y Cr@dtto ~Ob1ico, del B anto de M~xico, S~ A,, y 1a ComtsfOn 
Nactona1 Bancarta y de Seguros, 
La Secretarta de Hacienda y Cr~d1to POb11co, tiene facultades diversas 
tales como otorgar a nombre de1 gobi-e._rno federal las concesiones a hs 
insti"tucfones de cr~dito P!f__a--epéra~; fijar ctertos requtsttos para su 
organizacMn y funcionamiento; autorizar d~terminado tipo de operacMn, 
asf como e1 establecimiento, fusiOn o clausura de las sucursa1es o age!!,_ 
etas de las tnstituciones, 

La Comisian Nacional Bancaria y de Seguros, inspecciona y vigila la con!_ 
tttuciOn, desarrollo y funcionamiento de lás instituciones de cr~dito 
y organizaciones auxiliares que integran el sistema bancario mexicano, 
a fin de que se sujeten a 1a ley, 
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E1 Banco de M@x1co, S. A., opera como e1 banco centra1, es el eje de todo 
e1 sistema bancario, entre otras funciones ttene la de controlar 1a em1-
s10n y circu1acic1n de la moneda; dirigir 1a po1ftica financiera del go
bierno, presta al mismo tiempo, servicfos de tesorerfa, custodia de re
servas nacionales, etc,, y representa al pafs en convenios 1nternacio-
na1es, etc. 

BANCO NACIONAL DE MEXICO, S, A. 

Es una 1nstituc10n de Banca MQ1t1p1e, cuenta con servtc1os como: f1nan
c1era, htpotecaria, forma parte del grupo Banamex, a1 cual est4n integra
das: Seguros Am@rica, Factoring, Aviones, Casa de Bolsa, Servicios Comp!_ 
rat ivos, S ,' A, , Arrendadora Banamex, etc~ 
Actua1mente, este Banco tiene 96 arios de anttgUedad~ con 22,000 emplea
dos, mis de 500 sucursales en toda 1a repQb1tca y 6 representac1'ones en 
el extranjero, es considerado como uno de 1os Bancos mts importantes de 
Latinoamérica, 
Tiene una importante functan soctoeconOmica, ya que·a -trav@s de los cr~ .. 
ditas que otorga fomenta el crecimiento de las empresas e tndustrtas en 
todos 1os· ramos, asf como:. fuentes de trabajo, compra de maqutnarta, de 
tecnologt·a, y de esta manera ayudar a 1a economh de1 pafs en genera1; 
En e1 4rea metropolitana encontramos mh de 100 sucursa1es, dtvtdtdas 
por tipo de mercado y cltente en: mercado industrta1, mercado de personas 
ffsi·cas y e1 mercado malttple ·, ademas del suburbano, cubriendo asf to
das 1as necesidades de servicios bancarios, 
En el Distrito Federal, tii!ne 10,000 empleados lo que hace una rotacic1n 
muy- e1evada, anualmente ingresan alrededor de 2,500 personas en e1 trea 
metropo1ttana, por 1o que, tomando en cuenta el namero de persena1 que 
existe en esta 4rea en st11o cuatro años se cambta tota,mente 1a p1anta 
de personal. 
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El personal est4 dividido en la forma siguiente: 

DirecciOn: Directores y Subdirectores •.•••• ,, .• , ••••• ,,,,., ••• , ••• ,· l 00 

Gerencia Media: Asesores, Ejecutivos, Gerentes, 
Subgerentes, Asistentes, Coordinadores de Uni-
dades o Proyectos, Titulares y Jejes., •. ,,,,.,,,.,,,,.,,........ 9,000 

Emp1eados: Secretarias, Cajeros, Supervisores, --
Operadores, Subjefes, Encargados, Funcionarios,,,,,,,,,,,,,,,,,, 1~ ,000 

Personal de Serv1c1o: Mozos, Personal Manten1m1en-
to y Aseo, Choferes, Mensajeros,,, •. , .••.....••..•. , •.• , ••.••••. 1,900 

La Estructura Organizacional, se encuentra formada por: 

Direcc10n General: 
~ Asistentes y Asesores del Director General 

DtrecctOn de InversiOn: 
- Departamento de Valores 

D1recct0n de Subsidiarias: 
- Dtrecc10n JurTdica 
- Estudios Econ0m1cos 
- P~omocian turfstica e Industrial 

DtrecctOn de OperaciOn: 
- Area Internacional 
- Banca Corporativa 
- Servicios Administrativos 

, Personal 
, Servicios Internos 
, Finanzas 
• Sistemas 
• Mercadotecnia 
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~ Banca Especializada 
, Tarjetas de Crfd1to 
, H1potecar1a 
, Fiduc1ar1o 

- Banca Regional 
• 14 Regionales en toda la Rep0bl1ca 
• Divisi6n Agropecuaria 

- Banca Metropolitana 
. 7 Divisiones de Mercados 
• Ejecutivos de Cuenta 

Por lo que se refiere a la centra11zac1~n de servicios, On1camente 
estan los s1gu1entes a n1ve1 de 1nformac1~n, coord1nactan y aseso
rh: 

- Personal: Capacitaci6n, Contrataci6n, Sueldos, N6minas 
y Bajas de Personal. 

- Tarjetas de Cr~dito 
~ D1visi6n Jurfdico 
- Divisi6n de Estudios Econ6micos 
- Todo lo relacionado con el !rea internacional 
- Finanzas 

En general, se puede decir que cada oficina en el interior de la -
repQblica tiene facultades y el personal adecuado para proporcionar 
todo tipo de informaci6n y servicio, s6lo que no son autc1nomas, ya -
que todo lo que es Departamento de Direcci6n debe estar informado de 
1o que hacen en el interior de la RepOblica. 
Por ejemplo, cada regional puede seleccionar a su personal, contra-
tarlo, aumentarle el sueldo, capacitarlo, darlo de baja, cambiarlo de 
oficina, etc,, s61o tiene que informar al Departamento correspondtente 
en M@xico, ya que @ste es el que dicta las normas, pol,ticas y proce
dimientos a seguir en cada caso y adem~s es·-:e1 que proporctona la info!:_ 
mac16n y la estadfstica correspondiente a la Direcci6n de lo que sucede 
en cada regional, 



20 

• 

LA CAPACITACION EN BANAMEX. 

[
Esta generada por la preocupact6n-de sus dirigentes en e1evar la cali

j dad profesional de1 personal y en el serv1c1o que Aste presta a su - -
clientela. r La d1v1si6n de Servicios de Personal y, espec1f1camente, en el Departa 

t l mento de Servicios de Contratacil5n, Capacitaci15n y Prestaciones Socia: 
les al Personal, existe una secci6n denominada 11 Capacitaci6n de Pers2, 
nal 11 , su objettvo es: Proporcionar servicios y recursos de capacitacian 
en forma oportuna, que permita al persona1 adquirir los conoc1m1entos 
y habilidades que le preparen para el desempeno de1 puesto.J1 

El proceso en la funci6n capacitadora de Banamex, es: 

a) surge una solicitud por parte de un jefe de departamento o sucursal, 
b) se c1as1f1ca el contrato {antigUedad 1 puesto, activtdades, etc) 
c) se pide informacMn sobre el grupo con e1 que se va a trabajar,, 
d) se analfza dicha informac16n 
e) se investigan las necesidades de capacttaci6n 
f) se disenan los programas requeridos 
g) se presentan los programas al jefe que so1tcttl5 e1 apoyo para que .. 

les de el visto bueno, 
h) se implementan los programas, con la elaboraciOn o recavac16n de1 

material y apoyos did~cttcos 
i) se imparte el programa 
j) se evalOan los resultados 

UNIDADES QUE CONSTITUYEN L~ SECCION DE CAPACITACION DE PERSONAL, 

1.~ Unidad de CoordinaciOn de Eventos 
2,- Unidad Centro de CapacitaciOn 
3,~ Unidad de Entrenamientos 
4.- Unidad de Material Did~cttco 
s ... Unidad de Proyectos Especiales y Proyectos 
6,- Centro de Informac10n de Cap~cttac10n ( CI ) 
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UNIDAD DE COORDINACION DE EVENTOS. 

Proporciona servicios de capacitaci6n a todos 1os nive1es, con el 
fin de apoyar a 1os responsab1es en el cump1imiento de sus funcio 

. -
nes como orientadores y facilitadores en la capacitac1~n y desarr.Q_ 
110 del persona1 a su cargo, 

Este Centro maneja~ 

BECAS 

CURSOS 

MATERIAL DIDACTICO 

EQUIPO AUDIOVISUAL 

idiomas 
carreras 
maestdas 

internos 

externos 

UNIDAD CENTRO DE CAPACITACION 
. 

Proporciona servicios de capacitacian al persona1, requeridos por 
la Banca Metropo1itana, 

UNIDAD DE ENTRENAMIENTOS 

Prepara al ejecutivo en su "saber" y "saber hacer", para el desempeño 
de un nuevo puesto dentro de la organizacian en forma eficiente, 1o
gr4ndose esto con un programa de entrenamiento que es µn proceso p1!_ 
neado, el cual integra los conocimientos, habilidades, aptttudes, a~ 
titudes y valores de la persona~ 
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UNIDAD DE MATERIAL DIDACTICO 

Objetiviza lo que se enseña y ayuda al instructor a conducir el apre.!l. 
dizaje dentro de una situaciOn real, o en su defecto, sustituir la rea 
11dad para concretar e ilustrar lo que se expone, 

UNIDAD DE PROVECTOS ESPECIALES V UNIDAD DE PROYECTOS 

Desarrolla el proceso de capac1taci6n en lo conducente a implementar -
un medio o procedimiento que d~ respuesta a una problem!tica que se pr!_ 
sente en forma gen~rica en la instituciOn y cuya causal sea imputable a 
una necesidad de capac1tac16n, 

La diferencia fundamental entre ambas Unidades, Proyectos y Proyectos -
Especiales, esta dada en razOn de la magnitud de esfuerzos que requiera 
el proyecto, asf como el hecho de que el plan piloto y/o eva1uaci6n pu!_ 
dan o no ser desarrolladas por otras unidades, 

CENTRO DE INFORMACION DE CAPACITACION, 

Apoya las funciones de capacitaci6n dentro de Banamex, otorgando in-
formaciOn actualizada y oportuna, sobre los recursos de capac1tac10n 
con que se cuenta en el pafs y en el extranjero y proporciona informa
ci6n sobre los esfuerzos de capacitaci6n realizada en Banamex, a la -
DirecciOn de la InstituciOn y a la ComisiOn Nacional Bancaria y de -
Seguros, 

Se apoya en los servicios que prestan: 

DANDO, S, A, 
COPARMEX 
I, P, N, 
CENTRO DE ACTUALIZACION PERMANENTE (IPN) 
CENTRO DE EDUCACION CONTINUA (UNAM) 
CURSOS DE MAESTRIAS DE D1FERENTES AREAS 
ARMO 



UNAM 
BANAMEX 
OTROS 
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Segan datos de 1a Comis1~n Nacional Bancaria, en 1969 el nivel cultural 
de los empleados bancarios era de un 10% de profesionistas, 10% de per
sonas especializadas, 40% de nivel medio y 40% exclusivamente con certi 
ficado de ensenanza primari~. 

El presente trabajo se enfoca especialmente a un Departamento del Staff 
de la Banca Metropolitana. correspondiente al Area de Recursos Humanos. 
llamado ''Desarrollo de Sucursales del Area Metropolitana". dicho Depar 
tamento tiene una ant1guedad de c1nco anos. compuesto por 25 personas 
aproximadamente, y dividido en: 

UNIDAD DE PLANEACION Y ADMINISTRACION 
UNIDAD DE PROYECTOS Y OBRAS 
FUNCIONES INMOBILIARIAS 

El objetivo general de este Departamento, es: 

Realizar las actividades encaminadas a que 1a D1v1stan Banca Comercial 
Metropolitana, cuente con los medios f1s1cos sati'sfactores que las su
cursales de la misma demanda, para operar de acuerdo a su mercado, -
Con las siguientes funciones: 

UNIDAD DE PLANEACION Y ADMINISTRACION, 

PLANEACION,- Establecer, desarrollar y mantener ststematizados los -
mecanismos de informaci6n sobre las tendenctas y varia
bles de la demanda de los servicios bancartos, que pro
porcionen informaci6n oportuna de asesorfa a las dife-
rentes subdirecciones de operaci6n, de los planes de aE_ 
ci6n a seguir, en t~rminos de estab1ectmiento, reubica-



24 

ci6n, cambio Y. reubicaci6n de locales. 

ADMINISTRACION.- Establecer, desarrollar y mantener los sistemas int!_ 
grados de informac16n contable, que proporcione datos 
oportunos en cuanto a la situaci6n del plan inmobili!, 
rio de obras, en funci6n· de los gastos ejercidos, y -
por ejercer y que forme parte de la p1aneaci6n finan
ciera de la 1nst1tuc16n, mediante el uso mas adecuado 
de las herramientas y·la aplicac16n y conocimiento de 
las polfticas de registro y ap11caci6n contable. 

UNIDAD DE PROYECTOS Y OBRAS, 

Vigilar el establecimiento, desarrollo y mantenimiento 
de las normas de proyecto arqu1tect6nfco y de construf_ 
ci6n, para que estos respondan a los conceptos, sist!_ 
mas y necesidades de la operaci6n, y a las polfticas 
institucionales del mercado, financieras ~e seguridad 
e imagen~ 

FUNCIONES INMOBILIARIAS. 

Desarrollar, captar y mantener la informac16n sobre el 
mercado de compra venta y arrendamiento de inmuebles, 
que establezcan las bases para el asesoramiento oport.!!_ 
no en la formu1aci6n de estudios de rentabilidad e in
versi6n en locales. 
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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES, 

Todas las actividades que·se realizan dentro del Departamento nos -
serv1r4n para detectar una situaciOn basada en necesidades reales, 
presentes o futuras, "todo esto encierra-una aprec1ac10n de 1a CO!!!, 

p1ejidad de 1a organizac10n y d~ las relaciones humanas, la hab111 
dad de observar los hechos y relaciones concretas segOn son perci
bidas por los individuos y las palabras que usan como s1mbolos para 
designar estos hechos y relaciones, tomando en cuenta la motiva-
ci6n de los individuos y los grupos" (A, Zalesnik, Foreman training 
in a growing enterprise, Harvard Business School, Division of - -
Research, Boston, 1951, p§gs. 221-222) y posteriormente elaborar un 
plan de capacitaciO- de acuerdo con dichas necesidades. 

Con el propOsito de crear condiciones que permitieran a los miembros 
de la empresa realizar mejor sus propios objetivos, articulados e -
integrados del mejor modo posible con las de la Organizac10n, el per 
sonal elaboro una encuesta para recoger los intereses y necesidades 
individuales y de esta manera encauzarlos para acrecentar sus cono
cimientos en la bOsqueda de una mejor coordinaciOn posible para am
bos sectores, 

Esto sirvi6 como indicador para ver que dentro de cada persona existe 
un espfritu de colaboraci6n y cooperaci6n para cumplir con los compr~ 
misas encomendados en el puesto especffico de cada Unidad y obtener -
mejores logros, evitando posibles retrasos que pudieran provocar p~r_ 
didas de tiempo y esfuerzo, ademas progresar en diferentes aspectos 
ya sea: econ6m1ca, social e individualmente,· Demostrando en esta e!!. 
cuesta un fuerte deseo de estudiar y trabajar, se pide conocer: as-
pectas departamentales, administraci6n de empresas, relaciones.huma
nas, control presupuestal, comunicaciOn, etc,. y sobre todo ese af4n 
de superac16n a trav~s de: cursos, escuelas, universtdades consiste 
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mas abiertos o escolarizados para el mejor rendimiento que su tale!!_ 
to y conocimientos puedan producir para el logro de necesidades labo 
rales e individuales. 

Ahora bien, para que se pudieran ajustar y orientar dichas necesida
des educativas se pens6 en continuar con esta tarea y elaborar un Plan 
de Desarrollo Personal real, basado en intereses y necesidades que pr2_ 
voquen la posibilidad de cambios efectivos dentro de su vida y trabajo, 
mediante CapacitaciOn Formal e Informal para elevar el nivel profesio
nal, incrementando y modificando conoc1m1entos, hab11fdades y actitu
des a trav@s de su continuo y s1stem!t1co desarrollo, permitiendo gen!_ 
rar dentro de la empresa el entusiasmo por el trabajo, suscitar una -
labor fecunda y realizar investigaciones colectivas originales con el 
objeto de mejorar algunas actividades en el desarrollo pr!ctico del -
trabajo diario, fomentando la participaciOn activa, el di!logo para -
mejorar los canales de comunicac16n y hacer mas efectiva la part1c1p!. 
ci6n de todas las Unidades con la Gerencia y viceversa. 

Posteriormente se aplicO un nuevo cuestionario para detectar puntos -
mas especfficos como son: fecha de ingreso, puesto que ocupa, experte!!_ 
cia laboral, conocimiento de objetivos departamentales, actividades -
diarias y espor!dicas, @pocas en que se iiene m!s trabajo, problemas 
para realizar su labor, escolaridad, qu~ cursos consideran les son ne
cesarios, o si han tomado algQn curso y si ~ste ha sido retroaliment!_ 
do, aspectos de comunicaciOn, si se estudia actualmente, etc. 

El cuestionario fue elaborado de la siguiente manera: 



1 • FECHA DE INGRESO AL BANCO a 

2. AREA A LA QUE PERTENECE 1 

:). PUESTO QUE OCUPAa 

4. EXPERIENCIA EN BL PUESTO 1 

• 

S. MARQUE CON UNA "X" LA CUESTION. QUE CORRISPONDA A StT SITUACION 1 

PRIMARIA• 

SECUNDARIA• 

PREPARATORIA O VOCACIONALI 

CARRERA COMERCIAL& 

CARRERA TECNICAI 

CARRERA UNIVERSITARIA• 

ESTUDIOS DE POSGRADOI 

OTROSI 

6 • ESTUDIA ACTUALMENTE? 

QUE ESTUDIA? 

?.QUE IDIOMAS HABLA? 

SI NO -------

8. DESCRIBA EL OBJETIVO GENERAL DB LA SBCCION A LA QUE PERTENECE. 



2.-

9. EN QUE EPOCA DEL AÑO SE TIENE MAS TRABAJO EN SU SEc.pION? 

10,ENUNCIE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA IN SU PUESTO, 

11,DESCRIBA "BREVEMENTE" LA ACTIVIDAD MAS CARACTERISTICA DE SU PUESTO. 

12.LAS ACTIVIDADES DIARIAS SONa 

13.LAS ACTIVIDADES EVENTUALES O ESPORADICAS, SONI 



• 
14»E ESTAS ACTIVIDADES HAY ALGUNA O ALGUNAS QUE SE LE DIFICULTEN, POR 

QUE? 

15lQUE CONOCIMIENTOS O HABILIDADES CONSIDERA NECESARIOS PARA DESEMPEÑAR 
MEJOR LAS ACTIVIDADES DI SU PUESTO? 

------·------------------· 41•·--·----
-··--· .... _____________________________ _ 

16.EXISTE ALGUN PROBLEMA QUE IMPIDA REALIZAR SU LABOR SATISFACTORIAMENTE, 

CUAL? 

17.CONOCE USTED LOS OBJETIVOS DE LAS UNIDADES QUE ESTAN INTIMAMENTE RELA 

CIONADAS CON SU SECCION. DESCRIBALOS. 



4.-

18.PARA EL MEJOR DESEMPEÑO DE SU TRABAJO, EN QUE ACT:r\tIDADES O CONOCI
MIENTOS LE GUSTARIA SE LE IMPARTIERA UN CURSO (SENALE 4 EN ORDEN DE 
IMPORTANCIA). 

19,SI TUVIBRA OPORTUNIDAD DB TOMAR UN CURSO QUE "NO TENGA" RELACION CON 
BL TRABAJO QUI DISBMPBÑA, CUAL LB GUijTARIA TOMAR Y POR QUI (SEÑALE 4 
BN ORDEN DB IMPORTANCIA). 

20.QUE SUGERENCIAS U OBSERVACIONES PODRIA PROPORCIONARNOS, PARA QUE LOS 
CURSOS DI CAPACITACION O ACTUALIZACION ALCANCEN SU COMETIDO? 

21.HA TOMADO ALGUN CURSO EN ESTE AÑO? SI ( NO ( ) 

CURSO DEI 

CUANTO nEMP01 

FUE DISCUTIDO Y RETROALIMENTADO CON SUS COMPANIROS? 



22. PIENSA QUE LOS TEMAS TRATADOS EN EL CURSO LE FUERON UTILES PARA EL 
DESEMPEÑO DE SU TRABAJO, POR QUE? 

• 

____________________________ ,_ 
23, SU COMUNICACION HACIA EL PERSONAL ESa PRBCISA CLARA Y EFECTIVA. COMO 

LA CONSIDERA? (DESCRIBA) 

\ 

24. GENERALMENTE CUANDO DA ORDENES SE OBTIENEN LOS RESULTADOS DESEADOS? -
SI • • • NO • • • ( EXPLIQUE) • 

2S. EN SU OPINION, QUE DEBERIA HACERSE PARA LOGRAR UNA AUTENTICA COMUNIC! 
CION EN EL DEPARTAMENTO? 

26. LA COMUNICACION DENTRO DE SU UNIDAD LA CONSIDERA ••• 
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En las preguntas nQmeros: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 17 y 21 se presen. 
ta un marco referencial de los elementos del Departamento en cuanto 
a: 

ESCOLARIDAD 

ANTIGUEDAD 

CONOCIMIENTOS 

FORMAL 

INFORMAL 

[ EXPERIENCIA EN EL PUESTO 

OBJETIVOS INSTITUCIONALES 
OBJETIVOS POR UNIDAD 
OBJETIVOS EN RELACION CON OTRAS 

UNIDADES 

Tomando en consideraciOn la escolaridad, se observa que menos del 50% 
estudfa o estudio profesional (ver anexo No. 2 ). que sOlo uno de -
ellos estudia maestr1a, y los demb con estudios t@cnicos o medios. 
En 1980, sOlo dos personas tomaron cursos y los resultados no fueron 
de1 todo positivos: 

"no fba de acuerdo a los objetivos especfficos de la Unidad 
no hubo retroalimentatiOn" 

"Curso de Ruta Crftica, SirviO para las labores. Hubo re-
troalimentaciOn, pero con los compañeros que tomaron el -
curso", 

AntigUedad,- Dicho personal a pesar de tener varios años dentro de 1a 
InstituciOn, su experiencia laboral es relativa, debido a la rotacic5n 
que se ve en este tipo de insti'tuciones, se cuenta con poco personal .. 
preparado, esto es, la pr!ctica ha hecho que ellos mismos se superen a 
la 1uz de la actividad diaria, pues muchas veces la urgencia de sacar 
el trabajo hace que el individuo sea creativo o pregunta entre sus CO!!!. 
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pañeros o simplemente recurra a los libros para salir adelante, En este 
sentido se marcan ciertas caracterfsticas para la Capacitaci6n. 

En relaciOn al conocimiento de objetivos, generalmente se desconocen los 
Objetivos Institucionales, se pide conocerlos por cualquier medio en el 
menor tiempo posible, Actualmente, el Departamento de ContrataciOn y 

Selecci6n de Personal da una visi6n muy general de lo que hace la Orga
nizaciOn, incluso proporciona informacf6n por escrito, pero hay que to
mar en cuenta que hablamos de personal que ingresa al Banco hace muchos 
ª"ºs y quiz! en ese entonces no ex1st1a algOn departamento especial que 
hiciera @nfasis en los mismos, Se sugiere promover pl!t1cas, intercam
bios, cursos empresariales para solventar estas interrogantes, ya que el 
desconocimiento de esto acarrea graves problemas internos en el personal 
y en la toma de decisiones, 

El profesor Koontz de la Universidad de California indica: "Tenemos que 
los objetivos-son los fines o las ~etas que·se pretenden alcanzar; ya -
sea trat4ndose de la empresa en su conjunto, o de sus Departamentos, -
Secciones o Funciones, y, las po Ht i cas son reg1 as o normas genera 1 es 
que sirven de gufa al pensamiento y acc10n de los subordinados, Las -
po11t1cas se apoyan en los objetivos y los precisan" (Koontz Harold y 

O'Donnell Cyryl, Elementos de administraciOn moderna, (tr, Dr. Jorge 
C!rdenas N), Libros Me Graw-Hill de M~xico, S. A, DE C. V,, 1980). 

De acuerdo con los objetivos de cada Unidad, y su relac16n con las otras, 
se puede decir que no todos los componentes tienen una visiOn correcta -
de los mismos, El problema radica en que a pesar de existir objetivos 
no hay una organizaciOn definida de trabajo entre ellos y esto ocasiona 
p@rdidas de tiempo, esfuerzo, atraso, duplicidad y mala comunicaci6n. 

La pregunta namero nueve, fue hecha· para diseñar: programa de vacaciones 
y programa de trabajo por Unidad y elaborar el Plan de Capacitaci6n -
Anual, en las ~pocas de menor carga laboral y sin que esto afecte el -
perfodo de descanso, debido a que en algunas ocasiones no se pueden to
mar por el exceso de trabajo, 
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Con las preguntas nOmeros: 10, 11, 12 y 13, se trat6 de obtener 1nform!_ 
ciOn con respecto a la descripci6n gen~rica del puesto que desarrolla -
cada elemento, entendi!ndose como una explicaci6n del conjunto de acti
vidades en general, y, otra mas espec1fica de las operaciones continuas, 
esporadicas o eventuales con mas detalle para obtener una descripci6n -
de puestos, esto se debe a que no existe An411sis de Puestos, ni Manual 
de Procedimientos que pudiera ayudar al cumplimiento de labores, 

Las preguntas 14 y 16 fueron hechas para saber quf dtf1cu1tades encuen
tra e1 empleado al rea11zar su trabajo. tenemos: 

- existe poca fuerza de trabajo y no se cuenta con un banco de datos o 
sistema de informac16n que permita hacer mas fluidos los procesos de 
an411s1s y presentaci6n de trabajos, 

- cambios frecuentes de directri~es en los planes establecidos, debido 
al ambiente externo, 

- falta de comunicaciOn 
- integrac16n de presupuesto 
- autoridad excesiva 
- administractOn del tiempo 
- problemas de tr4f1co al verificar obras 
- dar mas apoyo a los jefes de secc16n 
- integrac16n de equipos 
Estos puntos seran comentados mas adelante. 

De las preguntas 15, 18 y 19, incluyo ~sta Oltima, debido a que fue -
respondida como necesidad personal muy relacionada con su trabajo: 

TAQUIGRAFIA - MECANOGRAFIA 
ORTOGRAFIA - REDACCION 
IDIOMAS 
ORATORIA 
CONOCIMIENTO DE LA INSTITUCION Y SUS POLITICAS 
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PLANEACION, ESTRATEGIA OPERATIVA Y DE PROYECTOS 
COMO NEGOCIAR CON EXITO 
TOMA DE DECISIONES 
METODOS DE VALUACION EN PROYECTOS DE INVERSinN 
REDACCION DE INFORMES 
RELACIONES HUMANAS 
ANALISIS DE COSTOS 
PROGRAMACION Y CONTROL DE OBRAS 
ADMINISTRACION DE LA CONSTRUCCION 
INSTALACIONES ELECTRICAS PARA EDIFICIOS 
ADMINISTRACION DE TIEMPO 
ARQUITECTURA 
URBANISMO 
DESARROLLO INMOBILIARIO 
MOTIVACION 
ADMINISTRACION DE PERSONAL 
CONTABILIDAD BANCARIA 
ORGANIZACION Y ARCHIVO 
ESTUDIOS DE MERCADO 

Los cursos que predominan en el Cuestionario son: 

CONOCIMIENTO DE LA INSTITUCION Y SUS POLITICAS 
COMUNICACION 
RELACIONES HUMANAS 

Se puede constatar que el personal trata de solventar diversos pro
blemas por medio de la Capacitaci~n Formal e Informal, sobre este~ 
aspecto se puede decir que existe desconocimiento de los Cursos que 
e1 mtsmo Banco proporciona, 
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La pregunta nOmero 20, sugerencias para los cursos de Capac1taci0n: 

• 1mpart1dos por personal capacitado 
- que despierten 1nter@s 
- fomenten la participac10n colectiva 
- buena metodologfa 
- grupos a un mismo nivel intelectual 
- evaluaciones durante el curso 
- retroalimenten por medio de la labor diaria 
- con beneficios individuales e institucionales 
- que est~n de acuerdo con los objetivos especfficos de cada Unidad 
- tener conocimiento de los cursos (lugar, fechas, etc) 
- que los jefes estAn atentos a las pet1c1ones de Capac1tac1~n 
- hacer un estudio de las peticiones e impartir cursos generales en los 

que m!s concuerden. 

Con referencia a la Comunicaci6n, preguntas: 23, 24, 25 y 26, encontra
mos: 

- no hay facultad de mando 
- carencia de comunicaciOn involucrando al personal 
- desconocimiento de Polfticas Institucionales 
• informaciones periOdicas 
- personal individualista 
- fomentar espfritu de equipo 
- falta motivaciOn 
- exponer inquietudes e inconformidades 
- reuniones sistem!ticas 
-comunicaciOn cerrada, no hay oportunidad de dialogar 

Un punto en el que todos concurdan es la falta de comunicacfOn, esta es 
"indispensable para lograr la necesaria coordinaci6n de esfuerzos a fin 
de alcanzar los objetivos perseguidos por la organizactOn 11 (Arias Gali
cia Fernando, AdministraciOn de recursos humanos, Ed. Tr111as, 1979, -
p, 387), Pero esta coordinactOn deber~ ser voluntarta y espontanea lo-
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grada por convencimiento y no impuesta en forma autoritaria por -
el Jefe, de otra forma, la comunicaci6n ser4 factor de desintegr!_ 
ciOn de los grupos cuando ~sta se desvirtae y pierda sus verdaderos 
objetivos. 
Para que la comuntcaciOn sea efectiva, es necesario que todos esttn 
involucrados; los mensajes fluyan entre los miembros en vez de rep2,_ 
sar est4ticamente en uno o der ser intercambiados entre unos cuan-
tos, 
Las buenas comunicaciones son un factor muy importante de la cohere!}_ 
cia; un grupo coherente emplear! sus habilidades de comunicaciOn de 
manera efectiva debido a que todos sus miembros se esfuerzan en coo
perar con los dem4s; es decir, enviaran y recibir4n mensajes de man! 
raque no obstruyan o creen barreras en el intercambio de significa
dos, Interrumpir4n a los dem!s y ·aceptaran que los interrumpan para 
asf ayudar a generar los requisitos necesarios para una d1scus16n -
espontanea, La coherencia tambi~n produce buenas comuntcaciones de
bido a que empuja a todos los miembros a hablar libremente, a formu
lar preguntas y a buscar mas informaci6n. 

Las barreras administrativas causadas por la estructura organizaci2_ 
nal, mala planeacit1n y deficiente operaci6n en el canal de comuntc!_ 
ci6n se 1denttftcan en muchos aspectos con las 1Tneas de autortdad y 

responsabilidad, 
En toda Organizaci6n existe en menor o mayor grado la de1egaci6n de 
autoridad, lo que implica una mayor complejidad en su estructura j~ 

r4rquica; ahora bten, tales circunstancias pueden ser controladas por 
una buena planeaci6n administrativa, pero cuando esta no existe, y 

los niveles y canales de comunicaci6n se reproducen an!rquicamente, 
se advertir! que esta, tanto en su sentido ascendente como deseen~ 
dente se hace mas lenta, y pierde agilidad y efectividad, 
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C .ómo mejorar la eficiencia como receptores de comunicac6n? s61o pue
de esperarse cuando Astos experimenten sensibilidad hacia ellos, como 
seres humanos completos, por parte de sus supertores 1nmed1atos, Un -
gerente que trata de poner en practica este prtncipto necestta conocer 
a cada tndtvtduo como persona con lo que esta tratando de cooperar y -

comunicar, Para este prop6sito debe aprender a entender la mot1vaci6n 
interna que impulsa los mensajes que viajan a travAs del circuito 1nter 
no de cada tndividuo, 

Otro punto importante, son las j~ntas o reuniones pert6dicas que debe-
rfan llevarse a cabo regularmente para recibir o proporcionar informa-
ciOn, ademas de intercambiar ideas, percibir lo que est! pasando en el 
Departamento y fomentar mas las relaciones entre los elementos de cada 
Unidad, 

En este aspecto, ''la comunicaciOn administrativa es el proceso de doble 
sentido por el que se intercambia informaci6n, con un propOsito las -
personas que trabajan en una institucf6n, o que tienen contacto con ella, 
Las comunicaciones internas son aquellas que se producen entre los -
miembros de un mismo organismo o empresa, Las comunicaciones externas 
son las que se originen entre uno o varios de los miembros de un organi,!_ 
mo o empresa y personas que no pertenecen a ellas, E informaci6n es el 
cOmulo de datos llenos de significado que comunican conocimientos Qti-
les,11 (Duhalt Krauss, Miguel F. T~cnicas de comunicac16n administrati
va, UNAM 1974, p. 21-22}, 

De acuerdo con el sentir del personal se contemplan fuertes expectativas 
de educaci6n formal alternadas con cursos de formaci6n a desarrollo. 
Otro aspecto para detectar y/o confirmar lo anterior fue por medio de -
preguntas en grupo e individualmente, as1 como observaci6n directa en -
las horas de trabajo, y los problemas mas frecuentes, son: 

- falta de comunicaci6n 
- mala coordinaci6n entre las Unidades 
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.. administraciOn del tiempo 

.. relaciones humanas 
- fallas en el aspecto secretarial 

• 

Esto quiere decir que algunos jefes no ensenan al individuo a ser inde 
pendientes, sino dependientes, por un la do se promueve el flujo de-· 
ideas y el conocimiento de sf mismos, se propicia el desarrollo de la 
confianza individual y grupal, se hace sentir a las personas que son 
respetadas y aceptadas, pero todo esta enfocado directamente hacia lo 
que la Gerencia tiene especial 1nterfs, s1 no se cterra el cfrculo. 

Muchas veces la Directriz en un papel paternalista ayuda a desarrollar 
gradualmente cualidades en su persona1, suministrando ideas y discip11_ 
na que pueden faltar al individuo, sin manejar un aspecto m5s democr! 
tico que fomenten las relaciones a nivel adulto-adulto, en donde el en. 
foque sea "tu y yo" eliminando de esta manera e1 enfoque tradicional. 

Hay personas que actOan hasta que se les da una orden, es decir, no .. 
tienen el suficiente conocimiento o criterio para ellos poder decir -
algo en favor o en contra, sino que acatan al pie de la letra las in
dicaciones del superior, y si @ste no dice nada, no se mueven, 

En el caso del Jefe perfecto, considera que s~lo ~, y Ontcamente !1 -
tiene 1a razOn y los dem4s nada saben, haciendo ver a las personas que 
s~lo su punto de vista es el correcto, y esto acarrea: 

.. acatamiento del personal 

.. inseguridad en el personal 

.. retraso en el trabajo 

.. mal a comunicaci~n / 
- desconocimiento de puntos b4sicos para el arranque en .. 

el trabajo. 

Otro aspecto de descontento es que hay puestos segOn el organigrama en 
I 

el que no pueden avanzar porque es el tope en esa Unidad y hace que 1as 
personas que dominan su trabajo se vuelvan rutinarios y acaban por des
cuidar sus labores, mal car!cter hacia sus compañeros, fastidio diario, 
hasta que llegan a graves problemas:' 
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La falta de informaciOn b!sica dentro de las Unidades y por consiguie!!_ 
te p!rdida de tiempo en buscar datos que deberfan estar al dfa para un 
mayor flujo en sus operaciones. 

Mala organizaci6n al no conceder prioridades a las labores. 

