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In~ r ~d u e~ ·ó n 

El.pr~iente trabajo tiene tomci· finali~ad mostrar el proceso a -
seguir para la ·elaboración.de un Plan General de Capacitación. 
El desarrollo de este trabajo está basado en la experiencia vi
vida en una empresa privada cuyo giro son las telecomunicacio-
nes. El nombre de la empresr es: Sistemas Ericsson México. 
Sin embargo, para poder llegar al planteamiento del programa de 
capacitacion, el trabajo se fue desarrollando de la siguiente -
forma: 

Al inicio éste, está compuesto por una parte teórica la cual se
rá la base del tema ya que en ella encontraremos aspectos tales 
como: ¿ qué es la educación?, y cuáles son sus funciones dentro 
del terreno formal, no formal, informal, permanente. En lo -
concerniente a la educación de adultos encontramos aspectos re
lacionados con antecedentes históricos, psicología del adulto.
la función del asesor del adulto. Se dio mayor importancia a 
este aspecto debido a que a la gente a quien capacitaremos en -
su mayoría es adulta. 

Dentro del mismo apartado hablamos de la capacitación así como 
de la influencia que ha tenido el avance de la tecnología, en -
relación con la gente que hoy en día necesita capacitarse y ac
tualizarse constantemente. 

También nos referimos al enfoque legal y comercial de la capacl 
tación en donde se plantean las reformas sufridas por la Ley F~ 

deral del Trabajo en su artículo 153-111 Bis con respecto a la 
capacitación. Asimismo, se planteó la organización de la Dire~ 
ción General de Capacitación y Productividad y la función de c~ 

da uno de sus departamentos. Con el fin de dar una visión más 
actual izada se presentó un cuadro en donde se se~alan las fun-
ciones anteriores de la actual Dirección y las modificaciones -
que ésta ha sufrido. 



Consfderaníos que :toda empresa cuenta con una Comisi6n Mixta CJ!. 
ya funci6n es la de supervisar, si lo relacionado a la capaciti 
¿{6n ~stl siendo.cumplido; dentro de este trabajo 5j níencion6 
los objetivos que. persigue la Comisi6n Mixta asf como sus ·fun
ciones~ 

El siguiente capftulo es el que corresponde al estudio de caso y 

podemos. decir que aqul da comienzo la parte pr~ctica del tra
bajo. Dentro de este capftulo nos referimos a la empresa en 
donde se llevó a cabo la investigaci6n. Se manejan aspectos 
relacionados a la organización de la empresa. Se mencionan -
también las-diferentes empresas que integran al grupo Ericsson, 
asl como ~l giro de cada una de ellas. Adentrándonos al aspe~ 
to del Plan General de Capacitación,éste se inició con la met.Q. 

• dologla para diagnosticar necesidades de capacitación y los OQ 
jetivos que ésta persigue. 

Consideramos importante mencionar que al hacer un diagnóstico de -
necesidades de capacitación es necesario hacer una comparación 
entre lo que se denomina situación real con la idónea,ya que -
aqul podemos ver a simple vista qué es lo que necesitamos. Es
to fue planteado en el desarrollo del tema. 

Este trabajo culmina con la presentación del Plan General de -
Capacitación en el cual se consideran los siguientes puntos: 

Se habla del proceso a seguir para la Detección de Necesidades 
de Capacitación. Posteriormente se plantean los resultados ob
tenidos del cuestionario (ver anexo). Aunado a esto se presen
tan los resultadas de la detecci6n de necesidades de cap•cita-
ción y los conocimientos y habilidades gerenciales que cada ej! 
cutivo consideró importantes para su mejor desarrollo. Cada -
uno de los puntos arriba mencionados están detallados en el tr~ 

bajo y fueron éstos los que nos llevaron a la elaboración del -
Plan General de Capacitación. El Plan está compuesto por pro-



gramas los cualei presenian objetivos, contenidos y duraci6n. 
Sin embirgo, con el propósito de lograr resul~ados positivos 
se buscaron técnicas de Instrucción que podrán ser de ayud.a P! 
ra la imparticlón de estos cursos. Por esto incluimos la de~ 
cripción de las t~cnicas de instrucción que fueron seleccio~a 
das, con su objetivo y aspectos a considerar. ·oentro de este 
punto encontraremos también los aspectos relacionados con~l 
Instructor. 

El presente trabajo es una vlsl6n de aquellos elementos que· -
pueden considerarse para la elaboración de un Plan General de 
Capacitación ya que cada situación es diferente debido a que 
la población que vamos a capacitar siempre variará. Es Impar 
tante saber con qué recursos contamos con el fin de aprove-
charl os al máximo. 

Finalmente, consideramos que todo Plan de Capacitación requi! 
re de una revisión y retroalimentación constantes para su me
joramiento y una adecuación a las nuevas necesidades, si bien 
dicho proceso no es objeto del presente trabajo. 



CAPITULO 

·EDUCACION DE ADULTOS 

• La educaci6n es un proceso de 
continuidad sin fin. Ha de -
ser integral en su concepci6n, 
en sus prop6sitos y en sus r~ 

sultados" 

El i seo Mendoza B. 



1.1. ANTECEDENTES H1STOR1COS EN MÉXICO 

"En 1920 José Vascon~elos siendo rector.de la· Univer t~id, lanzó 
la campaíla contra el analfabetismo en la que partic paren Prof~ 
sores Honorarios, el cuerpo formado por voluntarios que tenlan 
bajo su responsabilidad alfabetizar a dos o más personas arialf!!_ 
betas. 

En 1921, con la creación de la Secretaria de Educación•PGblica, 
se constituyó el Departamento Escolar y_· de 'cultura I.ndlg.ena·, -
que se fijó como objetivos localizar núCle-os i.ndlgenas y estu-
diar l·as condiciones socioeconómica.S de la·s .regiones donde se -
localizaban. 

En 1923, Alvaro Obregón informó de los resultados.de esta acción: 
de ·11,000 alumnos que asist!an a escuelas rtirafes ·en 1922, y én 
1923 asistfan 34,000 . 

En esta mismo año nacieron las Misiones Culturales que tuvie-
ron como objetivo principal capacitar a los maestros rurales, 

Durante el periodo de 1924 a 1928, siendo secretario de Educa-
ción Pública José Manuel Puig, la educación impartida en las e~ 
cuelas rurales fue reorganizada en función de una enseñanza que 
permitiera a sus destinatarios mejorar sus condiciones de vida. 
Sus programas comprendieron las siguientes áreas: producción r~ 
ral, higiene y vida coMunal; castellano, cálculo, ciencias nat~ 
rales, historia, civismo y prácticas agrícolas, 

HIS10NES CULTURALES 
1923 1938 

Misiones 18 
Misioneros 150 
Maestros rurales 876 17 047 
A 1 umnos 50 000 623 432 
Escuelas 623 11 248 ( l) 

(1) V1DAL, Susana, Antecedentes Históricos en ~éxico, México, 
Secretaria de Educación Pública, 1980, p. 121 



. ' .~ 

Las,Misiones.Cult~ralés f.ueron suprimidas en193's y reestablecidas 
en 1943 siéndo secretario de Educación PiÍblica Jaime Tórres Bodet. 
Se "crearon treinta y dos grupos: t~eintÍI de carácter rural y dos 

·de ;capacitación magisterial. 

" El cen~o de 1940 arrojó un promedio de 47.88 1 de analfabetos ab
solutos de•:.más de 6 años; los problemas más sobresalientes que e!!, 
frentaba el gobierno eran la falta de escuelas y de recursos hum~ 
nos para la enseñanza." (2) 

En·l944 se puso en marcha la Campaña Nacional contra el Analfabe
tismo. El gobierno imprimió 10 millones de ejemplares de la Car
t.nla /lacional de Alfabetización y 8 millones de cuadernos de tr~ 

bajo en español Y en varias lenguas (otomi, nahuatl). Esta cam-
paña recibió el apoyo de la Ley de E~e~~encia, hecha por el pre
sidente Manuel Avila Camacho. 

De 1947 a 1952, con Manuel Gual Vidal como Secretario de (duca--
ción Pública, se le dio carácter permanente a la Campaña Nacional 
de Alfabetización, y para esto se creó una nueva dirección gene-
ral dentro de la Secretarla, la Dirección General de Alfabetiza-
ción y Educación Extraescolar. 

De 1952 a 1958, cuando José Angel Cisneros era secretario de Edu
cación Pública, se publico las bases de la campaña de Alfabetiza
ción en los estados y territorios; en este mismo año se crearon -
ciento veintiun Centros de Adiestramiento Técnico para indíge-
nas. 

"De 1958 a 1964, al desempeñarse Jaime Torres Bodet por segunda -
vez al frente de la Secretada de Educación Pública creo las pri 
meras Salas Populares de Lectura, fijas y móviles, asi como los 
Centros de Enseñanza Ocupacional, 30 Centros de Capacitación pa
ra el Trabajo Industrial y 69,754 centros y escuelas de alfabeti 
zación. Con ello se atendía la demanda de 1'520,680 personas.·
( 3) 

(2) lbidem 
(3) Ibidem 6 



. .. 
oel964a f910,·con'AgJstfn Yáñez com~ s.ecretari~ de Educaci6n, 

~e diÍi,~n ~uevo•i~p~lsoa•.ia'campapa de A),fabe.tii~ci§n, 
mada·c~n b'a~e en nU~vo~. aspectos. ; 

·En. ma;'o d~'{g~~; 1 a Secreta rfa · dé:Éducacf 6n ~abiiia?~:stable'.c~ii .' 

éelltro~. de EdÍJcaci6n para Adultos; cóil.éLfih de}prop~ri:1on~r a. 

personas de quince años o más, alfabetiia~16~ y?educaci'6n p~imJ!. 
•r{i·en forma semiabierta y acelerada; 

En 1970, la Oficialía Mayor autorizó a la Oireeci6n'·General ·de 

Alfabetización y Educaci6n Extraesco1ar, de las cuales depend~ 

dan los Centros de Educación para Adultos, expedir y registrar 

los certificados de educación primaria de los estudiantes egre
sados de dichos centros. 

En 1971, los centros fueron reorganizados y cambiaron su denom_!. 
nación por la de Centros de Educación Bhica para Adultos (CEBA); 
los programas se redujeron a lo esencial y se desarrollaron por 

unidades y no por lecciones. 

"En 1975 se promulgó la Ley Nacional de Educaci6n para Adultos. -
Es ta establecía que la educación general básica para adultos, 

destinada a los mayores de quince años que no hubieran concluido 
la primaria o la secundaria, formaba parte del sistema educativo 

nacional. Se definía como: 

"una forma de educación extraescolar que se basa en el autodida5 

tismo y en la solidaridad social", y se prescribla como su obje

tivo principal que toda persona pudiera alcanzar el nivel de co

nocimientos y habilidades equivalentes al de la educaci6n gene-
ral básica, que comprendla la primaria y la secundaria. 14) 

En ¡g79, el President" de la República puso en marcha el Progra
ma Nacional de Educación a Grupos Marginados. El fin de este 

programa era propiciar la Educación para Todos; este programa se 

(4) Ibidem, 



" '~ ·.- ·~_::: ·~·,.~:~:-> . :;_~ ~~ ~- '. .-.. 
inspfr6'en:los"º~rintipios''fundamentales del Artfculo 3º constitJ! 
cional: y en. la.tey Fedéral de Eduación. 

En él :Diari~ Ofic.i.al del 11 de Septiembre de 1978, se publicó la 
·CreacióÓ_d-e_la:Dirección General de Educación para Adultos, con 
alguno~: servicios de la anterior Dirección a Grupos Marginados, 
ent~e los que se encontraban los Centros de Educación Básica pa
ra Adultos,- las Misiones Culturales y Centros de Enseñanza Ocup_!! 
cional- entre otros. 

Dentro de los centros de enseñanza de la educación básica as! c~ 

mo en las misiones culturales ha existido un elemento determina~ 
te para lograr el éxito en este tipo de enseñanza. El elemento 
es el asesor, el cual tiene una función decisiva en el proceso -
enseñanza aprendizaje. El asesor responsable del aprendizaje de 
adultos debe ser persona capaz de transmitir en forma paciente -
sus conociemitnos, debe conocer la psicología de los adultos, ya 
que existe una fuerte diferencia entre la clase que se le puede 
impartir a un niño o a un adulto, dado que este último cuenta -
con experiencia que la escuela de la vida le ha proporcionado, -
por lo que este tipo de estudiante se encuentra ya formado y el 
asesor deberá aprovechar esta experiencia para ser utilizada de~ 
tro de la asesorla. 

El asesor deberá jugar un papel motivador para evitar que los -
adultos abandonen sus estudios. El adulto que acude a la aseso
rfa cuenta con una serie de dificultades como por ejemplo: pro-
blemas en su familia, en el trabajo y muchas veces limitaciones 
de tipo físico; es por esto que el asesor deberá ser capaz de c~ 

nalizar cada uno de estos problemas para evitar que el alumno d~ 

je inconclusos sus estudios. 

Es pues el asesor el engrane principal para la educación de los 
adulto. 

8 



La persona que coordina·'elproceso de ·asesorfa desempeña varias fu_!! 

ciones dirigidas a: ".foment.a~ e·l·autodidactismo, apoyar y orientar 
el aprendizaje de los estudiantes y favorecer el funcionamiento -
del sistema". (5) 

Con el fin de promover el autodidactismo,el asesor deberá reco
mendar al estudiante formas de planear sus actividades y tiempo -
de estudio, guiarlo en la adquisición de técnicas de estudio indl 
vidual y grupal. así como orientarlo en el uso adecuado del mate-
rial didáctico y también establecer con claridad los objetivos, -
organización y funcionamiento del proceso de asesorla, y dar in-
formación al estudiante de las metas que alcanzará con su particl 
pación en este proceso. 

En relación con el apoyo y la orientación del aprendizaje de los 

contenidos de aprendizaje temáticos, el asesor establecera crite
rios de trabajo, programación y calendarización de estudio mar-
cando el tiempo y actividades a desarrollar. También deberá pre
parar la asesoría de acuerdo con los objetivos curriculares a de
sarrollar y número de estudiantes participantes. 

Asimismo deberá orientar al estudiante en sus dudas concretas 
acerca del contenido del material de estudio, a través de coment! 
rios y del empleo de técnicas participativas que puedan servir P! 
ra confirmar los temas planteados y por último aplicar evaluacio
nes periódicas a trav6s de algGn instrumento. 

Otra de las funcione' del asesor que está relacionada con el m! 
jor funcionamiento del sistema se refiere a la obligación que ti~ 
ne de resolver dudas acerca de la organización y de la administra-

ción del sistema, 

(5) Secretaría de Educación Pública, Curso de Capacitación de Aseso 
.!:!_S__c!_e_P_repara_toria Abierta .• México--;-Tiííff, p. 18 



Es necesario que el asesor conoica y tenga presentes algunos el! 
mentas que el adulto aporta-a la situaci6n de aprendizaje y que -
no deben pasarse por alto. pues estos rasgos propician ciertas -
condiciones que· podrfan llevar a un nivel considerable de dlflcu! 
tad la sesión de asesorfa. 

El hecho de ~ue el adulto esté estimulado o motivado para apren-
der no significa automatlca y necesariamente que el proceso vaya 
a .ser facll. Es por eso que el asesor debe tener presentes las -
dificultades para superarlas y las cualidades que favorecen al -
aprendizaje para explotarlos. 

Algunas de las c~racteristl¿as que ~uelen presentar los adultos 
son las siguientes: 

1) Estar automotivado 

En comparación con el niño, el adulto tiene motivos suficie~ 
tes para estudiar y también esta convencido de la importan-
cia de los programas a los que asiste, en este caso el ase-
sor debe mantener esa motivacl6n por mdelo de la cobertura -
de los programas y de la manifestaci6n de su interés al adu! 
to. 

2) El adulto suele saber mucho más en algunos aspectos que el -
propio asesor. 

Debido a las experiencias vividas tanto en su trabajo como -
en su vida diaria, el adulto suele poner en tela de juicio -
algunos conocimientos. Esto le ayuda a englobar ideas nue-
vas al relacionarlas con experiencias propias. En estos ca
sos el asesor deberá tener una actitud y estar adecuadamente 
preparado. 

10 



3) La habilidad de aprende~ no se pierde. 

Se tiene entendido que conforme la persona envejece, va per
diendo capacidad de aprender, lo cual bien se puede conside
rar dudoso,sin er:ibargo,lo que suele suceder es que los indivi
duos han quedado menos motivados para aprender hasta el gra
do de que la necesidad de aprender se vuelve menos crttica,
pero en cuanto tiene la necesidad de aprender cuenta con más 
posibilidades debido a la experiencia adquirida en el trans
curso de su vida. 

Ante esta situación el asesor deberá relacionar los conocimien 
tos con experiencias de la vida real y de ser. posible mani-
festar siempre la utilidad práctica que los nuevos conoci
mientos tienen. 

4) Los adultos tienen capacidad de comparar y relacionar hechos 
y fenómenos. 

El adulto es capaz de emitir juicios ante casi cualquier si
tuación. 

El asesor deberá corroborar, ampliar o aclarar estos juicios a 
fin de que sean útiles en la sesión de aprendizaje. 

1.1.3. CARACTERÍSTICAS DEL ADULTO EN RELACidN CON SU APRENDIZAJE 

1) 

2) 

Falta de confianza en sí mismo 
- Es una 'forma común" debido a las circunstancias. 

Llariase tiempo o limitaciones físicas (vista, oído) que considera el -
adulto obstáculo para continuar estudiando. 

Se resiste al cambio y a las ideas nuevas 
Situación usual pues está formado de acuerdo con experien
cias y condiciones pasadas. 

3) Incapaz de comunicar y expresar sus ideas 
- Es inhibición más que incapacidad 

11 



- Se debe a limitaciones socio-culturales 
- El idioma formal es extrano para el adulto y no pretende -

exponerse al ridlculo o a la critica. 
- N~ es su propio ambiente socio-cultural, en él sl sabe ex

presarse conLun vocabulario rico. 

4) Falta de interés y apatía cuando el programa no es de su agrado 
- Puede estar influenciado por su problemHica laboral, fami

liar, económica 
- Pueden ser condiciones físicas, por ejemplo: ambiente, cli

ma, cansancio. 
- No comprende la tem§tica general 
- No le encuentra utilidad 

5) Se mantiene silencioso cuando no entiende un concepto 
- No pide explicacion , sobre todo cuando percibe que los -

otros miembros del grupo no experimentan dificultades. 

6) Olvida f§cilmente lo que aprende en las primeras etapas 

7) En ocasiones comprende m§s lentamente de lo que podrla espe 

~ 

8) Poco cooperador en el trabajo de e<juipo 
- Est§· acostumbrado a una existencia muy individualista y 

competitiva 

9) Poco interés en la lectura 
- Esto se debe a la falta de pr§ctica 

10) Falta de h§bitos de estudio 

12 



11) P~rdida de cualidades flsicas 

- Aparente lentitud 
- Falta de reflejos 
- ·Decremento de facultades sensofiales 
- La energía está distribuida en muchas activldades y pro

0

blemas. 

1.1.s. CARACTERISTICAS DE LOS EDUCANDOS ADULios 

Los·diversos componenetes fisiol6givos y p'sico.169!.cos. de la personali
dad del adulto combina sus efectos de maneras_ muy .diversas y producen 
bajo influencia de Factores Educativos~ una variedad muy grande de si
tuaciones individuales. 

COMPONENTES FISIOLOGICOS - tomando en cuenta los aspectos que Weschler 
señala con respecto a este punto, podemos decir que existe un parale-
lismo entre las curvas representativas, la evoluci6n intelectual, el -
dearrollo del peso del cerebro y la capacidad vital conforme la edad 
avanza, el adulto presenta una disminución de la densidad de las neurQ 
nas, del flujo sangulneo cerebral y del consumo del oxigeno. Por el -
cerebro también se presentan una di-minución de la flexibilidad de los 
tejidos que llevarla a un entorpecimiento para la formación de asocia
ciones, de eloos resultarla caracterlsticas psicológicas propias del -
trabajador de cierta edad, viscosidad mental, persistencia de las re-
presentaciones iniciales, tendencia a repetir errores, dificultad para 
aprender, lentitud del ritmo. Es por esto que los adultos demustran -
con frecuencia dificultad para adaptar sus percepciones a las variaciQ 
nes del objeto percibido. 

Se presenta por ejemplo, "a dujetos de diferentes edades dibujos de un 
gato sequido a una docena cte dibujos omooresivamente transformados de 
modo que el último representa un perro. Los sujetos de más edad, ven 
un gato durante más tiempo que los sujetos más jovenes pero si son pr~ 
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venidos sobre Jas 'transfo~macfones que d~be sÍJfrl~ la iíÍiágen su afe
rr~mient~ \'rigidó·•·a ·1a p~ini~ra ~eprese~taci6n.desapcarece"(6) 

COMPONENTES PSICOLOGICOS - Dentro de este cuadro manejamos aspectos 
que son constantes dentro del aprendizaje del educando adulto con · 
frecuencia el adulto presenta resistencia al cambio, esto se atribu
ye a una especie de rigidéz de origen biológico, dicha resistencia -
al cambio va 1 igada también al nivel intelectual el cual conforme a 
la edad que va avanzando, disminuye la confianza en sf mismos, exis
te también varios factores que caben dentro de este asunto y es el -
que se refiere a las motivaciones. El adulto con frecuencia tiene -
que dar mayor importancia a otros aspectos (familiar, Trabajo.etc), 
y por lo tanto el punto relacionado a la educación lo coloca en un -
segundo plano; también de acuerdo a las limitaciones antes señaladas 
el adulto teme caer en un ridiculo ante sus compañeros y por esto se 
abtiene de hacer preguntas durante la clase aunque con frecuencia -
se le aconseja que se anime, con el fin de buscarle una oportunidad 
dentro de la empresa; sin embargo, el está consiente de sus limita-
cienes y aunque estas no sean severas, si son para lograr un buen -
aprendizaje. 

Y por último, dentro del factor educativo es importante señalar que 
el deterioro de las capacidades intelectuales es mayor cuando mas -
prolongado haya sido la interrupci6n de los estudios. 

(6) ANTOINE LEON - Psicopedagogfa de los Adultos. 
Editorial Siglo XXI Sa. Edición lg82, Méx. Pg. 100 
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"La Rama de actividad preponderante es la de servicios (48% en pri
maria y 36% en secundaria) y las industrias de transformaci6n 19% 
en primaria y 20% en secundaria."( 7) 
(ver cuadros # 2 y # 3) 
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CUADRO I 2 

RAMA DE ACTIVIDAD SERVICIOS 

PRIMARIA SECUNDARIA 

(7) TORRES, Carlos, La Educación de Adultos en México (Realidades 
y Perspectivas), Secretaria de Educacion Pública, México, 1980 
p. 141 
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J.J.5. ASPECTOS _r._ENERALES DE LA EDUCACIÓN DE ADULTOS EN AMERICA 
LATINA 

Uno de los objetivos planteados por el Proyecto Principal de Ed.!!_ 
cación para América Latina y el Caribe, es la eliminación del anal 
fabetismo antes del fin del siglo y el desarrollo y la ampliación 
de los servicios educativos para los adultos. En respuesta a es
to han surgido múltiples programas y planes de alfabetización en 
la región; los que buscan superar tanto los problemas de analfabe
tismo absoluto,como los de analfabetismo por desuso o funcional. 

Objetivos. 
Otorgar a cada persona una educación mínima que le permita supe-
rar la condición de marginalidad que significa en muchos cosos el 
no saber leer y escribir e incorporarse a la vida social, económi 
ca, política y cultural de su país. Dichos programas pueden con
tribuir también ·a mejorar la capacidad laboral de jóvenes y adul 
tos al otorgarler, condiciones mínimas para un mejor desempeño de -
sus actividades laborales. 

Los programas de alfabetización de adultos en América Latina han 
respondido a diversas modalidades y enfoques; estos podrían 
ser sintetizadas de la siguiente manera: 

a) Programas de alfabetización;cuyo objeto básico es brindar una 
educación mínima al adulto, enseñarle a leer y escribir para 
satisfacer las aspiraciones del individuo de mejorar sus cap! 
cidades de comunicación a través del dominio de la lecto-es-
critura. 

b) Programas de alfabetización insertos en una estrategia de d! 
sarrollo de la comunidad para lograr la participación de los 
miembros de una determinada localidad,en una serie de activi 
dades encaminadas a mejorar las condiciones de vida y el pr~ 

greso social de la comunidad. 
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c) Programas de alfa.betización cenirada·s·en la'moviliZación so

cial de ampliar sectores de la ~~bla;ción'páfa 'que participen 

en< campañas nac i ona 1 es de a lfabeti za·i; i óll';conio ¡ia.rte de irn - -

proceso amplio de transformaCiones e·structur,ales y de cambio 

social, 

d) 'Programas de alfabetización centradas en la satisfacción de 

necesidades mínimas de lecto-escritura que signifiquen una -
contribución real a la obtención de un empleo o para mejorar 
las oportunidades de trabajo y rendimiento laboral de adul-

tos que abandonaron temporalmente la escuela y deseen ser al 
fabetizados para un mejor desempeño en su trabajo," {B) 

{e) Vinculación y Articulación de la Educación Formal y No Fornal 

en Política de Desarrollo Sociocultural, ORELAC # 34, Chile, 
1985, p.25 
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:En' éste' pÜhto se presentarán los aspectos relacionados a los fac
'tór'es:soafoúoii6micos y personales los cuales influyen dentro de -
lá'soc\ed~d actual,, raz6n por la cual la gente se ve necesitada de 

'una capacifad6n constante, o bien de una actualizaci6n. Otro as-
pecto que también se enfatizará es el referente a la falta de pre-

,',par,aci6n de las personas quienes al integrarse a la fuerza de tra
bajo, ya sea por no haber concluido sus estudios o bien por desco
ncicer la nueva tecnolog!a. Debido a esto el Estado ha implantado, 
en la Ley Federal del Trabajo como obl igaci6n del patr6n el de ca
pacitar a sus obreros. Este punto será tratado posteriormente. 

