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CAPITULO 

NKIURl\IBZI\ DE IA CAPACITACICN. 

o:.nceptos de 9lpacitaci6n, Ad.iestranimto y ~sarrollo. 

Capacitación.- Acx:i6n destinada a desarrollar las aptitlldes del tral:ajadar, -

con el prop6sito de prepararle para desenpeñar eficientanente una unidad de -

tralajo espedfica e imper&nal. 

l'diestraniento.- l\CCirn destinada a desarrollar las habilidades y destrezas -

del trabajacbr, oon el prop:Ssito de incmt'.entar la eficiencia en ru pie5to de 

tmbajo. 

O.sarrollo.- Canprende :integranente al h::mbre en b:xla la fm:maci6n de la per

s:inalidad, caracter, hábitos, educaci6n de la voluntad, rultivo de la inteli

gencia, sensibilidad hacia los prohlemas luna.nos, capacidad para dirigir, etc. 

Para oo mencionar constantanente las palabras capacitación, adiestranicnto 'J -

&!sarrallo, y ya que a continuac:i.6n se habla de ru inicio y de la e\7oluci6n -

que ha tenido, me referi.re a este aspecto uniccmente a:mo capacitaci.00 y/o -

adiestranimto, inVolucrando el significado de los tres. 

1.1.- l\NTEX:'.EDENTES DE IA CAPACITACICN. 

El entl."C!lLlllic:nto canienza en la prehistoria con la recesidad tuna.na 00 inven

tar herrr3nientas, ropas, viviendas y aunas. ~sCe el inicio de la civilización, 

ha o::insisticb en la capacidad de pasar a otros los rorocimicntos y habilidades 

obtenidas. 

Eh las civilizaci~s primitivas la trm1Sllisi.6n de oorocirnientos se llevab:l a -

cato ¡:ar instrucci.6n directa, una persona experimentada pasaba rus cooocimien

tos y habilidad:?s a nn aprendiz, este sistana reg1a en los oficios artesanales, 

en la medicina, las leyes y la ed.lcaci6n. 



1.l .l.- ros Gmnios. 

Eh la era in:lustrial a:m el pn:greso de la tunanidad, se desarrollo un siste

ma de éqntpa.ciores de intereses a:nures llc:mado 11Granio" (Asociaci6n de Tr~ 

jacbres de un misoo oficio) ruyo prq:ósito C..."isioo era la protecci6n nu.ib.la. 

Estas a;¡rupacicnes se p..IecEn consiéerar a:rno las primeras empresas, SJ organi

zaci6n estaba a:mp.iesta ¡:ar un maestro que era el propietario de la terranien

ta y de la materia prima, estab3n los aprendires ~e vivían cx:in el maestro y -

no rec.ib.1'.an pa;¡a alguna, rtnic:anente oonida y entrenamiento, existía tanbi&l el 

nivel de trabajadores, los ruales ya habían ruperado la etapa del aprendizaje, 

recibían una. pa;ra fija por su trabajo, ¡:ero ro lo;Jrüban aln dcrninar el oficio. 

El crecimiento de los granios di6 origen a obreros calificados y sanicalifica

dos cpe se protegían entre sr, oonstib.lyendore en los predeoooores de los mo

dernos sindicatos. 

l.l.2.- Ia Era Indlstrial. 

1750 año de la revolución Irrlustrial en In;Jlaterra es tonado o:mo té.Dninos del 

primer perfodo de aQJI1lllaci6n de corocimientos del hanbre y de grandes y r~pi

dos canbios, estos canbios representaron un gran reto para la capacitaci6n de 

persooal. 

El crecimiento de las actividades de capacitaci6n en la expansión industrial -

es impresionante, en los Estados Unicbs de Narteatérica, la Gran Lcgia Mas:lni

ca estableci6 en 1809 la educaci6n vocacion:ü con instalacirnes adeo..iadas, el 

entremrniento marrual enpez6 en Norteanérica en 1825. 

Una rueva foona de entrencrniento resp::ridi6 al crecimiento de la industria a:in 

el establecimiento re las Esruclas Industriales, ruyo objetivo era lcqrar el -

mayor a:nocimiento de los rrétodos y proa?dimientos de trabajo en el menor -

tianIXJ posible. Ejemplo Ce estas esa.iel.as SC11 las q.le establecieron la ~sti.r12_ 

h::use, General Electric y la Internaticrial Harvester entre otras. 

1.2.- E\/OWCICN DE:L ENTRJ'WMTIN'IO. 



Ya en l'll.lestro siglo, el entrenaniC?;",to ha tenicb gran desarrollo, en el aro 
de 1915 apareoo en los Estados Unicbs <E Norte~rica un m6tcdo de enseñan

za aplicado d.i.rectaro.nte al entren.LJn.i.ento militar ooooc.i.cb a::in el ranbre cb 
1\reto::lo de los wat.ro pa.sos": ~, ~, ~y ~· 

las dos guerras que se han prcclucido en este siy lo dieron lug.:u- al des.:irro

llo ch tl!cnicas de entrenaniento y capacitacifu intensivas, ruyos m6todos -

se han ajustado a otros caa¡_::os 00 la acci6n h.Jmana especialroro.te en la in

d.rntria. lli 1940 ful! a.tamo =rcJu6 a cntalclcrse que la labor del entrena

miento deb!a ser una función OJ:ganizada y sistanática. 

1.3.- IA Cl\PACITACiill EN ME>CICD. 

lli 1883 se reglanenta en la rey Federal del Trabajo el Contrato de Aprendiza

je en el OJ<ll las ~senas no calific.ada.s p:::dl'.'an trab.3.jar y esb.Jdiar al misno 

tien¡;o aprendiendo de los obreros calificados, este OJntrato surge CQTlO una -

soluci6n al crecimiento de la..s industrias y la SlpcraciOO ¡::crronal y cbl pais, 

pero debi.cb a los alusos de algunos a:npresar:i.os, este rontrato no funcion6 y 

.se aiprimi6 cbl te.::to de la Ley en 1969-1970. l\ partir de esta fecha ha habi

do varias refonnaz al res¡;ecto, las oo.Jles a a:mtinuaci6n se maicicnan: 

1.3.1.- Pcferencias Internacicnal.es. 

la materia 00 la Cap;icitaci6n y el A1iestraniento ha sido objeto de nurrerosas 

a:::nfe.rencias y rruniooos inte.maciaiales ~ es¡:ecialis+...as cb lo~ tcr.'..J.S !al.o

ral.es que han a:nstib.licb fuentes motivacbras de la le;Jislaci6n H~icana. 

Pc:rle:oos señalar entre otras: 

Ia VII Conferencia PaJ1irnC.ricana oalebrada en Montevideo Uruguay en el afu de 

1933, las rocanendaciores ~ la Co~erc.'1.ci.:i Intcmacicnal del Trabajo Nos. 5, 

7, a, 88 y 101 y muy especialmmte la rea:niendaci6n 117 irl::lptac1a el 6 de Ju

nio de 1962, en la Conferencia General de la Organizaci6n Internacional del -

ll:"abajo (OrI') a:>lebrada en Ginebra SJiza, tanbil!n p:xlenos citar el coovenio -

celebrado en la misua ciudad el día 4 de Junio de 1975, este CXTIVenio se ~ 

ce cx:n el nanbre de "L'l Qrientaci6n Profesional y la Fomaci.00 en el D:!sarro

llo de los Rerursos H.Jmanos. 11 



1.3.2.- ~ermcias Nacicnales. 

1);!, aOJerdo ron el censo realizacb en 1970 r::or la Di.reccif:n del Elnpleo y For

macim Profesicnal, deparuiientc de la Secretaria del Trabujo y Prcvisim So

cial, indica que de los trece millares de la poblaci6n econ6nicanente activa 

del pa.1'.s, unicanente el 5% de la fuerza de trabajo anpleada tiene prepara-

cit::n t.6cnica, media y profesiooal. 

Asimisno, en ese censo se p.ido o:nstatar que la capacitaci6n impartida p:ir -

instituciores privadas est.S orientada en un 72 .1 % a niveles dü-ectivos y ffiil!!.. 
cbs intenucdi.os, en Wl 26.6% a niveles téa1iros y solanentc el 1.3% ele las -

instituciones se especializa en la capacitaciá1 a niveles q:icrativos, no -

oOOtante q..ic 6st.os representan. el 70't do la planta prc.xluctiva. 

El misno censo indica que algunas enpre::;as de la iniciativ'3. privada cano las 

que a o::int.in...iaci6n se nencionan, dedicarm en ese entc::nccs un e~ial inte

res a la capacitaci6n y adiestraniento de ru personal: Cia. Nestle, S.A., 

Gru¡x> Visa, Gru¡:o Alfa, S.A. y Volkswa:Jei. de M&.!iro, S.A. entre otras. 

ta r..wacitacirn y r<liestraniento o:rno integrantes de l.:i p:>l!tica lal:oral del 

Gobierno Federal. 

El 11 de Marzo cb 1977, el entonres B?cretario del Traba.jo y Pl.1?1Tisi6n s:i

cial, Lic. Pedro Oje& Paullada, ""f11SÓ los l:ineanientos da la polftica l~ 

zal del ré;rimm o:nsistentes en: 

i:- PranoVer las oportunidades de trabujo. 

2. - Elevar la prodlctividad. 

3 .- Mejorar los niveles de: bienestar de los trab:ljadores y de rus faniliares. 

4.- Pranover la justicia en las relaciones lal::orales. 

5. - Ce&nTOllar y fortalecer las lutoridades e I.nstitucionc.s que imparten la 

¡:ol!tica J.aroral y de bienestar social. 

t:l?ntro del objetivo de elevar la prcrl..ictividad se creó el Sistana N.::ictonal -

de Fonnaci.6n Profesional en co:Jrdinaci6n ron la S;crot:arin de Fd.lcaci.611 P:i-

blica, scfulan:hse cono proyectos especi.:tles de dicho pIOJranas los siguien

tes: 

1.- Olpacitaci.6n y Adiestraniento para el per501al en el trabajo. 

2.- certificaci6n de la ca1ificaci!'n en el trabajo. 



3 .- F.ducaci.6n Abierta en el Traba.jo (Alfatetización, Primaria Intensiva y -

Secundaria) 
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4.- Investigación de la faonaci6n profesional requerida por el sistana educa

tivo. 

Iniciativa de IefODna.S a la Constiblc16n General de la ~p.iblica. 

Eb el infoDne del Presidente de la Pep:lblica Lic. Jos6 I6¡;eZ Portillo del dl'.a 

lo. de Septianbre de 1977 manifest6: 

Ehviaré una iniciativa de refonnas al art.!rulo 123 de nuestra Carta M~, pa

ra elevar al ra!lJO de constib..lcicnal oon el carácter de garantía social, el -

derech:> ce los trabajadores a la capaci.taci6n y el Adiestraniento, herramien

tas que consi<iermos de gran eficacia para elevar rus niveles cE vida y o:rnb3.

tir la desorupaci6n. 

Dicha iniciativa fué aooptada qucdancb las refo.nnas de la siguimtc manera: 

Fracci6n XII chl ApJ.rtad? "A" cbl art!rulo 123 o::mstitJJcional: las enpmsas -

rualquiera q.:ie sea ru actividad, estful obl.igad3.s a prcporcicnar a .rus trabaj~ 

dores, capaci.taci6n y adiestran.icnto para el trabajo, la I.c.y reglarentaria ~ 

te.tminara los sistanas, métodos y procedimientos c:x::nfonne a los ruales los -

patrones del:erful a.miplir oon dichas obligacior.cs. 

Fracc.:í6n XXXI. TanWtn será a:rnpetencia exclusiva de las autoridades federales 

y respecto .:i las obl.igaciores de los patrones en materia re capacitu:ci6n y -

aliestramiento de rus trab3.jadores, así cano de so:;uridad e higiene m los -

centros de traba.jo, para lo OJal las autoridades federales oontartin cc:n el -

auxilio de las estatales, OJanclo se trate de rmias 6 actividades de jurisdic

ci6n local en los ténninos de la ley reglan!31taria oorrcsp:ntiente. 

Iniciativa de Reformas a la Iey Fedaral del Traba.jo. 

''El 17 de Abril de 1978, se abri6 un peri6do extraordinario de sesiones del -

O:lrgreso de la Uni6n, y oon esa fecha el c. Presidente de la a.p:lblica Lic. J!:!_ 

se I6pez Portillo, envi6 la iniciativa de decreto de refomas a la ley Fe::leral 



del Trabajo sobre capacitaci6n y adiestraniento, seguridad e higiene y fede

ralizaci6n de actividades y ranas, prop::niencb las refonnas de diversos art.f.. 
rulos de la ley Federal del Trabajo. 

El pro<Eso legislativo allmir6 con el decreto de refonnas a la ley Fefural -

del Trab3.jo robre aspectos que aparecieron pJ.blicados en el Diario Oficial -

de la Federación el dl'.a 28 00 Abril del miS110 aro, entrando en vigor a partir 

del dl'.a lo. de Mayo del mi ano aro. " (1) 

Las reformas a la ley Fereral del 'l'rabajo referente a la ca?3-citación y adie.:!_ 

traniento quedaren ccntanpladas en los artJ'.rulos del 153-,\ al 153-X. 

1.3.3.- Unidad Cmrdinadora ool Elnpleo, Capacitaci6n y lldiestraniento (UCOCA). 

F\mciores y IEspaisabili~s. 

Por disposición legal p.iblicada chntro de las refonnas a la ley Federal del -

Trabajo, el servicio Nacional del Etnpleo, Capacitaci6n y Adi.estranim.to, fun

cionará a trav~s de un organisno desOJnamtracb de la Secretaria del Tiab.J.jo y 

Previsi6n social dcnaninacb ''Unidad Coordinadora cbl Empleo, Capacitación y -

lldiestramiento (U.e.E.e.A.) 

Ah::>ra bien, la Ua:x:::A estS o:mcebida cxmo Wlél estrucb.lra co~te y s6lida, ca

paz de esb.ldiar y pmnOlier la generaci6n oo anpleos> prorover y rupervisar la -

oolocac.i6n de los trabajadores, organizar, praDOJer y SJpervisa.r la capacita

ci6n oo los trabajadores y registrar las ronstancias do habil.idales lal:arales. 

Ia corgruencia a:m que se ha cnn~bido a la UCECA, desde el p.mto de vista de -

rus funciooes, es b:!.stante aceptable, tcx1a vez que fucorpara una rerie de obje

tivos, actividades y funciones en foona integrada y bien arti01lada. 

Para el logro cb este fin SE! realizan actividades o:mo: 

- OJidar de la op:irtunidad oonstib.lcional y funcionanicnto de las a:misiones -

m:ixtas de capacitaci6n y adiestraniento. 

(1) Dl'.az G. Anado R. afgimen J\Jridico oo capacitaci6n y lldiestraniento. p.\¡. 22 
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- Autorizar, ra:;Jistrar y ru¡:ervisar a las instib.Jcianes, esruelas 6 amtros -

q.ie imparten 6 d>seen impartir capacitaci6n 6 adicstrnnicnto. 

- Aprol:ar, m:xlificar 6 rechazar los pl.aoos y proJrémJ.s de capacitaci6n 6 -

adiestraniento que las enpresas preEenten. 

- otorgar las o:::nstancias relativas a trahl.jadores capacitidos 6 a:liestrados. 

r:esa=: el árqulo estrictanente aclninistrativo la UCECA, está inte;¡rada ¡:ar W)a 

O:OrdinaOOra General y p:x dos Direcciones, una. del l!lnpleo y otra de capacita

ci6n y Adiestraniento, p:liqUC ser!a incoterentc separar las ruestirnes propias 

c:El anpleo de las de capacitacüSn y adiestramiento, p.Jés !ntimos pro:eoos de -

inta:JraciOO las ligan de manera indiooluble. 

Ia Direcci6n cb Capacitaci6n y Adiestraniento está suhlivididü en dos grandes 

áreas: una de ¡..ilareaci6n y otra de car§.cter q:>erativo. 

Dichas titeas están a cargo 00 la Sltrlirecc.i6n Técnica y de la SJlxlirecc.i6n de 

lbgistto y Verificaci6n respectivamente. 

A trav{;s fu las SJl:xlirecciores citadas re a.miplen oon los siguientes rut:progr~ 

mas: 

a).- Integraci6n y desarrollo de organos bipartitas de oonsulta y w~isiá1 

para procurar la intcgraci6n y adewado funcionamiento Ce las COnisicnes 

Mixtas oo capacitaci6n y Adiestraniento por enpresas. 

b) .- F.stlldio, autorizaci6n y l'.'eg'istro de plares y prcgranas de c.apa.citaci6n y 

adiestramiento1 ruyas finalidades ron sistanatizar los planes y pr~ra-

mas ele cada empresa. 

e).- Establecimiento y reg-istro de sistanas gercrales de capacitación y ad.ie~ 

traniento, mediante los ruales se esb.ldie y se 9.lgicra la implantaci6n -

de sistanas generales. 

d) .- a>;¡istto general ele capacitadores. 

e).- a>;¡istto <» constancias ele habilidades laborales. 



f) .- Pranoci6n y vigilancia del Cll!llplimiento de la obligación de capacitar y 

adiestras a los t.rabajadores. 

ros sais rul:prc:qranas refericb se OJmplen sec.('un el organigrana estructural -

oo la Dirección General de Capacitacil'n y l\diestraniento, a trav~s de ocio -

departanmtos que sen: 

1.- Verificad.6n de ibbilidades, 

2.- Sistanas Generales. 

J.- Planes y Progranas Especl'.firos. 

4. - Verificaci6n y Dictanen. 

5,- Pegistro de O::nstancias y ibbilidades .Lalx>rales. 

6.- Pegistro de Planes y Progrnnas de Capacitacil'n y l\diestranimto. 

7 .- Pegistro de Cbnisiores Mixtas de Capacitación y l\diestraniento, 

8.- Pegistro de Capacita:lores, 

los tres primeros a:p:upados en la 9.ll::rlirecci6n Técnica y los cinoo restantes 

en la de te;¡istro y Verificaci6n. 

'Itrlas estas refonnas en materia de c:a~citaci6n que se esr:era.OO. fueran recha

zadas p:ir el sector anpresarial, fueren ao:qidas a:n l:enq_Jllicito. 

1rlanás aunq...ie es cierto que se estableció una nueva obligaci6n anpresarial y 

cpe tiene un a:>sto, p..1ede resultar altanente l::eMfica si se le maneja en for

ma ade01ada tanto p::>r las anpresas a:m::> por los sindicatos, los trabljadores 

y en ru oportunidad por las autoridades, q.ie ch ninguna manera deten pennitir 

q.ie se desvirtúe su finalidad. y íll.lcho menos que se prostib.lya la instib.lciOO 

CDnVirtiendose, oo en un auténtico sist.ana de capacitaci6n y a::lie.stramiento -

de trabajacbres, sino en un elanento m5s ch presi6n en las neqociaciones o~ 

ro-patronales para el lo;¡ro 00 mayores ventajas, que no es ni con rudo la -

finalidad cpe se persigue. 

cano se mencioOO anteriomente varias anpre!:as por inicia.ti.Ya prq:d.a antes de 

estas refamias, cxmtal:an ya oon planes y prcgranas de capa.citaci6n y a::liestra

miento para SJ personal, así a:mo tanbi.én varios sindicatos, q.ie h:m luchado -

p:>r CDnseguir en sus contratos oolectivos disposiciones sobre la materia en ~ 

z6n de la alta tecnificación de una rama industrial 6 de una anpresa en parti

rular. 



la sanilla ca}<S en terreno fertil, ¡:ero es fundammt.al q.ie la ruicbnos, cpe -

proa.iremo!l ru ck!sarrollo, que afrontaoos los problanas ron esp!ribl de soli~ 

rielad s:>cial y que si no deseanos que sea un elanento más de presi6n en las -

ne:;¡cciaci.rnes obrero-patronales, menos adeOJado nos parece que vaya a o:::nver

tiroo en ele.mento de disoordia y distanciamiento entre factores de la produc

ci6n •. (2) 

1.3 .4. - Refo.onas en materia ce C,a¡:aci.tac.i6n y hliestrumiento p.iblic.adas en el 

Diario Oficial de la Federación de fecha 10 de ¡.qosto 00 1984. 

El uso reiteraio de los criterios anitidos en materia de capacitaci6n y a:lies

traniento y las cpiniones vertidas i:or tral:ajadorcs y patrones en el foro de -

o:nsulta p:p.Ilar para la planeaci6n danocrática de la capacitación y adiestra

miento y la productividad, instrummtada.s 1?11 el Plan Naciooal de ~sarrollo, -

han p.iesto de manifiesto, la necesidad. de simplificar y ¿gilizar los trtimites 

de registro 00 Canisiones Mixtas de Ca¡:acitaci6n y Pd.iestraniento, as:( o::mo de 

orientarlas para su rrejor funcicrumiento. 

Una ele las principales refonnas p.iblicadas el dfo 10 de lqosto de 1984, fué la 

relativa a la desaparici6n de la Unidad o:ardinadora del Enpleo, Cap:icitaciál 

y Miestraniento (U .C.E.C.A.) y la c:reaci6n de la Direcci6i General ele Capaci

taci6n y Prcductividad que reanplaza a dicho OI:ganiSOC>. 

caJ::e haoo.r menci6n que la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social a través -

de la Direcci6n General de capaci.taci6n y Pro:luctividad, ha estado pranOJierrlo 

el rumplimiento de estas refODraS, mediante el envio de cirwlares a las anpri,:_ 

sas, poniendo adanás a su disp:isici6n las Sesicnes Infaonativas sobre ca.paci~ 

citin y adi.estraniento para ayudar al anpresario a que anupla oon estas nuevas 

disposiciones. 

En las siguientes OOjas se presentan ~ias del oficio de referencia, as!. cano 

001 folleto sobre las sesiores infonnativas que son impartidas ¡:ar perscnal de 

la S?cretaria del Trabajo y Previsi6n Social. 

(2) Tena Morales Adolfo., As¡:ectos Pr¿!ctioos de c.apacitaci6n y h:1iestrnniento. 

plig. 15 
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DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION 
Y PRODUCTIVIDAO. 

MUWERQ DEL OFICIO; J2Q- 20-08-84- 001228 

ASUNTO: Exhortación al cumplimiento legal
en materia de capacitación y adies 
tram1ento. -

México, O. F., a 20 de agosto de 1984. 

Nos permitiroos recordar a usted, que en los Artfcutos 132 Fracci6n XV y 
153-A de. la Ley Federal del Trabajo se establece la obligación patronal 
de impartir capacitación y adiestramiento a los trabajadores a su servi 
~- -
Para cuíllJlir con los ordenamientos legales antes señalados, es preciso 
integrar y registrar la Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento 
dentro de cada empresa, fornailar y registrar sus Planes y Programas de· 
Capacitación y Adiestramie'nto para todos sus trabajadores y registrar -
las Constancias de Habilidades laborales que deben ser otorgadas a los 
trabajadores al témino de su capacitación. 

Para apoyar los trámites correspondientes, la Secretal'{a del Trabajo y 
Previsión Social. brinda gratuitamente la asesoria técnica y juri'dfca -
necesaria además de proporcionar las formas que deben utilizarse para -
los registros antes irencionados, los cuales pueden efectuarse en la Di
rección de Capacitación y Adiestramiento de la Dirección General de Ca
pacitación y Productividad de la Secretaría del Trabajo y Previsión So
cial, stta en tucas Alamán No. 165-4~ piso, Col. Obrera, México, O. F., 
en los Centros Delegacionales de la Unidad Promotora del Empleo, Capaci 
t.ación y Adiestramiento (CEDEPECAS) establecidos en las Delegaciones P.!!. 
li'ti.(:as del Distrito Federal y en las Delegaciones Federales del Traba
jo en los Estados. 

le exhortamos a cumplir con sus obligaciones legales en materia de cap_! 
citación y adiestramiento, lo cual pennitirá elevar la calidad de vida 
de los trabajadores y repercutirá en un incremento de ta productividad 
de su empresa. 
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SI SUS DUDAS SON 
SOBRE CAPACITACION 

NOSOTROS TENEMOS 
LA RESPUESTA ... 

... SESIONES INFORMATIVAS 
DE CAPACITACION 

Y ADIESTRAMIENTO 

r 



•• ;Las Sesiones Informativas de Capacitación y Adlestremlento 

Pláticas en fas que se informa d6ndc, cuin· 
do y cómo capacitar. 

- Emprcs;¡rios. 

- Tr-.ab:ij:ulorcs. 

- Adminimadorcs de c;1paci1aci6n. 

- JnSUUllOíCS. 

- fa1udianm. 

- Público en J:t'ncnl. 

El empr~rio conoce l.u ahcrnarivas para 
. ca racir ar a su pcrson;il. j 

1 fIT f ~ ,~. """'"" ,, -- '""'"'"' ~ ~ "P"''""i6n <n Méxi,o. 

f.I tr.1b;1j.idor dcs;i;rrolla su upacidaJ pro. 
frsional; evita acridcnu:s de Ita· 
bo:ijo: mejora su nivel de vida. 

lol cmPrcsa se hau.• más produc1iva. 

;on impora.t&n porquu... ______________ __; 

TEMAS 

- Sis1C"ma N:icional de Cap:ui1aciún y 
,\Jicstr.amienio. 

- Proceso de la Capui1adón: 

• Comisiones Mix1:u. 
• Planes y Program:n, 
• AJ:cntcs Capaciudorcs. 
• Cons1anda dr Mabilidadts 

Ubciralt'S. 

- l'rámim Adminima1ivos. 

- Servicios que oírrre la Dircnión Ge· 
ncral de Capaci1aci6n }' Prnduc1ividad. 

- Apuyo a la Empresa Mcdi:.ina r Pe· 
quc11~. 
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Inclusil'.in de las claeísulas sobre Capacitación y Adiestramiento en los contra

tos Colectivos de Trabajo. 

El artl'.allo 25 de la ley Federal del Trabajo, refula CXlllO uno de los recpisi

tos del contrato Individual de Tral::ajo, 93g(ln la fracci6n VIII del r.i.üroo, el 

que se in:lique q...ie el trabajacbr será. capacitado 6 adiestrado en los t6nninos 

de los plares y programas establcció:is 6 que se establezc.:in en la empresa de -

aruerdo a Jo disp.iesto por la ley. 

Por otra parte, en el artírulo 153~ se dioo que en los Contratos Colectivos 

&:! Trabajo del:erán incluirre claúsllas relativas a la obligación patronal de 

prop:Jrciaiar capacitaci6n y adiestraniento o:nfoone a planes y prcgranas que 

satisfa:;ran los requisitos establecichs en el capíb.llo res(:ectivo de l...l rey. 

Al haooroo las refonnas a la lej Femral del Trah:i.jo, tendientes a reglarentar 

la materia de capacitaci.6n y ad.iestraniento se inclu~rcri. en el artíailo 391 -

las frac.cienes VII y VIII que cb tal manera se ccnstituyeroo en requisitos rpe 

el contrato Cblectivo chl:e contener, tales req.Jisitos ron: incluir cl.a.:ís..llas -

relativas a la capacitación y el ad.iestraniento Ce los trab::ljadores en las an

presas o establecimientos que cxmprendan, así cano las clisp::;siciooes sobre la 

capacitación o adiestraniento inicial q..ie se dcl:::e irnp::i.rt.ir a quienes vayan a -

anpezar a lal:orar en la anpresa. 

Fn baoo a lo anterior se dedlce que la Junta de Conciliaci6n y Arbitraje no -

esta farultada a nB:JarS? a recibir el depSsito de un COntrato Colectivo cE -

Trabajo, lo rn5s que ¡::ueCe hacer es enviar una notificaciOO a la Direcci6n Ge

neral cE Cap3.citaci6n y Prcductividad, para que esta dependencia en w caso -

exigiera a la anpresa la presentación de los pl.ares y prcqranas oorrespcndie~ 

tes, sin anlru:go ha estado adoptando la postura de no aooptar el dcp:lsito de 

los caitratos Colectivos que no incluyan las claJwlas relativas a capacit.:i

c.ifu y adiestraniento. 

¡;n febrero de 1985, "" soreti6 a la a:msideraci6n del pleno de la Junta Fede

ral de Corv:iliaci6n y Arbitraje, la adopci6n de un criterio para los casos de 

que en los COntratos Colectivo de Trab:ljo, se anitieran las claúwlas relati

vas a la cap.3.ci.taci6n y adiestraniento de los trabajadores. 
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Eh el planteaniento del asunto se invoco una improred:!:ncia de interpretaciti'l 

de los artículos 390, 391 y 393 de la ley Feó:lral del Tral:ejo, ¡:ulls se preten 
de que existe obligaci6n de incluir·~ i.Os O:mtratos Colectivos los plares y

prt:g"ranas y cpe la carencia fu ellos origina que los oontratos presentados no 

re tengan [XJr depositados ni rurtan efectos. 

cate advertir que las disposicicnes legales rnencicnadas solll'nente ex11dicionan 

la vigencia y efectos de los Contratos Cblectivos, que éstos consten por escrf_ 

to, que cx::intengan la dcte.Dninaci6n de los salarios de los trabajadores y obren 

depositados ante la Junta de O::rlciliacitn y Arbitraje, as! el claurulado sobre 

capacitación y a:liestraniento es un requisito foonal pero no esencial, ni mu-

dX> menos de validez ci:!l O:intrato Colectivo fu Traba.jo. 

No obstante, el pleno de la mencionada junta adcp~ el criterio que a a:m.tinua

ci6n se transcribre: 

"Se tendr:in J:Xlt" depositados o:::roo O:intratos Cblectivos los que reunan los requi

sitos establecidos en el artículo 391 de la ley Federal del Tral:ejo, en el caso 

de que falta la cladrula relativa a capacitaci6n y adiestraniento, se requerirá 

a las partes rrediante notificacién pers:nal, para que en un té.Dniho de diez días 

den cabll a.1It1plimiento a las disposiciai.es existentes en materia de capa.citación 

y adiestraniento, oon el apercibimiento de que de no harerlo se hará del con:x:i

miento de la Dirección General de capacitaci6n y Prcrluctividad de la Secretaria 

<El Trabajo y Previsi.6n S::Cial, para que o:mfcmne al prcx:alimiento establecido, 

se apliqle llegado el caso, las sanciooes indicadas en el articulo 994 fracci6n 

IV de la ley Federal del Tral:ejo." {3) 

A la fecha pei:manece este criterio, no obstante las nultiples quejas presentadas 

por los patrones. 

1.3.5.- Plan Nacional de D>sarrollo 1983-1988. 

El Plan Nacicnal de D>sarrollo 1983-1988, fué presentado ¡:or el Peder Ejerutivo 

Federal en Mayo de 1983, el aial plantea en fonna ordenada y sistanática la -

asisgnaci6n de reairsos y resp:msabilidades en mat.eria ecorónica, s:x:ial, ailtu 

ral y poUtica. 

(3) Jlnerican Oianl:er of Camerce of mxioo, A.C., ~¡:orte lalx>ral. Vol. II No. 2 
=bre-Novianbre de 1985. 
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9.ls objetivos olEOOam a oonse.rvar y fortalecer las instib.lciones nacionales, 

vencer la crisis, reru¡:erar el crecimiento y mo:::lificar rualitativancntc las -

estrucb.lras ecor6nicas, ¡:ol!tic:as y sociales del país. 

El plan erqloro a:mo elancritos fun:lzlmentalcs de la instrumcntaci6n de la es

tratégia en la p:>l!tica eooróni.ca general, la capacitaci6n y el adiestramien

to. 

Ehtencliendose aJOCl fin ce la prodJctividad un medio no oolo p:u-a pro:lucir m.1s 

y fortalerer la a:mpetitividad con el exterior, sino tanbi.én para lograr un -

mejor reparto 00 las riquezas y aumentar los niveles de bienestcl.r oocial. 

Ia capacitac.i6n es reoooocida. ¡:ar el plan cano parte medular ch la prodlctivi

dad, a:mo garant!a de los trabajadores y a:mo obligacwn ineludilile de las an

presas de proporcionarla; adan:!s rubraya que la capacitaci6n y el adiestrami"!!_ 

to provienen ries;¡os de trabajo. (4) 

1.3.6.- Te.rarra Investigaci6n robre el estado acb.lal de la capacitac.i6n en un -

grupo de Organizaciones e Instib.lcianes capacitadoras del Distrito Fe

deral, Zooa rretropolitana y algunas Entidades Federativas. 

'ia qJe est:aoos 00.blarrlo 00 la capacitaci6n en Mdx:ioo, cal:e harer menci6n al es

b.Jd.io que realiz6 la O:lnpañ!a Asesoria y Adninistración Aplicad3., S.A., a prin

cipios de 1986, o:n datos a Dicianbre de 1985 y Enero de 1986, este estudio fué 

a::xmlinado por los Li.cs. Fernando Arias Galicia y V. He.red.fa F.spinoza, sobre el 

estacb acb.lal de la capacitaci6n en ~ioo y en especial para apreciar rual era 

la opinión que ten!an las anpresas participantes oon respecto a la capacitaci6n. 

Participaron 248 organizacioms de diferentes giros y SO Instituciones Capaci~ 

doras del Distrito Federal, Zctla Metrqx>litana y algunas Entidades Federativas. 

Ehtre otros resultado se obtt.N6 el siguiente respecto al ¡::cr q..i~ las empresas -

imparten la capacitación: 

- Para increnentar la prcrluctividad. 45% 

- Para cumplir a:m los disp.iesto por la Iey 41% 

(4) Plan Nacional de D>sarrollo 1983-1988. Peder Ejerutivo Federal. po:ig, 200 
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- Para fanmtar el c:recimiento peroonal. 10% 

- Para evitar la obsolescencia de la empresa. 02% 

- otros. 02% 

las organizaciores wyas relaciores lal:orales SCll regidas par la ley Federal -

del Trabljo, usaron cx:m ma.:yor frea.ienci.a la resp.iesta para wmplir con la Iey 

en caubio otras cano las Bancarias usaron más la resp.iesta para incrauentar -
la pro;luctividad. 

Si tanamos en ruenta q.ie cX!ntro de lo que marca la ley en mate.ria de capacita

c:i.6n y adiestramiento, se enwentra cnoo factor primordial el mejoranie.nto en el 

desenpeño del trabajo y i:or ronsiguiente el aumento 00 la pro::luctividad, es va~ 

do wmar aul:as res¡uest:as e intetpretarlas <Xl1lO indicadoras del grado en gie las 

organizaciores cx:nsideran que los objetivos de la capacitación estan relaciona

dos oon la ejaaicifu apropiada del tramjo. Esta ..- repre""1ta el 86%. 

Eh un porcentaje nuy !:ajo se reflej6 el interes ele las ""Presas ¡:or ayudar al -

pe.rronal para calificar en oa.ipaciores mejor ratll.l.rera::las 6 para evitar la obso

lescencia de la ozganizaci6n. (5) 

1.4.- IA EllJCACICN CCMO llllSE IE IA Cl\Pl\CITACICN. 

1.4.1.- O:mceptos ele EdJcaci6n. 

Ia edlcaci6n ha sido definida por divem:>s a.itores, sin anbargo nmca se ha per

dido de vista rus objetivos principales que sc:ri: el 1-anbre y la adquisicifu ele -

cx:nocimientos, a o.:ntinuaci(Íi se mencialan algunas cEfiniciaies: 

- "Por edlcaci6n entendenos la adq..tisici6n intelectual p:ir parte ele un indivi

duo, de los bienes rulturales que lo rcrlean, 6 sea, los aspectos té0ticos, -

cientifioos, artistioos y tumanistiCX>S, as! cxmo los ut.ensilios, las tcrra

mientas y las téalicas para usarlos" {6) 

(5) Asesoria y l\dninistracifu Jlplicada. Termra l'rt\lestigaci61 oobre el estado -
· acwal ele la ·capacitaci6n en ~ic:o y ru teñii!ñaa. 

(6) Arias Galicia Fernando. ·Pdtúnistxacil'.n ele 11ealrsos lllnlanos. p.1g. 312 
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- "se p.lede tanbién oofinirla cano el proreso que tiende a capocitar al indi

viduo para acb.lar conscientarente frente a ruaras sib.laciooes de la vida, -

aprovechando la experiencia anterior y tenienoo en ruenta la inteJraci6n, -

la a::mtiruidad y el pl'.'03'reso rocial" (7) 

- "El témino ed.lcacitin tiene un significado nuy anplio, canprerrle el desarro

llo y la adaptaci6n 00 la perroralidad rumana en todas SlS faretas, tanand:> 

los as¡::ectos f!siros, mentales y sociales de las personas. Es un ~ r.uy 

anplio porque ya no se cxmsidera o:m::> mediaci6n entre generaci6n y genera-

ci6n, ya cpe ah:lrca todas las edades; ya no es la im¡:osici6n de diferentes -

ordenes 6 CXltlo se oonsideraba antiguamente la preparación del niño para la -

vida. Tcdo haobre ¡:ar su misna a:mdici6n hJmana tiene mno carficter inl-eren

te a su roturaleza la edlcaci6n". (8) 

Al analizar estas definiciones de edlcaci6n, encontranos que en general ooin

ci.den, p.iés aceptan que dicho proceso esta encanina:lo a hacer del individuo -

un ser m~ dtil a sí. m.isno y a::mo factor de desarrollo eCC11áuioo y social. 

La edu.caci6n no es una pl:e00..lpaci6n exclusiva del gobieroo, ya que o:mo se -

nenciona con anterioridad, existen instib.lciores privOO.as que dedican parte -

de rus esfuerzos a la difusión y diwlgaci6n de la misna, además interesa taJ!. 
bién a los propios individlos y nab.lra.lzrente a las organizaciones en OOnde -

€-s trabajan. 

1.4.2.- Trascendencia de la El:lucaci6n. 

Ia trasren00ncia oo la educación pJede ser expresada en un doble sentido: 

sentirlo social. 

Ayuda a preparar las IUJevas generaciones para cpe p.iedan rec.ihir, cono:ll'Var y 

enriquerer la rerencia rultural de grupo, así o:mo preparar los proa:!SOS de -

SJl:sistencia y ru:ganizaci6n de los gtupos h.Imanos, teniendo en menta nuevas -

(7) NERICI linideo G. ·nac!a tma Did.1ctica General Dinánica. p.S;¡. 19 

(8) l\SJCIACICN Mexicara de Gap>citaci6n oo Ferscnal, A.C., Gaoota Mexicara oo 
cap>citaci6n. Vol. III No. 28 lqosto-5eptianbre 1987. plij. 4 



exigencias sociales derivadas del crecimiento cHno;rráficn y de los nuevos -

o:mocimientos. 
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la edlcaciOO en este renticb, tanhián trata de pranover el desenvolvimiento -

econ6nioo y oocial, di.sninuyendo les privilegios y prcporcionamb los tenefi

cios del desarrollo al mayor número &. individuos, 

sentid> IndividJal. 

la edJcaciOO ayuda al individuo al pleno desenvolviminnto de ru perscnalidad 

y le inrulca sentimiento de grup:::>, con el fin de ind.lcirlo a a:operar cx:n -
otras ¡:e.rs:mas en enprcsas Ce bien a:rnGn. rustib.lyen<b la a:rnpetencia p:>r la 

oolab::>raci6n en un esfuerzo de auto¡:erfeccionaniento. 

D? aruerdo oon lo anterior, se piede cEcir que la ed.lcaci.00 es un proceso ge

neral que envuelve a la EOCiedad y al h:mbre, y PJ'r lo tanto, es un as¡::ecto -

cpe se dete estudiar en todas s...is etapas, oo oolanente se Cbl:e trarum.itir y -

conservar, sino tanbi.61, se aere ¡:erfeccionar la herencia o.ilb.tral y crear -

ruevas fOllllas de o::nq:ortan.iento que vergan a satisfaoor las reciente exigen

cias de la vida social cpe se enruentra en a:mt.ínua evoluci6n. 

"ta edlcacié.rn p:rra ser a::mpleta, deb:;? reflejar el pasado, atender las exigen

cias del presente y encaninarse h:icia el fub.lrO". 

1.4.3.- El Objetivo de la &l.Jcacil'.'n, 

Es evidente g.¡e la edJcaci6n del hcrnbre del:e ser la preorupacifu del gru¡x:i oo

cial, as1 o::mo prepararlo para que &?sanpe.ñe en dich3. s:xiedad el papel que le 

oorres¡:onde, fonnar al tanbre para q.ie lleve una vida nannal, atil y de servi

cio a la hlrnanidad, dicho 00 otro meó:>, "guiar el desenvolvimiento de la perso

na lumana en la esfera social, de~ y fort:aleciencb el sentido de lil:er

tad, as1 o::mo el ce sus obligaciooes, derechos y responsabilidades", tcxb lo -

anterior, constituye el objetivo esencial de la ed.Jcacifrl. 

No ol::stante p:denos decir, que éste ronstib.lye el fín seo.urlario da la edJca

ci6n, ya que el primari6 o:ncieme al hanbre en su vida p:ra::nal y en ru ~ 

gres:> espiritual. 
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El hanbro ser espiritual ruya finalidad natural es acbJalizar SJs potcncialida

ci;!:s, es decir, perfeccionarse no solo en dimensi6n perrona!, sino tanbiél oono 

mi.anbro del corglaoerado social, .requiere de la educaci6n para ccnorerse a si -

misno y a:nocer a la sx:iedad, a la nab.lraleza, a la técnica, etc. 

Ia perrona íumana y ru propia perfecciál y OOsarrallo son el objetivo primor

dial de la edJcaci6n, ayudar a la perrona brind.Mdole oonocirn.ientos y desarro

llarxio su perronalidad y logrando su perfeccionamiento. TO::lo esfuerzo de capa

citaci.6n, del:e ser orientacb a que la i;:.ersona "aprenda a aprender para apren

ter a ser y as!. aprenchr a. ham.r 11
• 

Actualmc:nte la eéh.lcaci6n se ha desvlrb.lcrlo, re en01entra defODnada, p.Jés al -

servir a otros fines que no oon lo señala:los, no rumple con ru objetivo primoE. 

dial, ya q.ie la educacifu actual pretende más que orientar y pronover la per

fección del ser hJmano, manip..ilarlo para lcqrar fines e intereses mal orienta

dos, cabe decir, q.ie rualquier intento de educar o capacitar al perscnal de -

una anpresa, por exitoso q.ie t!ste sea desde el plano téatloo, ser~ un fracaso 

si se careoo de ura profunda filosof1a de la edlcaci6n, 

Ignorancia y obsolesooncia. 

FX.isten dos grarxles enanigos del h:mbre que son la ignorancia y la obsolescen

cia. 

la ignorancia es la falta total o parcial de cc:nocimientos sobre OJalquier as

pecto o tena, que mantiene al h:rnbre en una ceguera triste e infrah.nnana que -

lo aleja de toda ubicaei6n en el 4nbito social y en el campo del conocimiento 

en que se desan:olla dicha ¡:erscna, "oor ignorante es estar ciego, es en cier

to grado equivalente a no ser integranente hanbre 11
• 

ctsolescencia significa L::Oseer oorncimicntos atrasacbs, inservibles, el no es

tar acb.laliza:lo es tan dañino ooro el ~nnancrer en la Clbsoluta ignorancia. 

El manento actual en que vivimos es de aceleracbs y rustanci.ales canbios, p:xle

rnos decir que anualm?nte el hanbre c"hlplica los avanoos que :rcaliz6, por ejrniplo 

un profesionista rual.q.liera que sea su est:ecialidad, al aOO 6 dos años de tater 

t:enninado ru carrera, ya oo esta al día, todo esto implica un oonstante y --
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sist:aratizaoo "P":lº al estudio fomial. en prJncipio y tambil!n a la lectura, y 

en general a rualq.licr fcmna edlcativa, por lo tanto pcx:lemos decir cpe, -

"aq.iel que no q.iia"a ser obsoleto, tiene necesariamente que ser anigo de la 

educaci6n, del oorocimiento. " 

ID anterior Jo ¡xxlanos apreciar palpablemente en el llllrdo cambiante oo la me

dicina, en donOO a diario se haren nuevos deso.ibrirnientos, en los grandes -

avances en materia de telecatunicaciores, en la a:inquista del espacio sideral, 

etc. 

Tambien p:daros referirnos en fonna rruy partiwlar a los cx:mstantes canbios -

q.ie ha ruftiÓ2!11estro país en In3teria fiscal y eccn6nica, p:ir ejanplo aquel -

Liamcia:lo en O:mtadur!a Pablica 6 en Adninistraci6n, as! o:rno walquier otro 

profesicnista que esté estrechamente liga&:> oon aspectos fiscal.es o lal:orales 

en una empresa y no esté al tanto de dichas mcdi.ficaciooe.s estará obsoleto y 

se verá en serios probl.crnas para <Eoonpeñar aderuadarrente SI función. 

Bl avance del ser h.mano en ~diferentes manifestaciones exige una actualiza

ci.6n ootidiana de ariocimientos. 

ras nea>sidades oo un a.iténtioo desarrollo Jntegral del ser hJmano y oo la ro

ciedad, reclama que, la ed.!caci6l ocupe un primer plano dentro de Jos objeti

vos a nivel nacional e internacic:nal, ya que caoo se ha visto la gran ma~r!a 

de los problenas fundanentalmente morales, sociales, pollticos y caxn6nia:>s, 

oon problanas de edJcaci.6n y es ella la clave para solllcionarlos. 

Antes de querer capacitar o adiestrar al Jndivid.!o para de"3llp<!liar mejor su -

trabajo, capacitánoslo primero a través de la ed.Jcación, o rea el con:x:e.r y -

valorarse as! mimo, p:>r lo tanto p:x:Bnos decir que "la edJcaci& es la base 

oo la capacitaci6n", a través de la aJal se obtendrá una mayor prodlctividad y 

l:enef icios para ta:ios. 

Insistiendo un poo:> robre el tana de la ed.Jcaci6n, y hablando de una manera -

partirular, me refer:iié a los diferentes progranas que ool:lre planifimci6n f~ 

miliar ha tratado de implantar el gobierno en diversas o::mm1dade.s canpesinas, 

sJn obtener Jos resultados espera:los. COnsidero que uno de Jos aspectos cpe -

influyeren en el fracaso de estos prc::granas, se dete a q..Je lanentabl.atiente la 
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mayor parte ele las perscrias que habitan dichas o::xnunidailes cai:eccn de la ccl.J

cacl6n elarental, p:lr lo OJal no saren leer ni escribir, sin anbJ.rgo se les -

entn:!gan folletos explicativos y se les h3.bla en té.oninos que no entienden, -

p::ir lo rual no a:mprenden ru significado ni trascen::lencia, creo que ser!a 00!!_ 

veniente antes Ci! hablarles de estos tenas, prop:>rcionarles alfal:etizaci6n a 

estas perronas, para a}'i.ldarlas a elevar SJ nivel OJltural y postcriOllllcritc -

tratar otros aspectos. 
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No p'sí 
Por DE LA TORRE 
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CAPITULO II 

LA DIPRESA Y EL INDIVIDOC> . J\NIE LA CAPACITACICN 

2. l.- LA DIPRESA ANIE EL a:MPIUIISO DE LA CAPACITACICN. 