El personal que tiene que verific~r obras, pierde tiempo en el transla
do de un lugar a otro y muchas veces desconoce informaci6n que llega al 
Departamento o @ste no puede dar la 1nformaci6n de lo que ha recolecta
do en sus visitas, 

Falta de 1ntegrac16n de equipos, debido a que como se dijo, falta de 1!!_ 
formaci6n y se busca en todos lados, y el que la tiene se la queda y 11!, 
gana surgir rivalidades o empiezan a hacerse competencia de unos contra 
otros, muchas veces en forma de broma, pero con resultados nocivos, 

El trabajo en equipo a menudo es obstaculizado por: 

- actitudes de dependencia o rebeli6n hacia la autoridad 
- sentimientos de desigualdad en los miembros 
- falta de claridad en los papeles por desempenar 
- inhabilidad para manejar los conf11ctos naturales en todo grupo, 

Un grupo adecuadamente integrado y plenamente conciente de sus necesida
des, objetivos y acciones para satisfacerlas, propicia la participaci6n, 
aumenta la mot1vaci6n y obtiene mejores fndices de productividad" (Manual 
de CapacitaciOn Sindica sobre Formaci6n Profe~ional, INET, M!xico, 1976). 

En el aspecto secretar1al, los jefes se quejan de que no se tiene cuidado 
en pasar llamadas telef6nicas en el tiempo y lugar oportunos, o pasar -
los recados sin nombres y nameros telef6nicos, El que se cambie la tra
ducci6n taquigr!fica y a veces con graves faltas de ortograffa, Muchas 
veces a este nivel no se les orienta de los problemas que surgen y por -
consiguiente a este desconocimiento, no toman decisiones por ellas mis
mas, sino que esperan a que llegue el jefe para darle la informaci6n -
sabiendo que quiz! otra persona bien pudiera intervenir y evitar demo
ras. 
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'Tocante al punto de la motivacian, es necesario involucrar al personal 
para que se sienta Otil y libre para actuar y opinar, y que por s1 s~ 
lo logre metas o nuevos caminos que considere son importantes en lo -
que hace y que le sean reconocidos sus m!ritos, ya que muchas veces 
el elogto por parte de sus companeros o actuaciones de sus Superviso
res son de gran @xtto o fracaso para alentar o desantmar al personal. 

Aunque por la forma en que se encuentra este Departamento, se puede 
sentir que el personal no est4 muy satisfecho con su labor. Esto -
tambi@n es debido a que no han sido cubiertas otras necesidades, t!. 
1 es como de status, econ6mi cas, socia 1 es, cultura 1 es, de ser .acept!. 
do por Ilos dem4s, de dar y recibir, y que en un momento dado se pr~ 

'· dice po;r la forma en que la administraci6n empresarial actaa. 

Resulta claro que las condiciones de la vida moderna brindan pocas 
oportunidades para la expres16n de estas necesidades, Las tnsatis
facc1ories que experimentan la mayorfa de las personas con respecto 
a otras necesidades de nivel inferior, desvfan sus energfas hacia 
la lucha por satisfacerlas. Pero de acuerdo con la necesidad de. 
autorrea11zaci6n, tratan de desarrollar el potencial propio, de -
autodesarrollo continuado, de ser creativos en el sentido m4s am
plio de este t@rmino, y esto es algo que debe ser aprovechado por 
la Inst1tuci6n. 

Si la Directriz pudiera brindar m~s apoyo y seguridad en el personal, 
cabrfa la posibilidad de aumentar dichas expectativas para que se -
desarrollen con agrado las funciones que les son encomendadas. 

Podemos decir en un primer momento que asf se percibe el Departame!!_ 
to, es decir, qué problemas hay, qui~n o quiénes est!n fallando, a 
qu@ se debe y en base a este diagn6stico dar una posible so1uci6n, 
tomando en cuenta que la capacitaci6n se har4 en base a lo que sucede 
ahora y dentro de ella prever problemas a futuro. 
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Claro est4 que serfa importante captar los problemas antes de todo, pero 
nos encontramos con varios obsUculos: por una parte, el nivel ejecutivo 
no permite la entrada al fondo de ellos, por razones de normas y polfti
cas institucionales y por otro, tambi~n e1 papel que juega la Adminis-
traci6n en la Selecci6n de Personal en buscar al candidato id6neo para 
el puesto, "ya que si nos basamos en el an411sis de puestos, todo ele
mento integrado a la 1nstitucit1n requiere ser reclutado, seleccionado, 
contratado, adiestrado en su trabajo y evaluado con frecuencia en fun-
ci6n precisamente de su puesto" (Arias Galicia, Fer~ando, Administra
ci6n de recursos humanos, Ed, Trillas, 1969, p, 174) No se trata de 
encasillar a las personas en X puesto, sino que realicen el trabajo -
que pueden hacer de acuerdo a su escolaridad, experiencia laboral, to
mando en cuenta aptitudes, actitudes, conocimientos, etc,, y no con -
polfticas que frenen o limiten al personal. 

Ademas, muchos puestos se otorgan por conocer a las personas, por reco 
mendaciones, etc,, sin tomar en cuenta experiencia laboral, y sucede -
que en un principio se encuentra motivados por el desconocimiento de -
dichas labores, pero despu~s pierden entusiasmo y estln en espera de -
una promoci6n, o que se presente una oportunidad fuera de la empresa y 
lleguen a realizarse en el campo id6neo de acuerdo con sus conoctmten
tos, necesidades e intereses, Otros por carencia educacional o de -
habilidades se estancan, formando un c1rculo cerrado sin apertura a la 
participaci6n activa, gener&ndose en fastidio por las actividades ruti 
narias que terminan en un bajo rendimiento laboral y enajenaci6n tradu 
cido en conformismo, 

Otro aspecto que vemos es que la necesidad econ6mica hace que el sujeto 
acepte trabajos que no van de acuerdo con sus intereses, pero la Insti
tuci6n es lo Onico que puede ofrecerle y asf la persona queda encajon! 
da, __________ .__ ___ _ -Dentro de la Instituci6n no hay un sistema escalafonario, todo es de -
acuerdo al desenvolvimiento y relaciones que el empleado tenga, de esa 
manera algunos cambian y progresan r!pidamente, pero otros aunque ten--
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gan conocimientos se estancan por no tener posibilidades de continuar 
con sus estudios, o porque la Gerencia los retiene porque de alguna 
forma sirven a sus intereses, en el sentido de que 1a creatividad e -
innovaciOn que muestran para el desempe"o de sus labores es tomada y 

presentada por el Jefe, 

La planeactOn de lo que va a hacerse comprende la previs10n, la cual 
permite estudiar simultaneamente varias alternativas con las cuales 
debe de trabajar el Departamento para obtener mayores beneficios, 

Para esto, es necesario determinar el nivel de capacitaciOn que se -
debe dar: 

1,- Determinar las necesidades para la Capac1taci0n, consistente en -
saber s1 lo que requiere el sujeto es: 
- conocimientos elementales acerca de la empresa 
- conoc1m1entos y habilidades elementales para el puesto que de-

sempe"ª· 
- conocimientos de complementaci6n profesional para mejorar de-

sempeño en el puesto, 
- materiás culturales y conocimientos universales como orienta-

ciOn para mejores y m&s maduras actitudes de la persona, 

2,- Habiendo determinado lo que requiere cada individuo, se procede 
a agruparlos segOn el nivel y se"alar el ttpo de curso, 
- profesional o t~cnico 
- de formaciOn general o desarrollo 
- mixto alternado con materias t~cnicas y/o de formaci6n, 

3.- Toma de decisiones concretas, 
Se refiere a aqu~11as respecto a las acciones que habr&n de efectuar, 
se para el desarrollo individual, Se requiere de: 
- planear los cursos 
- agrupar a los individuos de acuerdo a sus necesidades de capacita-

ci6n 
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- someterlos a la capacitacic5n 
- evaluac1an 
- seguimiento del desarrollo 1nd1v1dual 

La ventaja del establ~cimiento de Objetivos para la Capacitac1c5n, fa
cilitara la accic5n coordinada e integral de todo elemento humano para 
el logro del mismo y de la Instftucic5n, puesto que ayuda a la elimin! 
cian de tiempo improductivo, es decir, no permfte·que el hombre pierda 
tiempo buscando objetivos, pues ya se encuentran establecidos y servi
r&n de punto de apoyo a los planes, de punto de salida y convergencia 
de ellos, porque· sabemos en qu~ punto estamos y hacia donde queremos 
11 e_ga r. 

As1 vemos que la Capacitac1an es la func1<1n educativa de una empresa -;;s. 
. \ 

por medio de la cual se satisfacen necesidades presentes y se preven 
necesidades futuras respecto de la preparacfc1n y habilidad de sus co
laboradores. 
La formacic5n profesional merece figurar, pues, con prioridad preferen
te en los programas de desarrollo, 
Si los empleados contemplan la capacitacic5n y la evaluacfc5n como mane~ 
ras de mejorar sus metas personales en el trabajo, daran la bienvenida 
a estas oportunidades, de otra manera, los cursos y procedimientos de 
evaluacic5n ser&n virtualmente inOtiles. 

AsT la Capacitacic5n se dividira en razc5n de su fin y en razc5n de su m~
todo: la que se da sobre conocimientos que seran aplicables dentro de 
un puesto determinado. "capacitacic5n" suele referirse a cc5mo prepararlos 
para ocupar puestos o responsabilidades de mayor categorfa, d!ndoles -
conocimientos de acuerdo a las &reas de trabajo que requieran una mayor 
preparacic5n, 
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La que se da sobre aspectos culturales de car4cter sumamente general, 
11 acad@micos 11 en forma directa e indirecta y con un ordenamiento btsico 
primordial, 
El tema de la Capacitacian cobra 1nter@s, dado que la cantidad de per
sonal con escolaridad media y superior es relativo, es por esto que el 
Departamento de Desarrollo de Sucursales del Area Metropolitana, se ha 
preocupado por establecer un programa permanente de educacian para sus 
empleados y !stos a su vez est!n motivados para llevarlo a cabo en ben.!_ 
ficfo mutuo, 
Hablando concretamente de la Capac1tac1an en 1a Empresa, debemos dejar 
senalado que esta debe darse en la medida y das1s necesaria al emplea
do, al funcionario y al ejecutivo, una v1si6n universal b!sica de la -
Institucian y, desde luego, orientar los programas haciendo hincapi@ 
en los puntos especfficos y necesarios para desempenar bien su puesto, 

La capacitacian es un medio para encauzar al personal de una empresa -
logrando automot1vac16n e integraci6n en la misma, Esto ser& posible 
si la educactan que se imparte es integral, pues asf ubicar! y desa-
rrollar4 al empleado, cualquiera que sea su nivel y !rea de trabajo, 
como ·un miembro responsable del conglomerado social al que pertenece, 

Otro aspecto de esta Capac1tacian es 1a previstan de metas futuras, c2,. 
mo son: toma de decisiones, contrataci6n de personal, creac16n de nue
vos puestos, crecimiento del Departamento, mayor potencia para promo
ciones, etc, 
Se percibe que el Departamento Desarrollo de Sucursales, est3 en vfas 
de crecimiento, a pesar de su casi reciente creaci6n, ha demostrado -
tener elementos capaces y de aptitudes positivas para un mejor desarr2,_ 
110 en su lab~r, pero ~ay ,que tomar en cuenta que no salo deber! cre
cer del Departamento, sino tambi~n sus elementos y es el tfempo tndfc! 
do para superar cualquier anomalfa que se presente, c6mo? ... es probl~ 
ma de todos el intercambiar ideas y exponer sus inquietudes al respe~ 
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to para detectar fallas y ponerse a trabajar para superarlas. 
Esta es una fase importante de1 programa de superaciGn persona1 que 
serA a travts de1 esfuerzo y constancia de todos sus componentes, y 

sd1o en e1 caso de que sea p1aneada y encauzada debtdamente 11evarf 
el nombre de un "desarro11o integral". de otra manera, ser! un cre
cimiento canceroso y, por tanto, nocivo para 1a persona y para 1a -
propia empresa. 
Ahora bien, las necesidades de Capacitaci6n no son e1 anico medio 
para obtener informacian que indique la existencia de problemas y la 
mayor o menor urgencia de tomar decisiones oportunas para el cam
bio. Las reuniones per1odfcas (quincenales o mensua1es) de ejecu
tivos y co1aboradores para este fin son un medio de fnestfmab1e va-
1or. Debe buscarse 1a tntegrac16n de1 grupo para obtener buenos re
sultados. Visto as1 e1 desarro11o, lo entendemos como 1a oportuna 
y necesaria preparaci6n moral y t~cnica y el adecuado encauzamfe!!_ 
to de los colaboradores para efectos de planeaci6n y necesidades del 
futuro cercano o remoto. La experiencia indica que se necesita CO!!, 

so11dar, o bien, crear una conciencia responsable de esta importan
te tarea de la que se puede decir depende el futuro del Departamento. 

Es pos1b1e:~rea1 izar eficazmente los objetivos empresaria1es sin la -

debida preparac16n y buena orienta~i6n del persona1, sobre todo de -
1os que son responsables de tomar decisiones y cuya 1abor es c1ave 
para la Organizaci6n? 

tB:- finalidad de esta capacitaci6n es ayudar a que el personal sea -
eficaz en su trabajo actual o futuro, mediante la adquisici6n de h!b! 
tos adecuados de pensamiento, acci6n, habilidades, conocimientos y 

actitudes y de esta forma: 

\ 
1 

~ayudara encontrar su lugar en la organizaci6n 
- asegurar una mayor satisfacci6n en su trabajo 

, .. 
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- desarrollar su capacidad para asumir y cumplir con mayores -
responsabilidades 

- aumentar sus posibilidades de progreso en 1a carrera 
- favorecer la eficacia y la moral del empleado 
- desarrollar la comunicacian entre el personal y sus ejecutivos. 

Siendo as1, la capacitacian no es costosa y en cambio aporta grandes 
beneffctos. Lo que se persigue es una formactan integral y no un alto 
grado de erudic1en frfo y poco fructuoso, 

A este respecto, se han elaborado las siguientes po11t1cas generales y 

de Capacitaci8n, 

POLITICAS GENERALES, 

iestablecer objetivos para la capac1tacian, facilitando la acctan 
coordinada e tntegral de todo elemento humano para e1 logro del mts -
mo. 

~ la meta primordial de la capacitacian es lograr el objetivo de 1a -
ergantzac1an con una eficienct-a cada vez mayor tomando en cuenta los 
fntereses y necesidades del personal, 

kaportar personal debidamente adiestrado, capacitado y desarrollado -
para que desempeñe bien sus funciones, habiendo previamente descu--
bterto 1as necesidades reales de la empresa, 

J tomar 1 a capac1tacian como functan educativa de una empresa para 'S!, 

t1sfacer necesidades presentes y prever necesidades futuras respecto 
a 1a preparacian y habilidad de sus colaboradores, 

tprev1stan de metas futuras como son: contratacian de personal, crea
ctan de nuevos puestos. crecimiento del Departamento, mayor potencta 
para promociones, m~s presupuesto, etc. 

df buscar cualidades innatas que cada persona ttene, para obtener su -
mlxtma rea11zaci~n posible, 
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lempresa y objetivos sean bien conocidos por sus integrantes, 
t empresa y objetivos sean bien interpretados, no basta con tener -

buenos ftnes, es necesario que los demas los tnterpreten, 
~'respaldar a 1a empresa por parte de sus elementos, 
7 tener como un fin relaciones pQb11cas creando un ambtente de com

prensi6n y cordialidad hacia la empresa y entre ellos • 
.f acrecentar mas la comunicaci6n fluida, evitando problemas labora• 

les y personales, 

-véapacitar para encauzar al personal a una completa "automot1vact6n 
/8 integraci6n" 
l verificar la tarea de cada persona dentro de un marco laboral, 
/conocer aquellos sistemas, prActicas y po11ticas, que molestan al 

personal, pero que este no se atreve a presentar en queja, para po -der correg1rl os~-
- conocer esas mismas circunstancias cuando, no sean reales, sino -

que se deben a mala interpretaci6n o incompleta infor,naci6n, con -
el fin de explicar aquello de que se trate, para evit~r esos des- .. 
contentos injuitiftcados~ 

.. aceptar la idiosincracia, la renuencia a colaborar y el antagontsmo, 
como caracterhticas humanas, Exactamente del mismo modo que acepta 

1 

lo razonable, la cooperact6n y una actividad en~rgtca~ 
.. debido a que las personas Uenden a resistirse a cua1quter cambfo que 

no comprenden, se tendr! que valer de una comuntcaci6n eftcaz y se .. 
deb-erS fomentar actitudes que acepten e introduzcan mejoras en el tr!_ 
bajo, 

/los objettvos de la capac1taci6n sean claramente definidos y compren
didos por el personal de la instituci6n • 

.. tratar de impedir que los cambios propuestos sean causa de otras dtfj_ 
cultades tmprevistas. 

/ ambtente socia 1 que favorezca las relaciones de cooperac1·6n, compañe
rismo y trato humano entre los subordinados, y entre ~stos y sus je .... 
fes, ast como entre los propios ejecutivos y sus superiores. 
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- fomentar el espfritu de solidaridad humana a trav~s de 1a coord.!_ 
naciOn de secciones y departamentos para 11evar a cabo 1os progr.!_ 
mas generales de la empresa. 

- adoptar el criterio de que nuestro m4s valioso recurso es el hum!_ 
no y que por tanto, debemos desarrollarlo, no sOlo por representar 
e11o una ventaja material, sino por constituir una obligaciOn mo-
ral. 

- colocar adecuadamente a todos los empleados, capacitarlos, desarrQ_ 
llarlos, mantenerlos informados, favorecer su progreso y premiarlos 
con el objeto de que su trabajo y su vida adquieran sentido, digni
dad, satfsfacci~n y prop~s1to, tanto en e1 trabajo como fuera de e1. 

- cuando un trabajador est4 bien motivado, y recibe 1a atenci~n adecu!_. 
da, por sf mtsmo -aunque en forma gradual- lograr! e1 progreso nec~ 
sarfo en la empresa, en su sueldo, en los puestos a los que asciende, 
en la ca11dad de su trabajo, 

- lograr que jefes y empleados adquieran convencimiento y formen Mbi
tos de cooperac10n, veracidad, lealtad y adhesiOn al Departamento. 

• por falta de or1entac10n, o por problemas de educac10n o temperamen,_ 
to, muchos empleados no aprecian, ni positiva n1 negativamente su· 
situacMn frente a 1 Departamento~ 

.. evitar que empleados que habfan s1do inmejorables, o que, por lo menos 
tendfan a desarrollarse, bruscamente pasan a situactones de rend1--
m1ento y de actitud, totalmente inferiores a las que ya hab1an alcan
zado. Esto implica necesariamente algOn problema personal, algQn di!_ 
gusto, que habr4 de ser investigado, 

OBJETIVOS DE LA CAPACITACION,f 

- proveer a la organizact~n de personal ca11ftcado, 
.. relaci'Onar las metas personales con las de la instituciOn 
- optimizar resultados en el desempeño del trabajo 
.. crear trad1c10n de tdeas entre las Unidades para una comunicac10n .. 

m4s completa, 
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- elaborar plan de acci6n para coadyuvar problemas existentes en las -
&reas de trabajo. 

- ayudar al indiv1duo a adqu1r1r conocimientos y habi11dades para aseen. 
der a mejores puestos. 

- determinar las necesidades reales que existan o que deban satisfacer 
se a corto, mediano y largo plazo: previsi6n. 

- senalar necesidades que han de satisfacerse, fijar los objetivos que 
se deban lograr: Planeaci6n. 

- definir qu~ contenidos de educaci6n son necesarios, es decir, qu~ t!_ 
mas, qu! materias y &reas deben ser cubiertas en los cursos. 

- promover la involucraci6n y solidaridad hacia la funci6n educacional. 
- continuar con un programa de capacitac16n permanente. 
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PROBLEMAS EN LA DETECCION DE NECESIDADES 

DEL DEPARTAMENTO: DESARROLLO DE SUCURSALES DEL AREA MET~OPOLITANA, 

- No est!n convencidos plenamente en la detecc1an de nectsfdades (se 
cree que s6lo en una parte muy mfnima puede ayudar a so1uc1onar .. 
problemas la capacitaciOn, aunque tampoco la niegan), 

- No saben administrar su tiempo 

- No conocen los propOsitos e 1ntereses de la Direcc16n y viceversa 

- No saben definir bien el prop6sito (trascendencia) de las actitu~ 
des e investigaciOn y actividades y de elocuciOn. 

- No se ha definido el 4rea problema. 

- No definen polfticas que den tranqu11idad y segurfdad a 1a Dfrec-
ciOn y al personal. 

- No se disenan instrumentos adecuados (encuestras, cuestionartos, 
pruebas, etc, para saber cO~ est4n trabajando las diferentes Un! 
dades ) • 

.. No involucran a los centros de poder (centros decf-sortos} 

- No hacen respetar su calidad de "especialistas profesfontstas" ~~ 
ante la D1recc16n. 
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Elemento s X X X . x· .. 

X X ][ 
Elemento 6 X X X 

.. . . ·x· - -- - .. . x· ][ ,, 1: ,. . 
ll 

DlfOBD.I.DIO: 
El•ento 1 X ][ X X X ~ X 
Elemento z X 1 x· ·x x· . ][" •][ X 

ADHINIS'l'IACION: 1 

• .. 
-\ 

• ... 
;¡¡ 
i¡ 

1-

ElemE:Dto 1 'I' 1 'I' X X X X X 
Elemento 2 X X X ][ ][ X X 
Elemento 3 X X X ·x X X 

_4°YOS: 
1 

1 

Elemento 1 X ' X X X .•. ][" ·x X 

Elemento 2 A A x. .1. ... ·x· 1 

1 X X 
Elemento 3 X X x· . . .. . . . x· ][ X 
Elemento 4 X X X ·x· .. . . x· X 
Elemento s X X x· ·x· .. - - - - . . . 

X X 

\ 

'f~ 

1 .. -1 
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QUE ES LO QUE SE PRETENDE LOGRAR DESPUES DE LLEVAR A 
CABO lOS·cuRses·sEAALADOS EN EL PLAN GENERAL DE CA 
PAC!TACION. 

- mayor preparaci6n para realizar sus labores con m4s eficacia. 

- fomentar la colaboraci6n y cooperac10n independientemente del e!. 

tado del Departamento o de la funciOn especializada, 

- una estructura en el Departamento que permita la comuntcaciOn que 

se necesite entre grupos de trabajo funcionales cruzados. 

- polfticas y metas de la empresa que respalden los senttmtentos -

de calidad de miembro y enrolamiento en la InstttuctOn como un -

todo. 

- un sentido de superaci6n permanente para futuras metas de btenestar 

personal, 

- un mayor aprovechamiento del tiempo con la mejor cooperactan en el 

desenvolvimiento laboral. 

R E S U L T A D O S 

/OBTENCION DE LOS 
RESULTADOS MAS 
PRACTICOS 

V EN EL MAS 
CORTO 

PERIODO 

Se menciona como ejemplo un : 

(EN FORMA ~UE 
REQUIERE EL 
MENOR ESFUER 
zo. .... 

Programa de distribuciOn de labores. 

/~L MAS 
BAJO COSTO 

TOTAL 
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• LISTA D~ DEBERES n 

NOMBRE DEPARTAMENTO 

PUESTO LISTA ACTUAL D o PROPUESTA D 

l'ECHA PREPARADA POR APROBADA POR 

ICUMERO 
DEL I> E B. ERES ACTI RRS. HRS. -DEBER VI SEMA REVIS 

DAD NA-

. 

. . 
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• LISTA DE ACTIVIDADES" 

-
DEPARTAMENTO 1 LISTA ACTUAL 

USTA PROPUESTA 

FECHA PREPARADA APROBADA 
POR POR 

NUMERO A C T I V I D A D HORAS OBSER 
DE AC (ANOTENSE LAS ACTIVIDADES POR ORDEW DE IM POR VACIO 
TIVIDA PORTANCIA EN EL DIPARTA~ENTO) - SEMA NES. -- NA-;-" DES. 

. 

. 

. 

. 
TOTAL DE HORASa 
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Dentro de 1a p1aneac1an habrfa que organizar y coordtnar e1 trabajo de 
manera que no se tenga en cierta ~poca del año mucho trabajo y en otras 
se descanse, sino programarlo en los ratos libres medtante una prevtsian 
del mismo a elaborar a trav~s de un prog~ama de distrtbucian de labores 
y de esta forma tener tiempo para los problemas presentes y que de di-
chas prevenciones pudieran surgir, 

Debido a que las Unidades de: P1aneaci6n, Admintstracian, Proyectos y -
Construcci6n, y Funciones Inmobiliarias, serfa conveniente que cada una 
hiciera circular entre las dem4s, sus propias supostctones, prondsticos 
y objetivos y de esta manera detectar conflictos o posibles oportunida
des de cooperacian antes de que sea tarde y se haga m4s dtffctl la ta-
rea cuando se este trabajando con resamenes de los planes que hayan sido 
detallados, de esta manera se podrfa conocer qu~ es lo que se espera -
lograr dentro de cada una de las cuatro unidades para lograr mejores re 
sultados, 

Se tendrfa tambitn 1a oportunidad de participar en la elaboracian de -
los planes que se ejecuten en un alto grado de comprensiftn y acepta~
ci6n, motiv4ndolos hacia una actuacian superior hasta el lfmite de su -
habilidad y contribuyendo con su experiencia y vts14n asf como S·U es~ 
fuerzo t~cnico y ffsico, esto incrementar! su percepctan de 1as 4reas 
m4s afectadas por los cambios que se puedan esperar dentro del Depar
tamento, Tamb1~n ayudara a ir previniendo futuros problemas en otras 
Unidades, mediante la preparaci6n adelantada para la toma de decisiones 
y evitar trastornos a la Instituci6n. 
Revisar cuidadosamente los planes presentados con los de un año o sets 
meses anteriores y habr4 que esperarse de los resu1tados algunas desvi! 
ciones que se tomar4n en cuenta para futuros trabajos~ 
Se deber4n considerar las innovaciones presentes, ya que las sttuacto
nes de trabajo varfan siempre en muchos aspectos, 
Otro punto para tomarse en cuenta son las suposi'ciones sobre factores 
ya sean internos o externos que pudieran ejercer influencta en las Op~ 

raciones dentro de alguna Unidad s9bre los objetivos,·y,.estrategtas del 
mismo anotadas en la programaci6n de distribucMn de labores, 
De esta forma en la prevtst6n se podr4n reconocer las postbles impltca .. 
ciones de los compromisos a corto, mediano y 1argo plazos hechos hoy, 
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y, prepararse ahora para los compromisos que tendrln que hacerse rtptda, 
econ6m1camente y con un m1n11110 de interrupciones, alguna vez en el futu .. 
ro o en el presente. Se anexan las formas correspondtentes para la eje
cuc1~n de dicho programa, 
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CUADRO DE DISTRIBUCION DE TRABAJO. 

1)EPARTAJ.tENTO NOMDRB 
ORGA~IZACION EXISTENTE· 
RICOMENDADA PUESTO 
PREPARADO PORa 
16CHA .. 

1''L11ERO A C T I V I D A D HORAS 
DEBERBS HORAS ·X SEM 

X SEM 

-

. 

TOTAL DE HORASa 
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RIPtRTI DI DUCRIPCio• DI RIIPOIIAmUMDI. 

NI JIJI 111 

NII RIIPOIIABILIJIADII so•• 

l\lPORftl DllRIOI 

RIPORTU IINAIAIUOl 9 IIDSUAI 1a. 

CONIITAR108 PIUO•J.AU• 

IOIIBRle•••••••••••••••••••••••••••••• 

PUISTO •••••••••••••••••• , •••••••••••• 

•••lNt D. 1', 4• 19 •••••••••••• 



• 
SENTIDO DINAMICO DE LA FUNCION DE PERSONAL 

OBJETIVOS 
DE .LA 
ORGANIZACION 
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PRESENTACION DE LOS OBJETIVOS DE FONDO. 

Las bases mas importantes sobre las que se sustenta e1 planteamiento 
anterior son las siguientes: 

Establecer metas que fijen un "orden" de capacitactc1n y desarrol10 1 ... 

mismas que podrln ser transmitidas al personal ubic8ndo1o en e1 con .. -
texto institucional y departamental orientando sus expectativas. 
Fijar una po11tica de CapacitaciOn y Desarro11o que permita orientar 
el manejo de metas de Capacit~ci~n y Desarro11o, 

{ Fortalecer la cultura general y por espec1a11dad de las areas depar .. 
tamentales. permitiendo una def1n1cic1n mas ciara de 1as funciones y -

puestos que los integran. 
Formular planes multianuales (a largo plazo, medio y corto}, que per:_ 
mitan establecer el qu!, para qu!, qui~n y cuando, de los cursos y~ 

otros, as1 como permitir una evaluaciOn precisa de 1os resultados, 
Propiciar el fortalecimiento de la conducta departamental bajo una co!!. 
ciencia en el orden de Desarrollo Individual y de &rupo dentro del mar:_ 
co Institucional. 
Como una aproximaci6n al manejo de las polft1cas que en este campo PU! 
den aplicarse y de la forma en que puede ser aplicado un plan mu1t1a-
nual, a continuaciOn se bosquejan dos cuadros que presentan: 

a} A qui~n puede proporcionarse, qu~ cursos en base a su lrea de tr!_ 

bajo y capacitaciOn actual, 

b) COmo determinar los per1odos de capacitactc1n, 

El primer inciso se basa fundamentalmente en 1as !reas de operactc1n de
partamental identificadas, 
1,- AdministraciOn 
2.- PlaneaciOn 

3.- Proyectos y Construccic1n 
4.- Functones rnmobiltartas 
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Determin4ndose para cada elemento de cada !rea, un orden prioritario 
de capacitaci8n, iniciando, por fomentar la educaci8n b4sica y compl!_ 
mentando con cursos de otra fndole, que refuerzan su habilidad en el 
trabajo, asf como su actitud personal, 

El segundo inciso se basa fundamentalmente en el orden natutal de OP!. 
raci6n departamental dentro del contexto institucional. 

la. Fase de trabajo que abarca Enero - Abril con operacian constante 
de la Unidad de PlaneaciOn, podr1a destinarse a la programacit1n:y 
preparac10n de cursos a la Unidad de Construccian preferencialme!L 
te, asf como a las Unidades de Adm1n1stracfan y Proyectos en segun. 
da instancia. 

2da. Fase de trabajo que abarca Mayo - septiembre con operaciOn cons-
tante de la Unidad de Proyectos, perm1t1rta programacian de cursos 
para la Unidad de Adm1n1strac1t1n preferencfalmente, ast como a las 
Unidades de PlaneaciOn y ConstrucciOn en segunda instancia. 

3a. Fase de trabajo que abarca octubre - diciembre con operacian cons
tante de la Unidad de ConstrucciOn, permitirfa programac10n de cur_ 
sos para la Unidad de Proyectos preferencialmente y en segunda ins 
tancia para las Unidades de Planeacian y Admtntstraci5n. 

La descripciOn anterior no descarta la posibi1tdad de estar cursando es
tudios b4sicos a cualquier nivel, lo que sucederta es que e1 otorgamte!!_ 
to de estos cursos serfa mas moderado o francamente descriminado con ob
jeto de no provocar una sobre saturaciOn inr1ecesarfa, 

No hay que olvidar que para lograr un cambio en el comportamiento, es n~ 
cesaria la factibilidad de aplicaciOn del conoctmiento adqutrido y la -
sobre saturaci&n dificultarfa este proceso. 
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Para el logro de estos cursos de capac1tac1an, se ha d1se"ado 

un Plan de Vacaciones y de Trabajo que nos ayude en la e1ec~

c16n de los mismos, con miras a un mejor desenvolvimiento pe!. 

sonal dentro del Departamento y evitar hasta donde sea· posible 

un excesivo atraso en el trabajo. 

Ahora bien, se sugiere un 6rden 16gico de los estudios, es de

cir empezando por la educaci6n formal Msica para continuar con 

una educactan informal tomando muy en cuenta las necesidades -

actuales de cada una de las secciones que forman el Departamen. 

to. 

Dentro del programa de trabajo, se tomar4n en consideraci6n los 

cursos verif1clndose con ant1c1pac1~n el pertodo de vacaciones 

para evitar retrasos. Como ejemplo, anexamos una distribuct6n en 

horas del trabajo para complementarlo con el ttempo de capacita~~ 

ci6n, ya que este puede ser de: dfas, semanas, meses o anos-, segan 

1 as neces 1 da des personal es y 1 os intereses de 1 a l'mit ttuc tdn. 



JN!iOBILIARIO 

~e,~ 

ADMI1:i~~IM 
' 

J:>ROY CTOS Y 
OBRAS 

SECR TARIAS 

MtNS ERO 

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL 

' 

i 

1 

D E TR.ABAJO 

MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTt,'"'BRE NOVIEMBRE DICIEMBRE 
1 

- .-. .. , . ' 
r 

' 

• 



CERENCIA 

INMOBILIARIO 

PLANEACIOB 

- ADMINISTllACION 

PROYECTOS Y·. 
OBRAS 

SECRETARIAS 

MENSAJERO 

ENERO FEBRERO MARZO 

.• --ir.·,..-

,·• '-,r~ 

~·f:.-.:~ :_. 

r-- ...... . -~¡}:_-'> 

it1 •• _ • .,,.,.,:-~ rrc¡.-~4,1-~~:-:Jr""":t9'."u"' ._.._._it~ :: -~-.- .""'-. 
~-~; ;:.~-w-.',. .._,.-(:~;¡}~:·~~_/,~~\~ ,. . ' ., 

. ,·,~-·- ···~._~c. ..... ,.~~ . . 
• .r. •' •• -. ,, --·-· -·~ . 

PB.OCllAM·A D B V A e A e I o N E s 

ABRIL MAYO JUNIO 

::~,:--<~•~ .. F., 

..... '6~.~ 

",.':::i,.-,,,., ..... 
.. . ,. ,---~~- .. -

"':';,.-::::··:::;-,:_--: .. 
.• _..,._ ....... ~t/.::-.. .... ,. 

i• .... ,,, .. 111~.;-·.--~ . . . , .... ·, 

JULIO Atl>STO 

"1,~"."11".,/~~""~ ·-~~~.t'~)'-~~,:~~ 

t~-.i~(~: .--~ -. I -;~t .t.{~ .. _·<., 

... ,. "' . '?"•"'. ,. 
'· . 
. ··-K-"' •.• 

·" ~):~-f \ 
... ,t." -4 • • ,..t-1 

·- •• ~·1,,.---;1.J-:-.,-_.,,_ ~ 
·;.·-. 

¡.;¡_~_.... .... ¡.. ....... 4f•' 

'Í '· ........... :_.-. -= ·,. 

SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE 

. ~ -~--~;:,'··::"· -""'~tn,~~ 

...,_ •: ....... {·i 

: .. ·:,,. .. •.~~--·-:· ... :·\"\a,' .1J· 1>- .... -. 

. •. ·~ ·,\:: .. :· t.-:..; .. . -~ -· . ... ...~---

fi.- ~t~-1.>-~ .. )~f: -~jt/.º' ·-:•·-·]"8'~:,·-~wl'~, 
-·;..,¡e ,,. _._., • .._;,. ,: • .:",f 1" .-..•'t'' 

,• ,. •. - ¡•;·-~. :r :·l'.':';"'.,1,:..-::.. .: . ... _.-.. •• :, .. · •.. r 
- '· ---i::."--;_: • 

'· ~- : .i .... '!, ~- • , -. ,. .. · -.. ; ·\. .. :. · .. -~---.¡ 

·_r~:--:'":~:·r··;1;f. .ir_-". y 

¡ "';-:_. . ~~::~~~, ..:.~·:t.,,.._, 

DICIEMBRE 

•• 1 ~· 

-~ : .. 