Es importante resaltar a la capacitación como un beneficio para a~ 
bas partes empresa-trabajador ya que cuando el personal de una !ni 
tituci6n se encuentra capacitado la productividad será mayor y el 
Indice de errores será menor. El entrenamiento no siempre nos so
lucionará los problemas; por lo tanto es necesario ver si nuestro 
problema es principalmente éste o los errores de nuestros trabaja
dores son a causa de otro factor. 

Dentro de este punto se planteará el aspecto legal de la capacit~ 
ci6n, el cual como sabemos, se integr6 en 1978 a la Ley Federal -
del Trabajo. Se mencionará también la organizaci6n de la Direc-
ci6n General de Capacitación y Productividad, antes U.C.E.C.A, -
Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitación y Adiestramiento, -
as! como sus funciones. Por último se planteará el papel de las 
Comisiones Mixtas, el proceso de su integraci6n, y se señalarán -
los aspectos legales existentes dentro de las comisiones antes -
mencionadas. 

1.2.1. ASPECTO SOClOECONOM!CO 

En los últimos años la capacitación se ha vuelto indispensable -
en México, donde como es sabido de acuerdo con las declaraciones 
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oficiales se estim6 que el grado de instrucción de la población 
mexicana alcanza únicamente 3.5 años promedio. Con esto quere
mos decir, que la gran mayoría no concluye ni siquiera la educ~ 
ci6n primaria. Esto nos lleva a afrontar una situación conflis 
tiva ya que el mexicano no tiene la preparación suficiente para 
obtener un empleo por falta de capacitación. 

A lo anterior debemos añadir la gran dificultad de adaptación -
del sistema educativo y formativo en razón de sus propios inte-
resei y de la intensidad y velocidad de los cambios que se han -
venido presentando. Encontramos estructuras sociales, culturales 
cristalizadas, las cuales diflcilmente aceptan el cambio y por -
ende la adaptación es nula, esto suele considerarse como barrera 
la cual al mismo tiempo evita el cambio. 

La ~ran mayorfa de nuestras organizaciones en el país se encuen
tran formadas por pequeñas y medianas industrias, las cuales con 
frecuencia carecen de los medios necesarios para capacitar a su 
personal. 

Sin embargo, el momento presenta un gran avance en la tecnologla 
y en la ciencia asl como varias áreas las cuales han consolidado 
al hombre como origen y esencia de toda din~mica industrial, eCQ 
nómica y social. 

Los esfuerzos del sector laboral estaban dirigidos a promover -
las oportunidades de empleo y mejorar los existentes, elevar la 
productividad asl como distribuir sus beneficios, mejorar los n! 
veles de bienestar de los trabajadores y sus familias. 

Es por esto que en el primer párrafo del artículo 123 Constitu-
cional se señala lo siguiente: 
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"To.da persona tierie derecho al trabajo digno y socialmente útil,·. 
~l efecto se pr~moverán la creaci6n de empleos y la organizaci6n: 
soc.1 al para el trabajo conforme a 1 a Ley". ( 9) 

ELPlarí. Global de Desarrollo le otorgó gran atención al nuevo -
derecho:d~:los lrabajadores a recibir capacitación y adtestramten 
to· por parte de sus patrones en los centros de trabajo. 

En México existe una demanda excesiva de personal calificado en 
especialidades diversas Instituciones Educativas no están en con 
diciones de ofrecer. Debido a lo anterior solicitar a las Empr~ 

sas del Sector Privado, del Sector Público establecer programas 
de educación y proporcionar el tipo de enseñanza necesaria con -
la cual se propicie una mayor eficiencia en el trabajo, de esta 
manera el trabajador sabra lo importante que es tener un trabajo 
y realizarlo con efectividad. 

Otro tipo de problema en nuestro medio consiste en que los tra-
bajadores presentan conductas de car~cter sentimental y carecen 
de responsabilidad y una fuerte disciplina. 

Gracias a la capacitaci6n el individuo aprende y por lo tanto -
tiende a cambiar su conducta para convertirse en alguien útil P! 
ralos fines personales, sociales, familiares y de la empresa. 

1.2.2. ASPECTO PERSONAL 

Uno de los aspectos de los cuales nuestra sociedad depende es de 
productividad. Para que una organización obtenga un alto índice 
de productividad es necesario contar con el personal suficiente
mente motivado e interesado en su trabajo, así como él se prepa
rado y actualizado técnicamente para un mejor desempeño de sus -
funciones presentes y futuras. Lo anterior podrá ser alcanzado 

(9) lbidem, p~. 58 
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si se cuenta con un programa permanente de capacitación Y.de•a--' 
rro.llo en dónde. exista un verdadero compromiso por parte 'de las 

·organizacicines y de su personal. 

El factor humano es el cimiento y motor de toda empresa Y su in
fluenci a es decisiva en el crecimiento, evolución Y ~uturo de la 
misma, y por ende el activo más valioso de ella. 

El recurso humano de toda empresa debe ser considerado como el -
elemento más importante y no como máquina que sólo sirve para -
producir, por lo que es necesario encausarlo dentro de las organl 
zaciones, desarrollando sus motivaciones personales y laborales 
con el fin de que este alcance los objetivos establecidos por la 

empresa. 

Asimismo, las actividades, hábitos de trabajo, patrones de cons~ 

mo, formas de organización de las actividades, varían sustancial 
mente entre la población inscrita en los distintos niveles de a~ 

tividad. Es importante recordar que el objetivo de nuestra so-
ciedad es lograr que todos los habitantes del país se incorporen 
a los sectores modernos y disfruten de las condiciones de traba
jo y de vida que se dan dentro de esos sectores, procurando res
catar los aspectos positivos que existen en el tipo y forma de -
vida que actualmente llevan eliminando los negativos que han --
acompañado a la parte moderna de la sociedad. 

1.2.3. ENFOQUE LEGAL Y COMERCIAL 
Antes de que la capacitación fuera elevada a rango constitucio-
nal, existfa en la legislación laboral, la cual se constituye en 
1931, recibe el nombre de: "Contrato de Aprendizaje". 

Este no brindaba una formación integra del individuo, sino más -
bien se orientaba a la explotación del trabajador. 

Al desaparecer el contrato de aprendizaje el patrón se veía obli 
gado a proporcionar la capacitación en una forma más coordinada
y sistemática y esto se conquista con la formación de los sindi
catos. 
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No obstante a pesar d~ estos· intentos de sistematización de la -
capac~tación, ésta segufa siendo muy pobre. 

Y no fue sino hasta 1978 que se consa_gra_ en la Constitución como 
un derech~ y obligación para per~itir elevar el nivel de vida de 
los trabajadores, sin embargo, existe siempre un gran trecho en
tre el deber ser y el ser. Es siempre importante resaltar tam-
bjªn que las leyes en ocasiones no sean el desear ser sino apro
ximaciones del mismo. 

Ahora bien de acuerdo con lo_ anterior señalaremos que en la Ley 
Federal 'del Trabajo en su capítulo· 111 a·1s, articulo 153, se es 
tipula que la capacitación y el 'adiestramiento deberán tener p;r 
objetivos: 

!, Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades -
d~l trabajador e~ su actividad, asf como proporcionarle in
formación sobre la aplicación de una nueva tecnología. 

11. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de 
~úeva colocación. 

111. Prevención de Riesgos de trabajo, 

IV; Incrementar la Productividad y 

v. En general, mejorar las actitudes del trabajador (¡ij 

Cabe señalar que en ningún momento se menciona a la capacitación 
como un medio para lograr un desarrollo íntegro del individuo c~ 
mo tal y como integrante de una sociedad dinámica sino como indi 
viduo encasillado dentro y para un trabajo, 

(10) Ley Federal del Trabajo, Editorial Trillas, México, 
1986, p.63 
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Esto no quiere decir que la Ley Federal del Trabajo 'no ha sufric 
do modificaciones. A'cont'inuaéión se marcan •algunas'.de· ellas. 

, •• , •' •-" or• • ;.• < .. ;::·; >'.:.·:.--_ '•" 

De'sde 1978 sé han'ad~ulrido·u~ IJd~_eroconsiaefado d~ recursos mi!_ 
ter:\aí~s yhum:a~~s parafa.capacii:ac.ióll 'y,er,aciiestr'ániiento del 
trabajador'; 

En 1a actu~lidad más de 90,000 empresas tienen registros para -

sus comisiones mixtas y más de 55,000 han registrado sus planes 
y programas de capacitación y adiestramiento. Estos dan como -
resultados la absorción aproximada de J J/2 millones de trabaja

dores dentro de la capacitación. No obstante, a pesar de los r! 
sultados obtenidos a partir de la legislación de i978 en el cam
po de la capacitación existen un sin fin de carencias significa
tivas entre las cuales podemos mencionar : 

a) La falta de cumplimiento de varias empresas tanto públicas 

como privadas de los preceptos que ordena la Ley de Capaci 
tación. 

b) La marginación existente. de las ,pequeftas y medianas empre

sas .en lo que concierne, sobre todo a la· pr.opaganda de ca
paci tac Ión'. 

c) 

d} 

e} 

. . 

La bÚrocrÚrZ~cióÓ de•los trámites admlnistratiJos.~obre -

todo den'¡¡'' p~quefta ; medl ana empresá; ........... ·~···~ ? . . 
El desconoci~iento por parte di! ros tr~~~Jf:~fe~ d/>sus d!, 
~echos· y obl igacione~ de. cap¡citadón. ' <. > 

Fallas enla coordinación y organizaci¿ del st!te~: de ca 
pacitáción que impide que la infraesti'ui:'tu"~~~d~;:]~%apáci:-••.... 
tación sea utilizada adecuadamente. 

25 



f) Falta de coordinaciórieritr'e ros ·sistemai y subsistemas que 
.·otorga la capacitación. 

g) oé'sequ.ilibrio ~ntre el sector. industrial y el sector rural. 
·. Lai'Poiftf~~s de Capacitación han puesto m!l é~fasis en el 

sector industrial, marginando al sector rural. 

h) la pasividad relativa por parte de la Secretarla del Traba
jo a partir de 1978, puesto que sus funciones se han llmit~ 
do a la suspensión y vigilancia del cumplimiento de las or
denanzas de la Ley de Capacitación que son las Comisiones -
Mixtas de Capacitación y Adiestramiento, los consejos con-~ 
sultivos estadfsticos de capacitación y adiestramiento y la 
Dirección General de Capacitación y Productividad. 

Con base en lo anterior es notorio que a pesar de que en la Ley -
est~ estipulada la capacitación como un derecho social y como o-
bl igación, éste derecho no ha resuelto bien el problema de la ca
pacitación en México, ya que es importante señalar a la capacita
ción como un fenómeno aislado sino que está inserto dentro de la 
estructura social y por lo mismo se encuentra en estrecha rela--
ción con el desarrollo histórico y con el tipo de formación social
económica de la sociedad. 
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CUADRO COHPARATIVO ACERCA DE LA REFORMA EFECTUADA A LA LEY FEDERAL 

OEL TRABAJO EN MATERIA DE CAPAC!TAClotl Y ADIESTRAMIENTO 

ANTERIORMENTE 

1.- Solo debía notificar a 
la Secretaria del tra
bajo y previsión so- -
cial sobre los planes 
y programas acordados 
con el sindicato de tr!!_ 
bajado res. 

2.- No existía plazo para la 
presentación de los pla
nos y programas. 

3.- No existlan órganos en-
cargados de planear y -

ejecutar lo relativo a -
estas materias. 

ACTUALMENTE 

1.- Los planes y programas deb~ 
rán ser aprobados, modific!!_ 
dos o rechazados por STPS -
dentro de los sesenta días 
hábiles que sigan a su pre
sentación. 

2.- Deben ser presentados por -
los patrones dentro de los 
quince siguientes a la cele 
bración, prórroga o revi- -
sión de contrato Colectivo 
de Trabajos y a falta de é1 
te, los sesenta primeros 

días de años impare< 

3.- Se prevee una estructura e~ 

pecial integrada por: 

- Comités Nacionales de Ca
pacitación y Adistramien
to. 
Consejo consultorio Nac12 
na 1. 

- Consejo consultivos Esta
tales. 

- Comisiones Mixtas. 
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4.- La competencia para co
nocer de estas materias 
correspondfa a las auto 
ridades locales. 

5.- La obligación patronal 
estaba reglamentada en 
términos generales y d! 
ba opción a múltiples -
alternativas. 

6.- No se especiffcaba el -
contenido de los planes 
y programas de capacit! 
ción y adiestramiento. 

7.- No se reglamentaba la 
correspondiente a la -
certificación de los CQ 

nacimientos de los tra
bajadores. 

4.- Correi~onde a~ias autoridades 
federales. 

5.- La~obligaci6n de los patrones 
está définida en términos más 
rfgidos, señala la forma, 
tiempo y lugar en que debe -
cú~plirse y las personas que 
deben impartir la capacita--
ci6n y adiestramiento. 

6.- Los planes y programas deben: 

- Referirse a períodos noma
yores de cuatro años. 

- Comprender todos los pues-
tos y niveles existentes en 
la empresa. 

- Precisar las etapas en las 
que se impartirá la capaci
tación a todo el personal. 

- Señalar el procedimiento de 
selección tocante al orden 
de capacitación de los tra
bajadores de un mismo pues
to y categorfa. 
Especificar el nombre y nú
mero de registro en la STPS 
de las entidades instructo
ras. 

7.- Se prevee la expedición de 
constancias de habilidades l! 
borales. 
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B.- No necesariamente tenla B.- En los contratos colectivos 
que se el contrat·Ó· co--~- deben incluirse cláusulas, 
hi:ti.v<l donde.se.inclu--- relativas a la capacitación 
yera. la forma·' de- cumplir'• de los trabajadores y de a-
con esta obli~aci6n. quellas personas que vayan 

a ingresar a laborar a la 
empresa o establecimiento; 
además .deber~n fijarse las 
bases sobre la integración 
y funcionamiento de las Co
misiones que deban integra~ 

se de acuerdo con la Ley FE 
deral del Trabajo y la for
ma en que deber~n acredita~ 

se la aptitud y otorgarse -
los ascensos. 

9.- No estaban previstas san 
ciones económicas para -
las empresas que no cu~ 

plieran con proporcionar 
capacitación a su perso
nal . 

9.- Se establecen sanciones de 
15 a 315 veces el salario -
mfnimo de la zona económica 
de que se trate, por cada 
trabajador que se deje de -
capacitar." (11) 

(11) Instituto Tecnolónico de Estudios Superiores ~onterrey (ITESM) 
Seminario de Capacitación y Desarrollo, Compilador:Lic. Rocfo 
Marnalet, Mex. 1986, o.38 
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1.2.4. FUNCIONES DE CADA AREA 

El manual de organización que consigna funciones por departamento 
en la Dirección General de Capacitación y Adiestramiento de la -
Unidad Coordinadora del Empleo Capacitación y Adiestramiento U.e. 
E.e.A., es de vital importancia para las empresas, ya que todas -
sus actividades en el área de capacitación habrán de, estar ligadas 
con los diferentes departamentos de esta organización, por consi
guiente, la estructura interna y actividades de cada área de u.e. 
E.C.A., se detalla textualmente a continuación. 

La Descripción de cada área que serán aquellas con las que el De
partamento de Capacitación y Desarrollo tiene mayor contacto: 

ESTRUCTURA FUNCIONAL 

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS 
GENERALES DE CAPACITACION 
Y ADIESTRAMIENTO 

(12 ) (Ver cuadro # 4) 

1. Estudiar en cada ocupación el volQ 
men y caracteristicas de la mano -
de obra que sea susceptible a ser 
capacitado y adiestrado a través -
de un sistema general. 

2. Proponer mecanismos para orientar 
a los integrantes del sistema so-
bre el cumplimiento de sus obliga
ciones y en ejecución de sus dere
chos en materia por medio del pro
cedimiento de adhesión a sistemas 
generales de capacitación y adies
tramiento. 

3. Definir las estructuras, formas dQ 

cumentación e informes que permi-
tan a los interesados cumplir con 
las disposiciones que sobre esta -
materia sean dictadas. 

(12) Asociación Mexicana de Capacitación de Personal (AMECAP) 
Compilador: Lic. Dionisia Kaye y otros, México, 1981, p.22 
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DEPARTAMENTO DE PLANES , . 
Y PROGRAMAS ESPECIFICOS 

4. Realizar las actividades que d! 
ben llevarse a cabo en las en
tidades federativas en coordi
nación con las delegaciones F! 
derales de Trabajo, de confor
midad con el procedimiento re~ 
pectivo. 

l. Señalar los lineamientos a que 
deberán sujetarse las empresas 
y/o establecimientos en la pr! 
sentación de sus planes y pro
gramas de Capacitación y Adie~ 
tramiento. 

2. Real izar los estudios n~cesa-
rios a fin de formular crite-
rios generales en los términos 
que señala la fracción VI, del 
Artículo 153Q de la Ley. 

3. Proponer mecanismos que permi
tan orientar adecuadamente a -
los integrantes del sistema -
respecto al cumplimiento de -
sus obligaciones y el ejerci-
cio de sus derecho• en la matf 
ria, por medio de Planes y Pr~ 

gramas Específicos de Capacit! 
ci6n y Adiestramiento, 
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DEPARTAMENTO DE COMPRO , -
BACION DE HABILIDADES 
LABORALES 

4. Establecer los mecanismos de 
coordinación tanto internos 
como externos, para la elab~ 
ración del material de consul 
ta y formulación de criterios 
de Planes y Programas Especí
ficos. 

l. Diseñar y aplicar los exáme
nes teórico-prácticos a que 
se sujetarán los trabajado-
res que deseen la expedición 
de constancias a que se re-
fi ere al Artículo 153-U. 

2. Mantener relaciones de coor
dinación con los órganos idQ 
neos de la Secretaria de Ed~ 

cación Pública, y con los d~ 
más integrantes del sistema, 
a fin de contar con instru-
mentos actualizados de Veri
ficación de Habilidades de -
los Trabajadores. 

3. Establecer relaciones con º! 
ganismos nacionales e inter
nacionales a fin de interca~ 

biar información, acerca de 
la Verificación de Habilida
des Laborales. 

4. Realizar las actividades que 
deben llevarse a cabo en las 
Entidades Federativas en coo! 
dinación con las Delegaciones 
Federales del Trabajo, de ca~ 

formidad con el conocimiento 

33 



' SUBDIRECCION DE VERIF! 
CACJÓN Y REGISTRO 

DEPARTAMENTO DE COMISIQ 
NES MIXTAS DE CAPACITA
CIÓN Y ADIESTRAMIENTO 

respectivo; 

r .. Dirigir y supervisar las ac
tividades y funciones de los 
Depártamentos a su cargo. 

2. Proponer a la Direcci6n de C! 
pacitación y Adiestramiento -
los procedimientos administr! 
tivos que deberán seguir los 
trabajadores y patrones, para 
presentar la información a -
que se refiere la Ley Feder,al 
del Trabajo. 

3. Mantener relaciones de coordl 
nación y supervisión, en su -
caso, con todos los partici-
pantes en el Sistema de Capa
citación y Adiestramiento en 
todo el país. 

4. Solicitar la realización de -
inspecciones periódicas, ex-
traordinarias y especiales y 

atender asuntos relativos a -
la imposición de sanciones -
por violación a la Ley Federal 
del Trabajo, en materia de C! 
pacitación y Adiestramiento. 

l. Asesorar los factores de la 
Producción para la adecuada i~ 

tegración y funcionamiento de 
las Comisiones Mixtas de Cap! 
citación y Adiestramiento. 

34 



DEPARTAMENTO DE REGISTRO 
DE CAPACITADORES 

2. Registrar a las Comisiones -
Mixtas de Capacitación y --
Adiestramiento que se consti 
tuyan en todas las empresas 
del pafs. 

3. Cuidar el adecuado funciona
miento de las Comisiones Mi~ 
tas de Capacitación y Adies
tramiento de acuerdo con las 
atribuciones que les confie
re la Ley Federal del Traba
jo en el Artfculo 153-1. 

4. Establecer los mecanismos de 
coordinación con las Delega
ciones Federales del Trabajo 
a fin de facilitar la inte-
gración y el funcionamiento 
de las Comisiones Mixtas de 
Capacitación y Adiestramien
to en todas las Entidades F~ 
derativas del país. 

5. Proponer programas de difusión 
y sensibilización dirigidos a 
todos los sectores involucra
dos en los procesos de Capaci 
tación de la fuerza de traba
jo. 

l. Asesorar y orientar a las In~ 

tituciones capacitadoras y a 
los instructores en lo refe-
rente a su autorización y re
gistro. 
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DEPARTAMENTO DE REGISTRU 
DE CONSTANCIAS DE HABILl 
DADES LABORALES 

2~ ~~torlzar:y registrar a las 
l~~tituclones capacitadoras 
y a los Instructores que S! 
tlsfagan los criterios y ri 
glstro de fondo y forma est! 
blecidos. 

3. Supervisar el correcto fun-
cionaml ento de las institu
ciones capacitadoras. 

4. Renovar la autorlzacl6n y -
registro de los instructo--
res. 

5. Elaborar, actualizar y di--
fundir el directorio de las 
entidades capacitadoras y -
de los instructores. 

l. El registro de las constan
cias de habilidades labora
les que se expldena los tr! 
bajadores. 

2. La formulacl6n del patr6n -
nacional de trabajadores C! 
pacitados por rama Industrial 
o actividad econ6mica. 

3. La inscrlpci6n y control de 
certificados, diplomas, tft~ 

los o grados expedidos por -
el Estado, por Organismos -
Descentralizados y por partl 
culares con reconocimiento de 
validez oficial de estudios a 
quienes hayan concluido algOn 
tipo de educaci6n terminal. 



DEPARTAMENTO DE VE~IFi. 
I -·: 

CACIDN Y DICTAMEN 

4. La expedfción de coplas de las 
constancias de h~bHid~d~s la-
borál.es registradas•; 

·1. Verifi~ar el cumplimiento de" 
las normAs de capacitación.y 
adiestramiento, por parte de 
1 a empresa. 

·2. Verificar el funcionamiento 
de las Instituciones capaci
tadoras. 

3. Verificar la inte·gración y -
funcionamiento de los Comi-
tés Mixtos de Capacitación y 
Adiestramiento. 

4. Dictaminar respecto de las 
violaciones a las normas de 
capacitación y adiestramiento. 

5. Verificar que las empresas -
Incluyan en sus contratos c~ 
lectivos, las cláusulas rel~ 
tivas a la capacitación y -
adiestramiento de sus traba
jadores. 

(ver cuadro h 5) 

37 



ESTR
U

C
TU

R
A

 
DE 

LA 
D

IR
E

C
C

IÓ
N

 
DE 

C
A

PA
C

IT
A

C
IÓ

N
 

Y
 A

D
IESTR

A
M

IEN
TO

 

SECRETA
RIA

 
DEL 

TRABAJO 

Y
 PREV

ISIO
N

 
SO

CIA
L 

CO
N

SEJO
S CONSULTIVOS 

ESTATALES 
DE C

A
PA

C
l

TACJON 
Y

 A
D

IESTRA
 -

M
IEN

TO
. 

1
-
-
-
-
-
-
-

-
-

-
-

--
CO

N
SEJO

 CONSULTIVO 
DE LA 

u
.e.E

.e.A
. 

SUBDIRECCJON 
TECNICA 

DEPARTAM
ENTO 

DE 
COM

PROBA
C

 ION 
DE 

HABI 
L

I DA DES 
LABO 

RA
LES. 

-

DEPARTAM
ENTO 

DE 
FORM

ULA-
CIO

N
 

DE C
R

I
TER

IO
S. 

~
 

CUADRO 
I 

S 

COORDINADOR GENERAL 

D
JRECCIO

N
 

DE 
CAPACITA 

CION 
Y

 A
D

IESTRA
M

IEN
TO

 

SU
BD

IRECCIO
N

 RE 
G

ISTRO
 

Y
 V

ER
IFT 

CA
CIO

N
. 

-

CO
M

ITES NACIONALES 
DE 

CA
PA

CITA
CIO

N
 

Y
 A

D
IESTRA

tfülTO
 

A
SESO

RIA
 TECNICA 

SU
BD

IRECCIO
tl 

PRO 
MDC ION 

Y
 A

PO
Y

O
, -

.-
-
-
-
-
-
-
-
,-

-
-
'-

-
-
-
-
-
,-

·-
-
-
-

----
-

DEPARTAM
ENTO 

DE 
CO

M
ISIO

N
ES 

M
IXTAS 

DE CA


PA
CITA

CIO
N

 
Y

 
A

D
IESTRA

M
IEN

 
TO

. 
-

DEPARTAM
ENTO 

DE REG
ISTRO

 
DE 

PLANES 
Y

 PROGRAM
AS 

DEPARTAM
EtlTO 

DE 
REG

ISTRO
S 

DE CONSTAN
CIA

S 
DE 

H
A


BILID

A
O

ES 
LA 

BORALES. 
-

DEPARTAM
ENTO 

DE 
V

ER
IFIC

A


CIO
N

 
Y

 D
IC


TAM

EN. 

DEPARTAM
ENTO 

DE 
REG

ISTRO
 

DE 
CAPACITADORE 

DEPARTAM
ENTO 

DE 
D

IV
U

LG
A


CIO

N
. 