En la refoma constitucional a la fracci6n XIII del apartado 11A11 del artículo 

123 de fecha Septienbre de 1977, se dijo "las empresas cual.quiera que sea su -

actividad, estarán OOligadas a prcp?rcionar a sus trabajadores capacitaci6n -

y/o adiestramiento para el trabajo. 11 

Dicha refoIID3. ccnstitucional, tiene la finalidad de oonseguir otra garantía -

social en favor de los trabajadores y la particularidad de beneficiar a los -

enpresarios rre:liante la obtención de rrejores ni\:eles de calidad y aprovecha

miento de sus recursos. 

tp:>rtuniclad, Obliqaci6n 6 derecho. 

Es claro que las nomas jurídicas han establecido obligaciones a los eipresa

rios, tendientes a prop:ircionar capacitación a todo el personal; también es -

claro, que el no currplimiento de esta obligaci6n se traduce en una sanci6n ~ 

n6nica, que en ningÚn caso libera de la obligaci6n. 

El trabajador ha obtenido la op:>rtunidad de solicitar que se le prop:Jrcione ~ 

pacitaci6n adecuada y a la vez el derecho de exigir que esta di.sp:lsici6n se -

currpla. 

CUando se habla de derecho, obligaciones y sanciones, surge la rebeldía y la -

resistencia activa o pasiva al cambio, [XJr lo tanto es conveniente reflexionar 

y enfocar la esencia del probleta roro una op.:>rtunidad. 

Vivúros en un narento social en el. cual se nos presenta la o¡::ortunidad de ser -

rrejores y lograr que los que nos rcdean alcancen una rrejor nivel de vida deOOe 

el punto de vista eooOCmico, social y cultural. 
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A los errpresarios se les presenta la q:x:irtunidad de lcqrar ¡:or rredio de la ca

pacitaci6n, que su personal se integre a la Cítpresa incraoc?ntando la producti

vidad. 

Esta es la op:>rtunidad ante la que nos presentarras, pu:liervlo ser objeto o suje

to fu un programa adecuado de capacitación, estazros en una etapa de desarrollo 

social, en la que el adios al pasado se gestiona, es nuestra op::1rtunidad de ser 

los agentes del canbio. 

Enfrentam::>s un reto ¡:or una parte, un derecho y una obligaci6n p:Jr la otra, as! 

o:::xro la lil:ertad digna y consciente de C\J.nplir con un cxrrpraniso social. 

Un reto para la erpresa. 

Est:.am:>s frente a un reto planteado por la sociedad, en que se nos errplaza a lcr 

grar que el hanbre, caro base dinámica del entorno sociocoon6nico, cbtenga su -

~expresión creativa. 

!a ~ siendo una célula fundarrental de la vida econánica y social del país 

en que puede y debe realizarse una integraci6n a.nronica de los que a¡:ortan tra

bajo, direcci6n y capital, considera que el "trabajo es lDl rn.:rlio para que el -

hcrnbre se perfeccione íntegranente" y dado, que en dignidad, el trabajo es su

perior al capital p:Jr estar ligado a la naturaleza m:Uma del ser hunano, es poc 

tanto la ESl¡>resa el rredio para que a través de la capa.citaci6n y el perfcccion~ 

miento de los atributos del hanbre, log:re que alcance su expresi6n suprmia o::r.o 

ser pensante y racional. 

ta capacitaci6n en la at\)resa se debe de dar en la rredida y dosis necesaria es -

decir, de acuerdo a las necesidades de capacitación para el enpleado, el funcio

nario y el ejecutivo, y tCJMndo en cuenta las ¡:osibilidades oon que coonta la -

at1presa. 

La capacitaci6n es un rredio formidable para lograr que el personal de una en-

presa obtenga una aut€ntica autarotivaci6n e integraci6n a la misma. 

D::ls son los fines principales de la capacitación en la eupresa, independientes -

al CU!!plirniento legal: 
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1.- Pran:::wer el desarrollo del personal, con lo cual se obtiene el desarrollo 

de la enpresa. 

2. - I!x]rar un conocimiento técnico especializado necesario para el dcsarpeño 

eficaz del puesto. 

2.1.1.- I.a situación de las enpresas ante el ingreso de ~oo al GATI'. 

El atraso en materia de prcxluctividad de gran parte de las empresas rrexicanas 

respecto a las at{>resas similares de los paises desarrollados y de algunos -

paises en vias de desarrollo, hace inp:istergcible un llamado nacional a rrejo

rar aceleradarrente en dicha materia. 

I.a apertura de fronteras a productos extranjeros y el ingreso de ~co al -

Acuerdo General de Aranceles (Gl\'IT) rurenaza la sobrevivencia de las enpresas -

nacionales que no operan con niveles de productividad similares a los de su -

CXJll'E'tencia internacional. 

Tales enpresas habran de utilizar tcrlos los recursos a su alcance para hacerse 

más pnxluctivas, en particular deberán capacitar efectivarrente a su personal -

para prarover una auténtica cultura de productividad que garantice su perman~ 

cia en el rrercado. 

Por otra parte de todos es conocido que para seguir generando errpleos no hay -

nejOr solución que increnentar la prcxluctividad, no existen atajos milagrosos, 

la c:pci6n iros adecuada para canbatir el desenpleo es la busqueda de una nuyor -

prcx:luctividad en todos los canpos. 

Pei:m:mecer pasivos sería la decisi6n rrenos indicada, ya que detenerse en eco

nan!a es quedarse atras y condenarse a un pasado que ya no existe, inclusive, 

no es recarendable replegarnos en el país y esperar a que llegue la canpeten

cia extranjera, al contrario es necesaria una nayor penetraci6n para salir a -

desrostrar que los productos rrexicanos pueden ser tan buenos caro los de cual -

quier parte del mundo. 

En este rocrrento todo se centra en calidad y prcductividad. La calidad es el -

puente entre productividad y exp::>rta.ci6n, no solo es el puente sino la causa -
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de la productividad. 

SOlo ccn una producción nacional de calidad se puede ser prcxluctivo y exportar. 

se re:iufere de una cultura que conscientice a tcdos del carrbio de nrnl:o y para 

ello se necesita un esfuerzo conjunto de gobierno, enpresarios y trabajadores. 

Es fundarrental una actividad gubernarrental que aliente a la capacitaci6n para -

la prcrluctividad, no que b.lsque controlarla y aplicarla coercitivanente, fre!la!! 

do el avance que exige la é¡::oca para impulsar el empleo y el progreso del país 

(9) 

Por últi.m::i cabe decir que capacitar es ofrecer una op:>rtunidad a los que nos -

rodean, obtenierrlo la doble satisfacción de contribuir a nejorar el nivel de -

vida y ai..vrentar la prcductividad en nuestras enpresas, sobre la base de una -

inversión redituable a corto plazo. 

Quiero hacer rrenci6n a una frase que en lo ¡:ersonal considero que se apega bas

tante a lo que henos tratado. 

"Si quieres que un hanbre cana un día, dale un pescado, si quieres que no vuel

va a tener hambre enseñale a pescar. " 

2.2.- EL PAPEL DEL INDIVICUO 1\NI'E IA CAPACITJ\CICN. 

El ser h1.IJT'al1o tiene un destino trascendental y p::>r su propia naturaleza es un 

ser inteligente y o::in voltmtad, por tanto libre y digno, y esta dignidad ¡Dr -

lo que es, supera cualquier valor, por lo tanto libre p:ir naturaleza, tiene la 

inperiosa obligaci6n de perfeccionarse en su mundo social, no solo en su prove

cho, sino también de los que lo rodean. 

El ser humano ha dejado de ser algo nás que un prcductor o 1.Dl consumidor, pues

to que alx>ra cuenta con los instrurrento~inclispensables para conocerse, para co

nocer la realidad de la que fema parte y para actuar consciente y creadorarrente 

(9) 'Criterios sobre Caoacitaci6n y PrOOuctividad. canisi6n de capacitación de -
dli>ARMEX. ¡ú;¡. 12 
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en función de una interacción entre su ambiente, logrando entonces su pleni-. 

tud en el entorno, y esto se alcanza, cuando se lleva a calxJ una fomaci6n -

integral que canprende el desarrollo de tcrla la personalidad del hanbre. 

saberos que toda enpresa cuenta con recursos econónicos, técnicos y hUJT\3.JlOs, -

siendo éstos los m1s inp:>rtantes para su desarrollo y lo:;ro de sus objetivos. 

Por lo tanto el hcrnbre caro pieza de engranaje que hace funcionar la crttJresa, -

debe tener un rancp de oonocimientos y habilidades que le permitan ser eficien

te en el deserrpeOO de su trabajo. 

En forma nonral, al ingresar a un trabajo, el trabajador recibe una serie de -

instrucciones o recarendaciones y aprende a efectuar la operación asignada. A 

rredida que transcurre el tienp:i ad:]ui.ere experiencia, lo cual le pennite desa

rrollar su trabajo con \ll1 grado de perfecci6n cada vez rrejor. 

AsimiSTO, encontrarros trabajadores dotados de una gran habilidad y otros con -

la habilidad ackJui,rida a través del tienp:>, que no obstante el daninar el 11~ 

hacer 11 se rrantiene a un ritno de producci6n por debajo de lo nonra.l, y aún ron 

la presi6n de castigos y anonestaciones, no se logra un rrejoramiento en el rit

l!O ele trabajo. 

Grave equivocaci6n se carete, cuando se actua de tal forna, p~s el trabajador 

no tiene interes en realizar el trabajo asignado y sobre to:io cuando Se le arre

naza oon castigos y sanciones, ya que realizará su trabajo t1nicarrente ¡nr obl:i

gaci6n y no por convicción. iecordaros que la baja pro:luctividad no se acre uni

carrente a la falta de capacitaci6n en el trabajo, puede darse el caso de que el 

trabajador se encuentre desrotivado por problerras con su familia o con su Jefe, 

o que no se le haya currplido lo que se le prareti6 y esa sea una manera de de-

rrostrar su descontento, por lo que dcberros de detectar cual es la causa de 1 p~ 

blena antes de aplicar soluciones. 

Poderos decir que el hanbre Gtil social, econ6nica y laboral.trente se encuentra 

adecuado a su trabajo y ha logrado un desarrollo caro ser hUIMnO y p:Jr tal ra

zón su actitud es satisfactoria para ~l y Gtil para los dem'.is a nivel familiar, 

grupo laboral y entorno SC'Cial. 
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El querer hacer se logra solo cuando hay una integraci6n entre el trabajador y 

la enpresa, cuando el trabajador siente que es parte de la misma y conoce el -

p:irqOO, el ~do y el roro, es cuando en p:x:as palabras se ha identificado -

plena y librarente con su mundo laboral. 

Este conocimiento pennite que disfrute al realizar su tarea, siendo este el -

m:::rrento de su realizaci6n caro ser prcductivo y socialrrente útil. 

Una vez que hem:JS hablado del papel que juega la capa.citaci6n en el desarrollo 

de los trabajadores dentro de la enpresa, rrencionarerros caro se lleva a c.1bo -

este proceso • 

. ·2-..2.1.- Proceso de Enseñanza-Aprendizaje. 

"Ia persona en crecimiento es aquella que se dice as! misim, nunca dejare de -

aprender." 

Ia capacitaci6n existe para provocar aprendizaje, es un proceso abierto, 1.llla -

serie de experiencias, en la capacitaci6n el sujeto está abierto a la recepción 

de conocimientos que deben carrbiar su conducta en base al aprendizaje. 

El aprendizaje sucede dentro del sujeto, puede ser resultado del entrenamiento 

fotmll o de las circunstancias, la forna de descubrir si ha existido aprendiz.:i.

je, es por iredio de la cbservaci6n de los carrbios en la oonducta, cuando encon

trarros una diferencia significativa, poderos decir que "ha habido aprendizaje" 

Para p:rler hablar de aprendizaje, tenerros pr:i.nero que definir que es la conduc

ta. Ia conducta es la respuesta del individuo a su arrbiente, d3.do a un gru¡:c de 

circunstancias el individuo responde de cierta forna. 

El aprendizaje no se puede observar directarrente, para rredirlo o evaluarlo, -

necesitarros estudiar la conducta antes y después de que tenga lugar en c~ 

tancias controladas, p:::>r otro lado no existe ninguna teoría que explique todos 

los hecOOs que tienen lugar en el aprendizaje. 

Para que el aprendizaje exista necesita de ciertas condiciones de la enseñanza 

y el entrenamiento, las cuales se rrencionan a continuaci6n: 
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~. - Es una de las condiciones m1.s inp)rtantes de la enseñanza-apren

dizaje, ya que hace necesario que el sujeto tenga rrotivos para res¡:onder a -

los estl'.mulos dados. los seres hurt\3J'10s, gracias a la habilidad verbal, ronci~ 

cia de su situaci6n personal y muchos otros factores pueden ser notivados a -

aprender. 

Estímulos apropiados.- Sin esta rondici6n no se dar.1 el apren:lizaje. Si se -

quiere que tm sujeto acepte el canbio de conducta que busca el aprendizaje, n!!, 

cesitam:>s presentar la enseñanza en fo.ora atractiva, caro sería el hacer ver -

anticipadairente los beneficios que se obtendrán al concluir el aprendizaje •. 

P.espuesta.- Es la tercera oondici6n de la enseñanza aprendizaje, busca que el 

individuo que está siendo entrenado res[XIDda desarrollando los pasos que ha -

recibido en la enseñanza. Esto es, dar la op::>rtunidad de que obtenga 61 miSJTO 

la respuesta correcta al est!mulo dado. 

Confhmaci6n.-Aunque el sujeto este bien rrotivado, deberos currplir otras oond!_ 

ciones que aseguren el aprendizaje, una de estas condiciones es que confii:rre

m:is la exactitud de la respuesta. 

Dirrensiones del Aprendiza je. 

~.- Hasta que nivel de eficiencia es ¡:osible aprender una activid4d. 

~--Con que rapidez puede lograrse. 

Retenci6n.- Por cuanto tienp::> se manterrlra el nuevo conocimiento. 

Generalización.- Hasta que grado del nuevo conocimiento se puede aplicar a -

otras actividades. 

Conocimientos, Habilidades y Actitudes. 

El ser humano aprende a desarrollar actividades en base a conocimientos, habi

lidades y actitu:les necesarias para el desatpeño de su funci6n. 

Conocimiento.- El conocimiento ~rtenece al área cognocitiva del desarrollo y 

la cantidad de infooraci6n o elatos técnicos que se requieren para que un indi

viduo sepa caro se debe realizar lD'lB. determinada ao::i6n o actividad. 
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los conocírn.ientos solo se increrrentan o se proporcionan a trav6s de los senti:. 

dos corporales. Es el área del SABER HACER. 

~- la habilidad pertenece al área psicarotriz del desarrollo y repre

senta la destreza física o ~ntal que se desarrolla en un individoo para que -

p.ieda llevar a la práctica una deterrnina1a acción. las habilidades solo se in

crerrentan a traWs de la práctica constante o ejercitación. Es el área del -

PCDER HACER. 

Actitud.- ta actitud pertenece al área volutiva del desarrollo y es la disponi

bilidad que tiene un individuo para que ~ realizar una determinada acción 

es decir, el deseo, voluntad o fi.J:'lreza que nuestra una persona para llevar a ~ 

l:o la acción. Las actitudes solo se m:xlifican y se manifiestan en fUnci6n de la 

escala de valores que tiene un individoo.Es el área del CVERER HACER. 

fbtivando a Aprender. 

Deseo de aprender. - El aprendizaje consiste en la mxlificaci6n del carp:>rtamien_ 

to a travás de la experiencia. El aprendizaje de los adultos se enfoca a la ac

ción, para ~rerder irejor esta definición, analice:ros la siguiente máxima: 

Mirar es una cosa. 

Ver lo que se mira es otra. 

Aprender de lo OOTpren:!ido es algo m'!s. 

l\ctuar según lo apren:!ido es lo que realrrente irn¡x?rta. 

ºLa persona que actuá consciente y efectivarrente según lo aprendido, ha m:xlifi

cado su COTp?rtamiento a través de la experiencia. " 

Para notivar a lo adultos a aprender, se deben superar algunos obst.1culos del -

pensamiento. Uno de los principales enemigos del aprendizaje adulto son las se

miverdades aceptadas. Si lo que se quiere legrar es m:xlificar el catp0rtamiento 

el camino para lograrlo es el cambio de algunas fornas habituales del pensami~ 

to. 

En nuchas ocasiones sup:mern::>s que creencias que han perdurado p:>r nruchos años -

deben ser ciertas. Por eje'lplO la frase "la exp:?I"iencia es el rrejor maestro" es 
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una vieja idea aceptada, pero se trata de una verdad a rre:lias. N:> es lo misrro -

[X)seer veinte años de experiencia, que la experiencia de un año repetida veinte 

veces. Muclx>s adultos tcmm al aprerrlizaje, y p::>r ello lo esquivan o se siente -

felices al tenninar algima de sus etapas. 

Ia resp::msabilidad caro instructores es resp:>nder a la pregunda ¿~ ??daros -

hacer para ayudar a las personas a aprender.? 

El pri.Jrer paso será eliminar los factores que afectan negativarrente el clima -

del aprendizaje. Eliminar los temores y las inhibiciones que dificultan el -

aprendizaje, estimular la iniciativa y el rrejoramiento de cadü. uno de los pa.rt! 
cipantes, ap:>rtar el pap:ü de agente del desarrollo e inspirar un CQT{X)rtam.ien

to constructivo, as! caro dar seguridad y confianza. 

~· - El desarrollo es la evoluci6n de las p:JSibilidades de crecimiento 

de una persona o de una idea. En las organizaciones se refiere tarrbi{in a la u

tilizaci6n del p::>tencial irrlividual nl ofrecer op.:>rtunidades de crecimiento -

personal. Si el individuo está consciente de la necesidad de evolucionar y se -

esfuerza para lo;¡rarlo. El desarrollo es autoinducido y p..1.ede ser tambit"m auto

sostenido. Tambi~ ¡:uede ser el resultado de presiones externas caro influencia 

del supervisor, políticas de la canpañí.a, de los ccnpañeros de trabajo, etc. 

Un ejerq:ilo clásico de lo que aqui estanos tratando, es cuando veros que en una 

erpresa ya no tenf3t'Os ca:rrq:o para crecer, para desarrollarnos, entonces dcciiros 

que buscareros otro errpleo en dorde tergam:>s una mayor q:ortunidad de desarro

llo ya sea profesional o econOOú.oo. 

caro hem:>S rrencionado con anterioridad, las organizaciones tienen en el factor 

hl.m'l2l00 su recurso rMs apreciado; sin anbargo, por las diferencias de los indi

viduos que las integran, as!. caro p:>r el carrbio característico de teda organi

zaci6n en desarrollo, es inpresc4d~le adecuar las caracteristicas y habilid~ 

des del elerento humano con los requisitos de las funci~s que actualnente -

realiza o ccn las que en el futuro deserpeñará, surgiendo así la necesidad de 

entrenamiento. 

Frente a esta exigencia, surge paralela.rrente para la organizaci6n, la de logr~ 

que el desarrollo de ese elerrento humano que se encuentra a su disp:isici6n, a -
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fin de hacerlo rrás satisfactorio así. miSll'D, a la organizaci6n y a la sociedad -

en la que vive, y esto solo es posible en la tredida en que el individuo adquie

ra conoc.imientos y desarrolle sus capacidades en forna sis~tica y adecuada. 

Finalidades del Desarrollo.- Es necesario considerar al desarrollo caro Wl ~

dio para garantizar una mayor seguridad para todos los trabajadores y para iin

pulsarlos a que se identifiquen oon la organizaci6n y a que participen en sus -

actividades. Tedas tendrán que ser ayudados .en su desarrollo personal y a eno:J!!. 

trar una mejor identificación oon su tral::ajo y con el nedio ambiente que lo ro

dea. 

E\ln.'.iarrental.Joonte el desarrollo o::nprerrle la formaci6n de la personalidad del in

dividuo (carácter, hábitos, educaci6n de la voluntad, cultivo de la inteligencia 

sensibilidad hacia los prool.emas hunanos y capacidad para dirigir) , logrando una 

maduración integral. 

A continuaci6n se presentan dos interesantes gráficas que nu.testran la secuencia 

de la integración de un individuo dentro de la organizaci6n y su utilidad so

cial que va adquiriendo en el proceso, asindsno, se engloban en estas gráficas -

aspectos tales caro entrenamiento, adiestramiento, capacitaci6n y desarrollo, 

hasta presentar al individuo o::zro agente de carrbio. 

M:xielo de secuencias en la fomc16n profesional de trab:liadoros. 
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Proyecci6n del Ser Humano P?r efecto de la acci6n fama ti va en la ª'Fresa. 

UTILIDAD 
SOCIAL 

- ---------------------· -------

.---1~,--....... ··" ,¡;: .. 

. ..·" ... 
----~7" '•r 

~· --- . --·------
2s·. 40'o 70, !JO'. 100-. 

EFECTIVIDAD OPEAACIOtML 

Crecimiento Personal. 

El crecimiento personal es el proceso de asimilación e in~aci6n de nuevas -

e>q:>eriencias e informaci6n, que hacen cambiar la conducta, la capacidad, las -

concepciones de s! misrro y del mundo. Irrplica un carrbio principal.mmte cualil:!. 

tivo en la pe:rsona. 

Haber crecido es ser capaz de hacer algo distinto y mejor de lo que se hiz6 -

ayer. Inplica descubrir y desarrollar ¡x:itencialidades latentes, irrplica apre!!_ 

dizaje, cambio, rrovimiento: vitalidad. 

ser resr,onsable y autcxlirigirse es necesario para un crec.inúento p:rrsonal ef~ 

tivo. Ia autcx:onscicncia acelera las o¡:-ortunidades de desarrollo. 
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El crecimiento requiere Wl deseo de crecer y exi:oncrsc a nuevas e>..'¡X'riencias. -

la activida::l adecuada para crecer es aquella que se relaciona con nuestra etapil 

de desarrollo. No se puede enseñar a alguien que no esta prepar.:ido. 

conceptos y Actividades relaciones oon el crecimiento. 

crecimiento f!sico.- Ejercicio f!sico, o:::ordinaci6n nctora, etc. 

Crecimiento Espiritual.- Abrirse a nuevas exp?riencias religiosas de trascenden

cia, de encuentro, de sentido en la vida. 

crecimiento Psicol6qico.- Autoconciencia, rred..itaci6n, capacidad de pensar y re

flexionar. 

Crecimiento de influencia.- Entregarse en liderazgo, oratoria, manejo de entre

vistas, en p:il!tica, etc. 

Crecimiento en COnccimientos.- Estu:lio, lectura, apertura a otros que saben m:'is. 

Crecimiento en Habilidades.- Practicar artes, ejercitar y recibir retroalim.:m~ 

ci6n de avance. 

Crecimiento de Aprender. - Apren::ler a aprender. 

2 .3.- TaXl CAMBIO PUEDE SER UNA OPOR'IUNIDAD. 

-IDs tras irrp:>rtantes enfcques que !X)stula la Psicolcg!a Hmranística están can

prerrlidos en las expresiones "desarrollo hmno, crecimiento personal, ~ 

ci6n y éstas a su vez dan origen al concepto de ~· 

la vitalidad la ¡:cx:lenos definir o::xro la energía y rrotivaci6n que nos m.mtiene -

no solo vivos, sino en constante crecimiento, desarrollo y actualización de nue~ 

tros ¡::otenciales. Es un proceso contínuo de crecer y autorrealizarse. 

El hecln de estar vivos no significa que seam;)s personas vitales, ya que el ser 

vitales implica algo más, que es el sistaratico crecimiento y realización de -

nuestros p:>tenciales en lo físico, espiritual, social, profesional y ·cultural. 
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ta persona vital es la que crece, que carrbia, que esta en proceso de m'lduraci6n 

que aprerrle, que es a:msciente y esta deseosa de d.icln crecimiento, CaJrbio y -

aprendizaje, que no solo lo acepta sino que lo ve necesario y lo farcnta, la -

persona en crecimiento es aquella que se dice así misma "nunca acabaré de apren

der" esto es, tiene la consciencia clara de que es inagotable la dosis y necesi

dad de aprendizaje en la vida. r.a. persona que se lanza a la tarea de ser vital -

es aquella que trata de aprender de cualquier experiencia que la vida le 1.:onga -

enfrente, desde la IMs insignificante hasta la nás trascendental y profUnda. ".!!!, 
persona que se plantea sacar provecho, obtener algo, aprender de cualquier ex-

periencia, es aquella a la que pue::Ie llamarse sabia." 

El aprendizaje ocasiona canbio interno (actitudes) que se reflejan en nuevos -

ccnp:lrtamientos (conductas) • 

Capacidad y actitud para el cambio. 

Es tarros c::aro lo hE!TOS diclx:>, en una ép:ca de grandes ec"'lJnbios, la capacidad para 

carrbiar han dicho pensadores, ha llegado a ser la Gnica determinante de superv!_ 

vencia, el cambio es equivalente a vida, la vida es cambio y el cambiar es sig

oo de vitalidad. 

r.a resistencia al canbio no es un t6pico que se refiere a la edad madura 6 vc-

jez, ya que es propia de todas las etapas del desarrollo psicol(;gico del ser -

humano. 

2 .3 .l.- Pesistencia al carrhio. 

Aún cuaroo agrade el carrbio y se vean las qx>rtunidades para hacerlo, la idea -

de una anenaza a nuestra satisfacción nos hace sacar una deternúnaci6n casi ne

cia para resistirlo. ta resistencia' al cambio se o::msidera una característica -

natural del carp:>rtamiento humano. 

A prq:6sito de esta resistencia al cambio, rre gustaría rrencionar una pequeña -

acecdota de un amigo ºDino el Dinosaurio", él fué wia de las criaturas m1s po

derosas, dinilln.icas y bien organizadas que donin6 durante varios miles de años -

antes de la aparici6n del lunbre sobre la tierra, pero sin enbargo se extingui6 
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por un pequeño detalle, no se adaptó a los cambios que se presentaron y caro -

saberos la ley de la naturaleza oos dice que el que no se adapta desaparece. 

Hulx> una ápxa en que se pensaba que la seguridad consistia en seguir una rut!_ 

na la cual oos parecía c6n:rla y agradable, pero OOy en día saberros que la ~ 

ridad está en la capacidad que se tenga para adaptarse a los cambios. 

Confome ha transcurrido el tiE!l'lfC los carrbios se han suscitado con rrayor rapf_ 

dez, recordaros que pasaron varios miles de años para que el hanbre inventara 

la rueda, utilizará el caballo, se diera a conocer la iJTprenta, el tel~fono, -

el priner avi6n, sin errbargo en el siglo en que vivinos han sido cada día ma~ 

res los descubrimientos y avances en la ciencia y lo que antes parecía un sue

ño hoy es una realidad, recorderros cuando Julio Verne hablaba caro en un sueño 

del sul:rnarino y de la corqu:lsta del espacio. 

Poderos decir que en la actualidad 111.os cambios son caro los cumpleaños cada -

año llega má.s rápido que el anterior. " 

Al.guién le preguntó una vez al sianpre joven "Maurice Chevalier", si tenía cum

plir un afu m1s y contestó alguna vez tuvé mie:lo, hasta que pense en la única -

alternativa para no cunplir y desp..lés de analizarla decid! que es rrejor seguir 

cunpliendo años no inp:>rtan:lo lo rápido que éstos lleguen. 

Actuakente el cambio es tan rápido que la "última a:isa" de hoy puede estar pa

sada de m::rla para el tietp:> en que la gente joven entre en la edad adulta, así 

caro ellos de.Len ser entrenados en tal forrra que p'.lcdan apren..1er por sí m.iSiíOS 

las oosas nuevas del nañana. 

Por qué decitros que teda cambio es una o¡::ortunidad, p..Iés ¡:orque en realidad lo 

es, si lo sabem:::is enfrentar con una actitud ¡::ositiva y con el deseo sincero de 

rrejorar, de crecer, de capü.citarnos, de concx::ernos a nosotros misrros cada vez 

más a través de los demás. 

Sin anbargo la na.yoría de las veces sentinos miedo a perder esa seguridad que -

ya haros adquirido, a no saber adaptan10s a las nuevas circunstancias, a las -

críticas de los dar.1s, a e:iui vocarnos, p::ro deberroS vencer ese taror y decinlos 

a nosotros misrros que est:.arros capacitados para el carrbio, recordaros que la ~ 

sona que no arriesga no gana. 
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los pensadores negativos eramtrarán tedas las razones por las que no se ¡:x:drá 

hacer alguna m:rlificaci6n, los positivos p:>r el contrario enpiczan a pensar en 

la forma en que sí se p:xlrá hacer. El obstaculo que parecía invencible para el 

pensador negativo, se ronvierte en un escalón para el positivo, qui6n sigue -

avanzarrlo y encuentra la solución. 

la experiencia es un instrurento que tiene poco valor por sí misrra, ~verdadero 

valor depende de la habilidad e inteligencia de quién la posee, ¿qué puede ha

cerse can ella?, un hanbre puede usar su experiencia caro un tréUTpJlín hacía el 

futuro 6 puede usarla caro un espejo retrovisor para concentrar su atención en -

el pasado. Si la usa caro espejo retrovisor le sería tan útil caro si un paraca!_ 

das se abriera al segundo rebote, lo cual sería fatal. la experiencia ronbinada 

en una organiz.:ici6n, puede ser una trerenda ventaja 6 ~terrible y pesada carga 

deperxle de caro la organización la rmneje. Put:de ser una. fuerza para con:iuistar 

el futuro, 6 una pris16n que los mantenga atados 6 sea estáticos. 

Caro vencer el miedo 6 la resistencia al cambio. 

N:mnalrrente nos resistinos al cambio porque terraYOS sus consecuencias, porque no 

querem:is perder esa seguridad aparente que nos henos creado oon la rutina diariu 

o porque nuestros ~iores no nos dejan crecer porque creen que perderan auto

ridad y hasta quiza el p.>esto. 

Antes de prop:mer o hacer los cambios deberos conocer irás a la gente y sus rea~ 

ciooes, analizar cual es el rrotivo de esa resistencia al cambio, asir.dSIT'O, ir -

creando un clim:t de confianza, de participaci6n dorrle se vaya nn.itriendo la cr~ 

tividad de teda la gente, haciendoles ver y sentir que serilll ellos los rMs ben~ 

ficiados con los cambios. 

Del:aros analizar si el problena de la resistencia al cambio se da desde los irás 

altos ejecutivos de la organización, que trad.icionalm:mte han m:mcjado a la em
presa y que dificilnente permitirán que se realicen dichos carrbios, muchas ve-

ces haros oido decir "P?raOO he de cambiar si asr. lo he hecho simrpre y nunca -

he tenido problanas" ,en este caso debcrros hacerles ver que si lo hacen de otra 

manera lo harán más r~pido y wejor. Este es el caso de m..ichos trabajadores a -

tcx:los los niveles que no aceptan la capacitación cc:rro un rte:lio de wejorar su -

trabajo. 
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Asimisrro, cabe nencionar que no tcx1o carrbio es rrejor p:>r sí misrro, 6 sea que no 

se debe cambiar nada rn.1s por cambiar, el canbio debe ser planeado y estudiado -

a fóndo para ver si es conveniente adaptarlo 6 no, ceno por ejemplo no tedas -

las rnprcsas p:rlrán o:mtar con un sistema de cñtputo para 1ñ ela00raci6n de sus 

róninas, estados financieros, estadísticas de ventas, etc., pués en algunas re

sultaría demasiado oostoso y f:OCO funcional, antes se terrlr!a que hacer un est.!:!. 

dio de factibilidad. 

"I.a rrente es caro \ll1 paracaidas funciona solo cuarrlo esta abierto y no p:daros 

regresar y conseguir otro JX?r si ~te no funciona, esto quiere decir que dcbe

rros tener sierpre nuestra rrente abierta al c.arrbio. 11 

Hagam:>s también la CCXTparaci6n de nuestra rrente con un 11caleidoscopio11 salxm:is 

que mientras más piezas se encuentren en el tamOOr del misrro, Irás figuras 6 -

o:rnbinaciones se p:drán hacer. En el aprendizaje creati\'r) sucede lo miSITO mayor 
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concx:imiento proporcionará má.s oon que trabajar, prcducirá más patrones 6 ideas. 

Sin enba.rg:>, el rrejor conoc1miento 6 las partes que se encuentran adentro no -

garantizan la f0Ilt\::l.ci6n de nuevos 6 rrejores patrones, se debe r~lver el cili!'!, 

dro, manipular en sentido p::>Sitivo los ronccirnientos, a:mbinarlos y volver a -

arreglarlos, sin con:x:imiento no puede producirse imagi.naci6n, pe.ro sin rranip..i

laci6n "imaginativa el oonocimiento abun::lante i:or s! solo no pucrle ayudarnos a -

enfrentarnos al nurdo en transfomeci6n, sioo que delx!ros saber c6ro y donde -

aplicarlos para que real.Jrente ¡xxlairos obtener resultados ¡:ositivos. 
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CAPITULO III 

EL SIS'l»!A JE PNSmAZil ABIERTA a:J;IO P/\RIB DE LCG PUINFS Y PRIXJW.11\S DE CJ\l'ACI

TACIC?l DE UNA EMPRESA. 

Al desarrollar este capítulo puse especial interes p::ir la inquietud que tengo -

de poder ayudar en la Iredida de lo p:JSible a incranentar el nivel cultural, ya 

no digarros del pats, sino del personal de las empresas en don:le he tenido la -

op::lrtunidad de oolaOOrar. Quisiera senbrar una semilla que t.alvés el día de ma

ñana florezca y dé frutos. 

Tengo varios años de trabajar dentro del área de Recursos Humanos para diferen

tes snpresas y larrentablanente he podido constatar que un porcentaje bastante -

alto del personal operativo (obreros) no sabe leer ni escribir 6 oo ha termina

do su educación primaria, y no solo eso, si.rxJ que parte del personal administr~ 

tivo 6 de confianza por así llamu-lo no ha terminado la enseñanza secundaria y 

unicamente cuenta ron una carrera carercial de uno 6 dos años. 

!o anterior va en detrirrento del personal misno y en especial de la prcrluctivi

dad de la enpresa, p::>r lo que: considero que: ésta tiene la op:>rtunidad y la obl.f. 

gaci6n social y rroral de ayudar al gobierno a inc.rerrentar el nivel sociocultu-

ral del pats, a través de la inplantaci6n de los sisterras abiertos de educación 

a::rro son la alfabetización, primaria intensiva y secwi.daria abierta en los cen

tros de trabajo; oontando para ello con el ap:1y0 que tanto la Secretaria del -

Trabajo y Previsi6n Social o:xJD la de Educaci6n Pública otorgan a las eropresas 

en estos aspectos. 

J • l.- SIN<PSIS HIS'Il'.JRICA JE IA EllUCl\CICN DE LCG AOOL'KS. 

En las páginas de nuestra historia eno:mtranos a cada rrarento testinonios que -

cxmfieren a la educaci6n lUl papel fundarrental, siempre involucrado en el desti

nos mi SITO del país. 

!a educación en Méxioo muestra una alternancia de facetas en el desarrollo del -

país: instrurento de daninaci6n en la colonia, justificado i.:or la evangelización 

individualista tras los frutos de la Independencia; cicntifica y elitista en la 
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ép::x::a ¡::orfiriana¡ social y ¡x;pular al triunfo de la Revoluci6n. No es vano -

¡::or ello afirmar que a través de la educación es p::>Sible explicar la historia 

de los nexicanos. 

En 1921, con la creaci6n de la Secretaria de Educación Pablica, se reOOfine.n y 

transfonran los prcp5sitos de instituciones senejantes del siglo anterior. !a -

educaci6n asure el papel de fundarrento y guía de la transfonraci6n social, eco

OCinica y p::>l!tica de México, rrediante la creaci6n de un sistema nacional. En e~ 

tos años la situaci6n educativa del país reflejaba serias deficiencias en una -

p00laci6n total de 10. 5 millones y en la cual no sabian leer ni escribir 7 de -

cada 10 persroas de 6 años y nás. 

D..lrante el perícdo de 1924 a 1928, siendo secretario de Educaci6n PGblica José 

Manuel Pu.ig Casauranc, se da W'1 apoyo general a las escuelas industriales, con

cediéndose prioridad a la fonnaci6n de personal calificado, con lo cual las Cal_!! 

pañas de alfabetización ccbran singular inp:>rtancia. En esta nueva etapa la te!!. 
dencia alfabetiza.dora en el Distrito Federal continQa a través del Lepart.arrento 

de Enseñanza Primaria, y en el rredio rural con las escuelas nocturnas y las mi

siones culturales. 

Le 1928 a 1930, a ¡:esar de la recesión econónica mundial y nacional y la inesta

bilidad ¡:ol!tica interna, se continda el esfuerzo educativo rrediante las escue

las rurales y las misiones culturales. El porcentaje de analfabetisrro en el pro

rredio naciooal se reduce al amcntar la p::iblaci6n, registrandose quo · 6 de c.ada 

10 pll"SOnas ~ aún sin o::moc:er el alfabeto. 

D.J.rante el sexenio de 1934 a 1940, siendo secretaria de F.ducaciOO PCiblica Qmz~ 

lo Vázquez Vela, se crea la Escuela Sociaiista y el Instituto de Orientaci6n. -

Sccialista, entre cuyos propósitos se señala la liquidación del analfabetisrrc, 

la fundaci6n de escuelas nocturnas para adultos y los centro culturales, la en

señanza indígena nediante brigadas y centro de educaci6n. 

la información del censo de 1950 registra el índice más alto de analfabetas en 

el pa!.s, el cual se eleva en aquella ~ a 8. 9 núllones. En ese año se inv ie!. 

te la relaci6n entre la poblaci6n alfabeta que es mlyor respecto a la analfaOO

ta. Esta última proporción indica que 4 de cada 10 rrex.icanos de 10 y n'l1s años -

no saben leer ni escriliir. 
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Dlrante la adnúnistraci6n de 1958 a 1964, JaiJrc 1brres Bodet, por segunda vez 

secretario de F.ducaci6n Pt1bl1ca, convoca a un nuevo esfuerzo nacional y prop:i

ne lDl plan para rrejorar y expandir la educación primaria en ~xico, conocido -

a:mJ el plan de Q"lce añ:Js, que pretende crear la infraestructura necesaria pa

ra prqx:>rcionarla a teda la poblaci6n en edad escolar. As! se construyen los -

centros de capacitaci6n para el trabajo industrial y agrioola, se irrpulsa la -

educación t&:nica, se crean las prirreras salas de lectura, fijas y n6viles, y 

los centros de enseñan.za ocupacional y además se habilitan prarotores bilin

gues para las c:cm..midades indígenas. Paralelanente se dispone de 30 centros de 

capa.citación para el trabajo i.rilustrial y de 60, 754 centros y eSC'\X!las de al

fabetización, lográndose atender a 1 1 520,680 ¡:ersonas durante ese sexenio. 

El crecimiento de la poblaci6n, la mayor cobertura de la primaria para niños y 

los esfuerzos en la educación para los adultos, permitieron que la p:::tblaci6n -

analfabeta no se incrarentara y, por otra parte, se disminuyese la relación -

entre quienes sabían leer y quienes carecían de instrucci6n, hasta llegar a -

1970 cuando 24 de cada 100 rrexicanos de 10 y más años permanecían aún al margén 

de la educaci6n. 

Al iniciarse la década de los setenta la (X>lítica educativa del gobierno de la 

Repllblica se distingue (X>r iniciar una arrplia refoona educativa y crear las ~ 

ses jurídicas que reglarrentarán la educación de los aldultos en nuestro país. 

Con c:bjeto de fanentar, planear y coordinar la educación extraescolar, progra

mar la investigación, experimmtación y asesoría de las instituciones y orga

nisros respectivos, se crea, en 1971, el Centro de Estudios M=dios y Proce:li

mientos Avanzados de la F.ducaci6n {CEMPAE) , qi.Je se aboca a identificar las ne
cesidades de los adultos para el diseño de un rrodelo de educación primaria y a 

la elaboración de libros es¡:ecíficos de texto. 

El gran esfuerzo administrativo, pedag:Sgico y tknico realizado ¡:ennite que al 

inicio de la gestión de gobierno de 1976 a 1982, la p::il.ítica educativa confiera 

alta prioridad a la E.ducaci6n de los adultos, y rrediante la convocatoria de los 

sectores y de la sociedad nacional se p:me en narcha el Prcqrana Nacional de -

Educaci6n a Grup:>s Marginudos, que dar~ origen a la creaci6n del prcqrama deno

minado 11F.ducacion oora Todos", rrediante el cual el gobierno federal errprende -

frontal y decididarrente la lucha contra las desigualdades E.ducativas. P.especto 

a los adultos prop::ine un programa. de alfabetizaci6n a fin de que, quienes 
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aprendan a leer y escribir, realicen estu::lios catplerrentarios y queden integra

dos a actividades culturales o de capacitaci6n, o a ocupaciones prOOuctivas en 

las que se utilice el alfabeto. 

En cuanto a las acciones para reducir las desigualdades educativas se alcanzan -

inp::irtantes avances. Hacia finales de 1981, Mfudro logra la 1rota largaroonte ~ 

lada de ofrecer la primaria o:nrpleta a tOOos los niños en edad escolar. Se redu

ce, así el caudal más inportante que alilrent6 el analf-tisno durante decenios 

Y se :inicia el a:mbate de otros factores caro la deserci6n escolar y la falta de 

op:>rtunidades de oontinuidad educativa, ocasionados p::ir problGras ccon6nicos, 

El1p;!:ro, al final.izar 1980, el censo de p:iblaci6n registra qoo 16 de cada. 100 roo

xicanos aCin penraneren en el analfabetisrro y que agregados a la p:>blaci6n sin -

pri.naria y secundaria concluidas surran 27 millones. (10) 

: J.2.- EL INSTl'lU!O Nl\CICNAL PARA IA EJJUCACICN DE U:S AWLTCE (INF.Al. 

El Instituto Nacional para la F.ducación de los Multes (!NEA) es un organisno -

descentralizado del Gobierno Federal. Se cre6 PJC I::ccreto Presidencial el 31 de 

Agosto de 1981. 

Es prop5sito fundaITental del INEl\, apoyar oon los rredios neo:!sarios a los rrexi

canos adultos que no tuvieron acceso a la educaci6n primaria y secundaria 6 no -

concluyeren estos estudios, de rrodo que al ofrecérseles esta p::>Siliilidad, tengan 

mejores oportunidades de elevar la calidad de su vida y de contribui!:_al desarro

llo de ~<XI. 

los tres prograwas . 

El INEA se dirige a las personas tf\3.yores de 15 años, y les ofrece p.rogram:is edu

cativos de 1\l.fabetizaci6n, Primaria y Secundaria para Adultos, y Fducaci6n Canu-

~· 

(10) fl01pt!n ~tivn del Instituto Nacional para la F.ducacieh de los Adultos 
(INFA). • 13 
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El Pl:?:Jr™ de Alfabetizaci6n.- se pro¡::one lograr, progresivarrontc, que tcxlos -

los rrexicanos mayores de 15 afus que no hayan p::rlido estudiar, aprendan a leer 

y a escribir, as! CCJTD a nanejar operaciones aritnéticas. 

El Prcqrana de Prima.ria y Secundaria para Adultos.- Se propone que, quienes se -

hayan alfabetizado puedan seguir estudiando y así aprovechen m1s para nejorar su 

vida la alfabetizaci6n lograda. 

Marás, aquellos que tengan estos estudios incatpletos, reciben apoyo para ron

cluirlos. 

El Programa de F.ducaci6n O::munitaria.- Es un fortalecimiento del desarrollo per

sonal y social, que se logra a través de la capacitaci6n en diversos oficios y -

de farentar ma1tiples actividades culturales. 

te esta manera, las actividades del Instituto oontribuyen al desarrollo de las 

capacidades, el rrejoramiento de la calidad de vida y la fonnaci6n de una con-

ciencia de solidaridad social, ¡:orque con mexicanos mejor preparados, será p::>

sible un mayor bienestar social y econ6nico del país. 

C>.Jé hace el INEA. 

Para decirlo breverente: 

- Pranueve la educaci6n de los adultos. 

- Investiga y realiza m::delos, rraterialcs y rrétcdos tanto para el aprendizaje -

caro para la enseñanza. 

- Organiza, coordina y supervisa los servicios de educaci6n para adultos en el -

pa!s. 

- Capacita a los agentes cperativos (caro son los alfabetizadores, los praroto

res y asesores) que participan en los servicios educativos. 

- Acredita y certifica los conocimientos adquiridos ¡::or los educandos. 

- Prcduce los materiales necesarios para la ense.'ianza y el aprerx1izaje y los di~ 

tribuye. 

- Pea.liza y difUOOe materiales de praroci6n para la incor¡::oraci6n de los adultos 

y la participaci6n de la sociedad en las tareas educativas. 
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Es una tarea de tedas. 

Para hacer efectivo el derecho de todos los nexicanos a tener, caro míni.rro, -

los estudios equivalentes a la primaria, es necesaria la colaboraci6n de tcxlos. 

Por esto, las tareas que realiza el !NEA se llevan a cahJ ¡x:ir rredio del ap:JYO, 

la colab::>raci6n y la participaci6n de las autoridades de los estados y numici

pios así a:rro de las cxmmidades; de diversos organisrros pahlicos, y de los -

sectores privado y social {crrpresas, asociaciones, sindicatos, etc.} estudian

tes, pasantes en servicio social y cualquier persona. que t.erqa contacto directo 

con la ¡:oblaci6n adulta que requiera educaci6n. 

Así se establece en nuestras leyes, es particular en la Ley Nacional de Frluca

ci6n para Adultos, pranulga:la en 1975, en la cual se dice que "la educ.aci6n de 

adultos es una foDna de la educaci6n extraescolar que se basa en el autodidac

tisro y en la solidaridad social cerro los rredios rr.'.is adecuados p.lra adquirir, -

transmitir y acrecentar la cultura, y fortalecer la conciencia de unicfad entre 

los distintos sectores que COt"pJnen la ¡:oblaci6n. " 

ros adultos que requieren educaci6n son aterrlidos ¡::or los alfabetizadorcs y los 

prarotores o asesores de pr.inaria o securrlaria. Estos se incor¡x>r.111 PJr rredio -

de dos ti¡:os de instituciones u organiS!TOS: 

l.- Patronato de farento educativo estatal, que son asociaciones civiles que -

ofrecen el servicio direct.arrente ~través de canit:és de educaci6n para adu!. 

tos, y que prestan el servicio en diferentes regiones de un rmmicipio, col~ 

nia, localidad o barrio. 