.----· ·- "'' j -~~ ,... . 
-~ ... ·- .. ' 

~ . - . .,. ... ' . .. •.' ~ 
', - - 1 



60 

SOBRE EL PROGRAMA DE VACACIONES, SE SUGIERE: 

Presentar a 1a Gerencia el programa anual por cada uno de los componen ... 
'I 

tes de cada Unidad y de cOmo ser~n dichas vacactones~ es dectr, deser1 
biendo si ser!n concedidas en perfodos de 20, 10 a 5 dtas h•btles, ser4 
un plan de vacactones escalonadas sin necestdad de-~ue algdn puesto~!. 
de totalmente so1o, En este caso se sugtere un programa de acttvtdades 
con todas 1as anotaciones correspondientes para evttar prob,emas en 01'!" 
tima instancia~ Este plan servir! como contro1 para que no todos so1tcj_ 
ten vacaciones en el mismo perfodo y habr4 que ser "ea,tstas en el sen ... 
t1do de que no siempre se podr4n tomar 1as vacactonet en e1 ttempo tndf .. 
cado por la presencia de un trabajo urgente, 

De acuerdo con ei calendario de trabajo que se preseAt1, s·e pueden veri~ 
ftcar -fechas de vacactones para aprovechar el ttefflpo , per1odo que mar .... 
quen sus programas de trabajo que estén menos carg1dos de 1abores y po
der de esta forma gozar de unas autAnttcas vacactones, Lo tmportante -• es que dentro de cada Unidad hay varfos miembros y t!fUe las treas de Pla .. 
neaciOn-AdmintstraciOn; Proyectos .. construcctdn e tnn11btltlrtas, estln .. 
muy re 1 aci1>nadas, por 1 o que ser1a con ven tente que estas· vertftcarán sus 
acttvtdades y acordaran fechas d~ vacactones en conjunto; 

Asfmtsmo I en el aspecto secretarta1 y de mensajertl, ve"tft(1ndo e, pr,o~ 
grama de trabajo se otorgaran dichas vacactones, 

Serta conveniente ffjar un per1odó para que no haya v•c1ctones en el .... 
:Departamento en general, para asistir a los cursos de capact-tac~n que 
se hayan acord1do, ya que estos ser4n llevados de acuerdo con el progr! 
ma de trabajo, debtdo a que se tomara en cuenta el ~•pso ~ue lleve cada 
curso y la hor1 en que podrln cursarlo stn afectar dtreetamente al De~~ 
partamento, 
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Se sugiere que los cursos no se tomen muy cercanos a los perfodos -
vacacionales para que no se pierda la retroa1imentac1an. 

Habr! que ceordinar mucho este aspecto, puesto que dependerl de1 ttpo 
de curso que se tomar!, o sea, de dfas, semanas, meses o años, ya que 
en este sentido se esU incluyendo desde el t~rmtno de preparatoria, 
ltcenciatura, maestr1a, especialidad, en el aspecto forma1 e, como es 
el de capacttactan que e·su con el inter@s de1 emp1eado y organ1zacic1n, 
o mtxto, es dectr: 1'orma1 e informal. 

POLITICA PARA EL DISFRUTE DE VACACIONES·i *' .-----

- Elaborar plan vacacional anual por cada elemento Y· presentarlo a la 
Gerenci-a ~ 

- Vertftcar per,odos de trabajo intensivo para cada Secct~n 
- Verificar fechas para e1 dtsfrute de vacactones-
- Elaborar con lujo de detalle las acttvtdades pettsena1es, ya sean~-

sentes. pendientes y futuras para evttar retr1Hs 1 

.. Llevar e1 control de estas vacac1'0nes para preyentr que dos o mb e-1~ 
1 

mentos cotnctdan en ttempo para el dt·sfrute de ht ffl'ttN9 1 oeastonan .. 
do dtftcultades dentro de sus Untdades, 

.. Vertftcar actividades y acordar fechas vacactona,es, en cada Secct4n .. 
para no generar problemas internos . 

.. Sugertr no tomar cursos de capacitaci6n cercanos a hs vacactones, 
- Prever posibles cambios vacacionales por causas de fuerza mayor~ 
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PAPEL PARA ASIGNAR O DENEGAR QUE PERSONAS DEBEN CAPACITARSE 

El papel para asignar o denegar qu~ persona y ·por qu~ razones debe tomar 
un curso de capacitaciOn no es f3ci1, puesto que hay muchas variables, -
pero un punto muy importante es que si todo el personal ha respondido en 
situaciones cr1ticas de trabajo, es porque ha demostrado un esp1ritu de 
colaboraciOn y cooperaciOn entre todos, con esto no se ~u1ere decir que 
todos sean suficientemente aptos o qu1z& si, pero s4 todos est4n d1s-
puestos a trabajar para solventar problemas dtartos habr4 que hacer una 
investigaciOn muy a fondo de las caracter1sticas de cada empleado para 
invitarlo a que siga adelante tomando en cuenta su senttdo de responsa-
bf11dad hacia la empresa. 

En este sentido, habr! que ver las diferencias indtviduales de cada com
ponente, pues los harba resueltos, din3micos, creativos, esforzados en -
el cumplimiento de su labor y otros que tratar&n pero su manera de ser 
no los ayudar! a lograr las metas que se proponen, y requerir!n de m4s -
tiempo para una madurac10n personal, Sobre este aspecto los dGs tienen 
un valor especial para el Departamento, la persona que se fija metas -
sumamente fac1les de alcanzar y siempre las alcanza, no es mas valtoso -
que la persona que se fija objetivos inalcanzables a los que nunca llega, 
pero que sin embargo, al hacerlo logra mejor1as sustanctales sobre su -
trabajo, Asf cuando se tenga que emitir un jutcto, el tndivtduo sera .. 
eva1 uado tanto por su capacidad para fijarse ebjett,vos como por s-u hlbt
Hdad para aleanzarlos, 

Las personas mas jOvenes posiblemente necesiten datos objettvos acerca -
de sus aptttudes y hechos referentes a oportunidades pira una mayor edu
caciOn; posiblemente est~ pensando en cOmo prepararse par.a avanzar en su 
carrera, adern!s las necesidades del empleado mas joven pueden discrepar 
cons iderab1 er11ente con las de una persona de mb edad~ y creemos que en -
este caso se tendrta que motivar m4s a @ste Q1ttmo para que no se s1-eftta 
relegado en este programa de superact6n que ayudarl enormemente al desem
peno de sus labores y de su vida socta1, 
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Algunos puntos que deberemos tomar en cuenta son: 

- Enumerar los principales objetivos de la tarea de determinada pers.Q_ 
na, que puedan medirse cualitativa y cuantitativamente. 

- Deberes y responsabilidades del empleado 
- Como se relaciona el empleado con las responsabiHdades·de. 1a Uni--

dad, 
·Definirlos resultados esperados y los est4ndares de rendtmtento. 
- Describir los puntos fuertes de la persona - sus m!ritos y sus logros 

y sus puntos dlb11es- renglones en los que necestta superarse. 
- Describir 1as medidas proyectadas con consecuencta de esta eva1uac1ftn, 

como: reva1orac1ftn, estrategia, tActicas, etc, 
- Asptrac1ones persona1es de ascenso 
- Formacinn educativa 
- Capacidad para el desarrollo d~ actividades 
- Aprender lo que ignora del puesto 
- Establecer planes para superar 1as Hm1tactones 
- Alentarlo a que busque i~troducir mejoras en campes en los que es -

experto. 
- S1 sus metas personales se han logrado dentro de h ?nstttuctc1n, 
- Como cumple con su astgnaciOn actual 
- S1 qutere seguir en el mismo campo o qutere cambt.r • otro 
- Su empleo actual 1e da oportunidad de hacer buen uso de su capacf, .. 

dad, aptitudes e intereses, 
- Si' permanece en el mismo campo, la quA puestos n,¡, altos puede as-:

pirar? lquA otro adiestramiento y expertenctt necest-tarl? 
- lQuA nuevos campos de la carrera se abrtrln en 1o futuro? lquA ~ 

preparacit1n y experiencia necesitar! para entrar en ellos? 
- La persona con mayor experiencia qui'd quiera saber como puede"'~ 

llegar a ser m4s eficaz en el puesto que ocupa, 
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CUADRO DI DISTJUnUCIOH DB TRAI\AJO 

ACTIVIDADES JEFE CONTABILIDAD. HORAS 
SEM. 

--------------------------------------·-· 
1 l I tudlo de pro -blema1, 

2 Relaciones en
tre Jetes y 1ub -o rdlnado1, 

'.) Juntas, 
Reunion••, 
Comlt4•, ello. 

4 Contacto con -
personal. 

S Contacto con -
personas ajenas 
a la compañía, 

6 Actividades -
oficinescas de 
rutina. 

7 Actividades va
rias. 

TOTAL 
TIEHPO SE)tANAL 

·-

Aprueba presup11e1to1, 
Estudia costos o lmpueatoa, 
Interpreta estado• t1nancl•ro•, 

Discute con el gerente loa movi
mientos f1nanciero1, 
Acuerda co~ subordinado•, 

Juntas con diversos jetes para re
solver problema• de contabllldad, 

Trata personal otras unidades para 
coordinar actividades, control in
terno, etc. 

Contacto con clientes y proveedor•• 
sobre cuentas corrientes, 
Contacto personal o telef&nlco con 
gerentes de bancos. 

Firma vales, comprobantes, registros, 
etc, 

Rov1sa y dicta correspondencia, 

Autoriza concesi&n de cr,ditos, bonit! 
cacionos, etc. 

,. 
4 
2 

,. 
11 

1 

4 

2 

2 

46 
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CUADRO DE DISTRIBUCION DB TRAO,\JO. 

ACTIVIDADES 

1 Eatudlo de pro -blemaa. 

2 Relaciones en
tre jefes y sub --ordinados. 

:, Juntas, 
Reuniones, 
Comit&s, etc. 

4 Contacto con -
personal. 

S Contacto con -
personas ajenas 
a la compañía. 

6 Actividades -
o fi cine seas de 
rutina. 

7 Actividades va
rias. 

TOTAL 

TIEMPO SEMANAL 

GERENTE GENERAL 

Aprueb11 pror,rnmas y presupuesto• c.! 
ne1·ales y p11rt1culares. 
Interpreta estados fin11ncieros. 
Estudia contratos y documentos. 

Acuerda con sus subordinados para -
darles instrucciones, recibir info,t. 
maci&n, resolver dudas, etc. 

Participa juntas del c. de admlnl•
traci&n, y reuniones diversa índole. 
Discute con encargados de estados. -
financieros, la fonna de elaborarlos. 

Trata con __ repreaantantes slndlcales o 
trabajadores sobre sus problemas. 

Recibe personas ajenas a la compaftfa 
para varios asuntos. 

Participa en actividades de la comu
nidad, 
Contacto personal o telef&nlco con -
gerentes de bancos. 

Redacta informes, programas, planes, 
acuerdo_s, etc. 

Dicta correspondencia a su secreta--
ria. · 
Revisa y firma correspondencia. 
Lleva estadísticas generales. 

;. 

110~\S 
SKM. 

9 

8 

6 

5 

2 

1 

2 

4 . 
1 

4 

S9 
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LA CAPACITACION EN RAZON DE LOS METODOS EMPLEADOS 
PUEDE SER: 

CAPACITACION: 

DIRECTA,- se da expresa y formalmente con 
mAtodos de enseNanza, 

INDIRECTA, .. se utilizan elementos que de -
suyo tienen otros fines, 

CAPACITACION DIRECTA: 

CLASES,- maestros que en forma pedagagfca, imparten las 
materias. 

CURSOS BREVES.- de acuerdo a un tema especfftco dentro 
de una materia m!s amplia, 

BECAS,- ya sea de la misma empresa o alguna instttucian 
educativa. 

CONFERENCIAS,- exposic1an de 1 a dos horas de un tema, .. 
1 seguido con preguntas y respuestas, 

METODOS DE CASOS,- consiste en tomar como base "un caso 
concreto" no inventado sino sacado de 1a realidad 
de la propia empresa, Se deben 11evar soluciones y 
discutirlas hasta llegar a un acuerdo, 

CURSOS POR CORRESPONDENCIA.- capacttacic1n a1 personal dis-
tribuido en varias pob1actenes, obten, contratar 
servicios de diferentes Instituctones para los em
pleados que lo requieran, 

INSTRUCCION PROGRAMADA,- despuAs de leer un trozo que le da 
informaciOn suficiente, responder a preguntas que 
se le hacen, cercior!ndose postertormente de si su 



v 
CAPACITACION INDIRECTA: 

respuesta fue acertada o no, compardndola 
con la que encuentra en otra parte, 

/MESAS REDONDAS.- un medio para el estudio de pro-
blemas pr!ct1cos, sobre todo de tipo adm! 
ntstrativo donde intervienen funcionarios 

) 
de alto nivel, 

PUBLICACIONES.- los que en modo especff1co se editan 
para enseñar una materia determinada, Re--
vistas, que resulte interesante y dentro de 
las cuales se aprovecha una secciftn para al_ 
guna enseñanza, 

jMEDIOS AUDIOVISUALES,- Utiltzact6n de pelfculas, ftl 
minas, carteles, etc,, por lo p1dsttco de 
las figuras, pueden ser, a veces, medios de 
gran va 1 or p·ara 1ncu1 car ctertas nociones de 
las que, de· otra manera, serta dtffc11 con
vencer al _personal, 
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COMO LOGRARLO:v 
--. ----

- f Cursos nocturnos de escuelas superiores y universidades locales 

·-) Cursos breves o talleres de perfeccionamiento, en universidades 

y escue1as superiores, 

-) Estudios de tiempo completo en universfdades y escuelas supetio -
res, por medio de becas y colegiaturas, 

-) Cursos en 1a escue1a profes1ona1 de cualquter tnstttuct~n de -

estudios superiores, 

)ó Cursos abiertos o por correspondencia de universidades y esetJ!_ 

las superiores acreditadas:· 

-) Cursos de or1entaci6n, por asociaciones industrtales, soctedades 

profesionales o fabricantes de equipo, 

-) Cursos breves de espec1a1i zac1 a~ en funciones s,a,ervtsoras, da

das por especialistas en la enseñanza supertor, 

-) Part1cipaci6n en sociedades profesionales 

~) Enseñanza y asesorfa por funcionarios de nivel superior o por -

asesor1as tAcnicas, 

-) Asignaciones especiales y proyectos de comisiones en el empleo, 



~OGRAMA UNIDADES 

GERENCIA 
ADMINISTRACION 
INMOBILIARIO 
PROYECTOS Y OBRAS 

GERENCIA 
INMOBILIARIO 

GERENCIA · 
PLANEACION 
APOYOS 
INMOBILIARIO 
PROYECTOS Y OBRAS 

GERENCIA 
APOYOS 
ADMINISTRACION 
INMCBlLIARIO 
PROYECTOS Y OBRAS 

GERENCIA 
INMOBILIARIO 

APOYOS 
PROYECTOS Y OBRAS 
PLANEACION . 
ADMINISTRACION 

PLAN GENERAL DE CAPACITACION: 

DESARROLLO DE SUCURSALES DEL AREA METROPOLITANA, 

C U R S O 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 

MOTIVACION Y LIDERAZGO 
S lTUACIONAL 

TEORIA Y PRACTICA DE LAS 
DECISIONES 

COMUNICACIONES. RELACIONES 
HUMANAS Y fl>TIVACION PARA 
EJECUTIVOS 

SUPERVISION EFECTIVA Y MANEJO 
DE PERSONAL 

DESARROLLO DE HABILIDADES 
PARA MANDOS INTERMEDIOS, 

OURACION 
\ 

20 HRS. 

' ,. 

20 HRS, 

20 HRS. 

16 HRS, 

16 HRS, 

20 HRS, 

. '. ' 

' '. . '. '. . '. ·, .... 

L U G A R 

ASOCIACION LATINOAMERICANA DE 
PRODUCTIVIDAD Y DESARROLLO, A.C. 
MANUEL MA. CONTRERAS 133, 4o. piso 
MEXICO 4, D. F. 

ASOCIACION LATINOAMERICANA DE 
PRODUCTIVIDAD Y DESARROLLO, A.C. 
MANUEL MA, CO_NTRERAS 133,40. piso, 
MEXICO 4, D. F. 

ASOCIACION LATINOAMERICANA DE 
PRODUCTIVIDAD Y DESARROLLO, A.C. 
MANUEL MA. CONTRERAS l33,4o.p1so, 
MEXICO 4, D. F. 

DANDO, S, A, 
INSURGENTES SUR 452 ~ 301, 
MEXICO 7, D, F, 

DANDO, S. A, 
INSURGENTES ~UR 452 • 301, 
MEXICO 7, D, F • 

DANDO, S, A. 
INSURGENTES SUR 452 • 301, 
MEXICO 7, D, F, 



PROGRAMA UNIDADES 

APOYOS 

APOYOS 

APOYOS 
PLANEACION 

GERENCIA 
PLANEACION 
AOMINISTRACION 
INMOBILIAAIO 
PROYECTOS Y OBRAS 

GERENCIA 
PROYECTOS Y OBRAS 
PLANEACION 

GERENCIA 
PLANEACION 
APOYOS 
INMOBILIARIO 
AOMINISTRACION 
PROYECTOS Y OBRAS 

GERENCIA 
ADMINISTRACION 
APOYOS 

C U R S O 

DESARROLLO PERSONAL, MOTIVACION 
Y RELACIONES HUMANAS PARA SECRE 
TARIAS -

SEMINARIO DE MEJORAMIENTO PROFESIO 
NAL Y TECNICO PARA LA SECRETARIA -

REDACCION DE INFORMES TECNICOS 

INTEGRACION 

TECNICAS Y PLANEACION 
DE PROYECTOS 

COMUNICACION 

CONTABILIDAD 

DURACION 

16 HRS, 

16 HRS, 

45 HRS, 

16 HRS, 

16 HRS, 

15 HRS, 

16 HRS, 

2.-

L U G A R 

DANDO, S, A, 
INSURGENTES SUR 452 ~ 301, 
MEXICO 7, O, F, 

DANDO. S, A, 
INSURGENTES SUR 452 - 301, 
MEXICO 7, O, F. 

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL 
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA 

DE MEXICO 
INSTITUCIONES PRIVADAS 

SERVICIOS DE CONTRATACION, CAPA 
CITACION Y PRESTACIONES SOCIALtS 
AL PERSONAL DE BANAMEX 

SERVICIOS DE CONTRATACION, CAPA 
CITACION Y PRESTACIONES SOCIALES 
AL PERSONAL DE BANAMEX 

SERVICIOS DE CONTRATACION, CAPA 
CITACION Y PRESTACIONES SOCIAL'E"S 
AL PERSONAL DE BANAMEX 

----
SERVICIOS DE CONTRATACION, CAPA 
CITACION Y PRESTACIONES SOCIAL'E"S 
AL PERSONAL DE BANAMEX 

, 



PROGRAMA UNIDADES 

APOYOS 

.. 
GERENCIA 
PLANEACION 
PROYECTOS Y OBRAS 
INMOBILIARIO 
ADMINISTRACION 
APOYOS 

PROYECTOS Y OBRAS 

ADMINISTRACION 

PROYECTOS Y OBRAS 

PROYECTOS Y OBRAS 
ADMINISTRACION 

GERENCIA 
PLANEACION 
PROYECTOS Y OBRAS 

C U R S O 

ACTUALIZACION SECRETARIAL 

ADMINISTRACION DEL TIEMPO 

PLANEACION FINANCIERA 

ARCHIVONOMIA 

CONTABILIDAD Y FINANZAS PARA 
EJECUTIVOS NO FINANCIEROS 

AUDITORIA BANCARIA 

TEORIA DE DECISIONES EN LA 
PLANEACION 

DURACION 

40 HRS. 

14 HRS .• 

12 HRS, 

27 HRS, 

13 HRS, 

26 HRS, 

39 HRS, 

' 

' .. ' 

3.-

L U G A R 

SERVICIOS DE CONTRATACION, CAPA 
CITACION Y PRESTACIONES SOCIALrs 
AL PERSONAL DE BANAMEX 

SERVICIOS DE CONTRATACION, CAPA 
CITACION Y PRESTACIONES SOCIALtS 
AL PERSONAL DE BANAMEX 

CENTRO DE EJECUTIVOS 
VIADUCTO P,MIGUEL ALEMAN 255 1 

MEXICO 7, D, F. 

COPARMEX I,A,C.E. 
LIVERPOOL 48 - 3o, piso, 
MEXICO 6, D, F. 

INSTITUTO TECNOLOGICO AUTONOMO 
DE MEXICO. 
RIO HONDO No, 1, SAN ANGEL 
MEXICO 20, D. F. 

INSTITUTO TECNOLOGICO AUTONOMO 
DE MEXICO 
RIO HONDO No. 1, SAN ANGEL 
MEXICO 20, D, F, 

DIVISION DE EDUCACION CONTINUA 
DE LA FACULTAD DE INGENIERIA 
UNAM, PALACIO DE MINERIA 
TACUBA 5, MEXICO 1, D. F, 

, 



PROGRAMA UNIDADES 

PROYECTOS Y OBRAS 

• 
ADMINISTRACION 
INMOBILIARIO 

ADMINISTRACION 
INMOBILIARIO 
PROYECTOS Y OBRAS 

PROYECTOS Y OBRAS 
INMOBILIARIO 
ADMINISTRACION 

PROYECTOS Y OBRAS 

PLANEACION 
APOYOS 

ADMINISTRACION 
GERENCIA 
INMOBILIARIO 
PROYECTOS Y OBRAS 

C U R S O 

INSTALACIONES ELECTRICAS 
PARA EDIFICIOS 

ANALISIS DE COSTOS UNITARIOS 

INGENIERIA ECONOMICA DE COSTOS 
Y OPTIMIZACION 

INGENIERIA DE COSTOS DE 
CONSTRUCCION 

ADMINISTRACION DE LA CONSTRUCCION 

ADMINISTRACION Y DIREC,ION DE 
VENTAS 

PROGRAMA DE DESARROLLO DE HABILIDADES 
PARA SUPERVISORES 

' 

DURACION 

42 HRS, 

45 HRS, 

' 
40 HRS, 

42 HRS, 

.45 HRS, 

16 HRS. 

100 HRS, 

4.-

L U G A R 

DIVISION DE EDUCACION CONTINUA 
DE LA FACULTAD DE INGENIERIA 
UNAM. PALACIO DE MINERIA 
TACUBA 5, MEXICO l, D. F, 

DIVISION DE EDUCACION CONTINUA 
DE LA FACULTAD DE INGENIERIA 
UNAM. PALACIO DE MINERIA 
TACUBA 5, MEXICO l, D. F. 

DIVISION DE EDUCACION CONTINUA 
DE LA FACULTAD DE INGENIERIA 
UNAM. PALACIO DE MINERIA 
TACUBA 5, MEXICO 1, D. F. 

DIVISION DE EDUCACION CONTINUA 
DE LA FACULTAD DE INGENIERIA 
UNAM. PALACIO DE MINERIA 
TACUBA 5, MEXICO 1, D. F, 

DIVISION DE EDUCACION COijTINUA 
DE LA FACULTAD DE INGENirRIA 
UNAM, PALACIO DE MINERIA 
TACUBA 5, MEXICO l, D. F. 

COPARMEX I, A. C. E, 
LIVERPOOL 48, MEXICO 6, D. F. 

DANDO, s. A. 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS, 
DIVISION PROGRAMAS AVANZADOS 
564 26 22 564 35 88 



PROGRAMA UNIDADES 

GERENCIA 
t PLANEACION 

"ADMINJSTRACION 
INMOBILIARIO 
PROYECTOS Y OBRAS 

GERENCIA 
PLANEACION 
ADMINISTRACION 
INMOBILIARIO 
PROYECTOS Y OBRAS 

GERENCIA 
PLANEACION 
ADMINISTRACION 
INMOBILIARIO 
PROYECTOS Y .OBRAS 
APOYos· 

GERE~'CIA 
PLANEACION 
PROYECTOS Y OBRAS 
INMOBILIARIO 
ADMINISTRACION 

C U R S O 

REEXPRESION DE ESTADOS 
FINANCIEROS 

EVALUACJON DE PROYECTOS 
DE INVERSION 

PLANEACION Y DESARROLLO DE 
LOS RECURSOS HUMANOS 

IMPLEMENTACION PRACTICA DE 
LAS TECNICAS ADMINISTRATIVAS 

DURACION 

lZ HRS, 

lZ HRS. 

15 HRS, 

15 HRS, 

5.-

L U G A R 

INSTITUTO TECNOLOGICO AUTONOMO 
DE MEXICO 
RIO HONDO 1, SAN ANGEL 
MEXICO ZO, D, f, 

INSTITUTO TECNOLOGICO AUTONOMO 
DE MEXJCO 
RIO HONDO 1, SAN ANGEL 
MEXICO ZO, D. F, 

INSTITUTO DE ESPECIALIZACION 
PARA EJECUTIVOS, S, A. 
RIO SENA 51,_ MEXICO 5, D, F, 
533 64 zg 

INSTITUTO DE ESPECIALIZACION 
PARA EJECUTIVOS, S, A, 
RIO SENA 51, MEXICO 5, D. F, 
533 64 29 



GEREN::IA. ~lm 
~5'TRAT.!. DE ~ 

vo. 
nM>BILIARIO. 
PRJYEx::'lt>S y 

OBRAS. 

PI.AR DE CAPACITACION PARA EL DEPARTAMENTO: 

DFSARROLLO DF SUCURSALES DFL ARU METBOPOLITANA 

OBJETIVO 

JIC'IOM,Jzru;¡_ IOS cct.'OCJMIEN 
'i'OS DE IA At'MINIS'mFCION
DE RB:IJRSC:6 HlM\J>a, PARA 
llNM&lOR~ 
DE IAS CAPJICIDAD:ES DE Pm ~-

CONTENIDO 

--OBJETIVOS Y PRCGRAM1liS DE TRAPA 
JO DE UN DEPARTAMENIO DE PERSO 
NAL. 

-IA lMFOR'I»CIA DEL RErI1JTA 
MIENID Y IA SELECCION DE ~ 
N1\L. 

R10S. 

-EL .ANM.:rs:IS DE PO:ES'IOS. 
IDS SIS'1D11\5 MN:; PR1C1'lCCS DE 
!.VAI1Jl!Cl[lf. 

-cAl,lFJC'1,C][6 DE MERnt:S, PRHE . 
TICC6 DE PO'l'EN:::rALION> y CARrAS 
DE REDfP'IA2D. 

~I:ES'mMIBfiO, CAPACI'mCJDN y 
D~ ro-'O P~ A NF. 
CJ!SJDME; ESPEClFICAS. -

-IA CXMKD'.XJDN aM> 'l0RREfflE 
Cm::llLMOUO DE IA ~. 

-REPJ!KlJS.l.l» DEL DESRR:UD DE 
IA ~ DE IA .N'.MlNIS 
'.lW!Cll1I JE l'!HDW.. -

A..C:CC'.mCICl-1 I.ATnDA 
?-'FRICANA DE PFlODOC
TlVIIW) y DF.S11RIOLID 
A.C. 
M2\NtJEL MA. CONTRERAS 
133 - 4o. PISO, 
MEKl[X) 4, D. F. 

HOJA 1, •• 

20:00 HRS. 

, 

EN ES'IE am5 O 
SE DAN IAS TEr: 
NICAS DE MANE
JO DE~ 
Y SE IMPUMEN 
mN IDS DlFE 
RENTES~ 
DF .MA?-1)() aJE 
PmPICIAN Y~ 
MITEN EL CRECI 
MIENIO DE IAS-
HABILIDADES HU 
MANAS RllJ\CIO
NMW; ~ EL-

. CAMBIO IN:>lVI 
CUAL Y DE GRÜ ro, DE JIOJER-
00 ~ IAS ÑE 
CFSIIW>ES Y -
CRECIMIEN'IO,-
l>iSI O>'O IAS 
.MDIFIOCIOlES 
DE RUMBO DE -
IAS ESTRtX."lU 
RAS ~ 
TIV1'S y OJGANY 
~ICHU.ES. 



HOJA 2 ..... 

~ ORIO OBJETIVO CONTENIDO IOOAR OORJ\CION UNllYIDE3 .. . . . - . - . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ...... ........... . .. . . . . . . 

' 
- CCM> RJEDE CDIAOORAR 

ELD~DEPER 
SCIU\L EN IA SOLOCJ.m -
DE IDS PK>BLEMAS DE CRE 
CIMIENIO Y c»tBIO EN W 
:EMPRFSAS. 

. . 

GEmH::m ~ y FCMEN'mR EL DESARROLW - DIFEREN::IA ENl'RE ~ ASCX:::IACION IATJNJ.AME- 20 HRS. EN ESTE CURSO 
llK>BILIMIA LJmPAmO HlMUI>, DFSPERrAND) LAS TRACIC'N Y LID:mAZGO. RIO\NA DE PRCDUCTIVI- SE DAN IAS TEr: 

SrmM:ltHU, HABILIDN)FS PAPA MEJO- - MYI'lVJ\CIOO, ~ Dru) Y DF.SARROLLO, A.C. Nic.ASDE~ 
RAR LAS J\Cl'I'IU)ES INDI- 'IO Y MEDIO AMB:tml'E M:11'! .JO DE P~ 
vmJALE3 Y DE GRUPO Di!. VAl)()P. MANUEL .MA. a::Nl'RERAS Y SE IMPLEMEN--
'IR) DE IA EMPRESA. - LID~ SJ:'IUACIONAL. 133, 4~ PISO TAN I.OS DIFE 

- FJIC'IOP.FS JlM!lD'I7\LE3 (XJE MEKI.CO 4, D. F. Fm:t'ES ESTilOS. 
INFLUYEN aJBRE IA EF:ICA- DE MANDO 00E 
C~ DEL LJDERAZGO. PROPICIAN Y 

- K1DELO lNTFGRAOO DF FSTI PERMITEN EL -
IDS DE LIDERAZGO EN PnA CREC:n-um:ro 
CION a:N IA KY.l'l.VACJatl, - DE IAS BABI-
DEEAPROLtO DE IA PE:RSC:W. LlD.I\DES~-
LIDAD Y ORimTACICN DE NN3 RELACICNI. 
IAS OR;ANIZ1\CIOU:S. DAS a:N EL CAi-t 

- AN1-\LISIS DF IDS ESTIIDS BIO INDIVIOOAL 
DE LIDEPA1.GO. Y DE GRL1K>, DE 

- EL SlM.JIAOOR DE IA G~ ACUElIDO a:N lA 
cm SI'IUJ\CI01AL. NKESII:ADFS Y -

- IDENl'IFICACICN DEL FSTI- CRECIMIENIO, -
ID DE LIDmAfm Y EFICA- ASI CCM) IAS M 
cm~. DIFIC\Ciam3 Di 

-~ DE IOS RL1MBO DE LAS -
PERFILES DE LID:mAY.00. E3'IHJC'IURAS NJ 

- E3TRA'l'EUIAS PARA Et CJI.! MlNISTRA~-
BIODE~ y OIG\ZACI.aa-
ENIASPDISCNAS. LES • .. . ...... . . . . . . . . . . . . . . ' . .. . . . . ... - .. . • ...... 

• 



ll)JA 3 •••• 

PIOGPJ\MA aRD OBJFTIVO CONTENIDO Ltr..AR UNID!U)ES OORACIOO' 

~IA TamlAY~ APRENDm A 'IQ.1M DE - IN'IBODOCCICN AS!r.IACIOO IATiroJIME- 20 HRS. LOS MALAS DEX:I-
PIANEACIOO' TICA llELM CISICNES DESPUES - E'SI'RJC'IURA DE LA RI~ DE P.roDu:TlVI- SICNES :roIDEN 
AIOl'0S DECISKIIIS. DE DE'.l'EC'mR y ANM.I OFC".,1,NIZJl,CIOl Y DE IA DAD Y DESARBOLI.D, N:. CC>5'mRLE MILLO 
nMJBILIARIO fAR IDS PR:>BLEMAS ~ CCMJNICJ).CICN. NES DE PESOS. 
PRJYEX:'lOSy - FEmPlIACirn DE IN- .foWruFI, MI\RlA CON'mERAS IA FU?CION PRI 
OBRAS FOlMICICN. r«>. 133 - 4o. PISO MJRDIAL DE 'IOOO 

- ANALISIS DE Ia3 PR)- ~ 4, D. F. EllDJTIVO DE ME 
BLEMI\S. DIO O AL'ID NI--

- ESTUDIO DE LAS AL~ VEl.. Y DE IA AD-
NATIVAS. MINISTRACICN EN 

- E.VALUl\CIOl DE LAS AL SI, CONSISTE EN 
~TIVAS. 'ICWI.R DECISIOJES 

- PKlCE90 DE SELB:x:IOO CUE POR LO GENE 
DE AL~'l'IVAS. RAL DEI'.EFMmAN-

- DECU!IOIES EL CORSO DE UNA 
- 'l'.ECNICA DE IA CXMJNI ~ O UNA ~ 

C'ACICN DE U.S DECI-- TIVIIW). ES NE-
s:ram;. CESARIO '101ARUS 

- REPEJCJSim Y CXN'IRX, El-?'ltDASLASARJ:m 
DE LAS DECISlamS. Y EN 'IOOCS LOS N_[ 

- PRACTICA DE IAS DECI- VFLES. 
SICH:'S. IA TF.ORIA Y LA 

PRACTICA DE LAS 
DECISietmS DFI'ER 
MINA a:MJ SE DE= 
BEN 'ln1AR LAS DE 
CISIOO'ES W\CIO--
NMMENl'E,FJR.!E-
MENTE CIMEN'mDAS 
EN IA TE::NICA. 

, 
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m::GWfA ama> OBJETIVO CONTENIDO llQR DmW:ICN UNII:IIIDm 
. .. 

GEm?CIA CXMJNiaC:tmF.s. DESARJOIAR HABlLIIW)ES DE - lNTRODUCCION llL SEMINAF.IO CA.,'I\JIX), S. A. INSUR- 16 HRS. 
AroYOS REl.ACICR:S HtJ.1A PER..c:tm:ICl,T Y CCMJNic.ACICN, IA NECESIDAD DE AilM'rA- GEN'IU1452-301, 
ADMINIS'l'PATIVO N1\S y K>Tl.VA- A DMLF MAS HERRAMIENmS - CION DEL F.JFCUI'IVO A LOS MEXIro 7, D. F. 
DM:>BILIARID CICN :mM EJKIJ P.ARA ES'mBI.EX:ER REIAClO- CAMBIOS C'O?\'TTulJOS DE IA 
PmYE:'lOSY TlVOS. NES HtJomNAS PRXXJCTlVAS y O:RC'-.ANIZJ\CICN Y DEL J\MBIEN 
OBRAS MATERIALF.S, WCD\ SU 'mA- TE. 

BAJO y D!S\RRlLID 1. FAC'IO:P RESIS'l'EK:IA AL 
CAMBIO. 

2. IDENTlFIC!Clm DE LC.S 
PRINCIPALES CAMBIOS Y 
SUS EE'.EC'IOS !N EL TPA 
BAJO. 

3. EL M\NEJO DF OMBIO. 
- I.OS PRIN:IPALES &.c:ff!C'IOS 

DF CQ,lUNI<:'Jl.c:lCII cm: DEBE 
a:HX:ER EL ElHD'l'IVO PARA 
M&JORAR EN SU "JW\BA.JO. 

- F..JERCICIOS DE HABILlDADFS 
DE CXMJNIC'J\CICN. 