DEPARTAM
ENTO 

DE 
ORGAN 1 ZA


C

 ION 
D

l APOYO 



.,,.-
1.2.5. CONSTITUC!ON DE LA-COMIS!O~ MIX~A DE CAPACITACION 

AD! ESTRAMI ENTO 

El punto de partida para la creación de las Comisiones Mixtas es 
el Artfculo 153-1, que dice: 'En cada empresa se constituirán C! 
misiones Mixtas de Capacitación y Adiestramiento, integradas por 
igual número de representantes de los trabajadores y del patrón, 
las cuales vigilarán la instrumentación y operación del sistema 
y de los procedimientos que se implanten para mejorar la capaci
tación y el adiestramiento de los trabajadores, y surgirán las 
medidas tendientes a perfeccionarlo; todo esto conforme a las n~ 

cesidades de los trabajadores y de la empresa'. (13) Una de las 
funciones más importantes de las Comisiones Mixtas, es su carác
ter de jueces del desenvolvimiento de las empresas en materia de 
capacitación y adiestramiento. 

Las autoridades - específicamente Unidad Coordinadora del Empleo, 
Capacitación y Adiestramiento, U.C.E.C.A.,-podrán intervenir para 
promover la formación de las Comisiones Mixtas o también pueden -
sancionar por falta de acción con respecto a lo anterior. Esta 
función la encontramos en el Artfculo 153-J, donde sefiala que 'las 
autoridades laborales cuidarán que las Comisiones Mixtas de capa
citación Y Adiestramiento se integren y funcionen oportunamente,
vigilando el cumplimiento de la obligación patronal de capacitar 
y adiestrar a los trabajadores'. ( 14) 

(13) Ob, cit., p.63 
(14) Ob,cit.,P.64 
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1.2 .6. REGLAMENTO 'INÚRIOR DE LA COMISIÓN MIXTA 
'.·:·. ': .. · .. ' . 

. DE 'C.APACITACION Y ADI ESTRAHIENTO 
. '(15) 

.. 
1. De su 1iíté~~ac?6~ \; do'niici110 

Art:fculo fo;; En e~fe centro de trabajo funcionará permanent~ 
mé~te una Comisión ·Mixta de Capacitación y Adiestramiento. 

Útfc~lo 2o. Esta Comisión sé integra de _____ represen-
'tantes del patrón y ______ representantes de los trabJ!. 
jadores, en igualdad de partes. 

Artfculo Jo. El domicilio de esta Comisión Mixta será .el mi1 
mo del centro de trabajo a que pertenece. 

IJ. De los representantes de los trabajadores 

Artículo 4o. Los representantes de los trabajadores han sido 
electos libremente en asambleas y cumplen a satisfacción con 
los requisitos establecidos por la Ley: 
a) ser trabajadores de la empresa 
b) ser mayores de edad 
c) saber leer y escribir 
d) tener buena conducta y 

e) a la asamblea en que fueron electos concurrieron todos los 
trabajadores de este centro de trabajo, y firmaron el pa-
drón electoral correspondiente. 

111. De los representantes del patrón 

Artículo So.Lo~ reoresentantes del patrón han sido designa-
dos libremente y cumplen a satisfacción con los requisitos -
establecidos por la Ley: 
a) ser mayores de edad 
b) saber leer y escribir 
c) poseer conocimientos técnicos sobre las labores y procesos 

tecnológicos propios de la empresa. 

(¡5) Ob, cit. p.34 
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1v·. De las causas de remoéi5n 

Artfculo 60. Ambas partes tienen en todo momento libertad para 
designar, elegir o remover a sus representantes. La duración 
normal en el puesto ser~ de dos años y podrán ser reelectos. 

V. De las funciones de la Comisi6n Mijta 

~rtfculo 7o. De conformidad· con los. lineamientos establecidos 
poi' Ja ley, .las funciones de esta Comisión Mixta serán las si 

,- Detectar las necesidades de capacitación existente en la em. 
presa,~·a fin de satisfacerlas. 

Elabo"r'cir'fos planes y programas de capacitación y adfestra
.m~~nto, de a~uerdo con el diagnóstico de necesidades. 

·- Vi~Jlar·que la empresa cumpla fielmente con la obligación -
:~e.capaci.tar y adiestrar a sus trabajadores conforme a los 
planes y programas establecidos. 

- Evaluar los sistemas y procedimientos de capacitación y pr.Q_ 
poner medidas tendientes a perfeccionarlos. 

- Promover la participación activa de los trabajadores en los 
procesos de capacitación. 

- Llevar un registro actualizado de los cursos que se impar-
ten y del personal que reciba capacitación, resultado de la 
misma, movilidad horizontal y vertical del personal capaci
tado, a efectos de cooperar en lo que atañe a evaluación a 
nivel oficial de las tareas de capacitación y adiestramien
to. 

- Elevar sugerencias o recomendaciones al Comité Nacional de 
Capacitación y Adiestramiento de la Rama Industrial o acti 
vidad económica respectiva, a fin de instrumentar programas 
de capacitaci6n y adiestramiento a nivel nacional. 

- Elaborar y aplicar los exámenes previstos en el Artículo 
153-V de la Ley Federal del Trabajo. 
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- Autentificar las constancias e;pedidas por la entidad ins
tructora a, .favor de los trabajadores que aprobaron sus er.! 
menes, ·y el.evarlos a 1á Unidad Coordinadora del Empleo, C,! 

~pi~ita¿i6~:y ldiestramiento de la rama industrial o activ1 
da,d s(lo hubiere, o directamente a través de las autorid,! 
des· del .Trabajo a falta del respectivo comité. 

- Evaluar semestralmente el resultado de los planes y progr,! 
mas de'capacitac16n y adiestramiento desarrollados en la -
empresa, y remitir dicho informe a la Unidad coordinadora 
del Empleo, Capacitaci6n y Adiestramiento. 

VI. De la presidencia de la Comisión Mixta 

Artículo So. La presidencia de la Comisi6n Mixta será rotat~ 
ria y se alternará en ella una vez por sector. De tal modo 
que si una vez preside la sesi6n un representante patronal, 
en la siguiente presidirá uno de los trabajadores. 

VII. Del Secretario de la Comisi6n Mixta 

Artículo 9o. El Secretario de la Comisión será permanente, -
aunque removible en el momento en que los demás integrantes 
lo consideren conveniente. 

Artículo !Oo. Las funciones del Secretario de la Comisi6n 
serán las siguientes: 
a) Levantar el acta de cada reuni6n y llevar el libro co

rrespondiente 
b) Recibir las sugerencias y peticiones a fin de proceder 

a la integraci6n del orden del día. 
c) Notificar a los integrantes con toda oportunidad de la 

fecha de la reunión siguiente. 
d) Comunicar a la empresa los acuerdos tomados en el seno 

de la Comisión Mixta. 
e) Otras que estime conveniente asignarle la Comisi6n MiA 

ta, 
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VIII. De las sesiones ordinadas· 

Artfculo !lo. La Comisi6n Mixta sesionará rirdin~rlamente cada 

dos meses y los miembros serán notlficados.por .. escrito con 15 

dfas. de .anticipacidn. 

IX. =='-'-=-=--"':.::..;"'-".::.::.-"''-"-'..::..::c...::..:.=:.:...;..::..:: 

Artículo 120. La Co~isi6n Mixta' pod~á sesionar extraordinari!!_ 
mente. cuando~úna túcera par.te· de 'sus in.teg~antes ·así lo juz

gue conv.eniente. Para ello 'reéúrrirán .~l Secretario, quien -

deberá ~oti~icar por escrito a los·~emá~ miembros.d~ ~~ Comi

si6n con un plazo de cuando menos 72 horas de.anticipaci6n. 

X. De las votaciones 

Articulo 130. Cada miembro de la Comisi6n tendrá.va~ j'voto -
en las sesiones y ninguno de ellos teridrá l'oto .. de''J~i idad,'. 

Artículo 140. Las resoluciones se tomarán·p·or votadones· re-

sueltas por mayoría simple. 

XI. De la obligatoriedad de las resoluciones 

Articulo !So. El patr6n o los trabajadores podrán solicitar, 

en todo momento, a la Junta de Concil iaci6n y Arbitraje, su 

intervenci6n para que se ejecuten las resoluciones de carác

ter obligatorio que hayan sido dictadas en el seno de la Co

misi6n Mixta. 

l. 2. 7. FUNCIONES DE LA COMISIÓN MIXTA DE 
CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO 

El Artículo 153-0 señala que a las empresas les corresponde "in

formar respecto a la constitución y bases generales a que se su

jetará el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitaci6n 

y Adiestramiento". (!&) 

( 15 ) Ob, cit. p. 6 5 
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En términos generales, s• puede afirmar que a la Comisi6n Mixta 
le corresponde realizar la totalidad de las actividádes que so~ 
detalladas en secciones posteriores. 

Objetivos 

l. La Comisión Mixta es el motor del sistema porque es a partir 
de su creación que se lleva a cabo todo el proceso. 

2. De su vigor dependerá el ritmo a que marchen las tareas, así 
como la eficiencia con que se realicen. 

3. La Comisión Mixta es el freno de la capacitación está dotada 
de poder suficiente para impedir que el presupuesto asignado 

oriente en una forma poco conveniente para los intereses 
de los trabajadores. 

4. La Comisión Mixta se constituye así, el lugar donde los tra
bajadores pueden externar sus inquietudes en la materia. 

Por consiguiente, es un instrumento que permitirá resolver posl 
bles conflictos o quejas sin llegar al nivel de las autoridades 

-laborales. 
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"Podemos. concluir diciendo que la capacitación se ve influenciada 
por la situación actual debido al constante avance de la tecnolo
gia, asi como a la falta de preparación del personal que se inte
gra a la fuerza de trabajo. Es por eso que la capacitación ha t~ 

mado· gran fuerza ya que en la actualidad el patrón empresa tiene 
l~ obligación de capacitar a su personal a causa de las disposi-
ciones establecidas en la Ley Federal del Trabajo en su Articulo 
·¡¡¡Bis 153 en donde se señala el objetivo de la capacitación y 
adiestramiento". ( 17) 

La Empresa obtendrá mayor productividad y el empleado podrá aspi 
rar a .una vida mejor por medio de la capacitación. 

·La ~tr~cción'General de Capacitación y Adiestramiento y Producti 
vidad tiene como función el de supervisar si las empresas están 
cumpliendo con lo establecido por la Ley Federal de Trabajo de.!]_ 
tro del articulo 153.111 bis el cual ya ha sido mencionado. E~ 

ta está.i~tegrada.por los siguientes departamentos: 

Cdnsejos Consultivos Esta~ales de Capacitación y Adiestra-
mi en to. 

Consejos Consultivos de la U,C.E.C,A. 

Comites Naci.onales de Capacitación y Adiestramiento. 

Dirección de Capacitación y Adiestramiento: 

(17) _Ob, cjt. p. 85 



Subdirección Técnica: 

Departamento de Comprobaci6n de Habilidades Laboralei. 
Departamento de Formulación de Criterios. 

Subdirección de Registro y Verificación: 

Departamento de Comisiones Mixtas de Capacftaclón ,y.Adies
tramiento. 
Departamento de Registro de Constancias de Habil)d~de·~ La-

borales. 
Departamento de 
Departamento de 

Planes y Programas'.::( ; 
Verificación y'Dlc~a~e~~ .. 

Oepartamento de Registro de Cápacitaddres; 

Subd i rece i ón de Promoción y Apoyo: 

Departamento de Divulgación. 
Departamento de Organización de Apoyo. 

Cada uno cumple una función específica. 
Por último las Comisiones Mixtas de Capacitación tienen como fun
ción el de supervisar si en la enipresa a la cual representan es-
tá cumpliendo con lo establecido por la ley, ~stas deberán estar 
Integradas por igual número de personal de confianza a~I como de 
personal sindlcallzados (obreros) 

Es pues determinante el papel que juega la capacitación no sólo -
en el desarrollo individual del ser humano.sino también.como fac

tor determinante en el crecimiento do la empresa .. Sin embargo, P.". 
ra que la capacitación pueda obtener resultados mcd1bles es impor 
tante establecer el objetivo a seguir y el tiempo en el que se -
pretende alcanzar.si bien la capacitación es adaptable a las nec~ 
sidades del momento actual, nunca deberá de considerarse como im
provisación ya que los resulta dos que de ella se obtengan se verán 
reflejados en resultados mis o menos que la empresa vaya manifes
tando. 
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CAPITULO 2 

ESTUDIO ~E CASO: SISTEMAS ERICSSON MEXICO 

"El capacitado es un ser integral 
y total, en el que cada una de -
sus partes, pensamientos, senti-
mientos y acciones se encuentran 
en estrecha relaci6n y no se pue
de separar sin necesariamente afe~ 
ta r a 1 todo como unidad" 
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En el presente capitulo .se encuehtra lo relacionado con la empre
sa en donde se llevó a cabo la investigación. Los puntos a tra-
tar serán los siguientes: El tipo de empresa, giro de la misma -
asl como el número de dependencias que integran al Grupo Ericsson 
México. 

Dentro del mismo se tomaron en cuenta aspectos que se deberán co~ 
siderar para la detección de necesidades de capacitación el cual 
es el punto de partida para elaborar posteriormente el Plan Gene
ral de Capacitación. Sin embargo, este proceso consta de varios 
pasos y cada uno juega un papel decisivo, en los resultados de -
Diagnóstico de Necesidades de Capacitación, los cuales se presen
tan más adelante y se podrá observar que ésta no siempre es la SQ 

lución a los problemas de una empresa. Este proceso juega un pa
pel determinanye en la elaboración de un Plan General de Capacit~ 
ción en donde el objetivo deberá ser el de dar solución a las ne
cesidades de la empresa. 

Cabe señalar al momento de referirnos a la metodolog!a para la d! 
tección de necesidades de capacitación se relacionará con el pro
ceso llevado a cabo dentro de la empresa, es decir, no sólo se e~ 
plica metodológicamente sino en cada paso los datos mostrados se
rán los relacionados a la detección de Necesidades de Capacita- -
ción la cual se llevó a cabo en Ericsson. 

Por último es conveniente señalar que existen varios métodos para 
realizar un diagnóstico de necesidades, sin embargo, el método -
utilizado para este trabajo fue el que más se adaptó a la empre-
sa. 



2. l. EL GRUPO ERICSSOH 'EN MEXICO 

Telelndust~la Ericsso~ y sus Empresas subsidiarfas c~n1tftuyen-~c
tualmente el grupo industrial más grande en México eri el ·ram~'de;~· 
las telecomunicaciones. La alta calidad .de sus equi'pos y. sfst~m~s. 
el desarrollo técnico tan avanzado en sus servicios á Ci'ie.nt~s~.;~-
son reconocidos ampliamente en todo el país. ·,_, .. --. 

La historia Ericsson en México, se inicia. desde ;1904; cua·n~XJ~le-
fonaktiebol aget L .M. Erlcsson de Suecia, una empre~áj(¡~~·:e~}~q~el 
entonces,.ya se encontraba firmemente establecida•en.eÍ ~und'a,é obt_!! 
vo la concesi6n para ocupar una red telef6nica'en l·a' i::apiÚl Mexi
cana. 

La Primera Central Ericsson entr6 en: operaci6n en lgo7, L.M. Eri~ 

sson continu6 como compañía administradora de servicios telef6ni
cos en la RepOblica Mexicana, bajo la raz6n de Teléfonos Ericsson, 
S.A., hasta el año de lg5Q, año durante el cual las dos redes te
lef6nlcas más extensas del país se fusionaron formando así Teléf~ 
nos de México, S.A. 

La integración de Teléfonos de México se tradujo en una rápida ex 
pansión del servicio al público y esto se dió cuando el acelerad~ 
desarrollo industrial de México, requirió de la fabricación de 
equipo de telefonía en el país, para tal fin, se estableció en --
1964 Teleindustria Ericsson. 

Teleindustria Ericsson, S.A. forma parte hoy en día del grupo 
Ericsson junto con: 

a) Latino Americana de Cables, S.A. de C.V. 

Produce en sus plantas de México, D.F. y San Luis· Potosí alambre 
magneto, cables y conductores de todo tipo, para satisfacer la -
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demanda de cable'·telefónico y las necesidades d'e 1.os mercados n~ · 
Ci.onal e·internacional en cuanto a cables eléctricos y de: poten

cia. 

b) Ericsson Programatic, S.A. 

Empresa consultora en Programación de Computadoras y Servicios• -

de Procesamiento Electrónicos de Datos. Algunas de sus fundo.nes. 

son la venta de servicio de Procesamiento de Datos, Desarrolio -
de Sistemas y Capacitación en Procesamiento de Datos y Programa~ 

ción para sus clientes. 

e) Mex tren 

Empresa manufacturera de placas de circuito' iniJ):res.·ci· aTta :C:ali 
dad, elemento fundamental en la telecomunicacf6n;:.l~~cb~p·Útai:iiin 
y la tele fon fa en genera 1. 
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2 '2. AllTECEDENTES DE SISTEMAS ÉRJCSSON 

Sistemas Ericsson surge el 12 de Septiembre de 1936 bajo el nom
bre de •compañia Comercial 'Ericsson, S.A.", siehdo sus fundado~
res los señores Gonnar Beckmin, Roberto Casas, Ragnar· Ericsson,
Allan B. Wi'lliams, teniendo como actividad principal: la import_! 
ción, exportación y venta de toda clase de mercancla. 

Hacia 1961 la Compañfa Comercial Ericsson se transforma en: Telf 
fonosEricsson, S.A., teniendo como responsables de su f~ndación 

a los señores Geor9e Gustafsson, Edward Hidalgo y otros. El giro 
de la empresa en aquel entonces fué el de importación, exporta-
ción¡º fabricación e instalación de sus productos asl como la CO!!! 

pra y venta de mercancías de toda clase. 

El 19 de Noviembre de 1984 Teléfonos Ericsson se transforma en lo 
que hoy conocemos como: "Sistemas Ericsson: siendo sus fundadores 
el señor Aktrebolaget Aul is, el Ingeniero Raimo Lindgren (Direc-
tor actual de Teleindustrla Ericsson) y el señor Rolf Ryden. 

El giro actual de la empresa es el de la fabricación, compra y -
venta de sistemas de telecomunicaciones (teléfonos, conmutadores, 
y multilíneas) así como servicios de Instalaciones de las redes -
de telecomunicaciones. 

Sistemas Ericsson se encuentra ubicado en las calles de Antonio -
Caso y sus oficinas se encuentran distribuidas de la siguiente fo~ 
ma: En la planta baja se encuentra la Recepción, la Gerencia de -
Operaciones de Sistemas Md!lO, asl como la Administración de Pro
yectos, la Gerencia de Productos y la Coordinación de Calidad y -

por Qltimo el Departamento de Económia de Operaciones. Todos es
tos departamentos están a cargo de la Dirección de Operaciones. 

En el primer piso •e encuentran la Gerencia de la División Centro y 
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Sur la cual esta compuesta por-el Depa~tamento'de ~entas. Centro, 
Departamento de Ventas Sur y el Departamento de Proyectos. En 
este piso también se encuentra la Gerencia de Cuentas InstituciQ 
nales integrado por los Departamentos de Cotizaciones y Proyectos 
y el Departamento de Consultoría. Todas estas áreas están a car
go de la Dirección Comercial. 

En el segundo piso se encuentra la Gerencia de Administración -
compuestas por los Departamentos de Administración de Personal -
de Crédito y Cobranzas así como del Departamento de Sistemas y -
Personal. También sr. encuentra la Gerencia de Contraloría inte-
grada por el Departamento de Planeación Financiera, de Tesorería 
¡~e Contabilidad. Cabe seftalar que la empresa ~uenta con un -
Departamento de Asesoría Jurídica. Todos estos Departamentos es
tán a cargo de la Dirección de Finanzas y Administración. 

Por último en el tercer piso se encuentra la Gerencia de Pro-
duetos y Promoción integrada por el Departamento de Investigación 
y Análisis, la Gerencia de Desarrollo de Productos que consta de 
dos Departamentos, el de Documentos. Tecnicos y el de Desarrollo de 
Proveedores. Todos estos departamentos estan bajo la responsabili 
dad de la Subdirección de Mercadotecnia la cual a su vez reporta 
a la Dirección Comercial. (ver cuadro # 6) 
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2.3. OETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. 

Dentro de las acciones que se han desarrollado en el país, han -
llegado a obtenerse logros considerables en los aspectos relaciQ 
nades con la Capacitación y Adiestramiento. Sin embargo, es ne
cesario reconocer que existen grandes problemas debido a que, -
cuando se llevan a cabo Programas en esta materia, se aplican, -
por lo general, t€cnicas derivadas de modelos desarrollados en -
el extranjero, las cuales, en muchos casos, son inadecuadas con 
respecto a las características del Aparato Productivo Nacional. 

La detección de necesidades, cuando se ha llevado a cabo, se ha 
dirigido al analisis de las necesidades manifiestas de capacit! 
ción y adiestramiento, es decir, formación para el personal de 
nuevo ingreso, de Promoción y de Actualización. Sin embargo, a 
la detección de necesidades no se le ha dado la importancia de
bida y por tanto, las acciones que se comprenden en materia de 
Formación Profesional, resultan incompletas. 

De acuerdo con lo anterior, la Dirección General de Capacitación 
Y Adiestramiento de la U.C.E.C.A., ha considerado conveniente el~ 
borar y divulgar una metodologfa para la detección de necesidades 
de Capacitación y Adiestramento, en la que se plantea una modifi
cación a las metodologías convencionales, proponiendo el estable
cimiento de un sistema que, mediante el descubrimiento de las di! 
crepancias que existan entre lo que Debe Hacerse y lo que se~ 
en la Empresa, analice las necesidades manifiestas y detecte las 
ocultas. 

Ahora bien, al referirnos a la palabra necesidad, con frecuencia' 
nos da la impresión de ser carencia o ausencia de algún elemento 
para el funcionamiento eficiente de un sistema. En el caso de 
las necesidades de capacitación se puede decir que éstas se re-
fieren a las carencias que los traba'Jdores tienen para desarro-
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llar su trabajo de manera adecuada dentro de una organización. 

Es por esto que la detección de necesidades de capacitación y·-
3diestramlento debe ser un est~ido Comparativo entre la manera 
Apropiada de trabajar y la manera como Realmente se trabaja. 

En resumen: "Se puede hablar de Necesidades de Capacitación y -

Adiestramiento, cuando existe una discrepancia entre 
biera hacerse y lo que realmente se hace" (18) 

de-

CUALES SON [A~ NECESIDADES 
DE CAPAC!TACION 

l. El vinculo entre los objetivos 
la Empresa y las a~ciones de -
Capacitación. 

2. Una garantfa de que la capaci
tación es la mejor alternativa 
para un problema de desempeño. 

3. El punto de partida para pla-
near el desarrollo del persa-
na 1. 

4. El fundamento en que se basan 
los Planes y Programas de Ca
pacitación . 

S. El principio de la Sistemati
zación de las acciones de ca
pacl tación dentro de una Em-
presa. 

:{.~~~:"' 
El prodÜctOO'.decéiJna: ~~od·a. erg! 
niiacianaL':·~ ::< 

---- _-;-;_-

La garan.tfif de ·que la capac..!_ 
taci6n·será. un exfto. 

Las solicitudes de Directivos 
Jefes y Supervisores por re-
solver sus problemas por espe 
cial. los de su personal. -

La lista de temas que propor
cionan los Jefes de Area y Su 
pervisores para que se impar:: 
tan cursos. 

6. El conjunto de datos que deben 
estar presentes en las etapas 
siguientes de la Capacitación. 

11 Las necesidades'' de los Jefes, 
Supervisores o incluso de los -
mismos empleados por tal o cual 
causa injustificada. 

(lB) Instituto Tecnológico Autónomo de México (lTAM) 
Seminario de Capacitación, Compilador Lic. Lino Garc!a 
México, 1985, p. l,2. 
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7 .• El reflejo de los intereses de 
1 os, empleados y de la Empresa. 

B. Algo dinámico que se transfor
ma en la medida en que las per 
senas y las Empresas sufren mQ 
dalidades. 

9. Hechos que no pocas veces los 
trabajadores y sus Jefes inme
diatos desconocen o respecto a 
los cuales tienen ideas poco -
precisas. 

10. El resultado de un proceso sis 
temático y muchas veces comple 
jos en elq ue se recomienda -= 
que participe el personal, los 
jefes inmediatos y los directi_ 
vos. 

Las solicitudes de Directivos, 
Jefes de Area y Supervisores,
para que el personal sea res-
pensable y se interese en el -
trabajo. 

La parte inicial de la capaci
taci6n que se realiza únicamen 
te una vez y para siempre. -

Los bajos niveles de escolari
dad del Personal. 

"La selecci6n poco razonada de 
cursos que se ofrecen a la Em
presa y a los ·cuales se debe -
asistir o anotar a algún subor 
di nado. -

2.3.1. OBJETIVOS DE LA DETECCION GENERAL DE CAPAC!TAC!O~ Y ADIESTRA 
llI EllTO. 

Los objetivos que se pretenden alcanzar con la Detecci6n General de 
Capacitación y Adiestramiento son: 
l. Identificar necesidades de Capacitación y/o Adiestramiento. 
2. Definir si los problemas son de Capacitación o de Adiestramiento 
3. Determinar las propiedades de las acciones de Capacitaci6n y/o 

Adiestramiento. 
3.1. Definiendo a qué áreas del aprendizaje (motriz, cognosciti 

va, afectiva), se va a dirigir la Capacitaci6n. 