2.- ~encias o entidades pGblic.as y de los sectDres privaOO o social (seer.!:. 

tarias de estado, gobiernos estatales 6 municipales, c.furaras, sindicatos, -

etc.) • Esas depeNJencias prestan el servicio p:ir rrcdio de ccm1t6s cultura

les que ellas mism:is organizan. 

El Instituto tiene oficinas en tcx:los los estados de la RepGblica, en tedas las 

ciudades, pueblos y carunidades a las cuales los adultos pueden acudir para re

cibir orientaci6n e incoq:orarse a los diversos programas del !NEA.. 

Para saber donde es más urgente que se trahljen los programas del INEA, se --
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estudia en qué lugar hay una mayor concentraci6n del rcU1.go educativo, es de

cir, d6nde hay m1s personas que no sepan leer y escribir o qua no hayn tcnni -

nado la primaria o secundaria. 

Una vez que se sabe cuáles son las zonas más necesit.adas de estos servicios -

educativos, se calculan los recursos que se necesitan (o:m::i rmtcrial didáctico, 

libros, asesores, etc.), y las actividades que se van a realizar. 

Cc:m:> no se puede atender de W'la. sola vez a tcx:l.os los adultos que requieren los 

setvicios educativos, el trabajo se organiza en ciclos o pe.r!cdos educativos. 

Cada ciclo o i:eriodo emprende diversas actividades; captaci6n de la demanda y 

organizaci6n de los servicios, proceso educativo, evaluaci6n y, final.Irente, 

certificaci6n y acreditaci6n, teda lo cual se explica en seguida. 

Captaci6n de la demnda. 

Esta etapa consiste en localizar a los posibles interesados en estudiar con el 

rnF.A y rrotivarlos p:i.ra que se in.scrih:ln a los servicios. Para lograr la parti

cipaci6n de los adultos que no saben leer y escribir, o de los que no han ter

minado su educaci6n básica, el INEA realiza carrpañas en las que da a canecer -

cuáles son sus servicios y en que consisten. 

Pdemás, en una encuesta casa p::ir casa se detecta a los p:>sibles educandos y se 

les invita a integrarse en un circulo de estu:Uos. Estos circules pueden fun

cionar en escuelas, danicilios particulares, centros de trabajo, o instalacio

nes deportivas, sociales o recre.J.tivas. 

Por otro lado, se localiza también a los interesados en colalx>rar caro alfabe

tizadores, asesores, orientadores, visitadores y prcm:>tores. OJan::lo la praro

ci6n se hace en centros de trabajo, se busca a trabajadores con un nivel esm

lar adecuado para que se hagan cargo de los circules de estudio. A tcrlos ellos, 

el INEA los capacita para que puedan apoyar en fonra adecuada a los adultos. 

Prcceso Educativo. 

Ciando ya se tiene localizados a los adultos que desean estudiar con el INFA, -
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se feman los circulas de estudio tonando en cuenta el lugar donde viven, los -

horarios en los que pueden asistir y su nivel de conccim.ientos. 

te esta fama, el programa de Alfabetizaci6n se encarga de organizar los servi

cios para adultos que no saben leer y escribir, y el programa de Educaci6n ~s_!. 

ca atiende los servicios de primaria y secundaria. 

Si los adultos no pueden participar en los circulas de es tulio, tambi6n pueden 

estudiar con a¡:oyo de la radio o la telcvisi6n, o ir a centros de asesoria y -

consulta. 

I.o~adultos estudian con la ayu:la del asesor, al rimo que pueden tanto p::>r el -

tienp::> que tienen, caro i;:or su facilidad para avanzar en los programas. 

Evaluaci6n y certificaci6n. 

Cuando el adulto termina la alfabetizaci6n se le da su constancia y se le invi

ta a cursar la prirraria. 

OJarrlo teDn.ina su programa. de estudios de prirra.ria o secundaria, se le informa -

sobre el sistema de acrerlitaci6n y se le enseña a utilizar los cuadernillos de -

evaluación p.u-a que presente los exárrenes que le corresp::irrlen. Si los aprueba, -

se le expide su certificado y se le invita a seguir estudiando. 

Programas de apoxo a la alfabetizaci6n y la e:1ucaci6n básica. 

Para ap::>Yar lo que el adulto aprerx:Ie durante la alfabetizaci6n y la cducaci6n -

tásica, y tarnbi~ para darle al adulto mayores ¡:osibilidades de ílCJOrar su c.:il! 

dad de vida y de continuar ron su preparaci6n, el Instituto tiene prcqrarnas de 

capacitaci6n para el traba.jo y desarrolla actividades de praro:i6n de la cultu

ra para la ccmunidad, que se organizan a través del programa de F.ducaci6n Caru

nitaria. 

Con este fin, ol nID\ prarueve cursos de capacitaci6n para la gcncruci6n de au

toenpleo, que o::msisten en lograr que participe activarrente la canunidOO, para 

instalar pequeños talleres, donde se realizan trabajos sencillos gracias a los 
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QJales las filllilias de los que participan en la pro:lucci6n pcxlr.'.ln mejorar en w 

capacidad de a:mrumo. 

Al misuo t.ianpo que se capacita a los edlcandos, se proa.Jra que los prcxluci:os -

q.ie se elal:oran estén relacion:ubs o::n las tradiciones de cada lu'1ar. 

El lNE'A considera nuy imp:Jrtante a:mservar las tradiciones; así. se estinula a -

cpe las a:m.midades aprecien en todo lo cpe valen sus oosturnbres, y tanbién a~ 

da a difundir la historia y la rultura de las distintas reqiaies del país. 

~s de los talleres a:mmit:arios, el lNEA apoya el funciaiumiento de las sa

las de rulb.lra en oorunidades rurales, en las que se realizan actividades rul~ 

rales y de capacitación y en las que hay una. pequeña biblioteca y se prestan -

otros servicios de entrenaniento e inclusive OOp:>rtivos. 

3 .2.1.- eases Generales de la Efucaci6n de los l\diltos. 

ra edJcaci6n para ad.lltos oo furrlanenta en los principios individ.Jales y sociales 

cpe ecpresa la O:mstib.lci6n Política de los F.stados Unicbs MeKicanos y se apoya -

en las capacidades 001 prcipio individuo, en la actividad educativa, así a:mo en -

la responsabilidad de toda la a:nunidad, en la igualdad de cp:Jrtunidades para ad

quirir y traruxnitir rulb.Jra, en la edJcaci6n cx:mo un proceso a lo largo de teda -

la vida y en la pranoci6n 00 con::liciones sociales favorables a los canbi.os que -

requiere el desenvolvimiento de la o:mmidad (11) 

I.as finalidades de esta educación plantean la necesidad de: 

- Preparar al lnnbre para vivir una vida en plenib.ld es decir, en relación crea

dora oon rus sanejant.es y con la naturaleza. 

- Manejar una lengua can;ln. 

- Proteger, ron.servar y acreCEntar los bienes y valores que a:nstibJ~ fll.lestra 

l"erencia rultural. 

ra Iey Federal de F.cbcaci6n establece las bases para que aialquier persooa ¡:ue

da acreditar estudios, dcs:h primaria h<lsta profcsiooal, si OOuuestra tener los 

(11) secretaria de Ed..Jcación f\1blica. Marrual de Asesores de Primaria Intensiva 
para Adlltos. p5;¡. 6 
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coocicimientos suficientes. Se expedirá certificado de estuiios y se otorg~á 

diplcma, Utulo o grado acadanico que acredite el sal::::er dcm::istrado. Sin que -

i.nporte la m:::rlalidad de aprerxlizaje que se haya utilizado. 

Ia educaci6n para adultos tan.a caro base tal apertura y establece las acciones 

Y rrccanisnos para ofrecer un servicio educativo ¡;:.exrnanente a los adultos a tr!_ 

vés de la enseñanza abierta • 

. J.2.2.- tos Multas en el Pro:p:ama de F.ducaci6n para Tedas. 

El Prograna Nacional de ruuc.aci6n para Tcxios, se pl"'q'.X>ne alcanzar entre otros -

el siguiente objetivo: 

/l:tpliar debidarente la educaci6n para adultos, oo s6lo con una gran cunpaña de 

alfabetización, sino procurando que quienes aprendan a leer ~ribir cubran -

estudios o:rrplerrenta.rios y queden integrados a actiVidades culturales 6 capaci

taci6n, así cetro a ocupaciones prcrluctivas. 

Por esta raz6n la educaci6n para adultos~ 

- Drindia la misna oportunidad de hacerlo a tcdos los habitantes del pa!a rrayo

res de 15 años que, por diversas razones, oo han sicb atendidos p;Jr la nodal! 

dad escolarizada. 

- Permite qoo tcdo adulto pooda alcanzar el nivel de conccirnientos y hiiliilidades 

equivalente al de la educación general básica, la cual canprende la primll"ia y 

la secundaria. 

- Utiliza planes, prograrms y materiales flexibles, elaborados especial.ncntc P::! 
ra los adultos. 

- Propicia el autcdidactisrro, es decir, una forma de adquirir oonocimientos y -

desarrollar hábitos, habilidades y actitu:le.s do n'anera ¡:::ersona1' aan sin el -

auxilio de los planteles educativos. 

- Propicia que cada estudiante evalué su prq:>io aprendizaje. 

- Ofrece a los adultos la op::irtun.idad de inoor¡::orarse al estuiio sin desatender 

sus ocupaciones habituales., se puede estudiar en el taller, en la f.1brica, -

en el hcgar, en la oficina, en los centros de servicios tanto en el canpo cn

rro en la ciudad. 
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- Pennite que el educando adguiera conocimientos y desarrolle habilidades, al 

ri Oro que determine el uso de su timp:> libre. No requiere un horario r!gi

ch en el estudio, ni se obliga a acreditarlo; 

- A[.oya oon seivicios de orientaci6n a trav~s de asesores al usuario que lo -

solicite. 

- Pennite que el estu1iante se registre en el sistema sin tener que presentar -

docmento alguno. 

- Acredita ronocim.ientos en peri6dos y sitios adecuados a las necesidades indi

vidual.es o del grupo de estudio. 

- Favore<X!: la capacitaci6n para el trabajo. 

-:-. Estimula y demanda. la p.:irticipaci6n solidaria de tOOos en la elevaci6n de los 

niveles culturales, sociales y econóni.cos del pats. 

Confonte a la ley Federal de F.ducaci6n y de acuerdo a los principales artículos 

de nuestra constituci6n referente a la educacul)n y a las necesidades de la ¡x>

blaci6n adulta, la pr.inaria intensiva para adultos determ.i.n6 sus objetivos que 

son los siguientes: 

- Dar bases para que toda persona pueda alcanzar, cxrro m!nirro, el nivel de cono

cimientos y habilidades equivalentes a los de la educaci6n pri.rro.ria. 

- tesarrollar las aptitu:les físicas e intelectuales del educando, as! can::> su -

capacidad de crítica y reflexi6n. 

- Elevar los niveles culturales de los sectores de ¡x>blaci6n marginados para que 

pmticipen en las resp:msabilidades y beneficios de un desarrollo cx:npartido. 

- Despertar el inter~s del educarrlo y orientarlo en la resoluci6n de sus proble

mas personales y cammitarios. 

- Hacerlo partici¡:e activo en su propio proceso de enseñanza-aprendizaje. 

- Prcnover el rrejoramicnto de la vida familiar, laboral y scci.al. 

As1m.ism:i, los criterios que rigen los libros de texto y de.rrás materiales didac

ticos elaborados ¡:ar el Centro para el Estudio de ~os y Procedimientos Avan

zados de la F.ducaci6n (CEMPAE) son los siguientes: 
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- ser adecuados para el adulto. 

- Presentar los contenidos en forma accesible y arrena. 

- Desarrollar el esp!ritu cr!tioo. 

- Farentar la creatividad. 

- Farentar la solidaridad. 

' 3 .3.- 1-0DEID CD!Pl\E DE ENSEflANZA ABIERrl\. 

Para situamos en lo que significa el rro::!elo CE11PAE de enseñanza abierta, de

benos considerar no tan solo la creciente denunda educativa del país, sino t.0-

nocer tanibiál cual es la neto::lolog!a requerida para los sisteras abiertos de -

enseñanza. Estos no son caro podría pensarse, oo "ult.ino recurso" para irrpartir 

educaci6n, sino una alternativa nás para alcanzar la finalidad esencial de tcrlo 

prcceso educativo, esto es, la fonraci6n integral del h:rnbre. 

Los objetivos del rro:lelo CEMPAE p:x:lem:::is resumirlos as!: 

- Brindar los m..~os de enseñanza-aprendizaje a tcdo aquel que lo r-equiera y -

esté en condiciones de aprovecharlos, con el fin de que eleve su prq:>io nivel 

de vida y el de su canunidad. 

- Fortalecer en el usuario su interés p::>r el estudio, de suerte que éste llegue 

a ser un elerrento inpJrtante en su vida y se convierta en un hábito pemancntc. 

Entre las caracted.sticas de este rrodelo, cabe señalar las siguientes: 

- Reduce las limitaciones de ticrrp:J y de instalaciones. 

- Propicia una formaci6n pernanente a lo largo de la vida.. 

- Respeta el ribro individual de aprendizaje. 

- Prarrueve el autcdidact1srro y la autoovaluaci6n. 

Tres son sus elerrentos didacticos que utiliza: libros de texto, asesoria y apo

yos audiovisuales. 



52 

Libros de Texto.- Son el recurso principal, se 11',n elaborado currpliendo cier

tos requerimientos didácticos, se desarrollan en forna .igil y diruim..ica, res

ponde a la.q necesidades e intereses del esb.rliante adulto y propician el aute. 

didactiSl!O. 

Ia Asesoría.- Representa la carunicaci6n entre el usuario y el propio sistana, 

de manera que se aprovecha la experiencia previa del usuario y se farenta el -

intercarrbio de o:JrK>Cimientos y experiencias, norm::tl.nente a trav~s de circulas 

de estudios. 

tos Ap?Yos Audiovisuales.- Ayudan al estudio de los libros de texto y sirven -

también para rrotivar 6 informar a la ¡xililaci6n. 

caro podcrros apreciar se puede contribuir al desarrollo de la enpresa y del -

país a través de la inclusi6n del Sistem:l. de Enscñunza Abierta en los planes y 

program;i.s de capacitaci6n y adiestramiento. 

Para mayor información al respecto se p\Ede acudir directarrente al Instituto -

Nacional para la Educaci6n de los Adultos (!NEA), ubicado en las calles de In

surgente Sur No. 2374 6 a las [):;?legaciones Políticas en el Distrito Federal. 

En los estados se puede acudir a la Dalegaci6n del Instituto Nacional para la -

Edu::aci6n de los Adultos, 6 a la Cclegaci6n del Trabajo corresp:mdiente. 

Asimisrro, se pueden consultar los siguientes folletos qu? proporciona gratuita

nente el rnFA, este Instituto es dependiente de la Secretaria de F.ducaci6n PC1-

blica: 

- Caro prarover y organizar la F.c:Iucaci6n para Multas.- (Este nanual explica -

paso a paso ccm:J establecer, organizar y operar los servicios educativos) 

- Si Usted auiere. (Folleto dirigido a los trabajadores para rrotivarlos a con

tinuar oon su..c; estudios) 

- El que persevera alcanza. (Brinda inforrraci6n acerca de o:iro solicitar y pre

sentar los exáJrenes y la nanera de obtener el certificado. 
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- Manual del Asesor. (Orienta sobre el contenido y manejo de los libros de tex

to y recanicnda técnicas de enseñanza. 

- Auxiliar Did5ctico de Circules de Estudio. (Indica caro organizar y anirrru' -

las reuniones de los estudiantes e incluye sugerencias prácticas p;ira orien

tar el estu:iio.) 



' Instituto Nacional para la Educación de los Adultos 

Educación Bésica y Acredileclón 

Tú eres 
tu futuro 

Acreditación de e1tudlo1 de primaria paro adulto• 
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¿Que pasó José, 
preparándose para 

ir a cese? 

¡No Pedro, tengo prisa 
porque tengo que Ir a 

estudiar! 

¿Pues que cree que hay 
que Ir a la escuela 

para estudiar? 
¡No Pedro, también 

se puede estudiar solo! 



¡Fácil. Con tener 
deseos de superarse 

es suficiente. Sólo 
tiene que Ir a registrarse 

a las oficinas del 1 nstltuto 
en las delegaciones politlcas 
del Departamento del Distrito 
Federal 1 (Ver anexo) 

¿Pero si yo ya cursé el 
primer grado de secundaria? 

¡Entonces con sólo presentar j 
las boletas debidamente lega
lizadas, comienza a estudiar 
desde el segundo grado! 
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.----------Anexo 1 
OFICINAI Cl!HTRAU:I 
Popoc!Stápetl No. 14 
Col. HlpOclromo Condesa 
08100 Mhico, D.F. 

Córdoba No. 23 
Col. Rom.. 
05700 M•xlco, D.F. 

ALVARO 01 .. IE.OON 
Av. RevoluclOn No. 1747 
Col. Sin AnQlll 
01000 M•xlco. D.F. 

AZ.CAPOTVJ.CO 

LS 

JoM F. Gulitlrrez No. 351 
Col. Anlltll Zimbrón 
02090 ~-.leo, D.F. 

RNrrOJUMIE.Z 
Goya No. 51 
Col. ML-cOK-lnsurgenles 
03910 M41lr.iCO, D.F. 

COYOACAN 
Jardln Hidalgo No. 1 
Col. El Carmen Coycdn 
04100 -....dco. D.F. 

CUAJlll.&1..PA 
Av. Méi.ico y Av. Jutru 
(nuevo edificio del9Q9Clonal) 
Pullblo Cu.jim&Jpa 
05000 M4ixlco, D.F. 

CUAUKTEMOC 
Mina y Aldama 20. Piso 
Cot Guerrero 
06JOO ~;11.Jco, D.F. 

QUBTAYO A. MADERO 
Plaza de las Amfrlcu 
Esq. 5 de Febrero y Vicente Vlllada 
Col. Gustavo A. Madero 
07050 Mblco. D.F. 

tzTACALCO 
Coyuya y Viaducto Miguel Aleml.n 
Centro Social to. Piso 
Col. La Cruz 
08320 M6xlco, D.F. 

IZTAPALAPA 
Ayuntamiento No. 22 Altos 
Col. lztapalapa 
09310 M6llico, D.F. 

MIGUEL HIDALGO 
EataciOn Tacuba del Metro .to. Piso 
Calz. Mblco TacuN Col. PO!lOlla 
11400 Mtxlco. D.F. 

lllLPAALTA 
Av. Constitución esq. Av. M6xlco 
Villa Miipa Alta 
12000 Miblco, D.F. 

Tt.AHUAC 
Cuauht6moc e Hidalgo 
(a un casi.do del hospital 
de urgencias) Col. Barrio Sn. Miguel 
13000 Mblco, D.F. 

TULPAN 
Mals!JWros SIN entre Jujutla y 
Tezoquipa Col. La Joya 
1"°90 PMxk:o. D.F. 

YENUSTIANO CARRANZA 
Francisco Del Paso y Trcncoso No. 219 
Esq. Fray Servando Teresa de Mier 
Col. Jardln Balbuena 
15900 Mhico, D.F. 

XOCHIMILCO 
Gaudencio De La Llave SIN 
EsQ. Guadalupe Ramirez 
Col San Pedro Xoch1milco 
16090 Mhlco. D F. 



i Basta de rumores! Usted tiene derecho a saber la verdad. 

En 1982 había en México 5.9 millones de 
analfabetas adultos. 

Para 1986 esa cifra se reducirá a sólo 
3.3 millones. 

2,600,000 
alfabetizados en sólo 4 años. 

4' Informe de Goblemo 

Superando sus problemas, Médco avanza. 



Logró Alfabetizar el INEA 
en Puebla a 45 mil Adultos 
Entregará Seis mil Certificados 
Antes de que Tennine Este Mes 

Cuenta el Instituto con un Gran 
Apoyo de los Grupos Sociales 

LI!!! 
Por Gtntavo Paz Btetón 

PUEBLA, Pue. (OEM).· Con el esfuerzo de un 
verdadero ejérci10 de alfabe11zadores -en su ma· 
yorfu jóvenes poblanos de iodos los estratos socia· 
les que han ded1Cl.luo su mtusl4MT!o, sa tiempo y · 
su tnibajo-, el JnsUtuto Nacional de Alfabetización 
de los Adultos (INEA) logró al!abet.iznr a un lotal 
de "5 mil personas mayores de 15 aftos en el lem: 
lorio de Puebla, y se llegará a la entrega de 6 mil 
certificados antes de que tennlne el p!"CSente mes. 

Así fwbló la maestra Matlldedel Mar Hidalgo y 
Garcla Barna, delt?gada en Puebla de esa m.<rtltu· 
ción, quien con mucho optimismo subrayó al ser 
en1revtstada que no sólo se cumplieron las metas 
para 1988, "sino que se superarm, con nUmeros y 
estndlstlcas reales". 

Cada dla el lrabajode poblanosalfabelit.ndores 
se ve coronado con éxito, pues hay muchos adultos 
que reciben atención, personas mayores de 15 
afias que conocen las letras y que después piden 
que se les inlegrc a los es1ud1os de primaria, re
ln.!ó la funclonarta federal, quien Madló que "el 
sexenio del presidente MigiJel de la Madrid fue de 
un gran apoyo para la educación de este tipo". 

Se ha repelido muchas veces que México lle
gara hasla donde llegiJe su educ.nción: "por eso en 
el INEA ponemos nues1ro mejor esfuerzo para 
cumplir con este gran compromiso con los pobla· 
nos, con los mexicanos y con la nación", abundó. 

Malllde del Mar Hldalgo ll/\ndló que aU.n no 
existe una fecha precisa en la cual el !NEA ettre
gue de hecho 6 mil certificados a poblanos de to. 
dos los rumbos, en poblados diseminados en los 
cuatro puntos cardin:lles, en las localidades más 
apartadas de la siem norte, en ta mlxteca, en si· 
Uos lnaccesibles, "donde el alfabetlzador debe ha· 
cer un verdadero esfuerzo por llegar a ensei\ar, a 
capacitar para el trabajo y a dedicar su esfuerzo y 
su llempo en favor de sectores sociales margina· 
dos", concluyó. 
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En téminos generales p:xlerros decir que en donde m1s se necesitan implantar -

programas de educaci6n y capacitaci6n es en la provincia, pero desafortunada

nente es donde rrenos se dispone de recursos hl..In\3.00S y nateriales pa.ra llevar

los a cabo, adcnés la mayor.fa de los centros de enseñanza se encuentran ubica

dos en las capitales de los estados y p:>r lo tanto una gran cantidad de in:liv..!, 

duos no tienen acceso a estos centros de cstu::3.ios, por lo tanto la enseñanza -

abierta puede ccnstituir la gran soluci6n, ya que puede llegar hasta el tU.tim:l 

rinc6n del país. 

Aunque dentro de este trabajo de investigación, roc? refiero unicarrente a la al

fabetizaci6n, primaria intensiva para adultos y secundaria abierta que son los 

que pennite la ley incluir dentro de los progr~s de capacitación y adiestra

miento, es alentador saber que tanbién se puede continuar los estudios m:tlios 

y superiores ccm::> son la preparittorio o vocacional y la licenciatura en algu

nas de sus ramas rrediante el sistema de enseñanza abierta ya sea en la Univer

sidad Nacional Autonam de ~co y sus planteles, c:am los del Instituto Po

litecnico Nacional. Asismisrro, la Escuela Bancaria y Carercial de la Cit.rlad de 

W!xiro, también ofrece este servicio a trav€is del Instituto de Enseñanza Abi~ 

ta (I.D.E.A.) 

3,4,- CCM> PF!JPOFC!Qll\R EDUCl\CICN A IDS TRA!lf\)'AOORES A TAAV<S DEL SISTEWI -

DE ENSE!l/\NZA ABIERrA Y A IA VEZ ClJMPLIR CXN IDS REY,lUERIMIEllKS r.a;J\lES 

DE IA CAPACITACICN Y ADIESTRAMIEmO. 

A continuaci6n se rrencionan algunos planteamientos legales sobre si es peoniti

do 6 no que la ~resa :iJtpa.rta en sus instalaciones cursos de edUCi1Ci6n Msica 

y se consideren caro parte de los pro:Jramas de cap¿¡citaci6n y adiestramiento. 

Anterionrente se planteaba el siguiente problerra.: 

Si lllla enpresa prop:>rciona progranas de estudio de nivel primaria o secundaria -

a sus trabajadores está cumpliencb con la obligaci6n de capacitarlos. Se estina

ba que el desarrollo de prcgramas de instrucci6n primaria 6 secundaria a los tr~ 

ba.jadores de una enpresa no constituían el CU1'plimiento de la capacitaci6n y -

adiestramiento derivados de la regulaci6n jurídica de esta obligaci6n. 
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Sin anbatqo re cre!a que en nuchas actividades de ti¡:o industrail y oonercial, 

dar a:riocimientos a nivel primaria o oorundaria a los tral:ajadores si se ¡:cdr!a 

considerar a:mo rumplirniento de esta obligaci(n de capacitarlos, en virtud de -

qJe edsten rumerosos trabajos que para peder aspirar a ellos se requiere tener 

los oonocimientos elanentales de la instrucci6n primaria, sabicb es q.ie JTUchas -

p:ir oo decir tedas las descripcicncs de p.iestos, tienen a:mo requisito esencial 

hal:2r arrsaclo Ja oducacioo primaria. (12) 

Por otro lado, para el trabJ.jador que no posee los o::nocirnicntos clcrncntales, -

resulta de gran relevancia y una magnifica op:Jrblnidad ¡x:rler pt:Epararse para a~ 

pirar a pJestos d:mtro <E la anpresa que si requieran tal preparaci6n. 

A lo anterior hay que a:;¡regar el serio problema reconocido p0r funcionariod e -

instib.Jciones respecto al sistana edicacional en ~ioo, en el sentido de que -

es grave el analfatetisno en rUJestro país, el o.ial genera a su vez nuchJs otros 

problanas oociales de impJrtancia. 

Tanbi.én hay cpe señalar que las enpresas p:drian aliviar, ¡:or este con::iucto la -

carga eoonónic.a que representa p:ira el estado el impartir ccllcación primaria y -

seo.ux:laria oon su¡:ezvisi6n de las prqJias autoridades ecllcativas, ya q..ie repre

rentaria una hiena rolal:oraci6n en una funci6n cx:mstihlcicnal.rncnte rorres¡x:n:iiC!!_ 

te al estado. 

Asimisno, hay q.ie o::ri.siderar que la inVersi6n que representa prOf.Orciooar ins

trucción primaria o serurdatia a los trab:ijacbres resulta de más alto nivel que 

si se diera unicanente capacita.ci6n y adiestraniento oon personal propio ck! la -

anpresa, a:mo lo pe.nnite la Ley Fe:leral Cel Trabajo en ru art:írulo 153-B. 

h:len§s los propios trab3jadares lcgiCEJnente desear:tan con mayor af:in el SJ¡:erar

re rrcjorarrlo su prcparacil5n elanental, ¡:orque les abrir!a nuevas cportunidadcs -

fu trabajo, de las rualcs estar:ían privados si oo tuvieran dicha mstrucciGn. 

Aforb.madanente a partir de 1980 la fX)sic.i.6n del gobierno a este respecto can

bi6 y es ~l misoo quién esttí prancwien:io que se impartan estos rursos a trav~s 

fu la Secretaria del Trabajo y Prcvisi6n Social y la de Fd.u:.aci6n pjblica. 

(12) Dfaz Qiajardo Irnador, ob. cit. plig. 30 
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SObre el particular a o::mtinuaci6n se menciona las refornus que en materia de 

capacitación y adiestramiento fueron públicadas en el Diario Oficial de la F~ 

deraci6n el día 15 de h;)osto de 1980, a raíz del convenio celebrado entre las 

Secretarías del Trabajo y Previsión Social y la de Educaci6n PCiblica. 

DIARIO OFICIAL 

SECRETARÍA DEL TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

Ollclo por t'l QUI' H d1 a conocu 11 po1lbllldad dr que lo• 
p11rone1 y 1nb1J1do1e1 Incluyan"" 101 plant'I dt' c11• 
p1clt1cl6n V adlHlnmlrnlo los nivele• educ1Uvo1 e~ 
rioc:ldo1 como AIJ.Mllucl6n,Prlmula lnlfn.lva p.UI 
1duh09 y Secundarla Ablrrta. 

Al m.ug"n un .ello con el Eacudo N11clon.1l, que din: 
E1tado1 Unldot Me•luno1.-Secrl!lul1 del Tr1b1Jo v Pu·· 
vl1l6n Soc:l1l.-No. de olk:lo. 01.-4549 

C. lle. Jorge E. Uryer Eapar.n, 
Dlrtctor de C1p1cl1acl6n 11 Adlntumlirnlo 
dt' 111 Unld•d Coordinadora dt'I Empleo. 
C1p1clt1cl6n v AdlHlr•mlenlo. 
Oflclnu. 

De conlormldad con lo quP d1.pot1e el arliculo 1 SJ-Q, 
fracción VI, de l• ley Fl'dPral del Trabajo. 101 PIJnn y 
Progr•m•• di!! Capadtac\Cm y Adlc1tramll'nto • qul' H rr· 
ftrr~n lo• utlculot IS3·N y 153·0 d11I Ordi>namlf'nlo c:ll•· 
do. drben cumpllr 101 rirqu\51101 que ir•tablezc•n lo• Crltt"· 
rio1Gf'nrr•le1qUl'fll dt"ctou•e11rpldan 

01 flCUHdo con lo •nlt"rlor y atrndlendo p1!llclune1 df'I 
•retor obrero v dt"I lector patronal que fueron contldl!ra· 
du procrdentu por el ConH")D Con1ullhm dt' la Unidad 
Coordinadora dt'I Emplro. Capachaclbn \/ Adlellramlrnlo. 
aal como pata cumplir con lo• 1trmlno1 drl Com·enlo qur 
11 Secretarla di!!I Trabajo y Pre11l1lfln Socilll lltm6 con la de 
Educacl6n PCibl\n el; de julio de 1980. '" Hplde el ti· 
gulente crllcrlo· 

1.-La. pauon1"1o y lu• lrAliaJadore. ¡rnd1~n Incluir rn 
101 plaru!1 de capacl11clt>n y adlP1lro"1ml•nlo de 1u cPnlro 
de tJ1bti,Jo. loa nlvc>ln educalh"O'J. 11lfabct1.r.11c\On, prim.rla 
Intensiva para adultot y lt"cundarl.l alilf'rta. 1lempu• ~ 
cuando ar •Ju11"n a lot 1tnul•nle1 rPqul1llot.: 

a) Que el programa dP capacUarthn .,. adl•Ur•mlenlo 
en qu" 1e lncluv• alguno d.- lo• nl~·•id"' rducall\'Ot el! ido' 
contenga. 11dPmfl1, cu111" o evenh11 dlrecl•mrnle de1ot1na· 
do111 Jogro dr lat flnalldadn qui' 11"nala rl 11rt1culo l SJ·F 
de la Le\' Federal dt'I Trab1]0, • tu.~·(>• Jrl perlet"clnna· 
miento, actual\1aclOn y meJorl• dr l.i• h11bllid11de1 cnnocl· 
mlt!nlo. y ac11tude1 tlpka• del puuto d .. 111baJo d .. <.fU .. 

b) Que el nlvel t"ducatl\lo dt 111fabe1l11clOn ... 1 de prl• 

c•p•cllacl(.n y adlulr11mlrnto rel11Uvo, tf1lcu!B1ta en fun• 
cl6n de I•• horu·homlir• que •e 1.'ayan o lmparllr •I total 
de !01 trahaJadoru. 

c) Que fu fuea dr.I program• dr capacll11cl6n V 
•dle11r11nlrnto contl11enle1 en allabel11ac1cm, pflm,ula 
lnll'ntlv• para aduho1 o 1ecunda1la abll'rl•, te Impartan 
dentro de la Jornada dr lr•liajo. 

di Que, en rrl•clOn con lo• cur101di!111fabe1lz1clhn, de 
primad• lnl•ntl\a para aduhot o tecund1rll!I ablu1a, te· 
g(in lf'B el ca.o, l. Coml1l6n MI.ta dr. Cap11cll•Cl6n y 
Adlettnmlrnlo di! la t>m(He1a, ejl'n• In funcione• qut> lv 
1enalan 101 ullcul1n 153·1, ISJ·T y 153·V di' 111 ley Fe· 
der•I del Traba)o. 

e) Que la 1H11bet1ucl6n. la primaria lnll'ntlva para 
11dullot, o la •ecuml11r1a 11bl.-m1. t~n ll'll el caso,~ lndu· 
\'an rn rl m6Julo 8 de I• Forma UCECi\·2 o"" el 11par1ado 
2. columna di' Slslemu Grneralet dl'lm6dulo 1 de la For• 
ma UCECA·2·A. cnn t>xpre1tOn de 101 nombre• de 101 ,, ... 
1orr1 corlt'1pondil'ntc1 y l1 ln11nrl•bl" mencl6n di! •u da11e 
de ln1crlpc\6n en el Registro Fedual dl' C11uunlet, en la 
columna de11lnada al nCiml!ro di! reghtro •Ole UCECA. 

2.-Solire e1tc partlculu. la Oin!CclOn de Capacita· 
cl6n v Adl•1lr•mlento de U CECA, dl"brri de e.tablecl!r la 
coordinación nrcel•HI• con la1 .iutorldadc1 romprlentes 
de la Srcrel11ria d .. Educ.acl6n PCibllca para l.i llplluc16n 
dr Hit' Criterio y f'I debido cumpllml•nlo de lu cliu1ula1 
1egund1, tercera y cu arla del conv•nlo qu• etla Secrt"larla 
y la d.., Eduucl6n PC.bllca celebraron el 7 de jullo dr 1980. 

Para 111 adecu11da tupervl116n del cumpllmlcnlo dc 101 
pl11nr1 \' prmnamnt qur lncluvan cunM di! alfabvll11cLbn, 
de p1lmarl11 l11ten9l11.:1 para adulto• o dr 1ecund11rl1t ahh•r• 
la. la Ohirccl(ln dv su cargo 1ollcltarl 1 la S1rcrrtafla de 
Educoc!On f'Lí(,Jlc., un lnfonnc Ulme11ral qu~· detalle 1od•1 
l.u acred\laclonrs ~ cer11fkaclone1 •••pedldu en dicho 
periodo 

El crlll'rlo a Qur \<•contrae rl preS('Olr ollclo.deberA 
hnrrn .. dt'\ conoclmtrnto de In' parllculart'I m•dlanle 
11ubllc11clbn en rl º'011110 Oflcl"I" d1• l1t Frdrr.scl(ln y t"n 101 
r .. 11t.Jl1111o Oflclalc~ J,. lu [n1ld.s<le1 frdrr11tlvu 

A1vntamenli'. 

m1rl1 ln1en1l\111 par• adulto• o el dr 1rcund11t1 11blrrll, no S11fr•9lo [frcU\·o No H•t•lrrclón 
abarquen para cada uabaJador, m61 dc 6 tlll'tH rl p1lmrro 
de rilo•. ni mh de 24 cada una dr 101 do1 rHl•nl••· ni Ciudad de Mhlco, 15 dt> •901!<1 de 19~0 -El Sv1·11•!.'1· 
repreunten mlt del 40% de I• duración ctrl p1ograma d1• rlo. Pf'dro OJrda PauU.da.-RQbrlu. 
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~IUSTED 

La alfabetización, 
la primaria intensiva 

y la secundaria abierta 

PUEDEN SER INCLUIDAS EN LOS PLANES DE CAPACITA
ClciN Y ADIESTRAMIENTO DE SU EMPRESA, DE ACUERDO 
CON EL CONVENIO SUSCRITO ENTRE LA SECRETARÍA DEL 
TRABAJO Y PREVISlciN SOCIAL Y LA SECRETARÍA DE 
EDUCAClciN PÚBLICA. 

DIARIO OFICIAL, 22 DE AGOSTO DE 1980. 

• Podrá dedicarse a educación básica hasta el 40 por ciento del 
total del plan en función de las horas-hombre que se vayan a 
impartir al total de trabajadores. 

• A un mismo trabajador se le podrán Impartir hasta 6 meses de 
alfabetización, 24 meses para primaria intensiva y 24 meses 
para secundaria abierta. 

• Como todos los programas de capacitación, el programa de 
educación biisica deberá ser aprobado por los trabajadores o 
sus representantes, impartirse dentro de la jornada de tra
bajo y registrarsr. ante la UCECA. 

ES RECOMENDABLE: 

• Que la primera etapa de capacitación se dedique a la educa
ción básica para que los trabajadores adquieran el mínimo de 
conocimientos que les permita el acceso a la capacitación 
especializada. 

• Que dedique el 40 por ciento del total de horas-hombre de 
capacitación a la educación básica de los trabajadores que la 
necesitan. Es decir, un grupo puede recibir educación básica, 
mientras otro recibe capacitación especifica. 

• Que si usted ya registró sus programas y no incluyó la educa
ción básica, los reprograme y optimice sus recursos. 
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<IOSTED9U 
Brindar educación 

básica 
a sus trabajadores 

sin distraerlos 
de su ocupación habitual, 

ya que: 

• Adquirirán conocimientos a su propio rihno 
• Estudiarán en el centro de trabajo, a la hora que más 

convenga 
• Desarrollarán la habllidad de aprender por si mismos 
• Obtendrán su certHica·lo de estudios 
• Elevarán su calidad de vida 

±Mt* AtM' 
Y EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN 

DE LOS ADULTOS 
' 

LE OFRECE GRATUITAMENTE PARA LLEVAR A CABO ESTE 
PROGRAMA 

• Asesoña permanente 
• Capacitación de asesores 
• Material de promoción 
• AuxllJares didácticos para la alfabetización 
• Libros de texto de primaria Intensiva diseñados 

especialmente para adultos 

M 

• Aplicación de los exámenes en el propio centro de trabajo 
• Certificado de estudios con valldez oficial 



ALFABETIZAClciN PRIMARIA INTENSIVA SECUNDARIA ABIERTA 

1 PIANEAClciN 

CONOZCA EL NIVEL DE ESCOIARIDAD 
DE SUS TRABAJADORES 

2 PRDMOClciN 

INFORME A LOS TRABAJADORES DE 
IAS FACILIDADES QUE SE LE 
BRINDAN EN JA EMPRESA PARA 
CONCLUIR SU EDUCAClciN BASICA 

3 ORGANIZAClciN 

REGISTRE FORMALMENTE EL SERVICIO 
PARA RECIBIR EL APOYO QUE EL 
INSTITUTO LE BRINDA. 

4 OPERACIÓN 

OBTENGA GRATIJITAMENTE LIBROS. 
MATERIAL DIDACTICO Y PROMOCIONAL 
Y CONSULTOIÚA PERMANENTE 

5 EVALUAClciN 

MANTENGA EL INTER~S 
DE LOS PARTICIPANTES 

TRABAJADOR 

65 
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los pasos a seguir para la inpartici6n de estos cursos educativos dentro de las 
arpresas son los siguientes: 

~-

- Identificar a los trahljadores analfabetas y a los que no han concluido la -

primaria o secundaria. 

- Detecte a los pJSibles asesores (puede ser asesor cualquier afl)leado o func10 

nario de la enpresa que haya tenninado la secundaria y/o preparatoria y que -

tenga deseos de ayu:ia.r a estudiar a sus carpañeros de trabajo) 

- Designe un res¡:onsable IXll" parte de la crrpresa quitful será el encargado de or

ganizar y administrar los servicios educativos. 

- Selecciore la m::xlalidad educativa que se adapte a las caractedsticas y nece

sidades de su arpresa, ?Jeden ser: 

Unidad de servicios de F.ducaci6n Básica (USEIJ) • - Integrada por circulas de es

tu:lio que se forman con gru¡:os de carpañeros, vecinos o amigos que carparten -

el deseo de estu:liar y se reunen pe.rUxlicarrente para intcrcanbiar experiencias 

y resolver d\.rlas. r.os circules son orientados p:Jr un asesor que caro hrnos di

cl"O ~e ser cualquier persona que haya tenninado la secundario y/o prcparnt~ 

ria. 

Centro de Eklucaci6n Intensiva.- (CEI) .- Integrado p:>r grupos de estu1iantcs -

con eSCCllaridad serejante que se reunen d.iariarrente y cuyas actividades son -

orientadas por un profesor titulado que evalua directanente los o:inocimientos. 

~· 

- RelU1a a los trab:tjadores y rrotivelos a estudiar, proporcioneles infonnaci6n y 

orientaci6n sobre el progrc11ro. 

Organizar. 

- Registre su servicio ante el Insituto Nacional para la Fl:lucaci6n de los Adul

tos CINEAl. 

- llegistre su prograna ante la Direcci6n General de capacitación y Prodlx:tividad. 
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- Integre circules de estudio de acuerdo a los horarios que más le convengan. 

- Solicite al INFA el curso de capacitaci6n para asesores que tiene una dura-

ción de 20 horas y es gratuito. 

~· 

- Cbtenga el material de praroci6n y a¡::oyo que distribuye gratuitane:nte el INFA. 

- Solicite gratu.i.tanente los libros de texto de introd.ucci6n y de primaria in-

tensiva en las tiendas OOWñ1PO o en las oficinas de las delegaciones del In:!_ 

tituto en los estados. 

- Estimule la participación de asesores y estudiantes ( felicitaciones verbales 

y escritas, libros, constancias, etc.) 

Evaluar. 

Supervise peri6dicanente los servicios educativos. 

- Praru.eva la acreditaci6n de concx:irnientos y la obtención de certificados. 

- Disfrute de los resultados. 

A continuación se rrenciooan algunas arpresas que de acuerdo con la infornaci6n 

prq:orcionada por el INEA., cuentan ya coo. el "Prc:qrama de F.ducaci6n Básica pa

ra Multes en Centros de Trabajo." 

- Universidad Nac:ional Aut:6=ra ele M&cia:i. 

-:- Ll.to Offset Atenas, S.A. 

- Acabados Finos Irrlustriales, S.A. 

- Jdmson & Johnson, .S.A. de c.v. 

- Hilaturas Selectas, S.A. 

- Noty Formas, S.A. 

- Lapicera 1-Exicana, S.A. de C.V. 

- J\von C.Osrretics, S.A. de C.V. 

Asimisrro, El Instituto Nacional para la F.clucaci6n de los Adultos, prqxircion6 -

cifras a Enero de 1989 de todas aquellas persmas mayores de 15 años que aún -

¡:enra.necen sin la éducaci6n básica. 
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De 54 millones de personas nayores de 15 años, 4.5 millones son analfaOOtas y 

21 millones no han terminado la educación primaria y 10 millones no han con

cluido la secundaria. 

Caro p:xlerros apreciar, el rezago educativo que tiene nuestro país es to:Jav!a -

bastante alatm3.nte, de ahí la imperiosa necesidad de que todos conjunterros es

fuerzos para tratar de solucionar este grave problem;i. 
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extonsi6n educativa de la ESCUELA BANCARIA Y COMERCIAL -·- ..... ~- .... -.... ...... 1--...... ---""""'""_ .. 1,,. 

SRITA. MARIA ESTHER TIELVE CEHDEJAS, 
P r e s e n t e. 

Estimada Srita, Ticlve: 

Héxico, D.F., Junio 20 de 1936. 

Actualmente es una exigencia contnr con personal nl tamc>ntc cepaci tat!os 1 

y gran parte de esa preparaci6n depende de poner al alcance rle los empleados 
los tDCdios idóneos para que lo loRren, 

Posiblemente, una de las grandes limitantes pern que el personal se c.n
pecite es le fnlta de tiempo o ganas de regresar e un salón de clast"s, :\hum 
e través de le Enseñanza Abierta esos problemas quedan resueltos, 

La Escuela Bancaria y Comercial dentro de su Instituto de Enseñanza 
Abierto (l.D.F..A.) pone a disposici6n ilc las c·mpresas, progrnmas de capacita
ción, que les permitirá brindar a sus empleados todos los conocimientos exi!;
tentes en áreas administrativas y contables. De hC>cho, bnjo este s1stcnm de 
enseñanza podemos ofrecer carreras profesionnles, tbcnicas o bien í'l estudio 
de más de 100 materias distintas que pueden cursarst• en forma independiente, 

Paro que usted esté enterado sobrP nuestros servicio;, académicos, le ad
juntamos folletos que describen el sistema de cnseflanzn abierta y como e~ ituc 
se imparten en esta Institución. Es muy posible 1¡ue su empresa se vea ar:i
plinmente favorecida si utiliza directamente nuestros ser\'icios l'O sus pro
grornas de cnpacitnción; o bien, invitar a sus empleados paro que éstos, ~n 
forma independiente, enriqui.:zcm1 sus conocimit.-nlui> )' asl dl'~ilfl"úllcn ·.L: ¡ur 
su trabajo. 

Si después de leer nuestros folletos tiC>ne alguna dudo, favor de ¡1onC'rsc 
en contacto directllClcntc conmigo. 

CPS*tru. 
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CAPITULO IV 

DL'GIQ;TICXJ DE NECESII:WJES DE CAPACITACIO'l, AD!ES'l'lW\IENl'O Y DESllRroUD. 

~ido a la nagnitu:l e inportancia de este capítulo, lo he dividido en dos par

tes, una de ti¡::o conceptual rretodo16gioo y otra de tipo practico, en doode se -

aplica el diagoc>stico de necesidades de capacitaci6n adiestramiento y desarro- . 

llo a la enpresa ''EDICICNES UNIVEFSO, S.A. lE C.V." 

. 4.1.- NECESir>\J:El DE CAPACITACICN, ADIESl'RAMIENIO Y DESARIDUD. 

Antes de hablar de este tip:> de necesidades, rre gustaría definir lo que enterxle

rros por necesidad, capacitaci6n, adiestramiento y desarrollo. 

Necesidad.- Inplica que algo falta, qt.e hay limitación en alguna parte, que h.Jy 

carencia o ausencia de algo. 

Sabenos que hay varios tipos de necesidades ccno son: fisioló:;ricas, de estirra, -

de conocimientos, ea::in6nicas, etc., pero nos ato:arerros exclusivarrente a las que 

nos ocupan, las de capacitación. 

Al tratar de definir lo que se entiende p::>r capacitación, adiestramiento y desa

rrollo, encontré diversos significados, alguoos autores los conceptdan caro tér

minos afines, Ia Secretaria del Trabajo, unicanente hace m;nci6n al ténnino de -

capacitación y adiestramiento, por lo cual trate de buscar los significados que 

conoorrlasen con la IMyoria de las cpiniones, los cuales a ccntinuaci6n se nenci~ 

nan: 

Capacitaci6n.- Acción destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador CXlrl -

el prcp5sito de prepararlo para desenpeña.r eficientemente una unidad de trabajo 

espec!f ica e J.rrpersonal. 