- lOS PFINCIPALES ASPEClOS 
DE ALTA .AIMINISmACICN 
tllE H1IN TENJOO MAYOR AtXZ 
EN WS ULTJM>S 10 M"OS. 
1.IA~~y 

ws ros ENFOOOES ~ 
LECIEN'ffS • 

: - I.OS OJN:C]Mmm>S .M1\S N:-
'IUALES SOBRE IA MYl'lVA-
CICN Y IA PIOU:TIVmAD 
DEL R:MBRE DI Et TRABP.JO. 
l. TRABA.JOS DE FRmERiaC 

HmZP.Ero, DJ\VlD K:. -
CLELLAND, ABRAIW-1 JmS-
~ JJ\NE UEYDCER, mt: 

: - EJERCIClOS DE Jl7l'IVACJDt. 
· - UlS ES'l'IUlS DE LJD~ 

y SJ lMPJIClO Jlf EL GRJR>. 
1. NEDSIIW> DE ~ 

ESTnail DJP'JIU!lft'J!S Jlf 



80,JA s •••• 

PR:X;AAMA 
aJRSO OBJETIVO CONTENIDO LOOAR DURAClDN UNIIW>ES 

t 
IAS RELPCI~ DFS:EN>Im 
TES, ASCDl>ENTES Y IDRI--
Dl'mt.ES. 

2. EL LIDEPA2.<D Sril.,7\CIO.W... 
3. ~IAS PARA UN LIDE-

RAZGO MAS EFECTIVO. 
- IAS PRDCIPALES HABll.IDM>IS 

(OE EL EJKlJTlVO DEBE M1\NE-
JAR EN REUCIOE; HtJ.1AN1\S PA 
RA REJ\LIZ1\R UN 'lRAMJO POO--
FESro.mL EN SO GRmo. 

- EJER::IClOS DE HABILIDADES DE 
RELAC:tcms~. 

•. 

GElmCJA SOPP.RVISICfi EFE:- PKlPORCI.ONAR UN mimNA - PRn1CIPIOS IlMICOS DE At:MINIS ~.NIX>, S. A. 16 HRS. 
llMlBILIARIA 'l'1VA Y MllNED DE MIENIO PRQf'fl;IONN:. AL - -TAACIOO INSURGENTES 

P'llB:ltmL. SlJFERVIroR (.'UF LE l'm- 1. CUALES &Jq 10S PRlK:IPIOS SOR 452-301, 
Ml'm CD1PLEMEN'l7iR SO CA IlMICDS DE PU.NE11CICN Y OR MEXIOO 7, 
PJIC~ TEx::NICA (DI- GANIZACIOO PARA EL SUPER-- D.F. 
tlN~MASE?"!C'lVO VISOR. PIANFJ\CION, PRXRA 
CDf EL mA'lO A LAS PER- MACIC!-1 Y ASIGNACICN DE JA= 
SC&S. BORFS. 

- EL SUPmVISM Y LA :EMPRFSA 
l. LA RESl'CN>.ABILIDAD DEL su-

PERVI&)R Y LOS OBJEl'lVOS 
DE LA EMPRESA. SO PAPEL 
CDD JEFE Y PARTE DE IA GE 
~D •• 

- EL SUPERVUOR Y SU GRJPO. 
1. LAS FtH:DES PRDCIPALl!S 

DEL LIDER. 
IA EKJ'fJUDCIA TB:NICA Y EL 
CDilOCJMIDm> DE LAS HABILim-
D!S, NECESIDN>!S Y K71'lWIClD-
NES DE I.06 ~ Y SO 
INFLtmCIA Dl tlN GRJPO lmS Pro -aJCTIVO. 



ll)J1. 6 •••• 

PK'GIW9. (lJRSO OBJETIVO CONTENIDO Ux;AR DtllVCICN 
tlNlD1'D!S ... ............ . . . . . . . . .. . .. ' . . . - . . ....... - .......... . ...... . . . . . . . . 

" 

• - IA ~TISFACJrN EN EL 'DWill\-
JO. 
1. CDO PUmE FOIWIRSE llll 

ECUIEO INTEGlWX) A 'mA-
VES DE a:t,1PAR'.l'.IR EL 'mA-
BAJO y IA ~JL][-
me. SUS CONSF.CmN::DS 
m IA ~IVlii\D Y EN 
IA SUPERN:101 PER90l1IL. 

- EL SOPEW:I~ aM> EN'l'Rm1ls 
DOR. 
1. EL ADIES'IRA'llEN'ID CXMl 

PARTE DE UNA SUPaw:Di 
Ef ECrlvA, a:M) DETE»i:I-
NAR IAS NEOSIDADES lilE ~-

- 'IB:ffl:CAS GENmALES PARA mG\. 
MEJOR SUPJ'RI/ISICN. 
1. IA EN1REVIS'm CXM) 111 ·ME 

'IODO EFICAZ DE StJPJ:Jv.li--
SICN, COlUNlCACICE, EV'Atm 
ClON Y SOLUCim DE JIR'OBir." 
MAS. F.L P1'PF.L DFL &JillMSOR 
FN IA E.V.1'LUJ\Cim. 

- 'l'IJOS DE TRAB1\JMX)Rl:S. 
1. IDS DlFERENTFS KlLES ~ 

AOOPTAN IDS 'mAPAJNX>RES 
m IA EMPRESA. CXM> ~ 
{UE SEA PROID:TlVO y CAM-
BIE SU ACTI'IUD A tR WtS 
POSITIVA CCN SJS ~ 
RlS y·SUPEmORm. 

-!LftWm.JODEIAD~ 
l. MmlmS PARA ~ y 
~ ~ D~ 
81\NA. 

IA a:MlNICACial l:i'EL'tltA IE 
IAS mGIAS. <IM> M&XIVIR IC-
TlVlIN)ES ~Tl.V1'S. , 



HJ.m. 7 •••• 

~ amm OBJETIVO CONTENIDO ~ Dt.JMCION UNIJ:WllS 

• 
- EL MANEJO DE crR'LICIOS. 

1. J\NALISIS DEL CI:H'LIC'ID. 
CXMI LOORAR s:>Lu::Iam3 
CREATIVAS A IDS CCN-
FLIC'roS. 

- PIANmc:ION DE MFl'JIS A CX>~ 
'IO y URGJ PIA2.0 

AFOYO;;. DES1\Rla.U) DB ~EN LOS MAN- - IN'IRODUCCICN Y DlAGOOSTICO DANDO, S. A. 20 HRS. 
~y BABILllW)ES OOS IN'ff3m>IOS IAS HA - HABILIDJIDES DE PI.l\NF71CION IN&m:;ENl'ES ··-OBRAS PARA~ BILIIW>ES HCM\NM, E Y O~"IZIICION. SVR 452-101, 
PIANl:1!CIOl JN'IElfm)IOS NIO\S Y ~ISTRATI-- - ID\BlLIDADES DE IN'l'EGRACION MEKICO 7 D.F. 
MJt1INIS'lRA'l'IVCl VAS. - w.BILIIWJES DE DIREC'CION Y 

At1l0 DESARR>LID 
- JP.BlLIIW)ES DE INTDWX:ION 

PERSCJ-tAL. 
- H1\Bn.1D1\DJ!S DE cuma. Y 

f.Wl..LU1!CJOT. 
- w.Bll.IIW>ES DE DH:JIJ1!CION 

y SEGUIMIEN'IO. 

APm'0S DESARRlLID P8l PRCMJl1ER Et ~ - IA RESPCNW3ILID1ID DE IA MNDO, S. A • 16 HRS. 
. ~M)'l'NA-- SEJ:REmRDL. I)ENl'R) SECRJ:.'mRIA Y SU IMPOR'mN- INSUl<GFNl'ES 
CICN YRECA- DE IA EMPRESA. CIA EN IA O:RG11NIZ1lCION. SUR 452-301, 
C:tam;BIM\NAS - LA S1'CREm&.RIA Y IAS <XMJ- MEXICX> 7 D.F. 
PARA 8El.iUs'JA- ~-
RIAS. - LA Sr:rtDICICN DE LA MUJER 

!N NUES'mO MEDIO Ea:IAL Y 
EL ¿tpIEN ED'i 10? DE LA S!_ 
OEDUUA. 

- IA SUPEPJICICtl y ~ 
RllJ[U) DE LA MUJm. 

- PSICXlLOGIA DE LA 1'D'l'lWCll:lf 
PARASH::REmRIAS. 
1. CXM> mGRAR 1Cl"I'lU)m; FA 

vmAIUSm!CDLAVlmY' 
I!L "mAMJO. 

2. LA K7l'IVJICJDi DI!! IA .SECRE · , 
'mR:tA. -



lnlA e •••• 

PR:GWW; 
(lJRS) OBJETIVO CONTENIDO LtX;AR OORACIOO' UNIDADES 

t - I.AS REU\Cia1ES ~ y 
SU IMFOR'mCIA EN FL TRA 
BAJO DIARIO DE IA SECRE° 
'mRlA. 

- EL DESAP.ROLID DE IA PER-
OONALIIW>. 

- CXM) H1CER MM PROtU:'TI-
VO EL MANEJO DE I.AS RErA 
CIONES DE IA SEX:RFI7UUA-
aJN JEFES, ~ y 
CLIENI'ES. 
l. IA SECRFI7\RIA CCM) UN 
lMPOR'mN'IE AGENl'E DE RE-
U!CIONE.S PUBLIC.AS 'mN'IO 
PARA EL .JEFE CXM> PA8A IA 
EMPRESA. 

- I.AS OFOR'.lUNlDADES PARA ~ 
CAMBIO. 

- PIANFS DE DESAROOLID. 

--------
. . . . . . . .. 

/ 

·-AR)!()$' -~..IODEMEJO- PR)R)JO:ON.l\R TECNIO\S - INTRDOC'CION MNDO, S. A. 16.00 HRS. - -
RAMIEN'10 Pla'E- KDERW3 Y ProFESID- - EJERCICIO DE INTEGRACmN INstmGENIE3 
SICH\I.YTB:NIOO NALES, 'I2\NIO EN EL AS DE GRUFO. SUR 4º52-301 
PARA IA sa::RE:m- PEC'ID DEL TRABAJO en= - CAPACTERISTICAS DE IA MEXIOO 7 D.F. 
Rm TIDIAllD CXM> DEL AS- BUENA ~IA EJEL'U-

- PEX:'IO DE LAS RELACID- TIVA. 
-- NES HtKNM Y PUBLI- - EL .MCJilVO Y SU lMPOR-·-. -

CAS. 'm!CIA. -.--
l. IDS MI\S MX>mIDS SIS--
~ .DE ARCHIVO Y SU 

~ - EFEI:'lOENIAPROOtrl'I 
VIDiID D!L ESFUERro DIA -

1 RIO. SESIOl M.Z\NEJADA 
POR UN EXFOSl'IOR PR:FE 1 . 
SICRL DE AR:HIVCH:'MIA • 

- !I, MANUAL DE D~ 
DE FmCIO&. , 
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.. 

~ (llRS) OBJETIVO CONTENIDO ~ lXJPACION UNIDN)!S ... - .. -

t . - -
1. IA ~IA DE IA 

. - . - ~SIFICACICN Y DE-· 
~INACION DE IAS"DI 

r VFRSAS FlllCIDNES DEL-
; PlJES'.IO DE sa:::REllliR.IA 

EJmJTIVA; CIM) ESTA 
AYlJD!). A IA SUPLEN.I'E 
EN CASO DE VACACicmE, 
ENFFR-1EDAD, me. 

- IA SECFF.JJ\R:m AL TELEFCH) • 
1) c:.'G1~.JOS PA.~ H1IBU\R 

RAWNABLEMENl'E y EXro-
NER coi CUüUDlID NB:E · 
SARIA LOS CXH:EPlOS cC'E: 
SE CUIERE 'DW&tITIR. 

· - CXMJNICACICW 
1) lOS DIVEROC6 TIIOS DE . 

CARrA. 
CLI\SIFICACiai DE IA ·ex, 
~ENCIA. 

ASPECIOS ~IALES DE IA 
REDl\a:IOO. 

- P.U\NE1\CION Y OJGml:ZIICION. 
1. aM> E.VrmR ~n:w; DE 

TIEMPO. 
- IM; REIK:IOOFS HtM\N2\S 

l. IA ~IA vrmL DE 
UN BUEN M1\NEJO DE IM; ·RE 
LACICR:S~ENIA-
VIUt DE~ Y PDS),,, 

N1'L CO'l'IDJ:1'NA. 
. \. 

, 
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~ ams:> OBJETIVO CONTENIDO I1JGP.R DURACIOO 
UNIDADES 

AIOYOS Rl!DICClili DE IN- PR'.>PORCI01AR IDS ~ NECESIDAD DE REmCmR INS'I'l'l'O'IO POLITEC 45 HRS. a) GRAMATICA. SE 
l'Whclm PCRm; nx::NICDS '!OS AII-UNIS'.IRATIVOS Y W ~ EN SUS DIVER NICXJ Wl.Ciaw., - DISTRIBUYE ENIRE 

'lfCNICAS BASICAS ttJE LE SAS MI\NIFmm!CICNES UNIVERSIDAD NACIO LOS ALUMOOS MATE 
~SERUNS'.>.E<m'E N1l.L AU'ItlDIA DE - RIAL lMPRES) COE 
111\S ESPEr!IALllADO, AI.M!N- MEKICD E INSTI'IU- CCNI'IENE UNA SE-
'BlmX> SU EFB:TIVIIW>, ASI CJDNES ~ RIE DE EJECI-
<DI) su ~ CIOS, ((JE SE a::t,i 

PLEMENI7\N CCN w 
EXPLICACICtllES ORA 
LES DEL.PKlFm>R7 
b) RIDJICCIOO. SE 
BUSCA SABER DE MA 
NERA PRF..VJ:A J,J., DE 
SARR:lLtD DE ES'm.-
PARl'E, Cl.1ALES SCN 

•. IOS PRIH:IPALES 
PPD:er.aw; A LOS 
((JE SE ~ . 
I.OS AilJl,N)S EN IA 
El.AOORACIOO' DE IN 
FOR-1ES Y.UNA VEZ-
CCN:X:IDOS, 'l'RABA-
JM COl REmOFRr 
YEL"RR DE 'IRANSPA 
R!N:!1'S y PIZMRON, 
KDEWS ((JE pm,u 
TAN A LOS ASIST.EÑ 
Tl:S AL CURSO RF.--
mlC'm.R COl FR)PIE 
DAD, DAR IA Dm1= 
DA PRJ:SEN'mCICE Y 
ADAP'l'ARI.OSDMCS 
AL TIPO DE INFO~ 
ME(.'(JE~ • 

' ' ' '< \ ,. . . . . . '' ... 

, 



.. 
GERENCIA 
PLANE\ClQI 
AIMINIS'I'P.AClQI 
nM>BILIARIO 
PIDYR:'105 y 
OBRAS¡ 

:Tl!DJICAS Y PIA
:NEACICN DE PIO
:YECIOS 

GERJH:IA :CXMJNIOI.ClOI 
PLANEX:lOI 
APOroS 
]Rl)BJLIARID 
AIJoDNXS.lWd'1VO 
PKJnC'lOS y 
ClllWI 

OBJETIVO 

a:N:CER A TRAVES DE 
UN PRX.m> DE FOR-lA
CICN, alE CDMPBENDAN 

. LOS n.EMENro.5 Q:J"E PER
: M1'lJ\N SELECCICW'IR, UB,! 
· O\R, QPJICITAR Y DESA

Rla.Lt\R AL PERSOW. EN 
LOS D.IFERnl'l'ES NIVE:rn; 
DE IA QR;1\NIZACIQl. 

CAPACrmR A I.OS PARTI 
CIPANI'.ES EN EL DISFlilO, 
IA D-1PLAN'mCICJJ Y IA 
OPEPJICION DE LA .NM[
NIS'l1W:l.CN DE PPOYEC
'10S, AL MIEM> TIEMro 
cm: LE PfHo1I'l'E DETFC
~ ~, 

: vmrAD\S y LJMI'DICIO
NES DE SU UTILIZACJ:W 

aNX:ER AIGJNAS CAPJ\C 
TERISTICAS DE IA cn,ij 

: NIOICIDI, 
sus ~ y ax> 

: IOOMR 1lf:'lA AD'lDTICA 
<XHJNl0CIC6 ADmlIS
TBATIVA. 

COH'l'ENIDO 

- FILOS:lFIA DEL CAr-1BJD : -~ 
·-AICHIVO 
. - TRABAJO EN EX:OIFO 

- SCCIEDADES MERCAN'l'lLES 
- ES'IROC'roRA ORGANIZACIO 

NAL. 
- RELACICRS ~ 

- J3ASES PARA LA PLANFA
Ciat DE~. 

: - PFALIZAR IA CDlS'mOC
CION DE REDES. 

: - CALaJIO DE REDES 
: - OP'l'lMIDC10N DE IA RE

IACial, 'l'Il!Mro Y COS'lO 
· - CCNrnO[. DEL AWN::E. DEL 

PR>YB:'10. 
- OPl'JMIUCIOl DE RECUR

SOS. 

- PRDCIPICS DE IA CIMJNI 
CJlCJIN. 

- IA aMJNIO\ClCN Y SUS 
EFB:105 EN IA5 ~IO
NES DE 'ffiABAJO. 

- DIFEREN'l'ES TIFOS DE 0r 
KJNIC2\CICN. 

- :m. FUm DE IA CXMJNIC!. 
CJilf. 

- IAS. BARRDW3 DE IA CD!!_ 
NICXIl:lll. 

- "l'J!x:NlOS PARA ~ IA5 
II\RRJ!MS DB IA CCMJm:A-
Clm~ 

SERVICIOS DE OON
'JRA'IACirn, CAPACI 
'IX:ION Y PRES'IA--
CIONES SO:::IALEE 
ALPERSONM..DE'BA 
N11MEX. 

· · SERVICIOS DE CCN
'JRATl!Ciat, CAPACI-; 
'IK:IQ,1 y PRES'IACJD 
NES SOCIALES ~ 
PERSHU.DEBANA
MEX. 

SERVICIOS DE aNl'RA 
'D\CIOO, CAPACITJ\CJDN 
Y PRES'D\I: IOOES SCCIA 
LES AL ~DE 
BAN1IMEIC. 

lnlA 11 •••• 

16 HRS. 

16 HRS. 

15 HRS. 
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~ 
(1JR&) OBJETIVO CONTENIDO LUGAR DUru\CICN 

ONitW)ES . . .... 

GEdcIA CDfrABILICW> PR:>FOFCI~ lDS EtDlEN - lN'I'R)[XJ(I:100 SERVICIOS DE ~- 16 HRS. 
AIJllNIS'mATIW '!OS NECESARIOS PARA (1ÍE - PCITJO, PASIVO, C'.APITAL 'mA'mCION, CAPACI 
AEmQ3 IA CXNIN3Il,JDN) AC'lUE -BAIANCEGm:E:RAL 'D\CION Y PRE:S'm--

<DO UN PIU\R FUNmMEN- - TEORIA DE LA PARTJDA [2_ CIONES SO:IALES 
'12\I, EN IA 1\IMINISTRA- BLE ALPERSOW.DE~ 
CICN DE IA INS'ITIUCICN. - IAS aJmms DE RESUL'm- ~-
EN Et SE PR:>FOFCICW\ DOS 
ELEMENroS Y BASES PARA - EST1\00 DE RFSJL'mOOS. 
JNICJ1\R t.1-1 SIS'IB1A DE -~DEIDSES'J!. 
<nmmn.Itll.\D FOP ARE1IS IX>S F~IEroS. 
DE RESQJSN3ILIIW> O 
BIEN PARA MEJORAR lDS 
SISTEMAS IMPLAN'mOOS PA 
BA EFEI:'10 DE CXNmR a:if 

' lNFOIMICIOl RELE.W.NTE 
PARA IA 'ltHI. DE DEI:mlO 
NES. . . 

APOlOS : J!ClUALIYJICl(N PR:>FOR:ICNAR 'IfrN1C1,S - CXM> 1il:W"lMSE A IOS ~ SERVICIOS DE CON- 40 HRS. 
: SICRETARmL DE TRAMJO PARA EL ~ BIOS. 'IRA'mCirn, CAPA-

JCR DDlARlO.ID DE SJ L!, - PRESENTACION Pmsc:H\L CITACION Y PRES'm 
•· 

BCR. - LA SK:REl'J\RIA Y Et .:JEFE CIONES SOCIALES AL 
- EL~ Pl!:RSCH\LDE~-
- ~EN::IA MEK. 
- '1tw. DE DB:ISIONES 
- CXMJNIOCION 
- LA MAC.UINA DE ES:!RIBIR 
- OR'lOGIW'IA 
-AlanVO 
-~ DEL 'mABAX> 
- Sl!RV'lClOS IWDltIOS 



GEREit:IA : M.MlNIS'mACICN 
PLANE2lCJ01 : DEL TI!MEO 
pR)YB:'JDSY 

OBRAS 
:nMJBILIARm 
ADilNIS'l'RACI( 

AFOlOS 

OBJETIVO 

PP.OroR::ImM ~ 
PARA U)'.;R1¡R UN ~ MAS 
EFEC'l'l.VO DE IA ~ 
CICN DE1. TIEMro Y CRE!\R -
CXJCimC!A AL Em:.'UTlVO 
DE CUE KJaDS DE rus Pro 
m.nw; RADICAN :EN EL M1IL 
M1\NEJO DE SU TDMPO. 

DESARHlLI.M IA PLMIBA
CICN F~ CCM> 

: UN RFlO :EN IA PlJClilq 

· FDWCJDA. 

CONTENIDO 

- IN'mOIXXX:ION Y FIJA
Cirn DE OBJEI'lVai. 

- UTILIZP.CICN EFECTIVA 
DEL TIEMro :EN NOES'IR) 

'l'RABAJO. 
- IDENI'IFIC'ACION Y ANA

LISIS DE IDS mC'ICRE.S 
tuE lw:EN Pm>EREL 
TIEMEO. 

- IA M»aNIS'IW!CICN D!J. 
TIEMPO. 

- IA J:N\1mSION DEL Tnaio 
EN AT:m::Iaf AL P.ms:>
NM.. SUBALTERID. 

- TIEMFO PARA 'llM\R DECI-
5:n:EES. 

-~ PARA EL REGIS
'm>, JmNEJO y CDNSCLDll. 
CJOl DEL TJD!ro. -

- ANP,I,ISIS DE IA GRAVBW>· 
Y tJRGJH:IA :EN IA MMr
~ DEL TIEMR>. 

- IA Fl!NCION DE FINANZAS 
1, EL EJB:.'lJTlVO DE FI
N11N11\5, EL CN1E'O DE IAS 
FIN1\N11\5, SU UBICTICION 
D1 IA ES'IROC'lUBA <am
RAL. 

-DBUlSJ!S'mOOSF~ 
R>S. 
1.CXJo1ENmRICSAL~ 
CE, mmIX> DE RESOL'D\.-
DOS, l!STAD0 DE ORJGEN Y 
APLrAClCli DE REDJRS)S 

ftRmS DE PmSEN'DIClDI Y 
SJ O'.l'JLIZPCJOl. 

SERVI.CIOS DE CCNl'RA 
TJI.CION, CAPACITJI.CICÑ 
PRES'me]a¡ES SOCIA
LFS AL PERSC:IWa DE 
BANl\MElC. 

CENTROS DE EJK'UTI
VOS. VIADUC'IOPRESI 
DIEN!'E MIGUEL ALE-
~ 255, MEKia:) 7, 
D. F. 

IDlA 13 ••• 

14 BRS. 

12 BRS. 



OBJE:TIVO CONTENIDO . . 

- DE ws :rarmoos Fnwcm-· 
K)S 

l. CD1EN'mRIOS AL MU\NCE 
mmDO DE RESULTAOOS, ES
'mDO DE ORIGEN, Y APLICA
CIOO DE REXlIBSOS FCH!AS 
DE PRESEN'l7\CION Y SU tm
LIZACIOO. 

- I\NALISIS Fnw«:nm 
l. USO DE LAS RA?.ONFS SIM 
PLES, ESTANDAA, roRCENm= 
.JES, AUMEN'IOS Y DI9CNOCJD 
NES, FS'IUDIO DE LAS TENDEÍ 
CIAS, PUN'IO DE EWlLIBRlD7 

- FllJ.lO DE CAJA 
· 1. PUl~ION A OOR'lO PIA-
1,0, DE\lmms, ]N'.;RFS()S, 
EGRESOS, DI~ILIIlN)ES 
E INSUFICIE!CIAS. MDEUlS 
DE AI:MINISTPAClDN DEL ~ 
TlVO, lXCtlMENlOS FOR CDBRAR 
E INVm'mR.lDS. 

- U>S P:RFSUPCJEmOS. 
1. TEINICAS Y MEDCmJS DE 
CDNTROL PRESUFOES'l'AL. ffl-. 
PLED DE P.tANES Y PRE50PmS 
'105 PARA EL WJILIBRlO FI~ 
!WCIERO DE LA EMPRESA. "ME 
'roca; DE PKH>S'l'ICD FllllN<-=' 
CIER), FS'l7IDOS FINl\R:IDm 
PRCFORMl\. 

- ~ION FnmN:~ A <X3t 
'ro P.IAZO. -
1. ACMJNIS'lRACim DEL CM'X
m. DE 'JP.AMJO. ~ 
DE NECESlDN>!S DE CAPl'D\L 
DE 'mAPAJ0 Y MDErOS PARA 
EL EQUILIBRIO PIHARCIERO·A 
CORTO n.AZO, AHJ.LI~IS DE LA 

IQJA 14 •••• 



PROGRAMA 
UNIDADES 

t 

ADMINISTRATIVO 

CURSO 

ilCBIVONOHIA 

1 OBJETIVO 

OPTIMIZAR LA EFICIENCIA 
DEL PERSONAL DE LAS UNI 
DADES DE ARCHIVOS y co= 
llRESPONDENCIA. 
- MAXIMIZAR LA RAPIDEZ 
Di LA RECUPERACION DE LA 
IIIFOltMACION ARCHIVADA PA 
:U SU CONSULTA Y PRESTA= 
JJD. 
- J'1lENAR LA EXPLOSION DO 
CIJMBRTARIA. 
- BORMALIZAR LOS SISTE -
MAS MEDIANTE LA INFORMA
CIOB DE METODOS Y PROCE
DDIIENTOS. 

CORTEN IDO 

ESTRUCTURA FINANCIERA DE LA EMPRESA. 
- PLANEACION FINANCIERA A LARGO PLAZO. 

l. PRESUPUESTO DE CAPITAL. ANALISIS 
DE PROYECTOS DE INVERSION, METODOS 
Y TECNICOS DE EVALUACION. 
PLANEACION DE LA ESTRUCTURA DE CAPI
TAL Y FINANCIAMIENTO A LARGO PLAZO. 

- LOS DOCUMENTOS, ANTECEDENTES HISTORI 
cos. -

- LOS CUATRO PUNTOS C..4.JU>INALES DE LA 
ARCHIVONOMIA. 

- LA DEPURACION Y EL VENCIMIENTO DE 
LOS DOCUMENTOS 
2. LA CLASIFICACION Y SUS TECNICAS 
AGRUPATIVAS. 
3. CODIFICACIOR Y NOMENCLATURA. · 
4. LOS DOCUHENTOS FUENTE. 

- LOS ARCHIVOS DE DOCUMENTO Y LOS 
ARCHIVOS DE DATOS 
l. MICROFILM, VENTAJAS Y DESVENTAJAS 

- LA CORRESPONDENCIA 
l.CONCEPTOS Y DEFINICIONES. 
2.CORRESPOKDEKCIA DE ENTRADA 
J.DISTRIBUCIOII CONTROL Y SEGUIMIENTO 
4.CORRESPORDENCIA DE SALIDA 
5.PRINCIPIOS DE NORMALIZACION 
6.REFERENCIAS INDENTIFICADORAS 
7.MlmTrARIO COIISECUTIVO 

- CONTROL DE PUBLICACIONES TECNICAS 
- SUCESIVO :urcoRDATORIO DE FECHAS 
- METODOS DB .DCBIVO. 

SECUENCULBS9 HERRAMIENTAS TECNICAS 
PARA ORGAIIIZil ARCHIVOS DEPARTAMEN
TALES. 

BOJA 15 ••• ~ 

LUGAR DURACION 

COPARMEX 27 HRS~ 
I,A,C,E. 
LIVERPOOL 48, 
3er, piso, 
MEXICO 6,D,F, 

, 



PROGRAMA 
tJtIDADES 

PROYECTOS Y 
OBRAS 

CURSO 

CONTABILIDAD Y 
FIHANZAS PARA 
EJECOTI \t>S NO 
FilWICIEROS-

OBJETIVO 

IQUE Ei. PARTICIPANTE CONOZCA 
iLA MECANICA CONTABLE, COMO 
SE FORMUIAH LOS ESTADOS FI
INANCIEROS 'I COMO APROVECHAR 
iLA INFcmtACION FINANCIERA 

C O N T E N I D O 

- CONTROL DE PUBLICACIONES TECNICAS 
- SUCESIVO RECORDATORIO DE FECHAS 
- METODOS DE ARCHIVO 

SECUENCIALES, HERRAMIENTAS TECNI
CAS PARA ORGANIZAR ARCHIVOS DEPAR 
TAMENTALES. -
l. ARCHIVO ALFABETICO 
2. ARCHIVO NUMERICO 
3. ARCHIVO NUMERAi.FA 
4. ARCHIVO GEOGRAFICO 
S. ARCHIVO CRONOLOGICO 

- ARCHIVO NUMERICO DECIMAL 
l. PLANIFICACIOH DEL SISTEMA 
2. FORMULACION DEL CUADRO CL&SIFI 

CADOR. -
3. NOMENCLATURA Y CODIFICACI()Ji 

DEWEY. 
4. RÁDICALES PARA LA FUENTE DE CLA 

VES, 
5. ELEMENTOS AUXILIARES DE LA CLA

SIFICACION DECIMAL 
- ARCHIVO ESTRUCTURAL 

1. FUENTES DE CLAVES ESTRUCTURALES 
2. CODIFICACIOJI Y Nma:NCLATURA ES-

TRUCTURAL. 
- EXPEDIENTACIOB 
- INVERSION DE NOMBRES 
- NORMAS DE ALFABETIZACION 
- SIMULACIONES DE PARTICIPACIOR ACTIVA 

Y APLICACIONES Dm>CADAS AL CASO PAR 
TICULAR DE LAS PARTICIPANTES. 

- PREGUNTAS Y RESPUISTAS. 

LUGAR 

- TEORIA CONTABLE INSTITUTO TEC 
- EL REGISTRO DE CUENTA EH LOS REGISTROS NOLOGICO AUTO 

CONTABLES NOMO DE MEXICO 
- EL CATALOGO DE CUEN'IAS Y LA GUIA DE RIO HONDO No.1 

CONTABILIZACION SAN ANGEL 
- LOS ESTADOS FDAHCIDOS MEXICO 20,D.F. 

BOJA 16.,. 

DUBACION 

13 HRS~' 

' 



PllOGBAMA 
lfIDADES CURSO 

PROYECTOS Y OBRAS AUDITORIA 
ADMINISTRACION BANCARIA 

OBJETIVO 

PAJA Tmu& DECISIONES EN 
LA EMPRESA 

CAPACITAR AL PERSONAL 
DE AUDITORIA EN LAS 
TECNICAS Y PROCEDI -
MIENTOS DE UNA AUDI
TORIA EFECTIVA EN LA 
BANCA MIJLTIPLE. 

C O N T E N I D O 

l. EL BALANCE GENERAL 
2. EL ESTADO DE RESULTADOS 

- EJERCICIOS GRAFICOS CON OPERACIONES DE: 
l. CREDITO DOCUMENTADO 
2. CUENTAS INCOBRABLES 
J. INVENTARIOS 
4. FINANCIAMIENTOS 
S. IRGRESOS 
6. MODIFICACIONES AL CAPITAL CONTABLE 
7. COSTOS Y GASTOS 
8. IMPUESTOS 

- PREPARACION Y FORMULACION DE LOS ESTADOS 
PIBANCIEROS. 
~S TECNICAS DE ANALISIS FINANCIERO 

l. RAZONES 
2. MODELO DUPONT 
J. RELACIONES DE CAUSA Y EFECTO 
4. ESTADOS DE ORIGEN Y APLICACION DE llE

CURSOS. 

- AUDITORIA 
l. CONCEPTOS 
2. LA AUDITORIA COMO HERRAMIENTA DE CON

TROL EN LA BANCA. 
J. EL USO DE LA AUDITORIA INTERNA Y EX -

TERNA EN LA BANCA. 
4. CLASIFICACION DE LA AUDITORIA EN LA 

BANCA. 
S. CONCEPTOS GENERALES DE NORMAS TECNI -

CAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA. 
6. CONCEPTOS DEL ESTUDIO Y EVALUACION 

DEL CONTROL INTERNO EN LA ACTIVIDAD 
BANCARIA, CONCEPTOS GENERALES DE PRO
GRAMAS DE AUDITORIA Y CONCEPTOS GENE
RALES DE PAPELES DE TRABAJO, 

- AUDITORIA EN LA BANCA MULTIPLE 
1. mRCEPTO 
2. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA 

LUGAR DURACION 

INSTITUTO TEC 26 HORAS 
NOLOGICO AUTO 
NOMO DE MEXI-:-
CO. RIO HONDO 
No. 1 SANAN-
GEL. MEXICO 
20, D.F. 

HOJA 17,. • 



HOJA 18 ••• 

:, , , , . , 
PROGRAMA , 
UNJDADES CURSO OBJETIVO e o N T E N I D o LUGAR DURACION 

, . 

: 

3. PLANEACION DE LA AUDITORIA 
4. PROGRAMAS DE AUDITORIA 
s. PROCEDIMIENTOS GENERALES DE REVISION 
6. CASOS PRACTICOS DE CUENTAS PASIVAS Y, 

ACTIVAS. 
7, INFORME 

a) RECOMENDACIONES GENERALES 
b) ESTRUCTURA DEL INFORME 
e) DISCUSIONES CON LOS AFECTADOS 
d) CONCLUSIONES 

: : 
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PROGRAMA 
UNIDADES C U R s O OBJETIVO C O N T E N I D O LUGAR DURACION 

GERENCIA TEORIA DE DECI FORMULAR DE MANERA ADE 1.-FORMULACION DE PROBLEWI.S DIVISION DE EDU 39 HRS. 
PLANEACION SIONES EN LA - CUADA LOS PROBLEMAS or DE DECISION CON INCERTIDU!1_ CACION CONTINUJI; 

PLANEACION. DECISION, ANALIZARLOS Y BRE. DE LA FACULTAD 
PROYECTOS COMPRENDER El SIGNIFIC~ DE INGENIERIA. 
Y OBRAS DO DE LOS RESULTADOS - 2.- EVALUACION DE POSIBnI UNAM. 

QUE PUEDEN OBTENERSE DE DADES DE OCURRENCIA DE EV'E!i PALACIO DE MINf 
TAL ANALISIS. TOS. RIA. 

CALLE TACUBA # 5 
3.- TEORIA DE LA UTILIDAD. MEXICO 1 1 D,F, 
UNIDIMUSIONAL. 

4,- CASOS DE APLICACION 

5.- PROBLEMAS CON OBJETIVOS 
' 

MULTIPLES, INTERCAMBIOS CON 
CERTEZA E INCERTIDUMBRE, 

6,- GRUPOS DE DECISION 

7,-TECNOLOGIAS ALTERNATI 
VAS PARA TOWI. DE DECISI['"" 
NES. 
CONJUNTOS DIFUSOS, 

8.-APLICACIONES 
8,1 SELECCION DE TRATA_ 

MIENTOS MEDICOS. 
8,2 CARACTERISTICAS DE 

UBICACION DE UN HOTEL 
U OTRO CENTRO DE SE!_ 
VICIOS 

8.3 DESARROLLO INDUS_ 
TRIAL. 

8,4 CAMINOS RURALES 
8,5 VIVIENDA 

9.-PERSPECTIVAS DE LA 
TEORIA DE LAS DECI SI~ -
NES, , 
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PROGRAMA 
UNIDADES C U R S O OBJETIVO C O N T E N I D O LUGAR DURACION 

PROYECTOS INSTALACIONES PROPORCIONAR LOS CRITE 1 • - I NTRODUCC ION • DIVISION DE EDU 42 HRS, 
ty OBRAS ELECTRICAS PA RIOS BASICOS NECESARI'O"S 1,1 DESCRIPCION DEL CURSO CAClON CONTINU7i" 

RA EDIFICIOS- PARA QUE AL TERMINO DEL 1.2 PRESENTACION DE LOS FACULTAD DE INGE 
MISMO PUEDA MANEJARLOS TEMAS. NIERIA, UNAM. 
ADECUADAMENTE EN LA RE Palacio de Mine-
SOLUCION DE LOS PROBLt 2,-CARACTERISTICAS GENE~ r1a. 
MAS QUE PUEDAN PRESEN- LES DE UNA INSTALACION - CALLE TACUBA 5, 
TARSE DENTRO DE ESTE- ELECTRICA. MEXICO 1,D.F. 
CAMPO. 