3.2 Precisando los tipos de Capacitación y/o Adiestramiento P! 
ra cada uno de los niveles ocupacionales. 

3.3 Seleccionando y agrupando al personal al instruir de acue.r. 
do con las necesidades del puesto que desempeñan. 

4. Calcular el tiempo en que las necesidades de Capacitación y --
Adiestramiento serán satisfechas, programando las acciones de -
acuerdo con los diferentes nivele~ que conforman la estructura 
orgánica de la Empresa (ver cuadro ~ 9) 
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2.3.2. METODOLOGÍA 

La detecci6n de necesidades se logra con base en comparación por 
medio de la cual se localizan discrepancias entre lo' qúe debiera 
~y lo que se Hace, para ello, es necesario llevar a cabo 
un procedimiento dividido en fases. 

Fase l. Sftuaci6n Id6nea 

Se empieza por determinar qué es lo que Debe Hacerse en la Empr! 
sa. Esto debe estar precisado con anterioridad por los Directi
vos de la misma, y en caso de que no sea así, para llegar a su -
definlci6n, podrán tomarse en cuenta los siguientes factores: 

1.1. Recursos Materiales 
Definir en términos de clase y cantidad: maquinaria. 
herramientas, papelería, comunicaci6n,etc., que los 
trabajadores requieren para desarrollar sus funcio
nes. 

1.2. Actividades 
Es la Descripci6n de cada una de las acciones que -
se realizan dentro de la Empresa, para que el proc! 
so productivo se dé, Estas pueden agruparse para -
elaborar el manual de Funciones y Procedimientos. 

1.3. Requerimientos 
Establecer los requisitos mfnlmos que los puestos -
exigen como indispensables para su desempeño. 

- Escolaridad/conocimientos 
- Habil !dad y experiencia 
- Requisitos físicos 

1.4. Indice de Eficiencia 
Abarca todos aquellos resultados ya sean cualitati
vos o cuantitativos que reflejan de alguna manera -
el estándar de eficiencia de Ja Empresa. 
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1.5. Ambiente Laboral Ffsico 

Fase 11. 

Especificar todos aquellos elementos ambientales -
q'ue son necesarios para el desempeño eficiente de 
l~s labores tales como: Iluminación, ventilación, 
etc ••• 

Se determina la Situaci6n Real 

Una vez planteada la situación Idónea debe determinarse, por m~ 
dio de una investigación, la Situación Real, para contar con el 
segundo parámetro de comparación: es decir, investigar lo que -
se ~ y 1 o que se ~ actualmente en 1 a Empresa. 

Para determinar la Situación Real podemos recurrir a: 

2.1. Entrevista 
Es un instrumento que se usa por lo general en niv~ 
les altos en Empresas grandes, y nos puede propor
cionar datos suficientes, no sólo en relación con -
el desempeño en·el puesto, sino también en relación 
con la satisfacción tanto de empleados como de los 
responsables de estos con respecto a los resultados 
obtenidos. 

La Entrevista deber~ ser Semi-Estructurada ya que 
es más general, porque permite el cuestionamiento -
de las respuestas y proporciona Información adicio
nal acerca de: actitudes, posibles soluciones, cau
sas de problemas, etc. 

2.2. Cuestionarios 
La técnica del cuestionario, por ser impresa ahorra 
tiempo y alcanza a un mayor número de personas, CO.!! 

que proporciona un margen relativo de expresión. 
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FASE!!!. Analizar comparativamente la Situación Real 
contra la Situación Idónea 

Consideraciones Finales 

La Detección de Necesidades de Capacitación y Adiestramiento debe 
transformase en una actividad regular y no sólo en un ejercicio -
único que no habrá de repetirse. 

* La Oetección de Nececidades de Capacitación y Adiestramiento r~ 
quiere de habilidades por parte del personal que la llevará a -
cabo, de ahf, la necesidad de adiestrarlos o capacitarlos, an-
tes de cualquier acción. 

* Evaluar la Detección de Necesidades de Capacitación y Adiestra
miento realizada con el propósito de mejorar en aplicaciones -
posteriores. 

*La Detección de Necesidades de Capacitación y Adiestramiento s~ 

rá pues la actividad que deberá ser previa a cualquier acción -
de Adiestramiento y Capacitación y considerando lo antes ya men 
clonado para alcanzar los resultados deseados. 

Es importante, el partir de un buen diagnóstico de necesidades de 
capacitación debido a que éstas serán las que nos orienten en la 
elaboración del Plan. 

Para poder realizar una Detección de Necesidades de Capacitación 
es aconsejable seguir una metodologfa para poder alcanzar el obj~ 

tivo planteado. 

Existen varias técnicas para la detección de necesidades de capa
citación aunque la aplicación de éstas dependerá en gran parte de 
los medios con que se encuentra. La técnica de la entrevista, -
los cuestionarios y el an~lisis de puestos fueron los instrumen-
tos utilizados para detectar las necesidades de capacit ,ción en -
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la empresa en d.onde se real iz6 la investigación.· La forma en que 
se llevó a cabo el levantamiento de i:rifoóíiaci.óÍI .fue por'niedio de 
un cuestJonario, tomando e~cuepta los si'gúiéntesasper.tos: 

- Révisión de Resultados; 
- Hábil idades Gerencial es; 
- Habilidades del Fuesto; 

El primer punto nos indicó el grado de rendimiento del ejecutivo 
en los últimos doce meses de labor, el punto referente a conoci-
mientos y habilidades gerenciales es en donde el ejecutivo nos S! 
ñal6 cuales eran las necesidades que requería cubrir en las dive~ 
sas áreas que el cuestionario señala (ver anexo 2), y por último 
el aspecto relacionado al conocimiento y habilidades del puesto -
en donde nos marcó cuales eran los aspectos en que solicitaba ca
pacitaci6n para desarrollar mejor su puesto. Cabe señalar que e! 
te tipo de capacitación podría ser recibida en el extranjero. 

Los resultados obtenidos de la tabulación de estos cuestionarios 
fueron la gufa para partir a la elaboración del Plan General de -
Capacitación. 

2.4 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE 

SISTEMAS ER!CSSON MEXICO. 

La empresa que se tomó como estudio de caso es de carácter trans
nacional, de origen Sueco y su giro son las telecomunicaciones. 
Pertenece al grupo Ericsson y su función está relacionada con las 
ventas de conmutadores tanto para el mercado público como el pri
vado. 

La íletecci6n de Necesidades de Capacitación se refiere a las limi 
taciones que presentan los empleados para desarrollar al máximo -
su trabajo. Así mismo, este proceso es un estudio comparativo e~ 
tre la manera apropiada de trabajar y la manera como realmente se 
trr;baja. 

62 



.L~s ,pasos· a ,seg u.ir en el diagnóstico de necesidades de capaci t!!_ 
ción para la ·elaborac.ión del Plan General de ~apaé:itación den-
tro ~e la. em~resa EricsJon fueron los siguientes: 

Se inició con una entrevista en la Empresa Sistemas Eric-
sson Mlxico (SEMI que habla solicitado el apoyo del Departa
mento de Capacitación para la elaboración del Plan Po~ 

teriormente, con el fin de conocer cual era la situación real 
y como debía ser la situación idónea se realizó el estudio -
de las descripciones de puesto de cada uno de los ejecutivos 
a partir de este pudimos observar que existía una gran dife
rencia entre lo que el puesto exigla y los resultados que se 
estaban obteniendo. Se elaboro y aplico un cuestionario 
para detectar qué era lo que los ejecutivos necesitaban para 
su mejor rendimiento así como conocer cuáles eran las habili 
dades que ellos necesitaban desarrollar para el mejor desem
peño de su puesto. 

Con el fin de que cada Director conociera las necesidades de sus 
ejecutivos· el Gerente comentó sus requerimientos con su superior 
previo a la entrega del cuestionario. 

Los cuestionarios fueron tabulados y se procedió a la elaboración 
del Plan, 

2,4,l. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES 

Con objeto de disponer ce un grupo de ejecutivos que permita a 
la Empresa afrontar los planes estratégicos actuales y futuros, 
se iniciará en el grupo Erfcsson u~ Plan de Desarrollo de Ejec~ 
tivos, el cual contempla: 

l. Capacitar a los ejecutivos en su puesto actual 

2. Detectar y desarrollar al personal clave para la organización. 

Los pasos a seguir para la realización de estos proyectos son -
los siguientes: 
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2.4.2 PROCEDIMIENTO PARA RESOLVER EL CUEST:ONARIO DE CAPACITACION 

El presente tema ·tiene como finalidad _el demostrar de forma esque
m~tica la .manera en que fueron_.reca_bados~ cada uno de los resulta-
dos obte.nidos que conjuntamente. dieron:. El Plan General de Capaci 
taci6n para Sistemas Ericsson M~xico. 

1. Informaci6n General 
11. Revisi6n de Resultados 

lll. Conocimientos y Habilidades del Puesto 
IV. Conocimientos y Habilidades Generales 

Los puntos arriba señalados son los que integran el custionario de 
Detecci6n de Necesidades de Capacitación. Sin embargo, antes de -
explicar la forma en que cada uno de estos puntos fueron resueltos 
es importante señalar quienes fueron los indicados para contestar-
1 os. 

- El cuestionari es U dirigido a Ejecutivos de Nivel Gerencial, -
Subdirector y Director. 

Expliquemos los pasos que se siguieron. 

- El Director y el Subdirector recibieron el ejemplar asf como el 
instructivo para resolver el cuestionario. Este se entreg6 en -
una junta en donde se explic6 cada uno de los puntos del Plan, -
asf mismo se les entreg6 el nOmero de ejemplares en relaci6n con 
el personal a su cargo (Gerentes). Solicitandoles comentaran la 
finalidad del mismo. 

Con el fin de que lo anterior se comprenda se presenta de la ma
nera en que se 1lev6 a cabo este procedimiento: 
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1) 

DIRECCION 
DE OPERACJO~ES 

a) Cuestionario 
b) Instructivo 

860606 

DEPARTAMENTO DE CAP'ACÍTA· 
CJON Y. DESA.RROLLO 

GERENTE DE PLANEACJON 
DE MATERIALES 

a) Cuestionario 
860606 

2) Como segundo punto tanto el Director de Operaciones como el Ge
rente de Planeaci6n de Materiales tienen su cuestionario, ambos 
establecen fecha de reunión para la revisión de su cuestionario. 

DIRECCION DE OPERACIONES 
860612 

GERENTE DE PLArlEACJON 
DE MATERIALES 860612 

3) En este tercer punto el Departamento de Capacitación se comuni
ca con la Oirecci6n de Operaciones con el propósito de aclarar 
cualquier duda como llevar un seguimiento del proceso. 
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DEPARTAMENTO DE CAPAC ITAC ION 
DESARROLLO 

TJM-TELEINDUSTRIA ERICSSON 
MEXICO. 

SEM " S l STEMAS 
MEX!CO. 

, "<-:, 

4) Tanto el Direct.or de OperacioneSc~mo-~l Gir~N~ d: ~}an~a~iÓn 
de Materiales se reunen·para:1\;t~rc'ambiar-;5Vs~~~ntos.:d~.\1Jstá; 

1. INFORMACJON GENERALº• -
. - . ; 

En este punto el G:~ente anot6°:us ~itos <t~~ando en• cuenta: 
- - - - . 

- Nombre, apellido pate~no, m~terno. 
- Edad - escolaridad. 
- Fecha de ingreso al puesto y/o empresa. 

JI. REVISION DE RESULTADOS-EVALUACION DEL DESEMPEílO GERENCIAL 

En este caso el Director de Operaciones se encarga de evaluar 
al Gerente considerando los doce meses anteriores de resulta
dos, pero no en relaci6n con un aumento de sueldo sino a ni-
vel de apreciación general. 

DIRECCION 
DE OPERACIONES 

GERENTE DE PLANEACION 
MATERIALES 
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En relación con el Gerente de Planeación de Materiales cumple 
satisfactoriamente los objetivos establecidos. E• decir que -
la calificación que recibe es ~· Sin embargo, independiente-
mente de obtener una "calificación" el Director comentó con su 
Gerente aquellos factores que considere transcendentes para ol 
tener una mejor evaluación. 

111. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DEL PUESTO 

Esto punto, el Gerente y el Director lo resuelven conjuntamen
te con el fin de conocer por ambas partes cuales son las nece
sidades y de igual forma ver si el oroblema es de capacitación 
o bien de falta de información por parte de su departamento. 

IV. CONOCIMIENTOS HABILIDADES GERENCIALES 

En este punto tanto el Director de Operaciones junto con el G~ 

rente de Planeaci6n de Materiales revisan este aspecto el cual 
es resuelto solamente por el Gerente y se llega a una solución 
después de un intercambio con su Jefe Superior (ílirector de -
Operaciones) puede considerarse como plan de desarrollo. 

El Gerente de Planeaci6n es un Ingeniero en Comunicación y 
Electrónica, ingresa a Ericsson en 1976. 

El Gerente como el Director consideran que requiere desarro--
llar sus habilidades gorenciales asf como, mejorar sus conoci
mientos de inglés pués existfa la posibilidad de un viaje a -
Suecia donde se encuentra la casa matrfz. 
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l~~ . 1 DIRECTOR ílE OPERACIONES \ 

. 1 
Ingeniero en ·.comunicacione.s 
y Electriln1ca> 

1 
fecha de I 1\9 re.so 

- -- - ~:.·-:;·=;. ·_-,_:: - .. :-(:;:e:'-!-,-:~; 

; .. _' ·:,.: ' 

Tipo .de Conoc
0

1miento Desarr.Q. 
l.lo ·d.e.'Habilidades Gerencia

l.es •. ·e 
Inglés. 

Después de un intercambio entre Gerente y Director se manej6 
una junta con el Departamento de Capacitaci6n y Desarrollo -
para comentar el punto y ver aquello que puede ofrecer el -
Departamento. 

Es importante señalar que este procedimiento que aplic6 a -
cada una de las Direcciones asf como se mantuvo una comunuc~ 

ción constante con el Departamento de Capacttaci6n, motivo -
por el cual cada uno de los resultados son muestra de una -
an~l tsis entre el Director y e1 Subdirector de cada uno de -
sus Gerentes así como la participaci6n constante del Depart~ 

mento de Capacitación y Desarrollo. 
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PLAN GENERAL DE CAPACITACION 



Para llevar a efecto el Plan General de Capacitación, le solicita

mos a los Directivos evaluar a sus .ejecutivos, utilizando el cues

tionario anexo en este instructivo, bajo la siguiente metodología: 

l. Evaluaci6n individual de cada gerente y la evaluaCi6n del -

subdirector o director del personal que tiene a su cargo •.. 

2. · Confron taci 6n de ambas :e va i u_aci ones y _deter_mi naci 6n _de con-. 

clusiones por. parte del ger'ent~ yju jete}nme'diat~. ·· · 

El cuestionario de:Detecci6n de Necesidadés' contempla_: (v~r anexo 

# 2). 

' l. INFORMACION GENERAL 

' 11. REVISION DE RESULTADOS 

El objetivo de esta secci6n no es evaluar el desempeño del 

ejecutivo ni el de obtener una calificaci6n; sino tener una 

apreciación general de la manera como el ejecutivo cubre -

su puesto actual, que sirva de base para planear las activj_ 

dades de capacitaci6n necesarias para obtener mejores resul 

ta dos. 

111. CONOCIMIENTO Y HABILIDADES DEL PUESTO 

La responsabilidad para llevar a efecto la capacitaci6n de 

ejecutivos será del propio jefe con la asesoría del depar

tamento de Capacitación y Desarrollo.( ver cuadro# 12) 
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Como podemos observar el cuestionario se encuentra dividido en -

tres Secciones: La primera la Secci6n "A' que cubre aspectos del 

campo de la Administraci6n, la Secci6n "B" que abarca aspectos r! 
lacionados con las Relaciones Humanas y la Secci6n "C" que se en

cuentra bajo el titulo de 'otras' cubre diversos temas necesarios 

para el desarrollo del ejecutivo.(ver anexo 3) 

PROCED 1 MIENTO 

El cuestionario está compuesto por cuatro partes: 
Básico 

l. TEMA 3, PRIORIDAD 
Superior 

2. CONTEN 1 DO 4. IHVEL 

TEMA. Este punto nos indicrirt nv111ore del curso en este caso al -
referirnos a la Secci6n "A', encontramos cursos como "FIJA

CIÓN OE OBJETIVOS", "ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO", "PRODUCTI
V 1 DAD', 

CONTENIDO.En estepunto encontramos en forma muy breve a lo que el 
tema se refiere. 

NIVEL. Es aquí donde el ejecutivo señalará si el tema deberá man! 
jarse desde un nivel básico, Es decir que desconoce del t_g_ 

do el tema, o bien a un nivel superior, en el cual el -

ejecutivo desea conocer más sobre el tema o bien actualizar 
se. 

PRIORIDAD. En este cuadro el ejecutivo deberá señalar con números 
del 1 al 5 el tema que a su juicio es el que tiene una pri_g_ 
ridad mayor. 

Este procedimiento deberá tenerse en cuenta para las demás secci_g_ 

ne s. 
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2,4,3. EVALUACION OE OESEHPEílO GERENCIAL 

üte·es el primer asp~cto que evalúamos dentro del cuestionarlo -
de detecc16n de necesidade~:de.capacitaci6n. 

Tuvo como finalidad·el de.c~nocer cual.es fueron los resultados o)?_ 
tenidos por el ·~jec'utivo pa'rti~ndo.delos doce últimos meses de -
trab~jo. Aqu(se'éonoci6':.si·sus resultados fueron lo suficient.!! 
menté bu,e~~s p~ra.éllcan~ar ios objetivos, o bien, cual fue la ca!!_ 
sacpor·:la<i:uaFifo~ha' podido llegar a la meta. 

~"\ C·--o.o.- ~·-:e:~;;;~;.·;~\~;··"·•'" 

Es'.tmp~~:t.i.'rife~}eñ~lar que hay un número equivalente a cada ejecu
tti(o(sl\'í emiiá'rgo,Jos nombres s6lo aparecen en el proyecto origi

.iia). 

Por último es importante hacer el siguiente comentario: 
Encont~amos ejecutivos que su calificación no correspondió a nin
guna de las casillas que integran el cuestionarlo, esto no quiere 
decir que el ejecutivo es un elemento negativo sino, mi!s bien, -
que ~ste quiz~ fue promovido a otra lrea y por lo tanto no cono
ce el puesto y sus resultados aún no alcanzan el cien por ciento. 

Al referirnos al punto de Revisión de Resultados, en relación con 
los últimos doce meses de trabajo del ejecutivo fueron los siguie~ 
tes: 

a) El ejecutivo cumple los objetivos del puesto en forma opor 
tuna y satisfactoria optimizando los recursos asignados -
{humanos, materiales, técnicos y económicos). 

Cinco de los ejecutivos ocupat· esta casilla 

b) El ejecutivo cumple satisfactoriamente los objetivos esta-
blecidos para el puesto utilizando mis alli del tiempo re-
querido rebasando los recursos económicos y presupuestados. 

Cinco de los ejecutivos ocupon esta casilla. 
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c) 

d) 

Actualmente el eJecuttvo,:,~o,utiliza adecuadamente los re
cursos ,asignad~s cub~ie~do parcialmente lo r.equerido por 
el puesto; [,{ < ;, 

Cuatro de, lci's ejecuti/os{caefl en.esta casilla 
': \·-·· ~<e-;'./ -·~:f:,;;f _• 1' ,.,. 

Describa én'~~ ¿~;~i'i1Aí;C1 aé actuación del ejecutivo, -
si los -c:'rit1!~1o~'CanÚ'rióFe~ no se ajustan a su actual de-
sempeHo; '' 'ii, ;,e;-· 

Dos de lo~ ejecutivos caen en esta casilla 

y cuatro de los-ejecutivos restantes son de nuevo ingreso al pue~ 

to por lo que la evaluacion no pudo llevarse a cabo, 

Los puntos ya evaluados fueron los que nos dieron el margen para 
la elaboración del Plan General de Capacitación para Sistemas -
Ericsson México. (ver cuadro #to) 

Los resultados obtenidos de la revisión fueron los siguientes: 
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El ocupante del -
puesto cumple los 
objetivos del pues 
to en forma oportü 
na y satisfactoria 
optimizando los r~ 
cursos asignados 
{Humanos, materia-
les técnicos y 
n6micos). 

eC.2_ 

Dir. Comercial 

1 Gerente 

2 Gerente 

3 Gerente 

Dir. Financiera 

4 Gerente 
5 Gerente 

Dir. Operaciones 

cuadro 110 

, 
l. REVISION DE RESULTADOS 

Apreciación general de los resultados del 

Ejecutivo durante los últimos 12 meses. 

El ejecutivo cum-- Actualmente el -- Describa en su caso, 
ple satisfactoria- ejecutivo no uti- el tipo de actuacifu 
mente 1 os objetivos 1 iza adecuadamen- de ejecutivos, s! -
establecidos para - te los recursos - 1 os criterios ante-
el puesto utilizan- asignados cubrien riores no se ajus--
do m~s allá del -- do parcialmente - tan a su actua 1 de-
tiempo requerido - 1 o requerido por sempeño, 
y rebasando los re 
cursos económicos-

el puesto. 

pre su pues tados. 

. 15 Gerente 

6 Gerente 11 Gerente 16 Gerente 

17 Gerente 

• 
7 Gerente 12 Gerente 18 Gerente 

8 Gerente 13 Gerente Gerente 

. 
9 Gerente 14 Gerente 19 Gerente 

10 Gerente 20 Gerente 

• Nuevo Ingreso/puesto actual 

Como hemos podido observar existen diferencias en el nivel de resul 

tados debido a que algunos ejecutivos no cumplen con lo establecido 

del puesto ·ya que han sido promovido'.- a un nuevo puesto del cual -

aún no conocen las funciones,o bien encontramos ejecutivos que 2un-
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que conocen el puesto no cumplen con lo que éste establece. Sin 
embargo, estos resultados nos fueron de gran ayuda para detectar 
cuáles podrfan ser las posibles causas por las que los ejecutivos 
no llevan a cabo bien sus funciones y al mismo tiempo buscar la -
mejor forma de que los resultados aunque no sean uniformes si --
sean semejantes y de calidad. 

2.4. 4. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES GEREUCIALES 

Este es el segundo aspecto que consideramos en el cuestionario de 
detecci6n de necesidades de capacitaci6n. El presente punto tuvo 
como finalidad conocer el nivel de escolaridad del ejecutivo, su 
puesto actual, fecha de ingreso al mismo y a la empresa y por úl
timo conocer cuáles son los elementos que requiere para mejorar -
su trabajo. Se investig6 si es necesario el estudio de algún -
idioma, asf como de un conocimiento más amplio de algún aspecto o 
pol !tica de la empresa. También se preguntó si el ejecutivo ne-
cesitaba algún curso para capacitarse o bien actualizarse. o si -
es el caso tiene otro interés de iniciar un estudio a nivel maes

trfa debido a las exigencias manifestadas de su puesto. 

Todo lo anterior se tomó en cuenta y se consideró para saber quién 
será el responsable de esta capacitación. Es importante señalar 
que la responsabilidad no sólo recaerá en una sola persona sino -
que aquí entra en juego el apoyo que los directivos dediquen a la 
capacitación de sus ejecutivos ya que el factor humano es lo más 
importante en una empresa. lver cuadro # 11) 
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CU~ORO I 11 . 
CONOC11.:.rn;os Y HABlliDADES GERENCIAcES :De los temas que a cont1nuac1on se 

presentí.m .s'.,"'lale solamente los que a su criterio juzgue que el ejecutivo necesíta conocer; 
para desempeñar adecuadamente su puesto actual. el191endo el nivel básico o superior en 
cada tema. asl como marcando la prioridad 1 al más 1mpor.onte .2 al siguiente y asi 
~~~~;fvamente en cada tópico que el cuestionario incluye( admon .. relac1ones humanas. y 

TEMA CONTENIDO ~<¡.\~<¡.\<;j'/-'":l 

A)AOMINISTRACION 
Manejo de técnicas para la planeación. jerarquización y· 

1 
Admó~ del 11tmpo delegación de actividades, así como la disminución de 

pérdidas de tiempo. 

DOMINIO COMPLETO SOBRE LAS FASES DE : 
- Predeterminación del curso a sogulí. 

P1pcuo Admvo. - Organización del trabajo para alcanzar las metas fijadas. 2 
- Integración de recursos. 
- Dirección do las acciones hacia los objetivos deseados. 
- Evaluación de avances segun el plan. 

Manejo de técnica• sobre Jerarquización. Definición. 3 i11c1cn deob¡t1No1 Venta y Evaluación do Objetivos. 

Habilidad creativa para buscar e implantar caminos 
Pfo~uetrv1C1id alternativos. asi como para identificar oponunidades que 4 

permitan elevar la eficiencia de su area. en relación a las 
necesidades de la empresa. 

:An611S1tde probl1ma1 Proceso de investigación. generación de alternativas. toma 
't to-m1dedeC::1l1ones. de decisiones y evaluación do resultados. 5 

B).RELACIONES 
HUMANAS 

Habilidad del ejecutivo para influiry dirigir positivamente la l 
l1d•rll~ conducta de los miembros de su grupo hacia los objetivos 

del area. 

Habilidad del ejecutivo para lograr que su persOñalacepte y 
Admdn del Cambio se adapte a los cambios de la organización. -manejando 2 

adecuadamente la resistencia natural a los mismos. 

Habilidad para enfrentar situaciones conllictivas que se 

~n1¡0 de Conflicto presentan en su grupo de trabajo. investigar las causas que 
3 los originan y para buscar o implantar soluciones 

adecuadas. 

.Mo1111ac10n 
Habilidad para crear un ambiente de satisfacción perscma 
entre su grupo de u abajo y lograr su colaboración olectiv< 

4 para ol logro de metas y objetivos. 
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-
TEMA CONTENIDO ?\l.\U\ÜÚ"º' 

Hab1hdad para e¡ercer su responsabd1dad de capacitar y 
evaluar los conoc1mi.entos. habd1dades y actitudes del 

O•unollo o. personal a su cargo; así como propiciar su desarrollo con el 5 
lU PV100il objeto deque cubran adecuada mento sus puestos actuales 

y futuros. 

Capacidad de los e¡ecutivos para aceptar y operar cambios 

A$«lt"'ICl.a 
en su persona. para expresar sus sent1m1entas. para 6 
mantener control sobrp las s11uac1ones. para hacer que las 
cosas sucedan y no ser v1ct1ma de las circunstancias. 

Ha~bil1dad para transmitir v recibir 1nformac1ón e ideas de 
omunu:ac16n manera clara. precisa. completa y concisa con todas las· 7 

personas con las que interactua para cumplir con Jos 
propósitos del puesto. 

! 

rr'ecmcu da negoc•tC10ll 

Habilidad para manejar los factores que intervienen en una 
negociación. características de las negociaciones que se 
realizan como parte de la función de ventas. diagnósticos. 8 
estrategias y plan do acción. 

Habilidad para un manejo efoctivo de entrevistas da 

rT6cn1eude•n1t1Mst.1 
selección. do evaluación da dasempano. da desarrollo da 
personal. etc .. logrando la 1ransm1s16n y obtenc16n de la 9 
información necesana para cumplir el objetivo de la 
entrevista. 

C).OTRAS 

Conocimiento de la función de mercadotecnia. análisis 

Merc1dotecn1.1 
interno y externo de la empresa. investigación de mercados 1 

if~"'";ñ1ab111o;sO out 
pronóstico y presupuesto de ventas. planes de mercado. 

ptOOuCIOI seguimiento. 

Habilidad del e¡ocutivo para interactuar adecuadamente 

1 T1.1bato en equ1Po 
con otros puestos con ol objetivo de sat1sf acer necesidades 2 
mutuas qua ayudan a cumplir los ob1ativos del are a y/o da 
la organización. 

--- -
F1lo¡of1a corPo~lllN.1 Conocimientos sobre los valores v principios que orientan 3 

las acciones v decisiones de la organización. 

Conoc1miento de las bases para el rog1stro e interpretación 

Contabilidad v f1n1nu 
de las operaciones financieras de la emp¡esa. as1. como las 4 
políticas para la determ1nac . .:in. obtención. inversión y 
control de los recursos económ1cos de la organización. 
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í'·- TE~',, =:::-1·========-=C~O:=::N=:T~E~N~I :O~O::=======~"=:;=; .=)=,,.;,~;·.,=;j°1 
) ·----·--;----------------·---\----~ 

PreienliJ':•cnu 
el1cacu 

Habilidades esenciales para la comun1cac16n eficaz oel 
expasltor con su aud1tor10 utilizando correctarr.ante los 
diferentes medios aud1ov1suales. 