Adiestramiento. - Acci6n destinada a desarrollar las habilidades y destrezas del 

trabajador, con el prop6sito de increrrentar la eficiencia en su puesto de traba

jo. 

Desarrollo.- Crnprende integra:rrente al harbre en teda la forrnaci6n de la p:?rso

~racter, hábitos, educaci6n de la voluntad, cultivo de la inteligencia, 
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sensibilidad hacia los problemas humanos, capacidad para dirigir, etc. 

te acuerdo oon esta definici6n, el desarrollo está inplicito en la capacita

ci6n y el adiestramiento, por lo que en lo sucesivo rre referire únicarrente al 

hablar del terna que nos ocupa dentro de este trabajo, caro 11capacitaci6n y/o -

adiestramiento. 11 

I:espués de analizar los conceptos anteriores, p:xlaros definir a la necesidad -

de capacitaci6n y adiestramiento cx:rro las carencias que los trah:ljadores tie

nen para desarrollar su trabajo de manera adecuada dentro de la orgmri.zaci6n. 

Por lo tanto la detecci6n de necesidades de ca.paci taci6n y adiestramiento, -

debe ser un estudio cx:rrparativo entre la mmera apropiada de trabajar y la ma

nera caro real.Jrente se trabaja. 

Para p:lder decir que un trabajador carece de ciertos conocimientos relacionados 

con su puesto, se debe conocer pr1nero la descripción del misrro. 

Por lo tanto delx!ros enten:ler p.:>r necesidades de capa.e! tación y adiestramiento 

la diferencia entre los estándares de actuación de un puesto y el desarpeño -

real del trabajador, sierrpre y cuando tal discrepancia obedezca a la falta de -

conocimientos, habilidades y actitudes. 

Esto quiere decir, que no cualquier problema. en el desenpeiio del trabajo se ~ 

d~, a una falta de capacitaci6n, puede ser también por razcnes tales caro: 

rrotivaci6n, dirección inadecuada, clima organizacional, etc. 

4.1.1.- Tipos de necesidades de capacitaci6n y Adiestramiento. 

E>cisten varios tipos de necesidades de capacitaci6n y adiestramiento, las cuales 

a continuaci6n se detallan: 

- Manifiestas. 

- Encubiertas. 

- Organizacionales. 

- Departarrentales. 

- Q:upacionales. 

- Individuales. 
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Necesidades Manifiestas.- Son las necesidades surgidas por algt1n carrbio eri la -

estructura organizacioool, ¡::or la rrovilidad del personal o caro respuesta al -

avance tecnol(qico, estas necesidades son bastantes evidentes por eso se dice -

que sen manifiestas, para esto es irrprescindible oonccer los objetivos de la -

errpresa y nantener al día la plaN;!aci6n de los recursos htm\anOS. 

El persmal de nuevo ingreso, el que será ascendido 6 transferido, el que ocu

p;rrá un puesto de nueva creación, los CaJTbios de maquinaria, herramienta, rreto

dos de trabajo y proce::limientos, representan necesidades manifiestas. 

la capacitaci6n requerida para aterrler este tip:> de necesidades, recibe el nan
bre de ~, p::ir lo tanto los cursos deberán inq?artirse antes de que los 

trabajadores involucrados ocupen sus nuevos puestos o de que se establezcar -

cambios. El dar este tipo de capacitci6n o inducci6n de las funciones que se -

~ desenpeñar, ayudará a que se logren los d:>jetivo,!t?stablecidos y a que el -

personal de nuevo i.rqreso se identifique rrás rápido con las funciones de su -

puesto y con la c"'l"lfúa . ( 13) 

Necesidades Encubiertas.- Se dan en el caso en que los trabajadores ocupan nor

malnente sus puestos y presentan problanas de descnpcño, derivados de la fc1lt:.c1 

u obsolescencia de conccimientos, habilidades o actitudes, en este caso el p<..!r

sonal continuará 1.ndefinidarrente en su puesto. 

r.a capacitaci6n que se irrpart.irá en este caso será de ti¡x> ~, dado que 

pretende resolver la problerrática existente. 

Las necesidades encubiertas enfrentan ¡x>r lo general una resistencia tanto de -

trabajadores caro de directivos y supervisores. 

Necesidades Organizacionales.- Se dan cuando se habla de debilidades generales, 

es decir, que gran parte de la enpresa cstA inplicada , estas se presentan en lU1 

cambio de equipo, la intrcducci6n de nuevos procedimientos o la m:xUficaci6n de 

p::>Hticas. 

(13) Alejandro 1-'endoza Nuñez. MmU<J.l para deteeci6n de necesidades de capacita
a§!l. ~- 38 
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Necesidades Cepa.rtarrentales.- Son las que afectan a una área 1.np::lrtante de la -

errpresa (divisi6n, gerencia, departarrento 6 sección.) 

Necesidades o.:upacionales.- Son las que se refieren a un puesto en particular -

(ven:ledor, l'IE'clnico, supervisor de prc:x:lucci6n, auxiliar de contabilidad, etc.} 

Necesidades Individuales. - Son las que se ubican res¡::ecto a cada trabajador. 

4,2.- IMPO!<rANCIA DEL DJJGNCSTICD DE NFX:FSIIWJES DE CAPACITACirn. 

El diagnostico de necesidades de capacitaci6n, es el aruilisis de los s!ntanas, -

de las situaciones de preocupaci6n y de los problemas que se presentan en una -

errpresa, con el objeto de definir si éstos son originados p:::ir la falta de conocf. 

mientes, habilidades 6 actitudes incorrectas de los trabajadores dentro de la a.!!. 
presa. 

Este diagnostico, busca encontrar las diferencias que e.xisten entre lo que se de

bería hacer en una aTpresa, depa.rtarrento, nivel ~cional 6 pUeSto de trabajo y 

lo que en realidad se hace, esas diferencias pueden referirse a necesidades pre

sentes 6 futuras, tamndo en cuenta el pro::eso de enriquecimiento de un p...iesto 6 

la p::isibilidad de que un trabajador escale p.iestos de rrayor responsabilidad cada 

vez. 

Síntana.s Manifiestos y S!.ntatas Ercubiertos. 

Las Enpresas deben analizar y estu::Uar los síntaras que tengan antes de realizar 

Wl diagnostico de necesidades de capacitaci6n y adiestramiento, ya que los s!.n~ 

nas son los in:licadores de los probleras existentes o futuros. 

S!ntaras Manifiestos.- Indican un problera fácilrrente detecta.ble. 

S!ntaras Encubiertos.- Indican problanas que requieren lll1 minucioso análisis pa

ra encontrar lo que los origina. 

Téc111cas de Diagnostico. 

Es indis¡:ensable para el diagn6stico, el utilizar p::>r lo rrenos dos tipos de técnicas 
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para analizar una actividad, un proceso 6 un problana, ya que debe asegurarse -

la obtenci6n correcta de las evidencias que justifiquen las necesidades de for

mación profesional que existen en la enpresa. 

tas t&:nicas más usmles para detectar necesidades de capacitación son: 

~.- Intcrrcqatorio dirigido p:ir un investigador con el prop6sito de ob

tener infomaci6n de una p;!rsona en relaci6n con un aspecto específico, ~ta pu~ 

de ser dirigida, sanidirigida 6 libre, siendo las dos pri.ire.ras las nás valiosas 

y ecoOOnicas. 

OJestionario.- Práctico para la investigación de una. área en la que existen fll.1-

chas personas que guardan una similitu:i de funciones, ademi2JXlecle diseñarse un -

cuestionario para cada objetivo que se persiga. Hay dos tip::is de cuestionarios -

de preguntas cerradas 6 abiertas. 

Lista de verificaci6n.- Esta consiste en colocar en una lista detallada, las -

partes 6 fases ordenadas, aderMs en una secuencia ló;Jica de un puesto, una par

te del rnisrro, el pro.:eso, el área de responsabilidad 6 la actividad selecciona

da. 

Ex&renes 6 Pruebas.- Son una de las rrejores herramientas para detcnninar las ca

rencias de conccimientos, las cuales incluyen preguntas directas, de canprcnsi6n, 

de relaci6n de columnas, de selecci6n mOltiple, de alternativa, etc. 

Hojas de Inventario de Habilidades. - Norml.nenle utilizada para diagnosticar -

necesidades de capacitaci6n a nivel de obreros, 6 para personal de ti¡::o operat.f. 

vo, permite identificar f<icilnente las actividades en niveles bajos y con las -

pcrsor.a:: dircct.:L;iente afectadas. 

Análisis de Puestos.- Consiste en eJJ,listar ordenadmrente lo que del.X! hacerse en 

un puesto y lo que se necesita par ejecutarlo corrcc~nte. 

Observación directa.- Permite corrol:::orar otras t&rucas utilizadas en la detec

ci6n de nccesid.:ides de capacitaci6n, pudiendo tenerse una fuente fidedigna de -

informaci6n a tra~s de su aplicación. 
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·rnforne del Di~tiro. 

El infonre del diagn6stico, es un inst.rurrento que nos sirve para emprender las -

acciones de capacitación y adiestramiento del personal de la enpresa, estas ac

ciones suelen basarse en infames cuyo contenido dti la pauta sobre las que se -

orientarán los esfuerzos y actividades de capacitaci6n del personal hacia aque-

llas persai.as ~ mis lo ne ce si ten, en los temas que más se requieran y en el -

m:rnento nás oportuno. 

El Diagnóstico de nemsidades de capacitación y adiestramiento, es inp::>rtante -

ya que: 

- Nos proporciona la informaci6n necesaria para elaborar o seleccionar los cursos 

6 eventos que la enpresa requiera. 

- Elimina la tendencia a capacitar por capacitar, solo cuado existen razones vá

lidas se justifica la capacitaci6n. 

- Prcpicia la aceptación de la capacitación al satisfacer problemas cuya solución 

más recx:rrendable es la de preparar al personal, evitando así que la capacita-

ci6n se considere panacea. 

- Asegura en mayor rrcdida, la relaciones con los cbjetivos, los planes y proble

mas de la enpresa, y constituye un inp:>rtante rredio pru:a la consolidación de -

los recursos hummos y los de la organizaci6n. 

- Genera datos esenciales para pennitir, después de varios rreses, realizar o:npa

raciones a través del seguimiento de los índices de prcx:Iucci6n, rechazos, des

perdicios, etc. 

El punto clave de partida de las acciones de capacitaci6n y adiestramiento, está 

en el diagn6stico de necesidades, qm le dá sentido y dirrensi6n al resto del Pl"2. 
ceso lo qoo es rrás, una investigaci6n cuidadosa pennite decidir si lo procedente 

es capacitar a los trabajadores, aGn cuando tengan serias necesidades, se oberva 

la siguiente canbina.ci6n de variables: 

- No sabe y no tiene aptitudes para aprender Las funciones del puesto (trabajador 

nal seleccionado para el puesto que ocupa) 
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- No saOO y no desea aprender (trabajador que rechaza la capacitaci6n y esta -

deSTDtivado) 

Ante tales hechos, lo nús recarendablc será. tonar alguna otra rredida en vez de 

capacitar, tonando en cuenta que los resultados serían infructuosos. 

4,3.- PllOCEDIMUNro PAAA D=i!Nl\R U\S NEx:ESIDA!JES DE CAPJ\CITJ\CIOO, 

"CUando prinero hayarros sabido d6nde nos encontra'll.Js y adónde nos diriqi.rros, ser 

lo entonces p:xttesros decir acertadanente que hacer y COTO hacerlo" 

"Abrahan Lincoln" 

La naturaleza y arrplitud de las necesidades, as! coro la diversidad de caracte

r!sticas de los trabajadores, exigen varios procedimientos. 

Existe una clara dist.iJ1ci6n entre los pro:edimientos utilizadO:!.al detenni.nar -

las necesidaCes manifiestas y los utilizados para las de tiIXJ encubierto, debe

rros temar en cuenta tarrbi~n los recursos econ6nicos y tfunicas con las que cue~ 

ta la enpresa. 

Otros as¡:ect.os in'(xlrtantes que deberros considerar, es que la mayoría de las em

presas no cuentan con una área encargada de la capacitación 6 con alguna perso

na dentro del área de P.ecursos Hunanos, que se haga res¡:x:msable de dicha funci6n. 

El contratar asesoría externa para que realioo Ja funci6n dal rliagn6stlco de ne

cesidades de capacitaci6n, la elab:>raci6n e irrplerrentaci6n de los planes y pro

gramas, sería una solución y otra sería el que una persona de la Cfil)resa, de p~ 

ferencia del área de Pecursos HlJTlilOOs, se dedicar¿i exclusivarrente a realizar di

cha función. 

A o:mtinuación se rrencionan algunos prcx::edimientos que se pueden utilizar para -

aquellas enpresas que aeín teniendo ciertos tr.1mi.tes realizados en rrateria de ca

pacitación, no cuentan con un sisterra aprcpiado, as! caro parü aquellas otras -

que no tienen nada reSpeCto a la materia. 

Los procedimientos ñ continuac16n descritos, se pueden llevar a cab:::> por perso

nal de la cnpresa, lo cual representa una •."Cntaja desde el punto de vista ceo~ 

mico. 
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Procedimiento para la detecci6n de necesidades de capacitaci6n manifiestas. 

Cerro habirutos rrencionado con anterioridad, en esta clasificaci6n se enCllentran -

los nuevos ingresos, prcm:>ciones, transferencias, cambios de procedimientos, de 

políticas, etc. 

Estas necesidades manifiestas las podem:is agrupar en tres grandes grupos que -

son: 

- Referentes a algunos conocimientos o infonra.ci6n no relacionada directarrente -

con las taréa.s del puesto. 

- Relacionadas solanente con alg\Dlas t:a.réas del puesto. 

- QJe inplican el aprendizaje del puesto de trabajo C'Ct1l_Jleto. 

CUando se requiere prq:orcionar ciertos conocimientos 6 infomciones nuevas al 

personal (cambio de Políticas, características de una nueva materia prima, etc.} 

Este es el procedimiento m:is sencillo, ya que basta con definir el contenido te

m.itico a los trabajadores involucrados, anota.rrlo los puestos que ocupan, sus ca

racterísticas tanta del puesto caro algunas ¡:ersonales y en base a lo anterior, 

se puede definir y planear la capacitaci6n necesaria. 

Uls beneficios que se obtienen de esta clase de capacitacUin son tangibles y -

adc:roás: existe una reSpUesta adecuada por parte del personal, dado que es de CO! 

ta ~uraci6n y se carprende su relaci6n con problanas o situaciones inrrediatas -

de la arvresa. 

Un eje¡plo de este tiro de capacitación se tiene cuando la errq;:iresa dá a conocer 

nuevas p:>l!ticas a través de sus sisterras de inforrroci6n, caro puede ser el M1-

nual de Políticas y Procedimientos. Este tipo de infomaci6n se ?Jede dar a co

nocer a través de la Direcci6n General en fornia directa a los Gerentes y Jefes 

de Oepartarrento y éstos a su vez hacerla llegar a su p::o-rsonal. 

Necesidades en que se involucran solanente algunas fUnCiones del puesto. - Se -

presentan cuando los trabajadores son transferidos, cuando se CiUTlbia el conteni 

do del puesto, o cuando son rrc:dificados los equipJs, las herramientas 6 los PIE. 

cedimientos. 
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El procedimiento para este ti¡::o de necesidades será el siguiente: 

- Cbtener la descripci6n del puesto, as! cerro las características de los equi.

p::is, hP...rramientas y proca:li.m.ientos anteriores. 

- Elab.Jrar la descrii::ci6n del p.JeSto, de las características de los equip:Js, -

herramientas y pro:edimientos nuevos. 

- Q:mparar las dos descrip::ioncs para definir cuales funciones necesitan cap.Je!_ 

taci6n o que pri:cedimientos nuevos deben ser aprerrlidos. 

- Identificar que trabajadores están inplicados en estos cambios e iróicar sus -

características personales. 

Situaciones en las que se hace necesario aprender el puesto de trabajo por can

pleto. 

Para el personal de nuevo ingreso este tip::l de capacitación se le ronoce oon el 

nanbre de prcqrarria de inducci6n, el cual ayuda.. a que el nuevo a¡pleado se inte

gre nás rapi~te a su trabajo y en general a la crrpresa. 

El pro:::edimiento que ¡x::deros utilizar para este tipo de necesidades es el siguie_!! 

te: 

- Recahar o elaborar una descrip:::i6n del puesto en caso de que no la haya. 

- Analizar las taréas (conviene excluir las taré.as ¡::oco frecuentes, las rwy sim

ples 6 aquellas tan o::nplejas que deben constituir una saqurrla etapa de capac_!. 

taci6n que se prcp::>rcionarc'.'í cuando el traba.jador ya posea los conocimientos y 

habilidades ~sicas. 

- Precisar las taréas en que Ec.:i. necesario capacitar, separarrlo las que sean su

jetas de unu segunda etapa de cap.Jcitaci6n. 

- Identificar los trabajadores i.JTplicado~ sus características personales. 

- Indicar la fecha en que las necesidades deben quedar cubiertas. 

Una vez que! se ha. definido la naturaleza y extensi6n de las necesidades de $ 
rran.i.fiesto, es conveniente analizar ooncienZ\rlarrente en especial para los nue-

vos ingresos 6 para las prorociones, es decir, que conviene ~s a la rnpresa --
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capacitar internanente los recursos hl.IIMOOs que necesita u obtener ~stos ya ca

pacitados del rrcrcado lal:oral. 

Esta decisi6n deperyjerá de las p:>l!ticas de la enpresa, de la urgencia que se -

tenga de cubrir el p..iesto 6 tanhrnn de las características del puesto de que se 

trate. 

Otro aspecto que se debe oonsiderar en caso de que se decida p:>r irrpa.rtir la ca

pacitaci6n por parte de la E!fpresa, será el de si la capacitaci6n se irrpa.rtirei -

p:>r inst.nx:tores internos 6 si se enviará al personal a capacitarlo extemarrente. 

Procedimiento oara determinar las necesidades encubiertas. 

Las necesidades de capacitación oo previsibles son in:ludablE!llefl.te las que rrayores 

dificultades presentan, en cuanto a su deterrninaci6n, dado que se encuentran in-

rre.rsas dentro de innuneraples variables, nuchas de las cuales son difíciles de -

tipificar caro son: actitudes del personal, estilos de liderazgo, cliira organiza

cional de la empresa, factores notivacionales, costmibres, prejuicios o cultura -

de los trab3.jadores y directores. 

N:J se puede definir un criterio exclusivo para detenninar este tip:> de necesida

des, ya que ~stas p..ieden cambiar con el tienpJ y adanás están expuestas a fuer-

zas ajenas a la enpresa y al trabajo misro. 

El proceso de reclutamiento y selecci6n de personal, juega inicialmente un pa¡;el 

irrqx:irtante para lograr acercarse al ideal del perfil del puesto, pero de alú en 

adelante se deben carbinar varios factores para evaluar el desaTpeño, los cuales 

a continuación se rrencionan: 

- El dcsenpeiio del p..iesto se encuentra influenciado ¡xir variables ajenas al mis

rro, caro pueden ser las interrelaciones que tiene con otros puestos 6 las ca-

racterística.s del equip:> 6 maquinaria inherente al mismJ. 

- Se ascierde en la escala jerarquica del puesto, con lo cual el nivel de reS¡x>!!, 

sabilidades, la irrqx:irtancia de las necesidades y la o:mplejida.d de las taréas 

aumenta necesarüu,.'C!nte. 

C\JaOO.o el resultado del puesto depende casi exclusivarrente del trabajador y la -

ESTA 
SALIR 

NO DEft~ 
G'.L~ittl 
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lal::or es sencilla, la dete..nninaci6n de necesidades de cap:tcitaci6n es relatiya

rrente sencilla. 

En cuanto al procedimiento para detectar este tii:o de necesidades, es preciso -

definir en que nivel organizacional se va a iniciar. 

EKisten cuatro niveles de iniciación del diagn:Sstioo de necesidades encubiertas: 

la errpresa o:moleta, un área crítica, un puesto 6 una situaci6n. 

Una investigación de to:1a la C01p3.ñ!a deserri::ocará ne:esariarrente en el estu::lio 

de puestos y situaciones, pero lo inverso dificilrrente nos daría el misrro resu! 

tado. 

Chro henos rrenciona:lo varias veces la cap.:icitaci6n dentro de la nayor!a de las -

errpresas, no recibe todo el a¡:oyo que debe.ría p::>r lo cual es oonveniente pregun

tarse a que nivel de la organiza::i6n se llevará a cab::> la determinaci6n de nece

sidades de capacitación. 

Los procedimientos que se sigan y la informaci6n que se deba recabar dependcrti -

del nivel en que se inicie, aUOC!ntando su carplejidad en cuanto pase de sitULJci6n 

a p.iesto y as! sucesivarrente. 

Selecci6n de áreas críticas. 

A partir de las evidencias generales y del análisis que se haga de las mism:i.s, -

se detectan y jerarquizan las áreas críticas de la enpresa, listas pueden ser Di

recciones, Gerencias, Departamentos, Secciones, Oficinas, etc. 

I..os criterios que se etplean para selea::ionar las áreas crl..icas oon: 

- Grado en que se obstaculiza el ~~ de las metas de la enprcsa. 

- t-bnto de las p&didas directas e indirectas que ocasionan. 

- Entorpecimiento de las lalx>res de otras áreas (cuello de Botella) 

- Arrplitu1 de las necesidades de capacitaci6n y/o ~:ortancia de las mismas. 

- Incapacidad para abserver las nuevas rretas que se estan planteardo. 

la cuantificaci6n de estos criterios pennitir.1 establecer la prioridad de las -
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áreas. En principio el área más crítica será la prúrera en sareterse a un aná

lisis de rrayor profundidad y asi sucesivarrente hasta concluir oon tedas las -

areas afectadas. 

Hay algunas ocasiones en que la Dirección 6 Gerencia Ge.OOral nos indica qua -

área 6 áreas sen las criticas, con lo cual se eliminan algunas fases rrenciona

das anteriornente, sin erbargo, es conveniente recaban el punto de vista resp;s_ 

to a las razones p::>r las que se considera critica una área determinada. 

Ia I.alxlr del investigador una vez detectada el lirea, consiste en precisar lo -

rrejor que sea posible la nagnitud de la prcblem'itica del .1rea, para ello puede 

servirse de las técrl.cas antes rrencionadas, tarrhién es conveniente utilizar las 

estrevistas y c:>hservaciones, para obtener la mayor infomaci6n al respecto que -

sirva para seleccionar y definir los puestos que requieren m:i.yor capacitaci6n. 

Una vez detectados él 6 los puestos que requieren capacitaci6n, debencs reca

bar la descripción del puesto ª1acer un listado de t:aréas del misrro, esto es -

necesario po~ deberros conocer el CClf!.tenido del puesto para ver cual de las 

técnicas de cliagnóstio::i de necesidades deberros utilizar. 

cuan~ste descripción del puesto, y las o:mdiciones lo p:rmi ten puede defi

nirse el estandar de desenpeño 6 las nomas de actuaci6n. Este es lll"I excelente 

instrure.nto para ccrrparar el deserrpeOO de los trabajadores con su real, lo cual 

ayt.rlará a definir las necesidades de capacitaci6n. 

Caro sal::erros un estándar se utiliza ccrn::> regla para la rredici6n de: cantidad, -

peso, extensión, valor 6 calidad y que sirve o:m::> rrodelo o ejarplo. 

Ce acoordo o:in lo anterior, p:xlerros decir qm existe una diferencia entre la -

descripción del pcesto y el estándar de actuación 6 desempeño, pués la pr:inera 

señala lo que hace el trabajador y el segundo e~cifica o:::mo lo debe hacer 6 -

sea lo que se espera de la i:ersma que ocupa el puesto. 

I.os estándares de actuaci6n o desenpeño, señalan clararrente a tm enpleado lo -

CJlE su Jefe espera ooncretarrente de él, de tal forma que la evaluacíon del de

serrpeño se puede realizar sobre bases objetivas ciento p:ir ciento. Esto es evi

dente, ya que la fijaci6n de los csttindares de actuaci6n o desenpeño no es uni

lateral e inp:>sitiva, sino bilateral y plenarrente aceptada, pues Jefes y i:ersonal 
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estan de acuerdo sobre las rootas y m:.tlidas sd::>re las cuales se evaluar.1 el de

senpeño, obtenierrlose as! un alto a::npraniso de realizaci6n, aurrcntando con -

ello la eficiencia de resultados. 

A oontinuaci6n se presenta un ejarplo ficticio de la evaluaci6n del ~ -

nediante los est.1nda.res de actuación. 

EDICICNES UNIVEFSO, S.A. DE C.V. 

Evaluaci6n del deseprpeño. 

Narbre: Clara S&ichez 1':>dríguez. 

Puesto: Secretaria de la Gerencia de Relaciones Industriales. 

Peri6do: 1:1:>1 15 de Marzo al 15 de Junio de 1989. 

~scripci6n del Puesto. 

Tanar dictado a fin de transcri

birlo a máquina 

Clasificar y di~tri.buir toda la -

~taci6n que se reciba en el 

depart:arrente. 

Atender a los Jefes de Ce~ 

to y persc:rial que solicite infor

maci6n. 

Se encarga del archivo general del 

departaroon to, as! cerro de los e~ 

dientes del personal. 

Est&ldar de actuaci6n o desenpeño. 

Usted estar.1 haciendo un buen trabajo 

~: 

No se presente m§s de un error de inter

pretación en la lectura taquigráfica del 

texto y cero errores en la transcripción 

necarc.qráfica. 

la ó:::o.ment.aci6n que se recibJ diariarren

te de los diferentes departarrcntos 6 de-

pendencias externas, la selle, separe y -

entregue a las personas a quien corrcspc:in

da op::>rtunarrente. 

Atienda y canalice eficazrrente a toda per

sona que llegue al departarrento solicitan

do un servicio 6 informaci6n. 

El ardtivo del departarrento se encuentre -

al corriente y debidairente clasificado, -

as! caro teda la <X>curentaci6n del personal 
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Se encuentre debidarrcnte archivada en sus -

expedientes. 

ClJservaciones.- Una vez analizadas cada una. de las funciones del puesto de refe

rencia, se obtuv6 caro resultado que la Srita. Clara Sánchez lb:Ir!guez, esta de

sent:eñando su puesto en un 90\ de eficiencia, ya que requiere de capacitación en 

lo referente a la tana de dictado y transcripción a mtiquina, p::ir lo que se reco

mienda que se le envie a un curso de taqullrecanograf!a y redacci6n. 

Es evidente que el estándar de actuaci6n o deserpeño, facilita la cuantificaci6n 

del rendimiento del personal y que, en caso de que se implante un programJ. de C!! 
pacitaci6n, será el rrejor criterio para saber si la situaci6n ha cambiado. 

Análisis de la informaci6n recabada. 

Ia parte neiular de la inforrraci6n recabada, consiste en ccmparar los datos que -

prop:ircionan tanto el Jefe de los sujetos investigados, as! caro ellos misrros, -

puerlen haber ligeras discrepancias entre dichas fuentes de infonnaci6n, la dife

rencia m1s ccmún reside en que los trahljadores y sus Jefes tienen una concepci6n 

distinta de cuales son las necesidades de ca.pacitaci6n y de las causas que las -

justifican. 

Es evidente que el prq:iio trabajador puede estar consciente de sus necesidades -

de capacitación pero esta situaci6n varía mucho de caso en caso, algunos traba

jadores pueden estar recelosos acerca de la 1n'Vestigaci6n y ccultar intensiona!_ 

rmntc inform:ici6n que a su juicio, p::drí.:i. utilizar~ p.:iru. c.:i.usm-lcs algtín c:lJ..00, 

Por otro lado, es de esperarse que los Jefes conozcan a sus sul::ordinados, inclu

yendo sus necesidades de capa.citaci6n, sin embargo ésto no sienpre es cierto. 

Algunas ocasiones se p::ine de nunifiesto la incapacidad de los Jefes y su deseo~ 

cimiento de la capaci taci6n, lo cual es una clara dmostraci6n de sus particula

res necesidades de capacitaci6n y p;isible explicación de las deficiencias de sus 

subardinodos. 
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Alg\.U10s Jefes presentan caro rcacci6n defensiva a su ineptitud, hostilidad ha

cia el investig~r, otros ¡::or el contrario, manifiestan que sus trabajadores 

fUeron mal seleccionados, que no tienen un nivel de escolaridüd adecuado, que 

son flojos, irresi:onsables, etc., y que ¡::or lo tanto es necesario capacitarlos 
en tcrlas las taréas del puesto. 

El investigador debe estar atento a todo este tipo de situaciones y darle cr~ 

dito a aquello que este apoyado en hechos, ase;¡urarrlose de que no sean sinples 

opiniones o carentarios infundados. 

El especialista en capaci taci6n requiere contar entre otras habilidades con la 

de p:rler descriminar diferentes variables que afecten el desatpeño de los tra

bajadores. Adelrás, de las necesidades de capacitaci6n, cx.isten p:Jr lo rrenos -

tres grupos de variables que pueden e>q>licar el JTal. desarpeiio de los trabajade. 

res y por consiguiente ser la causa de los problemas. 

A oontinuaci6n se rrencio~lgunas de ellas: 

Problemas orqanizacionales.- F.quipo en nalas condiciones, nuteria prima fuera -

de especificaciones, carencia de herramienta apropiada, desorganizaci6n, cte. 

Falta de Aptitu:Ies del Personal.- Psicmotrices, intelectuales, de personalidad, 

etc. (el trabajador no puroe) 

Falta de rrotivaci6n.- !Ds trabajadores no quieren realizar la lab:>r que se espe

ra de ellos (el trabajador carece de est!rrrulos para realizar su tar6a.) 

Ela00raci6n del Infonre del Diaqn6stico de Necesidades de Capacitaci6n. 

Este i.nfonre es canGn tanto a las necesidades de tip:i It\ID.ifiesto caro ~ las de -

tip::> encubierto, la elal:x:>r.Jci6n del in.fome es inp::lrtante p::>r que: 

- Describe la situaci6n, tal a:rro fUé investigada, el lugar y tienp:> det~ 

do, lo cual es la rrejor prueba del carácter sist:ardtico de la capacitación, -

constituye un valioso antecedente. 

- Facilita la presentaci6n que de las necesidades localizadas tenga que hacerse 

a los Directivos de la Ccrt1J<lñfa, así ccrto de los procedimientos seguidos. 
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- Incluye el conjunto de datos (deficiencias, evidencias, etc.) que pennitirán 

efectuar el se:JUim.iento de la capacitación. 

Caro todos los infonres técniOJs, éste deberá ser claro, preciso y tener bJena 

organización. 

El inforrre es la culminación de una lab:>r difícil y delicada, que p:>drá corrlu

cir en caso de ser aceptado, a una serie de decisiones no solo sobre capacita

ci6n, sino sobre otra deficiencia que se hubiera detectado durante la investig_! 

ci6n. 

P.esultado del Diagn6stico de necesidades de capacitaci6n y adiestramiento. 

Caro saberos el diagn6stico de necesidades de capacitación y adiestramiento, de

be ser la prinera actividad del proceso de capacitaci6n del ¡:ersonal, ya que pr2_ 

¡nrciona valiosa infomaci6n para elaborar o seleccionar las acciones prcx:eden-

tes. 

caro ya se ha m:mcionado anterionrente, la investigación realizada para el dias_ 

nóstico de necesidades culmina con la elaboraci6n y presentación del infame C2_ 

rrespondiente, el cual deberá contener los siguientes datos: 

- Datos de identificación.- lbnbre de la errpresa, fecha de iniciación y oonclu

si6n del diagnóstico de necesidades de capacitaci6n, ubicaci6n del área y del 

¡::Uesto 6 puestos investigados, así. caro el ncmbre del Analista que realiz6 la 

investigación. 

- Procedimiento F.lTirileado. -Pasos seguidos en el acopio de la inforrroaci6n. 

- Técnicas utilizadas. - Famas particulares de recabar los datos. 

- Actitudes de Trabajadores y Supervisores.- Forrroa en que reaccionar6n ante la 

investigaci6n realizada y en especial ante la capacit.aci6n. 

- Resultado del Diaqn6stico de necesidades de capacitaci6n.- NCurero de trabaja

dores investigados, características de los mi.srros, taréas con necesidades de 

capacitaci6n y su justificaci6n. 
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- Problemas que requieren soluciones diferentes a la Capaci taci6n. - Otros pro

blemas que no aneriten capacitaci6n y posibles prq:iuestas. 

- Cbservaciones.- Se rrenciona cualquier aspecto que se considera inportante y -

que puede ayudar. 
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Dil\GRl\MA QUE IllJSTRA EL PROCESO DE Cl\PACITJ\CICN Y ADIESTIWIIEm'O, PARl'IENDO -

DEL DIIGNCSTIOJ DE NECESIDADES. 
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4,4.- CJ\.50 PAACTial DE UN DllD'OSTial DE NECESIDl\DES DE CAPACITl\CICN Y ADIES

TRAMIENIO, lJ>LICAOO A IA CO·!PAAIA 11EDICI~ UNIVERSO, S. !\.. DF: C.V." 

Antes de desarrollar este caso, quiero hacer rrenci6n de qle los datos de la -

enpresa a que ne refiero son ficticios, ya que p:ir ética profesional canbié el 

narbre, la ubicaci6n, el nanbre de sus integrantes, as! caro algunos datos m1s, 

oo obstante contaba oon la autorización de la Direcci6n General y oon to::Jas -

las facilidades para llevarlo a caOO, ya qoo tuve la or,ortunidld de o:ilaborar -

en esta enpresa dentro del área de F.ecursos uurranos. 

Mi participaci6n en esta investigaci6n, se presenta desde el puntn de vista de -

Analista Externo. 

A continuaci6n se presenta \.ll'l breve resll!TÉn sobre "F.diciones Universo, S.A. de -

c.v.": 

Esta enpresa se constituy6 el día 29 de Jtmio de 1965, o:m un capital lOO'l. 1'bti

Cano, se dedica confonre a su giro a la Edici6n, Distribuci6n y Venta de Libros 

y Material CUltural. 

Esta integrada pJr 350 enpleados de los cuales 184 son verrledores y 166 son em

pleados administrativos, no cu;mta con personal de prOOucci6n, ya que dá a rff.i

quilar todos sus productos. 

Sus oficinas administrativas se encuentran en Paseo de las Pal.nas No. 210, Col. -

taras de Oiapultcpec, en Mfud.co, D.F., cuenta ccn una Bcdega de Alma~nami.ento de 

sus pro:iuctos en Avenida de las Granjas No. 1510 en Atzcapotzaloo, D.F., as! c:cm:i 

oon 56 oficinas de Ventas distribuidas en teda la Pcpública. 

Para poder iniciar esta investigaci6n se entrevistó al Gerente de Personal, cx

plicandole que el notivo de mi visit;a era obtener su autorización para realizar 

en su enpresa un estudio sobre capacit.aci6n y adiestramiento, partiendo de la -

detección de necesidades, el cual aderrás de que rre serviría caro traba.jo de in-

vestigaci6n para la elaboraci6n de mi tesis, p:d.da ser de utilidad para la em

presa, ya que le daría la op:>rtunidad de oonc:<X!r el e~tado actual de necesidades 

de capacitaci6n de su p:!rsonal. 
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Cespués de explicarle mi,::rotivos para la elal:oraci6n de esta investigaci6n, cs

tuv6 de acuerdo rrostrandose entusiasta en la participaci6n de la misma, 

Se inici6 esta investigación con una serie de pregimtas al Gerente de Personal, 

sobre el estado actual de la enpresa ante la capacitación y adiestramiento, -

las cuales a continuación se detallan: 

P.- CUál es la situación de la Carpañfa con respecto a la capacitación y adiestr~ 

Itdento de su personal. 

R.- Se tiene registrada la canisi6n Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento, ante 

la Direcci6n General de capacitaci6n y Productividad dependiente de la Seer~ 

taria del Trabajo y Previsión Social, pero no se han elul:orado los planes y 

programas corresp:mdientes. 

P.- ¿Se otorqa alguna capacitaci6n al personal aurque no se haga en fOOM oficial? 

R.- Si, se otorga capacitaci6n al personal o:xro parte del prograrra de inducción, 

en especial en las áreas de crédito, cobranzas y ventas. 

El área de ventas recibe capaci taci6n constante en las clínicas de ventas que 

prcporciona cada Gerente a sus vendedores tcxlos los l\IDes, enfoc:adas princi

palnente a técnicas de ventas, o:mociPticnto del prodocto, carrbio de precios, 

prarociones, p:>lfticas, etc. 

Al pe:rsonal administrativo se le pagan cursos, los cuales son solicitados ¡:or 

sus Jefes inrrediatos, pero no tenerros ninCjl.U'la p::il1tica al respecto. 

P.- ¿Quá opina usted en lo personal respecto a la capacitaci6n? 

R. - Pienso que es una buena oportunidad para que el personal se desarrolle y ob

tenga rrejores resultados en el de~ de su trabajo y p:>r CQlsiguiente en 

lo econánico y so::::ial, así caro para que la atpresa alcance una ooyor produc

tividad. 

Aquí en la etpresa aunque se inparte capacitaci6n, siento que no se le ha dado -

la inpJrtancia que tiene, tanto por parte del personal caro de la ~resa núsma, 

ya que se le ha llegado a ver caro un trámite que se tiene que realizar para CU!_!!. 

plir con lo que marca la ley Federal del Trabajo al respecto. 



90 

Ie eo<pliqué al Gerente de Personal que mi objetivo en especial era el de elabo

rar un pro;irana de capacitaci6n de alguna de las áreas de la enpresa, partiendo 

desde el diagnóstico de necesidades, hasta la presentaci6n e inplerrentaci6n de -

los planes y programas corresp::mdientes. 

~ m:i.nifest6 todo su ap:1y0 al respecto y rre prop:>rcion6 el orqanigrarra general 

de la Q::trpañ!a, el cual analicé y decidí que el área que estudiaría sería la a!! 

ministrativa, ya que segt'.i.n lo que rre carent6 es la que rrenos capacitaci6n ha ~ 

cibido y ade!!& de que el departarrcnto de Recursos Humanos foora parte de la -

misma y en lo personal es el que rrás rre interesa. 

Posterionrente ne presentó oon el Director de la rrcncionada área, a quiéi le pl~ 

ti.qué nuevanente el notivo de mi visita y que había elegido su área para realizar 

el estudio, asimisrro, le infonté culil sería la técnica que utilizaría y lo que -

esperaba obtener al finalizar el estudio. 

Aceptó con gusto la idea y rre prq:orcion6 el organigrama de la Direcci6n Financi!:_ 

ra Administrativa, así caro el de cada una de las Gerencias que la integran y la 

descripci6n de cada uno de los puestos y se ll'C d.i6 acceso a los expedientes del -

personal. 

Para [XXler ubicar el área Financiera Administrativa dentro del contexto organiza

cional de la Enpresa, a continuaci6n se presenta el organigrana general de la em

presa. 

Ver organigrarra en la siguiente hoja. 





O~GP.AMA OCL AFEA FmANCIERI\ 1\IMINISTRATIVA DE ''rnICIOOES UNIVERSO, S.A." 

DIREO:ICl'l 
GENERAL 

DIROCCICl'l DE FI
IWIZAS y l\!Ml>l. 

(2) 

GEro;Nl'E 

JURIDICll 

(2) 

GEro;NIB DE 
PEFSCNAL 

(14) 

TCIJ'~L DE PPJ>SCNAL DEL .'.REA FINl\NCIF.RP. l\IMINISTAATIWI 44 

GEFENI'E DE 
l\!MN, OPER. 

16 



OIGINIGAAMA DEL DEPTo. DF. CCNl'PAUJRIA 

'.lUrJ\l. DE PEl<SCNAL DEL DEP'll'.J. 12 

JEFE OEO:NrnOL 
DE INVEm'l\RICS. 

93 



Offil\NIGIWIA DEL IlEPTO. JURIDICO 

DIREm'OR CE FI
Nl'NZl\S y l\IMN. 

GE!UN!'EJUIUDICD 

94 



JEFE DE sa;u
RIDAD Sa::IAL 

(2) 

ClR;ANIG!W!I\ 0E:L DEP'lO. DE PEPSCW\L 

TO!'AL DE PERSCNl\L DEL DEP'fO. 14 

(2) 

AUXILIAR DE 
LIMPIEZA 

95 



OIGINIGRAMA DEL IEPIO. DE l\11>\Cll. DE CPERACICN!S. 

JEFE DE LIQUI
DACICNES. 

(4) 

l\lJXILIAR DE 
LIQUIDACICN 

GERENI'E DE AIM:N. 
DE CPERACICMS. 

JEFE DE CAJA 

AUXILIAR CAJA 1 

'IOrl\L DE PEFSCNl\L DP.L OEP'IO. 16 

SEl:RE:I'J\RIA 

ASISTENTE DE 
IA GE:!1EOCI!\. 

(6) 

l\lJXILIAR N>
MINISTRATI\'l'.l 

96 
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Una vez analizada toda la .infonnaci6n que se me proporcioró respecto a Ui anp~ 

sa y en e.s¡:ecial al .1rea Financiera Adnini.strativa, elal:or~ el plan de trab:J.jo 

que se seguir!a, indicando las fe~robables el:> terminacioo, lo pru=l:é al -

Ge?:ente de Perscnal y al Director del i'.lroa para "-' <Utorizacioo. 

ta primera fase fu~ la del diéqn6stiro <E necesid3cEs de cap¡!CitaciOO, el rual a 

o:ritinuaci6n se presenta en fmma res.unida y posteriomcnte se va dclall.and:J ca

dl uno de los aspectos que se fuct'Cl'l <EsarrollaOOo. 

4.4.2.- Infonne <El Dia:m6sticn de Neoosidades fu capacitaciOO y Pdiestraniento 

practicado al área Financiera kh:inistrativa de la Cl:I!!p?JUa 11F.dicicn=s 

Univerro. s.A. fu c.v.". 

Fedia de iniciaci.6n: 3 de Femero de 1969. 

Fecha e\;! tell'!\i.naci6n: 

Area: 

llnalista: 

26 de Febrero de 1969. 

Financiera Adnini.strativa. 

Ma. Estl'er Tielve Cen&>jas. 

Pttx:edimiento. 

1.- O.t:eccián de I:e¡:ert:alentos Críticos. 

2.- selecci6n de FUestos Críticos. 

3. - Obtenci6n oo J:escripciOn de FU estos. 

4.- Sielecci6n de ~01ic:as de .investiqaciái 
y elal:oraci6n de los instrumaitos res
pectiva.s. 

s.- Acopio de la infoonaci6n. 

6 .. - Elab::lraci6n del informe y rea:men:fo.cio
nes. 

1.- O.tecci6n de Departamentos Críticos. 

Fecha. 

0.1 4 al 6 oo Febrero oo 1989 

rel 7 al U de Febrero oo 1989 

0.1 ll al 14 de Febrero oo 1989 

O.l 14 al 17 oo Febrem de 1989 

D:>l 20 al 22 oo Febrero oo 1989 

O.l 24 al 28 de Febrero de 1989 

En pMticas s::istenidas oon el Director d::! Finanzas y Ad'ninistraci.6\, me infoim5 -
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que desde hac:e algunos neses se han presentado problemas en su área en especial 

en el ~partarrento de Contabilidad, los cuales han cbstaculizado el logro de -

los objetivos de la misma. AsimiSITO, rranifest6 que el creía que estos problemas 

se debían a la CCJnstante rotaci6n que hab!an tenido en ese departarrento, por lo 

cual considera nuy sano y op::>rtl.U1o que se realize esta detección de neo:sidades 

de capacitación en su área, 

El área Financiera Mninistrativa oonsta de seis departarrentos que son: 

- Finanzas. 

- Contralor!a. 

- Contabilidad. 

- Jurídico. 

- Personal. 

- J\clministraci6n. 

Ya no huOO necesidad de detectar el departarrento crítico, ya que de acuerdo a -

lo que nos indicaron tanto el Director del área, as!. caro el Gerente de Contab.!_ 

Udad, éste departarrento es el que esta causando mayores problemas convirtiendo 

se en un cuello de botella para los detrás departarrentos que integran la Direc-

ci6n. 

2.- Selección de Puestos Críticos. 

Se entrevist6 a cada tmo de los Gerentes de los diferentes departarrentos, quie

nes manifestaron que indepcndienterrente de que creían que si era necesaria la -

capacitación para su personal, sentían que habfo otro prcblerna causado por la -

falta de ccrnunicaci6n y coordinación adecuada entre los integrantes del área. 

En especial los ~rentes de contabilidad 'í Administración nruti.festar6n que ha

bía duplicidad de fUnciones entre sus departarrentos lo cual había ocasionado ~ 

trasos y descontentos entre el ~rsonal. 

En vista de que el área consta de 44 personas y oon el objeto de que el estudio 

sea m1s catpleto se decicli6 hacer la detecci6n de necesidades de capacitaci6n -

:incluyendo t:o:los los puestos que .integran el área. 
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3.- ~tenci6n de las Dascripciones de Puestos. 

No obstante que rre prqx>rcionaron las descripciones de puestos de to:1a el área, 

debido a su magnittrl, solo se presentan las correspondientes al Dapto. de Con~ 

bilidad, y~ que de acuerdo a lo que nos mmifest6 el Director del área en este 

departanento es donde se han presentado mayores problenas. 

El n,partarrento de CJ:mtabilidad est.1 integrado p:ir: 

l Gerente de CJ:mtabilidad. 

l secretaria. 

l Sub-Contador. 

5 Auxiliares de Contabilidad. 

1 Jefe de Inventarios. 

l Auxiliar de lnventar ios. 

A oontinuación·· se presentan las descripciones de puestos de cada uno de ellos: 

(Ver descripciones de puestos en las siguientes hojas) 
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PU13LICACION 
DIREXI:!OO DE FIIW'-1 CATALOGO DE PUESTOS DIA IMESIAÑO ZAS Y AIMINISTRA-
CICN. 03 1 os 1 ea 

PUESTO CLAVE 
GERENTE DE CONTABILIDAD C-1 

Cbjetivo del Puesto. 

IJevar a cabo el registro ccntable y cp:>rtuno de todas las operaciooes de la -
cnpresa de conformidad cx:n los "Principios Cbntables" generalrrcnte aceptados -
y su traducción en infonna.ci6n qoo c:oaclyuw a la tata correcta de decisicn;?S -
para lcqrar el objeto social de la o::npañta y a un crecimiento dinámico. 

~sitos del Puesto. 

F.dad: de 27 a 40 años 

Sexo; Masculino 6 faronino. 

Estado civil: ~ preferencia casado. 

Escolaridad: Lic. en Oxltadur!a Pahlica. 

J:?periencia: 4 aros en puesto similar 

Funciones E:rinciE§!les. 

- Supervisión y control de los registros contables de la cxrrpañ!a. 