3.-CONDICIONES QUE DEBE 
CUMPLIR UNA INSTALACION -
ELECTRICA. 

4,-REGLAMENTACION COMO 
INSTRUMENTO DE SEGURIDAD:"' 
4.1 METODOS 
4.2 PERSONAS 

. 
4,3 MATERIALES 

5.-ELEMENTOS PRINCIPALES 
CONSTITUTIVOS DE UNA INl 
TALACION ELECTRICA, 

6.-ANALISIS DE LOS ELE 
MENTOS CONSTITUTIVOS,-
6, 1 CARGAS 
6,2 SISTEMA DE DISTRIB!!_ 
, ... CION, 
6.3 MEDIOS DE PROTECCION, 
6.4 SELECCION DE LA PRO 

TECCION. -
6,5 MEDIOS DE CONTROL 

7,-CENTROS DE DISTRIBUCION 
7,1 TABLEROS PRINCIPALES 
7,2.TABLEROS SECUNDARIOS 

8,-SUBESTACIONES USADAS EN 
INSTITUCIONES PARA EDIFICIOS 
8.1SUBESTACIONES RECEPTORAS 
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PROGRAMA e U R S Q OBJETIYO C O N T E N I D O LUGAR DURACION UNIDADES ' \ 

8.2 SUBESTACIONES DERIVADAS 

• 9.-SUMINISTROS DE ENERGIA 
ELECTRICA, 
9,lEMPRESA SUMINISTRADORA 
9,2SISTEMAS DE GENERACION 

, USOS CONTINUOS I 

• USOS DE EMERGENCIA 

ADMINISTRA. ANALISIS DE DETALLAR UNA METODO 1.-EDIFICACION. CENTRO DE EDU 45 HRS. 
CION DE PI!_ COSTOS UNL LOGIA DE ANAtISIS - 1,lCOSTO BASE MATERIALES CAC ION CONTI'Ffl.JA 
SONAL. TARIOS. DE COSTOS DIRECTOS, BALANCES DEL COSTO DE DE LA DIVISION 

QUE TOME EN CUENTA MATERIALES, DE ESTUDIOS DE 
INMOBILIARIO LA VARIABILIDAD DE CONTROL DEL"COSTO DE POSGRADO DE LA 

sus COMPONENTES, MATERIALES, FACULTAD DE IN 
PERMITIENDO INVESTI 1,2COSTO BASE MANO DE GENIERIA. UNAR" -GAR EL COSTO DE UN- OBRA, PALACIO DE MINf. 
PROCESO PROOOCTIVO FORMAS DE RETRIBUCION RIA, 
EN FORMA UNITARIA COSTO UNITARIO DEL - CALLE TACUBA 5, 
Y EN BASE A SU PRO TRABAJO MEXICO 1,D.F. 
CEDIMIENTO DE CON'S" SALARIOS 
TRUCC ION, POl. ITICA's, PRESTACIONES 
ESPECIFICACIONES Y FACTORES ADICIONALES 
EXPERIENCIA PERSO. · SOBRE EL SALARIO 
NAL DEL ANALISTA.- GRUPOS DE TRABAJO 

RENDIMIENTOS, 
1,3COSTOS PRELIMINARES 

MEZCLAS 
CONCRETOS - ACERO DE REFUERZO 
CIMBRAS i EQUIPO MENOR 

1,4COSTOS FINALES 
CIMENTACIONES 
ESTRUCTURA 
MUROS,DALAS Y CASTI 
LLOS, -
PISOS POR RECUBRIMIE! 
TOS. 

- SUBCONTRATOS BASICOS. 
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PROGRAMA 
UNIDADES e U R S o O B J E T l Y O C O N T E N I D O LUGAR DURACION ... 

2.-CONSTRUCCION PESADA 
2.lCOSTOS BASE MAQUINARIA 

t CARGOS FIJOS 
COMBUSTIBLES,LUBRICAN 
TES Y LLANTAS, -
OPERACION 
MANTENIMIENTO DE LA~ 
QUINARIA. 

2.2RENDIMIENTO DE MAQUINARIA 
CRITERIOS DE SELE~CION 
FACTORES QUE AFECTAN LA 

PRODUCCION 
DETERMINACION DE RENDL 
MIENTO. 
EL TREN DE PRODUCCION 

2,3COSTOS DE MATERIALES 
' OBTENCION DE MATERIALES 

ACARREOS 
SUMINISTRO DE MATERIALES_ 

20 4COSTOS BASE MANO DE OBRA 
SALARIOS 
PRESTACIONES 
FACTORES ADICIONALES 5º_ 
BRE EL SALARIO 
CUADRILLAS DE TRABAJO 

2,5COSTOS FINALES 
MOVIMIENTO DE TIERRAS 
PAVIMENTOS 
TUNELES 
OTROS TRABAJOS DE CONL 

TRUCCION PESADA, .. 

. . 
ADMINISTRA INGENIERIA ECONO CONOCER LOS CONCEPTOS 1,-INGENIERIA ECONoMrcA CENTRO DE EDUCA 40 HRS 
CION DE P~ MICA DE COSTOS Y" BASICOS DE INGENIERIA . a FORMULAS BASICAS CION CONTINUA 1ll: 
SONAL OPTIMIZACION. ECONOMICA Y SU APLICA b TECNICAS DE COMPARACION LA FACULTAD DE 
INMOBILIARIO CION A LA EVAI.UACION- DE COSTOS INGENIERIA UNAM 

DE ALTERNATIVAS DE IN e DEPRECIACION PALACIO DE MINg__ 
PROYECTOS VERSION. El EMPLEO Dl" d INTERES CONTINUO RIA, 
Y OBRAS LAS TECNICAS DE SIMU-· , 

, 
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PROGRAMA 
UNIDADES CURSO O B J E T I V O C O N T E N I D O LUGAR PURACION 

LACION Y OPTJMIZACION SE e RENTABILIDAD 

' ILUSTRA CON EJEMPLOS TO f AVANCE TECNOLOGICO Y CURVA 
,,mas DE TEMAS COMO EL - DE APRENDIZAJE. 
CONTROL DE INVENTARIOS, 
COLAS Y ASIGNACION DE RE 2,-TECNICAS DE OPTIMIZACION 
CURSOS. NO PUEDE CONCE- Y SIMULACION, 
BIRSE LA REALIZACION Dt a SIMULACION 
UN PROYECTO O L~ OPERA b PROBLEMAS DE INVENTARIOS 
CION DE UN SISTEMA SIR° Y COLAS 
CONOCER SUS COSTOS Y EL e OPTIMIZACION DE FUNCIO_ 
CONTROL DE LOS MISMOS, NES, 

d PROGRAMACION LINEAL Y 
APLICACIONES, -

e PROGRAMACION DINAMICA Y 
APLICACIONES 

f RUTA CRITICA 

3,-COSTOS 
a ESTIHACION DE COSTOS DE 

INVERSION . 
b ESTIHACION DE COSTOS DE 

OPERACION 
e CONTROL DE COSTOS 
d CONTABILIDAD DE COSTOS 

'. 

PROYECTOS Y INGENIERIA DE DETALLAR UNA METODOLO 1.-PLANEACION DE UNA EMPRESA CENTRO DE EDUCA 42 HRS, 
OBRAS COSTOS DE CONf GIA QUE EVALUE EL COS CONSTRUCTORA. , CION CONTINUA DE 
INMOBILIARIO TRUCCION. TO DIRECTO DE LA OR~ -FIJACION DE METAS INICIALES LA DIVISION DE 

NlZACION DE UNA EMPRt' -PROBABILIDAD DE OFERTA Y Df ESTUDIOS DE POS-
ADMINISTRA SA CONSTRUCTORA, EN - MANDA GRADO DE LA FAnlL 
CION DE Pq BASE A SU PERSONAL Y -ENFASIS COMPETITIVO Y ESPL TAO DE INGENIERI1t' 
SONAL. PCI.ITICAS DE LA MISMA CIALIZACION. DE LA UNAM, 

CONTEMPLANDO EN TODO -JUSTIFICACION ECONOMICA PALACIO DE MINERIA 
ELLO LAS LEYES VIGEN -VEHICULO LEGAL TACUBA 5, TES PARA LA REPUBLI°C)i 
MEXICANA QUE INDICAN 2.-0RGANIZACION DE UNA EMPRg_ MEXICO l, D. F. 
EN LA INTEGRACION DE SA CONSTRUCTORA, 
UN PRESUPUESTO CON LA -DIVISION DEL TRABAJO 

:·""· ELASTICIDAD SUFICIENTE -DELEGACION 
PARA ADAPTARLO A LA - ~ 
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~ 
UNIIW)ES CURSO OBJETIVO CONTENIDO llQR DUMCIOO 

1 
ESPECIALIDN> Y roHo1A DE O~ DE 3.- DIRFCCICN DE UNA EMPRFSA 

, IA :EMPREa CXllS'lKx:'I~. CX'NS'IHJC'IDRA. 

- SELF.CrlOO DEL PFBSCNAI.. 
- ESTIIDS DE DJRBX1Q1 
- f,()TIVACICN 
- SATISFAC'IORE:i 
- EL DIRECTIVO 

- DECISIOlFS 

4.- CDS'IOS lNDlREC'IOS 
FUmAMENIOS DE OOS'IO 
BAIAN:E DE UNA OBRA 
CARACTERISTJ:05 DE LOS CX>S'lOS 
DEFlNICIOE; 

4.1 <X>S'IUS Dl>IREC'IOS DF OP:mA 
croo. 
IA ORGANI~IOO CEN1'RAL 
EL COS'IO DE LA CFICIN1\ CEN 
-n:v\L. 
EJEMPIDS DE COS'IOS DE CFICI 
N1\S CEN'mAI.,ES -

4 .2 a:lS'IOS lNDI:REC':100 DE OBRA 
, LA OIG\.NI~ICN DE OBRA 

EL COS'IO DE LA CFIC~ DE 
OBRA 
FJEMPIDS DF CXlS'roS DE CF! 
CINAS DE OBRA 
lMPR!VIS'IDS DE cx:NS'IKJCC1Q1 
FDWCI11MIENID 
tJTILIDAD 
FlNAN1.AS 
lMPUES'IOS y DERE:X>S 

EL FM:."IOR DE &:JBRE 006'10 

5 ... CXlB'.lCS D~ 
JH'l'!GRACIOO DEL (X)S'lO ·. 
IOMJIA~ 
l!SPB:IFIC\Ciam; 
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~ 
mmADES CURSO OBJETIVO CONTENIDO llXiAR DUru!CICN 

• <l.11Wl'IFIGICIC6ES 

<DS'lO ~E MATERIALES Y EX:VIIO 
~"!'ERIALES IN'IRINSECOS 
~TEPIALES E<'IRINSECOS 
EtUilO MAYOR 
EQ(JllO MEK)R 
CDS'IO ~ MMD DE OBRA 
FCmMAS DE RFnUBU::IOO 
COS'IO UNI'mRIO DEL 'mABAJO 
SALARIOS 
PRFST1ClONFS 
FJIC'IORES ADIC~ SOBRE EL 'mAB1IJO 
RFNDDfIEN'IOS 
CDS'lOS PRELIMlNMES 

' CDS'lOS FIN1\Ll!E 

6.- PRESlJPUFS'IDS 
~ 
VOlD1FDU(X) 

PJUWo1E'1MCD 
PORINSCH>S 
OBRA DIREC'.m 
SUBCINl'RA'IOS 

7.- <XHll!SOS 
Tnai DE CDN:ORSOS 
PRECIO ALZMXJ 
PREClOS on'mRlOS 
AD-']N.[S'IWICICfi 

ANI\LISIS DE CDN:ORSOS 
PUNFJICICN 
l>EWUa.t.C) 

~TmIA 
ANI\LISIS DE u,J CDCJR00 

8.- CXBl'Rl[, DE ~ ~ 
SIS'lD9. ~ 
canKIL DE llGE&)S 
canKIL DE ~ 
CDftK][,DETJD!ro 
(Xlffll][,DJ:CALJIW> 
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PROGRAMA 
UNJIW)ES CURSO OBJETIVO CONTENIDO LOOAR DURACIQq 

'f'R)YEr'lOS ~aq PIOIOICICNAR A I.OS ASIS'Iffll'ES I.OS 1. - lNl'IODt.JO:ION A LA ADMINI~ DIVISION DE 45:00 HRS 'I11LLER: 
y OBRAS DE IA CDlS'.IKXX:ICN aN:ClMIEN'IOS DE AI:MINIS'mACION - CION. EDOCACION a:N 

ES'IUDIO DE AFI.ICABLES A UN PERI.000 INFIACIO TINUA. FAaJL-
IWUO, C0E LES PER-ll'J2). UNA MEJOR 2.- F%.EMENroS DE a::NI7\Bil.IDM>. 'mD DE ~E- CAroS A 'IRA 

m1A DE DEr!SICNES EN Nt.JE5'mO ME 3. - CDN'n\Bil,lDAD Y AmINIS'mA NIERIA UNJIM. VES DEL 'IRA 
DID DE IA CDNS'IRUX:ICN, GENFRANIÓ CION. BAJO EN Et.'Ol 

PALACIO DE ros. -
<DD FIN ULTlM>, UN MEX>RAMlENIO MINERIA. DE IA ~. 4. - AIMINISTRACION DE CONTRA'IOS PANEL: 

DE OBRA. CAILE·T1\a.JBA 
ANALISIS lb. 5, MEXI 

S.- ~INIS'IWICICN DE &MINIS CO I, D.F.- DE ES'I7>.IX)S 

FINANCIEK>S 
'IH)S. EN:E:E'CCAIN 

• 6.- AIMINIS'IWICION DE ~ FUCIONARIA. 
.RIA. 

MESA~ 
7 .- SISTJM\S DE cnmoL DE OBRA. DA. 

s.- smuRIIW) IN008l'RIAL 

9.- DG!NIERIA EXXKMICA Y DE 
<XlS'roS. 

10.~ DE DE::ISRm:S 
11.-SIS'IDfM DE INFOifflGICN 

GmENCIM.. • 
. . . ..... . . . - . . 

PIN~ICN ACMINIS'l'Bl!CICN y DES11RROLIAR UN PIJIN DE PKMJCION 1. - EL GEP.ENTE DE VENTAS SU TRA COPAR-tEK 16:00 HRS. 
AFO!ÓS Dma:x:I[E DE \1E!i USANOO CAN1\LES DE DIS'l'RlEOCION PAJO Y SU DFSRK>LLO PROFE - JACE 

ns. !WJ ADB:.'U1UX>S A SUS PJa:U:'lUS. $ION}\L. LIVERPOCIL 48, 
a) Cl)EFSUN~ MEKIOO 6,D.F. 
b) ¿a::t!D ILGRA AICJ\NY.AR LAS 

lmBILIDADES Y DES'l'm:ZAS 
(JJE SE RECUIEMN PARA 
'IRIUNFAR EN EL POES'IO? 

e) EJER:ICID PJW::TICD: IA 
t1l'ILIZJI.CICN DEL PHJCESO 
ADONIS'mATI\10 EN IA 
PRAC'l'ICA. 
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PR:X;RAMA 
CURSO OBJFTIVO CONTENIDO ~ y OBRAS IXJRACICN 

.. 
d) DS USTED UN BRILLANTE EJE 

ClJ'IOR O UN EXCELENTE GE--
Rm1'E? 

e) TEST DE E.VAUJ1CION DE DESE!:!, 
1'!9:>GEmN:IALENVENrnS. 

II. IA AC'IUACION DEL GEFENI'E DE 
VENmS DFNTRO DEL NUE.VO C.W-
CEPlO DE ~ INTE-
GRAL. 

a) 1\PLIC»DS LA MEOCMlOTFCN:rA 
lN'.IfGRAL EN .MEXIOO? FJERCI-
CIO PRACTIOO DE E.VALUACION 

. . DE GRUFOf: • 
b} EL MEDIO AMBIENTE Y IAS VA-

RIABLES ~: SCX::IALES, 
ECCN:JfiCAS, FOLITICAS,. JtJRI 
DIO\S, FIOCALES, 'l'E.'CN)L(:x;I= 
CAS Y CIENl'IFIO\S, EN EL -~ 
XIOO AC'.IUAL. 

e) MERCADOS: DEFINIC~ Y ·SE 
ux:x=ICN DEL .MERCAOO D~ SU -
:EMPFESA. 

d) IAS VARIABIES ~: PRO 
J:U:'lOS O SERVICIOS, PREX::~ 
PRCMX:ICN Y DISTRIEOCICN. 
UlS ELEMFNIOS lNDISPENSABLES 
DEL M\RKE~l= PIAN A NIVEL 
DE IA DIRECCICN GENmAL. 

Ill • .N:14lNXSTMCICN DE vmms. PIA 
RBIICIQ1 y·CCNI'ROI,. 

a) ~ LAS VEN'mS: CXM) 
IS'lRlC'ltJRAR UN PKGRAMA ·BA 
Sla> DE a.mnES. ~ 
y DIS'IRIBOC!m 'D.mU'lORIAL 
DBLMER:'1!00. , 
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~ CURSO OBJETXVO CON'l'FNIDO LUGAR DURACICN 
Y OBP.AS 

b) OOBFR'IURA DEL 'l'ERRI'IORIO DE ~-
e) PRF.sUPUFSIO DE GAS'IOS DE \1E!i 

TAS. 
d) CO?:mc>L DE US VENTAS: EL DE 

SARK>LID Y UTILIZACICN DF ES 
TANDARES: REGIS'IRO Y ANALI--
SIS DE I.DS DA'IDS. 

e) DESCUBRIENOO HECIDS Y ~-
DO A~ION PARA !-1EJORAR RmJL 
'mOOS. 

f) CASO PRACTICO: ~ICN Y 
CON'I'OOL DE VENrAS EN UNA EM-
PRESA. 

' 
N. AU-1INIS'IRACICN DE ~ CR;A 

NIUICION E lNTEG:RACICN DE IAS 
VENTAS. . 

a) DE vmDEOOR PRlFESiamL A GE-
RFNTE DE VENTAS. 

b) OR.ANIZACION DE UN DEPAR'lN-1EN 
'IO DE ~: CRITEXIOS 1'COFi= 
DES A. FUOCIONES PROru:'IOS, -~ 
RRI'IOIUOS, Y CLimrES. Ctru, 

ES SU ORGANIZACICN: ¿ct.DU, PO-
DRIA sm? 

e] DF~IlCICN BASICA DEL POES'IO 
DE GERI:NI'E DE VENTAS. 

d) DESCRIR:ION BASICA DEL POES'IO 
DEL VENDEDOR. 

e) PERFIL DEL roES'IO DE VEND!DOR 
EN SU DIIPRFSA. RECW'll\MIEN'IO 
Y SELECCION DE SUS VEND!DORFS 

=~~~r:~ÁoIES- -
TRAMIEN'IO CONTINUOS. 

V. EL M!\RCO LFGAT.. DEL GEmN1E DE 
V!NTAS EN MEXICO. 
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( ~ CURSO OBJETIVO C O N T E N ¡. D- O l,(x;AR OOMCIOl y OBRAS . . . . . . ........ . - .. 

• V,[ •. DIRBX:Ial DE IAS VENTAS. 

a) IAS 'mES FUI«:IOOES DE IA DI-
REXX:ION: 'ItM\ DE DECISiae, 
CXMlNIQ\CION Y M>TlVACION. 

b) '101A DE DECISIOIES: PRXESO 
1!1l.SICO. 

e) CIMJNICACIOO: CXMUN:tCACIO-
NESFO~. 

d) "l'ES'l' PER..ClHU.: CXM> SE CD-
MtN.ICA UD.? 

e) KlTIWICIOl: TmRIAS DE A MAS-
UM Y 01\VID M1\C CLEt.IAND APLI 
OCIOl A vem\S. 

' 
f) "l'ES'l' Pma:HU.: CllM, ES SU ES-

'l'llD DE H1l'1V1C101? 

VD:. R!SJMffi y cna.us:iams FIN1\-
LES. . . . . .. . . 

. . . -- .. . .......... - ... - .. . - . - . . . . . .. - ... 

JDDNIS'lW.Cl(l,J : PROORAMA DE DES,?>. - REVISAR CON:EP'IDS Y MJ l. INIIDDUCCICN y o:rJIGDSTiro. D.'!INDO, S.A. DEP 100 HRS, 
DE PEFSCHU., : RKlLIO DE HABJ:LY . DELOS PJ\RA EL AU'IOC'CH) 'ID. DE REUICm'=' 

. DADES PAM Sl1PE§' CJMIH-1'IO Y DESARROLLO- . INTRCCOCCION NES POBLIC\S, 
GEREN:IA :V:u:DR!S. DEL FOTEM::IAL PERSOOAL . INVI'rn.CION JIL rnEClMIEN'IO DlVISICN PR:GRA 

~ Y FAMILIAR. (m"Sis:m.:cIA AL CAMBIO). MAS AVANZ1IOOS. -
nMElLIARIO :.. DESARRJLI..AR HAElLlDA- • FCJN:ICNES CLAVES DEL ~ 564-26-22 

DES PARA EL DFSEMJ?Ef.10 VI...~ PRJFESICNM.. 564-35-88 
~y DE WS ProCES0S DE ~ • :El, PRJCm) ACMlNIS'mATlVO 
OBRAS tmteICN, ORGANIZACICN (PUIND\CIOO, AOCICN Y cnq-

EJECOC:ra;J' y CDN'mOL. 'IKlL). 
:- llCREMmTAR LA Hl\BlLI- • aH:EProS DE MAIXJRE'Z APOYA-

DlID PARA IAS RELACIO- m EN ~ DE IW3lLI-
NES ~, IW>ES. 
SUPEWISirn Y DESARR>- • m.ABPACIOl, CALlFlCICIOl y 
u.o~- ANM.ISIS DE IA bl.IJ.l:STA ni!_ 

- EXPl:lUMENmR Et Dl!SA- CD\L. 
ma.tD DE HABlLJD,?iDES 
(D,f)Ofprocl:S)DE!a-



CURSO 

• 

OBJETIVO CONTFNIDO . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. l)(JRACICfi PE:PS:>NAI, y 

. LAB081ü,. 

r- ·lMPI..EMEN'mR <XWH:MI= 
. 9'.>S DE CAMBIO, A COR
'10, MEJ)UM'.) y LAlG) 

. PIAm Y SJS PIANES DE 
SBDJMmftO. 

• DIAWOOS DE 51\TISFJICCICN • 
• ~ DEL TIEMFO. 
• CONDUCTA JNRJl,7AOOFA • 

II HABil.IIW>ES DE PIANEN:ION 

• ES'mBLEJ:Jll,'IlN'IO DE METAS DE 
rruACIOOO~. 

• JNTEFPRF.IX'ICN DF, U\S roLI
TICAS DE IA CCMPAAIA • 

• DISE!ilO DE~ DE TPA.
:BAJO. 

• MEJOR1\MIEN'ro DE METClX>S Y 
PKCEDIMIEN'l'OS DE TRAPAJO. 

III HABil.~ DE OR:'..ANI1JIC~ 
E ~ 

• ORG11NIZ11.CI01 DEL '!'.RABA.JO PR) 
PIO Y DEL DEPAR'mMENlO. -

• DISTPm.JCICN DE CAIGAS DE 
'mABAJO roR FUNCI~. 

• JNDOCCICN Y AD~ 
DEL PERSC:NAL • 

• MEJORM-'IFNID DE IAS REUICIO 
NES IAOORALE:l EN EL NIVEL Y 
l!N EL GRUPO • 

. N HABil.ID.ADfS DE EJK'UCICN 

• MMEJ0 DE IA .N.1'IORlI:N> (LJDE 
P.Am:l). -

• PRlNCIPIOS ~ PARA IA 
CXHJNICACICN DE ORDENES E INS 
TRt.XX:ICmS. 

• SIS'TEJ,1AS DE CXN.[R)L PARA UNA 
AmI:llJ\DI\D~ • 

• M11'1VAC1m A IOS OOIAB01WXEES 0 

~ 30 •••• 

IXJIW:ION 



t 

CURSO OBJETIVOS 

REEXPRESION DE ES : CXKCER EL IMP.AC'IO DE 
'DIXlS F~CIEROS • IA INFIJI.CICN EN LOS 

. ES'mOOS FIN11N:IER>S y 
· LOS ME.'IOOOS UTILif.A-
. DOS PARA :REEKPRESAR, 
· IA JNFCIM\CI(l,¡ FINAN 
~ Y IAS DISR)SI= 

CONTENIDOS 

V HABILIDADES DE RELACIO-mS HUMA
NAS • 

• M1\NEJO DE JUNTAS EN FOR1A SEN:I 
LIA Y EFICiffiTE. 

• ANALISIS DE ProBLE?-11\S Y 'ICM\. DE 
DECISIONFS EN GRIJK> • 

• M1INEJO DE ASPEC'IOS DE sm.JRlDAD 
E HlGIENE. 

• ESmBLEClMIENIO DF BUENA a:MJ
NIO\CICN (XJ¡ ros CX>IJ\BORADORFS. 

VI. HABD:.JDADES DE ~L. 

• E.VM1JACIQl DEL DESEMPE&> 
• OONTKll:, DE COS'IOS Y PRESUPUES

'IClS. 
• .ADmr.tSTru\CICN DE RmIS'l'liOS Y 

CX:NI'RlLES (PR:)OO(x::ICN, AUSEN'l'IS 
K>, EXPFC'mTIW!S, En:•) -

• ~ION DE PR:>GIW1AS DE SE
GUJMIFN.ro Y At1lODESARIDLID • 

• ELMORllCION, CALIFICACICN Y ANA 
LISIS DE IA EN:.'UES'm FJNM.. -

• en-n>IOmDS A CX>R'IO, MEDIAID Y 
IAlro PIA1.0. 

l.ANI'ECEDENTE:S 
a) CARACI'ERL~ICAS DE IA Tht-7':RMA 

CICN FJl,WCIF.RA. -
b) lMPJIC'IOS DE IA INFIACION :EN 

lNFORW:Ia-. FJNAN:IERA 
2. .MFIOOOS U'I'lLI7.AOOS PARA REEX 

PRESAR IA .INf'OlMI.CICN FlNAN
CimA. -

a) :ES'IU)JO DEL MEltllO DE AlUS'l'E 
Rm c»1BlD DI U. NIVEL Gl!NE
RAL DE PREClDS. 

lNSTI'IUTO "IKNJID 
GICO AU'IDNOD t:JC 
MEXICO RIO IODO 
i 1, SAN~, 
MEKJ:CX) 20, D.F • 

12 HRS. 

in:JA31 ••• 



CURSO 

t 

OBJETIVOS 

: ProroRCICW\R AL PARTI-
C:tmNTE UN· Pl\NJAAMA 1iM 

·PLIODEU>~FSLA
: :E.VALU1CICN DE PROYOC-
. 'roS DE ~ICN, SU 
~IA y ME'IOOOI.O 
GIA. APLICAR ros cai5' 

: cnmmos ~ -
· A IA DJX::ID1 DE Prom..E 
.Ml\SPru!Cl'ICDS. -

CONTENIDOS 

b) 'AJ'SO[UCICN DE UN CAS:>. 
e) mn:DIO DEL MEm:EO DE 1'C 

~Z1\CIW DE CDS'lOS ES 
PB:IFIOOS. 

d) :RiSJLOCION DE UN CA&>. 

3. CDmm\RIOS AL BOLETlN. 
B-7 IEL l?CP "RE.VEUCIC:N DE 

:WS IFIL"IOS DE IA INFLA
CIOJ EN IA INroR-W:ICfi 
~"-

a) OBL.IGA'IORimAD 
b) FEDlA DF VIGEN:IA 
e) INFO~ICN ~ DEm: 1C-

'IUALIZMSE. 
d) l4E'KIX)S APLICABLES 
e) INVBm\RIOS 
f) DEPltFCDCICN 
g) RESERVA PARA w.NrmlMIEN 

'1D DEL CAPI'mL -
bJ RfSJL'mDO roR FOOICICN ID 

NE'mRIA • 
.i) SUPmAVIT IOR RF!DlCION 

DE JICl'lVOS N::> KlilEI2\RIOS 
:U S(x;EREK!IAS PARA IA FRESEN-~ 

"DICICN DE IA JNFCRol1!ClON -
~IERA ADICI<H\L-.-

1. {lJE F.s LA EVAIImClCN DE PRO 
nrros DE ~ION. su IM= ~-

2. LA MA~TICA FnmN:IERA Y 
IA ES'rnDISTl'CA APLICABLE A 
IA EVALUACICN DE PROYEC'IOS. 

3. IDS PRmJFUFSIDS Y O'IroS 
JNS'lRt.l,1ENIOS UTILIZABLES·PA 
RA OB'ImER LOS FUJJOS DE -
U'H.·l'IVO. EL COS'IO DE CAPI 
'AL CXM'J 'D\SA DE D~7 

lNSTI'lUID TEX:N)L() 
GICO AU"n:N:M) DE
MEXXCD RIO IDm 
t 1, SAN AN;EL, 
D. F. 

11'.>JA 32 •••• 

12 HRS. 
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~ CDI\SO OBJETIVO CONTENIDO UG\R IXlm\CICN 'CJNIDN)ES . . ... . ... . . . ..... 

4. J\NALISIS DE I.05 ME'IlDOS DE 
WALUAClCN IE ~-• a) FllJJO DE EFB:.1'1\lv DESCX)N'l!, 
DO 

b) VAUlR ~ NEIO 
e) 'mSA INI'ERNA DE PFR)JMIEN-

'ro 
d) lND!CE DE ~ 
e) PERICOO DE REIIJPERACIC6 ~y 

Bl-\Cl<) 
~) ANALISIS ItO!MEN'mL 

5. APLICJI.C!OOS ~, E.V!, 
UJANDO. 

a) UNA NUE.VA AD(Ul:SICIC6 

•: 
b) UNA SUSTI'IU::lCN 
e) m aNIRA'IO .. DE ARREHWUENro 

F~IER). 
d) UNA FOLITICA DE CREDrIO. 
e) UN PROnrro EN CXH>ICICNES DE 

naRTlIU1BRE. 

6. A-W..ISIS DE AIGlKlS DE IDS 
ProBLEMAS aJE PIAN'1'EA IA :E.VA 
UW::100 DE 1lroYEI:'roS Y DE rJrs 
TEx:NICAS aJE SE ESTAN USANOO 

' PARA SU S)llx:Jil,l • . · ... . . 

~IA PLANEJICICII Y·DE x.a:;RAR DE 'IlDJ EL PER 1. CXM) INTEI.=AAR CCN EFICIEN::IA lNS'I'I'n1l'O DE FSPB:IA 15 HRS. 
PLANF11CIC6 SARRlW> DE ujs ~ cm: I..J\OORA om= AL ~ A IA EMPRESA J:0.7 LI!ACION Pl'IAA EJIDJ= 
~rrn momscs JDP.- 'l'FO DE IA OJG1.NIZA- DE LABORA. TIVOS. A. C. RIO SE-
m: ~ K>S ClCN, SU MM AL'ro GRA a) IA ~IA DE INTEGRAR AL NP. 51, MEXICO 5 D.F. 
l!HBIIJARIO DO DE EFICIENCIA Y SÍ ]Nl)lVIDtX) A SU PUESIO. 
~ y JomS mEVADO ESPlRI'lU b) LA IMroR'mN:IA DE IN'I'EI;RAR A 
OBRAS DE ~Irn, ES IDS stJOORDDWIOS CCN SU .JEFE. 
APma; ta CXR>ICICN ESEN::IAL e) IA CCNVmIEN'.l'E ~ 

aJE Rl!QJl1M: DE UN CU DEL EMPLEADO cm SU MIDIO ·»t 
DRIOAPECAOOAtlNS!Ñ BIENTE FIS]O) Y SCCIAL. 



• 

CURSO 

: IA ~ 
fRAC'l'ICADEIAS 
"m:mCÁS.ACMIHIS 

:'mATlVAS.. -

OBJETIVO 

TIDO HLJWO mm CD1PREN 
DIOO, ASI aM> IEL CXID'=' 
ClMIENIO AMPLIO DE m 
a:KJtJN'ro DE' PRDCJPIOS Y 
TB:NlCAS ~ en¡ 
LA ~ Y EL DESA
RR:>LID DEL ErD1ENIO HUMA 
ID, ~ BIEN APLICAOO TEÑ 
Dru\N CXX) RESIJL'lNXJ IA ·s'K 
TrfFXX:ICNYIUDlmrAR 
(lJE EL PERSCD.L RBJJI!m: 

PONER EN FWICTICA LAS TEC 
NICAS Y PRCCES)S AI:MlNIS
'lRATIVOS EN FCRIA CCN~ 
TE Y SIS'I'!MM'ICI\ ID CUE -
lMPLICA IA NEDSJIW) DEL 
DES\ROOUD DE lAS CORRES
RH>IB1'1'1!S AP'lT.lUDES y .CA 
PACIIW>J!S y ¡a; Ml!Dios -

CON T E-N I.D.O 

2. CIM> M>IESTRM, CAPJ\Cl'!N!. Y 
~ CXN &·l.CJE.IJClA 
AL~DELA~. 

a) UlS SJST.a,W; .PClUALES PARA 
AD~ A EMPLFAIX)S Y 'fRA 
l?AJ1IOORES. 

b) IDS Sl'I'll-'iAS MD:rnNJS PARA 
CM'/CI'Irul Y DESARIDLL11R A '.JE 
FES Y &JID.JTlVOS. 

e) CDO ELABORAR UN P~ DE 
ADIESTRAMIENIO Y CAPACITA
CI.CN. 

l. aH> ARRAIGAR AL PERS:IIM. A 
IA EMPRESA MEDIAN'lE EL. liU4iN 
'lO DE UN CLIMA DE llJEIIN; e= 
'I.ACIQIBS ~-

a) 1A ~ENCIA DEL FJ!C'.HR HU 
MMD CXM> BA..c;E mRA I.DGRAR EL 
F;Xl'lO!NIA~. 

b) <XM) Ia;RAR EL BnmSmR Y ·9. 
'l'ISFNr::rol DEL PmSCll1M. A 'mA 
VES DE LAS ElJl:NAS REUC'.ItlUS-
H:lmN1iS. 

e) <DI) SATISFACER lAS NH-fSlll1>.
DES J:IXH:111ICA, PS:o:nr.a;;JCA Y 
S)CJALES DEL PERSCH\L. 

1. CUE ES LA IDI'IVACICN Y LAS DIS 
TINmS MANERAS DE ~7 

a) I.A ~IA DE LOS ~ 
K7l'IW\CICHILE.S DE CARJICTER ID
RAL 

b) CXM> INFllJYE tm BUENA JCl'l.VA 
ClrnENELIOOR)DELASME"mS° 
DEL 'mAM.D\DOR 

e) EL CDCEP'lO DE IID'ltm7II.1Zlllm 

INSITIU'IO DE F.SPEJ:IA 
LIZACION PAAA EJK:U= 
TIVOS, A. C, RIO SE
NA S, MEXIOO 5, D.F. 
533-64-29 

~ 34- ••• 

15 ERS. 
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pR);lWIA CURSO 0BJB'l'IV0 -C·ON·'l'·E N I·D O . - ·Lml\R· - . OOIW:IOl 
UNIIW>ES - - - - . -· - . . - .. - .. . ... 