~~~~~~..;-~~ 

ConCc1m1ento de los aspectos económ1cos a nrvel 
nacional y a nivel empresa asi como su 1nterrelac1ón y los 
ind1c¡:¡dores que sirivan para medirlos. 

Deuuouo de 
su peisonal 

Hab1!1dad para e¡ercer su responsabilidad de capacnar v 
evaluar tos conocim1entos. habilidades y actitudes del 
personal a su cargo: así como propiciar su desarrollo con el 
ob¡eto de que cubran adecuadamente sus puestos actuales 
y futuros. 
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El número. de cuestiona~i.bs que fueron aplicados fueron un total -

de veinté y ilos resú'itid~s· dbt.e'n\dos'.fue?cin.lcis"si'iÍ~ie.ntes:< 

a) Los ejecutivosma~H:~taro'n 
en lasAreas de: 

' ADlllllSTRACION 

Administración del tie.n\po; 

Proceso Administrativo 

Fijaci6n de Objetivos' 

Productividad 

Análisis de Problemas 

RELACIOIES HUNANAS 

Liderazgo 

Administración del cambio 

Manejo de Conflictos 

Motivación 

Desarrollo del Personal 

Asertividad 

Comunicación 

~··' ' ", 

'1 ~-
2 . 

3 

4 

3 

4 

Técnicas de Entrevista 8 

OTRAS 

Mercadotecnia 

Trabajo en Equipo 

Filosofía Corporativa 

Contabilidad y Finanzas 

Presentaciones Eficaces 

Econom!a-Gatt 

Pol!ticas de Personal 

UTA 
SAUR 

TESIS 
Of. L\ 

NG BEU 
~ll8UüTECA 
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CUADRO I 12 

COI/OC IMIE1HOS Y HABILIDADES DEL PUESTO: SON LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DE ESPECIALIZA-

11 CIÓN QUE EL EJECUTIVO NECESITA CONOCER PARA EL ADECUADO DESEMPE~O DE SU PUESTO ACTUAL. 

GEREHCIA 

Suhdirector 
Mercadotécni a 

Gerente de 
Contralor!a 

Gerente 
Administrativo 

Asesor 
Jurfdico 
Corporat t ve 

"" o 

IWMBRE DEL 
EJECUTIVO 

FECHA l NGRESO 
ESCOLAR !DAD 

ER l CSSON PTO 

lng.en Comu 791214 85.0101 
nicacionesy 
Electrónica 

Maestrfa 790625 84!001 

Maestrfa en 800!02 850701 
Administra-
ci6n 

Derecho 750402 840630 

TIFO DE aJNJCIMIENTQ MEDIO 
O HABILIDAD 1 

Contabi 1 i dad Curso 
Ericsson 
Mercadotécni a Maestrla 

Planeación Fiscal Curso de Especial. 
Inversiones 
Banca y Finanzas 
Fiscal 
Reexp. Estados 
Financieros 
Inglés 

Aspecto Fiscal Seminario 
en la Admon. de 
Rec, Humanos. 
Sistemas Inf. Cursos 
Inglés 
Contabilidad Seminario 
11 Fire 11 Interior 

Inglés Curso 
Derecho Corporat i ve 
Cent. Básica 
Administración 
Derecho Fiscal 
Derecho Privado 

.: ~ 
FECHAS 

1 

DE A 
~ 



CONOCIMIENTOS Y HABILrDADES DEL PUESTO: SON LDS CONOW!IEiifOS Y HABILIDADES DE ESPECIALIZA-
CIÓN QUE EL EJECUTIVO NECESITA CONOCER PARA EL ADECUADO DESEMPERO DE SU PUESTO ACTUAL. 

IWMBRE DEL FECHA 1 NGRESO TIFD DE COlllW!IEl'TO FECHAS 
GERENCIA ESCOLARIDAD MEDIO EJECUTIVO ERICSSON PTO O HABILIDAD DE A 

Gerente División 1 ng. Mec~n i ca 840916 840916 Mercadotécni a 
Monterrey. Ad:ninistrador Contabilidad y 

Finanzas. 

Gerente División lng. Elecfr6- 720601 800101 Mercadoténci a. 
Guadal ajara. nico. Contabilidad y 

Finanzas. 

Gerente de Apara Ing. en Comu- 8506 8506 Mercadotécni a 
tos Telefónicos:- nicaciones. Contabilidad y 

Finanzas. 

Gerente División Ing. en Comu- 790716 851216 Administración 
Centro. nicación y Finanzas 

Electrónica Ventas 
Inglés 

Subdirector ·lng.Comunic. 851111 851il 1 Comercio 
Teléfonos ·Maestría en Mercadotécni a 
Exportación. Admon. (35%) Contabilidad 

y Finanzas. 

Gerer•e Candi dato a 1 850616 860201 Lanzamiento Cursos 
Producto Grado de li. C lluevas Productos 
Promoción Fijación de Precios Entrenamiento 

Plan de Mercado. Jefe inmediato. 
Plan de l/egoc i os. 



COOOCll11Elff0S Y HABILIDADES DEL PUESTO: SON LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DE ESPECIALIZA-
CIÓN QUE EL EJECUTIVO NECESITA CONOCER PARA EL ADECUADO DESEMPENO DE SU PUESTO ACTUAL, 

GERENCIA 

Gerente de 
Servicios 

Coordinación 
Calidad. 

Gerente de 
Materia les. 

Gerente Adm. 
de Proyectos. 

Gerencia de 
Instalaciones 

"' "' 

NOMBRE DEL 
EJECUTIVO 

FECHA l NGRESO 
ESCOLAR !DAD 

RICSSON PTO 

Ing. Titulado 690215 85Í021 

Ingenierfa 690908 851114 

Ingenlerfa 7605H 
Comunic. y 
Electr6rii ca 

Ingeniería 72010 840215 
en Com. E lec. 

Ingenierfa 70081 ls50916 

mu DE a:mrnurno MEDIO 
O HABILIDAD 

Mercadotécnl a Cursos 
Productividad 
Comuni cae! 6n 
Contab11 I dad y 
Finanzas 
Inglés 
Informática 

Des.de Hab. 
Gerenciales 
Inglés 
Instructor 
Relaciones Públicas 

Desarrollo de Habil.!_ Cursos Especiales. 
dades Generciales 
Inglés. 

Des. de Habll i dad Cursos Especiales 
Gerenciales 
Relaciones Públ leas 
Inglés 

Des. de Habl 1 i dades Curso 
Gerenciales 
Inglés 

FECHAS 

DE A 



- -

CONpCIMJENTOS Y HABILIDADES DEL PUESTO: SON LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DE ESPECIALIZA-
CION QUE EL EJECUTIVO NECESITA CONOCER PARA EL ADECUADO DESEMPrno DE su PUESTO AcTUAL. 

rmrrnRE DEL FECHA INGRESO TIFO DE CXNJCIHIENTD FECHAS 
GEREHCIA EJECUTIVO ESCOLARIDAD MEDID 

ER I CSSON PTO O HABILIDAD DE A 

Gerente de Desa Ing.en Elec 760920 86°0201 Atomatizaci6n de Visita a (EIS)Suecia 
rrol io Nuevos - trónica. - Archivo 
Productos. (Pasante) Implementación de 

cambios en Producción Suecia y TlM 
Archivo y Distribu-
e i ón de Infonnaci6n Visita a (E IS)Sueci a 
Conocimiento profundo 
proceso productivo. TIM 

Gerente de Ing. en Com. 741106 850101 Servicios Administra- Vi sitas de lnfonna-
Capacitación y Electr6ñtca ti vos. ci6n. 

Conocimientos de nec~ 
sidades. 
Capacitaci 6n. 

Gerente Lle.en Dere- 800424 800424 Ventas 
Met ropo 1 ita na cho. Mercadotécnia 

(3 ai\os) Finanzas 

Gerente de Ingeniero 720701 8501 Ventas 
Cuentas (Titulado) Financieros 
Institucionales Administrativo 

Técnicos 
Rel. Humanas 
Inglés 



.. ........... ---
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DEL PUESTO: SON LOS CONOCIHIE~TOS Y HABILIDADES DE ESPECIALIZA-

!I CIÓI~ QUE EL EJECUTIVO NECESITA CONOCER PARA EL ADECUADO DESEMPEÑO DE SU PUESTO ACTUAL. 
[, 

HOMBRE DEL FECHA 1 NGRESO TIFO DE ffi'JJCIMIOOG FECHAS 
·-_¡¡ 

GEREl~CIA ESCOLAR !DAD MEDIO 
EJECUTIVO R!CSSOrl PTO O HABILIDfiD DE A 

Gerente de Administra·: 760517 850901 Capacidad Admva. Capacitación 
Economla de ción Capac. Líder 
Operaciones Capac. Creadora Motivación. 

Sentido Respons. 
Capa. Tec. 
Motivación Jefe Inmediato 
Calidad Humana 
Eficiencia 
Autocontrol 
Inglés Curso 

.. 



Como podemos observar el cuestionario estuvo integrado por tres 
rubros: el de la administraci6n, relaciones humanas y el último 
denominado otras, el cual se encuentra integrado por temas como 
Mercadotecnia, Contabilidad y Finanzas, Políticas de Personal, -
etc., En cada uno de los rubros se encontraban una serie de --
cursos los cuales tuvieron mayor prioridad o menor para el ejec~ 
tivo la cual fue señalada con números del 1 en adelante siendo -
este número el que nos indicó mayor prioridad y as! sucesivame,!! 
te. De acuerdo a lo anterior se tabul6 la informaci6n obtenie~ 
do los siguientes resultados de un número total de veinte cuesti~ 
1'Hios. 

En el rubro de administración el curso que tuvo mayor prioridad 
fue el de la Administración del Tiempo y en los demás cursos la 
prioridad fue menor, dentro del rubro de las relaciones humanas 
el liderazgo fue el que obtuvo la prioridad mayor.Por último.de,!! 
tro del rubro de otras el curso de Mercadotecnia resulté ser el 
de mayor prioridad. 

Este fue el punto que se tom6 como referencia para iniciar la ei 
tructuración del plan general de capacitaci6n, 
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C•·A P 1 T U ·L O 

PLAN GENERAL DE CAPACITACION 
PARA EJECUTIVOS 

"La capaci taci6n no es responsabi 
lidad de una sola persona ni de -
una área espec1fica. Es decir,-
sólo es efectiva cuando se coordi 
nan esfuerzos entre el instructor, 
el participante, el jefe de éste 
y, en general, la empresa como --
ta 1 11 

• 
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El presente plan tiene como base la detección de necesidades de -
capacitación y está orientado a solucionar los problemas que fue
ron planteados por los ejecutivos. Los objetivos persiguen sati! 
factores tanto para la empresa como para los trabajadores y la c~ 

munidad en general. Servirá de guía y orientación en todas las -
acciones que se desarrollen posteriormente. 

El plan forma parte de todo un sistema que conforma a la empresa 
es decir, de un conjunto de subsistemas que tienden a alcanzar un 
objetivo deseado los cuales estan interrelacionados entre sí. 
Las acciones y resultados que surján de este plan pueden repercu
t :r en la empresa razón por la cual existe una relación estrecha 
con las demás áreas de la organización. 

La administración de este plan será llevada en forma gradual y es 
por esto que los resultados se esperan obtener a largo plazo ya -
que los cambios en la conducta del ser humano no se manifiestan -
de forma inmediata. 

El plan tiene como fecha de inicio el presente año y su duración 
será del año 87 al 89 y con el fin de conocer si los resultados -
han sido alcanzados, se aplicarán evaluaciones considerando los -
factores siguientes: la organización del evento, el desempeño -
del expositor, el provecho obtenido por el ejecutivo que acudió -
al curso, así como, si los conocimientos adquiridos podra llevar
los a la práctica en corto o largo plazo. 

Con respecto al aspecto legal se cuenta con el registro del Plan 
de la Dirección General de Capacitación y Adiestramiento y Produ~ 
tividad. 

Los Programas que forman el plan contienen la relación de cursos 
que lo constituyen, el objetivo y finalidad de cada uno de ellos, 
y la duración en horas. El total de cursos que constituyen este 
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es de veinte y dos y cabe reiterar que la selección de lstos fue 
por medio de la detección de necesidades de capacitación y debi
do a las características de los cursos y al número de participa~ 

tes- se seleccionaron las técnicas de instrucción que aparec~n -
dentro del plan. Es conveniente incluir éstas en el Plan Gene
ral ya que el tipo de capacitación muy peculiar (nivel gerencial) 
requiere que se expliciten e instrumenten determinadas técnicas. 
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, 
PLAN GENERAL DE CAPACJTACION PARA EJECUTIVOS 

, 
INTRODUCCION 

EL PRESENTE PLAN GENERAL DE CAPACITAC!ON DE EJECUTIVOS ES 

RESULTADO DE LA DETECCION DE LAS NECESIDADES DE lNFORMA~

·CION BASICA Y DE ACTUALIZAC!ON SOBRE TOP!COS DE CARACTER 

GENERAL QUE EL GRUPO DE GERENTES Y SUBDIRECTORES MAN!FE! 

TARON A TRAVES DE UN CUESTIONARIO APLICADO A ESTOS SECTQ 

RES. 



3.1 OBJETIVO 

INCREMENTAR LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES GENERALES 

DE LOS EJECUTIVOS DE ERICSSON, PARA OBTENER AS! RES-

PUESTAS DE CALIDAD Y OPORTUNIDAD ANTE LAS SITUACIONES 

PRESENTES V FUTURAS DE SU PUESTO ACTUAL. 



, 
3.2 ADMIHISTRACJOH DEL PLAN 

- LA COORDINACION DEL PLAN GENERAL DE CAPACITACION SERA RESPO~ 

SABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO. 

- PARA LOGRAR UNA MAYOR EFECTIVIDAD EN LA CAPACITACION DE LOS 

EJECUTIVOS, LES SUGERIMOS A SUBDIRECTORES Y DIRECTORES, APO

YAR Y.VIGILAR LA PARTICIPACION DE SUS EJECUTIVOS, A LOS CUR

SOS SELECCIONADOS EN EL CUESTIONARIO DE DETECCION DE NECESI

DADES DE CAPACITACION. 

- LA INFORMACION OE LUGAR, HORA Y FECHA OE CADA EVENTO, SERA -

NOTIFICADA A LOS PARTICIPANTES CON ANTICIPACION A TRAVES DE -

INVITACION EXPRESA. 



3. 2. 1 

'._ .- ·. .>-_ ---~'?: -- ¡ - . ·:-·. 

l. Admirí1straci6"n del TÍem¡Ío 

2. 

3. 

4. Comunicac~6d 

5. Análisis de Problemas y· Toma .de Decisiones 

6. Liderazgo 

7. Administraci6n del Cambió 

8. Manejo de Conflicto~ 

9. Motivación< 

- 10. Desarrollo de su Personah 

11. Técnicas de Negociaci6n 

12. Técnicas de Entrevista * 

13. Mercadotecnia 

- 14. Trabajo en E qui PO• 

15. Filosofía Corporativa • 

16. Contabilidad y Finanzas 

17. Presentaciones Eficaces • 

18. Economía 

19. Política de Personal • 

Los cursos que están seílalados con asteriscos serán manejados fue 
ra del Plan ya que estos son temas a nivel de organización. Lo -
mismo se incluyen las Técnicas de Entrevista que ya se están man~ 
jando actualmente en un Programa intitulado: PLAN DE MEJORAMIENTO 
INDIVIDUAL. 
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FINANZAS 

FINALIDAD: 

COMO ES SABJOO EL AREA FINANCIERA JUEGA UN PAPEL MUY IMPORTANTE DENTRO DE LAS EMPRf 
SAS, PERO CON FRECUENCIA ES DESCONOCIDA LA RELEVANCIA DE SU FUNCJON: POR LO QUE SE 
CONSIDERO IMPORTANTE QUE LOS EJECUTIVOS QUE NO TIENEN UN CONTACTO DIRECTO CON ESTA 
AREA, CONOCIERAN SU FUNCJON CON LA EMPRESA. 

OBJETIVO GENERAL: 

EL EJECUTIVO ANALIZARA LAS BASES FINANCIERAS QUE LE PERMITAN REAFIRMAR EL CONCEPTO 
DE RENTABILIDAD EN SU FUNCION, Y SE UNIFICARAN LOS CONOCIMIENTOS OE INFORMACION l! 
TERNA QUE MANEJA. 

CONTENIDO: 

l. AMBITO E IMPORTANCIA DE LA FUNCION FINANCIERA 
JI. LA JNFORMACJON Y LA TOMA DE DECISIONES 
JI!. LOS ESTADOS FINANCIEROS PRINCIPALES 
IV. EL SISTEMA DE PRESUPUESTOS Y SUS CARACTERISTICAS 
V. PRINCIPIOS SOBRE EVALUACION DE INVERSIONES 
VI. EL CICLO DE EFECTIVO Y LA EMPRESA 
Vil. APLJCACION DE LOS PRINCIPALES METODOS DE ANALJSIS 

DE LOS ESTADOS FINANCIEROS 
VIII, LOS SISTEMAS FINANCIEROS DE LA EMPRESA 



MERCADOTECNIA 

FINALIDAD: 

COMO FUE MENCIONADO ANTERIORMENTE ESTA EMPRESA TIENE COMO PRINCIPAL FUNCION EL 
MANEJO DE LAS VENTAS TANTO PARA EL SECTOR PUBLICO COMO PRIVADO POR LO QUE TO-
DOS LOS EJECUTIVOS REQUIEREN DE UNA ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS SOLIDOS SO
BRE LA IMPORTANCIA DEL MERCADO. 

OBJETIVO GENERAL: 

EL EJECUTIVO IDENTIFICARA LOS CONCEPTOS MERCAOOLOGICOS AS! COMO LAS PRINCIPA-
LES ESTRATEGIAS. 

CONTENIDO: 

l. EL MERCADEO 
1 l. LA INVESTIGACION DE MERCADOS 
11 l. EL MUESTREO 
IV. PRONOSTICO Y PRESUPUESTO DE VENTA 
V. PLANES DE MERCADEO 
V l. RELAC ION DEL AREA COMERCIAL CON LAS DEMAS AREAS DE LA EMPRESA 
VI l. SEGUIMIENTO 



ECONOMIA 

FINALIDAD: 
LA ECONOMIA CAMBIANTE DENTRO DEL PAIS AFECTA TANTO AL SECTOR PUBLICO COMO PRIVADO, 
Y DE ACUERDO A ESTO SE CONSIDERO IMPORTANTE MANTENER AL EJECUTIVO ACTUALIZADO SO
BRE AQUELLOS ASPECTOS QUE DE UNA FORMA U OTRA ALTERAN LA SJTUACJON ECONOMICA DEL 
PAIS Y DE LA MISMA EMPRESA. 

OBJETIVO GENERAL: 

EL EJECUTIVO ANALIZARA LOS FENOMENOS ECONOMJCOS QUE ALTERAN NO SOLO A LA EMPRESA -
SINO AL MISMO PAJS, 

conTENIDO: 

l. DEFICIT PUBLICO 
A) INGRESOS 
B) EGRESOS 

l l. CIRCULANTE MONETARIO 

I l l. PRODUCTO INTERNO BRUTO 

1 V. SISTEMA BANCARIO 

V; SECTOR EXTERNO 

V!. 1 NFLAC l ON 

VI l. EMPLEO 



TECNICAS DE NEGOCIACION 

FINALIDAD: 

DENTRO DEL MANEJO DE LAS VENTAS ES IMPORTANTE QUE EL EJECUTIVO CONOZCA Y MANEJE 
ADECUADAMENTE LAS TECNICAS DE NEGOCIACION CON EL FIN DE LLEVAR A CABO MEJORES -
NEGOCIACIONE~ TANTO CON EL CLIENTE INTERNO COMO CON EL EXTERNO. 

OBJETIVO GENERAL: 

EL EJECUTIVO VALORARA LAS TECNICAS Y ESTRATEGIAS PARA UNA BUENA NEGOCIACION. 

CORTEN IDO: 

l. INTRODUCCION 

JI, FACTORES QUE INTERVIENEN EN UNA NEGOCIACION 

IJJ, ALTERNATIVAS, COLABORACION, COMPETENCIA 

IV. HABILIDADES PARA NEGOCIAR 

V. CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE LA NEGOCIACION 

VI. DIAGNOSTICO, ESTRATEGIAS, PLANES DE ACCION 



COHUN I CAC 1 Off 

FINALIDAD: 

UNO DE LOS PRINCIPALES PROBLEMAS QUE SE OBSERVO DENTRO DE ESTA EMPRESA.FUE LA MALA 
COMUNICACION NO SOLO CON EL PERSONAL SINO CON EL PERSONAL DE LAS DEMAS EMPRESAS, -
DEL GRUPO. LO CUAL TRAJO SERIOS PROBLEMAS ES POR ESTO QUE SE DETECTO UNA MARCADA 
NECESIDAD DE UN BUEN MANEJO DE LA COMUNICACION. 

OBJETIVO GENERAL: 

EL E.JECUTIVD ANALIZ~RA LAS HABILIDADES ESENCIALES DE COMUNICACIÓN EFICAZ PARA TRAN2_ 
MITIR Y RECIBIR INFORMACION. 

CONTENIDO: 

l. CONCEPTO Y ELEMENTOS DE LA COMUNICACION 

JI. TECNICAS PARA LA ENTREVISTA 

111. TECNJCAS PARA LA DISERTACION 

IV. PRESENTACIONES EFICACES 



HOTIVACION 

FINALIDAD: 

CON FRECUENCIA LOS JEFES CONSIDERAN DIFICIL MOTIVAR A SU GENTE, SIN EMBARGO, SE 
LLEGO A DETECTAR QUE MUCHAS VECES LA RAZON POR LA CUAL NO LO HACIAN ERA PORQUE 
DESCONOCIAN LA FORMA PARA MOTIVAR A SU PERSONAL. ES POR ESTO QUE SE ELABORO UN 
CURSO QUE PUDIERA ORIENTARLOS EN ESTE TERRENO CON EL PROPOSITO DE LOGRAR UN ME
JOR RENDIMIENTO DEL PERSONAL A SU CARGO. 

OBJETIVO GENERAL: 

EL EJECUTIVO ANALIZARA LOS ASPECTOS TEORICOS-PRACTICOS NECESARIOS PARA LA MOTI
VACION DE SU GRUPO DE TRABAJO. 

CONTENIDO: 

l. TIPOS DEL PODER DE Uíl JEFE 

11. TEORIA DE MASLOW 

111, TEORIA DE HERZBERG 

IV. EL CIRCULO DE LA MOTIVACION 

V. REALIZACION HUMANA 



, 
PLAN GENERAL DE CAPACJTACION PARA EJECUTIVOS 

, 
INTRODUCCION 

EL PRESENTE PLAN GENERAL DE CAPACITAC!ON DE EJECUTIVOS ES 

RESULTADO DE LA DETECCION DE LAS NECESIDADES DE lNFORMA~

·CION BASICA Y DE ACTUALIZAC!ON SOBRE TOP!COS DE CARACTER 

GENERAL QUE EL GRUPO DE GERENTES Y SUBDIRECTORES MAN!FE! 