- Elal:oraci6n y revisión de los Estadas Financieros rrensuales y anuales de la -

~·· - Ejecutar y cootrolar las poUticas y procedimientos establecidos por la oirec-
ci6n Mministrativa que pennitan un eficiente a;ntrol interno y la salvaguarda 
de los bienes de la catpañta. · 

- SUpeIVisar la correcta elal::oraci6n de declaraciones rrensuales y anuales a las 
que se encuentro sujeta la crnpañta. 

- El.al:orar la :ínfonnaci6n que se requiera para fines de au:iitoria externa. 
- Atender teda tlSlU\to referente a requisiciones 6 visitas de dependencias ofi-

ciales, en colal:oraci6n con la Dirección de Finanzas y lldmin.ístraci6n. 

- SUpervisar que sus suOOrdinados cunplan con las actividades E!JlC'QfeOOadas y en 
caso nece:.;ario auxiliarlos y/o suplirlos para lo:]rar la q:ortuna consecusi6n 
de los objetivos del depattarrcnto. 

- Asistir al Director Financiero para trah:i.jos especiales y suplirlo en caso de 
ausencia en todo lo relacionado al área do oontabilidad y de costos. 

- Discutir, razonas y en su caso, efectuar las actividades dentro de los obje-
tivos del tiren contable, que sean indicados fX)r la Dirccc16n General y la Di-
recci6n Financiera Mninistrativa. 

ELABORO REVISO APROBO AUTORIZO HOJA 

Juan Torres Gil Ma. CJ.nrcn O:hoa Arturo Za:rarripa 11crtrerto Frias. ~ 2 
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OIRID:ICN DE FINl\NZl\S 1 PUBUCACION 

Y AI1if!NIS'ffii\CICN CATALOGO DE PUESTOS OIA 1MES1 Ali O 

DEP'I'O, rotl'ABTL!DAO 03 1 OB 1 BB 

PUESTO CLAVE 

GERENTE DE CONTABILIDAD C-1 

- Col.aOOrar con los au1itores cxt.cLno en la elaboraci6n de la informaci6n con-
table pura el dict.§:ren financiero anual, 

- Elab::lraci6n y revis16n de la dcclaraci6n anual del I.S.R., LV.A., honorarios 
y pa.g:>s a personas fisicas, 

- Revisi6n de li1 dcclar.:ici6n anual sobre prcdoclos del trab:tjo, infonavit y H 
sobre ranuncraciones pngadas, 

- Participaci6n en la tcr.;J de inwntarios, 

- Participaci6n en la valuaci6n de costos. 

CartmicaciOO interna: Con tOOas las áreas de la GTPresa. 

ConJnicacil!Sn externa: Con auditores, autoridades fiscales r proveedorf'S. 

El.ABO RO REVISO APROBO AUTORIZO HOJA 

Juan 'lbrres Gil Ma. catm:!n n:hoa Arturo Za:rarripa llcril:crto Frias ~ 2 
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DIRro:!CN DE FIN>NZAS 1 PUBUCACION 
Y J\JmNISTRACICN CATALOGO DE PUESTOS OIA MESIA~O 

DEP'IO. CCNl'J\BILIDAf) 03 OB 1 BB 

PUESTO CLAVE 
SECRETARIA c-2 

Objetivo del Puesto. 

Prqx:ircionar oos::orte secretarial al Departarrento de Contabilidad. 

~isitos del Puesto. 

~· De 22 a 30 años. 

Sexo: Fercnino. 

Estado civil; Soltera 6 casada.. 

~: Secundaria y carrera carercial tenninada.. 

~· Cbs años en puesto similar. 

FUnciones Erinci[?!!lcs. 

- Ccmunicaci6n diaria coo los banOlS para checar saldos de las cuentas de dleques 
e infernar al Gerente de Chntabilidad. 

- nacer depositas y traspasos a través de la pantalla que se tiene conectada o:m 
el sis tara de Bancarcr. 

- Mecanografiar estados financieros. 

- El.al:orar facturas y notas de cr6:1ito. 

- ~-a.'1Cg'I'afi<lr loe cheque~. 

- Llevar el control oonsccutivo de las ccpias de cheques. 

- Proporciooar apoyo secretaria! al Sub-Contador y Jefe de Inventarios. 

Ccmmicaci6n Interna: Gerentes y Jefes de área. 

Carunícaci6n E>. terna: Con los Baocos. 

ELABORO REVISO APROBO AUTORIZO HOJA 

Juan 'Ibrres Gil Ma, Cl.rncn O::hoa José A. Poca G. Arturo Zamarripa ~ 1 



DIRDXIOO DE Fnwn.AS; 1 
Y AIMINISTRACIOO 

DEP'IO. crurABILIDAD 

(l)jetivo del Puesto. 

CATALOGO DE PUESTOS 

PUESTO 

SUB-CONTADOR 
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PUBUCACION 

01A MESIAfm 

03 08 1 88 

CLAVE 

C-3 

~-uvar coo el Gerente de Contabilidad a la correcta adrninistraci6n del .ir!'..a -
contable, distrib.JyC?ndo las cargas de traOO.jo a sus sub:lrdinados y supP.r1isando 
sus actividades y resultados. 

Integrar el sistrnu de costos y su administración total con el asesoramiento dPl 
e.eren te de Contabilidad y el Director de Finanzas y ldninistraci6n, 

Pequisitos del p.lesto. 

~: De 24 a 37 años 

~: Masculioo. 

~: Pasante 6 titulado de la carrera de c.ontadurfo Pública. 

~: Tres años en p..iesto si.mi.lar. 

Estado civil: Soltero 6 casado. 

F\mcionas Princimles. 

- Autoriz:ici6n del corte de caja y rep:>rte administrativo diario. 

- F.cvisiOO y t;probaci6n de la p61iza de ingresos del día. 

- Elal:oración de prcgranus de trabajo con cada suOOtdinado en fotll'il rx:nsual y -
revisión de avances individuales. 

- Revisión y aproba.ci6n de p51izas de diario, verificación de codific.:ici6n. 

- O:mcentración de información contable enviada a captura. 

- Revisi6n y aproOOción de depuraci6n de cuentas colectivas, autorizaci6n cie [:Ó-

lizas cle oorrccci6n -¡::or depuraci6n. 

- Revisión de previos de contabilidad anitidos por croµ1tadora. 

- Revis16n de balanza de carprobLlc16n. 

- J\probac16n de apertura de cucntas a cat:álc:qos de contabilid.Jd . 

ELABORO REVISO APROBO .AUTORIZO HOJA 

Ju.in 1brres Gi 1 José f\, lbca G. Arturo 7.a:r.J.rripa 
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OIPro::tOO DE FINl\NZAS \ 
PUBLICAC10N 

Y lJ:l>IINISTRJ\CIOO CATALOGO DE PUESTOS OIA MES\Af<O 

DEPI'O. a:Nl'ABILI[lllJ) 03 oa l aa 
PUESTO CLAVE 

SUD-CONTADOR C-3 

- Valu,1ci6n a costo estimad:> de las entregas a proveedores del rrcs, 

- Tara de Inventarios rotativos de nuteriales ''A" 

- Elaboraci6n de Diario de 6rtl.cnes de trabajo terminadas. 

- Valuaci6n a costo estimdo de los dccumntos que consideran novimientos de na-
teriales. 

- Elab:Jraci6n de ¡:6lizas de costos del pcrieclo. 

- Elal:oraci6n del cierre de fornas del periédo de costos. 

- Dctenni.naci6n de variaciones del sistena. 

- supervisar, controlar y rrcxlificar el sistana de costos en funci6n a la expe--
riencia adquirida y a los requerimientos de la crrpresa. 

Camlnicaci6n interna: Ccn Directores de área, Jefes Dcpart.:urentales y sul:ordina-
dos. 

C.crnunicaci6n Externa 1 Con banros y autoridades fiscales. 

ELABORO REVISO APROBO 1 AUTORIZO HOJA 

1 

~ Juan Torres Gil Ma. carrren CChoa Jos€ A. Roca G. J ,\rturo Zar.arria 2 
1 



DIIID.'.:CIOO DE FilV\.'nAS 1 
Y ArMINISTRACIOO 

IJE?IO, CINl'ABIUDAD. 

CATALOGO DE PUESTOS 

PUESTO 

JEFE DE CONTROL DF.: INVENTARIOS, 

Objetivo del Puesto. 
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PUBLICACIOf~ 

orA MES! Mm 

OJ oajaa 

CLAVE 

c-4 

Mantener el nivel opt.iJro de inventarios, que pcrnúta surtir los pedidos op:irtu
nam:mte y evitar faltantes. 

Requisitcs del puesto. 

~: ce 27 a 40 años. 

~: Masculin:> 

Estado Civil: Soltero 6 casado. 

Escolaridad; Preparatoria y carrera de Contador Privado. 

Experiencia: Tres años en p...iesto similar. 

Funciones Principales. 

- Mensuallrcntc en l:use al prcqrana de producción que el Gc::-cnte de Prcducc16n -
entrega a los diferentes dcpart.arrcntos, programa el costo de los r..--itcriales -
que se vayan a utilizar. 

- c:escargar diari.a.1'1e.11te en el sistemJ. de cc:rrp.lto tcdos los ped.idos que se sur
tieron en el almacén para verificar la existencia ;:or prc:ducto. 

- Sacar una relación de los productos que de acuerdo ron su existencia se consi
deran cr!ticos para pasarla al depto. de prc:ducd . .6n y se prograrre su elal:ora-
ción. 

- Al Cierre mensual de contabilidad, checar las diferencias que p..rlicran e.xistir 
en cuanto a inventarios . 

Ccm.micación Interna: O:m el área de prc:docción. 

Ccmunic.Jción Externa: lt> se requiere. 

ELABORO REVISO APROBO 

Juan 'Ibrres Gil Ma .camen o:hoa José A. Roca G. 

AUTO A IZO 

l\rtUro ZarMrripl 

HOJA 

~ 
r~;r 1-
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DIREXX::!Cll DE FINl\NZl\S 1 PUBLICACION 
Y AIMINISTFACICN CATALOGO DE PUESTOS OIA IMESIAÑO 

CXNl'ABILI<Wl 03 08 1 88 

PUESTO CLAVE 

AUXILIAR DE CUENTAS POR PAGAR c-s 

Cbjetivo del Puesto. 

Ce t>coordo con las p:>l!ticas de la Cmpañía y las coOO.iciones que otorguen los 
Proveedores ela1::orar el programa rrensual de pagos que se tengan que realizar, 

~sitos del Puesto. 

~· Da 22 a 35 aros. 
~: Masculino 6 ferenico. 

Estacki civil: lt> hay preferencia. 

~: Securrlaria y carrera de Ccrltador Privado. 

~· n:is años en puesto similar, 

F'l.lnciones Princi!::!:les. 

- Todos los Viernes recibe de los Proveedoros las facturas a revisi6n, entregán-
dales el c:ontrarrecibo corresp:mdiente. 

- El lunes elal::ora el programa de pagos de la senana de acuenki con las pol!ti-
e.as de la Ccrrpañ1a. 

- Trata de obtener de los proveedores un descuento por pronto pago. 

- Elal::ora el programa rrensual de pagos para efectos del flujo de caja. 

- Ayuda al Sub-C.ootador en la dcpuraci6n de cuentas de clientes y acreedores di-
versos. 

- Ayi.rla al Sub-Contador en la elal:.oraci6n de pSlizas de diario. 

- Elalx:ira la relaci6n rrensual de pagos a las arrendadoras p:>r el arrendamiento -
financiero de las unidades adquiridas ¡:or la cx:rrpañía a trav~ de este sistena. 

D:municaci6n Interna: Con tcrlos los departarrento. 

Ccmunicaci6n Externa: Con los proveedores. 

ELABORO REVISO APROBO AUTORIZO HOJA 

Juan 'Ibrres Gil Ma. Canren O:=hoa Jose A. fb:a G. Arturo Zamarripa * 1 



DIREXX::ICN DE FIN1\NZAS 1 
Y AO·UNISTRACIO-l 

OEPIO. CXNI'ABILIIY.Jl 

Cbjetivo del Puesto. 

CATALOGO DE PUESTOS 

PUESTO 

AUXILIAR DE CONTABILIDAD 
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PUBLICACION 

DIA MESjAfm 

OJ 08 1 88 

CLAVE 

C-6 

Realizar las operaciones contables generales diarias que permitan al flnal del 
rrcs resimú.rlas para elab:Irar los estados financieros, 

Rcauisitos del Puesto. 

~: De 22 a 30 años. 

sexo: lb he:¡ oreferencia. 

E.st:ado Civil: lt> hay prefcrercia. 

~: Secundaria y carrera o:xrerci.al. 

~: [bs años ei. puesto similar. 

FUncioncs principales. 

- De acuerdo ron los p:i.gos que haya recibido la caja el día anterior, los qu~ -
lleguen por corroo 6 los que 11~ p:ir ventanillil, a través de eanoos, el~ 
ra las p::ilizas diarias de ingresos. 

- Con la copia de los cheques que se hayan emitido el día anterior, eLll:ora la -
¡:oliza de egresos. 

- Do acuerdo con las operaciones aue se hayan registrado y a la informici6n qur. 
reciba de su Jefe inrrediato, elal:ora las ¡::olizas de diario oorresp:n:Hcnte. 

- Al finalizar el día resur:rira las p:>lizas y realizará los acientos de rrayor que 
oorrespc:ndan operandolos en el sistema de c:6rputo. 

- Es responsable del archivo y cootrol de las p:>lizas de ingresos, egresos ;· d1~ 
rio. 

- ~ura las cuent.Js de deudores diversos y anticipos para gastos. 

- Ayuda al Sub-<hntador en el cierre ire:nsu.al. 

- Elabora las conciliaciones bancarias. 

ELABORO REVISO APROBO AUTORIZO HOJA 

JU:m 'lbrres Gil José A. PDc.a G. 
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DIRElX!CN DE FINANZAS l PUBLICACION 
Y NlIDITSTR~CTrN CATALOGO DE PUESTOS DIA MESIAÑO 

DEPIO. CCNrl\BILIDl\D 03 os ¡as 

PUESTO CLAVE 

AUXILIAR DE CONTABILIDAD C-6 

CCmunicaci6n intenu: Cbn tcdos los dcpart:arrcntos. 

O:mmict1ci6n externa: rb se requiere. 

ELABORO REVISO APROBO AUTORIZO HOJA 

Juan Torres Gil Ma. camen U::tna José A. PD=a G. Arturo Z<m"ñn"ipa ~ 2 
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Ornro:IQ< DE FIWINll\S 1 PUBLICACION 
Y AtMINISTRACICN CATALOGO DE PUESTOS OIA MESIAÑO 

DEPTO. a:Nrn!lILIDl\O 03 oe jae 
PUESTO CLAVE 

AUXILIAR DE CONTROL DE INVENTARIOS C-1 

Cbjetivo del Puesto. 

Ayudar ril Jefe de Inventarios en el contrnl de loe: misrros. 

Recruisitos del Puesto. 

~· De 20 a 32 años 

Estado Civil: tb hay preferencia. 

~; lb hay preferencia. 

~: Secundaria y carrera o::.trercial. 

Experiencia: lbs años en puesto similar. 

Funciones orinci~cs. 

- Diariarrente de acuerdo con la cc::pia de los po:iidos que fueron surtidos descarga 
la inforrnaci6n en el sistem de c(r;iuto. 

- Saranal.rrente a través del sistara de o:nputo emite reportes de ex; st,..ncias por 
prcxlucto ccn el fin de corpararlas con el prcqr;una de producci6n y ventüs que -
se tiene prcgramado. 

- Mensua1Jrente se Emite el reporte mmsual de existencias pas::urlo una ccpia a ca-
da uno de las Direcciones, una vez que fu6 diecado dicOO rcp::¡rtc oon su Jefe --
inncdiato. 

- O:ilal:::ora con el Sub-O:lntador en la tona dP. inventarios físicos. 

Canunic;:ic16n interna; Cbn los Deptos. de Ventas v Producci6n. 

camm.icaci6n extern..-i: 1'kl se requi~c. 

ELABORO REVISO APROBO AUTORIZO HOJA 

J\Jan 'Ihrres r.; 1 Ma. carmm Ochoa .José A. Rocil G. Arturo Zamarripa ~ 1 
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4. - Selecci6n ele Técnicas. 

Se utilizaron cbs tipos de técnicas, la de cuestionario que se aplic6 a to:lo -

el personal del área, se dieron dos clases de cuestionarios, uno dirigido al -

personal y otro a los Gerentes de ~partarrento. 

Estos cuestionarios fueron encaminados a detectar necesidades de tip:::> técnico 6 

educacional. {ver anexo No. l) 

Asimis:ro, se utiliz6 la entrevista una vez terminados los cuestionarios, para -

aclarar algunos detalles que se consideraban necesarios. 

Inder:endienterrente y debido a lo que wanifest6 el Director del área y los Geren

tes, se procedió tambit'.?n a aplicar una encuesta de actitudes para rredir el grado 

ele conocimiento e integraci6n del personal respecto a la enpresa (anexo No. 2) 

Tambián se realizaron entrevistas con los Gerentes de los Departarrentos para co

ncx:er su opinión respecto al rendimiento de sus enpleados. El Gerente de Cbntab! 

lidad manifest6 que su personal no solo requería de capacitaci6n para el de~ 

ño de su traba.jo, sino que era necesario increrrentar su nivel de estudios y que 

talvés p:>r eso había habido tanta rotaci6n en su departarrento. 

5. - Acopio de la Informaci6n. 

tos. cuestionarios se prcp:>tcionaron por departarrento, en los misrros se les soli

citaba que contestaran con exactitud y veracidad a todas las preguntas, ya que -

estos ayuja.r!a a prq::orcionarles la capacitaci6n que fuera necesaria para el rrc

jor desarpeño de su trab3.jo. 

Adetrás se tuv6 una entrevista individual con cada uno de ellos para aclarar al9:!:!_ 

na du::la al respecto, 6 para ccrrprobar lo que habían anotado en los cuestionarios. 

En general se obtuv6 la colalx>.raci6n de tcdo el ?=L"SOnal a excepción de dos per

sonas del departarrento de Contabilidad, las cuales se nostraron un p:::co renuentes 

en llll principio, aunque despOOs de hablar en forma especial a:m ellos y hacerles 

ver que ellos serían los más beneficiados con este estudio, colabJraron tambi~. 
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6.- Elalx:>raci6n del Infome. 

Una vez que se terminó de reo:pilar la información tanto de los anplcados cx:::no 

de los Jefes, se procedió a analizarla y tabularla, elaboranOO el inforne si-

guiente: 

Téaúcas errpleadas.- Se utilizaron los cuestionarios, enC\Estas y entrevistas -
individuales. 

Personal sujeto al diagn6stioo.- Se aplica.roo los cuestionarios y se entrevistó 

a todo el personal del área Financiera Administrativa, la cual esta ronstituida 

CXJtO sigm: 

Finanzas 

Contralor!a 

Contabilidad 

02 

02 

10 

Jur!dico 

Personal 

Mninistraci6n 

'lbtal de personal sujeto al diagn6stioo 44 

02 

14 

16 

Actitudes de Jefes y ErmleadcJs.- Antes de iniciar el diagn6stioo de necesidades 

de capacitación, se les di6 una anplia explicación tanto a los Jefes a:no a los 

enpleados respecto al OOjetivo de la investigación, as! o::rro del procedimiento -

que se seguiría, p:>r lo tanto su c:olaboraci6n fué anplia y de bl.En grado, lo -

cual facili t6 la labor realizada. 

AruUisis y tabulaci6n. de la infamación recabada. 

l.- Se proc:ecli6 a ccrnparar la descripci6n de puestos de cada cnpleado con lo -

anotado en los cuestionarios, para dlecar lo que deben hacer con lo que ha

cen, se pudo oonstatar que existe un descooocimiento de lo que son las ftm

ciooes inherentes al puesto, en especial en los departarrentos de Contabili

dad y Administraci6n, y esto se .del::e a que cuando ingresa el personal no se 

le dá una adecuada inducci6n de tipo técnico. 

2.- }\dem1s existen necesidades técnicas de tip:J encubierto, ~s al contestar -

los cuestiooarios el personal nanifest6 que p:Jsee los c.:oncx:imientos y e>q:>e

riencia necesaria para desenpeñar su !JUCSto, ya que cbnina todas sus funci.2_ 

nes inherentes al rnisrro, pero al ser entrevistados y hacerles pregunt.as o::I!!. 
cretas sobre su puesto 6 scbre otro en el cual tengan rclaci6n estrecha, -
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desconocen al gimes aspectos. 

Hasta cierto ptmto considero nomal esta actitud del personal, pués t:3ren -

aceptar que desconocen parcial o totallrente algunas funciones de su puesto, 

ya que creen que al aceptarlo les croaría prcblernas y hasta podrían perder 

su trabajo. 

3. - Otro aspecto que se pudo constatar y que en parte es~ ocasionar.lo prcbleMS 

de registro o::mtable, es que hace aproximadanente tres neses, se esta proce

sando la contabilidad en el o::ttputador, p:ir lo cual ft..é necesario carrbiar a:!, 
gunos de los formatos que se utilizaban para el registro manual, as! o::JrO -

t.arrbién ~iar algunas claves a:>ntables, sin que se les diera una adecuada 

capa.citaciOO al persooal encargado de elaborar las p::511zas de diario, ingre

sos y egresos, por lo que se han o::rretido algunos errores de aplicaci6n con

table. 

4. - Otro problena qoo se Pudo detectar es que existe duplicidad de funciones en -

algunos puestos de los ~part.arrentos de Contabilidad y Administraci6n, en lo 

referente a la elaboraci6n de p:Slizas de ingresos y egresos. 

Asimisro, en los departarrentos de Mninistraci6n y Personal ron el Supervisor 

de Administraci6n y el Jefe de Nóninas, pués arnb:::ls rrianejan los rep:irtes con -

que se elaboran las n6ninas de Entregadores y Gestores, uno para efectos de -

estadísticas y otro para el pago de la n6nina. 

S.- Otro -prd:>lema que creo en lo personal sumarrente preocupante es el referente -

a la baja escolaridad de tcido el persooal del área, que en cierto nodo ha o::J!! 
tribuido a los prc.blemas actuales. 

A oontinuaci6n se rrenciona el grado de escolaridad con que cuenta el personal 

del .1rea: 

- carreta Profesional Terrnú1ada 08 

- carrera Profesional inconclusa 02 

- Estudios de Preparatoria 05 

- E~'f:11ñios de Secundaria 10 

- Esttrlios O:::nerciales 13 

- Estu::li.os de Primaria 06 

'lb tal ~ 
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ce lo anterior se despren::ie que solo el 18% tiene estudios a nivel Licencia

tura y que el 43% no posee estudios a nivel rredio o sea seCWidaria. 

6.- Además en la encuesta de actitudes se pu::lo observar que el persooal. no tie

ne un buen conocimiento de la enpresa ni de los departanentos que la inte-

qran, en especial ¡:x::ir los cambios estructurales que se han da.do desde hace -

un año y que han ocasionado la salida de la errpresa de varias perscnas, por 

lo cual el personal se siente inseguro resr:ecto a su situación en la errprcsa. 

Asimisrro, se ptrlo observar que el personal no se siente agusto cai el sistema 

de sueldos y salarios que se instaló en la enpresa, pués no se ha seguido co

rro se les hab!a infonnado inicialnente. 

'Ibdo esto ha ocasionado que el arrbiente se sienta un poco tenso. 

Peo::uendacicnes. 

'lbda vez que los problenas que se detectaron fueron de varios ti¡::os se hicieron -

las siguientes reo:nendaciones: 

1.- Que haya una mayor y rrejor canunicaci6n entre los departanentos que integran 

el área Financiera Administrativa, as! caro con los departanentos de otras -

áreas qt:e se encuentren involucrados en su q::eraci6n. 

2.- Revisar las funciones en las que hay duplicidad en los departanentos de Con

tabilidad, Adrni.nistraciOO y Personal, redistribuyendo funciones y volvien<lo 

a elab:irar las descripciones de puestos. 

3.- Dar a conocer a los departarrentos involucrados las nuevas cuentas de regis

tro contable, as! caro capacitar oorrectarrente a la perscna enmrqada de -

elaborar las pólizas para efectq de carputo. 

4.- Mantener informado al personal en la na1ida de lo posible de los crurbios -

organizacionales que se están realizando en la enpresa y dar una explicación 

del ¡:orque no se ha pcxtido CC11tinuar con el sistena de sueldos y salarios -

que se tenía previsto. 

5.- capacitar al persc:nal en diferentes aspectos que requieren a tra~s de los -
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cursos de actualizaci6n dependiendo del de~to, los cua.les en el si-

qiliente capítulo se detallan. 

6,- Incluir dentro de los progranas de capacitación y adiestramiento la secunda

ria abierta para aqool personal que no cuenta cat ella, ~ otorgar una -

beca al personal que este estudiardo una carrera técnica o profesional, coo 

el f!n de qoo el personal incremente su nivel educativo. 
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CAPITULO V 

EIJ\BO!li\Cictl, PRESENr/\Cictl E IMPin!EmACictl DE U:S PIANES Y ProGRAM/\S DE CAPACI-

~· 

Este capítulo tarrbién lo dividí en dos partes 1.ma te6rica-cooceptual y otra -

práctica, o::intinuando con lo iniciado en el capítulo anterior respecto a la em

presa 11Ediciones Universo, S.A. de C.V." 

5.1.- INFORMACictl BASICA PA.'lA IA EIA!lORl\ClCN DE UN PRCGRAMA DE Cl\PJ\CITACIOO. 

La fase de elaboración de progranus es la Irás carplicada del proceso administra

tivo de la capacitaci6n, para llegar a ella, es necesario haber aplicado una b~ 

na detecci6n de necesidades de capacitaci6n, y un diagn6stico que nos permita l~ 

cal izar clararrente aquellos problemas de la organización susceptibles de resol ver 

rrediantc acciones de capacitaci6n. 

CCin:> resultado del cliagn6stico de necesidades el programa de capacitaci6n cstabl!:_ 

cerá las acciones para resolver dichas necesidades, en este marco el prograIM dn

l:e plantear un vínculo lóg'ico entre su c:bjetivo general y sus objetivos específi

cos, as! caro entre los específicos y los contenidos de los grupos. 

~ indicarse clararrente el universo que se abarcará, los procedimientos y sis~ 

mas de evaluación del aprendizaje. 

El programa de capaci taci6n debe cubrir tres aspectos fUndanenta les que son: 

1.- Dar respuesta a las neresidades de capacitaci6n y adiestramiento derivadas de 

los problemas que afectan a las áreas de la organización. 

2.- Capacitar y adiestrar al persaial en tcxlas las actividades referentes a su -

puesto. 

3.- Capacitar y adiestrar al personal para ascender jer.1rquicamente y desarrolla!: 

lo CCrtO individoo y ser social. 
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S. 2 • - PROCEDIMIENIO P!IAA IA El.AOO!lllCICN DE UN PllCGRl\MA DE CAPl\CITl\CION. 

s.2.1.- Introducci6n. 

Ia función de los prcqramas de capacitaci6n consiste en capacitar al trabajador 

para que realice sus actividades en forma m!is eficiente; para que tenga nejores 

oportunidades de prcgreso dentro de su ocupación. 

También se logra con un programa adecuado a1.mCr1tar la pro:Iu:::tividad de la crrpre

sa, elírninando el desperdicio de tierrpo y elevando el nivel de vida del trabaja

dor. 

En esta etapa se trata de dar a conocer cual es el cbjetivo de la capacitación -

y lo que se es¡:era obtener con la misma. 

5.2.2,.- Diaqn6stico de Necesidades de Capacitaci6n. 

Al llegar a esta etapa ya contarros oon el inforrre que se realizó del diagnóstico 

de necesidades de capacitaci6n, en base al cual se detennin6 que puestos se cup.-2 

citarían, as! caro el ntírrero de participantes y sus características. 

Descripción de Puestos.- r:el:::eros contar con la descripci6n de puestos del perso

nal que se vaya a capacitar con el fin de que los cursos se orienten a OJbrir -

necesidades. 

características de los Participantes.- Es irn[:ortantc co~ las características 

y antecedentes de los trabajacbres a quienes se capacitar.§ sobre teda en cuanto 

al nivel de escolaridad y experiencia en el trabajo, para que el prcqrarra resul

te adecuado. 

NGrrero de Participantes.- Para preveer las t&:nicas y materiales didácticos, así 

caro los recursos necesarios, dentro de la investigaci6n que se realice en el -
diagn6stioo de necesidades, se debe calcular el núnero de participantes en cada 

curso, asr. misrro se debe indicar si la capacit.aci6n ser'1 individual o en grl4:0. 

5,2.3.- Etapas del Proceso. 



llB 

s.2.3.l.- ClJjetivos y Políticas. 

la .ra:lacci6n ele objetivos es uno de los puntos delicados e inp:>rtantes en la -

elab::iraci6n de un prograrra, aqui es donde el analista 6 la persona encargada de 

la capacitación en la enpresa, debe mantener una ma~r o:m.utlcaci6n con el área 

usuaria 6 con los posibles instructores, con el fin de dete.rm:inar lo que el 6 -
los participantes deber~ saber y hacer cuando term!ne su capacitaci6n y adies

tramiento. 

Cbjetivos Generales del Programa de capacitación. 

- Cu'rlplir con las disp:isiciones legales que en materia de capacitación y adies

tramiento establece la ley. 

- Prq:iorcionar un mayor conocimiento de la organizaci6n y ¡x>r consiguiente una -

adecuada integraci6n del personal a la misna. 

- Desarrollar las habilidades, conocimientos y actitu:les requeridas para cada -

puesto. 

- Dar a conocer los cambios y poUticas dentro de la organizaci6n. 

- contar oon personal altarrente capacitado en to::3as las áreas de la organizaci6n. 

- Farentar las relaciones hurtanas en tedas las áreas de la enpresa. 

Cbjetivos Específicos. 

De acuerdo ccn el objetivo general, los objetivos espec!fioos deben estipular -

en forma particular los oonocimientos, habilidades y/o actitudes que se esperan 

obtener ccroo resultado de la aplicación de los cursos. 

IDs objetivos deberán redactarse de una manera minuciosa y exacta, ya que de la 

correcta precisi6n de éstos deperrlerá: 

- I.a anplitui del contenido. 

- I.as técnicas de instrucci6n. 

- Los nateriales didácticos. 

- El tipo de evaluación. 
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ros objetivos deben ser claros y precisos para cur:plir oon las siguientes fun

ciones: 

- O:municar a los participantes, a otros instructores 6 a cualquier otra persona 

la intención del programa. 

- Est.inular y enfocar la atenci6n de los participantes hacillndoles cniprender -

lo que se espera de ellos. 

- Precisar a los participantes el dcminio que debm alcanzar en sus actividades. 

r.a presentación de los objetivos tiene p:>r objeto hacer que los participmtes -

sientan de manera pc.rson..11, directa y cordial lo que lograrán hacer cam resulte 

do de su capacitaci6n y/o adiestramiento, el valor notivacional de la presenta

ci6n, es decir, el estínulo al interés reside en el hecho de hacer sentir CQrO -

prcpi.as las rretas de la capacitaci6n, en la JOC'dida en que los participantes se -

identifiquen con los objetivos y los o:::nprerrlan, su inpulso p::>r alcanzarlos ser.!i 

mayor, por lo que una presentac16n adecuada es de gran ayuda para cx:municar ü -

los ~cipantes lo que se desea de ella. 

Políticas del Proqranl'l. 

Caro sabenos las pol:!ticas son lineas generales de corrlucta que se establecen con 

el fin de alcanzar un objetivo prerletenni.nado, p::>r lo tanto ¡:odemJS decir que lüs 

µ:iUticas de un programa de capacitación son las oormas generales a seguir en el 

desarrollo de la fW1Ci6n de capacitaci6n. Su detenninaci6n correcta, evitará p~ 

blstaS tanto en las área~usuarias, ccr.c con los participantes, estableciendo el 

carpraniso de respetar ciertas reglas del j\lego. 

Ejenplo de algunas ¡x>líticas de capacitaci6n son las siguientes: 

- El programa de capacitaci6n estar~ sujeto al infonre del cliagn6stico de necesi

dades de capacitaci6n y será aprobado p::lr el Director 6 Ge.rente del área, el ~ 

rente de Perscnal y el Director General. 

- los planes y pra;¡ram:is que se determinen serán simpre flexibles para adaptar

se según las necesidades de la Organización en general y de cada área en partf_ 

cular. 
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- IDs participantes deberán asistir puntualmmte a los cursos, atender a los -

instructores y presentar los ex&enes de evaluaci6n, tal caro lo establece -

la Ley de la materia. 

- El área resp:msable de inpart.ir los prograrras de capacitaci6n, deberá regis-

trar los misrros ante la Direcci6n General de Capacitaci6n y Productividad de

¡::endiente de la secretaria del Trah3.jo y Previsi6n Social. 

5.2.3.2.- El oapel del Instnictor en la capacitaci6n. 

la persona que deserrt:eñe la funci6n de instructor debe contar con requisitos -

M.sicos de educaci6n, experiencia, re5!XJnsabilidad y autoridad, ya '!lle el papel 

del instructor caro maestro, exp::isitor, rrediador, cte., es la clave del Wto -

de teda prograrra de capacitación. 

se puede dar el caso de que se cuente con elerentos ta.les caro: confortables au

las para impartir los cursos, rraterial y equipo adecuado, pero si el instructor 

falla en su papel y no es aceptado por el gru¡::o, segurarrente los cursos serán -

un fracaso y ro se habra logrado el objetivo deseado. Por el contrario, si se -

carece de estos medios 6 no son los adecuados, pero se cuenta ccn un eficiente 

instructor que con sus habilidades y características de liderazgo l~ra rrantener 

al grupo unido, interesado y rotivado, segurarrente el curso será un éxito. 

Algunas características que debe tener un buen instructor son: 

- Tener habilidad para señalar un objetivo canún, as! cam el carnin:> por el cual 

se puede lograr dicro objetivo. 

- Tener los conocimientos adecuados y rrantenerse actualizado respecto a los te

nas que vaya a exp:mer. 

- Pctuar caro agente de cambio. 

- Saber despertar la atención y el interés en el grupo. 

- ~l:ltivar la participaci6n del grupo. 

- cre<'lr un rurbicntc propicio. 
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Habilidades necesarias para el manejo del grup:>· 

- Infonoo.rse al máxi.no sobre el grupo, características de los participantes, -
edad, sexo, escolaridad, puesto que desenpeña. 

- Ser puntual, esto ayuiará a fomar un ambiente p:>sitivo. 

- Ser entusiasta, tcdJ inst.nictor debe ser líder, por lo tanto debe propiciar 

una buena disposici6n y entusiasno en el gru¡::o, que p~icie la participa-

ci6n. 

- Canunicar oon claridad sus ideas, dirigirse al gnJPJ con la voz y la mirada. 

- N:> exagerar en los adewanes. 

- Nos distraer al grupo. 

- Proyectar seguridad en s! misrro y en el temJ.. qoo se esta tratandc:i. 

- Cai.cluir el ten-ia que se ha iniciado. 

caro rranejar un grupo. 

Un buen instructor debe saber que un gru¡:o normalrrente es hetercqéneo, ya que -

existen grandes diferencias res¡::ecto a la perSCTialidad y capa.ciclad de cada uno 

de los int.egrantes, por lo que es cxmveniente que conozca algunas de sus carac

terísticas antes de iniciar el curso, que le ayuden a cxmocerlos un pocc> duran

te el desarrollo del curso. 

Un b~ instructor debe saber Manejar a los diferentes integrantes de un grur.o 

caro so:1: 

- ribtivar a aqmlla persona pasiva que difícilrrente participa, se pueden utili

zar o:nentarios tales caro "nos gustaria escuchar su opini6n" y "usted que op.!_

~·· "esta usted de acuerdo con esta conclusi6n" 

- No se le debe pennitir absoluta libertad a aque~icipante "sabelotodo" pa

ra ello se pueden utilizar los siguientes carenta.rios "hmos escuchado intere

santes carentarios de su parte, pero nos gustaría escuchar a otras personas" 

"esta es una labor de equipo en la que todos debenos participar" 

- Existen otros participantes que aunc:ue desean participar son muy penos 6 taren 

equivocarse, para lo cwl se !Juede.n utilizar C'Cff(:!ntarios caro "~~ 
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usted puede explicarnos este aspecto" "quiere platicamos su experiencia al -

~· 

Consejos prácticos para un buen instructor. 

CCl::e haber 1.ll'la buena cammicaci6n entre todos los integrantes del grup:> y el -

instructor. 

Su.:Jerencias para rrejorar la ccmunicaci6n del instructor con el grupo. 

- No salirse del tena. central y aportar ideas nuevas qoo el CJrutX> nemsite. 

- Evitar ser un eslabón nás en una cadena de distracci6n. 

- cuando se recibe canunicaci6n p:>r escrito, se debe leer con cuidado para inteE_ 

pretarla correctaxrente. C\Jando el instructor sea el que escriba el nensaje, se 

se debe cerciorar de que será bien entendido y que no cxmtenga repeticiones l.!! 
nea:!sarias. 

- CUando se trate de discusiones en grtl!X), se deben form.tl.ar preguntas francas y 

abiertas que requieran una opinión sincera: preguntas reflexivas para proftmd! 

zar en el tena y pregtmtas directas para precisar aGn m1s. 

Caro cxrntri.buir a la realizaci6n de una tar&. 

- Iniciar actividad, definir los objetivos del grupo. 

- o.3.r y buscar infonraci6n, ofrecer datos, sugerir ideas. 

- Buscar el consenso, llevar a cabo un consenso en caso de que existan puntos en 

desacuerdo. 

- Evaluaci6n, analizar la efectividad de la tarea. 

Caro ayudar al prcx¡reso del qny:o. 

- Estimular, escuchar y respetar las ideas de los ~s. 

- Ser carprensivo, entender las errociones y sentinúentos de los denás. 

- Actuar caro rred.iador, tratar de que se llegue a un acuerdo entre las conclu-

siones del grupo. 
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- Dirigir, su;¡erir rretcxios que ayuden al grup:J a la participación, carunicaci6n 

y al logro de los objetivos. 

- !alaci6n integral, el papel de cada integrante del grupa es ayudar al progreso 

del rnisrro y a la vez forentar la colal:oraci6n entre los demis LJrUfOS, evitando 

rivalidades que perjudiquen el logro de los objetivos individuales y colectivos. 

Consejos prácticos de la Asociaci6n ~cana de capacitaci6n de Personal, A.C. -

(AMEX;AP) resr.ecto a caro debe usar un .instructor los principios del aprendizaje. 

l-btivaci6n 

<lljetivo 

Antecedentes 

Apreciación 

- Presente la necesidad. 

- Oesa.rrolle ganas de aprender 

- Mantenta el interés. 

- Mine y recarpense ron el 6xi to inrt13diato. 

- Evite las barreras errocionales hacia el -
aprendizaje. 

- Diqa al entrenando que va a aprender y -

lo que se espera de él. 

- Planeee las actividades. 

- Dedique tnueha tie.tr{X> a la práctica. 

- Haga preguntas. 

- Use preguntas. 

- Demiestre el material oon el que se traba
jara. 

- Enseñe en Mrmi.nOs de las condiciones pro
pias del trabajo. 

- Explique el por qué y cálO de las cosas. 

- construya sobre lo que el entrenando ya -
o:moce. 

- J?epase con frec~cia. 

- Traiga experiencias, historias y ejertt>los 
ya vividos y corocidos; 

- Enseñe al entrenado ro solanéntc la mate
ria de que se trata. 
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- 00 el buen ejen;üo. 

- construya actitudes de éxito en el 
trabajo. (14) 

5.2.3.3.- Estru::tura del contenido. 

Es necesario estructurar el contenido para organizar lo y decidir el orden en -

que se va a presentar p:>r lo que debe de: 

- Especificarse claranente el objetivo del programa. 

- Definir las ¡:oliticas al respecto. 

- Listar en orden tedas las actividades que COTpOnen el prc:grarna. 

- Analizar cada una en sus el erren tos que la ccrtpJnen. 

- Organizar el oontenicb. 

5 .2.3.4.- Selecci6n de técnicas y materiales dicMcticos. 

Para seleccionar las técnicas y materiales didácticos, se deb: temar en cuenta -

el resultado que se obtuv6 del diagn6stioo de necesidades de capacitaci6n, as! -

caro los objetivos que se desean alcanzar. 

ce acuerdo con el contenido del curso que se vaya a i.lt1partir el ntirero de parti

ci~tes y sus características se decidirá si la técnica a utilizar será indivi

dual o grupal y si la capacitaci6n se irrpartirá interna 6 externanente. 

Diseño de materiales. 

ce acuerdo con el contenido de los cursos se debe temar en cuenta ?3-ra la prepa

ración de los materiales los siguientes aspectos: 

- Ntírrero de participantes. 

- Nivel y/o características de los participantes. 

- De:!terminar los ~tedas y técnicas a seguir. 

- De:!terminar si se persigue incrarentar conocimientos, desarrollar habilidades -
6 irodificar actitudes. 

(14) Pevista de ~sarrollo !-ltJTiaOO. Asociación Mexicana de Capacitaci6n, A.C. 
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- Señalar los objetivos del curso. 

- Preparar el texto de soporte, las ayudas visuales, los ejercicios y las eva
luaciones. 

Selecci6n de rredios de camm.icaci6n. 

los uedios de canunicaci6n son materiales, e::¡uiJXI y accesorios CJ\le penniten pro

veer de conccimientos a los educarx:ios, ya que estirnllan los sentidos, de tal ma

nera que inprirren realisrro y significado a las actividades del proceso de ense-

ñanza-aprerrlizaje. 

Sin erbargo ningún rredio de canunicaci6n, ¡:or nés eficaz que sea p:>see valor JXlr 

si misrro, es decir, no es capaz de lograr p::>r sí solo los objetivos instruccion~ 

les, IXJr tanto, al seleccionar cualquiera de ellos, no debe perderse de vista -

que son s6lo rredio para el legro de dichos objetivos. 

Ia inadecuada selecci6n y adaptaci6n de los rredios terrler!a a establecer barreras 

en la cammicaci6n, lo que significa obstaculizar la transmisi6n de lo que se pr~ 
tende y no amplir o:m los objetivos del curso. 

Es inp:>sible desligarlos de las tiknicas de instrucción, pués son su c:::ctliplerrcnto 

y su utilizaci6n caro se rrencion6 anteriormente, no se justifica si no es para -

ap::iyar una técnica de instrucci6n. 

ce allí que los rre::Uos de carunicaci6n sean recursos concretos, observables y -

rranejables, que prcpician la carumicaci6n entre el instructor y los participan-

tes, además de hacer nás objetiva la informaci6n. 

Las corrliciones que del:en currplir los rredios de cammiCJci6n para ser consi<ler~ 

dos caro tales, son las siguientes: 

- Propc>rcionar la información que deban conccer los participantes, 

- Po:ler ser anpleados durante el m::m:mto m.isro de la enseñanza. 

- Poder utilizarlos en presencia de los participantes, a quienes en ocasiones se 

petmitirá su uso. 

Para ¡xxler seleccionar los rredios de carunicaci6n adecuados, se debe temar en -
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cuenta lo siguiente: 

- Analizar que área del aprendizaje caipren:1en los objetivos: obtener concci-

mientos, habilidades 6 m:Xlificar actitu::1es. 

Si el objetivo del curso es que los participantes identifiquen partes de un -

CCJTpUtador, se trata de ad]uirir corx:cimientos. 

Si lo que se persigue es que rranejen las partes de un cooputador, el objetiva -

es desarrollar habilidades. 

Si se preten:l.e que tengan un conmpto sobre la catputaci6n, sus ventajas, util! 

dad en el rrercado, etc., entonces los participantes van a m:xlificar actitudes. 

~ acuerdo al ti¡::o de instrucci6n las actividades a realizar para alcanzar el -

aprendizaje pue:len clasificarse en: 

Directas Hacer 

De observaci6n - Ver caro se hace. 

De intexpretaci6n - Explicar lo que se hace. 

Si el objetivo es el desarrollo de habilid.Jdes (aprender a mmejar una terminal 

de carq:mtadora) , la técnica de instrucci6n será la "denostrativa 6 taller de -

aprendizaje", las actividades directas serían rnnejar la terminal, las de obse!, 

vaci6n serían ver = se maneja la tenninal y las de intexpretaci6n ~ 

las .operaciones que se pueden realizar en la pantalla. Para este caso, los rre

dios de carn.micaci6n a utilizar serían: 

- Para la actividad directa (manejar la tenninal del crnputador) la propia ~

quina sería el rocrlio de canunicaci6n. 

- Para la actividad de observaci6n, el instructor nanejará la terminal, nostran

do caro debe utilizarse. 

- Para la actividad de interpretaci6n se puede utilizar la propia terminal 6 un 

diagrama que la represente. 

Uso de equipo. 

la ccrnunicaci6n es el eje del aprendizaje, mientras Irás objetivo e ilustrativo 
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sea un curso, nejor aprovechamiento tendrá, \.ll1a figura vale más que mil pala:

bras, en el canp:i del aprerrlizaje las técnicas más m::xfornas actíian ccm::> rocdios 

de carunicaci6n de la enseñanza. Entre los más utilizados estM los siguientes: 

Pizarrón.- Es el inst.nrrcnto clásico utilizado ¡:ar los instructores y los alum

nos. EK.isten variedades de ellos en color, aspecto y tamaño, uno de los nás ut!_ 

!izados actua.lJre.nte es el de narcadores de tinta fugaz, ¡:ar la facilidad de añ~ 

dir colores en los cuadros y apoyos te>.tuales. 

Gmeralnente se utiliza cuando se desea manejar infoanaci6n que surge del grup:::i, 

6 que no ha sido presentada con anterioridad, pennitiendo así su discusi6n i.nrre

diata. 

Rotafolios.- Es un rect:arXJU,lo de rradera 6 tretálico, en cuya parte superior se -

colocan laminas u hojas fijadas p:lr nedio de una tira de rradera 6 plástico, de 

tal manera que durante la ex¡x:isici6n se permita la rotaci6n de las mism:i.s, pre

sentando informaci6n que debe seguir una secuencia 16gica de los contenidos, -

permite la preparaci6n anticipada que añade profesionalisrro en la presentaci6n -

del d.ib.Jjo y progrruraci6n de apoyo visual. 

Franelo:¡rarro.-Consiste en un lienzo de franela con h:Jse de madera de dllrensiones 

similares a las de un pizarr6n, sobre el que se colocan piezas de cart6n adheri

bles (con lija 6 pegamento) que pueden ser rerrovidas con facilidad, !Jennite la -

exp::>sici6n de información gráfica ron cualquiera de las situaciones del piu1.rr6n 

6 del rotafolio. E.s un rredio muy <1til para presentar la secuencia de los puntos 

principales de un tena. 