PlW:'1'llDS 0JE LE :E'ER-1I Y SU INFWENCI:A :EN IA SUPmA-
'mN EL&1AR flJ E?ICIEN-= CIDi PEHmNENl'E DEL INDlVlDUO 

.. CIA. 
2. IA CIMJNICACICN aM) EtBmm) 

lMRlRIMTE:ENELD~ 
DEL IDIBRE EN EL FOES'IO. 

ª' aM> :E'UN:ION11.N IOS DIFERENI'ES 
SlS'l'fMAS DE CXMJNlOCICN. 

-b) PJGUtS PAACTICAS PARA ME'.JORAR 
:OOS PRlCFSOS DE CDIJNICACICN. 

-3. IA INFJ.mN:IA DE~ EUCl'IVO 
LlDfRAZGO EN LA DIJUiCCIDt DE 
IDS SUBORDlN11DOS. 

a) CXM> DES\RR)LIAfl IOS ~ 
DE PmSCNAI,IlW) C0E DEBE TE-
RER W LIDER • .. 

b) ~ SON IDS ES'l'lIDS DE LI-
DERAza> Y CXM> lNFIDml m a 
lLXiR) DE RESJL'mOOS. 

e> cal) UlGRAR UNA !F:rcAZ IN'l'E-
RAClDi :ENl'RE EL Lmm Y SU 
JUm0 DE "mAMJO. 
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LOS SISTIMAS ABIIRTOS. DE IDUCACION. 

Le• •i•t•a• abierto• de eduoac16n ••n fun•aaen,alaent• •• ••"1 -
clo pdbllee. Se •trlgen haela aquello• •••t•r•• •• la poblael6n, 

que por 41T•r•a• cauaas no han tenido la opertun1••• •• 1n1elar 

o oontinuar aua ••tudio• en plantel•• perteneolent•• al •l•t•a 

••••larlaade, para que e•t4n •n P••lblllda• •• aere4ltar •u•••

neolalent•• y obtener 1•• oertifleadea, 41pleaaa •titule•••--

rreapondientea. Loa aiateaaa abierto• utlllaan lnatnmentoa -

dld,ctiooa de táoll manejo, elaborado• per equipe• aultidl•oipl! 

narloa 4• eapeolall•taa r, en un aoaento dade, pueden eohar aane, 

con fln•• edueatiToa, de reouraoa tan laportantea •••• lea aedioa 

aaalToa de oeaunlcac16n. 

Sua plan•••• ••tudio y •u• p"gramaa ••n fleaiblea y eapeolal-

••nte dlaeftadea para faollitar la• aotlTlda4•• •• 1•• e•u•an•••, 

qulenea deben pener en juego toda •u IIICIAffVA PSRSORAL y ••Jor 

eafuerao para lnor .. •ntar au grado•• aTane• ••ntre ••1 aiTel -

eduoatiTo que 1•• oerr••penda. 

La• formas de adquiaiel,n d• conocialente• ne ••n een au•t•nola 

cautiTa, alne tetalaente ablertaa a la iniolatlya y pe•lbllidade• 

de loa eatudiant••• 

La aoreditaci,n de conocimientos no •e bao• en tl•pe• pr•••t•r111! 

nado•, sino en la medida en que loa educan4o• 1• requieren. 

La nueya Ley federal de Educaol6n, proaulgada por el Cencreao de 

la Unión y publicada en el Diario Oficial del 20 4e neTi•bre de 

197,, permite una aayor flexibilidad y apertura para que eualqui! 
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ra pueda acredl tar eatudioa d••d• primaria a prefeaienal, al - tr."lr .. G,:'., ~: i1·. 1 nr ~~,-r-,. -

demuestra tener lea oonoolmientoa autialent••• 11 articulo 

66, eoncretaaente, dlapon• que la S••r•tarla •• 14ueaei4n PÚbl! 

oa eatableaca un •l•t•a federal de oert1floao14n 4e ••n•ollll•n -
toa per •••1• del eual •• expida eertlfioade •• oatu•l•• y•• -
otorgue diploma, tltulo o grado acad6aice que aore41t• el aabor 

do11eatrado. 

La premulgaci6n •• la nueya Ley Federal do ldueae14n, •••• regl~ 

mentarla del artlcule )o., oonstituoienal, •• el ••Pl••nte de 

otros precepto• como loa artículos 31, 73 y 113, oon cuyo ••pl

ritu Y& en ooncordanola, 

La secundaria abierta, auapiclada perla Secretarla•• 14ucaei6n 

Pública,•• fundamentalmente un siat•a do auteeducaolÓnJ •• de

cir, una forma 1:,cnioa y científica de adquirir eonooimlontoa, -

h'bltoa, habilt•adea y actitud••, 4• manera peraonal, ain el au

xilio de algunos recurso• humano• y material•• que efrooen lo• -

plantel•• educatiToa. Eat, dirigida hacia to••• aquella• perao

nas mayores do 16 aftoa que hayan acreditado la prillarla y que -

deseen realtsar oatudioa de niTol medie ~•loo, a traT6• de 11-

bros de texto, prograaaa y un plan de eatudl••, ••p•olalmonto d! 

aeftadoa. 

La ••cundaria abierta abre la posibilidad do incorporar •l eatu

dio a un gran aoctor de la poblaci6n, que, por raaen•• de traba

jo, negocio u ooupaci6n, no tiene ni ha tonlde la oportunidad de 



ingresar a la• escuelas. Se pedr, ••tudiar en la• t•brl•••, en 

1•• talleres, en los centre• de aerYioio o en el hogar, y lo -

aprendido d-••trarae aediante prueba• o esúaenea, y obtener as{ 

el oertifioade de educao14n secundarla, que ••n•r' plena yalides. 

~ULOS DS SBTUDI~ 

Podr,n e•tableoerse circulo• de estudio en oen,r•• de trabajo, -

•lndioato•, •preaaa, a•ociacienee, looalida4••, aunlolpie•, •Ji

•••• Cada o{roule de estudio se integrar,••• 1•• p•r••n•• que 

lo deaeen y aseaorea que orienten y ••latan a 1•• eduoandoa en •l 

estudio de loa librea. 

Loa circule• de eatudio tendr,n 1•• aiguient•• tunolenea1 

& facilitar a eue integrantes la a4qulaici4n de 1•• pngraaaa, -

librea de texto y aaterial•• c•pl••ntar1••• 

b) Procurar orientacl4n y ••i•tencla a le• o4uoaa4•• que lo ••1! 

citen, en rolaci.Sn con sus eatudi••• 

~ fortalecer nexos de comunicaci&n • intereU1bie de ezperienciaa 

entre lo• estudiantes. 

®facilitara lo• •ducando• la preaentacida de •u• ex .. enee, 

L•• circule• 4• estudio funcionar,n preferente•ont• fuera del hora

rio normal de trabajo de sus integrante•, aalYo aquelle• oaao• en 

que condioionos ••p•cial•• permitan baoerlo en fenaa di•tinta. 
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glo de Baohlllere•• 

In sus ratos librea aproYeohar el ti-pe para euraar el baebl -
llerato 4• aouerdo con el plan de eatu41oa ••rreapen4lente. 

Por aateriaa suelta•• D• 1•• a•ignatura• que oerre•pen4en a 

loa dlYeraoa euraoa del bachill•rato podr, eleclr una o•'• -

materia• de aouer4e con sus posiblll4a4•• •• tleape-7 •• ••t!! 

dio. 

A •u propio ritmo. Bl Si•tema de Bn••ftanaa Abierta e• tan -

flexible que le penal tir, e,tudiar sin preal-on•• ni ti•pe• -

fijoa. Cada tre• me•es tendr, la oportunl•a• •e aereütar -

•u• oonooimientea. 

g~ au prepla eaaa. Sus eatu41os loa po4r, reallaar en au 4o

a1ei11o, lugar 4e trabaje• 4• 4e•canae, y .. nd• uat•• quiera 

e pueda hacerles, •in nec••ldad •• acudir •i•t•,tloaaente a 

una eaouela. 

Con libro• de texto especial•• para usted. Lea libro••• te~ 

to del SBA han sido elaborado• per ••p•oiallataa en•••• aate

ria, penaande en las neeeaidad•• y probl-•• de uated que ••t,!! 

41a sin ••••tre. 

Cen apoyes audioYiaualea. UnJ serie•• precraaaa eapeoial•• de 

T.V. (Tel•&dulos) y Radio (Radiom,dulea) que ae preyectan en -

eirouito oerrado, le ayudar,n en aua ••tudi•• y eatar,n a di•P!, 

aioi,n de usted en los Centro• de Batudle del Celeclo •• Baohl-

llerea. 
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Con aonit•r•• personal••• Cemo estudiante del SSA tendr, un••

nitor o con••J•ro per1onal para reeolYer eu1 pnbl-a• .. neral•• 

•• estudie. 

Con aeeeer•• Aoadaiooe. En cada materia que usted elija tendr, 

un Asesor Aoad'-ioe, profesor ••p•cialiaade en la •l•a, que 1• 

ayudar, a reaelYer la• duda• que pueda tener. La• ••naultaa a -

•u• aee•or•• pedr,n ••r pereenalee en le• Centre• de latudio, -

por te1,reno o por oerreo. 

Act1Yl••••• Oeapl-entariae. Para ampliar aae eeneelllient•• -

pe4ri asistir a aotlYldadee aoad,aloae, pr,otloaa, Yialtaa, ••e! 

toa cultural•• y art{eticee en 1•• Centre• de latudle, loe -'bados. 

Tubl,n reoiblr, oportunamente la intonaaol,n n••••aria •••roa de 

la• dlatlntae aetlYldad•• ooapl•••ntarlaa que pe•ñ reallaar ••~ 

nalaente. 

Vall4•• Otlelal. Por decrete preeldenelal y de aeuerde con la Ley 

l•••r•l de l•uoaoi&n, los estudio• y oertifl••••• •• baehlll•r del 

SIA 4•1 Cel•al• de Baohill•re•, tienen la •l•a Yall4•• qa• le• -

eiateaaa e•oolarl•adoe y •on rooeno•ldea por teda• 1•• Unl••r•lda

d•• • Inetltuolene• 4• estudio• Superior••• 

Los prop&•itea del •l•t•• de Un1Yereida4 Abierta ••n• 

Desde •1 punte de Yista ••tatuarlo, ol SIJA ••'' doatlna4o a extender 

la edueaol,n unlYorsltarla a gran4ea ••oterea •• peblaol&n, por••-

dio de •'tocio• te6rioo-pr,ot1oea •e tran-iel&n y eYaluae14n de oe·n! 

cimiento• y de la creaci6n de grupos de aprendlaaJ• que trabajar,n -
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I• un •l•t•a 4e libre opo14n, tante para la• ra•ul•••e• p •••u• -
la•, e••• para loa eatudlant••• •e illparten 1•• •l-• eatudlea y 

ae eslgen le• •l•e• requlaitoa que esiaten en la UWAN la que ote~ 

gar, 1•• •l••e• cr441toa, ••rtlflea .. a, titule• y ar•••• a n1Yel 

••rre•pendlente. 

In una prillera otapa el SUA, opora ••-• 

1) Un •1•t-a do apoyo al alatoma tra•1•1ona1 •• enaoftansa. 

2) Una nueYa Mdalldad para ol adloatraalente, eapaeltae14n y ro-

forsaaionto acadaloo dei poraonal •••••••• 

l) Un paliatiYo quo oeadyuyo a dl•lnulr la rotone14n •• la pobl~ 

oi&n oatu4iantll de la UIJAM. 

¿e, .. opora la UnlYor•idad Ablorta? 

11 alat-a •• Uniyoraidad Abierta do la UJIAJI, puedo ontondorao ••~ 

do ol punte•• Ylata operacional••• un Slatoaa do ln•oftansa-Apre~ 

disajo parcial• totalaonte extra ••••lar,•• •1 que•• ••••rlal -

oducatlYo preparado o olaberad9 ospnf•••, •• opera por un grupo do 

tuter••, eon auxilio do •l•t•a• do oeaputael,n y aot1Yl4•••• 4oco~ 

toa do grupo. 

La• facultad•• que oat,n operando oen ol Slat•a •• UniYoraidad Able~ 

ta dentro do la UN.AH, aon1 

faoulta4 de Clonciaa Polítloa• y Soolal•• 

Jaculta4 do Centaduría y Adlllln1atrac14n 

facultad do Derecho 
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facultad de loeneafa 

facultad de llloaef{a y Letra• 

facultad de 04entologfa 

faoultad do Paloologfa 

laouola Raelonal 4e Bnfenaerfa y Obatetrlala 

Se e1ai,.rar, a••'• el material educatiYo y eatrar,n en eperaei4n, 

la• algulontoaa 

raeultad 4e Moilclna Veterinaria y Zeetoonla 

laouola Nacional de Mdsica 

laouola Haolonal do Arquitectura 

La alai&n do loa tutoro• en el Slatoaa do UniToraldad Abierta een

•l•t• •n que la tutoría•• ejercida per prof•••r•• oapaott•-• pn

Tiaaonto do aeuer .. eon 1•• oen4lclen•• •••••lal•• •• •• .. Saeuela 

1 laoult••• 

11 .-P•l dol t•te• reap•••• a la utlllaaei4n 4•1 aatertal ••u•tlTo 

del curao, •• 4ual, el dol protoaor y •1 dol •••••r. 

·Ad••'•, con ebjoto do quo J•• oatudiant•• no p1or4an, alno •'• al -

contrario rotuoreon su identidad como lntograntoa do grupe, ao roa

lisan dlYoraaa aotlYldadea coao1 oontorenolaa, oxblblol,n do polio~ 

1••, •••a• rodendaa y dlaoual&n do 1•• roaultadoa aloanaa4eaa fun-

glond.o ol tutor on estas aotlYidados como prometer, coordinador y 

receptor do infonaaoi&n do ••t• aiatoaa eduoatlTe. 



POSIBLE ?NTERPRETACION DE RESULTADOS: 

TENEMOS QUE: 

- Saca a la luz las impresiones causadas en e1 desarrollo de1 proceso 

desde el descubrimiento de necesidades hasta su termtnactan (en eh 

tos cursos incluimos los programas de capacttacMn permanentes}. 

- Determina nuevas necesidades de capacitaci'an, 1o cual •yudara a hacer 

una mejor planeaciOn del seguimiento y a tomar medtdas dentro de 1os 

planes de capacitaciOn permanente, 

ros programas de capacitaciOn no deben termtnar a1 ffna1tzar el curso, 

sino que debe existir una continuidad de la capacttacfC,n que sirva para 

reafirmar y practicar lo que se adquirit5 en el curso, o sea, segQn la .. 

naturaleza del programa este seguimiento estarl dfrf'!tdo a aftrmar: co

nocimientos, desarrollar habilidades, modificar actttudes y vertftcar 

el aprendizaje, 

Tomando en consideraciOn que el tiempo y el esfuerz, realtzado en e1 .... 

desarrollo de conocimientos, habilidades y actttudes- sen y,ehttvamente 

pequeños, es necesario dedicar tiempo para lograr un camttte en el cempor. 

tamiento individual y, m!s todavh, para cambtar el cempertamtento de gr~ 

po, con base en ello, cabe aclarar que el segufmtente se puede coordtnar 

con los programas de capacitacit5n permanente, aunque no necesarhmente -.. 

forme parte de ellos. 

El ~xito o fracaso del mismo en funciOn de los resultados que se obtengan, 

ya que en el lugar de trabajo es donde se vera y se Ptart valer 1a efecttv! 
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dad de lo realizado en las aulas, De esto obtendrems al ftnalfzar los 

cursos: 

REACCION 

APRENDIZAJE 

ACTITUDES 

RESULTADOS 

lGustO el programa a los part1ctpantes? 

lQu! y cuanto aprendieron? 

lQu! cambios de conducta de trabajo han resultado del 

programa? 

lCu41es fueron los resultados tangtbles del programa? 

Sin embargo, vuelvo a repetir, el funcionamiento de la Untdad en que tr!_ 

baja el evaluado es un medidor eficaz de su labor, asf como la encuesta 

personal sobre las mejorfas que ha realizado en su seccMn, qu@ tipo de 

mejoras y qu! tanto se mejoro, y si, las mejoras surgteron o no de las 

ideas expuestas durante el curso. 

Por lo que la Capac1tac10n debera realizarse a travts de una serte de -

actividades ordenadas, proyectadas, programadas y ejecutadas en conjun

to, as1 la eva1uac10n puede ser y debe ser, una forma de entrenamtento 

usando el t~rm1no 11capacitaci6n 11 en su senttdo mas amp1f9 ... como una .. 

ayuda- para el autodesarrollo, asf las insatisfacct1nes, quejas, ausen

tismo y rotaciOn pueden ser reducidos grandemente cuando los emp1eados 

estan tan bien entrenados que pueden experimentar las sattsfaccfones di. 

rectas asociadas con un sentido de logro y con e1 cenocimtento de que 

est!n desarrollando sus capacidades inherentes en e1 trabajo, 

La evaluac10n se debe hacer periOdicamente para observar cc1mo se ha de~ 

sarrollado el programa y la forma en que se van obtentendo resultados a1 

avanzar éste, Ademas, las evaluaciones pueden ser un medto para descu-~ 
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brir necesidades presentes y futuras, 

Se puede decir que el seguimiento es realmente lo mas importante de la 

capacitaciOn, ya que aquf es donde se verificar! quf tanto se ha apre!!_ 

dido y en qu~ forma se practica lo aprendido, 

Para lograr una mayor efectividad en el seguimiento, es necesario que .. 

exista una comunfcact6n fluida entre la Unidad en d1nde s·e realiza el 

seguimiento y 1a de capacitaciOn, 

Este Oltimo aspecto es el que generalmente no se satisface totalmente, 

ya que es necesario una alta involucraci6n en la funci6n de capacita-

ciOn por parte de los jefes, buen sistema de control y centacto penna

nente con las diferentes Unidades, 

Otro aspecto de la evaluaciOn ser! la exposictOn de los temas vistos -

por parte de todos los integrantes en los cursos y el intercambio de .. 

ideas de los puntos rn!s relevantes que sean considerados mas elementales 

en el desempeño de labores, Tambi~n pasar informaciOn fotocopiada y/o 

tener el data correspondiente en un archivo indtcade para cens-ul ta, para 

que la Unidad interesada busque la informaci6n necesarta, 

De hecho, con este Plan todas las Unidades est!n re1actonadas entre sf, 

y ser! grato tener conocimiento de lo que cada secct6n puede aportar .. 

al Departamento, despu~s de la realizaci6n de estos estudtos, 

Un aspecto para saber que Unidad requiere mas capacttac10n la podremos 

detectar al finalizar estos cursos en las pl!ticas que se tengan para 

confrontac10n de resultados, no ser! f!cil admitir qu@ personas o Unt-
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dades es Un o estaban fa 11 ando, pero cons tderemos que despu~s. de .. 

estos cursos habr4 menos errores y mayor desenvo1vtmtento en el de .. 

sempefio de sus labores, 

Qu1z4 como evaluac16n del curso, podr1amos presentar algunas cues -
ttones a los participantes y detectar en quA aspectos se tenfan • 

dudas y s1 Astas fueron ya resultas satisfactortamente, o qu~ .... 

otros campos se neces1tar4n afianzar para lograr una -mejer coor~ 

dtnac16n de actividades; 
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POSIBLE INTERPRETACION DE RESULTADOS: 

- Impresiones causadas en el desarrollo de1 curso, 

- Determinar necesidades de capacitaciOn a futuro 

- Elaborar probable plan de capacitaciOn permanente 

- Continuidad de la capacitaciOn para rea1'1nnar y ~acttear lo"' 

aprendido, 

- Dar tiempo para lograr cambios, en el comportamtento tndt-vtdua1 o 

grupal, 

- Coordinar e1 seguimiento con los programas de capacitacfC,n perma 

nente, 

Evaluar el curso de acuerdo con los objetivos reales del puesto, 

Evaluar el tipo de mejoras en el desempeño de labores, 

PrM10ver e 1 · -.autodesarro 1 lo ,,,persona 1 , 

- Fomentar la comunicacic5n fluida entre los partktpantes de los .. 

cursos con el personal para el intercambto de tde.s~ 

- Exponer y comentar dudas surgi·das a1 tArmtno de Gltt:Pll c1p1ctt•c:tln 

para evitar errores, 

í'lJ Llevar archivo especial de los cursos, para consulta gener,al ~ 

"-/:' Mayor desenvolvimiento laboral y social, 

.. Prever futuros problemas para el crecimiento del departamento~ 

- La capacitactOn ser4 juzgada por la economfa y la efreacta de los 

resultados que se obtengan, 

- Estabilidad del Departamento como una fuente de trabaje y como un 

centro productor de bienes y servicfos, 
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- Pos1b11tdad rea1 de prosperidad persona1 dentro de la empresa a 

trav@s de mas amp11a capac1taci~n, ascensos, mayores percepcio

nes, satisfacc1~n persona1, etc, 
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EVALUACION DEL CURSO. 

SIRVASE CONTESTAR ESTE CUESTIONARIO DE ACUERDO CON LO QUE SIENTE Y NO 
CON LO QUE PIENSA QUE DEBE DECIR. SU CONTESTACION CONCRETA, CLARA Y 
SINCERA DARA COMO RESULTADO LA ESTRUCTURACION DE MEJORES CURSOS. 

1. lAprend1a algo nuevo en esté curso? 
Mucho Algo Nada 
lEn qu~ temas? 

2~ ¿ Pfensa uste~ que los temas tratados en e1 curso le son GtNes ~ 

para el desempeño de su trabajo? 
(dtga culles sf y cu41es no y por quA) 

·, .. 

' ' '- . \ \ \ ' \ ' ' ''·· ··, 

'' ' \ \ ' \ ' ' '· ·, . \ \ ', '' ' 

3~ lQu~ otros temas se deber1an tratar durante esta eapacttacf-On? 
. ,,, . . . ...... ._. 

' ' ' \ \ \. \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ '\ ,·, 
',, ' ' . \ ' ' '\. ' ' ' . ''..., 

. ' ·,' \ . ' \ \ \ \ '\ . 

... \ . 
'' 

¿ Por qu~? 

" . 
\ . \ ~ . . \, ' \. ' ' 

\ \ ' \ \ ' ' \ ' 
. ' . \ ' \ 
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4, Durante el desarrollo de todo el evento su actuac1an fue de: 

MUCHO (A) ALGUN (A) NINGUN (A) 

INTERES 

ACTIVIDAD 

RECEPTIVIDAD 

COLABORACION 

CALIFIQUE DEL 1 AL 10 SU ACTUACION EN GENE~AL, 

5. lQu~ temas le parecieron m4s interesantes? 

\ 

6. Comentarios y sugerencias, 
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AUTOEVALUACION. 

- ¿ Cu41es considera que son sus puntos fuertes y sus puntos flojos 

en un grupo? 

- ¿ Existen lreas en las que quisiera realmente cambtar? 

- ¿ Por qu~ siente que estos cambios serfan deseables? 

CONCENTRACION EN UNA META MENSURABLE. 

Describa. todo lo acertada y concretamente que pueda, la meta. 

hacia la que se propone trabajar, 

- l Qu! cons1derac1ones influyeron sobre su elecct6n de esta meta -

en particular? 

- ¿ COmo planea medir su progreso hacia esta meta? lc&no sabr! ~ 

que ya la ha logrado? ¿ qu~ cambio ser! perceptible para los -

demb? 

ANTICIPACION DEL PROCESO DE CAMBIO, 

- Dada su elecc18n de la meta anterior, lcu!1es son los factores de 

usted mismo, de otras personas y del medio ambtente que contrtbuf .. 

rAn a su progreso o lo entorpeceran? 



e o N e L u s r o N E s • 

El campo del pedagogo en la capacitaciOn es de suma tmportancia, ya que 
su papel debe empezar en la Se1eccil1n de Personá1, quedando entendido .. 
que no es seleccion!ndolo, sino verificando aptttudes, capacidades, co

- nocimientos de acuerdo con el puesto a desempeñar, como una ubicacfl1n .. 
de forma y contenido para el desarrollo del propio ser, 

~Coordinar y utilizar los recursos humanos para acrecentar los esfuerzos 
-~ de superacil1n personal para el bienestar individual y comunitario en el 

desenvolvimiento y partfcipacil1n del trabajo diario, 

i I a empre º"º. gente de 1 a ~~!O~, de~~--d~Jor.r-o-1--lar~-.v-Jomentar a su \ 
ü_er al de acuer ..,..___,.~__, requer,mfento-s- actuales de capac)tact4n-; / 

El conocimiento de las personas que van a recibir la acctGn educativa .. 
ocurre mediante la aplicacil1n de instrumentos, tanto cualttativos como 
cuantitativos. 

~M~entar person~debido a 
~fe , familiares que tiene cada' r 

Se deben elaborar cuidadosamente los planes de capacttac1"c1n, tomando en 
cuenta el conocimiento de los adultos {sexo, edad, expertencfa, habili
dades , etc) • 

-No se trata de elaborar programas de capacitacian de acuerdo con algQn -
,L puesto especfffco, sino en determinar necesidades de 1a tnstftucic1n (cos 
f tos, posibilidades de asistencia de personal, alqutler de instalaciones: 

etc), con los del individuo y de esta forma canaltzar dtcha capacita-.. 
ciOn. 

--l_;La capacitacic1n deber! desarrollarse en un ambiente parttcipativo que -
7, es indispensable para que el personal se t·nvolucre y responsabi1 tce de1 

aprendizaje en el programa, 

La comunicaciOn debe ser extractada y expresada con la mayor claridad - ~---
-J.. posible como antecedente para poder complementar y astmtlar la tnform!,_ ~ 
7 ciOn que se maneje dentro y fuera de 1 os cursos y sobre todo, mensajes 

que puedan representar un estfmulo que genere 1a suftctente motivactc1n 
para que el personal se convierta en asistente acttvo y verdaderamen~ 
te interesado en su capacitaciOn, 
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/ 'La capacftacic1n si se hace correctamente debe significar una tnvers1c1n 
que aumente los niveles de eficiencia y el 1ogro de benef1ctos para er 
personal y para la Institucian, 

~El cambio de conducta que se pretende lograr con 1a capacttacic1n debe 
representar menos errores en la actividad del personal, una mayor sa
tisfaccian por la seguridad con que se realiza e1 trabajo, logros por / 
la obtencian de resultados, aspectos que son un beneficto directo a1 '------· 
personal en sus posibilidades de realizacian personal y de promocic1n 
profesionales, el ahorro en tiempos, etc,, representan benef1ctos pa-
ra la Instftuc18n, Todos estos conceptos se deben censfderar como -
ingresos a lograrse y para que la capacitacfc1n sea producttva. 

Es importante recordar la diferencia que existe entre las actividade~, 
:'I escolares. acad!mfcas o educativas y lo que se entiende por capacita7 \ µu tacic1n y desarro11o de recursos humanos. Las actividades de capaci

tac16n son muy diferentes a las que tradicionalmente encontramos en 
escuelas, colegios y universidades, 

! 
5' 

El hecho de que un programa se realice como se tenfa previsto, no ga-
rantiza en forma alguna que se logre el objetivo final que es lograr ~ 
un cambio de conducta en el trabajo, Esto signtfica que es indispen
sable verificar que la actuaciOn en el trabajo 1ogra mejorfas o cambtos 
de acuerdo a los objetivos y temas senalados en el pregrama. 

El coordinador, instructor y todas las personas que tengan relaci~n - , / 
con los programas de adiestramiento o capacftacMn deben estar constan y 
temente al pendiente de los comentarios de los partictpantes y observar 
con espfritu crftico las posibles deficiencias o desvtactones de lo que 
sg__ tiene previsto en el programa. · 

De la evaluacinn se obtiene generalmente informacinn importante para el 
diseño de nuevos programas o eventos de capacttactc1n ~ue ,sermi'tan contt / 
nuar lo que debe ser una actividad constante de ayuda a1 mejaramtento ~/"
del recurso m4s valioso de su instituctc1n: SU PE~SONAL, 
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A e T u A L I z A e I o • • 

Significa poner al d{a 101 conoclmientoa de la per1ona, en ba•• a 
nueT01 requerimiento• de la orcanisaci6n o a innoyaoton•• que ha-
llan •urgido en la disciplina que 1e maneja. lita tunel6n r••PO! 
de a un creciente y acelerado proce10 de caablo. 

Perfeccionamiento.- formaci6n a trabajado"• adulto• a partir del 
.ni~el de calificaci6n, para ampliar loa conocimiento• y habilida-
des adquiridas en el adiestramiento. El perfeccionamiento incluye 
la aotualisaci&n, que 1•• permite estar al corriente de la• lnno
yaciones m'• reoient•• de su profesi4n. (Jim,nea Loaano, Blanca, 
lxperienciaa de ronaacidn profesional en alcuno• paf••• latino••• 
ricanos. Cuademoa t4enico• de informaci&n f 2, 19?,). -

lspecialisacidn.- rormaci6n a trabajadores adulto• •destinado a re 
forsar, desarrollar y profundisar los conociaienlo• y la• oapacida 
dea adquiridaa en la formaci6n de base, eleTando IU nlTel haata la 
obtenci&n de las calificaciones completas que requiere una prote--
1lonal oficialmente reconocida o un eapleo detel'lllinade (GeneTe, Vol.8, 
1969, pp 11-15). Jim4nes Lozano, Blanca, lxperienolaa de foraaol4n 
profesional en alguno• palaes latinoamerioanoa. Cuaderna• t,onico1 de 
intormaci&n f2, 1975. 

la el tipo de complementac16n •'• avansado. Deatlnado a trabajadores 
calificados que, por la complejidad de sus operacionea ameritan una -
mejora de t,cnicaa del oficio íntimamente relacienadaa con au• ,Uncio
nes. 

Modo de capacltacl6n destinado a completar y aetuallaar c•n•olmientos 
y habilidades del niTel superior.' (Coz&i, Vlrglll• D.) 



93 

A D I I S T R A M I E N T O 

la la habilidad o deatresa adquirida, por regla general en el tra 
bajo preponderantement• físico. (Guzman ValdiYla Iaaac, Problemas 
de la admtniatraci&n de empresas, edit. Limuaa, 1976). 

Acci6n y efecto de adiestrar. Adiestrar.- hacer dl••tro. (SincSm. 
v. practicar). Bnaefiar, inatruir. (Pequefto Larou••• Iluatrado, 1964. 

Adiestramiento, su finalidad.- Ayudar a que sean eficac•• en au tra
bajo actual o futuro, mediante la adquieicidn de b'bitoa adecuado• -
de pensamiento y acci6n, habilidad••, conocimiento• y actitud••• 
(Smith Cameron o. Guías para supenieoree, Id. Trilla•, 1976. 

Conjunto de procesos sistematizados por medio de lo• cual•••• inten
tar, modificar conocimientos, deatresae y habilidad de loa hombrea pa 
ra hacerlo• m'• eficientes y efectiYo• en el d••••p•fto de su oficio: 
'•u desarrollo de capacidades del hacer•. (Silloeo, Alfonao. Capacita 
ci&n y desarrollo de personal. ldlt. Limuaa 1976). -

Proceso mediante el cual, los conocimiento•, deatresaa y habilidades, 
•• modifican, para hacer m,s eficiente al trabajador y efectiYo en el 
deaempefto de un oficio. (Marroquín Quintana, J. Capacitaci6n a trabaj~ 
dores. Capacitaoidn de recursos humanos. Ed. Gemlka, 1978). 

Proporcionar deatresa en una habilidad adquirida, casi •l•pre median
te una pr,ctica •'so meno• prolongada de trabajo• de eañot•r muacu-
lar o motri•. (Arias Galicia, femando, Adlllinlatra•l&n reouraoa humano•, 
Id. Trillas, 1979.) 

rormaci6n a trabajadores adultos insuficientemente preparado• en la act! 
vidad que reali&an, con el objeto de que aloan••n el nivel de eficiencia 
propio de au ocupaci6n, ea decir, el nivel de aalifloaci&n. 11 t,rmino 
de •adieatramlente• se utiliza en Brasil, Peru y Venesuelal •• emplean -
como sin6nlmo• de eate los t,rmlno• "formaci&n• (Venezuela, •complement~ 
ci6n• (Colombia), y•callflcaci6n" (Perd). La O.I.T. deaigna a esta for
maci6n con el t,rmino •rormaci6n de base•, en aua publloaclon•• CIRF -
(G•n•v•, Vol. 8, 1969, PP• 11-15). (Jim,n•• Loaano,B1anca. Bxperienclaa 
de formaci6n profesional en alguno• pa{ae• latinoaaerlcanoa. Cuadernos -
T,cnicos de informaci6n #2, 1975). 

Aecl6n deatinada a deaarrollar habilidad•• y deatr••a• del trabajador con 
el prop6aito de incrementar la eficiencia en au pueato. 

Sentido de la palabra adiestrar aparecido en el siglo XVIII: hacer sumi
sos habituar a ••r Yivo, a hacer dócil y regularmente alguna cosa. No __ 
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que confundirlo con entrenamiento, que en lenguaje comdn iaplica 
una repetici6n que permita hacerlo mejor o•'• r,pidamente o con 
m,s facilidad, a algo que ya se sabe hacer. La palabra anglo-•! 
jona training engloba a la ves la adquialoi6n y el entr•n-lento 
pr,ctico. (Goguelin, Pierre. formaci6n continua de adulto•, -
Narcea, S.A. de ediciones Madrid, 1973). 

A4ie1tramiento1 entrenamiento que•• reti•r• •••••l•lment• a la -
preparacion para actividad•• manuales o deatr••••· (Coaal, Ylr
gilio D. ) 

Adiestramiento, ea el conjunto de procesos •i•t•atiaadoa per ••
dio de los cual•••• intentará modificar conocillientoa, deatreaaa 
y habilidad de loa hombrea para hacerlo••'• eficiente• y efecti
vo• en el deaempefto de au oficio (su deaarrollo de oapacidade• del 
hacer). (Marroquln Quintana, J. Capacltacl4n a trabajador••, Cap! 
citaeien de recursos humanos, Id. Gernika, 1978). 

Adiestramiento& proceao mediante 
aas y habilidad••, ae modifican, 
jador y efectivo en el dea•p•fto 
J. Capacitacl4n a trabajador••· 
Id. Gernlka, 1978). 

el cual, lea cenooilllentoa, deatre 
para hacer•'• eficle"te al traba 
de un oficie, (Ma~roquin Quintana, 
Capacltacl6n de reeur••• bumanoa, 
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Se refiere a un entrenamiento adicionado de habilidad y oonoci•l•ntos 
intelectuales para crear soluciones a probl••••• Iaplioa aeci&n inte
l~ctual. (~irpatrick, Donald L. Dr. A.S.T.D.) 

Consiste en una actividad planeada y baaada en neoeaidad•• real•• de 
una empresa y orientada hacia un cambio en loa oeneolalento•, habil! 
dades y aotltud•• del colaborador.(Silicoo Altonao. Capacitacl&n y -
Desarrollo de Personal, ldit. Limusa, 1978). 

Incluye adiestramiento, pero tiene como objetivo principal proporcio
nar conocimiento• sobre todos los aapect~• t,eniooa del trabajo, en -
•irtud de ••to la capacitaci6n reviate un aapooto gen,rico. (Guam,n -
Valdivia Ieaao, Problemas de la adainistraoi&a de •preaaa, ldit. Li
muaa, 1976). 