TARON A TRAVES DE UN CUESTIONARIO APLICADO A ESTOS SECTQ 

RES. 



3.1 OBJETIVO 

INCREMENTAR LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES GENERALES 

DE LOS EJECUTIVOS DE ERICSSON, PARA OBTENER AS! RES-

PUESTAS DE CALIDAD Y OPORTUNIDAD ANTE LAS SITUACIONES 

PRESENTES V FUTURAS DE SU PUESTO ACTUAL. 



, 
3.2 ADMIHISTRACJOH DEL PLAN 

- LA COORDINACION DEL PLAN GENERAL DE CAPACITACION SERA RESPO~ 

SABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO. 

- PARA LOGRAR UNA MAYOR EFECTIVIDAD EN LA CAPACITACION DE LOS 

EJECUTIVOS, LES SUGERIMOS A SUBDIRECTORES Y DIRECTORES, APO

YAR Y.VIGILAR LA PARTICIPACION DE SUS EJECUTIVOS, A LOS CUR

SOS SELECCIONADOS EN EL CUESTIONARIO DE DETECCION DE NECESI

DADES DE CAPACITACION. 

- LA INFORMACION OE LUGAR, HORA Y FECHA OE CADA EVENTO, SERA -

NOTIFICADA A LOS PARTICIPANTES CON ANTICIPACION A TRAVES DE -

INVITACION EXPRESA. 



FINANZAS 

FINALIDAD: 

COMO ES SABJOO EL AREA FINANCIERA JUEGA UN PAPEL MUY IMPORTANTE DENTRO DE LAS EMPRf 
SAS, PERO CON FRECUENCIA ES DESCONOCIDA LA RELEVANCIA DE SU FUNCJON: POR LO QUE SE 
CONSIDERO IMPORTANTE QUE LOS EJECUTIVOS QUE NO TIENEN UN CONTACTO DIRECTO CON ESTA 
AREA, CONOCIERAN SU FUNCJON CON LA EMPRESA. 

OBJETIVO GENERAL: 

EL EJECUTIVO ANALIZARA LAS BASES FINANCIERAS QUE LE PERMITAN REAFIRMAR EL CONCEPTO 
DE RENTABILIDAD EN SU FUNCION, Y SE UNIFICARAN LOS CONOCIMIENTOS OE INFORMACION l! 
TERNA QUE MANEJA. 

CONTENIDO: 

l. AMBITO E IMPORTANCIA DE LA FUNCION FINANCIERA 
JI. LA JNFORMACJON Y LA TOMA DE DECISIONES 
JI!. LOS ESTADOS FINANCIEROS PRINCIPALES 
IV. EL SISTEMA DE PRESUPUESTOS Y SUS CARACTERISTICAS 
V. PRINCIPIOS SOBRE EVALUACION DE INVERSIONES 
VI. EL CICLO DE EFECTIVO Y LA EMPRESA 
Vil. APLJCACION DE LOS PRINCIPALES METODOS DE ANALJSIS 

DE LOS ESTADOS FINANCIEROS 
VIII, LOS SISTEMAS FINANCIEROS DE LA EMPRESA 



MERCADOTECNIA 

FINALIDAD: 

COMO FUE MENCIONADO ANTERIORMENTE ESTA EMPRESA TIENE COMO PRINCIPAL FUNCION EL 
MANEJO DE LAS VENTAS TANTO PARA EL SECTOR PUBLICO COMO PRIVADO POR LO QUE TO-
DOS LOS EJECUTIVOS REQUIEREN DE UNA ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS SOLIDOS SO
BRE LA IMPORTANCIA DEL MERCADO. 

OBJETIVO GENERAL: 

EL EJECUTIVO IDENTIFICARA LOS CONCEPTOS MERCAOOLOGICOS AS! COMO LAS PRINCIPA-
LES ESTRATEGIAS. 

CONTENIDO: 

l. EL MERCADEO 
1 l. LA INVESTIGACION DE MERCADOS 
11 l. EL MUESTREO 
IV. PRONOSTICO Y PRESUPUESTO DE VENTA 
V. PLANES DE MERCADEO 
V l. RELAC ION DEL AREA COMERCIAL CON LAS DEMAS AREAS DE LA EMPRESA 
VI l. SEGUIMIENTO 



ECONOMIA 

FINALIDAD: 
LA ECONOMIA CAMBIANTE DENTRO DEL PAIS AFECTA TANTO AL SECTOR PUBLICO COMO PRIVADO, 
Y DE ACUERDO A ESTO SE CONSIDERO IMPORTANTE MANTENER AL EJECUTIVO ACTUALIZADO SO
BRE AQUELLOS ASPECTOS QUE DE UNA FORMA U OTRA ALTERAN LA SJTUACJON ECONOMICA DEL 
PAIS Y DE LA MISMA EMPRESA. 

OBJETIVO GENERAL: 

EL EJECUTIVO ANALIZARA LOS FENOMENOS ECONOMJCOS QUE ALTERAN NO SOLO A LA EMPRESA -
SINO AL MISMO PAJS, 

conTENIDO: 

l. DEFICIT PUBLICO 
A) INGRESOS 
B) EGRESOS 

l l. CIRCULANTE MONETARIO 

I l l. PRODUCTO INTERNO BRUTO 

1 V. SISTEMA BANCARIO 

V; SECTOR EXTERNO 

V!. 1 NFLAC l ON 

VI l. EMPLEO 



TECNICAS DE NEGOCIACION 

FINALIDAD: 

DENTRO DEL MANEJO DE LAS VENTAS ES IMPORTANTE QUE EL EJECUTIVO CONOZCA Y MANEJE 
ADECUADAMENTE LAS TECNICAS DE NEGOCIACION CON EL FIN DE LLEVAR A CABO MEJORES -
NEGOCIACIONE~ TANTO CON EL CLIENTE INTERNO COMO CON EL EXTERNO. 

OBJETIVO GENERAL: 

EL EJECUTIVO VALORARA LAS TECNICAS Y ESTRATEGIAS PARA UNA BUENA NEGOCIACION. 

CORTEN IDO: 

l. INTRODUCCION 

JI, FACTORES QUE INTERVIENEN EN UNA NEGOCIACION 

IJJ, ALTERNATIVAS, COLABORACION, COMPETENCIA 

IV. HABILIDADES PARA NEGOCIAR 

V. CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE LA NEGOCIACION 

VI. DIAGNOSTICO, ESTRATEGIAS, PLANES DE ACCION 



MANEJO DE CONFLICTOS 

FINALIDAD: 

ES CDMUN QUE EN DONDE EXISTA UN GRUPO DE PERSONAS SE LLEGUEN A PRESENTAR CONFLICTOS 
LOS CUALES SUELEN SER POR MALOS ENTENDIDOS O POR MALA COMUNICACIDN. LO ANTERIOR -
NOS LLEVA A CREAR UN CLIMA POCO FAVORABLE PARA TRABAJAR. POR LO QUE SE CONSIDERO -
NECESARIO LA IMPARTICION DEL TEMA. 

OBJETIVO GENERAL: 

EL EJECUTIVO DISTINGUIRA LOS DIFERENTES CONFLICTOS Y LA MANERA DE SOLUCIONARLO. 

CONTENIDO: 

l. CONFLICTOS CON EL MEDIO AMBIENTE 

11. CONFLICTOS DE LOS DEMAS 

111. CONFLICTOS PROPIOS 

IV. CONFLICTOS OE VALORES 

V. MANEJO DE DISCIPLINA 



MANEJO DE CONFLICTOS 

FINALIDAD: 

ES CDMUN QUE EN DONDE EXISTA UN GRUPO DE PERSONAS SE LLEGUEN A PRESENTAR CONFLICTOS 
LOS CUALES SUELEN SER POR MALOS ENTENDIDOS O POR MALA COMUNICACIDN. LO ANTERIOR -
NOS LLEVA A CREAR UN CLIMA POCO FAVORABLE PARA TRABAJAR. POR LO QUE SE CONSIDERO -
NECESARIO LA IMPARTICION DEL TEMA. 

OBJETIVO GENERAL: 

EL EJECUTIVO DISTINGUIRA LOS DIFERENTES CONFLICTOS Y LA MANERA DE SOLUCIONARLO. 

CONTENIDO: 

l. CONFLICTOS CON EL MEDIO AMBIENTE 

11. CONFLICTOS DE LOS DEMAS 

111. CONFLICTOS PROPIOS 

IV. CONFLICTOS OE VALORES 

V. MANEJO DE DISCIPLINA 



-o 
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ADHINISTRACION DEL TIEHPO 

FINALIDAD: 

DENTRO DE ESTA EMPRESA CON FRECUENCIA SE ESCUCHABA "NO TENEMOS TIEMPO" O BIEN, 'EL 
DIA SE FUE VOLANDO Y NO CUBRI MIS PENDIENTES' SIN EMBARGO, EL PROBLEMA PRINCIPAL 
RADICABA EN QUE LOS EJECUTIVOS NO ELABORABAN UNA PLANEACION AL INICIO DEL DIA LO 
CUAL OCASIONABA SERIAS CRISIS POR FALTA DE TIEMPO. DEBIDO A LO YA SERALADO SE -
DECIDIO LA ELABORACION DE CAPSULAS QUE DE ALGUNA FORMA LES SIRVIERA PARA UN MEJOR 
MANEJO Y ADMINISTRACION DEL TIEMPO. 

OBJETIVO GENERAL: 
EL EJECUTIVO ANALIZARA LAS TECNICAS DE PLANEACION, JERARQUIZACION Y DELEGACION DE 
ACTIVIDADES PARA DISMINUIR LAS PERDIDAS DE TIEMPO~ 

CONTENIDO: 

I. EL RECURSO DEL TIEMPO 

II. PRINCIPIOS BASICOS DE LA ADMINISTRACION DEL .TIEMPO 
- PLANEACION DE ACTIVIDADES 
- LEY DE PARETO 
- DELEGACION DE ACTIVIDADES 

111. RECOMENDACIONES PARA LA OPTIMIZACION DEL TIEMPO 



o -

APLICACION PRACTICA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 

FINALIDAD: 

LA RUTINA CON FRECUENCIA LLEVA A LOS EJECUTIVOS A OLVIDARSE DEL PROCESO QUE RIGE 
A LA ADMINISTRACION LO CUAL TRAE CONSIGO SERIAS CONSECUENCIAS POR FALTA DE PLA-
NEACION, CONTROL O UNA MALA DIRECCION. POR LO QUE EL EJECUTIVO DEBE HACER UNA -
BREVE REFLEXION V ESTA LLEVARLA A LA PRACTICA CON EL FIN DE QUE ESTE PROCESO PU~ 

DA SER UNA ~ERRAMIENTA EN SU QUEHACER COTIDIANO. 

OBJETIVO GENERAL: 

EL EJECUTIVO DEMOSTRARA LA UTILIDAD PRACTICA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO. 

CONTENIDO: 

[, MANEJO DE ELEMENTOS 

1 l. FUNCIONES CONTINUAS 

11 l. PLAN EAC J ON 

1 V. ORGANIZACION 

v. JNTEGRACJON 

VI. DIRECCION 

V 1 J. CONTROL 



~ 

o 
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LIDERAZGO 

FINALIDAD: 

TODO SUPERVISOR, JEFE O GERENTE ES UN LIDER SIN EMBARGO, ESTE NECESITA POSEER 
CIERTAS CARACTERISTICAS, O BIEN EL SABER DELEGAR, COMUNICARSE CON SU GENTE, -
ETC. ES POR ESTO QUE SE CONSIDERO NECESARIO.DARLES A CONOCER LOS DISTINTOS Tl 
POS OE LIDERAZGO ANALIZANDO SU ESTILO ACTUAL DESARROLLANDO HABILIDADES QUE LE 
PERMITAN CONSOLIDAR MEJOR SU FUNCION. 

OBJETIVO GENERAL: 

EL EJECUTIVO ANALIZARA LAS CARACTERISTICAS DE UN LIDER Y LA IMPORTANCIA QUE -
ESTE TIENE DENTRO DE SU AREA. 

CONTENIDO: 
l. EL LIDER 

A} CONCEPTO 
B} FUNCIONES 
C} FUENTES DE AUTORIDAD 
D} CARACTERISTICAS DE UN LIDER 

II. RELACIONES ASERTIVAS 
A} APRENDIZAJE ASERTIVO 
B} LA ESPIRAL NEUROTICA 
C} ASERTIVIDAD EN EL TRABAJO 

III. ESTILOS DE LIDERAZGO 
A} TEORIA DE DOUGLAS MCGREGOR 
B} TEORIA DE LINKERT 
C} TEORIA DE BLAKE & MOUTON 
D} TEORIA DE EFECTO PIGMALION 

IV. DELEGACION 
A
8

) PRINCIPIOS GENERALES 
) AUTORIDAD 

C} FUNCIONES 
D} RESPONSABILIDAíl 



o 
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ADHINISTRACION DEL CAMBIO 

FINALIDAD: 

TODA EMPRESA SE ENFRENTA A CONSTANTES CAMBIOS YA SEA POR LA INTRODUCCION DE NUEVAS 
EMPRESAS A SU MERCADO, O BIEN PORQUE LA EMPRESA HA ALCANZADO SU GRADO DE MADUREZ. 
SIN EMBARGO, El PERSONAL DEBE ESTAR PREPARADO AL CAMBIO Y LOS EJECUTIVOS DEBERAN -
SABER COMO INCULCAR El CAMBIO EN SU GENTE. CONSIDERANDO QUE TODO ESTA SUJETO A -
UNA EVOLUCJON CONSTANTE SE PREPARO UN CURSO CON EL FIN DE INICIAR ESTE POSIBLE CA~ 

BIO EN LOS EJECUTIVOS. 

OBJETIVO GENERAL: 

El EJECUTIVO DESARROLLARA HABILIDADES PARA LOGRAR QUE SU PERSONAL ACEPTE Y SE AOAf 
Tl A LOS CAMBIOS DE LA ORGANIZACION, 

CüNTEHIOO: 

I. EL CAMBIO EN LAS EMPRESAS 

II. EL CAMBIO EN LOS GRUPOS DE TRABAJO 

Ill. TECNICA DE MODIFICACION DE LA CONDUCTA 

IV. PROCESO DE AOMINISTRACION DEL CAMBIO 



.... 
o ... 

TOMA DE DECISIONES 

FINALIDAD: 

PARTIENDO DE LA BASE DE QUE TODO EJECUTIVO ES CONSTANTEMEflTE INVOLUCRADO EN S!TU~ 

CJONES QUE LO LLEVAN A TOMAR DECISIONES, UNAS VECES POCO TRASCENDENTES Y OTRAS -
QUE PUEDE VERSE INVOLUCRADA LA EMPRESA. SE BUSCO INTEGRAR UN CURSO QUE FUERA CA
PAZ DE BRINDARLE AL PARTICIPANTE LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA AFRONTAR CUAL-
QUIER S!TUACION. 

OBJETIVO GENERAL: 

EL EJECUTIVO DESARROLLARA LA HABILIDAD DE ANALISIS DEL PROCESO. INVESTIGACJON DE 
GENERACION DE ALTERNATIVAS, TOMA DE DECISIONES Y EVALUACION DE RESULTADOS. 

CONTENIDO: 

1. ESQUEMA GENERAL 

11. ESPECIFICACIONES DE PROBLEMAS 

1 JI. TIPOS DE DECISJOUES 

IV. ANAL!SIS DE PROBLEMAS 

V. SOLUCJON DE PROBLEMAS 



3,j, METOOOS DE' !NSTRUCCION 

El presente tema se refiere a uno de los puntos de gran importa~ 
cia en la actualidad sobre todo en los últimos diez años, Este 
tema es el denominado "Métodos de Instrucc16n". En la actuali
dad la Pedagogfa ha demostrado la poca eficiencia de los métodos 
tradicionales de instrucci6n, por lo cual hoy en dfa la enseña~ 
za debe estar centrada en el grupo y no en el instructor. Por -
esto la creatividad, la interacci6n y la aportaci6n de cada uno 
de los educandos, son la clave del éxito en la funci6n educativa 
aunque es importante señalar la existencia de algunos métodos -
cuyo éxito reside en la labor del instructor. 

No existe un método ideal ya que todos serán buenos si logran al 
canzar su objetivo. 

Este tema ayudará a conocer algunas técnicas de instrucci6n las 
cuales serán punto de apoyo en los cursos de capacitaci6n que 
componen el Plan General de Capac1taci6n. Las técnicas serán -
presentadas de la siguiente forma: 

- Nombre de la Técnica 
- Objetivo 
- Metodología 

A esta información se adjunta una lámina la cual indicará como -
deberá estar colocado el auditorio y el rol del observador. A -
igual modo nos encontraremos algunas técnicas las cuales carecen 
de este anexo pero consideramos que la descripci6n es muy clara. 
Asfmismo, se efectu6 una clasificaci6n de estas técnicas aún --
cuando existen diversos criterios para la clasificación de las -
mismas. A continuaci6n presentamos una c1asificaci6n encaminada 
a tener una visión clara de estas técnicas. 
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3.3.1. CLASIFICACION DE LAS 

Existen diversos cr;ter;o; par~ cÍá.sificar técriic~s y métodos -
de Capacitac'i6n, Los que se conocen co~o más objetivos ~on los 

sigúient::: Según e~\~ad;o de educaci6ri que sen a i~pa~~;fr y -

los ·~llj~tivC>s que se persiguen. 

A continúac.i6n·~·~ ·~~esénta una relaci6n pero esta puede e.star -
sujeta a ca~bi~~:····.· 

cAPiic iTAc 10N 

FORMAC16N Y 
DESARROLLO 

Métodos Objetivos 
Métodos Audiovisuales 
Métodos Informativos 

Métodos de Participaci6n de grupo 

Métodos destinados a cambios 
y orientaci6n de actitudes. 

2) Según la actividad realizada por el sujeto 
- Labor individual y autoeducación 
- Interacción y Participaci6n de Grupo 

3) Información de Conocimientos 
Se aconsejan los ~étodos de enseílanza participativa 
y aquellos que son auxiliados por las técnicas audi~ 
visuales. 

(19) Instituto Tecnológico de Estudios Superiores Monterrey (ITESM) 
Seminario de Capacitación y Desarrollo, Compilador: Lic. Rocío 
Margalef, México, 1986, p. 64 
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Técn.ica 

Experiencia 
Lectura Planeada 
Autocr!tica 
Observaci6n (Oyente) 
lnstrucci6n Programada 

Mesa Redonda 
Panel 
Seminario 
Trabajos de grupo o 
conferencia con partfcipaci6n 
Método caso 
Foro 
Congreso 
Comite 
Simposio 
Lluvia de Ideas 
Dinámicas de Grupos 
Sensibilizaci6n 

Aprender-Haciendo 
Clase formal 
Conferencia 
Discurso 
Proyección de Transparencia 
(Medios Audiovisuales) 

F u n e 6·n 

, : ··,":'- - ' 

Labor\i ndi vi du.a 1 •C 

Au toeducá~ i 6n · 

Labor de Equipo 
Participaci6n de Grupo 

.Desarrollo de Actitudes 

l nformac i 6n 
lmpartición de Conocimiento 
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3.4 MANEJO OE LA PERSO~ALIOAD INDIVIDUAL EH UH GRUPO 
Y HABILIDADES DEL INSTRUCTOR 

El presente sub-tema es parte de la metodología de Ins-
trucci6n, tiene como objetivo el mostrar en forma sencilla las -
herramientas necesarias para el manejo del grupo, es decir, con~ 

cer los diferentes aspectos que hay que manejar en un grupo por 
ejemplo; el como evitar que un integrante del mismo pueda acabar 
con la atención de los participantes, así como el saber detectar 
los problemas que en algún momento del curso pueden presentarse 
(cansancio, aburrimiento, etc.) 

Asímismo, planteamos de forma breve aquellos aspectos que un 
instructor debe tener en cuenta para impartir un curso. Sin em
bargo, estos puntos no s6lo deberán considerarse útiles para un 
instructor de capacitaci6n sino que los mismos podrán ser trans
feridos a un maestro de enseñanza primaria hasta un nivel de po~ 

grado. Los ltems a tratar serán, seguridad que el maestro/ins-
tructor deberá externar al grupo, prestancia, manejo de los me-
dios didácticos. Dentro de la lectura del tema quizás nos demos 
cuenta de que existen muchos mis casos, sin embargo, consideramos 
que éstos son los que con mayor frecuencia se presentan. 
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Un buen instructor debe estar preparado para manejar un grupo -
heterogéneo, ya que aunque esté manejando a un grupo de vendedQ 
res, siempre tendr§ factores los cuales lo hagan heterogéneo ya 
sea la edad, escolaridad, funci6n. Además encontrará diferen-, 
etas en su personalidad y capacidad para aprender. Es necesa-
rio dar un trato diferente a cada uno de los integrantes del -
grupo. Tam~ién el instructor deberá desarrollar sus habilida-
des para hacer frente a aquel que no quiere contribuir o ~e --
muestra descontento, agresivo o bien activar a la persona pasi
va es decir, a aquel elemento al cual está presente físicamente, 
pero no nos da su atenci6n. 

En ocasiones encontramos en los cursos aquellas personas que d! 
sean impresionar al instructor y al grupo haciendo demostracio
nes de sus amplios conocimientos y su experiencia. Resulta sen 
cillo detectar cuando se trata de un caso de presunci6n, es --
aquf donde el instructor desde un principio debe evitarse darle 
al participante mucha libertad de expresi6n, sino permitirle s~ 
lo la necesaria así el grupo como el mismo instructor queden en 
terados de la actitud monopolizadora del cllsico "slbelo todo". 
Con frecuencia el mismo grupo se encargará de limitarlo, indepen 
dientemente del manejo que haga el instructor de este caso. 

El instructor deberá evitar poner en Juego su liderazgo es de-
r.ir, tratar que el participante no ocupe su lugar desplazandolo. 

Los siguientes comentarios pueden ayudar para estos casos: 

"l Todos vamos a tener la ocasi6n de exponer nuestros puntos de 
vista!" Este tipo de comentarlos deberln hacerse al inicio de 
cada evento, y esto cooperar§ a limitar de antemano al monopoli 
zador. 
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Ut~o caso con el que con frecuencia nos enfrentamos es el del -
olumn~'silencioso, aquel que se muestra pasivo y que en alguo~s 

casos nos muestra poco interés. Antes de tomar alguna medida -
es importante averiguar la causa del silencio. Las causas pue
den ser: 

a) "Carezca de motivaci6n en términos generales 
b) No.-esté interesado en el tema que concretamen.te 

s~ esta tratando 
c) Este confuso o falto de aclaraci6n de los tema~ 

tr.atados anteriormente 
d). No. se sienta integrado al grupo 
e) Prefiere simplemente estudiar 
f) Ser individuo calculador y no quiera par~cer rld!

culo ante los .temas con preguntas_ tontas_ 
g) Padezca alguna enf~rmedad ·o limitaci6n (por ejemplo 

que sea tartamudo, que le haya creado algún comple
jo, 

- En este caso el Instructor debe brindarle la confia~ 
za necesaria y un apoyo especial" (20) 

En relaci6n con los casos anteriores la funci6n del instructor -
deberá desempeftar un papel que "abra la puerta"a la tensi6n y hi 
ga que el alumno participe. El hacer un comentario como el si-
guiente puede ayudar tomando en cuenta que hay que evitar la pr! 
si6n: 

l Está usted de acuerdo con esta conclusi6n? o bien, nos gustaría 
saber su idea al respecto,. 

Dentro de una clase también encontraremos a aquella persona que -
interrumpe, o bien que externa lo siguiente "nos estamos saliendo 
del tema 11 o bien, 11 eso se refiere a otro problema'1

• Este caso es 
muy delicado ya que puede hacerse liderazgo y el control sobre el 
grupo se reduzca a cero y generen en los participantes un anfmo de 
inconformidad y disgusto. 

(20) Qb, cit. p. 95 
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De igual forma al caso anterior es necesario detectar cual es la 
finalidad de la persona con su actitud inoportuna, es decir aqu_f 
lla,que constantemente intenta interrumpir la sesión. Debemos 
entonces tomar en cuenta que: 

" a) En la mayoría de los casos es el simple foimo de. i!!. 
terrumpir, interferir y molestar 

b) Puede tratarse de un sincero deseo de ampliar la in~· 
fcirmaéión que se está dando 

c) Es posible que quiera aprovechar la erudición y exp,!!. 
riencia de instructor y aclarar dudas sobre.otros t.!!, 

mas que puedan estar relacionados o no con el· tema -
principal" (21) 

En estos casos el instructor debera contestar amabl~mente y más -
adelante, -durante los descansos o al final de:l 'c_urs·o se _podra re~ 
ponder. a dichas inquietudes. 

En el desarrollo de un curso el cual h~llevado un ritmo activo -
suele convertirse en un curso pasivo y silencioso. Existen cua-
tro causas posibles: 

a) Cansancio 
b) Concentración; es decir, el grupo está pensando pro

fundamente en los conceptos que se han expresado. 
c) Aburrimiento 
d) Descontento 

Analizaremos cada uno de los casos: 

Cansancio : En este caso es conveniente improvisar un descanso 
aunque este fuera del horario establecido. Es importante recor
dar el principio general que por cada cuarenta o cincuenta minu
tos de exposición y trabajo efectivo, haya cinco o diez minutos 
de descanso. 

(21) Ob, cit. p. 100 
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Concentración : Lo mejor es romper el silencio prudentemente, e in
vitar a discutir y señalar conclusiones sobre lo tratado. 