Ma.qnetc:qrafo.- E.s una o::mbinaci6n del pizarrón y del franeloqrafo, con la difer~ 

cia de que las piezas que se utilizan para la instrucción se adhieren p::>r medio -

de material imantado. Presenta infotmJción ¡x>r rre::lio de ~genf.'s y textos que ~ 

den ser fácilrrente intercambiables •. 

Pantalla.- Es un lienzo, cartulina 6 lugar sobre el cual se hace cualquier pro

yección; por tal razón, es Gnicarrente un medio de sq::ortc. 

Proyectores.-Estos equipos se utilizan para rrostrar infonraci6n es~tica 6 dina

mica en la pantalla. Existen muchos tipos de proyectores que se utilizan con fi

nes didácticos, caro son: 
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- ~.- Que proyecta en forma oont.1'.nua una serie de imc!igenes en rrcvimi.cnto. 

- te cuerpos opacos.- Que reproduce en forna arrplificada la irnágen CJl:e desea pro

yectar, eipleando un ji.ego de lentes y luz. 

- O:? transparencias 6 día-P?sitivas.- Funciona bajo el misro principio del an

terior, pero su nanejo y versatilidad es mayor ya que se pta:ie rrostrar conti

nuidad en la infonnaci6n. Requiere de una serie de fotografías de tamaño nor

mal para su funcionamiento. 

- Existen además otros tipos de materiales que pU?den proyectarse (filminas, -

acetatos) y equipos de proyecciOO más carpletos 6 que flD1cionan trediante otros 

principios a:rro son por ejrnplo: retroproyectores, circuitos cerrados de tele

vici6n, etc. 

En general todos ellos s.4"ven para facilitar la cam.micaci6n, entre el instruc

tor y los participantes de un curso, rrediante imágenes fijas o en novimiento. 

Gravadoras. - Son equipos auxiliares que captan y reproduam sonidos, cuya apli~ 

ci6n refuerza el enpleo de otros rredios de a:::m.inicaci6n. 

Máquinas y Herramientas.- Es el equipo 1.nprescindible en los procesos produ:::ti

vos, cuya finalidad radica en rrostrar practicam=.nte a los capacitandos su nane

jo adecuado. 

Slnulacbres.- Aparatos 6 instalaciones que fingen un feróreoo 6 reprcx1uc:en el -

fllllcionamiento de una m1i:¡uina 6 vehículo. Su arpleo enfrenta al capacitando a -

una situaci6n sarejante a la que se le puede presentar en su puesto de trabajo. 

Gráficas.- Es la representación esquemática del carp::irtamiento de un fenóreno -

es~cífico. Concentra y resalta aquella informaci6n que el inStructor cxmsidere 

Ílll'Ortante. 

Manuales.- Son docurentos que concentran la informaci6n referente a p::>l!ticas, -

procedimientos, objetivos, funciones e instrucciones en general, para el de~ 

r~ eü.ciente de los poostos de trabajo 6 para que se conozca la organizaci6n de 

una errpresa, etc. 
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Instalaciones para la capacitaci6n. 

Habiendo seleccionado los rre:lio,!cle carunicaci6n adecuados, el siguiente paso es 

habilitar las instalaciones que res¡:ondan a los requerinúentos de los gru¡:as a -

capacitar. 

Caro instalaciones se considera el conjunto formado por los inmuebles, la illUTli

naci6n, el acondicionamiento del local, pupitres, etc., as! caro la rruquina.ria y 

el equip:> auxiliar. 

tas enpresas dentro de sus ¡:osibilidades, deben contar con locales destinados a 

la capacitaci6n, a fin de facilitar los trabajos a los instructores y a 1-:is ca

pacitandos y obtener buenos resultados. 

ai este sentido, no puede subestimarse la .irrpJrt.ancia de contar ron un lcx:al, au

las, talleres, laOOratorios, etc., ya que estos elem:mtos contribuyen para alcan

zar los objetivos del prcqrama. Un lugar agradable d6nde recibir .1.nstru:ci6n, rro
tiva a la mayoria de los participantes, de allí que debe contar con adecuada vcn

tilaci6n, sUficiente luz, lirn!Jieza y res¡:onder a las necesidades de cada enpres::i. 

Por otra parte, se procurará que los equipos de ap:::iyo, caro escritorios, pupitres 

rresas de trabajo, herramientas e inst..nnTentos sean los üdecuados. 

Io anterionrente descrito, se dará cuando la instrucci6n sea interna y dentro de 

las posibilidades de la enpresa, cuando la instruccitin que se inpartirá será ex

tema, se cuidará que d6nde se vaya a inpartir la capacitación, se cuente con los 

nedios necesarios y con los instru::tores debi.darrente preparados. 

5.2.3.4.1.- Técnicas de enseñanza. 

Un buen instructor deberá o:mocer las t~01icas de enseñanza en forna cx:rrplcta y 

actualizada para p:Xer utilizar la m1s adeeuüda en cada caso, las técnicas e&n-

bian rapidaxrente para tener efectividad sobre t.ma hl.IMn.idad qoo vive en acelera

do carrbio, algunas de las ~icas rrodemas qm han denostrado su efectividad en 

la capacitaci6n de personal son: 
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El rrétodo ele casos. 

El rrétodo Harvard.- Es el más antiguo y respetado, se desarrolló en 1880 en la 

Escuela de Leyes de Harvard, para ayudar a los estu::liantes a pensar p::ir sí rnis

m:>s, ha ganado aceptación a través del tienp:::l en otras ciencias incluyendo la -

administración, la rredicina, etc. , 

Cbjetivos. 

- D:!sarrollar \Dl pensamiento independiente. 

- Ayudar a la capacidad de usar oonocimientos adquiridos. 

- Enseñar la administraci6n caro una habilidad. 

El instructor acteia caro cat.ali;:ador, señala los casos de estudio y propicia un 

ambiente favorable a la d.iscusi6n en grupos. 

Ma el proo:?so de enseñanza-aprendizaje pero no cubre el terra diciéndolo, solo 

ayuda a los participantes a describir las ideas mis significativas. 

Metoiolog1a. 

tmo de los objetivos del uso del tretodo de casos es la brevedad, se debe de dar 

la inforrnaci6n necesaria para estudiar los diversos puntos de vista, segtín \Dla -

selección y formulación previa para obtener caro resultado un "caso problema" 

El rrétodo de casos vivos.- Es un infottte de hechos que acaban de suceder 6 están 

sucediendo. 

ll>jetivos. 

- Dar a los participantes infonraci6n real de la cual partir. 

- Ejercitar en la soluciOO de prcblemas reales. 

CbservaciOO al rrétodo de casos. 

se debe h.J.oor ver a los part.icip.:mtes el objetivo de aprender y carrbiar, evaluar 

i;eri6dicarrente las ex¡:eriencias de los participantes ?Jr rredio de infames, ne~ 

ce atención especial. 

r:e~s del curso, los participantes deten practicar e 1 rrétcxlo de casos, oonsi -

guiendo, que el tirnp:> y esfuerzo dedicados al p~ana de aprerrlizaje amente -
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su proyección y resultado, creando más carrbios favorables de actitu:i y un con

tl'.nuo desarrollo. 

El nétcxlo de clases.- I.a clase fonnal, es uno de los m!1s antiguos rrétOOos de -

apre.ndi.-zaje, es una preparaci6n de conocimientos, busca.roo la aceptaci6n de lo -

instruido, ªllfXl\.le algunos instructores afiman que es un r?étodo cbsoleto, cabe -

señalar que la mayor parte de la instrucción universitaria está basada en él. 

Cuando debe usarse. 

- Mientras mis distanciados estén los oonocimientos del qrup:::l oon los del instrus 

tor, más aconsejable es la utilizaci6n de este nétodo. 

- Si se va a trabajar con un grup::> grande (más de 20 personas) es aconsejable en 

un principio su utilización, ¡:osterioarente puede dividirse el grup::> en sub¡ru

pos y utilizar otras técnicas. 

- Si se tienen limitaciones de tiCITpO, el rrétcdo de clases es rec:x::nendable p:>rque 

se pta:len tratar ~ ternas en rrenos tienpo ¡:or ser técnica m§s sencilla. 

- El objetivo del entrenamiento y la naturaleza de la infor:m.=:ici6n puede ayudar ·1 

la decisi6n de la técnica a utilizar, a continuaci6n se dan algunos de cuando -

se puede utilizar la bknica del rrétodo de clases: 

- Explicación de algún sistema. 

- Irrlucci6n a la enpresa. 

- I:erostraci6n de prodoctos. 

- Información de proyectos. 

Pequerimientos para manejar una b\Efla clase. 

- futivar el interes del grupo.- Se de.be desarrollar cada paso dándole principal 

inportancia a qoo el gru¡x> este· irÍteresado, del::e relacionarse el valor del te

rra con los intereses de los participantes. 

- Claridad. - Cada punto debe explicarse con claridad ordenando en una secuencia -

los tenas a tratar y el paso entre punto y punto debe ser cxnprensible. 

- Cammicaci6n bien desarrollada.- Se debe cstnblccer una buena cc:rnunicaci6n -
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entre el instructor y los participantes, su¡x:me el buen uso de los factores de 

present.aci6n física, oral y activa. 

A3cx:rrerrlaciooes al presentar una clase. 

- Se debe repasar cada punto varias veres antes de e>CpOnerlo. 

- Es reccrrendable utilizar una pequeña gu!a para exponer, rrediante la elal:x:lraci6n 

de tarjetas escritas de un solo lado para evitar que se distraiga la atenci6n -

ITd.entras se esta hablando. 

- No se cEbe parar al frente de lo que se esta escribieOOo. 

- Se debe voltear a rrcnu:lo al estar escribiencki, para asegurarse que el gru¡::o es-

te p:miendo atenci6n. 

- Se debe planear y practicar la intro:1ucci6n y la conclusión. 

- Se debe preparar el pasó de la int.roducci6n a la rrateria, con el fin de asegu
rar la atenci6n del grupo. 

- Se debe m::rlular la voz y hablar en forma natural, no o:rro un discurso oon el -

fin de que no se haga rron6tona la e.xposici6n. 

Cllservacioncs al rrétodo de clases. 

Es p:isible CJl.E: este rOOtodo se siga utilizando sienpre, se debe tonar en cuenta -

sus 'ventajas y linútaciones, al elegir un caso particular de entrenamiento. No -

tiene que ser aburrido, debe planearse adecuadarrente en cuanto a su propósito, -

ideal, claridad y desarrollo de interés, presentar la clase en fama entusiasta y 

arrena. 

~todo de reoresentaciOO y dramatización.- Es el rrétodo de interacción hunana que 

utiliza cxmducta realista en situaciones imaginarias, la CJq?eriencia de la repre

sentación 6 draJM.tizaci6n demuestra de i.rurediato el abisrro que hay entre pensar Y 

hacer. 

Cbjetivos. 

Es acción y práctica para lcx:irar aprendizaje haciendo, imitando y observando. 
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Teoria de la drruratizaci.6n 

La estructuraci6n es la cantidad de 1nfotmJci6n, preparaci6n y datos que se dán 

a los actores y al grupo. 

En las sesiones estructuradas la rreta es general.Jrente enseñar un principio y en

trenar en el uso de una técnica específica, la dramatización acttla coro proceso 

instructiw y prop::irciona esperiencias realistas. 

La teoría básica cuenta con los siguientes elcnentos: 

Aprender haciendo, ~ la oi:ortunidad de practicar y ex¡:erirrentar. 

Aprerxler p:?r imitaci6n, observar cx:no otros manejan los problc.ws y ~todos efec

tivos. 

Apre~ por ane\lisis, de las fuerzas que actúan en un entrenamiento, as! ooro -

en la vida real. 

~todolog!a_ 

Identificaci6n del problem::i., el instructor determina OOjetivos de entrenamiento -

Msico 

Feuna los datos, es necesario reunir los hechos, datos característicos y situa

ciones específicas del problema. 

I:etermine rretas específicas, los c:bjetivos del entrenamiento se deben de detenni

nar en fonna específica. 

Escriba el caso, el instructor del:e: 

- Dar una descripci6n de los antecedentes y circunstancias. 

- Dar a los actores (participantes) un pequeño resur6n qoo los instruya sd:irc la 

naturaleza de su papel. 
- Dar guías de observaci6n para ayudar a los mienbros del grup::> al análisis. 

- Preparar un plan de disc:usi6n. 

Uso de la dramatización. 

Puede usarse en teda entrenamiento en el que interactuen dos 6 m'.is personas, su 
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facilidad para enseñar principios, habilidades, actitudes y conductas lo hacen -

recc.rer.:lable. 

En las siguientes situaciones puede ser usada la dramatizacil5n. 

- Entrevistas. 

- Asesoria. 

- Manejo ele quejas. 

- Ventas. 

- Relaciones humanas. 

- Negociaciones. 

Juego de negocios.- IDs juegos de negocios son ejercicios dinámicos de entrena

miento que utiliza ccm:> rrodelo una situaci6n de trabajo, las decisiones se to

nan sobre valores previa:nente establecidos, en un ejercicio por ejerplo, cada -

minuto pued.e representar una semana de la vida real y as! evaluar resultaOOs de 

varios roo:ses en una sesi6n. 

Cbjetivos. 

El aprender de la experiencia sin pagar el precio tan caIO si se tuviera un error 

en la decisi6n en la vida real. 

futodolog!a. 

Existen muchas variedades de juegos de negocios, pero la mayoría de ellos resp:m

den a los misnos m1t00os para su aplicaci6n, para aplicar W'l juego de negcx:ios se 

debe seguir los siguientes pasos: 

- Definir las características del programa o curso; el éxito del juego de nego-

cios estará ligado al logro de los objetivos de instrucci6n. 

- Determinaci6n de los recursos, disp:>sici6n y el arrbiente en que se inpartirá, -

al dete.rminar la guía de su curso el instructor analiza las necesidades de los 

participantes para la aplicaci6n más adecuada del juego. 

- P.euni6n de la informaci6n sobre los juegos disponibles, el rnisno juego reve

lará las necesidades individuales y sugerirá áreas de instrucción. 
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1\darás de que la aplicaci6n de los juegos de negocios puede hacer que los parti

cipantes se integren rrejor al curso, tiene la ventaja de que el instructor los -

puede rra.nejar muy bien si los conoce profundarrente. 

Hay rucOOs nodos de utilizar los juegos en un prograrra para tener los objetivos 

educacionales, se puede utilizar el núsno juego oon m:rlific.:tciones ligeras para 

varios cursos diferentes, la tarea de construir un m:delo de su propio trabajo -
para un juego. 

Cl:>servaciones al néto:lo de los juegos de negocios. 

tos juegos de negocios han tenido fuerte repercusi6n en la educaci6n y en la so

luci6n de prd:>lenas en la organizaci6n, su uso seguirá increrrentandose y uno de 

sus principales valores es que además de ser edu::ativo es muy divertido. 

~tOO.o de carillos.- Esta técnica consiste en formar pequeños gru¡::os para anali

zar y discutir cierto tema 6 cootenido. 

Metodología. 

- Se naWra un mxlerador y un secretario por cada carillo, cuyo núrrcro de inte-

grantes varía de acuerdo con el ntírrero total del grup:>. 

- Al secretario se le entre:Ja una tarjeta en la que se enurreran las actividades 

a realizar; un cuestionario guía del análisis y la discusi6n y un docurrento -

infonnativo sobre el tema. Estos materiales los distril:uye a ca~intcc]t'ante -

del cerillo. 

- Una vez que tc::dos los participantes COrDCen los objetivos y las actividades a 

realizar, se inicia el análisis y la discusi6n (el rroderador controla la par
ticipación) 

- Terminado el tienp:i fijado, el instructor sus¡:ende el trabajo de los corillos 

y pide que cada secretario exprese las conclusiones de su gru¡:o, para después 

presentarlas en un pizarr6n de manera ordenada y resunida, p:>steriornentc, se 

aclaran dtrlas y se obtienen o:mclusiones finales. 

Cbservaci6n al ~tcxlo de cerillos. 
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Ultimanente se ha utilizado bastante este TOOtodo, porque ayuda a obtener el con

censo del grupo. 

'l'bmenta de ideas.- Esta t6cnica consiste en fonnar gru¡:os, para que cada inte

grante manifieste ideas que ayuden a resolver un problem:i 6 desarrollar un pro

yecto 6 actividad. Es Gtil porque estimula la participaci.6n y creatividad, desa

rrolla la tana de decisiones y acciones r¡ue rrejoren la productividad en cualquier 

Ci!lllXl· 

Metodología. 

F.n cada grup:i debe haber un ccordinador que anote las ideas en el orden en que -

van surgiendo, para que ¡:osterio.arente se analicen sus ventajas y limitaciones y 

se seleccione la m=jor propuesta. 

5.2.3.5.- Desarrollo del proqrama. 

F.ste es el punto toodular de un programa. de capacitaci6n, en él se identifican y -

describen las acciones que se llevarán a caOO para resolver los probleras detec~ 

dos, se de.be señalar el universo y contenido de los cursos, as! caro el calenda-

ria de desarrollo. 

Para concer el universo que se capacitará, a que área de la etpresa pertenece y -

que puestos ocupan dentro de la misma, utilizararos la forna C-1 

Es necesario utilizar otro forrra.to para describir el contenido del curso, su obj~ 

tivo, as! cerro las tkrúcas de capacitación y los rrateriales did.:icticos que se -

utilizarán, para lo cual se utilizar.1 el fonna.to C-2. 

Para el programa de actividades utilizarercs el fonnato C-3, en el cual se rrenci2_ 

na cada una de las actividades del curso, su instructor, el área doOOe se inpart!_ 

rá y las fechas en que se llevará a caOO. 

Independientemente de que se utilizen fonnatos interros, debEncs también requisi

tar los que nos solicita la Dirección General de Capacitaci6n y Prcductividad, d~ 

pendiente de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social, para dar CUJTplimiento 

a este aspecto legaL 
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los fonratos a que se hace referencia, se presentan en la segunda parte de este 

capítulo debidanEnte requisitados, desde la fo.rnulaci6n de la Canisi6n Mixta de 

Capacitaci6n y Miestramiento, hasta la presentaci6n de los planes y prograrms -

corres¡::ondientes. 

En las siguientes hojas de presentan los fomatos C-1, C-2 y C-3. 



EDICIONES UNIVERSO, S.A. DE C.V. 

CAPACITACIOO Y llDIESTIWt.Imro DE PER.SOOAL FEDIA ------
PIRiII'..IA DE PARl'ICIPANI'ES AL OJR50 DE CAPACITACICN 

Area a la cual se aplicar.1 Puesto que ocupan los parti- Núnero de personas p::>r pues- NGrrero de personas ¡:or -
el !Jrograml cipantes del curso. to adscritas al área a la - puesto dentro del área -

cual se irrpart.irá el curso. que asistir.1 ctl curso. 

mfA!llS. 

Porcentaje del personal del área que recibirá la capacitaci6n __ _ 



jeUvo ge"'" 
al del -

Cbjetiws es- Chlte:nido del 
pecUioos. curso p:ir te-

ma. 

EDICIONES UNIVERSO, S.A. DE C.V. 

Ux;AR IN D:HE SE IMPARI'IP.A. ----------------

T6::nicas de iru;
trucci6n p::ir ca-

da """· 

K>lterial did1cU 
ce que se uu11= 
zara. 

F'of11\19 de eva
luación que se 
utilizarán 

D..lrac1.6n del ltl. de rarti 
cipantes. 

ltx:¡uisitos 02 
los partici
pantes. 



EDICIONES UNIVERSO, S.A. DE C.V. 

INSTllllCfOR J'EXl!A IDRAAIO UBICACIQ>I =· 

f'o['ll\) c-J VO. Oitm::"IOR OCL ARFA 
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5.2.3.6.- Evaluación de los resultados. 

I..a evaluación del aprerrlizaje es un proceso sistemStico, rrediante el cual se re

ccge infonnaci6n acerca del aprendizaje del participante. Pennite en priner tér

mino rrejorar el aprendizaje y en segundo lugar, pro¡:orciona al rraestro 6 instrus 

tor elem:>ntos para fonnular un juicio acerca del nivel alcanzado 6 de la calidad 

del aprendizaje logrado y de lo que el alurmo es capaz de haoor con ese aprendi

zaje. 

la evaluaci6n -penlÚte CCJT'{)robar si se han alcanzado los objetivos del programa -

previarrente establecidos. 

las funciones de la evaluación del aprendizaje soo: 

- A:fe':¡ar el aprendizaje. 

- Dar elerentos para decidir sobre al acreditaciOO de un curso. 

- Dar un cmocimiento de la calidad del proceso ele capacitaci6n. 

- Proporcionar infomaci.00 para la elaboraciOO de los planes y progranas de capa-

cit.aci6n. 

Tipos de evaluación. 

Evaluaci6n diagnóstica. 

Es la que se realiza antes de iniciar una eta;>a del aprendizaje (un curso, una -

unidad 6 un terral con objeto de verificar el nivel de preparación que p:iseen los 

alunnos para enfrentarse a las taréas que se espera sean capaces de realizar. 

Si los participantes tienen antecedentes (por cursos 6 por experiencias anterio

res} sobre aquello que va a verse en el curso, unidad 6 ten\3., es neo;!sario real.!, 

zar una evaluaci6n diagn6stica. Entre mis específicos sean eso~ crn.oc:::imientos, -

rtás específicas deberán de ser las acciones e instnmentos de evaluación. 

Los resultaOOs deben ser conocidos por los participantes y no deben afectar su -
calificaci6n, esto filtirro porque no se puede recriminar a alguien por no saber -

algo que ni siquiera se le ha enseñado, para eso asiste al curso, en este sentido 

la evaluaci6n diagnóstica ayudará a adecuar los contenidos y estratégicas didáct.f. 

cas del curso. 
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Evaluaci6n forma.tiva. 

Es la que se realiza durante el desarrollo del prcx:eso de enseñanza-aprendizaje 

para localizar las deficiencias cuando aGn se est.a en ¡:osibilida.d de renWíar-
las. 

!a evaluación forma.Uva tanp:x::o preterrle calificar al alunoo, ni centra su aten

ción en los resultados, rr6s bien se enfoca hacia los procesos y trata de ¡:cner -

de IOOnifiesto los puntos débiles, los errores y las deficiencias. 

la evaluación formativa IXlede aplicarse antes de iniciar nuevas etapas dentro -

de un curso, para verificar que hayan quedado ccnprendidas. 

Es recorendable no calificar la evaluaci6n fonnativa, para permitir a los parti

cipantes careter errores e irrq::;edir que se hagan tranpas que falseen la informa

ción. 

Evaluación suma ti va. 

Es la que se realiza al té.rmino de una etapa del aprendizaje (un curso, lma uni-

dad, tm conjunt.o de Wlidades 6 un terra) para verificar los resultados obtenidos.

Este tip:i de evaluación se enfoca a los objetivos generales 6 fundarrentales de un 

curso, es decir, a aquellos que fn;llican un ma~'Or grado de carplej idad 6 de inte

graci<ln. 

Este es el ti¡:o de evaluaci6n que está directa:rrente vinallada ~ la acreditación 

y cuyo resultado l10l1M.lmente se expresar.1 en una calificaci6n. 

Planeaci6n general de la evaluaci6n del aprendizaje. 

Antes de iniciar el curso, el instructor ó el equip::> de instructores, deben anali

zar el programa, detectar los puntos claves, preveer los aSpeCtos difíciles, dest~ 

car las relaciones existentes entre las distintas unidades 6 tenas, definir los -

rrarentos de integración y si es ¡:osible, establecer tiCfl'{X' aproximado para reali

zar las evaluaciones. 

ro nás recarendable es desarrollar el plan de evaluaci6n en un texto c¡ue especifi

que el rrarento en que se hará cada uno de los tip::>s de evaluación, coo que fin se 
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desarrollar§, que puntos del prograna caiprenderá y que tipo de instrurentos 6 -

estrat:égias se utilizarán. 

la evaluaci6n pennite: 

- Detei:minilr la eficiencia del prograna de capacitaci6n y de cada una de las uni

dades que la fOIJT\all, 

- localizar los aspectos positivos y negativos que permitan conseguir y superar -

constanterente el prtXJI"arra. 

- Conocer la eficiencia de los participantes para detenninar su capacidad ante un 

trabajo. 

- D:!tectar las deficiencias de los participantes para corregirlas. 

Sistaras de evaluaci6n. 

Un sistema de evaluaci6n es necesario p:ir estar relacionado con tcx1o proceso 6 -

prcx:luctividad y en este sentido la evaluación esta totalrrente ligada al proceso -

de enseñanza y sirve caro indicador del rendimiento y aprovechamiento de los par

ticipantes. 

Un sistema de evaluación son los cuestionarios donde se rea:>ge la opinión de los 

participantes sabre el desarrollo del curso. 

Uno de los sistemas de evaluaci6n nás utilizados son los exfurenes que sirven para 

formtlar un diagnóstico en relación con todo e1 fenáteno educativo. 

El valor de las pruebas radica en que es un rredio que nos permite analizar el -

aprendizaje y asimilaci6n de los participantes, asirnisrro, constituye un reto pa

ra los misros y les ayuda a señalar sus errores, permitiéndoles reflexionar en la 

necesidad de superarlos. 

Tarrbién deben evaluarse aspectos tales caro: contenido del curso, instructor, ma

terial didáctico utilizado, t&:nicas de instrucci6n, instalaciones etc. 
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S.2.3.7.- ~ento de los progrruras de capacitación. 

Es de suma lJrp::>rtancia que se haga un seguim.iento de los cursos de capacitaci6n -

inpartidos, para mmtener vivo el interés de los participantes sobre los conoci-

mientos a~idos durante el curso. 

un curso oo debe significar un rrero parentcsís en la vida cultural de una perso

na, sino que perdure y se continGe en el tienp::J. 

El éxito del seguimiento de un prcqrama de capacitaci6n deperrlc tásicarrente del -

Jefe, ya que es él qui&l debe sentar las bases para la rrotivaci6n del reci&l egr~ 

sado de un curso. 

Algunas veces se presenta una situación triste y contradictoria, ya que existe -

una notable desintegraci6n entre la función de Cap.lCitaci6n y el resto de la em

presa, p..I~s ésta oo apoya ni carplem:mta los progrD.fl\aS. 

Se debe establecer un sistena de intercanunicaci6n, se debe investigar si se han 

presentado cambios en la personalidad de los participantes del curso. 

Ia inforrreci6n que se cbtenga a través de estos m:;dios nos servirá para la elal:o

raci6n de planes futuros. 

Una t6cnica valiosa en el seguimiento de un prc:qrama de capacitaci6n, es la lect!:!. 

ra pe:rl6::lica de los tenas tratados en los cursos, propiciarrlo reuniones informa-

les del gru¡:o que participS en los cursos, en estas remti.ones es conveniente ob~ 

ner los carentarios de los participantes y de sus Jefes. 
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EDICIONES UNIVERSO, S.A. DE C.V. 

CASO PR!\Cl'ICO. 

"EIJ\BOMCICN !JE UN PRaiRAMI\ DE CJIP/ClTACICN Y ADIESTRl\MIENIO PARA EL llRF.A 

FINANCIERA All-!INISTMTIVA. " 

M§xico, D.F., a 28 de Febrero de 1989. 

Elaborado p:>r: Ma. Esther Tielve cendejas. 
Analista de Capacitaci6n. 
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AuN¡ue ya se mencicn::i en la parte pr~ctica del capitulo J!J, que la -resa ya -

tiene reqistrada la °'1uisi6n Mixta cb Capacitaci6n y l'diestramientc, con el fin 

cb que se presente en wia foIIllil mfis CXlllpleta todos los fODnatos y tr&nites que 

se d?hm real.izar ante la Oirecci6n General cb Qipacitaciál y Prcxilctividad de

¡:endiente de la Secretaria del Trabajo y PreVisi6n 9::cial, se el.atoró desde el -

acta de la fo?l11'1ciál d? la Q:misi6n Mixta de Qipacitaciál y Micstranientc, has

ta la presentaci6n de los plan:;s y pro;ranas del Srca financiera adninistrativa 

de la anpresa "B:llciones tJniverso, S.A., de C.'1. 11 

Tanhién se adjunta el foxmato que se <El:e presentar en la Secretaria de E'dlca

ci6n Nblica respecte a la ~ci6n de la Primaria Intensiva para ldlltos y 

los d? Seruniaria Abierta, los aiales fOlJllan parte d? los planes y pro;¡ramas -

d? capacitaci6n. 

A cxmtiruaci6n se presenta el caoo práctioo antes mencionado. 
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EillllOAACICN DEL P!Ui!Wll\ DE CAPACITJ\CICN Y l\DIESTMfUENfO DF.L PERSCNAL DEL l\RFA -

FINANCIEPA ACMINISTAATIVA DE !A J:MIRESl\ 11EDICICNES UNIVEFSO, S.A. DE C.V." 

caro sal::eYOs en el infonre ~ se realizó del diagn6stico de neO?sidades de capa

citaci6n del !JE!rsonal del &rea Fi.naooiera Adr.dnistrativa, se pus6 de m:mifiesto -

la necesidad de capacitar al persoo.al en los asg;?ctos que a oontinuaci6n se rren-

cionan: 

Particioante. 

Dirección de Finanzas y 
Mninistraci6n 

Arturo Zarrarri!)Cl Rico 

Sandra Martínez Sosa 

Cepto. de Contralor!a. 

Fdilberto Ortíz Rubio 

F.dith Torres landa 

Depto. de Contabilidad. 

José A. !loca Garc!a 

Arturo Sánchez Mufuz. 

Antonio Victorero Cruz. 

Hioolito orta Ortíz. 
Antonio Piña D:rninguez. 
Jorge Zárate Garza. 
Jorqe Delgado Sánchez 
Javier <:arre6n Peña 
Manuel Cercan tes Antunez. 

Marina 'l'orres Blanzas. 

Al1FA FINAOCIERA l\JlolINISTRATillJ\. 

~· 

Director Financiero 

Secretaria 

Contralor 

Secretaria 

Curso a imoartir 

- Actualización Fiscal. 

- Relaciones Hi.manas y rro-
tivaci6n en el trabajo. 

- Actualizaci6n Fiscal 
- Presupuestos en tierrpos 

de inflación. 
- ~resi6n de Estados 

Finañcieros. 

- Relaciones Hlll1'k'.lllaS y rro
tivaci6n en el trabajo. 

- Secundaria Abierta. 

Gte. de C.ontabilidad - Actualización Fiscal. 
- Reexpresi6n de Estados -

Financieros. 

SutrContador - Contabilidad de Costos. 

Jefe Control Inventarios - Contabilidad de Costos. 

Aux. Contable 
Awc. de Inventarios 
Awc. c:ontable 
Aux. Contable 
Auz. Contable 
Awc. Contable 

Secretaria 

- Contabilidad Básica. 
- Contabilidad en camuta-

ci6n. · 
- Felaciones Hlm'imaS y no

ti vaci6n en el trabajo. 
- secundaria Abierta. 

- P.e laciones Hmranas y no
ti V<lC i6n en el trabajo. 



Dento. de Personal. 

Ma. del carrren O::hoa 11. 

Mario Cervantes Soto 

Manuel razcaoo Silva 

Antonio de Antuñano Piña. 
Francisco Torrescano Nava. 

Ja:úre Nuño Montalvo. 

Matilde Garza Ortl'.z 
Rosa Bracam:mtes Luna 

Sara Gutiérrez Alarú.s 

José A. carnach:> Parias 
Samuel Santoyo Silva 
l\gustin Melgar I1lna 

Arturo Dávila Mena 
Guadal- ArqUello Soto. 

Depto. de Administración. 

Sandra f>brales O:hoa. 

Ricardo Lara ~cía 

Javier Aguirre Pérez 

Rosa sánchez Pérez 
Arturo Gárez Sánchez 
Jorge A. Gutiérrez Silva 
Rita Santoyo Pelacz 

Gerente de Personal 

Supervisor ?6lúnas 

Auxiliar de ?6lúnas 

Jefe Sequridad Social 
Supervisor Admivo. 

Jefe serv. a Oficinas 

Auxiliar de Oficina 
Auxiliar de Oficina 

Secretaria 

Mensajero 
Mensajero 
Mensajero 

Auxiliar de Limpieza 
Auxiliar de I...irn!lieza 

Gerente Administrativo 

Jefe de Lirruidaci6n 

Jefe de C.aja 

Asist. Adrl.inistrativo 
Aux. Mni.nistrativo 
Aux. Administrativo 
Aux. Mninistrativo 
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- Actualizaci6n Fiscal 
- Admi.nistraci6n de Suel-

dos y Salarios. 
- Estratéqias efectivas -

en el manejo de P.elaci~ 
nes Laborales. 

- Irrptesto a los ingresos 
¡:or s.Jlarios. 

- Relaciones Huranas y rro
tivaci6n en el trabajo. 

- Asr.lecto teórico oráctico 
~a el crnplimiento efi 
ciente del Scquro ScciaT 
e Infonavit. 

- Relaciones Hum._-mas y ro
tivación en el trabajo. 

- Relaciones Hununas y rro
tivaci6n en el trabajo. 

- Relaciones Hurr.lnas y rrn
tivación en el trabajo. 

- Secundaria Abierta. 

- Relaciones Htm1an.:i.s y f.l)

tivación en el trabajo. 

- Relaciones Huna.nas y rro
tivación en el trabajo. 

- Secundaria Abierta. 

- Relaciones Hlll'l\3.Ms y 1TO

tivaci6n en el trabajo. 
- Secunda.ria Abierta. 

- J\Ctua.lizaci6n Fiscal. 

- Relaciones Hununas y rro
tivaci6n en el trab:!.jo. 

- Contabilidad en ccnq:.uta
ci6n. 

- Contabilidad Básica 
- Relaciones Hurranas y rro-

tivaci6n en el trab.:ljo. 
- Secundaria 1\bicrta. 



Deoto. Jurídico. 

Ernesto Miraflores Rivas Gerente Jur!.dico. 

lucia Mendez Lira Secreta.ria 
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- Estratégicas efectivas 
en el manejo de Rela
ciones Lalx>rales. 

- Relaciones Hunanas y no
tivaci6n en el traba. jo. 

- Securxiaria Abierta. 

E.stos cursos de capacitación fueron orientados a cubrir ciertas deficiencias que -

tiene el personal en el desanpeño de sus funciones y en algunos otros casos a pro

p::ircionar actualización ccmJ lo es en materia fiscal 6 lalxlral. 

Cabe hacer menci6n <Jlle en el .caso de los Auxiliares de Contabilidad, se les impar

tirá el curso de COntabilidad Básica, ya que la mayoría de ellos fueron habilita-

dos o::rro tales, pero oo p:iseen los corocimientos que re::JUiere el puesto. 

Asimisrro, en el curso de Contabilidad en CaTputaci6n, se les prop::>rcionarán todas 

las cuentas nuevas y claves que se estan utilizando en el sistara de ditputo, el -

cual se implantó hace algunos rreses. 

Una característica del personal de la Dirección Financiera Administrativa, aue se 

puede apreciar a través de los cuestionarios que se aplicaron para la determina

ci6n de necesidades de ca!'.2citaci6n, es que rrás del 40% oo posee estudios a nivel 

secm:rlaria, p::>r lo cual independientemente a los cursos que se impartirán, r~ 

de al Gerente de Personal, que se i.mple.:rentara en la canpañía el Sistema de Secun

daria Abierta. 

re indiqué al C",erente de Personal que se ?Jede solicitar a la Secretaria del Tra

OOjo y Previsi6n Social y/o a la Secretaria de F.ducaci6n Pública, irediante el In~ 

tituto de F.ducaci6n para Adultos (INFA), que envié instructores a la rnpresa para 

que se hagan cargo del programa de secundaria abierta. Este servicio lo pro¡:xJrcio

nan las Secretarías mencionadas gratuitarrente y la mpresa tiene que adquirir úni

carrente los libros de texto y alg1ln material didáctico que sea necesario, así caro 

prop:ircionar el 11.J9'ar donde se impartiría la instrucci6n. 

Independientanente de los cursos que se :impartan, se hiz6 la reo:rrendaci6n al Di

rector del área de que revisaran conjuntrurentc con tedas los Gerentes involucrados 
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las descripciones de p.iestos de cada uro de los departamentos que oonforrran el -

área, para volver a hacer la redistrib.Jci6n de funciones, ya que cx::rro se pujo -

apreciar en la detección de necesidades d~pacitación, hay varias funciones du

plicadas. 

Asirnisro, se hiz6 inca pié en cuidar que cada vez que se presenten cambios en la -

operación de la anpresa, en la me:lida de lo pJsible sean infamados al personal, 

para evitar los errores que se han estado presentando y que han causado varios -

trastornos no solo al área Financiera Mninistrativa, sino a la empresa en qene-

raL 

El nÚJero de participantes para cada curso será de: 

- Actualización Fiscal 

- COn.tabilidad de Costos 

- Reexpresi6n de Estados Financieros 

- Contabilidad en Canputaci6n 

- Contabilidad Eásica 10 

- Relaciones Hl..llnanas y M:itivación en el 35 
trabajo 

- Administ:raci6n de Sueldos y Salarios 
en ;:eri61o de crisis. 

- Estratégias en el rranejo de las 
Relaciones laborales 

- Inp.Iestos a los In:;rresos ¡::or Salarios 

- Aspecto Te:Srioo-Pr.líctioo para el currpli-
rniento del S~ Social e Infona.vit. 

- secundaria Abierta 18 

Cbjetivo General del Proorama. 

El objetivo general del Programa de <;apacitaci6n del área Financiera lldministra

tiva de "Ediciones Universo, S.A. de c.v., es que el personal adquiera los oono

cirn.ient.os necesarios para que desenpeñe su trabajo eficienterrcnte y que rrejore -

la cammicaci6n y las relaciones hum3Jla5 en el área y p::ir lo tanto el r-ersonal -

se sienta rrotivado y c:arpraretido con los objetivos del área y de la Flrpresa. 

IDs objetivos específicos del prcqrama se rrencionará.n dentro del contenido de -

cada uno de los cursos. 
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Debido a las caracter:1sticas de los cursos que se impartiran, y a que el nGmero -

de participantes varia de 1 a 35 en cada curso y ya que la empresa no cuenta con 

instructores internos ni con las instalaciones adecuadas, se decidi6 que los cur

sos de capacitación se impartirían ¡:or asesores externos en las instalaciones del 

Instituto de Capacitaci6n y Adiestramiento del Valle de Méxiro, s.c., ubicadas en 

Ave. Insurgentes sur No. 1180 Despacto 503, Colonia del Valle, C.P. 03100 en Méxi:_ 
ce, D.F. 

Cabe hacer m:mci6n que oo existe ningtln presup.iesto es¡::ec!fioo para capacitaci6n, 

sin E!Tlbargo se tienen algunas partidas reservadas en cada área para el pago de -

cursos, p:ir lo cual se hiz6 el preSUpUesto de lo que representaría proporcionar -

la capacitaci6n antes nencionada para el personal del área financiera administra

tiva, presentáncbse a la Oirecci6n del área y a la Dirección General, quiél oos -

manifest6 su interés al respecto, ya que dependienio de los resultados se haría -

extensivo este plan a too.a la etpresa. 

COnsidero nE.'C'esario mencionar que este estuiio que se hiz6 del fu-ea financiera -

administrativa respecto a la capacitación requerida, se realizó caro Wl plan pil~ 

to para que p:>sterio~te se lleve a cab:::i en toda la rnpresa caro lo marca la -

ley de la rrateria. 

El eaui:;:o que se utilizará dependerá del contenido de cada curso y éstos pueden -

ser: pizarr6n, rotafolio, proyector de acetatos, videograbadoras, etc. 

Evaluación de los Resultados. 

Al iniciar los cursos se definieron sus objetivos y los resultados que se espera

ban al finalizar los mism:>s. 

Asim.isrro, se sentaron las bases de la participaci6n y oola00raci6n de t:OO.os y ca

da Un:> de los asistentes, caro clarento furrlamental de enriquecimiento y experi~ 

cias. 

ra evaluación de los cursos se realizó al finalizar los misnos mediante un cues

tionario que se aplicó en forna individual, de los cuales a continuación se pre

sentan algunos carentarios de los participantes de los diferentes cursos: 
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Catentarios de los oarticipantes respecto a los cursos oue se imnartieron. 

- El curso fué restante eficiente y o:rrprensible, croo que fué de much:l provecho 

para nosotros, ya que hay cosas que se olvidan y que oo rxmaros en práctica, -

lo ~ a llevar a cab::> para bien propio y de la enpresa. 

- Me pareció muy COTpleto y provechJso, desearía que continuaran inpartierrlo este 

tip:> de cursos. 

- F\lé muy ¡x>sitivo p:>rque sent1 que había algunas cosas en las que estaba c:x:rootiC!! 
do errores invollmtarios y rre los hiz6 ver, voy a ser todo lo ~sible p:>r corre

girlos. 

- t«:>s ayudó bastante, lo que aprerrlí fué retos, tuve mucha rrotivación para l.accr -

hacer cambios e~ mí, ne sirvió much::J la convivencia y el acercamiento de tcrlos, 

crero que ~c¡ue rruch:> provecho. 

- El curso oos dejó cosas muy buenas, ya que fortaleció conceptos que p:ir una co

sa ú otra oo p:inaros en práctica p:>r lo cual se van al vidarrlo. 

- Creo que fué una h.iena decisi6n de la empresa el que se impartj,eran estos cursos 

pués el beneficio será mutuo. 

Caro un carentario general p:::daros decir que el personal que particip5 en los cur

sos rrostró gran interés y se sintió CCJ11lraretido para lograr los objetivos plan~ 

dos en diclus cursos. 

En especial nostraron gran interés y entusiaSTo cuando se les infamó que la ati-

presa había decidido in1:>lantar el Sistem:i de Securxlaria Abierta, a través del In~ 

tituto de Educación para .Adultos (INF.A) dependiente de la Secretaria de F.ducaci6n 

Pública, y que adaras se les facilitarían los libros y material didáctico que sea 

necesario y que al finalizar estos cursos, la ~resa i.n:Jeperdicntencntc de los -

Certificados que otorga la rrencionada Secretaria hará reconocimientos est:<'Ciales. 

Seguimiento de los Prcqramas. 

El Gerente de Personal presentó a la Direcci6n General y al Director del área Fi

n;;mcicra Mministrativa, el infome de la evalu1ci6n crue se hiz6 de los curros -
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inpartiOOs, rrostrando su aceptación rx>r los resultados obtenidos, exortardo a -

los Gerentes de las áreas involucradas a que rrotiven a su perSCl'lal. sobre los re

sultad:ls obtenidos en los cursos y que peri6::licarrente evaluen los cambios que se 

presentan en el desenpeñ::> del trabajo de los participantes a los cursos. 

Ia Direcci6n General o::rro rrencionanos anterionrente se m::istr6 muy satisfecha de -

los resul tacbs obtenicbs rrediante la .ínpartici6n de estos cursos, por lo cual pi

di6 al Ge.rente de Peroonal que <DJrdinará oon el Analista E>ct:erno Srita. Ma.. Es-

ther Tielve Cendejas, la ela00raci6n de tm programa global de capacitaci6n para -

toda la enpresa. 

A oontinuaci6n se presenta el proqrama. global de los cursos que se inpartieron al 

personal del área Financiera Administrativa, en el cual se rrenciona el nanbre del 

curso, el expositor, la fcchu en que se inpartieron, d!as,OOrario y costo por pa.!_ 

ticipante. Este pro:¡ram:a fui§ autorizado en todo su contenido por el Gerente de -

Personal, el Director del área y el Director General. 

Asimisrro, se presenta cada lll10 de los cursos que se inpartieron nencionando datos 

caro: objetivo del curso, tem:rrio y materiales didácticos. 

Posteriornente se hace la presentaci6n de tcdos los forna.tos que deben presentarse 

en la Dirección General de capacitación y Prcxluctividad dependiente de la Secrera

ria del Trab3.jo y Previsi6n Social, se incluye desde el escrito que se envia a la 

rrencionada Secretaría adjuntándole el formato de constitución de la Canisi6n Mixta 

de Capacitación y Adiestramiento, as! cerro las bases de ftmcionamiento de la m.t~, 

hasta la presentación de los planes y programas, asirniSll'O, se incluyen los forna-

tos relativos al Instituto ele Educaci6n para Nlultos (!NEA) dependiente ele la Se

cretaria de F.du::aci6n Pablica. 



PR:GRJ\MACim DE lffi OJPSC6 DE CAPACITACIGJ DCL ~.!iEA FINANCIERA Am!NISTRATIVA 

Fecha· 3 de Marzo de 1989 

OJR.50 O SO-lINARIO EXPCSI'I'OR FIUIA DIJ\S l!OPA!UO OORACIC?l a::51UPOR 
PARI'ICIPANTE 

ACitlALIZACim FISC!ú. C.P. Y M. EN l. JOICE 13,15 y 17 IJJNES, MIF.RC. 
17 A 21 HJS. 12 HORl\S $ 150,000.00 GARCIA U\Nll>\, MARZO 1989 VIERNES. 

REEXPRESIGI DE U.:S 19,21 y 22 MIERC., VIER. 17 A 21 HPS, 
ESTNX:s FilW:CIEOCS C.P. GUILI.MEPMJ BAROCSA i\NUL 1989 Sl\Bl\DO 9 A 14 HPS. 13 HORl\S $ 165,000.00 

a::Nl'/ú3!Ll[WJ DE 
C.P. RAUL F'EílNA.'IDEZ 26 y 27 /UEflCOI..D3 17 A 21 HPS. 

12 HOPAS $ 150,000.00 =· ABRJL 1989 JUEVFS 9 A 18 !IBS. 

CCNI'ADILIDllD EN 20,22 y 24 IJJNFS 17 A 21 IIBS. 13 HORAS C.P. IT.R-<ti/l.1Xl f-W.:ru.JA\'O ~~us lfi A 21 HJ5. $ 170,000.00 
rrMPIJI'/ICICN MARZO 1989 ,., ""ll u~ 

CCNI'MILIQl\D 
C.P. SIGFRIOO GARCIA S. 

15 y 16 VIm<ES 16 A 20 llFS. 12 HOAAS $ 145,000.00 
BASICJ\ MAYO 1989 Sl\Bl\DO 9 A 18 HRS. 

Rí':r.J\CICMSl~Y 16 y 17 vrmm; 17 A 20 HRS, 11 HOPAS 
r-mrvACIOO EN EL --- $ 125,000.00 
'JWIMJO 

PS. 1\NI'CNIO IMR 01/\Z JUNIO 1989 Sl\Bl\DO 9 A 18 llPS. 

t\l.MtNlS'l'RACIOO DE - 11 y 12 MAfmS 16 A 20 HRS. 
SUFllX'.'6 Y SAfl\RICS LIC. JAVIER CMREX:N 13 llOMS s 150,000.00 
EN r.rccA DE CRISIS JULIO 1989 tuERCOLES 9 A 18 HRS. 