Un proceso de actuali&aci&n de educaci&n continua para aprender las -
liabilidades pr,cticas y los conocimiento• t,onico.• neceearios, bien -
para ocupar un puesto por primera ves, con finé• correctivo•, o con -

-prop6sitos de desarrollo personal, con •l fin 4• ayudar a los trabaja 
dore~ a realisar eu mejoramiento y aun modifioar au conducta, adoptañ 
do actitud•• eattefaotorias en las labor•• diarl••· (ruente8\Gona,1es 
Benjaafn. Pedacocía del adiestramiento. Vol. If. Rdm. 1,1 P• 52). 

La capacitaci&n en la induetria permite incrementar la efectividad or 
ganisacional, aodificando el conoclaiento, la• habilidad•• y la• actI 
tud•• de la• p•r•onas en el trabajo. (Soett Nyera. Svery -pl•Y•• a -
manager, P• 87). 

Is una r&rmula estraescolar de aprendisaje cuyo prepd•ito fundamental 
••dotara la persona con los conocimlente•, babilidad••, deatresas y 
actitudes que son necesarios para d•••peftar •u lalNtr y al •i-o tiem 
po le permitan mantenerse actualisado ante el reto del creciente d••• 
rrollo tecno16gico y a la neceeidad de ampliar cada••• m,s las capa: 
cldades del hombre. (Ortfs M. Jos,. Pedagogía para •1 adie•tramiento. 
Vol. IV. Ndm. 15, pp 74-?S). 

La capacitaci&n dentro de un marco conformieta tender, a convertirse 
exclusivamente en adiestramiento• aprendi•aje de una operaci&n de ti 
po mec,nico que no requiere de posturas, procre•o• ni creacidn de so 
luciones a situaciones problem,ticas. (Graig Rebert. Manual de entre 
namiento y desarrollo de personal, p. lS) 

La capacitaci6n dentro de un marco liberador tender, a convertirse en 
desarrollo• el proceeo educativo que propicia el d••arrollo de conoc! 
mientos, habilidades y actitudes en las pereonas y en los grupos, con 
el fin de ayudarlos a desempefiarse mejor en lae labores o funciones -
que desarrollan, logrando al mi•o ti•po, incrementar sus potencial! 
dades para traneformarse a sí mismos y al medie. (Graig Robert. Ma--
nual de entrenamiento y desarrollo de personal, p. 15 ). 



Adquisic16n de conocimientos, principalmente de car,oter t,cnico, cien 
tífico y adlllinistratiYo. (Aria• Galicia, feman.S.. Adaini•traci&n de= 
Recur•o• Humano•, ed. Trilla,, 1979, p, 320). 

Aool,n 1 efeoto de capaot,ar. Oapaoltar,• tener ªftltud o di•poaicldn 
para haoer algo. (Pequefto Larou••• Ilu•trado 1 1964. 

Gapacitaci6n en el trabajo. Entendida como aquella• actiYidad•• que, 
directamente relacionadas con el trabajo cotidiano, pueden ser concebi 
d~• en forma si•t•,tica y transformada• en un entrenamiento perman•n= 
te. ·1n este caso, la ayuda de loa instructor•• del centro de capacita 
cidn •• olaYe, pero•••'• importante aun •1 oompromi•o que el jete de 
be tener al r••peotoJ en s!nt••l•, todo jete debe ••r l!der en materia 
de capacitacidn y desarrollo. 
Capacitac16n Bzterna. Debido a las limitaoion•• que una •pr••• puede 
tener, pensamos que '•ta no•• suficiente, y que requerir, la ayuda de 
otras i1111titucionea educatlYaa para reaponder a •u• neoeaidad••· Algu
na• empreaaa por tanto, enyfan, a •u• empleado• a toaar curao• tuera. 
(Sllloeo, Alton•o• Capacitaci&n y desarrollo de per•onal. Id, Llmu•a, 
1978). 

Un personal competente es la condicidn sine qua non de un ••rYicio P! 
blico eficas ••• la capacitaci6n de personal es de importancia funda-
mental para todo• los serYicios pdblicos ••• la formaci&n prof••ional 
••rece figurar, pues, con prioridad preferente en los programas de de 
sarrollo. (Naciones Unidas. Manual de admini•traci&n pdblica, B. v.; 
1962), 

Acci6n deatlnada a desarrollar la• aptitud•• del tnbajador, con el -
propdsito de prepararlo para deseapeftar efioient•ente una unidad de 
trabajo ••p•oífica y peraonal. 

Ea el conjunto de proceaoa •latematisado• por medio de lea cual•• ae 
trata de modificar conocimiento•, habilidad•• mental•• y actitudes de 
los indiYiduoa con el objeto de que est,n mejor preparado•, para reael 
ver problemas referentes a au ocupaci4n. ••u deaarrello coao •er•. 
(Quintana, Marroquín, J. Capacitac14n a trabajador••• Capac1taci4n de 
recursos humanos, Ed. Gernika, 1978). 

Tiene un •ignificado m,s amplio. Incluye el adiestramiento, pero su o~ 
jetiYo principal es •proporcionar conocimiento••, •obre todo en lo• a~ 
pecto• t,cnicoa del trabajo. En esta Yirtud la capaoitac16n se imparte 
a empleados, ejecutiYos y funcionarios en general, cuyo trabajo tiene 
un aspecto intelectual bastante importante. 

I 

Su funci&n. Consiste en una actiYidad planeada y baaada en neceeidades 
reales de una •presa y orientada hacia un cambio en lo• conocimientos, 
habilidades y actitudes de colaborador. 
Su fin. Promoyer el desarrollo integral del personal y, a•f, el desa rr.!!. 
llo de la empresa. Lograr un conocimiento t,cnioo eepecialisado, nece
sario para el des•p•ño eficaz del puesto. 
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11 •1 proce10 mediante el cual tranaaitiao• nue1,ro1 oonocimientoa, 
ideas y ••ntimientoa para que •••n recibido• por ••ro• y no, den -
una respuesta. La comunicacidn en su proceso sufre srandn modifi
caciones debido a las barreras que se levantan entre los miembros de 
una organisacidn y que est,n originadas por diferencia• en la cultu
ra, educacidn, habilidades, situaciones •otivaa, condiciones impues 
tas por el medio y la resistencia natural del ••r bu.ano de oambio.
(Gusmin Valdivia I1aac, Problemas de la admln11,raol4n de •pr••••, 
edit. Llmu1a, 1976). 

Proceso mediante el cual tran1aitimo1 y recibl••• datos, id•••, opi
niones y actitud•• para lograr comprensidn y accidn. La comunicacidn 
ea indispensable para lograr la necesaria coordinacidn de esfuerzos 
a fin de alcansar 101 objetivos per1eguido1 por una organlaaoidn. 
(Aria, Gallola, rernando, Admlnl1traol6n de reour••• b1.1111ano1, edit. 
Trillas, 1979, P• 387). 

Comunicacidn Interhumana. Conjunto de proce1oa 1egdn loa cuales se -
transmiten y se reciben diversos datos, ideas, opiniones y actitud•• 
que constituyen la base para el entendimiento o acuerdo comdn. (Arias 
Galicia, Fernando. Administracidn de recursos humanos, edit. Trillas, 
1979, P• l87). 

Hacer a otro participe de lo que uno tiene, descubrir, manifestar o -
hacer saber a uno alguna cosa, consultar, conferir con otros un asun
to, tomando su parecer. (Enciclopedia Espasa-Calpe). 

Dar• onocer lo que se expresa o intenta por medio de la palabra •s--
·crita o hablada, por expre1lon•• faciales, entonaciones y otra, accio
nes, por actitudes y maneraa. (lpstein H. Jack, Somo probl•• of - - -
communications. Personnel Journal, May, 1956). 

etimol6gicamente communicare: estar en relaci6n con. Otros dos sentidos: 
el sentido del verbo intransitivo, aparecido en 1310& ser, ponerse en 
relación, y el sentido del verbo transitivo, hacer conocer algo a Rl-
guien (156?) y deapu,s en 1740, hacer comón, transmitir. (Goguelin, -
Pierre, formaci6n continua de adultos, Marcea, S.A. de ediciones Madrid, 
197)). 

La •nueva• comunicación subraya la necesidad de compartir en t6rminoa 
i~uales en un proeeso caracterizado por la franqueza, espontaneidad. -
carencia de pretensiones, intensidad y ta responsabilidad de una perso 
na por la otra. La comunicación ya no es un viaje dedicado a exaltar
el propio ego, cada persona es reconocida y escuchada por su propia -
singularidad. (Johannaen, Richard L. The emerging concept of co111111uni
cation as dialogue, Quarterly j9urnal of speech, V. LVII. No. 4, 37)
)82). 
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El sistema de coaunlcacion•• de una inatituc1,n ea un aiateaa de flujo 
de informaci6n. La comunicacion adminiatratiYa •• el proo••• de do-
ble sentido por •l que•• intercambia infol'llaoi6n con un prop,aito, -
las personas que trabajan en una inatitucidn o que tienen oontacto con 
ella. . 

COMUNICACION 

COMUHICACION 

INTIRNA.- aquella• que ae pro4uaean entre -
loa miembro• de un mlamo organismo 
o empr•••· 

IXTERIA.- aquella• que•• originen entre uno 
o Yarios de loa miembrea do un or
gani•o o •111»r••• y por•onas que no 
pertenecen a ella. 

fORMAL,- intercaabie de infon11acidn que se -
establece entro las personas en ra•6n 
de los puesto• que ocupan, con motiYo 
de las actiYidad•• a ollaa aai~nadaa. 

INJORMAL.- intoroamblo de intonaaol6n que•• e! 
tableo• entre la1 per1ona1 por una -
relación independiente de lo• pu••••• 
que ocupan, sin ••«uir loa canal•• -
ni loa proeodialontoa establecidos -
en la organiaaol6n formal. 

VERTICALES.- aquella• que parten de un miembro 
del organl••• adlllnlstratiYo de un 
nlYol dl1tlnto al del de•tlnatari&, 
pueden 1er1 
-d•••enden••• - r1u,on do arriba ha

cia abajo a traY,a de la cadena· 
de mando. lj. 6rdenes, instruc
cion••, regla•, informes o aYi
aoa, 
Comunioacién disciplinarias.
Sen otros patronea de comunica
ción descondentoa,distintas de 
la• enyiadas y tipificadas por 
su contenido, que aparecen con 
frecuencia en la actlYidad del 

COMUNICACION superYiaor. 
-aecendent•• - la• que Yan de abajo 

hacia arriba, a tra•'• de la -
••tnactura de la organiaaci6n. 
Ej. queja•,r•porte•, consultas, 
encuesta• de actitud, recomenda
cion••• 

HORIZONTALES.- la• que relacionan a do• miembros 
que tienen un mismo niYel en la -
orcaniaac1,n. 

(Duhalt Kr•~••, Mipel r. T,cnicaa de oomunicaci6n adlllinietrati•a. UNAM --
1974). 
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Para Arist4teles, oomunicac16n •• la •busqueda de tedos los medio• de 
pereuasi6n que ten••• a nueetro alcance•. (Mo Burney Jaaes A. y Wrac• 
lrnest J. Th• art of good speecha, ,rentice Hall Ino. 1953, p. lSS). 
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Es el conjunto de procesos sistematisados por medio de loe cual•• 
•• trata de modificar conocimiento•. habilidad•• mentales y actitu 
des de los indiTiduoe con el objeto de que eet,n ••Jor preparado•: 
para resolTer probl•a• referentes a au ocupacidn. (au deaarrollo 
como ser.) (Marroqufn Quintana J. Capacitaci6n a trabajador••· 
Capacitacidn de reeursoe humano•, Id. Gernika. 1978). 

Re1ultado de un pro•••o de fomaci6n para •1 •J•relote de una aoti
Yidad, ( Coaai, Vtrcllio D.) 
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la la aceptaoidn m,s amplia, ya que suma a lo anterior una ooncien 
cia de autodesarrollo, de tal manera que, dentre de una organiaa-: 
ci6n, el hombre ea el limite y no la propia organlaaoi4n. 11 cen
cepto desarrollo est, unido íntimamente a la concepci&n de que la 
el hombre quien da la dimenai4n.a la• funcione• 1 ne eetaa a ,1 ... 
Implica compromiao por el cambio interno y estemo. (lirlcpatrlok L. 
Donald Dr, A.S.T.D.) 

la un concepto de gran amplitud, significa el progreeo integral del 
hombre, abarca la adquisici&n de conociaientoa, fortaleoimlento de 
la Yoluntad, el car4cter y la adquisici&n de habilidades. (Guua,n -
ValdiYia Isaac, Problemas de la administracidn de empresas, edit. 
Liauaa, 1976). 

Se refiere a la promocidn de la• potencialidad•• de la• persona• den 
tro de la organiaacidn, para propiciar la creatiYidad en la resolu-: 
ci&n de problema• y la mayor participacidn en la toma de deci•iones. 
lata funci&n responde a un concepto de desarrollo integral del hombre 
en la actiYidad que realiaa. 

Comprende fnte1ramente al hombre en toda la tormao1,n de la personal! 
dad (car,cter, h'bitoe, educaci&n de la voluntad, cultivo de la inte
ligencia, eensibilidad) hacia los problemas humano•, capacidad para -
dirigir. Hasta ahora, las organizaciones •e han preocupado•'• por 
el de•arrollo de ejecutivos. Dicho proceso pue4• entender•• como la 
maduraci&n integral del ser humano. (Arias Galioia remando. Adllinis 
traci&n de Recuraos Humanos, ed. Trillas, 1979.) 
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DISARROU..O DI RECURSOS HUMAMOS 

Is la oportuna y necesaria preparac16n moral y t,cnloa, adem'• del 
adecuado encausamiento de lo• colaborador•• de una empreaa para - -
efectos de planeao16n y neoealdadea del futuro cercano o reaoto. 
(Sllloeo, Alfonso. Capacitaci6n y desarrollo de peraonal. Id. Llmu 
sa, 1978. p. 32). 
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INTRINAMIINTO. 

Enseftan&a y aprendizaje de una operaoi6n de tipo meo,nioo, ain reque 
rir•• cambio, de actitudes que ~mpliquen la creaoi6n de aoluoion••: 
problemitlo••• Acc16n Mec,nloa. (Kll'lcpatrlok, Donald L. Dr. A,S,T.D,) 

Acc16n y erecto de entrenar. Entrenar.- ejeroltar, preparar para un 
deporte. t,equefio Larousee Ilustrado, 1964). 

Es la enseñanaa te6rica-pr,ctlca que se realiaa con el obje_to de habl 
litar a una persona para que desempefte las labor•• del puesto que se
le ha asignado, ya sea por primer 1ngreao o por pro110016n del pueato. 
(Laris Cas11lae,rranci•oo Javier, Adminl•traol6a lntecral, Bdlt. -
Oasis, S,A, 197?). 

Entrenamiento individual. Intenta proporcionar a una sola pereona, 
es decir, en forma personal, loa conocimiento•, ezperiencias y habil! 
dad•• que son necesarios para que deaempefte mejor •u puesto. Lecturas, 
curao•, entrevl•taa, Ylaita• y vlaj•• aon, entre etro•, lo• medios -
•'• recomendable• para•••• tipo de fol'llaoldn. (Sllloeo, Altonao. Ca 
paoltaoldn y de•arrollo de personal. ldlt. Limu•a, 1978). -

Motivar al colaborador desarrollando au personalidad a trav,s de una 
mayor cultura y, así, incrementar el nivel de productividad. Se trata 
de una funcl6n clave para el crecimiento de la• lnatitucion••• (Siliceo, 
Alfonso, Capacitaci6n y Deaarrollo de personal. Bdlt. Llmuaa, 1978). 

Recibir a una peraona con educacidn fol"lllal y pNri.a una labor de induc 
ci6n a la empresa, enseñarle a realisar la• laborea inherentes al pues 
to de acuerdo a las características propia• de la oompaftfa. 11 entre: 
nami.ento •• imparte a trav,s de d•ostraci6n del trabajo y ejecuci6n -
vigilada del miamo. (Marroquín Quintana J. Capaottaci6n a trabajadores. 
Capaoitacion de recursos humanos, Id. Gernika, 1978. 

Entrenarse significa prepararse para un esfuerso físico o mental, para 
desempeftar una labor; como se ve el entrenamiento forma parte de la -
educaci6n. En el 1,xico se encuentran otros t,l'lll~nos can acepciones 
-'• específicas. (Arias Galicia, Fernando. Administración de recursos 
humanos. ed. Trillas, 1979.) 

Se refiere al desarrollo de conocimiento•, habilidad•• y actitudes pa
ra que la persona pueda ocupar un puesto dentro de la organisacidn, de 
acuerdo a est,n4ares definidos. Esta funoidn responde a una falta de 
personal. 
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Aunque son varie• lns tipos de entrenamiento deacrit•• en la literatu 
ra actual de la materia, ai se hace un an,li•l• •'• profundo de loa: 
mismo•, se lleca a la concluaidn de encerrar a todo• ello• en cuatro, 
que aon• 
a) INDUCCION 
b) TWI ( Tralnlnc witbin industry) o ADE (Adieatramlento dentro de la 

empreaa). 
e) Escuela Vestibular 
d) Escuela General de la Organisaci&n. 

A) INDUCCION. 
11 objetivo de este tipo, es acelerar la adecuaoi&n del individuo 
al pueato, al jefe, al grupo y_a la organ1sac16n en general, me-
diante intonnaci&n sobre la propia organisaci&n, aua políticas, -
reglame~tos y beneficios que adquiere como trabajador. ·consta de 
'.) partes, 

- Infonna ci6n introductoria proporcionada en reunionea indivi
dual•• o de grupo, a trav,a de una peraona de la Gerencia de 
per1ona1 o de relacione, induatrial•• o del enoarcado de en-
trenami ento. 

- Informaci&n proporcionada por el 1upe"laor 
- Bntreviata de ajuste, varia• aemanaa deapu'• de que el traba-

jador haya estado en el puesto. 

B) TWI o ADE. 
Su obje1;ivo ea mejorar la producci6n. Su• paao• 1on1 

• deter11lnar un programa de produco16n 
- elaborar un plan específico 
- deaarrollar dicho programa, baa,ndo•• en tr•• lineaaientoa: 

• uao del principio multiplicador, conaiatente en adiestrar a 
laa peraonas que han de enseftar a otro• lo que a su ves -
ir,n enaeftando a repetido• grupos • 

• uso del principio de proyectar labore•, conaiatente en des
glosar la labor de manera que la• operaciones meno• especia 
lisadaa puedan ser llevadas a cabo por ,,onieo• pr,cticoa en 
una operacidn, en lugar de utilisar la veraatllidad de un -
maeatro • 

• uniformar la instruccicSn 

C) ESCUELA VESTIBULAR. 
Su objetivo enaeftar r,pidamente loa rudimento• de la labor especí
fi~a a la que va a dedicarse el nuevo trabajador; generalmente esta 
escuela•• aitua en un lugar aparte, ya sea dentro o fuera de la or 
gani&aci6n. Este tipo de entrenamiento conviene a organizaciones -
que tienen necesidad de grandes cantidad•• de personal nueYo para -
la ejecuci6n de un ndmero reducido de el•••• o eapeci•• diferentes 
de trabajo. Una ventaja ea que la• actividad•• de produccidn no•• 
ver,n obataculizadas debido a erroresa una deaventaja, que el ambien 
te de trabajo aea totalmente diferente al real y que eato dificulte
la adaptaci&n. Dentro de esta escuela ae realisa tambi,n la induc-
cicSn. 
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D) ISCUELA GB)JIRAL DE LA ORGANIZACION. 
la un tipo•'• amplio que la ••ouela ve•tlbulara •• ocupa 4e -
dar adieatramiento t,cnioo, aunque tambl,11 brinda oureoa 4e1ti
nado1 a proporcionar al per•onal la formaoi6n necesaria para asu 
mir mayor•• responsabil1da4••• &n otras palabra• se ocupa de •n= 
trenaaiento y desarrollo. No •olo •• pre1ruan cur••• veatlbula 
res, sino tambi,n de recordatorio y•'• avanaadoa. -

(Aria• Galleta, remando, Adminiatraci&n de reeureoa huaanoe, Id. __ 
T-rillas, 1979, pp 323-324.) 

lntrenamlentoa reoibir a una peraona con educaoi4n formal y previa una 
labor de indueos.,n a la •presa, enaeftarl• a realiaar la• labor•• lnhe 
rentes al puesto de acuerde a la•araoteriaticaa propias de la Compa-: 
ftla. 11 entrenamiento•• imparte a travé• de d•oatraoi4n del trabajo 
y ejeouci,n vigilada del miRlo. (MaTroqutn Quintana J. Capacltac16n 
a trabajador••• Capacltao1,n de reouraoa buaan••, 14. Gernlka, 1978). 
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JQRMACION PROllSIONAL. 

Toda accl6n que permita a un individuo adquirir• de•arrollar los -
conocimiento• nece•arlo• para ocupar un pue•to de trabajo o para •er 
promoYido, •ea o no por primera v••, en cualquier raaa de la actiTi
dad econ6mica. (IIIT, M,xlco, 1976) 

Co.niunto de actitudes, juicios de valor y patronea de comportamiento, 
ajenos muchas Teces a la capacitación y adiestraaiento de cañcter -
_t,onico, debido a que la formaci6n conjuga comportamiento aoclal, la
boral· y ,,100, •• decir, crea conciencia y contribuye al d•••rrollo -
de la cultura, 

Serie de eventos y proceaos que or1ginan una ampllacitSn en oonocimien 
tos y habilidades. Todos los modos de formaci6n que permiten adquirir 
y desarrollar coneclmlentos t,cnicoa y profealonales, ya aea que esta 
fonnac16n sed' en escuela o en centro de trabajo. 

Todo proce•o de obtenc16n de oonocimientoa y de•arrollo de aptitud•• -
que permitan la preparacl,n integral del hombre para una Tlda actlYa y 
aati•faotorla, así como para un eficiente deaempefto prof••lonal en -
cualquier nivel de califlcac16n y responsabilidad. 

La OIT sugiere que el t,rmino apropiado para la serie de evento• y pro 
cesos que originan una ampliaci6n en conocimientes y habilidades debe
ser formaci6n profesional asi definida; •todos los modos de fermaci6n 
que permiten adquirir y desarrollar c•noclmlent•• t,onico• y profesio 
nales ya sea que eata formacl6n sed' en escuela• o centros de trabajo. 
Consideramos por rermaci6n, el conjunto de acti tude•~- juicios de valor 
y patrones de comportamiento, ajenos muchas veo••-• la capacitaci6n y 
adiestramiento de car,cter t6cnico, debido a í¡ue;;·ta:-~termaoión conjuga 
comportamiento social, laboral y ,tico, es decir, crea conciencia y -
contribuye al desarrollo de la cultura. (Marroquln Quintana. J. Capaei 
taci6n a trabajadores. Capacitac16n de recursos huaanee. Bd. Gernlka, 
1978). 

Toda formaci6n de enseftanza que permite preparar y readaptar al indivi 
duo para ejercer un empleo, sea o no por primera vez, o para que obteñ 
ga un ascenso profesional en cualquier ramo de la actividad econ6mica7 
(Manual de formacl6n profesional, INBT. M4xico, 1976). 
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Ea la que prepara a un indiYiduo para •1 •J•rclolo de una pro
feal&n u ocupaei,n ••p•clfica. 

Ea la que proporciona, a loa aprendicea y a laa peraenaa que -
lngreaan en el trabajo, loa conocimientos, habilidad•• y deatr! 
&as neceaariaa para el deaempefto eficiente de una eeupaei4n y -
para au adecuada inaeroi6n en la sociedad, a,endlendo al traba
jador en su oapacltacl6n, ••P•c1a11sacidn, r•o•nYera16n o promo 
c16n prof••lonal, en cualquier rama de la act1Yl4ad eoon6mlea.-

Proceso mediante el cual se prepara o readapta a lo• lndiYiduea 
para ejercer un puesto de trabajo eapeeifice, aea o no por pri
mera Yes o para ••r promoYidoa. 

Prlnciplo• 4• la foNac14n profeaional - no ea un ttn en •f •l! 
ma1 conatituye un todo, •• un proceso continuo, debe impartir•• 
en un ambiente lo•'• pareeido al ,mbito de trabajo y no debe -
repreaentar una carca económica para el participante. Ad•'• d! 
be responder a las esigenciaa del mundo del trabajo, a la• apt! 
tudes de los participante• y a las real•• posibilidad•• de•-
pleo. 

Coao ooapl••ntao16n - dlri«lda a trabajadorea que ••t•n de••· 
peftando un pue•t• de trabaje eapeolfioo, pero que adeleoen de -
cierta• deficiencias en determinadas t,cnicaa del oficio. (C•••i 
Yirgilio D.) 
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HABILITACION 

Modo de formacicSn deatinada a trabajador•• adoleacent••, jcSY•n•• o 
adulto• que neoeaitan capacitar•• en una ooupaol4n •••loallf:lcada, 
en tl•po de oor,a durao:ldn, ya ae trate de una eoupaoidn nueya P! 
ra e1101 o de una relacionada con 1a que d•••pefta bab1tua1aente. 
(Jia,n•• Losano, Blanca. Bxperlenclaa de fonaaol&n profea:lonal •n 
alguno• pata•• latlnoamerioanoa. Cuaderno• t4cnieoa 4• lnfol'llaclcSn 
1-z; 1975.) 

Dirigida• peraonaa que no conocen ningdn oficio y a quien•••• -
foraa para que al final de ••t• proceao •• dea .. peften como traba
jadores semi-callf:lcadoa. (Coaai, Vlrgilio D.) 
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P R O 1 1 S I O G R A M A 

Tiende a describir primordialmente, el conjunto de babi114•4•• y 
raagos psíquicos que debe poseer una persona a fin de encau•arae 
con ,sito en la ocupacidn elegida. 
Uno de aus objetiYos conaiate en que lo• candidatos a seguir ci•I 
to• estudio• fonaal•• oono•can el tipo de trabajo que 1•• ••pera 
en el futuro al aiguen eaa rama profeaional, a fin de que analicen 
au propia Yocaci&n y decidan si concuerda con la• tareas que debe
nn deaempeftar •'• tarde. Estos documentes oonatituyen un Yalor 
ineatimable en la orientaci,n de los futuro• prefeaioniataa. 
(Arla• Galloia ••mando, Adminiatracidn de recurso• buaanoa, ed. -
Trilla•, 1979, P• 1973). 

-
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No, 5 

REGLAMENTO DE TRABAJO DE LOS EMPLEADOS DE·LAS INSTITUCIONES DE CREDITO Y 

ORGANIZACIONES AUXILIARES. 

ADOLFO RUIZ CORTINES, Presidente Constitucional de los Estados Unidos Mexica 
nos , a sus habitantes, sabed: 

Que en uso de las facultades que me concede la fraccic1n I del artfculo 89, -
de la Constitucic1n Polftica de los Estados Unidos Mexicanos. he tenido a bien 
expedir el siguiente: · 

' 
REGLAMENTO DE TRABAJO DE LOS EMPLEADOS DE LAS INSTITUCIONES DE CREDITO Y ORGA 
~IZACIONES AUXILIARES (1) 

CAPITULO V 

PRESTACIONES DE CARACTER CULTURAL. 

Art. 22.- Las instituciones y organizaciones estar4n obligadas a proporcionar 
a sus empleados los medios necesario~ para su superacidn personal y mejoramie!!_ 
to de sus conocimientos y eficacia, a través de las siguientes prestaciones: 

a) Becas para cursos orales o por correspondencia. sobre materias rela-
cionadas con las actividades de las instituciones de acuerdo con las siguien-
tes bases: 

1) Tendr4n derecho a esta prestacic1n los empleados pennanentes que al -
efecto seleccione la institucian u organizacidn de entre los solici
tantes, de acuerdo con la aptitud de los mismos confonne a los crite 
rios que al efecto se establezcan; -

2) Se otorgar4 una beca por cada cien empleados o fraccic1n mayor de - -
cincuenta; 

3) Si el nllmero de empleados fuere menor de cincuenta la inst1tucidn u 
organizacic1n estar4 obligada a otorgar una beca; 

4) Estas becas comprender4n cuando menos el pago de 1as colegiaturas. 

b) Becas para seguir cursos en~, extranjero, de acuerdo con las siguien 
tes bases: -

1) Se otorgar! cuando menos una de estas becas por cada diez de las que 
señala el inciso anterior; 

(1) Publicado en el Diario Oficial de la Federacic1n el dfa 30 de diciembre 
de 1953. 



2) Se dar4n eor oposician, de acuerdo con el procedimiento que cada 
institucian u organizacian establezca; 

3) Comprender!n el costo del pasaje, las colegiaturas y una suma men. 
sual suficiente para gastos de hospedaje y altmentos. -

Las becas a que se refiere el presente arttculo se cancelar4n si los 
beneficiarios hacen uso indebido de ellas o no se dedican adecuada
mente al estudio, en cuyo caso la 1nst1tucian estara obligada a -
otorgarla, en su oportunidad, a otro empleado. 

c) La creacian y establecimiento de centros de capacitacian por las 
instituciones y organizaciones auxiliares, de acuerdo con los sis 
temas de agrupacian que determinen, en aquellas plazas en donde -
laboren por lo menos mil empleados bancarios, · 

'\ 

d) En los lugares donde laboren menos de mil empleados bancarios, las 
instituciones y organizaciones deber4n establecer cursos de capaci 
tacian, orales o por correspondencia, pudiendo cumplir directameñ 
te estas obligaciones o agruparse varias a fin de lograr una mayor 
eficiencia. 

e) El establecimiento de bibliotecas para cuyo efecto podr4n asociar
se varias inst1tuc1ones u organizaciones o utiltzar los servicios 
de los centros bancarios. 

f) La organizacian de cursos, seminarios y conferencias sobre materias 
relacionadas directa o indirectamente con la actividad bancaria, en 
los mismos t~rminos de la fraccian anterior. 

g) Las instituciones y organizaciones daran fact1tdades a sus empleados, 
s1n perjuicio de sus labores, y promovertn eventos para el desarrollo 
de su cultura general y de sus facultades arttsttcas, 

h) Las instituciones y organizaciones dar4n a sus empleados, stn per
juicio de las labores, facilidades para el desarro1,o de su cultura 
ffsica, a trav~s de clubes deportivos que crear4n, de acuerdo con -
los sistemas de agrupacianque determinen, en todas aque11as plazas 
en donde laboren mil o más empleados bancarios, 

Las instituciones y organizaciones estar4n obligadas a cubrir por lo -
menos el 50% de las cuotas de inscripci6n y de las pert~dtcas que, para 
solventar los gastos necesarios, correspondan pagar a los clubes donde 
inscriban a sus empleados. 

Asimismo, otorgarán a sus empleados facilidades y ayuda econamtca para 
la pr!ctica de los deportes¡ 
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ma de sorteos. en los términos que establezca la ley 
a que se refiere el articulo 139. 

Articalo 150. Cuando las empresas proporcio
nen a sus trabajadores casa en comodato o arrenda
miento no están exentas de contribuir al Fondo Na
cional de la Vivienda. en los términos del articulo 
136. Tampoco quedarán exentas de esta aportación 
respecto de aquellos trabajadores que hayan sido 
favorecidos por créditos del fondo. 

Articalo 151. Cuando las habitaciones se den 
en arrendamiento a los trabajadores, la renta no 
podrá exceder del medio por ciento mensual del va
lor catastral de la finca y se·observarán las normas 
siguientes: 

l. Las empresas están obligadas a mantenerlas 
en condiciones de habitabi1idad y a hacer oportuna
mente las reparaciones necesarias y convenientes; 

11. Los trabajadores tienen las ·obligaciones si; 
guientes: · 

a) Pagar las rentas: 
b) Cuidar de la habitación como si fuera pro

pia; 
c) Poner en conocimiento de la empresa los de

fectos y deterioros que observen; 
. d) -~~ocupa! ?S habitaciones a la terminación 

de las relaciones de trabajo dentro de un térñ1in·o -
de cuarenta 'y cinco dlas;y 

111. Está prohibido a los trabajadores: 
a) Usar la habitación para fines distintos de los 

señalados en este capitulo; 
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LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

b) S_ubarrendar las habitaciones. 
Ar_ti~o 152. Los trabajadores tendmn dere

c~ ~ ejercitar ante las Juntas de Conciliación y Ar
~ltraJe las acciones individuales y colectivas que de
rwen del incumplimiento de las obligaciones im
puestas en este capitulo. 
. ~calo 153. Las empresas tendrán derecho a 

eJerClfa:r ante las Juntas de Conciliación y Arbitraje, 
las ~iones que les cmrespondan en contra de los 
trabaJado":s por incumplimiento de .las obligacio
nes que les impone este capitulo. 

*Capitulo ID Bis 

DE 1A CAPACITACION Y ADmSTRAMIENTO 
DE LOS TRABAJADORES 

Aniculo 153-A. Todo tnbllfador tiene el cien. 
cho a qae III patrón le proporcione c.-aperlgelitn 0 
adltstnuniento en m trabajo que le pellllba elevar 
su nhel de ricia y prudactlviclad, eonforme a• pla
nes Y P~mu fomaalados, de comán acaerdo, 
por el Pallón Y el sladicato o 1u1 trabalfadons y =..-- por la Seentaria ele Trab., y Plfflt.lón 

A..~cu!e 153-B. Para el.u CililipU¡;.+;¡¡111 • la 
obBpdóa que, eoa1 ..... a1 ..._.cnteñalNeo-

• Refanu pabl~a en el "'Diario Oficiar, el 1B de allrl de 1978. 
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rresponde, los patrones podrán convenir con I• 
trabajadores en que la capadtación o adlestnunlen
to se proporcione a éstos dentro de la misma empre
sa o fuera de ella, por conducto de penonal propio, 
instructores espedalmente contratados, lmdltudo
na, escuelas u organismos especlalldadoa, o bien 
mediante adhesión a los 1lstem• 1eneralea que • 
establezcan y que 1e registren m la Secreearia del 
Trabajo y Previsión Social En cao de tal a..,_.ón, 
quedará a cargo de los patrones cubrir lu caotu 
respecthas. 

Articulo 153-C. Las Instituciones o acaelas 
que deseen Impartir capacltadón o adiestramiento, 
asi como 111 penonal docente, deberán estar -torl
zadas y registradas por la Secretaria del Trabavo y 
Previsión Social. 

Articulo 153-D. Los canos y programa de ca
padtación o adiestramiento de los trabavaclons, po
clán" formulane respecto a cada establecimiento, 
una empresa, Tartas de ellas o respecto a una rama 
Industrial o actividad determinada. 

Articulo 153-E. La capacitación o adiestra
miento a que se refiere el articulo 153-A, deben lm
partlne al trabajador dunnte las horas de sajoma
éla de tráliiyo; súvo que, atendiendo a la uatunlcUa -
de ._ aenleloa, patNa J tn...,..._eaa;ve - que 
podrán lmpartlne de otra manera; am come m el 
a.o en qae el tra~ado• daee capacltane • -a 
acthldacl dhtlnta a la de la oeapaclón qae d•eaa 
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peila, • cayo supuesto, la eapacltación 1e ._.1 • 
. fuera de laj81'nada ele......._ 111ra 

Adiado 153-F • La eaapacltaclón y el adiestra
miento dellerán tener por •Jeto: 

1• Adllalb:ar Y perftecMv los conoclmlenta 
habUldades del tnb..,_dor m su actividad• aá y 
mo, propadonarte ~formación sobre la api~ 
de nueya lecaologia en ella; 

B. Preparar el *-t-lador -- ..... 
--- ele --... - --- --par - ··-..._n: O pa.CO nueq enadón• 

m. Prewenlr rlagos de tra~o-
IV. lncnmeatar la Pndaetivlcbacl· y 
V. Ea aeneral, mejorar las aptitudea del trah • 

jador. • 

Aníealo 153-G. Dunmte el tiempo • qae an 
:i,..,._r de aaevo lnareso qae requiera capacita. 
e..,:~ para ~I empleo q• •• a desempeñ•, ._ 
die ésta, ptatan¡ sus Rttldaa conforme.a las ea-

loaes &rneutles de trab..;o que rUmi en la e ._ 
: ~:.::::..•estipule ftSpede a ella ea loa co':ra. 