Aburrimiento y Descontento Constituyen una gra~ oportunidad para 
revisar lo sucedio anteriormente y, así, encontrar la causa por la 
cual el grupo se aburre y estl a disgusto. La revisión que se haga 
puede señalar por ejemplo: el método escogido no fue el indicado, -
faltó dinamismo y participación, faltaron ayudas visuales; el aire 
acondicionado no funciono. En cuanto a una solución inmediata, lo 
mejor serl descansar y promover el interés del grupo mediante los -
estímulos que se tengan a la mano, lo importante en este caso es no 
demostrar frustración o que el fracaso sobreviene. Es importante -
demostrar entusiasmo. 

Ahora bien, los aspecto~ anteriores nos dieron algunos puntos que -
el instructor debe tener presente al manejar la personalidad indivi 
dual de un grupo, pero es importante que el instructor tenga prese~ 
te los siguientes aspectos para elevar la calidad de su curso. 

Informese al máximo sobre su grupo .-

Es decir, el número de personas que asistiran, escolaridad, edad, -
etc., estos conocimientos facilitaran su función y logra su identi
ficación rápida. 

Sea puntual 

La falta de puntualidad puede crear un ambiente negativo y de justa 
crítica. 

Sea elemento para la Motivación del grupo demostrando entusiasmo en 
todo momento 

Todo instructor debe ser un líder que fomente la buena disposi-
ción y entusiasmo de parte del grupo. Es recomendable que utill 

112 



ce un comentario interesante como puede ser el caso de una not.!_ 
cia, o bien, haga una broma de buen gusto. Estos hechos ayudan 
a romper la tensi6n que todo grupo tiene en la primera etapa de 
la instrucción. 

Tenga un tono amable 

Esto ayuda a despertar la confianza del grupo. 

Al hablar siempre vea al frente .-

Es decir comuniquese con el grupo tanto de forma verbal como no 
verbal, y exprese con claridad sus ideas, de lo contrario prop.!_ 
cia desronf ianza y puede ser síntoma de poca seguridad. 

En el caso que prefiera exponer de pie .-

O bien caminando, dependiendo de la organizaci6n física del sa-
16n, colóquese frente al escritorio de esta manera instructor y 
grupo estaran más cerca. Esto promueve confianza y seguridad. 

Observe una postura adecuada .-

No demuestre con su postura aburrimiento, cansancio u otras act.!_ 
tudes equivalentes que facilmente son percibidas con el grupo y 
dan resultados negativos. 

Evite una mlmica exagerada as! como tics nerviosos 
al máximo 

Evite acciones que distraigan al grupo .-

Contrólese 

Por ejemplo jugar con el gis, pluma u otro objeto. Recordar que 
hay que mantener el control. 

No se disculpe .-

Esta cortesla puede interpretarse como debilidad e inseguridad 
y el grupo pensara que no está preparado o que no tiene la ca-

113 



pacidad nece;afia. sill. e111tíar,go ,es importante señalar qÚe no. -
hay que cae/ enl1n~ po~ici.6~ poé:oCpr'tes: ' 

>·: :_:·:;- ·. _· -:~---:_·· .. -__ ;:·-, 
. Siempre que inicie un~··i de~; e~pr~~·i 6~~ ~ollcepto 11 egue. al f.i -

:ª:ª~:ª entonces ceda _la p~labia:¿ ~L Zleva~;:dÓ la .mano; 
Esto le ayudar~ a que no se~ f~terr.u~p.1cJÓ"a lanÍltaÍl tl~l cami-
no. 

. . ' .:-.'"'· 

No demuestre en ningGn móm~.nfo rí~~~iosi smi{?, 

con esto transmitimos'insegurldad • Es'un'd.eber\senti.~se segu-

ro. 

Hag~ comentarios sobre las opiniones que expre~an l~s pa;~12i
pantes y que resulta agradable a ellos. 

Estos puntos nos dan una pauta para ser buenos instructores 
y/o maestros y darnos cuenta que existe en esta funci6n una 

gran responsabi 1 ida d." (22) 

(22) Instituto Tecno16gico de Estudios Superiores Monterrey 
(ITESM) Seminario de Capacitaci6n y Desarrollo. Compi
lador: Lic. Roela Margalet, Mex. 1986, p,130 
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I 
INSTRUCCION PROGRAMADA 

PARTICIPANTE: Progresa en el aprendizaje 
según su propio ritmo, ya que resuelve -
las cuestiones qae contienen los materia 
les impresos y obtienen informaci6n inme 
diata sobre sus respuestas en el mismo 7 
material que es autoadministrable. 

HJ\TERIAL! El material de aprendizaje de
berá ser elaborado por alguna persona -
que conozca la Educación Programada. El 
material deberá presentarse en forma im
presa de manera sistemática y ordenada, 
paso a paso desde niveles simples a com
plejos. En cada caso el participante -
tiene que dar una respuesta y si €sta es 
alentada podrá continuar y en caso con-
tr•rio recibe otra respuesta en donde -
nos indique el error. 

l. En esta técnica de instrucci6n, el parti 
cipante lee el material y -
~~-las cuestiones que en el se plantean. 

contesta/responde 

2. Esta técnica de instrucci6n está encamina 
da a proveer es decir--;
proporciona capacidades y habll idades in
telectuales. 

capacitaci6n 

3. La instrucción programada 
de instrucción, en la que 

es una 
e 1 

es la parte activa y el~~~~~ 
sólo supervisa el trabaJo y resueTv-ed-u<i"as. 

t~cnica; participante; instructor .......................................... 
4. Se presentan afirmaciones escritas, a las 

que les hace falta una o varias 
las cuales debe es_c_r_1_u_1_r~01-

participante. La mecánica descrita corre! 
pande a la técnica de.~~~~~~~~~ 



LECTURA COMENTADA O ESTUDIO SUPERVISADO 

SE COMPONE DE TRES PARTES: 
A) Teórica 
B) Práctica-Ejercicios en relación con lo estudiado 
C) Ejercicio-Ejercicios en relación con lo estudiado 

PARTICIPANTES 
Parte activa. Progresa conforme a,su propio ritmo, apoyado en las 
instrucciones que presenta su material. 

INSTRUCTOR : 
Supervisa y Estimula los estudios de los participantes cuando éstos 
han concluido el estudio de su material hace comentarios y resuelve 
las dudas que se hayan presentado, procurando aplicar la información 
a casos reales. 



ESTUDIO CASO 

Un grupo estudia y analiza exhaustivamente un caso dado, para proponer soluciones. 

El estud,lo est§ formado de tres partes: 

- Elaboracl6n de un documento que describe el caso que va a 
estudiarse, ~ste se distribuye a cada uno de los Integra~ 
tes del grupo. (En algunos casos se puede sustituir por -
películas, grabaciones, etc.). 

- El grupo estudia el caso, identificando el problema, reu
niendo todos los datos y considerando las soluciones posl 
b 1 es. 

- Se inicia una discusi6n dirigida por el Instructor para s~ 
leccionar y aplicar la mejor soluci6n. 

Se puede manejar una variac1on dentro de €sta t~cnica, formando dos grupos de participantes 
do"de cada uno detiene su posici6n despu€s de un corto debate, para presentar soluciones 
por separado de ahí en consurso, seleccionar la alternativa adecuada. 

< 

El caso presentado debe ser real y estar de acuerdo con situaciones o problemas que el gru
po haya experimentado. 



JUEGOS VIVEHCIALES 

Consiste en una serie de dinámicas de grupo y se le denomina juego, 
pues tiene como base la competencia entre los participantes. 

OBJETIVOS: Crear conciencia, sensibilizar y cambiar actitudes. 

Se aplican principalmente para que los integrantes tengan la 
vivencia de hechos previamente conocidos y asl comprendan su 
comportamiento y el de los demás. 
En ocasiones, aunque no se cuente con la informaci6n previa, 
el juego vivencia] ayuda a generar informaci6n. 



I 

D R A H A T I Z A C I O N 

Consiste en representar por alguno de los participantes 
del grupo, de personajes convencionales que actuan un -
tema o situación real. El resto de los integrantes son 
observadores que toman nota de lo que observan, para 
posteriormente analizarlos. 

OBJETIVOS: 

Sensibilizar sobre el comportamiento ante determinadas 
sftuacio11es o problemas, y, de alguna manera, estar en 
posibilidad de corregir errores y plantear soluciones. 

Este ejercicio concluye con una discusión dirigida -
por el Instructor. 
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D R A M A T I Z A C I Ó N 

PARTICIPANTES 
ACTUIUIDO 

0000 
0000 
0000 

PARTICIPANTES OBSERVADORES 



TORMENTA DE IDEAS 

Consiste en formar grupos, para que 
cada integrante manifieste ideas -
que ayuden a resolver un problema -
o desarrollar un proyecto o activi
dad. 

Es útil porque estimula la partici
paci6n y creatividad, desarrolla la 
toma de decisiones y acciones que -
mejora la productividad en cualquier 
campo. 

En cada grupo debe haber un coordi
nador que anote las ideas en el or
den en que van surgiendo, para que 
posteriormente se analicen sus ven· 
tajas y limitaciones y seleccione -
la mejor propuesta. 

El Material didlctico en esta dinl
mica es simplemente un tema que. pro 
ximamente el maestro proporciona aT 
alumno: 

l. Material bibliográfico 

2. Pizarrón - gis 

Material Didlctico 

!= Instructor 
C= Coordinador 
P= Participantes 
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DIALOGOS SIMULTANEOS 

Material Didáctico 

Consiste en discutir un tema por 
parejas para obtener una opinión 
sobre un punto específico. 

INSTRUCTOR: Generalmente funje -
como moderador. Expone conceptos 
o ideas, que serán dialogadas por 
las parejas durante dos o tres -
minutos. o• 
El diálogo se real iza en voz ba- Jf 
ja para no interferir en los ca- t( 
mentarios de los demás partici- o 
pantes. 

Esta técnica puede aplicarse en P 
combinación con otra y sirve para 
aumentar o reafirmar conocimientos, 
y para imprimir dinamismo a las ta
reas de aprendizaje. 

Material didáctico: 

l. Material bibliográfico ya sea 
del maestro o del alumno que 
expone 

2. Láminas, gis, borrador º .. 

o 
• 

Objetivo 

*o 
\ • o 

0·{) 

fJ 
t 

d M= Moderador o 
P= Participantes por parejas 



C O R R 1 l l O S 

Consiste en formar pequeños grupos para 
analizar y discutir cierto tema. Se eli 
ge a un moderador y a un secretario por 
cada Corrillo, cuyo número de integran
tes varia de acuerdo con el número to-
tal del grupo. 

Al Secretario se le entrega una tarjeta 
en donde se ennumeran las actividades a 
real izar: 
- Un cuestionario 
- Gula.del análisis y la discusi6n 
- Documento Informativo sobre el tema 

Estos materiales se distribuyen a cada 
uno de los integrantes del corrillo. 

Cuando todos los participantes conocen 
los objetivos y las actividades a reali 
zar, se inicia el análisis y la discu-
si6n. El moderador controla la partici
paci6n. 

Al terminar el tiempo que se ha fijado, 
el Instructor suspende el trabajo de los 
Corrillos y pide que cada Secretario ex
prese las conclusiones de su grupo, para 
después presentarlo en un pizarrón de m! 
nera ordenada y resumida. 

Por último se aclaran dudas y se obtienen 
conclusiones. 
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Material Did~ actico 

M= Moderador 

S= Secretario 

P= Pa C= rticipantes 
Conclusiones 

!= Instructor 

Objetivo 

Concluslones 
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PANEL DE DISCUSION 

Un grupo d en un temae expositores ex 
sobre él ' comentan y di pertos 
parti . ' frente a un scuten c1 pan tes. grupo de -

Cada uno d cipa e e los exposit nif. n un tiempo d o~es parti 
res~~s~:c~us puntosº~:r~~~~d~; m~ 
sivamente hcomentarios Y as~' el informacióna~tal concluir co~s luc~ 
c1pant e evante L a -a 1 es particip • os parti-

os cxpos't an con pre 
asnectos i' ores, para a lguntas mportantes. e arar -

Para 11 eva ~!r~~~~s!r~oªu~ª~~d~~!~o~écnica _ 
que se/élen la discusión'sfue no 
cipación ta~~~e~d 

1
iriga la p~~ti

como los i os expo 1 -
aclarando ntegrantes del s tares 
do los P ~once~tos y sinfru~o, -un os mas sob et1zan-
Material d.dá . resal ientes. 

1 et 1 co. 
1. Coordinado . auditorio r-Componentes 
2. Tarjetas para el 

los i t para hacer 3. lloJ· n egrantes del preguntas a 
as - Lápiz auditorio 

~= Moderador 
Expertos 

P= Participantes 

Material DidSctico 

Objetivo 



..... 
"' "' 

DISCUSION DIRIGIDA 

Técnica aplicable a un grupo que tiene 
información elemental sobre el tema de 
que se trate 

INSTRUCTOR: Habla sobre un tema, plan
teando preguntas a cada uno de los in
tegrantes del grupo. Las respuestas -
deberán ser anotadas en pizarrón o ro
tafol io en unión del grupo, y obtener 
una conclusión. 

Su función principal es: estimular la 
participación, jerarquizar y estructu 
rar las respuestas para alcanzar los
conceptos esenciales del tema tratado. 

Material didáctico: 

!. Material bibliográfico ya sea del -
maestro o del alumno que expone. 

2. Láminas, gis, borrador 

Material Did~ctico 

!= Instructor 
P• Participantes 

Objetivo 



DINAMICA DE LA EXPDSITIVA (Clase formal) 

Presentac16n oral de uri tema que 
el Instructor hace frente a un -
grupo de personas en donde se ge 
nera conocimiento por medio de ~ 
la información. 

INSTRUCTOR: Parte activa, habla, 
pregunta e ilustra acorca del te 
ma, apoyado en material didáctico 
con frecuencia pizarrón o rotafo-
1 i o. 

PARTICIPANTES: Reflexionan lo que 
esc•cha, contestan las preguntas 
que el instructor formula. 

Material didáctico: 

Material Didáctico 

J. Material bibliogrHico ya sea del 
maestro o del alumno que expone 

2. Láminas, gis, borrador 

I= Instructor 
P= Participantes 



Método de la "Charola de Entrada 

Este método denominado en tlorteamérica In Basket Method, ha deme~ 

trado que es un medio eficaz en el entrenamiento especialmente a 
niveles ejecutivos medio y alto, por lo que respecta al an5lisis 
de problemas y toma de decisiones, 

Consiste en presentar a los participantes-organizados en pequeños 
grupos - material (correspondencia, informes, estadlsticas, etc.), 
y problemas que presenten una situación compleja, es decir hechos 
que pueden presentarse normalmente en el desarrollo cotidiano de 
sus labores. El entrenado decide cómo manejar cada situación, y 

toma nota de cada paso y acción que realiza, así como de la deci
sión o decisiones que tomó. Normalmente habrá diferentes soluci! 
nes tomadas por los diferentes miembros del grupo. 

Después de haber manejado uno o varios casos, el grupo discute -
los diferentes enfoques y soluciones dadas a los problemas plan-
teados. 

A través de esta discusión de grupo, los principios gerenciales 
y de supervisión son experimentados significativamente. 

El que propuso una solución racional y argumenta a favor de ella 
asimila más firmemente los principios gerenciales por este proce

dimiento dinámico que por cualquier otro método unilateral es de
cir, conferencia, lectura, etc. 

Este ejercicio se puede emplear para comprobar los conocimientos 
obtenidos por los participantes en un programa de entrenamiento, 
o también puede utilizarse para entrenar personas que se reúnen 
ocasionalmente, sea porque trabajan en diferentes turnos o luga

res. Si éste es el caso, el material se envía a los entrenados, 
quienes cruzan correspondencia con el instructor, Si el grupo -
llega a reunir; se lleva a cabo la discusión, si no, el in>truc
tor hace la critica que le corresponde a cada acción tomada, en-
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viándola al interesado. 

Se expone al participante a una situaci6n rea.1· de trabajo. La -
denominación de esta forma de entrenamiento se deriva de la "cha
rola" o "canastilla de entrada" que los ejecutivos normal~ente -
tienen sobre su escritorio." (23) 

Sens i bil i zac i 6n 

La sensibilización, como el nombre lo dice, implica al hacer al -
hombre más sensible (sensitivo-receptivo) hacia otros y hacerle -
ver cómo; él mismo, los afecta consciente o inconscientemente. 

El escenario es un laboratorio de relaciones humanas, en que los 
individuos pueden.estudiar e incrementar su comprensi6n de las 
fuerzas que Influyen en la conducta individual, en la de grupo y 
en la organización. 

El propósito de la sensibilización es ayudar a que el hombre lo-
gre un mayor conocimiento de cómo los seres humanos se relacionan 
entre sf. Esto se lleva a cabo trayendo a la superficie aquellas 
barreras ocultas que impiden las buenas relaciones humanas para -
un examen consciente. Una típica sesión es conducida por un ta-
lentoso 11der ante un pequeño grupo de participantes. En algunos 
casos, el programa puede estructurarse previamente, aunque la re
gla es que la sesión carezca de estructura. 

El manejo de la sensibilizaci6n en la empresa estl basado en la -
teorfa de que un ejecutivo será más eficaz en la motivación y di
recci6n de otros y en su trabajo a través de otros, por medio de 
una mayor sensibilidad respecto de las relaciones humanas. La -

sensibilización en el entrenamiento es también conocida con los -

nombres de 11 Laboratorio de Relaciones Humanas 11 ' 1 Din~mica de Gru--
pos11 y 11 Laboratorio de Entrenamiento Gerencial 11

, {24) 

(23) (ITESM) Ibídem 
(24) (ITESM) Ibídem 

p. 183 
p. 183 
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Los participantes aprenden diferentes estrategia de administra-
cl6n~ en relación con la planeaci6n, ejecuci6n, supervisión y se
guimiento, a través de conferencias, experimentos y estudios de -
grupo. La consecuencia del conflicto, creatividad, compromisos 
del programa, los participantes identifican diferentes estilos g! 
renclales con referencia a un modelo teórico, conocido con el no~ 

bre de Grid Administrativo, que da el nombre a este método. Se 
ha sugerido que por lo menos dos o tres ejecutivos del mismo ni-
vel de una empresa asistan simultáneamente a un programa. 

Las técnicas de instrucción son elementos de apoyo para la impar-
tici6n de clases o de cursos de capacitación. Anteriormente el 
alumno era considerado como un ser totalmente receptor, sin embaL 
go, debido a la importancia que estas técnicas han adquirido des
de hace diez años el alumno que se encuentra en un aula, o esta -
siendo capacitado debera de enriquecer la enseñanza y en algunos 
casos se verá involucrado en una situación semejante al de la vi
da real al participar en las dinámicas grupales. 

El éxito de toda técnica de instrucción dependerá del conocimien
to que tenga el instructor de la misma y de un buen manejo de gr~ 

po. Es importante señalar que debe existir una combinación con 
las técnicas de instrucción, así como con los medios didácticos -
con el fin de que el grupo mantenga el interés por el tema. Es 
conveniente señalar que las técnicas serán de gran utilidad siem
pre y cuando se logre el objetivo establecido. 

Las técnicas de instrucción deben de adaptarse al grupo ya que no 
siempre podremos utilizarlas sino que dependerá de las circunsta~ 
cias que imperen en el grupo, número de integrantes, lugar donde 
se imparte el curso, el tema que se va a tratar y otros factores. 
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El propósito ·d.e .. este tr·abajo es el poder aportar a todos Pedagogos 
·- .. un ·do.cu.mento de ·apoyo en lo que se ·refiere al campo de la C! 

'paéitáé'ión;·' .Sin embargo, considero un compromiso el comentarles: 
l~ull es'nueitra.función dentro de un 
y De·s~rroi'lo? l Cuál es la reacción de 
tam~nto de Recursos Humanos al recibir 
rá~ien· su 'Departamento? 

Departamento de Eapacitación 
los integrantes de un Depa~ 

a un Pedagogo para colabo--

~l~Pedagojo dentro de la capacitación juega un papel muy importan
te'ya que ·su preparación en el campo de la elaboración de Planes y 
Pfogramas, en el área de la Psicologfa del aprendizaje, y en lo -
que se refiere al conocimiento del adulto en relación con la ense
ñanza h.ace· el candidato idóneo para un departamento de capacitación. 

Ant.'es de plantear mi experiencia dentro de Teleindustrla Erlcsson 
es Importante señalar que existen Empresas en donde 2.}. buscan Ped! 
gogos para su Departamento de Capacitación aunque existen otras -
las cuales desconocen el papel del Pedagogo dentro de este campo. 

Con lo que se refiere a Telelndustrla Erlcsson en relación con la 
capacitación es lo siguiente: 

Dicho departamento carecla de una estructura sólida ya que este -
desapareció durante la crisis de 1982, por lo cual en forma dlre~ 

ta participe en la reestructuración del departamento desde la el! 
boración de formatos, controles, etc. El Departamento tuvo la n~ 
cesidad de ganar la confianza y la predibilidad de la Empresa ya 
que como es sabido hubo una época en que todos "Padecia de la ne
cesidad de recibir cursos de Capacitaci6n 11 aunque el problema no 

era de capacitación lo único que sucedla era Pérdidas para la Em
presa aunado a pérdidas de tiempo. 
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Como hemos mencionado en este trabajo Telei"dustria Ericsson en -
donde se encuentran las Oficinas Generales así como la Planta y -

Sistemas Ericsson es una de las Empresas del grupo que se encarga 
de la venta del producto. Sin embargo, antes de la elaboración -
del Plan General de Capacitación para SEM (Sistemas Ericsson Méxl 
co), Se elaboró el. Plan General de Cap•cttaci6n para TIM (Telein 
dustria México) en el cual tuve una participaci6n indirect~. más 
bien como observador que como apartador. 

Este plan tuvo como principal objetivo la capacit~ci6n y desarrb-
1 lo de los ejecutivos. 

Todo fue dificil pues era el inicio del Departamento existían fa
·llas· de''organización, .adm1nistraci6n y contro.1, tanto en los even 
tos como en la evaluación de los cursos, como en el seguimiento. 

Con lo referente a SEM (Sistemas Ericsson México) la Empresa soll 
cit6 nuestra cooperac16n para la elaborac16n del Plan de Capac1t~ 

ción. Antes de iniciar la elaboraci6n del Plan tuvimos varias en 
trevistas con Directivos de la Empresa con el propósito de cono-
cer cuales eran sus necesidades, también se tuvieron entrevistas 
con algunos ejecutivos para comprobar lo antes señalado por los -
directivos. Se solicitó al Departamento de Organización las de~ 
cripciones de Puestos de los Ingenieros que integraba SEM (Siste
mas Ericsson Mlxico) aunque estas no e~taban en su totalidad ac--
tualizadas. Después de todo lo ya realizado se dió inició a la 
elaboración del Plan. 