ESTRA'nT.11\S EN EL - 21,23 y 25 llJNES 17A2111FS. 
M/\NFJO DE REIJICICNES LIC. AGU5TIN GCW.AtEZ HIEICOLES 16 A 21 HPS. 13 HORAS $ 150,000.00 
I.AOOll.AIBS. NllJ 1989 

VIm<ES 17A2111FS. 

HtPUES'I'O A U:S IlGRE- C.P. SIGFRIOO C"..ARCIA 16,17 y 18 JUEVES 1 VIER. 17 A 21 HPS. 12 HOAAS $ 130,000.00 
SOO POP ST\f APTCS Sl\Bl\DO 9 A 14 HRS. 

/'\Sl'trro 'lHJRlffi-PRPC- lJC. lGJSl'IN GlWZAIEZ 21,23 y 25 
UJNES 17 A 21 HFS. 

'1'100 DEL Str.URO SO- ruDCOu:s 16 A 21 HllS. 
Cl/\I, E INFCNi\VIT LIC. GUIUER-IO !WUREZ 

N3(13'J.O 1989 
VICRNES 17 A 21 IIBS. 13 HOAAS $ 130,000.00 

~~: Ma. Estl"er Tielve C, - Analista de cap<lcitaci6n. 



Cbjetivo. 

l\ClU\LIZllCICN FISCAL 

(Pef=nas Fiscales) 
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Efectuar un estu:lio te6rico práctico y de corte integral de las refonras fiscales 

que permitiran al participante su i.nrrediata actualizaci6n, a fin de que sean caP:! 

ces de reestructurar e Jrrplantar con teda o¡:ortunidad sus nuevas políticas fisca
les y financieras • 

• - Ley del IImuesto Sobre la !lenta. 

a) • - Dis¡x:isiciones Generales. 

b} .- SOciedades Mercantiles. 

c) • - Sociedades Mercantiles y Holdings 

d) .- Persc::nas M:lrales con fines no lucrativos. 

e).- Personas Físicas. 

II.- Ley del rnpuesto al Valor h¡regado. 

a) .- 01.s¡:osiciones Generales. 

b) .- Enajenaci6n de Bienes. 

c) .- Prestación de Servicios Independientes. 

d) .- Inportaci6n y Ex;xirtaci6n de Bienes y 5ervicios. 

III. Ley de Ingresos del Deoartalrento del D.F. 

IV. - C6digo Fiscal de la Federaci6n. 

a}.- Derechos y Cbligaciones de ·1os Contribuyentes. 

b) .- Atribuci6n de las Autoriades Fiscales. 

c) .- Medios de Defensa del contribuyente 

d) .- Procedimiento oontencioso-administrativo. 

V.- Estu:Uos y Análisis Concretos de casos Pr~ticos 
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~-

~ici~n oral, talleres, carillos, estudios de casos. 

MATERIAL DI!W:TICD. 

Catpe.t.a de apuntes, oopias de las refonnas ~licadas en el Diario Oficial de la 

Federaci6n. 
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OOJETIVO, 

Aplicar las técnicas y los nétodos rtés rrodernos y coo.venie.ntes en la reexpresi6n 

de los Estados Financieros, a fin de que la enpresa 6 instituci6n eva~úe las re

percusiones reales del proceso inflacionario, y logre de esta suerte un sistema 

fiscal y financiero más sano. 

TEMARIO. 

1. - CUsas y efectos de la inflación. 

II. - Ia infonra...:i6n Cbntable Financiera. 

III. Análisis del Boletín B-7 y B-10 del Instituto Méxicano de Contadores PGbli-

cos. 

w.- Métcxlos utilizaa::is para la reexpresi6n de los estados financieros. 

v.- Resoluci6n de un caso práctioo para cada métcdo. 

ME'lUXII.CGIA. 

Exposición oral, talleres, corillos, y análisis de casos. 

MATERIAL DIDl\CTICD. 

Carpeta de a¡untos y un ejmplar de los boletines B-7 y B-10. 
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a:tlrABILIDAD DE a:srcs 

~-

Calocer cuales son los sis taras de O:istos Intenredios, cual es su necáníca y cua

les son los sist:anas de distribuci6n y acunulaci6n. 

~-

1.- Introducci6n. 

a).- Funci6n de la O:intabilidad de Costos. 

b) .- Cbjetivo de la Contabilidad de Costos. 

e).- Noturaleza de los Costos. 

d) • " Clasificaci6n y definici6n de eletentos. 

e) • - El Estado de Proc1ucci6n y Ventas. 

II.- O:>st.eo l\bscrbente. 

a).- Definici6n y clasificaci6n. 

b) .- Noturaleza del problema. 

e).- Estado de costo de Produc::ción y Ventas. 

d) .- Estado de Resultados. 

·e).- Inventarios. 

III • .' Costeo Directo. 

a) .- Definici6n y clasificaci6n. 

b) .- Estado de Prcducci6n y Ventas. 

e).- Estado de Resultados. 

d) .- Inventaries. 

IV.- O:>stos Estarrlard. 

a).- Definici6n de Estándares. 

b) .- Estado de O:>sto de Producci6n y Ventas. 

e).- Variaci6n de cantidad y precie. 

d} • - O:mtabilizaci6n y análisis de variaciones 



V.- Costos Estimados. 

a).- Predetenninaci6n de estimallos. 

b) • - Variación de cantidad y precio. 

e).- Ca1.tabilizaci6n y análisis de variaciones. 

VI. Oostos de Distrib.lci6n. 

a).- Costos utilitarios. 

b) .- Alcance de los costos de distribuci6n. 

~sición oral, sesión de pre'JU?ltas y respuestas, Philips 6'6 y talleres. 

<:ax¡:eta de a¡:untes. 

159 
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~-

Conocer la teor!a de la contabilidad aplicada al ccnp.ltador, a fin de que el ll5ll!!_ 

ria sea capaz de presentar y rranejar la inforrnaci6n en forna eficiente. 

I. - Generalidades. 

a).- la inforrraci6n y la contabilidad. 

b) .- Evoluci6n de la Contabilidad. 

e).- la c:anputaci6n. 

d) • - El Contador Público y la CC1ll9Utaoi6n. 

II. - Ios elarentos del sistE!T\3.. 

a).- Conceptos básicos. 

b) .- Re;Jlas de registro. 

e) • - la funci6n de los libros. 

d) .- Análisis. 

e).- Re;Jistros 

f) .- ley de las registros. 

III. Base contable de los datos. 

a) • - Sistara 

b). - Procedimiento. 

e).- o:x:unento contabilizador. 

d) .- Otganizaci6n de archivos y programas. 

e).- F.quipo. 

f} .- Archivo de rrovimientDs, actual y auxiliares. 

g) .- Caso práctico 

h) • - Estructura de Programas. 

Ex¡x>sici6n oral, talleres, estudio de casos y prcqranaci6n. 
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MATERil\L DIDACI'IO), 

carpeta de J\p.lntos, 

mrA.- F.n este curso Wei:eOOientarente del temario crue se cubrirá, se les dará 

a los participantes las claves que deberán utilizar para el registro de -

los rrovimientos cartables en el sistaM de cánputo que acaba de inplantar 

la empresa. 
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CI:NrABILIDAD BASICA. 

oomrrvo. 

Revisar los elmentos necesarios para llevar a caOO el re;ristra, clasific.aci6n y 

rest.mén de los efectos financieros de las operaciones que realiza la anpresa. 

~· 

r.- Teor!a del Balance General. 

rr.- El Estado de Pérdidas y Ganancias 6 Resultados. 

rrr. r.a cuenta. 

DI.- I.a teroria del cargo y el aboro. 

V. - Movimiento de las cuentas. 

VI. - la fonnaci6n de los Estados Financieros, 

VII. Asientos de ajuste. 

VIII Sistera de registros en libros y auxiliares. 

IX.- Conciliaciones bancarias. 

X.- Oepuraci6n de cuentas. 

xr.- Casos prácticos. 

E>qX>sici6n oral, sesi6n de preguntas y respuestas, Philips 6 16, talleres. 

MATERIAL or=rro. 

Carpenta de apuntes oon material de ap:>yo. 
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~-

lograr a través de un proceso de sensihilizaci6n, la manera de alcanzar un roojor 

entendimiento y o:.nprensión de las ne::esidades, intereses y JTOtivos que impulsan 

al ser humano en la enpresa. 

~-

r.- Introducci6n. 

II.- Ia cc:municación. 

III. El h::rnbre, la -resa y el trabajo. 

rv. - la rrotivaci6n en el trabajo. 

v.- la asertividad. 

VI. - El stress. 

VII. Organizaci6n de grup::>s de trabajo y solución de conflictos. 

Ei<posición oral, psico:lramas, socicxlranas, talleres, juegos vivenciales. 

Carpeta de apuntas y matsrial de apoyo. 
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AallNISI'RACICN DE S1JEUJC6 Y SAIARICS EN PERICXXl DE CRISIS, 

~· 

El participante p::dr~ seleccionar y estructurar su propio método de valuaci6n de 

p.J.estos, a¡:oyárrlose siarpre en una. correcta descripci6n del misro, a fin de es~ 

blecer un sistara justo y técnicamente correcto de las renumeraciones del perso

nal, lograrrlo de esta mmera, un clima de traba.jo Irás san:> y prcductivo. 

mwuo. 

¡.- Contexto scc:ioea:lránico: la ~resa, el erpleado, los trabajadores, precios 

salarios, el proceso inflacionario y su impacto en las arpresas. 

II.- Bases generales de un prograrra de sueldos y salarios. 

III. Descripción de análisis de puestos. 

IV. - Sistanas 6 tretoaos de valuaci6n de puestos 6 mfü:OOo de alineamiento, sis taro. 

de clases 6 grados, sistana de canparaci6n de factores, rrétocb de valuaci6n 

por puntos y rréto:lo de escalas, perfiles y matrices (HAY) 

V.- Encuestas de sueldos y salarios. 

VI.-· Hacia un sistana pr0pio de Administración de Sueldos y salarios. 

Exposición oral, oorillos y talleres. 

MATERIAL DIDl\Cl'ICD. 

carpeta de apuntas y material de apoyo. 
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~· 

~t.imizar el manejo de las relaciones laborales, con el objeto de evitar los pro

blaras y los conflictos, a fin de alcanzar un saro enten:iimiento que contribJya a 

mejorar el desarrollo del personal y de la organizaci6n en general. 

~-

I.- El maroo socioecorónic:o. 

II.- características de las relaciones laborales. 

III. El enfoque ""l'l'esarial, sindical y gubernamental. 

VJ .- Té::nicas básicas de la ne;¡ociaci6n. 

V.- Diagn5stioo de las relaciones laborales. 

VI.- Mninistraci5n del Contrato Colectivo de Trabajo. 

VII. Análisis de un caso práctico. 

MEl'COOLCGIA. 

E>q:csici6n oral, sesi6n de preguntas y respuestas, cerillos y estudio de casos. 

MATERIAL Dllll\crICD. 

carpeta de apuntes y material de apoyo. 
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IMPlJEllTC6 A I.Oi IN:iREiCS POR Sl\IARICS 

~· 

Cbn:x:er el manejo de conceptos sobre in:;Jresos, a través de las disp::lsiciones de -

la Ley Fa:leral del Trabajo, Ley del Impuesto Sobre la Renta y su reglalrento, as! 

cx:rro estimar el inp.J.esto a enterar mediante ejercicios aninentarente prácticos de 

cálculo y manejo de la tarifa carresporxliente. 

r.- O:>nocimiento y análisis de los ingresos objeto del :im¡:Alesto (sueldos, tienp:> 

extra, catpensaciones, cx:misiones, etc.) 

II.- Estudio de los ingresos que la Ley establece cx:rro exentos. 

III. Cbligaciones de las erpresas que retienen este tii:o de irrpuestos a su personal. 

IV.- la Declaraci6n General Anual. 

V.- la Declatación Personal Anual 

VI.- Los saldos a favor caro resultado de la Declaraci6n Anual (enpresa y personal) 

VII. El reglamento del :inq>uesto sobre la renta y los preceptos aplicables al im¡:Oe!!_ 

. to al ingreso de las personas físicas. 

VIII Estudio de casos prácticos. 

Ex¡:osici6n oral, talleres y estudio de casos. 

MATERIAL DIDACI'ICll. 

carpeta de apuntes y material de a[X)YO. 
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ASPECTO TIDRICO-PMCrICD PARA EL OJMPLIMillll'O EFICIENJ'E DEL smmo SOCIAL E INFO

~· 

oo.mrrvo. 

Proporcionar las técnicas y procedimientos actuales, para optimizar el CU11t>limi0Jl 

to, las gestiones y las aclaraciones ante el Instituto ~caro del Seguro Social 

e Infonavit, logrando as! obtener beneficios, ahorros, as! o:no efectivos planes 

,de revisi6n social en la ell\lresa. 

~· 

r.- ra rey del Seguro SOcial. 

rr.- El régfuten del &quro SOcial. 

III. SUjetos y exce¡:ciones del régboon, afiliaci6n, bases de ootizaci6n, C0C1tas y 

ramas. 

rv.- Reqlamento para la clasificaci6n de enpresas y determinaci6n del grado de --

riesjOS de trabajo y capitales a:mstitutivos. 

v.- Refoxnas al reglan>ento de inconfonnidad. 

VJ;.- Recursos, aclaraci6n, nulidad y amparos. 

VII. 11.rálisis de fotmUlarios, acuerdos, tesis y jurisprudencia. 

VIII Algunas estraté:]ias financieras en el pago de cu:3tas al Instituto Mexicano -

del Seguro social. 

ne.- El Infonavit, análisis actualizado de la ley. 

x.- sujetos, ap:>rtaciones, análisis de los instructivos Emitidos. 

XI.- Estratégicas a seguir. 

XII. Ejercicios y o::mclusionc.:::;. 

Exposición oral, seminarios y talleres. 

MATE!UAL DIDl\CTICD. 

Carpeta de apuntas y material de apoyo. 



5.3 .l.- FOR-!ATCE DE IA D:tm=CN GENERAL !E 

CAPl\CITACICN Y PRO!XJCl'Il/IllAD (SE01ErARIA DEL 

TR!\MJO Y PREVISICN SOCIAL) 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PRt:.'v'ISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION OE LA COMISION MIXTA OC 
CAPACITACION V ADIESTRAMIENTO 

1 NO. [NTRADA NOll.CNAR 

C:AlLE 

~~·~ll'l~EX>"--':OC"-!U\S~~Pl\IW'~~s,__~~-.-l-~2~1~0~.J__~;__-~~LCl<N""'S_OEa~~Tfl'OC~~~--""-"""'-~ 
W'llJ O DCUGACtOH POltll(..t, NO LLCH.lft 

51 [L DOMICILIO DONDE LA CWPffESA. f€CIBC CX>JtFl[P()HO(NCIA ES DIHRCNT( OCL ANTEIUOA, íAVOR 0[ lt()ICARLO 

ACTIVIDi\O ESPCC:lflCA O GIRO [)( LA OIPR[SA 

IDICIOO, VENI'A Y DIS"I'RIIIJCIOO DE LIBR1S Y IWIS't'AS 

11. - DATOS DE LOS TRABAJADORES 

No. TOTAL 0[ TAABAJADORD 
DE LA EWl'RCSA 

348 

111 - ~TOS DEL SINDICATO 
[l;NQW~ACIOH 

m lt.W SINDICJ\1'(1 
CALLE 

POOLACDI 

ENTIDAD rcou1.u1...., 

F'Of\"44 OC·I 

1 No CXT 

No.OC TR.11.UilOORES IUPRtsENTADOS 
EN LA COllllSION MIXTA OC 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1 
No INT1 COl.OfollA 

-l llPIO O OtLEGACIOH POLITICA 

INº LLENAR 1 TtlCJONO IS) 

NO LUNAR 

No DE TRABAJAOCJfCS REPffESU~TAOOS 
COH COHTRUO 

~ 1 I!~ _____. 
INOIVJOUl.L CCl..!CTl"vU LCY 

1 Ha REGISTRO 

1 
<Xll>GO POSTAL 

1 HC IL.["IAR 

HOJA 1 ANVERSO 



IV, CONSTITUCION OE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

"EL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERO DE REPRESENTANTES 
t€L PATRON '' 

REPRESEITTANTE DE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES PATRONALES 

NOMBRE RFC FIRMA NOMBRE R F C 

FIWCISOO MIDI~ HE~AmE2 MEHF-531205 ·a·J. ... /,._fi,..1. > JUAN Afll'OOIO G.mERREZ A. ClJAJ-600303 

'/ 
""~" c•~••m• •mon~• '""""-"""" 7"r--- 1 Ull. rl\DUrlo.I rw""il"I~ ~'"'"""'~" ~ oopc-4Sl2l7 

IJ\llPA i\RRIJ\GA DE WCIO AIU.-490714 \v·· JUAN Prn&J, ClIELU\R POCJ-590707 

JAVIER O\AAIDN FCO CJ\PS-430102 
/¡;,,; 

PATP.ICIA tot·mruEZ o. !XDP-550'119 

,lntr.f: AmUro Cl."l'I~ GJPJ-550720-- --
.fL_~¿·, 

,¡:¡rnEI:A RUise::n PEREZ RUPR-620531 

INICIO DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA ~· _2_5_ MC.S ~AÑ0--12fili-
t>URACION [N EL CARGO 2 r.Jl:)S !CONFORME A LAS BAS[S GENCRALCS OE fUNCIONAMl[NTOI 

SI LA COMJSJON MIJCU. RIGE PARA MAS DE UN EST.lBL[ClflEMTO INDICAR TOTAL __l._ y DC».ltCILIOS 

V' DOCUMENTACION ADJUNTA 

- BASES üENP:RALfS DE FUNC~MIENTO 1 FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA 1 
- flEU.CIOH C!:L TOTAL O( TRABAJADORES IVR:SEHTAOOS CCJ.I U. fUIMA DE CERTIFICAC~ DE LA lüYORtA ICUANOO NO KAT SINOICATDI 

VI" CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

_pQR LOS TRABAJADORES 

~~ mirnx:1~.;~ 
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 

FIRMA 

(/f,¿/, 
-;a,_ 
~--:' 

~~1 
.•· ,1 

'_fa;. 

DEL SECREfARO GEH!flAl ~ 51HOJCAID O RCPflE5EHTANTt LEGAL 
CUANDO H.O HAT StNOiC .. lTO BASTARA CON ANEXAR LA RUACION 

en PATROH o flH'AE'SiEHTAHTE UGAL 

MEJ<IOO, D.F. 20 DE SEPI'lf-'.~BRE DE l98R 
ll.GAR Y FECHA-----------

LOS DATOS O"r SE PROPOR:IOHEH SOH e.t.JO PROT(STA DE DEClll ViROAO, APERr "IOS 0[ LA fl[SPOHSABILIOAO EN OUE INCURRE TOOO AQUEL 
llll"J' l"nw "rº""" 



IV• CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

"EL NUMERO OE REPRESENTM.JTES DE LOS TRA BAJAOORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERO DE REPRESENTANTES 
c:€1. PATRON" 

REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES PATRONALES 

NQ.O..!BRE: RFC FIRMA NOMBRE R F C 

MEHF-531205 JUAN J\."l!'al!O Cl!I'lERJIDl: A. crJAJ-600303 

Ji!.il.CJA~="-"··~,.·-=-~"'-'--!"'111'"='-wi""li.!1"""_¡ __ ~:.¡,r-_/_._ .. -l '~""-'"'" 
~J\!JRA AfUUAQ\ DE WClO AILL-490714 POCJ-590707 

C!IPS-430102 PATRICIA COMIOOJE'l D. DOOP-550419 

GUN-550720-· --i·- .. • . ..: RUPR-620531 

INICIO DE ACTJVIQAOES DE LA COMISJON MIXTA CU. -1.2.._ Mts ~AH0--1.~ .. 8_ 
01.JHACICW EN [L CARGO 2 A.'bS ICONFORLtE A LAS BASES G[NERALCS 0[ FUNCIONAMIENTO! 

SI LA COUISIOH MIXTA RIGE PAl'IA LU,5 DE UN ESTABL[CMl[NTO INDICAR TOTAL ___l._ y OOt.llCILIOS 

y, DOCUMENTACION ADJUNTA 

- 9ASE .. , GENERALES DE FUNCIClNAMIENTO 1 FIRMADAS POR LA COMJSION MIXTA l 
1 - H[LAOQ"' tf;L TOTAL OC Tllli.1UJAOORES ~(HlADOS COi LA FIRl.tA, DE CERTl,ICACI~ O.E LA WA'l'ORIA !CUANDO NO HA'I' SJNDICATOI. 

VI• CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

NOMBRE Y FIRMA_ 

D(L S.EOlrTARO O("l[RAL en ';!tlDtCA'iO o R(f'R($(NrAHTE LEGAL 
CUANDO NO HAT S1N01CATO BASTARA CON AN(lCAR LA R[LACION 

' NOMBijE Y FIRMA 

OCL P.&TROH O fl'(f'RESCHTANTt LEGAL 

FIRMA 

MEXIOO, D.F. 20 DE SEPI'WDRE DE 1989 ¡.... 
LUCiMf 'I' HCHA ~ 

LOS DATOS O"C' SE l"ROf'ORCIO"l(N SON BAJO PROTESTA O( OCCIR VERDAD' Af'(Rr ios 0( LA RC5PONSA8JLI04D EN OUE INCURRE rooo AOU(L 
lurc- rnw uc-•u••" 



ACTA CCNSTI'IUl'IVA DE IA CX:NISIQJ MIXTA DE CAPACITACIQJ Y ADIES'J'R!\MIFNIO. 

En la ciudad de ~xioo, D.F., siendo las 10.00 hrs. del día 10 de Cctubre de 1988, 
se reunieron en las oficinas de la errpresa F.diciones Universo, S.A. de c.v., sitas 
en las calles de 'Iblstoy No. 8 Piso N::>. 6, Col. Anzures, los integrantes de la Co
misión Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento, con el objeto de establecer de con
foonidad oon lo dispuesto por el Capítulo III Bis de la ley Federal del Trabajo, -
las Base~rales a que se sujetará el funcionamiento de la Canisi6n Mixta, 

Para lo anterior patrón y trabajadores oonvienen en que dichas Bases Generales, se 
a:mtengan y se encuentren en el presente docurento. 

RF.m/IMENrO INl'El1NO y BA.SES GENERAUS DE FL1.'CIQJi\MIENro DE IA rousrrn !IIXTA DE CA
PACITl'OCN Y ADIESTRl\MilNJO, 

CAPI'IUl.D I 

DISPC6ICIQJES GENrnAllS 

Artículo Prinero.- El patrón y los trabajadores, nrobrarán respectivarrcntc cinco -
representantes que serán integrantes de la Canisión Mixta de Capacitación y l..clies
tramiento p::>r cada una de las partes. 

CAPI'IUl.D II 

DE IAS FUNCIQJES DE U\ ro!ISIEtl 

Artículo mdo.- la. Canisi6n conforrre a lo dispuesto p:>r la I.J:?y Federal del Tra
fujo, tendr las siguientes f\mciones: 

a).- Vigilar la instrurrentaci6n y operaci6n del sistema interno de Capacitaci6n de 
la ettJresa, conforne al Plan y Prcgrarras autorizados p:ir la Secretaria del -
Trabajo y Previsión Social, así cx:rro los procedimientos CJUe se irrplanten para 
rrejorar la capacitación y el adiestramiento de los trabajadores. to anterior, 
trediante el infonre que le solicita la canisi6n a los Agentes Capacitadores y 
que éstos le rindan de los cursos que se inparten y del personal que recibe -
la capacitación, evaluando serrestralrrente los resultados. 

b) .- Verificar que los h;¡entes c.aoac~tadores extcrros que vayan a ser cnntr.:::iu1dos -
¡:or la erpresa, cuenten con el registro corrcsp:mdiente ante la Secretuda dc-1 
Trabajo y Previsi6n Social. 

c) .- SUgerir a los Agentes Capacitadores las rredicUts tendientes a perfeccionar los 
sistema.s y procedimientos de capacitación y adiestramiento, conforrrc a las n~ 
cesidades de desarrollo y entrenamiento que requiera la fuente de trabajo. 

d) .- Autentificar las Constancias de Habilidades laborales, en los t.éJ,-minos del -
artículo 153-T de la ley Fe:ieral del Trabajo, recabando nrcvitt:xmtc· p..1.ra tal 
efecto de cada uno de los instructores intcrros y/o externos qun ap.."'U"cccn c>n 
los Planes y Progranus autorizados la finra de autentificación de los rcsult~ 
dos obtenidos ¡:or cada trabajador 'f"..articipante. 
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las Constancias de Habilidades Ial::orales a que se refiere el ordenamiento -
l.alx.iral citado, son inde¡::endie.ntes de cualquier otro doa.urento de carácter 
sirnb.'Slico que los agentes capacitadores deseen otorgar a los trabajadores 
capacitados o adiestrados. 

e).- Practicar a los trabajadores los cx.lírnenes de que trata el artículo 153-V de 
la ley Federal del Trabajo, emitiendo el fallo corres¡:orrliente. 

f) .- Verificar el funcionamiento de los Agentes Capacitadores internos y/o exter
nos, oonfome a lo establecido en el los Planes y Prcqramas de capacitaci6n 
y adiestramiento autorizados y detectar las irregularidades de su fllllCiona
miento, a efecto de estableoar las rredidas correctivas 6 en su caso, presen 
tar el re¡:orte correspon::liente ante la Secretaria del Trabajo y Previsi6n = 
SOcial, caro autoridad catt::etente. 

g) .- Prestar el ap.:>yo necesario en la deteo::i6n de necesidades de capacitación y 
adiestramiento y aderás, en caso de ser conveniente, colab:Jrar con la enpre 
sa en la elal::oraci6n de los Planes y Progr.'.lnUS auc se vayun a irrplantar de_ 
acuerdo con el diagn6stico de necesidades, dentro del alcance de los conoci 
rnientos que la Q::rnisi6n tenga de las actividades esenciales oue cc:rnp:men -= 
los p.Iestos de trabajo existentes en la enpresa en donde se ha constituido. 

h) .- Elevar sugerencias 6 recanerrlaciones, al O::mité Nacional de capacitación y -
Adiestramiento de la ~ Industrial 6 actividades econánicas a que pertene! 
ca la empresa donde está constituida la canisi6n, al fin de colaborar en la 
ela00raci6n de criterios y estableciJTU.ento de procedimientos que beneficien 
el sistem:l de c.apacitaci6n y adiestramiento y a los programas que para esta 
rama se establezcan. 

i) .- Prarover la participaci6n activa de los trabajadores en los prccesos de capa
citación y adiestramiento de la empresa. 

Asimisro, aprovechar la experiencia y corxx::imiento que el trabajador tenga en 
su p.Jesto de trabajo, para convertirlo en instnlCtor intcroo de la E!fll'.Jresa, -
rrediante las Sl.lg'erencias que en este sentido haga la canisi6n Mixta a la an
presa. 

j) .- ·Establecer un registro actualizado de las actividades de la Ccrnisi6n Mixta y 
de los acuerdos que se vayan tcm:mdo en cada sesi6n ordinaria y extraordina
ria que se celebre, en relaci6n con la irrplantaci6n del 9lan y los prcx;¡ramas 
de capocitaci6n y adiestramiento autorizados a la eJ!lresa, a efecto de llevar 
un seguimiento que le permita evaluar los resultados y alcances de su ges-
ti6n y sirva de base para los reportes que peri6dicarrente deba rendir a l~ -
secretaria del Trabajo y Previsión Social y adanás facilitar el funcio:nanuen
to adecuado de la Canisi6n. 

k) .- Verificar que se expidan las constancias de habilidades latorales y entregar
las al destinatario debidanente fi.rm3das y autentificadas. 

C/\PIWID III 

ORGl\NIZACICtl IHI'E:RW\ DF. IDS INl'ffiRANl'ES DE IA CXNISION 

Artículo Tercero.- son atrib.lciones de los integrantes de la Canisi6n las 



173 

siguientes: 

a).- Asistir p.mtuallrente a las sesiones ordinarias y/o extraordinarias que se -
oonvoquen. 

b) .- Hacer uso de la palabra. 

e).- Hacer sugerencias 6 rec<:rJendaciones en relaci6n a los puntos tratados en la 
orden del cl1a. 

d) .- Analizar y discutir los asuntos relativos a la capacitación. 

e) • - Votar en relac:ión a las prop.iestas presentadas en las sesiones. 

f) .- Fil::ma.r las actas de reunión de la canisi6n. 

Cl\P I'lUID r:v 

DE IA IX!Rl\CICN EN EL CARGO. 

Artículo o.iarto.- los integrantes de la Q::rnisi6n, tanto representantes de la enpr~ 
sa cc:no de los trabajadores, durarán en su cargo dos años, a partir de la intcgra
ciál de dicha o:misi6n, mientras no renuncien o sean destituidos. 

Artículo o,llnto.- En caso de cambio de alguno de los integrantes, la nueva design~ 
cióñ deber& hacerse del o:mocimiento de la Secretaria del Trabajo y Previsión s-~- ·
cial, en un plazo oo mayor de treinta días. 

CAPI'IUID V 

DE !AS SESICNES y ACUER!XlS DE IA a:w:srm 

Articulo Sexto.- Ias sesiones de la O::Jnisi6n p:::xlrán ser de carácter ordinario y -
extraordinario. 

las sesiones ordinarias de la Ccmisi6n se efectuarán cada primer Miércoles de c.:i
da mes. 

Ias sesiones extraordinarias se p::xirán celebrar cada vez que sean necesarias, a -
juicio y i:or acuerdo e>q:>reso de la q:tnisi6n. 

Artículo Septim:>.- la Canisi6n deberá levantar acta de cada una de las sesiones, 
las cuales deberán oontener cuando menos la siguiente infonna.ci6n: 

a).- Fecha en que se celebra la sesión. 

b) .- Mencionar si es ordinaria 6 extraordinaria. 

e) .- Orden del día de la sesión. 

d) .- llcuerdos tanados en la sesión. 

e).- Finna de los asistentes. 
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llrt1culo O=tavo.- la a:rnisi6n deberá llevar un libro de Actas ¡:>ll"a el registro -
y 5eijíiliñlento de sus actividades. 

CAPI'IUIJ) VI 

TRANSITORIO 

!m!fQ.- El presente docurento entrará en vigor a partir del día siguiente de su 
aprobaci6n por la "'ll"esa 6 su representante legal y por los trabajadores. 

roNALID.l\CION. 

ros agu! firmantes, en crniplimicnto a lo disµlesto en el ARI'IaJI.O UNia> TRA1'5I'IO
RIO, nanifiestan su conformidad. 

IA EMPRESA 

tia Ld;¡jj¡-sro MEDINA 
Representante de los Trabajadores. 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y 1-'REVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1.- DATOS GENERALES 
HOMBRE 0 RAZON SOCIAL OE LA flilPRESA O PAfROH 

EDICICM:S UNIVERSO, S.A. DE C.V. 
CALL( 

P/\Sro DE IAS p~· .. ·~ 
COLONIA 

UW.S GC C!APULTFPEC 
MUNICIPIO 

l-'IG.IE.l.. HrDJ\UD 
ACTIVIDAD CSPECIFICA O GJROOE LA E"IPR(SA 

Hº EXT 

"" PODLACIOH 

MEXICO 

H"'. IHT 
r----, 

EHT. FEDERATIVA 

DISrRrm FEDER!\L 

lt• C Ol Ut. (ll'°ltf~•O '°4fltO• 

Et.N-801205-001 

01-08-80-5249-10 

TELHOHO 
250-40-90 
C.P 

11590 

OISTRIBl.OW Y VFNrA DE L!DRCE REVISTAS Y Hl"..'I'fJUAL CUL'IUM.L 
J'"OllLLl,_ 

TIPO 0( CONTRATO 

rNDIVIOUAL Q 
COLECTIVO o LEYº 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

Hª DE [5TA8t.(Cllf1ENTOS EN LOS OU( RIG( n PLAN 

P(RIOOO TOTAL out 
ABARCA [L PLAN 

-llllf,lll•AOILl'AfllO"Ollll'llllUlfA"Tl 
LllAL 01: LA lllll'llllA 

1 

f1CHAOtctlf•••c10• 1 Ho TOTAL 0( 
1tv1110• o ••o•no•• DIL TRA8AJAOORES __ ~3~4•~---
co11r•aro CDUCTIVO o 
co11r1t.t.TOL(T 

"-"',,,,-,....,,.,,,,,.....,,.,,,.,-' H01t81ttl-2.li..._ __ 12_9_ 

* 
1 o 1 o 1 1 1 

H~ O( TRABAJADORES A CAPACITAR POR. 

Hº DE NRTICIPANTES EH NIVELES EOOCATl'-'OS OE : 

l lfCllllDA1t1• 
10 

•o•llll f "lllllA OLL t•O. lllAL. DIL ll•DICATO 
•llJIMSl"•rA•n LHAL º'" 11.!CASOHLOLOI .,,.u11•r~ 

11 LOS f•AIA.l&OOltlS A•H LA eo•1IOO• 1111•fA 

Ffv'-..NCISCO MilllNA tim-JANDEZ 

C:: f'I A ~I 

• ,.~ •• "°""' "°" HNllAOO LOI GAT'Ot ltl'Htlnrs "'"' •. , c.,u. CL ..... M1. , ... '(L OO•tCll.IO DI LOS llfAILLCll1U[IOfOS 

HOJA! ANV[ASO I• LOI 0JC 11111: 11. l'LAll FORMA-OC-2 



111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL OE LOS TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPAATIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES 
HACIENOOLO POR PUESTO DE TRABAJO .lt 

DENOWIHACION D[l TOTAL DE 
PUESTOS D:IST[NTU EN LA [l.tPRESA 

OIREL"'l'OR GU.'ERJ\L 
DIRII:l'OR FINN"Clf.K> 
DIPOC'roR DE \'ENI'A.S 
OIIU:Cl'OR DE CRIDITD 'i CDBAANZl\S 
Srx:'REI'AR.IA DE DifID:CtCN 
CONI'Rt'\I.OR 
IDITOR 
GrnENI'E DE PER;ONAL 
GffiENI'E DE a::M'l\Bt!.IO,.\D 
GERf'NI'B N:HJ0 DE OPrn/CICl'-ES 
CERENl'E DE PFOCOCCTON 
GrnfNt'E DE smv. A VENI'!O 
GrnENI'E DE Sm.J. A CLIENI'ES 
GrnE:NI'E DIVISIONt\L DE VENTAS 
GmENI'E CO~ GES'IORFS 
GmENI'E DE CREDI'IO lDCAL 
GmENl'E OUDI Y CDBRAN'ZM FORANFD 
SEJ:RE"Ii\RIA raRENCIA 
JEFE DE CREDrIO 
SUB-C0'1'1\1Xl1 
JEFE DE SEXURIDAf> &:CI!ú~ 
JEFE OE DIBARIDUD au:ATim 
JEFE DE LlCUlDl'CION 
JEFE DE OCOEI"A 
JEFE DE I Nl/ENI'ARIDAS 
Jn"E DE CAJA 
ASrsr. DE G~IA 
JEFE DE SrnvTCIOS A OFICnwi 
SOCRrn'l\Rl,\ DE Jl:FA'IUR/\ 
SUI'F.l\VT50R DE ~NAS 
SUPElMSUR CflfllWll/\S 'I'EJDU'lICA 
ASISTTWT'E 1\N>OmsrnATI\O 

No DE TR.lBAJ.lDOR[S H11 0[ TRAB.l.IAOOR[S Ha DE TRAl9AJA00ft(5 No. DE TRABAJADORES 
Na.TOTAL ot: AC.lPt.CIT~~::,, l.l~ A CAP.lCIT~.l~ LA- A CAPACIT;~A~~ U- A CAPACIT::A~: LA-

[~~~~~ INICIA-T[RMINI. INICIA - TERWfNI. INICIA- TERMINA INtCIA-TERllllNI. 

PUESTO ~MES 11.Ño MES 1 AÑO /MES l AÑO MES l ""º l MES 1 AÑO MES 1 AÑO 1 MES J uio 

1 
e 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
20 
1 
1 
1 
28 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
J 
1 
s 
1 
1 
s 

l'..ll189r"" 10• 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

• (N CASO OC QUE EL ~AH COMPRENDA NAS [TAPAS, AN[U" CUANTAS HCl ''S S[AN NECESARIAS '------- ~~~~~~~~~~~~~ 



111.- ETAP.AS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES 
HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO ~ 

OENOWINACION DEL TOTAL DE 
PUESTOS CXISTfNTCS EN LA EMPRESA 

DIRECTOR GrnERJ\L 
:>!RECTOR PINAfx:IERJ 
::>!RECTOR DE VENI'AS 
DIRfl:'rOR DE CREDrI'O Y OODPA.w.AS 
SEJ:REl'ARL\ DI:: D!IID:CICN 
cmmw.on 
rnrron 
GEmNI'E DE PERSONT\L 
GEnD.TE DE roNrADlLIIY\D 
Gr::nc.r!'E m-MJ DE OPE:Rf.CIONES 
CE!ID.'TE DE POODIJCCI0:-1 
GrnfNI'E DE srnv. A VENI'1'\S 
c;~E DE SEJ'N. A CT.IENI'ES 
C~E DIVISIO:W:. DE Vl:..Vl'i\S 
GmENI'E CORIWllAS GES'IDRES 
GfllEN!.'E DE cmnr.ro WC/\L 
crnENI'E CRIDI v ronmru..s FORl\NEO 

1 SEXJIB'IJUUA GFJfilK:IA 

1 .!EFE DE CRIDI10 
' S'JB-CCf\'!'Afl)R 

JFr.E DE SEXJ.'!UDl\D SCC1A!. 
JEFE DE OUV\RHOL!D OU::ATIW 
JF.YE DE LlCl'!DACicv.1 
JEF1:: DE l'('IDffi\ 
J~E DE r:-.'VFY.'A!UOt'\S 
Jll'F. DE CAJA 
ASJsr. DE GERE'K'.'!A 
J~YE OE SrnV'lC!OS /\ OFICINAS 
Su:::ru:."l'ARii\ O~: .J~'1\~'HA 
SLTEMSOR DE ')."-!1~ ... s 
SUPDNISQ:{ COO!t\.\21\S T~!CJ\ 
/\SISITt...'lI'E llll'~:~.':S:"RATI\') 

No DE TRABAJADORES No. 0[ TRABAJADORES No DE TRAOAJADORCS Na. OE TRAIJAJ.l.OOR[S 
Na. TOTAL OC A CAPACIT~,AEPN,, Llora:- A CAPACIT~A~A 1.A-- A CAPACIT:~.~~ LA_ A CAPACIT::...~~ LA-

[~~~~SA INICIA-TtllMIHA INICl4-T[RWIHA IHICIA-TCRWIHA INICIA-TERMINA 

PUESTO MtS AÑO M[S AÑO t.1[5 AMO t.1[5 AÑO MES AÑO MES AÑO M[S AÑO ,..ES .&HO 

Ku- 99 'JO 89 

1 
1 
5 
1 
8 
1 
1 
1 
1 
l 
l 
1 
l 
20 
l 
1 
1 
28 
1 
1 
l 
1 
1 
l 
l 
1 
3 
1 . 1 

5 
l 
l 
5 

\ * [M CASO 0( QU[ [l, pt,AN COUPN[NOA MAS [UPAS, AM[llAR CUANTAS Hft °'S S[AN N[C[SARIAS 

'------- -~-------~--~ 

~ 



11.- ETAPAS EN LAS QUE SE .CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IM""-RTIAA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES 
HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO -M 

DtNOMIMACION DEL TOTAL DE 
PUESTOS [JUST[NTCS EN LA EMPRESA 

llJXILJAR DE CCM'ABILIDAD 
REI:EFCICNISTA 
!UXILIAR DESARIDUD C'RFATIVO 
IDIDEDJR 
CE3'IOR DE COOAANZAS 
/llJXILIAR DE OFICmA 
CDRRES~SJ\L COBRANZA 
nNEE'I'IGAOOPA DE CREDI'TO 
INI'RID\OORES 
llNSAJm) 
EMPACAIXJR 
lt.JXII.IAR DE LIMPIEZA 

No OE TRA8AJA00Rt:S No. 0[ TRABAJADORES No DE TRAUJAOOA(S No 0[ TUBAJ.f.OORES 
Ho. TOT&lD( A. CAPACIT~fUt'a LAJa:'""" A CA.Pl.Cíf~Ar:... LA A CAPACIT:~ ... : LA- A. CA.PACIT:: ... ~ LA-

[~~~~ INIC1A-TCllM1NA INICIA-TERMINA IHICIA-T[RMOH, 

PVCS"TO wCS AMO MCS MES AÑO MES AÑO MES AÑO MES AÑO 

6 
1 
1 
184 
32 
40 
20 
10 
16 
3 
13 
2 

¡~,r BIJ 39 

14 

* EN CASO DE QUE El Pt..AN COMPRENDA MAS [TAPAS, ANEXAR CUANTAS HQ,,IU SUN H[C[SA.IUAS 

HOJA 1 UVIHO 



SECRETARIA DEL TRABAJO • PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1.- OATOS GENERALES 
NOMBRE O RAZON SOCIAL OC LA CMPRE:iA O PATRON 

CALL[ 

COLONIA 

MIJNICIPIO 

ACTIVIDAD CSPEClflCA O GIRO 0[ LA EMPRESA 

TIPO DE CONTRATO 

INDIVIDUAL o 
COLECTIVO o 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

H• 0[ fSTA8L[CIMl[NTOS EN LDS OU[ RIGE l[L PLAN 

P!ltlOOO TOTAL QU[ 
A8AJtCA [L PLAN 

JI00.1111 T r111•& HL "AUIOM O lll'llfH.llUlltl 
LIUL 01: l.A flll'l(SA 

NOMBRE 

H [XT 

POBLACION 

l.110SflU"1 

H~ IHT TCLHOHO 

UH. FEDERATIVA IOICIKU.l"I 

* 

l'"OMLLI ... 

TRABAJADOR[S ______ _ 

1 

No TOTAL DE 

~,...._,±,..-...,..,,.-' HOllllU ____ llW(lll ----

H~ O( TRABAJADORES A CAPACITAR POJt: 

H~ Of PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS 0[ : 

•011111r,,.•-D1Lt•o lllAL. Oll 1r.1101C•t11 
lll'ltnlllilU•fl LUAL O lll MI tASGOflO LGI l(l'llUlllr.liln'D 

01: LOI TU11&..IADOllll A1'11 U allll...011 lllllfA 

NOMBR[ 

f'IRMA 

.. ""°""°"ciou• r .. toOJ.ll l"Oll UN•ADO LDI D•Ttlt "''''UllTU AL"·' c •• u. CL ...... oa. llfll y ll. OOWIClllCI O( LOS UU8L1Cllfl(1tros 

HOJA 1 ANVERSO Cll LOS OUC •1Cllf CLl'Ult. 
FORMA-OC·2 



IV,- NOMdRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 
POR PUES TOS DE TRABAJO * 

D[HOMINACION DE LOS 

PUEST'OS 

DIRECIUR ~EOO 

HOJA l A~V[" SO 

DIIE<r:IOO N:MINl.STRA- 2, - REEXPRESICN DE Es - C\IJS/IS 'i EFU:I'C6 
TivA FINfltCIEAA TNX:IS FINJ\NCIEEriS LA rnf1.JICIOO. 

11,- PRffilJnJES'IDS EJI 
TIBMK'I DE INFU\
CICN. 

1.- JIL"lU/\LlZi\CION FIS 
CAL. -

• - REEXPRESICN DF. ES 
TAr:ai FUW..J:IEFOS 

ll.- P~sros EN 
TI™fOO DE INFlA
CION 

• -1\C'IUAJ,IZ!CION rrs- 'nrrt.IAR lN ES'I'UDIO -
CAI.. OORICO-PRtCI'ICO Y DE 

nRTE IN'lmU\L DE IAS 
"'fNl l'ISCAI .r.s c;t/E 

EIMCTAN Al. PAAI'ICIP/\N 
E ~1 IlWlDL\Ti\ ;.cruA 
UUIC'IfN, -

- nw. <n\TABU: rm. 
- N\PL. OOU:.Tfü B-7 

y B-10 

1.;;y l:E I.S.R. 
U:\' lEL l, V,J..., 
u...Y m nr;m:sos r:cr. 
Dil"l'O. IE. o.r. 
OJDICD FISCAL flll. 

- MI:lOCO Ul'Il.IZAOO l:l 
LA Rtl::.SP&SIOH 

~a.OCIO.~ DE li'N CI ... 
PPJICl'ICD PAW\ CNJJ\ 
~ 

LE\' tEL I.S,R • 
1.Zi tI'l. I.V.A. 
!...'Y !E INGRll;(;S = 
or:PIO. lE. D.F. 
OJDIOO FISCAL 

FOIUU. - OC 2 



V. -MODALIDAD y OURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y /O PROGRAMAS GENERALES 

LA CAPACnAClOH OEL TRABAJADOR SER.\ PROPOflCIONAOA POR MCOIOOC: 

PROGRAMAS ESPCCIFICOS PROGAAUAS G[NER.&.LES 

INSTRUCTOR IHTERl'O 
lHSTRUCTOR CUERNO INOCP, 
OINSliTUCIONCAPACITAOORA 

f--""'-+~~-t-~~~~~~--,~~~--,-~~-+~~~~~~~~~~--J NO OER(G 
HOMBRE 

HOJA l R(YUlSO 

Ho. OE R.F.C. PUESTO t-oOMBRE No CERCG 

C. P,JOFGE G.l\OCIA Il\N 

;p,run.rm-10 BAROOSA 

.P.HAl.JL fl:JtWlDEZ 11. 

, P. FEml•NOO !>WID..IJ 

.P.s1cnnoo G\RCIA s 
PS.llNTONIO IBl\R O. 

,IC .. lAVIER CARR!r.N G 

.IC.AGJsrIN OONZ!ILEZ 1 

.P.SIG1UOO GAJCIA S 

LIC.AG.Jsrm Cll'IZl\LE'l 

e . ruru.ER?-O P.1'\MI REZ 

SE9JRES DE U\ srx:m~-
1\RIA DEL TPJ\BJ\JO Y -
RLVISION SCCIAL DEL 
RJCiRi\Wi. EDO:ACICN PI\ 
i\ AWL'TC6 -

ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN HECESAlllAS 

rnLJ5504~ 

f\.\GG.51052 

FElffi.49112. 