ArUcalo 153-B. Los ..._..do._ a qale11e1 
Imparta capacitación o •dleatnnaiento atán • ..:. 
pdoaa: 

l. A•t1r paatualmente a lol canm --•-
de ~po y ..._-' __ _.._.~ • . ' ---

...... u-u¡¡a -.&AUiÑiÜ- que forllfea paite del 
proeao,deCll(llldtaean O _,._,_.,._te; 

D. Atmder ·Jas ladlcaelaaes de lu .,..__ 
que Imputa la eapaeltadóa O .....,__.,_ 

ealllpllrca ._ Pf'Oll'IUDM ,w¡.edl,ua; y ' 1 
f ' 
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m Presentar lOI e:: de ~aluaclón de 
• de ..:.- _ .. requeridos. 

conocimientos Y ap---~ - tltal-
Articulo 153-1. b? Qla empresa • cons 

rán Comisiones Mlxia. • ':.p.citaclón y adiestra-
miento, Integradas por.- alime~ de~: 
tantes de los trabajadan:1 ~-' panon, las c es 
. · • --..dón del sistema J 

gilarán la lnstn1mentaeaor . wr--· me.Jo-
de los rocedimlentol cp • implanten para 

la p pacltación " el z f &•deuto de lo• trab• :~re:- Y auaedriis ._ • et, tendlen-:._~ 
fecclonarlo; todo esto aali .. a las necn 
los trabajadores Y ele IN i 16 • cal 

Articulo 153-J. LM -sriacles labo~~- -
danín que las Comkicme ~ de Capac ta on J 
Adtestramlento se bll:epa ! hmclonen opo~ 
normalmente, vigllanck. li eamplimlento ~e 1~.
gación patronal de ca~! adiestrar a os -

Jad~culo 1S3-K. u §ea-etaria del Tratbajo J 
Previsión Social podrá ~ecu a los patrones, 8':; 
dlcatoa Y trabajadora ..,_ que formen parte 
las mismas ramas lndalbialea o actividad•, !ara 
constituir Comités Nadlaales de CapaclUU::,l 
Adiestramiento de ta.In ramM tndustrla!es o 
dades· ~uales tendrÍIII el carácter de!>~&~•~ 
si~ de la ·uñ1élad c.onttnadora del r..na , 
Capacltlldón y A.dle&traaimto a que ae refiere .aa 

Ley. Eatos Comités tendrúa faculta• para: 
1. Participar III la ._...lnaclón de loa...-
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rlmlmtN de cap_.dón y adiestramiento de ~ 
ramas o actividades nspectlva; 

D. Colaborar m la elaboración del Católogo 
Nacional de Ocaplldaaes y en la de eatadlos &Obre 
las caracteristicas de la maquinaria y equipo en 
existencia y aso en las ramas o actiñclades corres
pondientes; 

DI. Proponer sistema de capacitación y aclles
tramlento para y III el trab•, en nladón con lu 
ramas bulastrlales • adhldades c:onespandlentes; 

IV. Formular neemendaclones espeeíflcas de 
planes y proara.mas de capacitación y adiestramien
to; 

V. Evaluar los efectos de las acciones de capa- _ 
citación y adiestnualerlto en la productividad den- · 
tro de las ramas indutñales o actividades especifi
cas de que se trate; y 

VI. Gestionar mte la autoridad laboral el re
gistro de las constancias relativas a c:oaoclmientos o 
habilidades de los tnbapdores que hayan satisfe
cho los requisitos legales engldos para tal efecto. 

Artículo 153-L. La Secretaria del TrabaJo y 
Previsión Social fijará las bases para determinar la 
forma de designación de los miembros de los Comi
tés N~c_io~I~ ele_ Capacltac(9Q. y_ ,\die.1.traQale.nto. 
así como la relativa a aa organización y funciona: 
miento. 

Artículo 1S3-M. Ea a. contratos colectivos de
berú incluine clá~ nlathas a la obligación 
patronal de proporclaaar capacitación y adlestra-
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miento a los trabajadores, conforme a planes y pro~ 
gramas que satisfagan los requisitos establecidos en 
este Capítulo. 

Además, podrá consignarse en los propios con
tratos el procedimiento conforme al cual el patrón 
capacitará y adiestrará a quienes pretendan Ingre
sar a laborar en la empresa, tomando en cuenta, en 
111 caso, la clán1ala de admisión. 

Artíealo 153-N. Dentro de los quince días si
guientes a la celebración, revisión o prórroga del 
contrato colectivo, los patrones deberán presentar 
ante la Secretaria .del Trab9) y Previsión Social, 
para au aprobación, los planes y programas de ca
padtación y adiestramiento que se haya acordado 
establecer, o en su caso, las modiftcaciones que se 
hayan convenido acerca de planes y programas ya 
Implantados con aprobación de la autoridad labo
ral. 

Articulo 1S3-0. Las empresas en que no rija 
contrato colecdvo de trabaJo, deberán someter a la 
aprobación de la Secretaria del Trabajo y Previsión 
Social, dentro de los primeros sesenta dí• de los 
años impares, los planes y programas de capacita
ción o adiestramiento que, de común acuerdo con 
los trabaJ-~c::e.,_ a. .. ., .. _ .1 .. ~1.11.1 .. •--•-n•.... ,_ ... ,_ .. .. ., .... ,,, .............. _ _._, ......... .... ... __ ...... 
mente, deberán informar respecto a la L-omtltueli;a 
y bases pnerales a que se sqJetar, el fune ...... ien
to de las Comisiones Mixtas ele Capacitación y 
Adiestramiento. 

Articulo 1S3-P. El registro de que trata el ar-
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tiealo 1S3-C se otorgará a las penonas o lnsdtucio
ms que satisfagan los siguientes ieqalsltos: 

l. Comprobar que quienes capacitarán o adles
tnrá.n a los trabajadores, están preparados profe
llanalmente en la rama industdal o actividad en 
qae Impartirán sus conoclmlentas; 

D. Acreditar aadsfactoriameate, a Juicio de la 
Ualdad Coordinadora del Empleo, Capadtaclán J 
Adleltramle~ tener conoclmlm• butaates so
• I• procedimientos tecnológica propios de la 
rama Industrial o acdvldad en la qae pretendan Im
partir dicha capacitación o adiestnmiento; y 

m. No estar llpdas con pemaas o institucio
nes que propaaam algún credo rellgloso, en los ~r
ada• de la prohibición establecida por la &acción 
IV del articulo 3o. Constitucional 

El registro concedido en los términos de este 
anícalo podrá ser revocado cuando se contravengan 
las disposiciones de esta Ley. 

En el procedimiento de revocación, el afectado 
podrá ofrecer pruebas y alegar lo qae a su derecho 
canvenp. 

Articulo 1S3-Q. Los planes,. programas de que 
tratan los articules 1S3-N y 1S3-0, deberán cumplir 
-• •lpk-nt~-reqnfsltos:. 

l. Referirse a periodos no ma,-a de cuatro .... ; 
D. Comprender todos los puesta J niveles e:ds

._._ en la empresa; 
m. Precisar las etapa1 durante las cuales ae 
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Impartirá toda la capacltadón y el adlestramlealll 
al total de los trabajadores de la empresa; 

IV. Señalar el procedimiento de selecclán, a 
través del cual se establecerá el orden en que senÍII 
capacitados los trabajadores de un mismo paesto J 
categoría; 

V. Especlftcar el nombre y número de .,..... 
en la Secretaria del TrabaJo y Previsión Social de la 
entidades Instructoras; y 

VI. Aquellos otros que establezcan los crlterias 
generales de la U nldad Coordinadora del Emplee, 
Capacitación y Adiestramiento que se publlqaea m 
el "Diario Oftcial" de la Federación. 

Dichos planes y programas deberán ser aplka
dos de inmediato por las empresas. 

Artículo 153-R. Dentro de los sesenta días 
hábiles que sigan a la presentación de tales planes Y 
programas ante la Secretaria del Trabajo y Prewi
sión Social, ésta los aprobará o dispondrá que se les 
hagan las modificaciones que estime pertinentes; en 
la inteligencia de que, aquellos planes y propa111as 
que no hayan sido objetados por la autoridad lmo
ral dentro del término citado, se entenderán cle&ai-
tivamente. apro~~os. . . 

Artículo 153-S. Cuando el patrón no~ tmll

pllmlento a la·ohll1adón de preseilmr ante laS.-
taria del Trabajo y Previsión Social los planesypn,
aramas ele capacltadón y adiestramiento, d roo 
del plazo que corresponda, en los términm • los 
artículos 153-N y 153-0, o cuando presentadas di-
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ch~ planes Y programas, no los U..-e a la práctica, 
s~ sancionado conforme a lo dispuesto en la frac
cion IV del articulo 878 de esta Ley. sin perjuicio de 
que, en cualquiera de los dos casos, la propia Secre
~a adopte las medidas pertinentes para que el pa
bón cumpla con la obligación de que se trata. 

Artículo 153-T. Los trabajadol'ff que hayan si
do aprobados en los exámenes de capacitación 0 
adiestramiento en los términos de este Capítulo 
tendrán derecho a que la entidad Instructora les ex: 
pi~ las constancias respectivas, mismas que, au
ten~cadas por la Comisión Mixta de Capacitación 
Y Adiestramiento de la empresa, se harán del cono
cimiento ~ la U~ad Coordinadora del Empleo, 
Capacitac10n J Adiestramiento, por conducto del 
correspondiente Comité Nacional o. a falta de éste 
a ~vés de las _autoridades del trabayo, a fin de qu; 
aquella las registre y las tome en cuenta al formular 
el padrón de trabajadores capat"itados que corres
ponda, en los términos de la fracción I\' del artículo 
539. 

Artículo 153-U. Cuando implantado un pro
grama de capacitación, un trabajador se niegue a 
recibir ésta, por considerar que time los conoci-• t • 
m1en ~s ncc~sanos para el dea~mpEüü-d~ in J>licitü 

, Y .del mmed1ato 511perior, deberá acreditar docu
mentalmente dicha capacidad o PftRDtar y apro
bar, ante la entidad instructora, el eumen de sufi
ciencia que señale la Unidad Coordinadora del Em
pleo, Capacitación J Adiestramiento. 
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En este úldmo caso, se extenderá a dicho tra
bajador la correspondiente constancia de habilida
des laborales. 

Articulo 153-V. La constancia de bablliclades 
laborales es el documento expedido por el capacita
dor, con el cual el trabajador acreditará haber De
vado y aprobado un cuno de capacitación. 

Las Empresas están obligadas a enTlar a la 
Unidad Coordlnedora del Empleo, Capacitación y 
Adiestramiento para su registro y control, listas de 
las constancias que se hayan expedido a sus traba
jadores. 

Las constancias de que se trata surtirán plenos 
efectos, para fines de ascenso, dentro de.la empresa 
en que se baya proporcionado la capacitación o 
adiestramiento. 

SI en una empresa e::rlsten varias especialidades 
o niveles en relación con el puesto a que la constan
cia se refiera, el trábajador, mediante examen que 
practique la Comisión Mhta de Capacitación y 
Adiestramiento respecdva acreditará para caál ele 
ellas es apto. 

Articulo 153-W_. Los certificados, diplom•, 
títulos o grados que expidan el Estado, sus o11iañls- -
mos descentralizados e lot·partlcalans coa wc•• 
·cimiento de validez ofldal de estadios, a quienes 
hayan concluido UD dpo de educación con canictlr 
tennlnal,_serán Inscritos en los registros de que tra
ta el artículo 539, fracción IV, cuando el pues-
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t~ Y categoría corres.,..dieates figuran en I C 
tálogo Nacional de o ion e •· 
los iaduidos -1 capac es O sean similares a en e. 

Artículo 153-X Las trab ,lacf 
tendnin de h • 8J ores Y patrones 
cUiacii . Arecrb o a. ejen:itar ante las Juntas de Con-

a ' ltnue las ac:dones individual 
lectiTU que deriven de la a1,11- • . d es y co-
0 8.n--__. -.ac1on e capacitación 

~•ento impuesta en este Capítulo. 

CapítaleIV 

DERECHOS DE PREFERENCIA 
ANTIGUEDAD y ASCENSO ' 

A:-'ti~o 154. Los patrones estarán obligados a 
:~efenr en_ igualdad de circunstancias a los trabaja-
qu::~c~nos resp~!º de q~ienes no lo sean, a 
mayor tiem ayan ~er'vido sat1~factoriamente por 
fuente d . po. a quienes no teniendo ninguna otra 

e mgreso económico ten 

lfamil!3 y a los sindicalizados respegac~: ds:qcuª1.regno una 
oesten. es no 

Si existe contrato colectiv . é . 
sula de adm · · 6 1 ~} ste contiene cláu-

. . 1s1 n,. a preferencia para ocupar las va-
t.."Bnt~ o pue~1os ae hueva creacion se -regírá . 1 
que dtSpOnga el cont t ...._1-4.· por o 
dicaJ. ra O --~,wo Y el estatuto sin-

Se entiende por sindicaJizado 8 todo trab . d 
que se encuentre agre .ad . aJa or 
ción sindical legalment:;00:.:u~~=~qmer organiza-
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Articulo 535. Las Autoridades están obligadas 
a. proporcionar a .. Procuradurla de la _[!efensa del 
Trabajo. los datos e informes que sobc1te para el 
mejor desempeño de sus funciones. . 

Articulo 536. Los reglamentos detenn1nadn 
las atribuciones. la forma de su ejercicio Y los ~ebe-. 
res de la Procuradurla de la Defensa del Traba.JO. 

CapltulolV 

DEL SERVICIO NACIONAL DEL EMPLEO 
CAPACITACION Y ADIEST~O 

•Anicalo 537. El ·Senlclo Nacional del Em
pleo, capadtaclí,a J Adlea~leato teadr6 loa sl-
plmtea obJetlY•= 

I. Eatadlar y promo•er la 1m~n de em- • 
pleos; __ ,_--.:... .Ji- .. 

n. Promoftr J sapeniar la~- -
trabajadores; m. Orpnlnr, promm• J mpenlaar la capa-
citación y el adleatmJDlmto de loa traba.ladona; J 

IV. Registrar las eomtanclM de habWclad• la-

boraleL 
Artículo 53S. Ei Senicio Nacioaai ciei Empleo; 

Capaekadó• y A ........ -*' a cara• de la 
Ualdad Coon)laailora del Empleo~ Captdt....,_ 1 

328 

· __ :,~.'.;: 
r; : 

.• . 
.... ¡ 

í . ··~ ·-~ ~
-~ 
.j; 

1 
~t:-.· 
~ 
i 
•• 

N<>, 7 

LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

A• 1 tuwlento, eowo orpnllmo "--•centrado 
dep C tedelaSeaetmaclelTtabapyPnñdéa 
Sodel . 

.Adiealo 539. De eonformldad caa le que .U.. 
... .a artículo que -t.ecede y para loa efectm del 
537, a la Unidad Coonllnaclon del Empleo Capa
Mtrlia J Adleatramleato correspon.._ la .iamen
tea adlrltladea: 

L Ea materia de pramoclón de .. ,.._. 
at .Practicar atadla para determlaar lu caa

w del dnmapleo y del mbempleo de la mano de 
obra .... , urbana; 

lit An.Uar penuneatemeate el mettado de 
.....,., estimando H •olamea y aeatldD ·de encl-
mleata; . 

et F'ennalar 1 aetaalbar ,-m ... tmamte el 
C-Mls• Nadonal de Ocupaciones, .- coonllna
ci6a eaa laSecretaria de Educación Páltllaa; 

4 Pnmover, dlneta o lnc:lirectumde, el aa
mema • lu oportunidadel ele empleo; 

et Padlear •tadlaa y formular ,.._, pro
yecfN .-- Impulsar la oeapadón III el paia, uí eo
mo prw wv •• conecta tpe11clón; 

f) Preponer lineamientos para orlmtar la for
~ pntf~onaJ. hada IM áreas am mayvr-ilP

.. mande tle meno de obre; 
• Pwp1aer Je ctlclaacl6d de CD11Y 111 m me

teda de empleo,•• le Federación y laEatllladel 
F......,.._J 

11» • ammd, ...... tod• aqlléllea q• a. 
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leyes y realaJaentos encomienden a la Secretaria del 
Tra'""9 y Pl'ffllllón Social ea esta materia. 

~-

D. En materia de colocación de aab.-d--= 
a) Encamar a IN demaadaatm de tnballo ha- l 

da aqaeDu penonu que Nqalen.a •m Mfflclas, _-; 
dlrlpeado a los •llcltaatea 111'8 adecuad-, por m -; 
preparación y aptitud-, hacia los empleos que les '~ 
remiten .-.1dóneaa; __ 1J 

b) Aatomar y tepltnla-, • m wo, el r...cte- <f' 
umlento de qeaclu pmadu que ae dediquen a la ,r.r:· 
eolocadón de penonu; j _ 

e) Vigilar qae lu entidades p1badu a que ala- .;. 
de el Inciso anterior, cumplan lu obllpelon• que J 
lea Impongan esta ley, •• reglamentos y lu'-.. paal- :; 
elones admhmtratlvu de lu 1111torldadn labonlea; ·.,: · 
' el) Intenenlr, m coordinación con lu .reapeetl- •; 
•• Unkladea /t.dmtalstrldhu de la Secretad• de ·, 
Gobernación, de PatrlmoDID y Fomento Industrial, i' 
de Com.emo y de Reladones Esterlora, en la con- t~ 
tratacló11 de los 1111Cloaalea que ftJall a,pnatar.. ,~f. 
aenld• en el atnnJen; ·u;.· 

e) Preponer la celebradin de con•ealos m ma- f. 
teda de colpeaclón de tralJ.Jadorea, entre la Fede- '.f 
ración y lu Entidades Fedentbu; y -: 

f) En 1eaeml, ._..,. *'!• ~ que ~ _ .~ _ 
leyes 1 rea]amentos eñcomteadm a aa :,ecntuía dii __ : . .:.-:..:;· 

: ·'Tf'IIINde 1 Prnlid611 SoeW. .......... . '. ';_ < 
m. En materia de ~ , acBNtm- '.; : 

..... de tn ... dOl'W 
a, Caldar de la oportm wwtltadáa y el,__ 
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elonamlento de las Colldslona Mina de Capacita. 
cién y Adlesaramiento; 

b) Estudiar y, ea •• caso, saaedr la expedición 
de ConYOCatorlu pua formar Comités NadonaJea 
de Capadfadón y Adiestramiento., ea aqaellu ra
ma lnd•htalea o .ttridadea ea qae lojazaue caa
ftlllente; uf como lafQacióa de Jaa .._nlatlv• a 
la lntepadin J fuadeaamtento de..._ Comltá; 

e) Esta~ y, m m caso, ......,, en relación 
eoa cada rama lndastrlal o actividad, la e~án 
de criterios......_ que Hilalen loa nqalaltoa que 
deban obaenar • planes y proaramu de eapaelta
d6n Y •dlestnmieato., oyendo la oplnléa del Comité 
Nacional de ~a y Adiestramiento que co
.._ponda; 

d) Autorizar J nelatnr, en ._ térmln• del ar
fiado 153 C, a las lastitadonea o eacaela que de
aeea impardr aapectcaclón y adlemamleato a ._ 
tnb•adona, lupenlaar 1a eorreeto .._mpe&o• -, 
m m ea-, mocar la •torlzaclóa y caneelar el ~
aktro concedida; 

e) Aprobar, modlftear o rechazar, aeaún el ea
•, los planea y Pl"OplUDu de eapadfadón o adlea
munlento que loa púnaea presenten; 

_ ~ Estadlu y mpdr el.eatab~-de :!:te
- aeneralea q• ,..._.,.., C9N'ffar•w11,._.. 
IN tnb91d NW, _,_._. al p....,hnleafe de 
.......... ~Ddoaal • qae - nflae el arUealo 153-B. -

., DWewaar llllba la .Uc1 ..... que deben 
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1mponene por Infracciones a las normas eaatmldu , 
en el Capitulo m B111 del Titulo Cauto; ·1~-

b) Establecer coordinación con la SeacUsia ele 
Educación Pública para Implantar planes• precra
mu aobre capacitación y adlestraml':ntD para el 'J;_ 
tnblllo y, en m caso, para la especllclón de artlfl- ~:: 
cadas, conforme a lo dlapaeata en esta IA:J, • lol 1 
onlm•D_'lmtoa edacatlv• y clemú dllpiu# lm• • '-.. - ~: 
\'laor; .. 

1) En aeneral, reeJbar todu eqaeDu qae la le- ?- 1 
· 

jes y reglamenta encomienden a la Seca..ada del ·' 
Tra.,. y Previsión SocW en esta manda- i 

IV- En materia de ----tro de eunwl M ... ele "'\. . a~ ..-, 

habffldaclea laborales: it· 
a) Establecer reptros de constancia nllllh'• a f 

tnb.Jadores capacitado• o adiestrad•, J ,,.., de :~. 
cada_. de les ramu m•trlales o~; Y -l 

b) En general, reeibar toda eqaélla qae les' t "'; 
·leJea y nat-mentaa confieran a la Sce,..... del . ··. 
Trabajo y Previsión SocleJ en esta matma. • ·· 

Adiealo 539-A. Para el campllm.,.. de•• . 
faaelonea en relación con lu emprau o ....-.1ee1- ' 
mlentoa que pertene7.CU a ramu lndldtlllla • ac- 1 
thldacles ele jurisdicción federal, la Unidad~- f . 
liadora-ail Empleé, Capadtaclón y Adfatndm"D :~-

. · ... · uá --da por UD Come.Jo Caamlth• ....... 
par representanta del Sector Públlco, de• -aa-. : : 
alzadoaN nadoaalea de tninpdoJWY ........ : · 
nbacloas nacionales de patrones, a raz6a decise. .. 
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1 . mr-:---- por ceda - de en. een. - .ew¡.e,.:d,oa ........ 

Par el Sector Pílblb participada I f-oa re
niprN!;r•1m•tantea de la Secretaáa del T ..... J Prm
... Sedal, de la Seereteda de &lacedia P6bUca, 
de la Seerewta de Comercio, de la Staecada de 
p.........._., J FomeatD lndmtrlel y del IMllt•ID 
&Ju•-.te1 SeauNSodel. -
. La repnaentanm de la orpnl:,r·ll•1·1 obre
::~ las patronales Nrán deslgnadaa Clllánne a 

# que upldala Secrewia del~ J Pre-
...... Sodel. El Comejo Comald'fO Mñ pnwBdo 
por el Secrecarlo del Tnbajo , Prmd(a Sodel• 
f1lll&lr' como Secretado del mlamo, el CuorA • .,; 
Geaenl de la Unidad Coordinadora del Empleo, 
Car-- 1•-ió-.y AdieaCnmlento;y aa funclonemlmto 
• ~ por el ............ que expide el p.oplo 
Coastjo 

Artiealo S39-B. Caendo ae trate de emp.-u 0 

atabledndeatm aqfetm a Jarladlcclón local y para 
la r1 Predó• de lu adludedes a q• ae cmtnen 
lu fnlawnes m y IV del articulo 539, la Ualdad 
CONdlaedom del Empleo, Capacitación y AtBes
tnunleata, aerá aaonda por ComeJ• Comaltnoa 
E~• Cap-.ltaelón;; Adlatnuniento~ - -

··. La c...- c .......... Eateteln ..... ,__ 
•-- por el Goberaedar de la Eatklad fedeaidba 
C011Nf SB ... te. qalea laa pnaldld. ...... npre
____ lle ·la 5ecnada del Traba,Jo y Pled1l.ía 
S.ral, • le Seaetaria de Educación P6blka y del 
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J 
~ 

j 
Instituto Meslcano del Seguro Social; tres rep~ • 
aentantes de I• organb.adona localea de ....,..._. f. 
dores y tres representantea de lu orpntuclona .f 
patronales de la Entidad. El representante de la Se- -.; 
C-taria del Trabajo y Premlón Social fanak' como Í 
S~tarlo del Consejo. • .. I'. :. La Secretaria del Trabado J PreTlslon Social J 
el Gobernador de la Enddad Federativa que cou.,. 
ponda espedlrán, conjuntamente, 1u bues CGDfor-
me a tu caala deban deslgnane los repreaentanta i 
de los trabajadores y de loa patrones en los Consejos ·1·: 
Con1ultlvos mencionados J formular'-, al efecto, . 
ta Invitaciones que se requieran. .. 

Los Consejos Consultl'fo1 • sqtetar6n1 e~~~ .~ 
ae refiere a su funcionamiento lntemo, a re.......-.. n- ;!. 
to que al efecto expida cada uno de ellos. · ( 

Artículo 539-C. Las autoridades laborales esta- l 
tales auslllar6n a la Unidad Coordinadora del ~ 
Empleo, Capacitación Y AdlestralllleD!O, pan el IJ._ 
cteaempeilo de 1115 funciones, de acuerdo a lo q• ~. ·; 
establecen los artículos 527-A Y 529. • ':.t· .. 

Artícalo 539-D. El áenlclo para la colocaclóa ~t-. 

de los trabajadores sen lnvlll'lab~ente pataltD rC . 
para ellos y aed proporcionado, segun el réal,... · ;I 
de apUcaclim de-a: Ley, por 1~ Unidad.~- , ;. 
._ -1 Empleo, .Capecltwdóal y ............ : . 
0 palos órpn• competmtea de la Entidades f'e.. 
derathas, de CGDformldad ca lo estaJ,ledde ,-~. 
fracción D del aniaalo 539, 111 ambos CM01° ··· 

Articulo 539-E. P~ participar III la --~ 
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clón del aenlclo a que ae ieflen el articulo 11ater• 
otras cllpmdenclas ollclal-, lmtltuciona doc:eatea9 

~......_es 1lndicales o patronales, m.tll~ 
de bem&ePcla y demás MDdaclones chlla qae no 
penlpll Bnes de lucro. En...,. c...,., lo h.,.. del 
~noeialmto de la Secrelaáa del Trab-,0 y Pftori. 
11ón Sedal para fines dL aeaMn» y control y para 
que la diada Dependencia, a través de la Unidad 
respedha, até en poslbllidaul ele coordinar las ac
ciones• esta materia. 

. Adiallo 539-F. Las -tabaclona para el fan
clonamlmto de agencias de c:alocaclones con flms 
lucraU..., aólo podnin otorpne e:1:cepcao'nal.._... 
para la contratadón de trab•clores que ..,_; 
realizar trab~os-especlalea. 

Dldlu autorizaciones ae otorgar6n pl'flla soli
citud del Interesado, cuando a Juicio ele la Seaeta
ria del Trablvo- y Previsión Social se jmdflque la 
pratadin del aerriclo pm particalara y. aaa wz 
que ae atllfagan lm reqa...,_ que al efecto ae -
Balen. Ea estos cuos, de acwdo con lo estableddo 
en el artiado 539-D, el .ervldu deberá sa gtlltato 
para ._ trabapdores y la tarifas conforme a las 
cuales • presten, deberán aer previamente fUad• 
por a.~-.,. del Trabajo y PrevJ1dó11 SncW.. _ 

'C.talDV 

INSPECCIONDEL TRABAJO 
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Adealo 540. La Inspección del Trabajo tiene 
las funciones siguientes: 

l. Vigilar el cumplimiento de las normas de 
trabajo; 

11. Facilitar información técnica y asesorar a 
los trabajadores y a los patrones sobre la manera 
nms efectiva de cumplir las normas de trabajo; 

111. Poner en conocimiento de la autoridad las 
deficiencias y las violaciones a las normas de trabajo 
que obsene en las empresas y establecimientos; 

IV. Realizar los estudios y acopiar los datos 
que le soliciten las autoridades y los que juzguen 
conveniente para procurar la armonia de la relacio
nes entre trabajadores y patrones; y 

V. Las demás que le confieran las leyes. 
Articulo 541. Los Inspectores del Trabajo tie

nen los deberes y atribpciones siguientes: 
l. Vigilar el cumplimiento de las normas de 

trabajo especialmente de las que establecen los de
rechos y obligaciones de trabajadores y patrones, de 
las que reglamentan el trabajo de las mujeres y los 
menores, y de las que determinan las medidas pre
ventivas de riesgos de trabajo, seguridad e higiene; 

11 Visitar las empresas y establecimientos du
rante las tiora,_s <Je. trabajo, diurno o nocturno. pre-
via identificación; · · - -

111.- Interrogar, solos o ante testigos, a los tra
bajadores -y patrones, sobre cualquier asunto rela
cionado con la aplicación de las normas de trabajo; 

IV. Exigir la presentación de libros, registros u 
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otros. documentos, a que obliguen las normas de 
traba.JO; 
. • V. Sugerir se conijan las violaciones a las con

d1eaones de trabajo; 
VI. Su~rir se ~iminen los defectos comproba

dos en las 1~stalaciones .Y m~odos de trabajo y 
Cllan~o const1turan una v1olaci6n de las normas de 
traba~ o un peligro para la seguridad o salud de los 
tra~aJa_dores,_y la adopción de las medidas de apli
caaón 1nmecha!8 en caso de peligro inminente; 
. VII. Examinar las substancias y materiales uti-

lizados en las empresas y establecimientos cuando 
se trate de trabajos peligosos; y 

VIII. Los dem'5 que les confieran las leyes. 
Los lnspect~ del ~rabajo debedn cumplir 

puntualmente las mstrucc1ones que n:ciban de sus 
superiores jerárquicos en relación con el ejercicio de 

· sus funciones. 
Ardcalo 542. Los Inspectores del Trabajo tie

nen las obligaciones siguientes: 
l. Identificarse con credencial debidamente 

autorizada, ant! los trabajadores y los patrones; 
11. Inspeccionar periódicamente las empresas y 

establecimientos; 
111. Practicar inspecciones extraordinarias 

cuando ~n requeridas por sus superiores o cuándo 
n:ciban alguna denuncia respecto, -de violaciones a 
las normas de trabajo; 
. IV. Le~ntar acta de cada inspecd(m que prac

tiquen. con 1nteneoci6r1 de los trabajadores y del 
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patrón, haciendo constar las deficiencias y violacio
. nes a las normas ,te trabajo, entregar una copia a 
las partes que hayan intervenido y tornarla a la au-
toridad que corresponda; y 

V. Las demás que les impongan las leyes. 
Adcalo 543. Los hechos certifü:ados por los 

Inspectores del Trabajo en las actas que levanten en 
ejercicio de sus funciones, se tendtán por ciertos 
mientras no se demuestre lo contrario. 

Adcalo 544. Queda prohibido a los Inspecto-

res del Trabajo: 
I. Tener inter& directo o indirecto en las em-

p:esas o establecimientos sujetos a su vigilancia; 
11. Revelar los secretos industriales o comercia

les y los procedimientos de fabricación· y explota
ción de que se enteren ea el ejercicio de sus funcio-

nes; y DI. Representar o patrocinar a los trabajado-
res o a los patrones en los conflictos de trabajo. 

.; 

,\dado 545. La Inspección del Trabajo se in
tegrad. con un Director General. y con el número de 
Inspectores, hombres y mujeres, que se juzguen ne
cesario para el cumplimiento de las fun(:iones que 
se mencionan en el articulo 540. Los nombramien-
tos se har,n por Ía Sécretaria del Trabájo y .Preví- - ... 
si6n Social y por los Gobiernos de las·Eatidadcs Fe- · · :-:; __ ~'.t.~> 
· derativas. ~ 

Adlcale 546. Para ser Impector del Trabajo ae ~_. 
requiere: -J -~ 
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l. Sermaiamo ma d ed no e¡,._;..; de • yor e ad, J estar en ple-
.,.. .... -..o sm cletechos· 
11• Haber tenninado 1 °ed • 111 N -- ª ucaci6n secundaria· 

baiad • 0 pealL:wcer ª las organiuciones de~
:, ores o de patrones; 

IV. Dan~ conocimientos suficientes 
dem:ho del trabajo y de la seguridad social de 
la preparación t&:aica necesaria . ~ ~ener 
sus funciones· para el ejerc1e10 de 

• 
V. No pertcueeer al estado eclcsiistico· 
VI. No haber sido cond ' Y cional sanci.on-.ao enado por delito inten-

.. am pena corporal. 
. ~calo 5ff. $on causas especiales de ies n 

sabilidad de los 1ns¡,ectores del Trab • . po -
1. No practicar Ju ins • ªJO· 

el articulo 542, fraa:iones iif1n~ a que se refieie 
Il. Asentar ha:b y ' Yanten· as falsos en las actas que le-

• 
111. La Yiolaci6n de las probibi • 

refiere el artlmlo 544. c:aones a que se 

IV. Reca"bir dinda O ind" 
d6diva de los trab·--'- irectamente cualquier 

V N . ...--•- o de las patn,aes· 
• 0 cumplir las 6rd · • 

superior jem~co- enes recibidas de su 
.. - y¡. No deim~.aJ MiDisterio . -_.. - -

· ... tl6n-de w aqp:iari6n industrial Nblico.al_pa
m. comercial-o de anicios • ' aptcoJa, mme
dejado de ·• q~ omita el paao o haya 
bajador a :::n,:.. alado mlnimo aeneral a un tra-

Adcalo 541. Las 'sanciones que pueden impo-
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· nerse a los Inspectores del Trabajo, independiente-
mente de lo que dispongan las leyes penales, son: 

l. Amonestación; 
11. Suspensión hasta por tres meses;y 
111. Destitución. 
Articulo S49. En la imposición de las sanciones 

se observarán las normas siguientés: 
l. El Director General practicará una inftSti

gaci6n con audiencia del interesado;. __ 
11. El Director General podrá impOner las san

ciones señaladas enel articulo anterior, fracciones I 
y 11; y 

111. · Cuando a juicio del Director General la 
sanción aplicable sea la destitución, dará cuenta al 

. Secretarlo del Trabajo y Previsión Social, al Gober
nador del Estado o al Jefe del Departamento del 
Distrito Federal, para su decisión. · 

Articulo SSO. Los reglamentos determinarán 
las atribuciones, la forma de su ejercicio y los debe
res de la Inspección del Trabajo. 

Capitulo VI 
- .. - -

. CO.MISION NAéIONALDE LOS SAIAJUOS 

MINIMOS 

Articulo SSl. La Comisión Nacional de los Sa- .:.;;, 
)arios Minimos funcionará con un Presidente, un ··· 
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Consejo de Representantes y una Dirección Técni
ca. 

Anícalo S52. El Presidente de ia Comisión será 
nomb_rado por el Presidente de la República y debe
rá satisfacer los requisitos siguientes: 

l. Ser mexicano, mayor de treinta y cinco años 
de edad Y estar en pleno ejercicio de sus derechos; 
. 11. Poseer titulo legalmente expedido de licen-

c1ado en derecho o en economía· 
111. Haberse distinguido en.estudios de derecho 

del trabajo y económicos; 
IV. No perten~er al estado ecJesiástico; y 

. V. No_ haber sido condenado por delito inten-
c10nal sancionado con pena corporal. 

Adiado SS3. El Presidente de la Comisión tie
ne los deberes y atribuciones siguientes: 

l. Someter al Consejo de Representantes el 
plan _anua) de trabajo preparado por la Dirección 
Técmca; 

• 11. Reunirse con el Director y los Asesores T éc-
mcos. una vez al mes, por lo menos; vigilar el desa
~rollo _clel _plan de trabajo y ordenar se efectúen Jas 
!nvestigaciones y estudios complementarios que 
Juzgue conveniente; _ .. - - - - -
. ~~ Iñtonnár. periódicamente .aJ ·Secmario del 
Tra~-!° Y Previsión Social de las actividades de Ja 
Comisi6n; 

IV. Catar Y presidir las sesiones del Consejo de 
Representantes; 1 · 

V. Cuidar de que se integren oportunamente 
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