Al iniciar la elaboración del cuestionario, la redacci5n de objetl 
vos y contenidos. Se presentaron varios conflictos ya que desde el 
punto de vita educativo consideraba que los objetivos debian de ser 
medibles, alcanzables, etc. y no ambiciosos, sin embargo, la posi
ción del Jefe del Departamento de Capacitaci6n que tenla la carrera 
de Administración procedió n elaborar los objetivos, contenidos, etc. 
desde su punto de vista. 
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Con lo. que respecta a la elaboraci.ón de los cursos se llevó a -
cabo por medio de un trabajo en conjunto 'con el ·Gerente de Re-
cur~os·Hum~no~, ~l Jefe de Capacitación y Deiarrollo y el Asls
~~~~e ~e Recursos Humanos· (puesto que·ocupaba en ese momentol. 
Fue un trabajo .arduo pero pero del cual adqulri gran experlen--

. c la, 

Elaborado ~ Impreso se llevo a cabo una junta de informaci6n -
eón los Directivos de SEM(Slstemas Erlcsson México) y el equipo 
de :trabajo que había participado en la elaboración del Plan. 
Fue interesante participar en esa junta escuchando los diversos 
puntos de vista que se tienen sobre la capacitación y m~s aún -
en una Empresa que es 100 ~ técnica. 

AL recibir toda la información mi trabajo se concretó a tabular 
las prioridades que se le dió a cada curso; a revisar los datos 
generales y aquellos aspectos que corresponderan al desarrollo 
del ejecutivo. Este trabajo se llevo un tiempo considerable que 
después se vió en conjunto como un Plan de Capacitación. Sin e~ 
bargo, aún teniamos que buscar la forma de como serla la presen
tación, del Plan-Programa, su distribución, el color, etc. 

Para concluir puedo decir que la experiencia adquirida fué enor
me y m~s aún el poder demostrar que el Pedagogo es más que un -
simple profesionista; si no que es un profesionista preparado en 
diversos aspectos; educativos y humano que le permite ser la pu~ 
ta de lanza en el desarrollo de habilidades gerenciales encamin~ 
das a la búsqueda de un cambio organizacional que permitiera a -
la Empresa enfrentar con mayor efectividad los retos que plantean 
para las Empresas del siglo XXI. 

Es por esto que los invito a demostrar que la función del Pedag~ 

go es vital en las organizaciones. 
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ACTITUD 

AllDllPTACIOK 

Tendencia del comportamiento" afeÚivo, regida por el 
conocimiento que un individuo tiene con' respecto 
hechos, personas, situacione"s o instituciones. 

Función mediante la cual el individuo ajusta su com
portamiento de manera proporcional a los sucesos del 
medio ambiente natural y social para mantener el equj_ 
librio físico y emocional. 

A&lll ESTRAHUNTD 

APREllDIZAJE 

APTITUD 

Acción destinada a desarrollar las habilidades y des 
trezas del trabajador, con el propósito de incremen-: 
tar la eficiencia en su puesto de trabajo. 

Modificación habitual y relativamente permanente del 
comportamiento de las personas, que ocurre como re-
sul tado de la experiencia. 

Potencialidad del individuo para aprender; condición 
o serie de características que le permiten adquirir, 
mediante algún entrenamiento específico, un conocí-
miento o una habilidad. 

AREAS DE APRENDIZAJE 

El aprendizaje influye sobre distintas manifestacio
nes del comportamiento humano, éstas son: 

COGNOSCITIVA. Comprende aquellos procesos de tipo in 
telectual que influyen en el desempeño de una activT 
dad, tales como: atención, memoria, análisis, abstrae 
ción y reflexión. -
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PSICO-HOTRIZ. Comprende aquellos aspectos de habi
lidades y destrezas; es decir, actividades que rea 
liza un individuo, que aunque dependen de los pro~ 
cesas cognoscitivos, son flsicamente observables. 

AFECTIVA. Son el conjunto de actitudes, valores y 
opiniones del individuo, que generan tendencias a 
actuar en favor o en contra de personas, hechos -
y estructuras, dichas tendencias intervienen en~ 
el desempeño del trabajo. 

Cl'lll'ACHACilllll 

Acción destinada a desarrollar las aptitudes del • 
trabajador, con el propósito de prepararlo para d~ 
sempeñar eficientemente una unidad de trabajo espe 
c!fica e impersonal. · -

COllOCIHIENTO 

Información que un individuo posee con respecto a 
ciertos fenómenos y sus relaciones. 

COlllTEllIDO TEHATICO 

Agrupación de conceptos, cuya relación conforma un 
área especifica del conocimiento. 

CWIALITATIWll 

Atributos o caracterlsticas no evaluables en térmi
nos de cantidad, que hacen diferentes a los elemen
tos de una especie y permiten clasificarlos. 

CUAHITATIVO 

CURSO 

Atributos o caracterlsticas de los hechos, personas 
u objetos susceptibles de ser medidos. 

Conjunto de actividades de enseñanza-aprendizaje para 
la adquisición o actualización de las habilidades y -
de los conocimientos relativos a un puesto de trabajo, 
cuya reunión conforma un programa de capacitaci6n y -
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DESARROLLO 

DESTREZA 

ENSEÑANZA 

EVEllTO 

adiestramiento. Orde~aci~n y distribuci6n de un con
tenido temHico, con. respecto ·a tiempo y recursos, con 
el objeto de capacitar·y/o,adtestrar'a los trabajado• 
res de un determinado· puesto.'." El contenido temHico 
del curso se clasifica·.en··m6dulos. · 

-~:~;~ .. ;~ ·-

' ,:· 

Progreso lnteg~~l'd~J.jllCirvfauo debido al aprendizaje 
que le,genera su .a:d,ap~-.~~J6n:·ü'medio •. 

'-,·;;'.~.:,,L-."" '•,.",i•:;_. .,t_, 

''t/<::. ·'.(:;~"-· 
>'.:.-' ·- - ' _,,. 

Caracterfstica)~e s~l~:~a\n.los movimientos 
individuo poiei, pi~a realizar una actividad 
con rlpidez•y precisi6n. 

que un -
manua 1 -

Es el sistema y métodos de instrucci6n destinados a -
desarrollar hlbitos, habilidades, actitudes, aptitu-
des y conocimientos en los individuos. 

Actividad de enseñanza-aprendizaje de duración m!nima 
y de ejecución normalmente unitaria¡ cuya reunión con 
forma un módulo. -

FORHACJON PROFESIONAL 

Todo proceso de obtención de conocimientos y desarro-
1 lo de aptitudes que permitan la preparación integral 
del hombre para una vida activa y satisfactoria, asf 
como para un eficiente desempeño profesional en cual
quier nivel de calificación y responsabilidad, y una 
participación consciente en la vida social, económica 
y cultural. 

GRUPO OCUPACIONAL 

Conjunto de ocupaciones o puestos de trabajo relacio
nados entre sí por la similitud general de las carac
terlsticas del trabajo ejecutado y que exlgen, por -
tanto, conoclmiento, aptitudes y habilidades anllogas 
o similares. 
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HABILIDAD 

HABITO 

"ODULO 

Destreza necesaria'.parréjecutar las tareas propias de 
una ocupac16n,<de·acuefdo··éon:·el grado. de exactitud rs_ 
querida. 

Comportami~n~o.del ser humano caracterizado por cierta 
estabilidad Y. adquirido mediante el ejercicio y repet.! 
clón de una experiencia o costumbre. 

Actividades de enseílania,aprendizaje qu~ tien~n como -
objeto relacionar elementos para conformar .un tema o -
material y cuya. r.eunión·. constituye ·un .·cur~o. ·. 

NIVEL OCUPACIONAL 

OBJETIVO 

PLAN 

POBLACION 

,-.~ - ~·--.- ---~-º· .>L.~ ----~- . ~-~,·t .. _- -, 
Fin o meta que se pro.Po.ne 'como re~ult.ado de una activ.! 
dad. 

Documento que contiene los lineamientos y procedimien
tos a seguir en materia de capacitación y adtestramien 
to, respecto de cada centro de trabajo y que supone -= 
una ordenación general de actividades, para presentar 
una visión general de los programas que lo componen. 

Conjunto de personas susceptibles de someterse a un -
mismo proceso de capacitación y adiestramiento en una 
empresa, dependiendo de sus características en cuanto 
a necesidades y escolaridad. 

PROCESO DE ENSE~ANZA-APRENOIZAJE 

Acciones tendientes a desarrollar y perfeccionar hlbi 
tos, actitudes, aptitudes y conocimientos de las per= 
sonas, con el objeto de proporcionarles instrumentos 
teórico-prácticos que le permitan un desempeño que -
les facilite un desempeño eficiente en sus actividades. 
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PROGRAMA 

PUESTO 

Parte de un plan de capacitación y adiestramiento 
que contiene, en términos de tiempo y de recursos 
y de manera pormenorizada las acciones de capacita 
ci6n y adiestramiento que el patrón efectuar§ en -
relación con los trabajadores de un mismo puesto 
o categoría ocupacional. 

Conjunto de operaciones, cualidades, responsabili 
dades y condiciones, que forman una unidad de tr~ 
bajo especifica e impersonal. 

RETROALIHENTACION 

TAlO~ORIA 

Acción de comunicación que realiza un receptor ha
cia un emisor, en función de un mensaje que este -
último ha transmitido a través de un medio, canal 
o veh!culo. 

Clasificación que refleja los elementos que inte-
gran un hecho, persona u objeto y sus relaciones en 
tre si y con otros. -
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IV.CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES GERENCIALES :De los temas que a continuacrón se 
presentan ,sei\ale solamente los que a su criterio Juzgue que el ejecutivo necesita conocer 
para desempol'\ar adecuadamente su puesto actual . eh91endo el nivel básico o superior en 
cada tema. asi como marcando la prioridad 1 al más 1mportan1e .2 al siguiente y asi 
sucesivamente en cada tópico que el cues11onar10 me luye{ admon .. relac1ones humanas. y 
o rns 

TEMA CONTENIDC' 

A)ADMINISTAACIDI'; Manejo de técnicas sobre Jerarqurzación. Definición. 
llf1¡ac1ondoob¡ot111os Venta y Evaluació'l de Objetivos. 

2)Aniilis1s de problom 

v1omadedoc1s1one:i 

31 P1ocoso Admvo 

4) Admón dt1I 11ompo 

51 ProductMd.id 

B).AELACIDNES 
HUMANAS 

3JTOcn1ca1 da anlfov1su. 

41Comun1cación 

6) Admdn del ·camb~ 

Proceso de investigación. generación de alternativas. toma 
de decisiones y evaluación de resultados. 

DOMINIO COMPLETO SOBRE LAS FASES DE: 
- Predeterminación del curso a seguir. 
- Organización del trabajo para alcanzar las metas fijadas. 
- Integración de recursos. 
- D1recc16n de las acciones hacia los ob1et1vos deseados. 
- Evaluación de avances según el plan. 

Mane¡o do técn1Cas para la planeac1ón. jerarqu1zación y 
delegación de actividades, así como la disminución de 
pérdidas de tiempo. 

Habilidad creativa para busi:ar o implantar caminos 
alternativos. asi como para identifrcar oportunidades que 
permitan olev<:1r la of1c1encia do su area. en relación a las 
n·ecesidades do la empresa. 

Hab1l1dad Para crear un ambi"ente do satisfacción personal 
entre su grupo do trabajo y lograr su colaboración efectiva 
para el logro de metas y objetivos. 

Habilidad del o¡ecu1wo para influir y d1r1 gir pos111vamcnte la 
conducta de los miembros de su grupo hacia Jos objetivos 
del area. 

Habilidad para un mane¡o efoctivo do entrevistas do 
selección, de evaluación de desempeño. de desarrollo do 
personal. etc .. logrando la transmisión y obtención de la 
información necosana para cumplir ol obiet1vo de la 
entrevista. 

Habrfi(úiCI para trJnsrrntir y rec1b1r mformactón e ideas do 
miincra clara. precisa, comp!eta y concisa con todas lcJS 
personas con las que 1nteractua pJrn cumplir con los 
propósitos del puesto 

Habilidad del eiccutJVO para lograr quo supcr~On.:ilaceptc y 
se adapte J tos cnmb1os de la organ1zac1ón. fnane1ando 
adecuadamente la ros1stoncro naturul a los mismos 
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~EMA CONTENIDO 
NIVEL 

Po.or.4.110 

11.1is1co '"' 
Habllidad para eílfrentar· situaciones conflictivas que se 

6) Mane¡o de é'onlhcto: presentan en su grupo de trabajo. investigar las causas que 
los originan y ·para buscar e implantar soluciones 
adecuadas. 

Capacidad de los ejecutivos para aceptar y operar cambios 

71 ÁSeni~tdad 
en su persona. para expresar sus sent1m1entos. para 
mantener control sobr~ las s1tuac1ones. para hacer que las 
cosas sucedan y no ser victima de las circunstancias. 

,• .. Habihdad para ejercer su rcsponsab1!1dad ·de capac1tar y 

"'. evaluar los conocim1entos. habilidades y actitudes del 

••• 

81 Oasurollo de personal a su cargo; así como propiciar su desarrollo con el 
IÚ P8flOOal ·objeto de que cubran adecuadamente sus puestos actuales 

,·'; 
y futuros. 

''; Habilidad para manc1at los factores que intervienen en una 

·; - negociac16n. características de las negociac1ones que se 
9) Ttcnic:as de negoc1ac160 

realizan como parto de la función de ventas. d1agnÓst1cos. 
estrategias y plan de acción. 

~ ~. 

C).OTR~ ;· 
_ 1). f11ólatíi-cOipO~ahvá · Conoc1m1entos sobre los valores y princ1p1os que orientan 

·· . las acciones y decisiones de la organización 

. ·• 
C6ñocimie.nto- de la!i políticas que norman: el 

. 
reclutam1ento. solecc16n. contratación e 1nducc16n del . 

2) Poi1t1caS·de pmo"ña1 nuevo empleado, transferencias y promoc1anes de 
personal. así como las condiciones del trabajo diario, y ta 
administración de sueldos. prostac1ones V 
compensaciones espcc1alos. 

Hab111dad del e1ecut1vo para interactuar adecuadamente 

3) Tiibi10-eñ-e-QU1~po con otros pu os tos con el ob¡et1vo de sat1sf acer necesidades 
mutuas que ayuden a cumplir los ObJCt1vos del area y/o de 
la organ1zac1ón. 

cO~ac1m;enlo de los aspectos económ1cos a nivel 
4¡ Ecpnomia nacional y a nivel empresa as1 como su interrelación y los 

indicadores quo sirven para medirlos. 

Conoc1m1ento de las bases para el registro e mterpretac16n 

51 Contab1hdad v Finanzas 
de las operaciones f1nanc1eras do la empresa. as1, como las 
políticas para la determ1nac16n. obtención. 1nvers1ón y 
control de los recursos económicos de la organ1zac1on 

Conoc1m1cnto de la función dci mercadotecnia. análisis 

5)Mercadotecnia interno y externo dc: !o empresa. invcstrgac1ón de merc¿¡do5 
iRen1a1>1hdad del pronósuco y pre5upuesto de ventas. planes de merc;:ido. 1 
producto) segu1m1ento 



TEMA CONTENIDO 
NIVEL 

"'""' ..... loAS<O '"' 
.. 

7) P1ueniac1ooes Habilidades esenciales para la comunicación eficaz del 
eltcaces expositor con su auditorio ut1hzando correctamante los 

diferentes medios aud1ovi suales. 

O),RECOMENOA -
CIONES PROPIAS 

( Seílale en este espacio los t'emas que en su opinión 
debieran considerarse y que no se encuentran 1nclu1dos l 
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MEDIOS AUXILIARES DE LA CAPACITACION 

Puesto que el fen6meno de la comunicaci6n es eje de todo proceso 
de aprendizaje; debemos entender, en términos generales a todo -
instructor como emisor y al alumno como receptor. El medio de 
comunicaci6n es, por tanto, cuesti6n de especial interés; míen-
tras más objetivo e ilustrativo sea, mejores serán los resulta--
dos obtenidos por el emisor. En este tema se debe dar todo cr! 
dita a la vieja sentencia que dice: "Una figura vale más que mil 
palabras", medios de comunicaci6n en el campo de la enseñanza -
han tenido un especial desarrollo originado por el interés de un 
efectivo aprendizaje y contando con la ayuda y avance de la tec
nologfa. 

~Mxiliares Gráficos : 

Pizarr6n 

Rotafol i o 

Frane16grafo 

Es aconsejable dividir el pizarrón en dos partes esta división 
puede ser mental. Al entrar a la clase el profesor debe borrar 
lo que fue escrito en la clase anterior para evitar distrac-
ción de los alumnos. 
El pizarrón debe ser colocado en una posición que evite los -
reflejos de la luz es preciso señalar que este no debe usarse 
para transcripciones muy grandes, el Instructor o el profesor 
no debe colocarse de espaldas a la clase. 
El pizarrón no debe ser totalmente negro, ya que otros colores 
han dado buenos resultados (b 1 aneo, verde). 

Este instrumento ha tenido gran popularidad últimame~ 
te; entre otras ventajas, puede constarse su fácil m~ 
nipulaci6n, es decir el hecho de ser portátil y la P! 
sibilidad de trasladar las hojas pscritas una vez se
paradas. Tiene especial aplicación tratándose de ªE. 
tividades a base de discusión y trabajos de grupo. 

Se trata de un lienzo de. franela o tela semejante ad
herida a una tabla de proporciones parecidas a las de 
un pizarrón, sobre la cual se pueden adherir piezas -
de cartón, que tienen en la parte anterior uno o va--
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Gráficas 

·rios cortes de lija gruesa, que hacen posible la adhe
rencia a ·la ·franela. Este aparato se ha difundido ba_! 
~a~te, pues cada vez es mayor el nOmero de instructo-
res que preparan sus ayudas visuales que colocarán so
bre el franelógrafo, haciendo así más objetiva y sene.! 
lla su exposición pues las piezas de cartón son facil
mente removibles y pueden guardarse para utilizarse -
sin lfmi te. 

Bajo este nombre genérico comprendemos la amplia gama 
de ayudas visuales que se elaboran para dar alguna i~ 

formación, denominar algOn evento o tema, etc. y que 
generalmente, permanecen fijas a alguna pared, colee! 
das en un tripié, o bien suspendidas de algún techo, 

Producción de Imágenes 
Se ha comprobado por diferentes medios que la enseña~ 
za audiovisual ha dado los mejores resultados en sus 
diferentes aplicaciones en todos los niveles de educ! 
ción. 

Proyector de cine sonoro de 16 m.m. 
Este instrumento auxiliar de la capacitación es de ei 
pecial interés, debido a la cantidad y variedad de p~ 

lículas que existen en materia de ensenanza. Puede 
asegurarse que un programa que carezca de la proyec-
ción de una película, no responde al sentido objetivo 
y dinámico de la educación actual. 

Proyector de transparencias y filminas 
Gran parte del material visual y auditivo está constj_ 
tuido por transparencias (fotografla de 35 m.m. en C! 
lor) que son suficientemente ilustrativas y cuya uti-
1 ización es semejante a la de las películas. Una tran1 
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parencia puede tener di.Versos fines: ser parte d~ una 
secuencia .do imágenes, o· bien, permanecer proyectada 
como ilustración de fondo. 

Retroproyector· 
Este aparato permite ilustrar a base de placas trans
pirencias o transparentes removibles, y constituye un 
medio para que el instructor haga más objetiva su ex
posición. Puede utilizarse también un rollo de papel 
de acetato sobre el cual puede escribirse o dibujarse 
con un lápiz especial. 
Este proyector facilita al instructor su enseñanza, -
pues le permite estar siempre de frente a su audito-
ria y, si tiene necesidad de referirse a algún punto 
o palabra proyectada, no se tiene que voltear a hacer 
lo en la pantalla, pues basta marcarlo con un lápiz -
directamente en el cuerpo transparente proyectado. 
Es relativamente sencillo preparar las transparencias 
para este proyector, basta una mica recortada al tama 
ño correspondiente y el material de imprensión adecuA 
do, 
Consideramos como gran ventaja el hecho de que no es 
necesario que se obscurezca el aula para el funciona
miento del aparato. 

Proyector de cuerpos opacos 
Básicamente la diferencia entre este proyector y el -
anteriormente descrito radica en que el proyector de 
cuerpos opacos tales como; cartas, dibujos, láminas, 
fotografras, etc. La ventaja es que no se requiere -
una especial preparación del material que se va a pr~ 
yectar, basta colocar las cartas• ldminas o dibujos. 

Es indispensable, para el éxito en la utilización de 
este instrumento, que hay obscuridad completa en el -
local o aula en que se va a hacer la exposición. 
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Circuito. cerrado de televisión 
Dicho equipo consta, bSsicamente de un cámara filmado
ra, una grabadora y uno o varios monitores de televi-
sión. En términos generales, la ventaja bSsica es que 
se puede contar con una instantánea repetición de los 
hechos. 
Las aplicaciones y ventajas que se pueden lograr con 
este versatil y novedoso medio de comunicación son: 

l. Tener un control directo y una supervisión de cómo 
.se real izan los cursos. 

2. Tener la oportunidad de conservar (filmoteca) eve.!! 
tos importantes para que los grupos vuelvan a tener 
los frente. 

3. La oportunidad de que los propios instructores de
sarrollen sus habilidades como tales, puesto que -
les sirve de cr1tica. 

4. Una de las aplicaciones más importantes es la que -
se refiere a la proyección en diversas aulas simul
táneamente. 

5. Para fines de dramatización, psicodrama, es de gran 
importancia, pues la persona que las realiza es te~ 

tigo de su propia actuación. 

6. Sirve para lograr que los alumnos observen su forma 
de actuar y modificar por propio convencimiento su 
conducta, o bien, afinen sus conocimientos y habili 
da des. 

7. Es útil para intensificar la técnica de "aprender
haciendo", mediante la filmación de la actuación de 
cada alumno antes, durante y después del curso. 

8. Ayuda a aumentar el índice de aprendizaje en los -
cursos que se celebren. 
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9. Pueden reducir c~stos al supr1m1r desplazamiento 
d~ Instrucciones propios de la empresa. 

10. También puede reducir costos por concepto de adqul 
slci6n de películas o filminas, ya que, mediante -
la televisi6n se aprovechara para grabarlas y en -
esa forma contar permanentemente con ellas a un -
costo menor que el que significa comprarlas o re-
producirlas. 

Medios sonoros 

Grabadora 
Sin duda, la grabadora, en sus diferentes tipos y ta
maños, constituyen la mejor de las ayudas auditivas -
que se utilizan en la actualidad. 
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IV.CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES GERENCIALES :De los temas quo a continuación se 
presentan ,señale solamente los que a su criterio juzgue que el ejecutivo necesita conocer 
para desempeñar adecuadamente su puesto actual. eligiendo el nivel básico o superior en 
cada tema. así como marcando la prioridad 1 al más importante .2 al siguiente v así 
.sucesivamente en cada tópico que el cuesti9nario incluye( admon .. relaciones humanas, y 
otros 

TEMA c~o N T E N 1 D (' 
NIVEL 

"º-
&ASCO '" 

A).ADMINISTRACIOt. Manejo de técnicas sobre Jerarquización. Definición. 
1 J F1¡ac1on deob¡ot1vos Venta v Evaluaciór¡ de Objetivos. 

2JAn.ihs1sdeproblem Proceso de investigación. generación de alternativas. toma 
ytcima de d0cisiones de decisiones y evaluación de resultados. 

DOMINIO COMPLETO SOBRE LAS FASES DE : 
- Predeterminación del curso a seguir. 

3) Prpceso Admvo - Organ1zac1ón del trabajo para alcanzar las metas fijadas. 
- Integración de recursos. 
- Dirección de las acciones hacia los ob¡etivos deseados. 
- Evaluación de avances segun el plan. 

Mcinejo de técniCas pa-ra la ·planeación. -JerarquizaC:ión y 
4) Admón del tiompo delegación de actividades, así como la disminución de 

pérdidas de tiompo. 

Habilidad Crea-liVa para busC.ar e· -iinplantar caminos 
5) Produé1~1di:id alternativos. así como para identificar oportunidades que 

permitan elevar la eficiencia de su aroa, en relación a las 
n'ecesidades do la empresa. 

B).RELAC:IONES 
Habilidad para croar un ambiente de satisfacción porsonal HUMANAS 
entre su grupo de trabajo v lograr su colaboración electiva 

1JM01.wac1ón para el logro de metas v objetivos. 

2) ~ider;ugci 
Habilidad dol ojocu11vo para influir y dirigir pos111vamente la 

1 conducta de los miembros de su grupo hacia los objetivos 
del area. 

Habilidad püra un manejo· ·efectivo de entreVistas de 

31 T6cn1cas do on1t<.r.-1SIL 
selección, do evaluación do desempeño, de desarrollo de 
personal. ele .. logrando la transmisión y obtención de la 1 

información necesaria para cumplir el ob¡etivo do la l 
1 ¡ entrevista. 

4)Comun1cac1ón 
Habl1ldJd para transm1t1r y recibir información e ideas de 
manera clara, precisa. completa y concisa con todas las 
personas con las que 1n1eractua para cumplir con los 
propósitos del puesto. 1 

SI A.dinón do(Camb1c 
Hábi11dad del eiocut1vo para log-rar quO su péísOnalacepte y 
se adapte ü los cambios de la oroanizac16n, manejando 

1 
adecuadamente la resistonc141 natural a los mismos 
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1'.EMA :coNTENI0.0 
NIVEL 

su;.. 
Pr>l)1od.ld 

llASICÓ 

Habilidád para -eñfrenfar situaciónes conflictivas que se 

61 ManiiO a. COnll1c10 presentan en su grupo de trabajo. investigar las causas que 
los originan y para buscar e implantar soluciones 
adecuadas. 

Capacidad de los ejecutivos para aceptar y operar cambios 

·1).ASaru~.dad 
en su persona. para expresar sus sentimientoS. para 
.mantener control sobrp las situaciones. para hacer que las 
cosas sucedan y no ser victima de las circunstancias. 

1 

Habilidad para ejercer su· ríispon·sabilidaérde capacitar y 
evaluar los conocimientos. habilidades y actitudes del 

81 Oesa!rollo de personal a su cargo: así como propiciar su desarrollo con el 
su personal objeto de que cubran adecuadamente sus puestos actuales 

y futuros. 

Habilidad para manejar loS factores que intervienen en una 

91 Técnicas de negoc1ac1ón 
negociación. carncterísticas de las negociaciones que se 
realizan como parte de la función de ventas. diagnósticos. 
estrategias y plan do acción. 

C).OTRAS 
Conocimientos sobre los valores y principios que orientan f1 F~10S01;1ICO"ipO~a11va 
tas acciones y decisiones de la organización. 

e ciriocimiento-- do lás- políticas- q-ü.;- nórman: el 
reclutamiento. selección. contratación e inducción del 

2) POii1icai·do persOñar' nuevo empleado. transferencias y promociones de 
personal. as! como las condiciones del trabajo diario. y la 
administración de sueldos. prestaciones y 
compensaciones especiales. 

Habilidad del ejecutivo par~ interactuar adecuadamente 

JJ Tíaba¡o en e-q'U~O con otros puestos con el objetivo de satis! acer necesidades 
mutuas que ayuden a cumplir los objetivos del are a y/o do 
la organización. 

conocrmiento de los aspectos económicos a nivel 
4¡ Ecpi:iomía nacional y a nivel empresa as1 como su interrelación y los 

indicadores que sirven para medirlos. 

Conoc1m1ento de las bases para el regrntro e rnterpretacrón 

51 Con1ab1fidad v Finanzas de las operaciones financieras do la empresa. as1. como lJS 
polit1cas para lJ de1erminación. obtención. inversión y 
control de los recursos económ1cos de la orgarnzac1ón 

Conoc1m1ento de la función de mercado1ecn1a, aná!rsts 

6~e~ca_d_p_t~~n1a interno y externo de la empresa. inves tigac1ón de mercados 
(Ren1ab1hdJd del pronósttco y presupuos10 do ventas. planes de mercado. 
ptoducto) segu1mrnnto. 
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NIVEL 

TEMA CONTENIDO l'toe.1,0..G 

"""'º >u• 

71 Presentaciones Habili.dades esenciales para la comunicación eficaz del 
eficaces expositor con su auditorio utilizando correctamante los 

diferentes medios audiovisuales. 

D).RECOMENDA -
CIONES PROPIAS 

( Señale en esto espacio los temas que en su opinión 
debieran considerarse y que no se encuentran incluidos J 

1 

i 
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