M\RF50031 

GJ\SS48071 

IJ\I}J\470101 

Cl\GJ3B030t 

a11Y\47122 

G\SS48071 

CDDl\47122 

JWG51051 

N0W8R[ ::ll. 
AG(MT[ CAPACITADOR 



;v.- NOMcRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EOUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 
POR PUESTOS DE TRABAJO* 

C[HOMINACIOH 0[ LOS 

PUESTOS 

GrnF.M'E DE roNTABILID/\D 

r.mu-NTE N»Ml DF. OPERA
hoNES 

HOJA 2 ANV(RSO 

CONT(NIOO TEMATICO COOi:iO 
0( LOS CliijS05 Y/O EVENTOS ll•DSh.t~f 

DtR:cx::D:fi Afl.IINISI'RA- 7.- AIENISTR!ClC:XJ DE EL PARTIC!PJ\NI'E R.:Dru - murccro OC'CIOEO:N) 
O'IVI\ FniANCIERA SUEUXlS V SAIARIO,, SE:!.EI:CIOOl\R Y ESTIUC MJQJ PlttIOS/Sl\Ll.Jif >S 

l:lll PERIOOOS DE cru 'IUR1\R su PITTPIO ME:IO - BASE IE u~ POCGRltW>r. 
SIS 00 DE VAUJACION DE - OC Sl.EID'.lS 

Pllf'S'IUS APOYANOOSE - - IE5CRIPC!Oh l.EL ~ 
SID!PRE I:N UNA OJRRI:l LISIS DEL PUES'IO 
TA DE'SOUFCICN DEr. - - SIS'TEWi.S O Ml:."I'Otx:G 
MIS/'O. CE \'AUJJl.CION 

- ~OlESTA DE SUUI:cG 
.- .ESTRATEGIAS EFEr- OPTIMIZAR'EL MJl.NEJO - U. MNID SXIOECX:X'D 

TJVAS EN EL z.w.m.JC DE LJ\S REUCICNJ::S [A 1-l!ffi -

~""'.""100,,; !"".; ~~M~ :;'"ro~= -~~u:~ 

1.- AC'Jt/ALIZ/lCION FIS 

W\S Y I!.6 CCNFLICIUS, - BL ENFCQUE D!Pm:st..
RIAL, SlliDICliL Y QJ 
Bf.XW\El~TAL -

CA.I.. EFt:I:ruAR l.N Em'UDIO .. Li:.Y IEL I.S.R. 
'l'EDRI~PRFCI'ICO Y DI - LEY rt:l. I. V.A. 
COR're Il'rrEXfP.AL DE IN - LEY IE !NJIESOS I:U. 
Rm'.JIWIS FISCALES C:Ul lEl'ro. OCL D.F. 
PEPMITAN AL PARTICI- - CDDIOO FISCAL I:E LA 
PNll'E SU INMf.DI'rl\ /\C ~aJ 
'IUALIZACIOO. - ES'I'LDIO Y ANALISIS 

ili lli CASO PMCTirn 
2.- Rrn:XPRESIOO DE ES APLICAR !AS TECNICAS - CAUS'AS Y EFECfOS IE 

Tf\0:6 FIIWCIERDS Y Im P.E.'IOOOS MZ\S M)- LA INF'UCIOO, 
DER<:IS Y O:XNENIDIID - IlITTJWJCIOO cn-T>BL 
EN IA REEXPRffiICN DE FrnAN::IZRA. 
ESTAOCS FJNmCIERJS. - NU\LISIS IE IDS ocr 

L:.--rnil:s n-1 y n-10 
1.- Jleru!U.IZAC!ON FIS EFD:'IUAR UN EE'IUDIO - Lt.-Y ILL I.S.R. 

CAL TOORIC<:rPPACTICO 'i DI - LE'i l:Il. I.V.A. 
CORIE I~ DE U..: - ll:.'Y [E INGK:.:EDS lEL 
REFOIWIS FISCALES CUE ll::PIO. IEL D.F. 
PE'R1ITAN AL Pl\R'I'ICI- - CDDICD FISCAL rE LA 
PNn'E SU TIJMFDITA AC FEa:::P.ACIOO , 
'IUALIZ!CION, - ESi'WIO 'i ltW..ISIS . 

CE m Q\SO.PRACI'ICD 

"°"'"'-oc 2 



V. -MODALIDAD Y OURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

Me ,...O.,IUIVD T LA CAPACITACIOH OEL TRABAJADOR SCRA PROPORCIOHAOA POR M[OtO 0(: 

!~~~~;.~:~ ~-------------------------,.-----------''º lllOOVLOS PROGffAloUS ESPCClíiCOS PROGRAMAS C[N[RA.l ( S 

~';:,i._1.. INSTRUCTOR IHTERt.0 IHSTllUCTOR [kl[RHO 1HO[P 

t-"-ºº-"-'--J.--..+----------~---+--C..O '-'':...":_."::'c:'º"c.':_'_".;."~"-'º-'-'---i M. DE REG. 
0 ~º~,t..,, NOMBRE Ha OC R f.C. Pl.l(STO f'oCl.IBRC No OCREG 

MOWBR[ ::11.. 
AG['<J[ CAPACIT.l.OCot 

HO.S. Z NCY[ftSO ANEXAR CUANTAS !t0JA5 SUN NECESAJUAS 



iV.- NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS,NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 
POR PUESTOS DE TRABAJO* 

0[NOMINACIOH DE LOS 

PUEST()'S 

JEFE OB LIQ.Jlr/ClOO 

JEff. DE WVfNü\RIOS 

JEFE or. í.11.JA 

Ji:TE or. OfIC'P.{AS 

¡~~",.W1~~~!1l~~o'::::::::, ~~~~~~~',1~~~~:~~:;: =~~~n, OBJtf!VO 1 s, 
l[llUUll 1011uttv1u '10 lllOOUlOI 0( l.05 CIJRSO!i Y/O CVCNtOS 

Ólm:CC.IOO .AW.INISfP/i-
TIVA rntA.'lCmAA. 6. - REillCICNES llJWiNAf; l.CGlW{ A TRtWI:..<; DE -

'{ t-Ol'IVACIOO EN f:I PITT.'.F!D Dr. SfNSIHIL!
TPJ\M.10 ZN:. !ON tA M/\NEW\ og -

1'\lCJ\NZM UN MhJOR W-
TINDIMIDlln y a\''.PRm 
srm oc tAs NFJ:I:Slfl·': 
m:s, INJ'F.JU::SfS Y .-.nn 
va; cm.: II'~ h.L:: 
SER llUMl\1'0 fN f,A Et+
!'RESI\. 

J.- CO'fl'lUJTJ.JMD DE ffixx:ER a.JALl:S' SCN --
W!:."roS ws srsrEMAS DE cos-

'lt'.:is IN'JERMJ:D 105 Y CUA 
ES SU MD:A"HCA. 

4. - mmwrr.ro1\D EN - crno:r:n 1 J\ TmRIA DE 
ffitIVI'f.Cictl l/\ CC:Ui'ASILI!ll\D M'LI

GIDA AL CO·IFVI'ADOR. 

4.- W.fl'/úJit,ItLJ\D 1'N C:CN'.J:E:R I.A 7roRlA PE 
01-ITTJTAC'IOC: 1/1. CfNJ'JIJHLIDAD t\PLl

CJ\D'\ Af, OJM?J'imR. 

ó, - REl.At..'!OOts liUW\'lA.'i l.DGPAA A 'l'RrWES nE -
y IO'iIW.CICN fJ\ Ct PR!'X'l:ro PE :~rn;,rn1Lr
'J'R1\nA]O. ZICICN U\ :mW.HA DE -

f\LCJ\NZM UN ~'SJOR DJ
m~'DIMIU."fíl Y a:y.¡pqu.¡ 
s1CN' rr: r .. ·.:., t-:a:urni1I= 
om. n-:·;uu~rs v mTI 
\ns OUE nm ilS/\N f\L -= 
SfJ~ 1 n!Mt'\."tJ fN lA EM-
pr~.2.,<;,\. 

CONT(N!OO TEM.t.TIC:O COO•>O 

0( LOS CURSOS Y/O EVENTOS'".~.""'! 

'º""a-oc z 



v. -Mo1."LIDAD Y OURACION DE LOS PROGRAMAS ESPEÓí' ~os 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

LA CAPAC!TACIOH DEL TRABAJADOR SERA PROPOftOOHAOA POR MEDIO OE: 

Sl&&ll, 
OJtDUll 
... oo '"' 

l01'Al 
Dl roous 

INSTRUCTOR INTERNO 

NOMBRE Ho DE A.f'.C. Pl.IE:STO 

INSTRUCTOR EXTCRHO IHDEP. 
O IHSTITUCION CAPllCITADORA 

HOMBRE No DE REG. 

ANEXAR CUANTAS HOJAS StAN NECUAAIAS 

Hll. DE REG. 
HOMBRE OtL 

AGENTE CAPACITADOR 



IV.- NOt. •• iE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELE5 "OUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 
POR PUESTOS DE TRABAJO *" . 

DCNOWIHACION ce LOS 

PU[SlOS 

CONTENIDO f[MATICO COOIGO 
D( l05 CURSOS 'r/0 CV[NfOS 1110 U LLllll 

SUP!ffiVISOR DE NCMINAS DIIECCial AJ]ifülsrRA- 6.- RBLJICICTlES J!JMA~IAS LOGR1\R A TAAVES DE - - L"fl'rCDLCCicr; 

ASisrENIE ACMINisrRA
TIVO 

HOJA Z ANVUSO 

7rvf.. ;='11'!Al~PA Y MJ!'lVfCION EN EL P~ DE SENSIBILI- - U. CTl\;l.f;ICJ\CIQ.•; 
Tl1J\B.'.JO. ZACION LA MA.\'ERA DE -1- EL !tcr-;;JRz::, U. E:olJ~ 

AICAl'llAR lN MEJOR EN- 51'. Y EL 'i'nP.BAJO. 
TENDIMlEN'rO Y CCA'iPRL"l - Li\ l·DI'I\.N.:Ia; L.~ 1::1. 
SIOO DE !AS NECelIM-= TF.ArAJO. 
nr:s, rnmu:si::.s v M11'1 - LA llEP.I'IVIDllD 
\OS OOE IHfl: ILSN'I i\L =: - l::I. EsrW.SS 
SER lnJM"ll rn U\ o+-- - OR:ii\NIZJ.C!Ol\ a:: GR" 
PRESA. PCS O:: Tp,,.m!\JO Y LA 

9.- IMfUESTO A ros m- crnc::cER EL t-MEJO DI:: 
GRE00S RJR SAINUO o:tlCEP'lC6 9JBRE INQIB 

ses A TAAVES DE !.AS :: 
Dl5rrnTAS DISIUSICIO
Ne3 DE lA LEY nEL I .s 
R. 

5.- CCNI'/\DJLllll\D IV\SI- RENISJ\R 1DS ELEMl:..'1'It:l5 
CA rm:ESll.RIOS PARA LLE

VAR A CABO EL mras-
TRJ, CIASif'IC/CJON Y 
~OEU:S EF'OC
TC6 FI?WK:IEOOS. 

s.~· CXNl'ABILID/\O Msr, <l<ENISAR IDS E:Ll>lEmt» 
CA, NOCESNUOS PA.Q.A [J.E

VAR A CAin EL RIDIS
TR), CLAsIFICACIGl Y 
RESUMEN DE ID flU."lDS 
FDWOEOCS. 

6.- REIJl.CIONCS IUz.w.ll\S LCGRAR A TRAVES DE -
Y ¡.mIVACl{Jll I:N f7, PRXFS) DE SF.'1SIB!LI
TP.!'ú!AJO, ZACirn LA t-WIBRt\ DE -

AICJ\NZAH. UN MEJOR fN
TmDIMifNlO Y WIT'fiE!! 
SION DE IAS NrrESIDA-

"* &NUAlt CUANTA9 HOJA9 9CAN HCCUAltlU 

9JUCIO!\ !E PRJauM 



-MOl LIOAO Y OUHAl:lUN Ut. LUS PHUl.JHAMAS t.SPt.C:lt J!> 

NIVELES EDUCATIVOS Y /O PROGRAMAS GENERALES 

.. 1"110Ht11YO 1' LA CAPACITACtON CEL TRABAJADOR S(RA PROPOACIONAOA POft MEDIO CE. 

EH!·~~~ 1----------------------------,i--,-.-º.-.-.• -.-.-.. -.-,.-.. -.-.--i 
'lo MOOULOI PROGRAMAS ESPECIFICO$ 

fOT&L 
01 ..OIVJI 

INSTRUCTOR IHTt'.RNO 

NOMBRE MO DE R.f.C. PUESTO 

INSTRUCTOR [J,TERNOINDCP. 
0 INSTITUCION CAPllCllADORA 

NOMBRE No DE RCG 

AHEUft CUANTAS HOJAS HAN NECESAAIAS 

H._ DE REO. 
NOWlli.[ CIL 

AGCHTE CA,.,CITAOOi. 



--·· .• ,J, ;,1v"""" ~OUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES·:·.\:: 
rOR P_UESTOS DE TRABAJO .. 

D[NOMINACION DE LOS 

PUESTOS 

SFX:RETl\RIA DE DIR.El::'CION DIRt:O:IClH WiTh"ISl'PJ.- 6.- REIACIONES li.J?..>A--

TIVA FINAOCIEAA ~ ri. ~=rrn 

SECRP.l'ARI J\ 08 GEnENCIA 

JEFl: DE S!XURllWJ SOCIA 

6.- REIXICNES In.JMA
NAS Y f.Ul'IVfCiaJ 
EN EL TMBl\JD 

3,- CCNTJ\DILHY\U DE 
cosros 

4,- a::N'I'l\DILHWJ EN 
C01Pt1rACION 

10.- ASPEX:.TO 'IIDRIOO 
PRACTIOJ PAAA EL 
Cll1PL1MIIN!'9 EFI 
cmire td. sím 
;:¡~imro 

tO"'T[NIDO HM.\TICO· l. COO iO 
DE LOS CURSOS Y/O EVENTOS lllOU •-l"l 

l!XRA..~ A 'I'RAVES DE - - U. rnTK:OlX).:100 
PRXESJ DE SENSIBILI - LA CIM.tlICICION 
ZACICN IA r-w:rnA DE- - l:l.. JDiBI€ LA El-1PRE 
/\l.CANZAF UN ME'JOR EN &\ Y EL Tfu\l.1AJO. 
'IU.'DL'1IFNIO Y mwílI; - l.11. t-ül'IV1iC'IOi~ rN El 
SION DE lAS rm:::ESIDA 'rRADAJO. 
DES, !NrERESES Y m:: - IA FCZRl'IVILl/ID 
Tl\/05 CUE IMRILSAN - - EL S'I RESS 

~~~;J\J.~1700 rn JJ\ - ~;~~~~y G~ 
SOLLJCION DE PIOllE' 

I!r.RAR A TAAVES DE - f>:AS. 
Pro.:'F.50 DE SE?ISIBILI 
ZAC!Ctl U\ Mt"..NERA DE
Af.C'Afl'lAH UN MEJOR EN 
TENDIMIEITTO Y C"C>1l'liii 
SICN DE lAS ND:::ESIDA 
DES, INTERESES Y ¡.o:: 
TI \OS Ql rE IMrtlLSl\N -
AL SER 111.Jf'-WlO EN rA 
EMPRfSI\. 

CCNXER OJALES s::N -
lDS SIS'TEWIS DE COS
'IOS tm'Eru1EDIOO Y -
CUAL ES SJ MOCMIICA 

aJl'l:CER LA TEDRIA DE 
lA COOTl\BILIDAD APLI 
CADA AL a:::MFU'l'J\lXlR.-

POOFOOCICW\R !AS Te: 
mos Y PRJCIDnrrrn= 
n:6 J'Cl'Ul\LES PMA OP 
TIMIZ!IR EL CUMPL!MI"ij 
'IO, LAS GESTIONES Y 
lAS /tCl..AAACIONES 1\N
'IE I:I.. SFD.IRO 5CCIAL 
E INFONJ\VIT. 

JNl"RJIJOCCIOO 
CDSI'ID ABSORVrnru 
OJSI'DJ DII~CIO 
CU."IUS ESTANDARD 
COS'i'CG fSTIMJ\D'.)$ 
raIBPAL1.UúE3. 
LOS i:::u:lfillIDS OCL 
SIS'ltMA 
lll\Sl:CThT/Jlll;IBLO! 
DA'.IúS. 

LE\' [fl, SEGllFO OOC 
!EGLl.&'1 IEL SW. ft 
llFILIJ\CION Y BZ\.SlS -
lE O)l'!ZACIQ\ 
crASIFIC.u::r:cu IE EM
PRCSAS 
~C1JPSJ m: IN~ffilR-

HOJA 2 ANV(RSO "* ANEXAR CUANTAS HOJAS S[AH NECESAllllA!• ro111.u-oc2 



V.-MOOALIOAO Y DURACIOll DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

LA CAPACITACIOH O(L TRAO.loJAOOH ',(RA PAOPORCIOHAOA POR M[OIOO[°: "'•P'llDlll1:1tY01' 
OU.ACIO•Dl'l.01. 
CUllSOS,l.~tll'TO'S, 1--------------------------~-----------l 
HIVlLU <guuJJ>"l:Q 
'/OlllOOULOS 

TCT.U 
Otl'OOIU.:I 

PROGRAMAS [';PCClílCOS PROGAU.IAS G(NCR.tl(S 

fNS'TAUCTOR IHT(ANO 

HOl.fflRE Na oc A r.c PUESTO 

l"'StRUCTOR (ATUINO INO(P. 
OINSTITUCIOH C.llPACITAOORA 

NOMBRE Na 0( RCG. 

ANEXAR CUANTAS HOJAS S(AH HECE54'1"" 

HOMBH[ ::11.. 
No 0( R[Ci. AG[HT( CAP4CITA00R 



OCHOMUdC:ION OC lOS 

PUCS11J'! 

mn::a:roo MM!NISTFA- DES, JN'l.'ERE'.SES y t>Dl'l 
M FlNN.CIEAA VOS C\}E lMllJ'L&'\N /\I, :: 

SER llUWl.tn F:-l 1l\ EN-
PRFSJ\, 

/\UXILIAR OF. Of'ICIDh 6.- REIJCICNIS JIJl.W.IN f~ /\ 'rnAVES OE - - lNI'JVllJOCIOO' 
Y 1-0l'IVFCICN E1i1 Cl PlttE..'O PE f.lN!ilDI LI- ... Ü. aMJN'ICJ'ClOS 

HOJA 2 ANVflUO 

TAAMJ'O 7.1\CicN lA Ht\N~:RJ\ lJE - EL JIGU!l-E, LTt l:NPRE 
/\l!:,N:U.r? \lN Mf:JOH O:- SA 'i l::l.. 'l'RABllJO. -
TENDIHIENI'O 'í CC1'U'Rffi - LA Kn'IVF-CICN l:N I:l. 
sroo DE U\S NEOSirr\:: TRl'mJO. 
DES, nrrt;RESES y 1-orr - LA AC2tn'IV1Pl.U 
VC6 QUE IMPUHWI l\L:: - U. ESTR:SS 
SER ~IUW\00 EN I.l\ rn-- - OJGltKIZACI~ a: GRU 
PP.ESi\. POS O:'! Gl'RABAJO Y :: 

SOLOCION CE PU. llll.EM 
12.- 58'.JNTWUA /lHER OJE EJ, PERSCJW, a.!E?IT. - DE ACUERD Ol.~ tL -

TA. - ~~~ =I~ED~ ~ i.o~~v~~~!i~¡rg1 
¡\\'UOE: /\ El.EVl\R SU NI- EDt.CU'.:100 PIJllLICA. 
VU, DE VIDA. 

ñ. - REU'iCIONm iln·V\-- l.O::iRJ\R A TRINES PE -- - INl'f-OOOO::ION 
W\5 y M'.J'l'IWCirn PFCCe50 DE srnsmn.1- - LA mtUNIC/>CION 
EN rJ. TRJUlA.JO. ZA.Cim IJ\ M11.i'llEM DE - - EL a::r-mra::, LA l-.,.'{p~ 

/11..QiNZ.\R UN MEJOR Ell- SA Y l::L 'l'~O. -
'raIDIMIUtI'O \' a:t1PRrn - I.A M'J7'1Vl\CION U.1 U. 
SIOO DE lAS NELESlDA":: TRf\Bl'.JO. 
m:s. ntrERC.~r:s '{ M1rl - lJ\ ACERl'Mt::AD. 
VOS (AJF. 1MTUISA.'1 l\L :: t:l. ES1~ 
Sf:R !l.Ji·'iJ-0 n~ 1A rn-- - OlG\WIZJ\CIQi [].:; Gru 
PJU:Sl'\, PC6 rE TAAB!IJO ·: !.J.I. 

OOUJCION rE PR'llll.L'\1 

12.- .SfilJMlMII\ J\DIER CUE f.L P!::!.SrNA!. C\;t·N~ - l:E .ncuzrr:o ()'.)f.. 11.. -
TJ\. - 11: l'(N TnS r:c:rrt.nIOS - PKXiAA"Vt l:S'D\Bu:cr-

0!:: LNSI NN'IZA Mf.DIA -- [l'.) POR lJt. Sl::OU.'fARL 
arr: f}: M'l.lfm /\ f:rEVM IE l:.'[J{):llCION rontJ:CA 
SU t.1VEI. Dt-: Vl!ll\. 

fOIOU- OC 2 



V. -MODALIDAD y OURACIDN DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

LA CAPACITACIOH 0(L TRAOAJADOR SERA PROPOflCIONAOA POR M(OIO DE: "'• N0•11r11vo' 
OUIH.~011Dr.\.D1 

CUllSOS,hf><TOS. !---------------------------~----------! 
i.'VU.Uto..<ATl'\o'Cl:S 
T/QltOOULOS 

''G.4[L. 
OllD[ll 
... 00.lof 

HOJ.& i - .. 

PROGRAMAS ESPCCtflCOS PROGRAMAS G[N(HA.t.ES 

INSTRUCTOR INTERNO 

NOMBRE Na. D[ R.F.C. PUESTO 

INSTRUCTOR [llTCRNO INO[P. 
O IHSTITUCtON CAPACITADOR.& 

NOMBRE No OERCG 
No. 0( RCG. 

NOMBRE ::llL 
AGENlC CAPACITAOCf.l 



OtHOMINACION Dt LOS 

PUESTOS 

AUXIl.IJ\R ílE LIMPIEZA 

AUXILIAR a:Nl'ABLE 
NJXILIAA lNVENI'MlC6 
SErRFrARIA 
AUXILIAR DÉ LL'!PIE'lA 
A!J:<IlIAA DE OFICINA 
AUXILIAR AI:MIVO, 

DlRECCim ru::t\INISrw.- 6.- IWf/CimES llUM1\-- LCGPM /\ TMVES DE -
TIVA t'IN/l-CIBRI\ Ni\S Y ~[Yl'IVJ\CICN PR:X:ESO OE SENSIBIT.I-

l:'N Ef, 'l'Rl\Bl\JO, ZlCT0N U\ l-Wll:llA DI~ -
Af CNllAH UN ME'JOR f:N
~·DmI~~IENID Y Ca-iPRIN 
$1C111 DE IAS NU:ESTDA:
DES, IITTERESFS Y H:Yl'I 
~JOS ~JP. IMF\JI .. WI AL :: 
Sl:H IW'r\l'O EN Ll\ Ell
PI~. 

12.- SFlJINDARIA /\DIER <uc a.. r1:~rnl\L QJEN-
TA. - n:: CCN rm; ESruDIOS -

DE ENSf1:ll\NZA MIDI/\ -
QJE LE /\Ylll1~ A EIF.i//\R 
su NJVEJ, m: vmA. 

'.· 

CONTO·llOO Hlil4flCO coo·~o 

Dt LOS CURSOS V/O EVENTOS !llOSC ..i~:¡ 

n,~rorx.ccrou 1 

LI\ IX1'\LNICACIOO ' 
r:i. H:»"IBFE, Ll\rl>IP~-

SA Y EL 't'PADl.JO. 
Ll\ MJI'IVACI~ ~~ l::L 
TRAm.JO. 
LA ACERI'JVIllAD. 
EL sr~s 
OIGJ\NIZACim IE GRU
R:S DE 'l'W\Dt\10 Y LA 
SOLUCIOO LE PIO&:.U-1. 

a:: t.a.JE:ROO ro~ EL rn: 
GP»tA ESTABIBCIOO POi 
LA SE~MIA DL EDU
CJ'CIOH ruDLIC/\, 

rOAWA-OC Z 



V. -MOOALIDAD Y OURACION OE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

LA CAPACITACIOH DEL TRA8AJAOOR SERA PROPORCIOHAOA POR MCOIO DE: ~ü .. ~?::~l~T 
~~~~~h~ .. ~~ f-------------------------~----------· 
T/owoouLOI PROGRAMAS [5PCCIFIC05 PROGRUU.S CCNCRAJ..[5 

$1tw,U. 
0110[11 

"'ºº ,,, INSTRUCTOR INTERNO 

NOMBRE No. OE R r.c. PUESTO 

INSTnucTOR CHERNO INDEP. 
0 IHSTIJUCIONCAPACIU.OORA 

NOt.IBRE Ho 0[ RCG. 
No 0[ RCG 

NOMBRE :ll. 
ACCWT[ CAPllCITAOOI! 



185 

PARl'ICIPl\NIES DEL llRFA FINAN:IERA l\!MINISTMTIVA EN EL SIS'IB'll\ DE SIDlNDl\RIA 

ABIERrA. 

Na1iJre ~ éepart:arrento. 

Hipolito Orta Ort1z Auxiliar Contable Contabilidad 

Antonio Piña P.'.:Infuguez Auxiliar de Inventarios Contabilidad 

Javier carreón Po:>. Auxiliar Contable Contabilidad 

Manuel Cervantes Antunez. Awdliar Contable Contabilidad 

Marina 'Ibrrcs Blancas secretaria Contabilidad 

José A. O:Jrtés Farias Mensajero Personal. 

David ~tanar Tprres M;nsajero Personal 

PquStin Melgar IJJna Mensajero Personal 

l\rturo n:ivila Mena Auxiliar de Línq:>ieza Personal 

Emilia Arguello Soto Auxiliar de Linpieza Personal 

Matilde Gtrza Ortíz Awd..liar dé Oficina Personal 

P.osa Bracam:mtes Wna Auxiliar de Oficina Personal 

Sara Gutiérrez !.una secretaria Personal. 

Arturo Garez Sánchez Auxiliar Admivo. Mministraci6n 

Jorge Arturo Auxiliar Admi vo. Administraci6n 

Sandra P&ez Rioo Auxiliar Mm.ivo. J\dm.:inistraci6n 

lliith 'Ibrres Landa secretaria Contralorl'.a 

ü.icia Mendez Lira Secretaria Juddioo. 

'Ibtal de personal 18 

Estos cursos serán inpart.idos p::ir asesores del Instituto Nacional para la -

lliucaci6n de los l\clultos (INEl\l dependiente de la Secretaría de lli<raci6n -

PQblica, y a la vez serán incluidos dentro de los planes y programas de e~ 

ci taci6n de la entJresa. 

As.imisro, se adjunta el forrrato que del:erá enviarse a la Dirección de Educa

ci6n Básica y kreditaci6n debidarrente requesitado una vez que se hayan ini

ciado los cursos, p::ir lo cual unicarrente se anoto el narbre de los partici-

pantes. 



!l!POLI'IU mn\ CRI'I~ 

2 AVI'CHIO PIAA tt:J1IlUJEZ 

3 JAVIF.R CARND:N pro 

JCl:iE! A. o::ElYS FJ\RaS 

.... -

12 K'SA B~ UJNA 

Educación Básica 

Registro de estudiantes 

,.1u•~LJ 

¡,.,.~ 

Ba¡J 
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CONCW SIONES 

Eh la ép:x:s en que vivimos de qranOOs y acelerad:>s c..'Wbi.os tanto en lo polttioo 

o::ioo en lo eo:r6nioo y social, se hace necesario que las anpresas ruenten con -

persaial altan<nte capacitado que les p;mnita inc::ranentar w productividad y -

estar en posibilidales oo =npet.ir cx:n productos oo calidad tanto a nivel naci.~ 

nal <XrnO 1nternacional, sobre to::b ahora que ~ia:> abri6 rus fronteras a la -

importacién al in¡:rnsax al llaJerdo General oo Aranoo.Los el GMT. 

CtJno sal:enos una de las mejores foonas 00 incra:rentar la pro:Juctividad, es a -

través de la capaci.taci6n de ¡;ersaial, partiencb de un aderuado diir¡n6stioo de 

necesiclafus e.pe estlj. orientacb a Olbrir las deficiencias 6 carencias que se -

presentan en el desanp:rilo de las funciales, de ah! la ímp:irtancia de elevar el 

nivel eá.lcacicnal ool personal, ~les la cportunidad de aspirar a mejores -

plestos y de mejorar su nivel sociea:n5nico y el de ai f-lia. 

Afortunadarente se pi:esenta para las empresas, la oportunidld de llevar a cato 
diclD canetido y a la vez runplir a::n lo que marca la ley en materia de ca.pac!:,_ 

taci6n y adiestratúento, incluyendo los sistanas de enseñan.za abierta cono P'lE_ 

te oo los planes y pro:¡ranas. 

O:n lo anterior, los anpresarios estarían ayudando al gobierno a OJmplir o::n -

uno de sus principales objetivos q..te es el de eliminar el analfal:ctisoo de rue! 

tro pa!s y que la poblacifri ruente por lo rrenos o:m la educaci6n l:ásica que ""!!. 
p:rnnde la primaria y la serundaria. 

Talvez este aspecto pa:rnzca nuy altruista y poro practico para a1qunas ¡;ersaias, 

pero lo he vivido y sé que es posible realizarlo y los resultados que se obtie

nen scri rruy satisfactorios tanto para la anpresa cano para los trabaja:lores que 

se sienten más integrados a la misna, ron lo 01al entienden y aceptan la c.apa

citaci.6n ccn mayor ~rado y la ven a:mo un rredio de desarrollo perscnal. 

Espero que este trabajo de inVestigaci6n ¡:ueda o:mtril:Uir aun:¡ue sea en una mí"!_ 
ma parte a orientar a quien lo o:ms.llte sobre lo que es la funcil:n de capacita

ci6n en la empresa, así a:mo los sis tenas de enseñanza abierta, o:m lo 01al se -

wmplir!an los objetivo:9-1e me fijé al realizar este trab3.jo. 
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C U E S T I O N A R I O 

Instrucciones. 

A continuaci6n se presentan varias preguntas relativas a las necesidades de capaci

tación de su puesto, cooteste escribierxlo en los espacios corre5F0ndientes sus res

puestas; recuerde que de la exactitu:l y veracidad de las misnas, dependen las acci~ 

nes de capacitaci6n que se prograrren para su puesto, su futuro desarrollo tanto pe!_ 

sonal cerro profesional, está vinculado oon esta investigaci6n inicial. 

1.- Menciooe brevarente las funciones que realiza en su puesto. 

2.-¿0Jáles son las funciones de su puesto que desenpeña sin ninguna dificultad, ~ 

cionelas únicarrente. 

3.- lJ'or qué?. 

4.- Eh que funciones tiene mayor dificultad para realizarlas poruqe c:cnsidere que le 

falte coooc!miento, habilidades, etc.? 



5. - Indique para cada tma de esas fun:,iones los corccimientos y destreza que CC11-

s:!dere le hacen falta. 

6.- Considera que nejorar.ía su desarpeño si recibiera capacitaci6n?. 

7.- Est.1 clisp.Iesto a recibir capacitacifu !JOr parte de la enpresa?. 

a.- ~ SUJiere para rrejorar su deserpeñ:J y el de su Mea?. 

9.- Cbnsidera usted que cuenta o::in experiencia y/o conocimientos que le peDnitir.ían 

desarrollar otro ¡>.Jesto dentro de la eipresa? 

S1 N:l. 

10. e.e.u~ p.iesto le gustaría ocupar en la empresa, p:>r considerar que tiene los co

nocimientos y/o experiencia para desarrollarlo? 



N:Jnbre: 

Puesto: 
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E:lad: -----

-------------~ Departarrento: -------

1\ntiguedad en la enpresa: ----------

l\ntiguedad en el ?JeS!:o: ----------------------

Gracias por su oolal:oraci6n. 
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ENCUESTA DE ACTITUDES 

Esta encuesta tiene por objeto c::on:xx!r sus pl.llltos de vista en relaci6n con la em
presa y su trabajo, lo que nos será de qran utilidad para corregir y rrejorar las 

fallas que puedan existir, asi caro para explicar el porqu6 de muchas rosas que -

quizá por falta de ccrnunicaci6n adecuada, puedan parecer inconvenientes sin serlo 

en realidad. 

Preferi.nos que por ning(in notivo ponga usted su nanbre, fima, ni nincrGn otro da

to que pue::ia identificarlo, pué:s deseanos que nos exprese su opini6n oon li.OOrtad 

y franqueza. 

su oooperaci6n, neditada y franca y sus sugerencias, serán de gran valor para la -

Enpresa y para usted misro. Muchas gracias por su ccx:iperaci6n, oportunarrente la i~ 

forna.remos de los resultados de la encuesta. 

1.- C6ro se enct:entra Usted en su trabajo? 

a) .- No rre gusta 

b) .- ~ parece bien __ 

e).- N:> ne satisface del todo 

d) .- lle agrada muero. 

2.- ¿Cáro cx:nsidera a su Jefe 1.nr.ediato?, 

a) • - No sabe rrandar 

b) .- Es nuy buen Jefe 

e) • - No es del todo malo 

d) • - Es el rrejor Jefe que amozco. 

3.- ¿C.OOsidera que se le han entrenado para su trabajo?. 

a).- No he recibido ninqGn adiestramiento Gtil. __ 

b) .- El adiestramiento ha sido regular __ _ 

e).- Me han adiestrado muy bien en todo lo que necesito 

d) .- Mi adiestramiento fOO bueno, pero incarpleto. __ 



4.- lConsidera Usted que la errpresa se interesa por el bienestar de sus trabajado

res?. 

a).- Definitiv"""1te no 

b) .- No creo que se interese gran cosa. 

e).- r.o necesario. 
d) • - Siarpre he reciliido pruebas de gran interes. 

s.- ¿considera justos a sus Jefes.? 

a).- Ciertamente no. 

b) .- En algunas cosas si, pero no en la nayor!a. 
e).- O::insidero que obran oon justicia. __ 

d) .- Sieupre y en todo he recibido trato justo. __ 

6.- ¿Se considera satisfecho de trabajar en esta erpresa?. 

a).- No. 

b) .- Me satisface 111\lCOO. trabajar aqui. __ 

e}.- CatO en cualquier otra enpresa. __ 

d) • - Me c:anbiarta si p.idiera. 

7 .- ¿Considera usted que las prestaciones que la enpresa da son adecuadas?. 

a).- Deber1a dar otras mis. 

b) • - Pienso que da muy buenas prestaciones dentro de sus ¡:osibilidades. 

e}.- No wanifiesta aprecio por sus trah'ijadores en las prestaciones que da. r
d) .- No tiene ninguna. 

8.- ¿Considera usted que existen favoritisrros en su departarrento?. 

a).- S!, rrruchos. __ 

b) .- .Absolutarrentc ninguno, se trata a todos por igual. __ 

e}.- Cbn algunas personas, sr.. 

d) .- Existe una tendencia marcada a tratar distinto a las personas. 

9.- l.A quién puede resp:msabilizarse de las faltas de CXJ1l)rensi6n que puedan exis

tir entre la arpresa y el ¡::ersonal. 

ñ) .- 1\1 personal. 

b) .- A los Jefes inrrediatos. 



e).- A la alta Gerencia. 

d) • - A los sistemas establecidos. 

10.- a.o ha regañado su Jefe en presencia de otros e¡pleados?. 

a).- Frecuentenente. 

b) .- Sienpre •. 

e).- Nunca. 

d) .- De vez en cuando. 

'X 

U.- ¿Q:msidera usted que la arpresa tiene info.onados a los errpleados de los as

pectos que les interesa?. 

a).- No; de casi nada nos infonra. 

b) .- s1, hay una rragnifica ccrnunicaci6n. __ 

e).- Aurque se nos infonna de los que directarrente nos conciernen, hay muchos 

aspectos de los que desear.tarros estar infamados. 

d) .- la infamación es nuy escasa. __ 

12.- ¿Cáro considera usted las reglas y rredidas de higiene y seguridad?. 

a) • - Pés.lnas. 

b) .- Sinplerente buenas. __ 

e).- Buenas, pero ;x::drtan rrejorarse. 

d) • - Muy boonas. 

13 .- ¿Cáro oonsidera usted su salario?. 

a) .- Panunera justarrente mi trabajo. 

b} .- Es totahre.nte injusto, ccrrpa.rado oon los que otros reciten por trabajo -

igual o rrcnor. 
e).- Es humo, pero no tana en cuenta algunos aspectos caro antiguedad, cali

dad, etc. 

d) .- Es totalmmte justo y sierrpre es bien explicado. 

14 .- ¿Considera usted que el anbiente de trabajo es:? 

a).- Muy amistoso. __ 

b) .- Ce grande y constante fricción. __ 

e) • - BJeno, pero pcxlr!a ser rrejor. 

d) .- Malo pero tolerable. __ 



15.- ¿Considera usted que los ascensos y prorociones:? 

a).- son manejados oon justicia. 

b) .- ~ran adecuadarrente, pero a veces permiten inequidades. 

e).- se conceden sierrpre ¡:ar amistad. __ 

xi 

d} .- ta mayor parte de las veces se han sin explicar por qut; se prefirió a -

wia persona para ascenderla. 

16.- ¿Sus quejas han sido:? 

a).- Sietpre resueltas muy justarrente. 

b} .- Siat!Jre desechadas, olvidadas 6 mJ.l resueltas. 

e}.- Tanadas en cuenta, pero no resultas caro lo creería justo. 

d) .- P.esueltas can frecuencia con errores. 

17 .- lQJe es lo que más le satisfare de su trabajo en esta enpresa?. 

a).- El tipo de trabajo que realiza. __ 

b) .- Ia forma en que es tratado. --
'e).- Ia posibilidad de progreso. __ 

d) • - Ninguna de estas circunstancias. 

18.- ¿considera que ~efes:? 

a}.- Se interesan verdaderammte p:ir sus problenas. 

b) .- No muestra interes ninguno [X)r ellos. __ 

e).- Muestran sólo interés, si su prcblema afecta a la enpresa. 

d) • - Muestran interés, pero son atra!dos mis p:>r los problemas tknicos. 

19.- ¿Cbnsidera usted que conoce bien su situaci6n en la organización de la enpre

sa?. 

a).- En teda su división. 

b) .- S6lo dentro de su departa¡rento. 

e).- Puede localizarlo dentro de toda la estructura de la errpresa. 

d) .- No ooroce bien siquiera las obligaciones y funciones de su propio traba

jo. --

20.- ¿cf:rro considera la disciplina en su depart:arrento?. 

a).- Es muy pobre. __ 

b) • - Es muy buena y expontánea. __ 

e).- Es buena, pero s6lo se mantiene bajo arrcnazas. 



d) .- Es regular. --

21.- lCOroce bien las pol1ticas de persooal?. 

a) • - Ias descooozco en absoluto. 

b) .- I.as cooozoo pe.rfectam?.nte, y nos han sido bien explicadas y ccm:mtadas _ 

e) • - S6lo las muy evidentes y de aplicación constante. __ _ 

d) .- Cbn::Jzco la nayor!a, pero ten90 dudas sOOre varios aspectos. 

22.- ¿C.Onsidera que su Jefe i.rura:iiato esta:? 

a).- Muy bien capacitado. __ 

b) .- lt> sirve para su puesto. __ 

e).- Está capacitado, pero tiene fallas de mucha inµlrtancia. 

d) .- Posee la capacitaci6n rrerarrenta i.ndi.spensable. 

Cl::iservaciones: Si desea haaer alg(m carontario adicional, utilice los siguientes -

renglones:,~--------------------------~ 
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GLOSARIO DE TERMINOS 

~-- Terxlencia del carportarniento, regida ¡:or el oonocimiento que l.lll indivi

doo tiene con respecto a hechos, personas, situaciones 6 instituciones. 

hlaptaci6n.- Función nediante la cual, el individuo ajusta su ccnportamiento de -

rranera prq:orciona!.a los sucesos del rredio ambiente natural y sxial para 11\llltener 

el equilibrio físico y em:cional. 

Adiestramiento.- Acci6n destinada a desarrollar las habilidades y destrezas del -

trabajador, con el prop5sito de incrmentar la eficiencia en su puesto de trahljo. 

Aprendizaje (*) .- ltxlificaci6n habitual y relativ.:urente perm;mente del ccnporta

miento de las pEJrsonas que ocurre caro resultado de la experiencia. 

!\ptitud.- Se;¡ún el documento citado por la Unidad Coordinadora del El!pleo, Ca¡:uci

taci6n y Adiestramiento (uca:A) es la "p:itencialidad del individuo para aprender -

condiciones 6 series de características que le permiten adquirir rrediante algún C.!!, 

trenarniento específioo, un conocimiento 6 una habilidad. En otra fuente se define 

la aptitu:l caro la "disp:isici6n" innata que pc.nnite desarrollar la capacidad de -

ci.m;>lir convenienterrente taréas ó trabajos. 

Areas del aprendizaje.- El aprendizaje influye sobre distintas rranifestaciones del 

o:nportamiento hlll\3.nO, siendo éstas: 

a).- Cbgnoscitiva,- O::nprende aquellos procesos de tipo intelectual que influyen -

en el deSE!Tpeño de una actividad, tales caro: atención, maroria, análisis, -

abstracción y reflexión. 

b) .- Psico-lwbtriz.- Carprende aquellos aspectos de habilidad y destreza, es decir, 

actividades que realiza un individuo, que aurque de!X!flden de los procesos --

cognoscitivos, son físicarrente observables. 

e).-~.- Son el conjunto de actividades, valores y opiniones del intlividoo, 

que generan tendencias par.J actuar en favor 6 en contra de personas, hecl"os, 

y estructuras, dichas tendencias intervienen en el de!3E!tpCJ)::> del trab.Jjo. 

Caoacitaci6n.- Proceso me.:liante el cual se llev.J a cabJ una serie sistcmJtizada de 
actividades encaminadas a proporcionar corccimientos, desarrollas habiliduc!cs y -
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rrejorar actitudes en los trabajadores, con el prop5sito de conjugar p:>r wia parte 

la realización individual que se reflejar:í en ascensos dentro de la jerarquía de -

la organización, co~ el C'Orrelativo rrejoramiento, y i:cr la otra con la consecusi6n 

de los objetivos de la enpresa. 

Area ocupacional (**) .- La. división administrativa que hace la enpresa para agru

par distintos p..iestos con un m.isrro f1n productivo, según las fUnciones básicas que 

se desarrollan en el interior de la misma y su estructura organizacional. 

OJnocimiento (*) .- Informaci6n que un in:lividuo [X)See con respecto a ciertos fen6-

nenos y sus relaciones. 

Crecimiento personal.- El crecimiento personal es el proceso de asimilaci6n e inte

graci6n de nuevas ex¡:-eriencias e inforrraci6n, que hacen cambiar la conducta, la ca

pacitación, las concepciones de s! m.isrro y del nurx1o, implica un cambio principal-

nente cualitativo de la persona • 

. Contenido tarático.- Agrupaci6n de conceptos, cuya relación conforma un área. especf 
fica del conocimiento. 

Criterio.- Enunciado de carácter oorrrativo, cuyo objeto es regir el contexto en el 

cual deberán llevarse a cab:> las acciones de determinada materia. 

CUalitativo.-AtribJtos 6 características no evaluables en términos de cantidad que 

hacen .diferentes a los elenentos de una especie y permiten clasificarlos. 

Cuantitativo.- Atributos 6 características de los hechos, personas y objetos sus
ceptibles de ser medidos. 

~ {*) .- O:>njunto de actividades de enseñanza-apren:Uzaje para la adquisición 6 

actualizaci6n de las habilidades y de los conxirnientos relativos a un p..lesto de -

trabajo, cuya reuni6n a:mfonr.J. un prcgrama. de Capacitaci6n y Adiestramiento. Orde~ 

ci6n y distribuci6n de: las técnicas de 1nstrunentaci6n, materiales didácticos y -

tiempJ, que se hace con respecto a un contenido tC3'1ático. Ios cursos se proyectan -

con respecto a puestos y contenidos terráticos. El ootenido taT>átioo del curso se -

clasifica en T"'Yl11los. 

~ {*) .- Progreso integral del individuo debido al aprendizaje que obtiene 



al adaptarse al rredio. 

~ (*) .- Cararter!stica de soltura en los rrovi.rnientos que un individoo po-

see, para realizar una actividad con rapidez y precisi6n. 

~.-Adquisici6n intelectual de biene::; culturales. U=sarrollo de las facul

tades intelectuales y rrorales p:>r ~io de preceptos, ejercicios, ejaiplos: perfes, 

cionar, afinra.r los sentidos. 

Fstániares de actuaci6n.- Son las especificaciones de las condiciones que pennane

cen cuando un trabajo esta bien hecho. 

Evento.- Actividad de enseñanza-aprendiz.:ije de duraci6n mínima y de ejecuci6n nor

malrrente unitaria, cuya reuni6n conform:i. un rr6:iulo. 

For:maci6n Profesional.- Todo proceso de obtención de conoc:imicntos y desarrollo de 

aptitudes que p.mniten la preparaci6n integral del harbre para LU1a vida activa y -

satisfactoria, así caro para un eficiente deserrpeño profesional en cualquier nivel 

de calificaci6n y resp:msabilidad y una participaci6n consciente en la vida social 

eoon6nica y cultura!. 

Gnn:o ocupacional, - Conjunto de ocupaciones ó puestos de trabajo ~lacionados entre 

si por la similitui general de las características del trabajo ejecutado y que exi

gen por tanto, conocimientos, aptitud.es y habilidades análogas 6 similares. 

Habilidad.- ~streza necesaria para ejecutar las taréas propias de una cx:upaci6n -

de acuerdo con el grado de exactitud requerido. 

H@Jito.- Ccrrportamiento del ser hunano caracterizado ¡x>r cierta estabilidad y ad:Jaj, 

rido rocrli.ante el ejercicio y repetici6n de una experiencia 6 oostunbre. 

Material dicUíctioo.- Es aquel que se utiliza caro ª?JYO en la iltpartici6n de una -

clase, un curso, etc., oon el fin de que ayude a asimilar el oontenido del misrro. 

M:dulo.- Actividades de enseñanza-aprendizaje que tiene o::rro objeto relacionar ele

rrentos para conforrrar un tema 6 materia y cuya reuni6n constituye un curso. 

f>htivaci6n.- Causa 6 ootivo que nos ~lsa a ha.ccr algo. 
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~-- U.C.E.C.A., señala caro necesidad la carencia 6 ausencia de algún ele

nento para el funcionamiento del sistema. 

Necesidades de capacitacl.00.- Se refieren a las carencias gue los trabajadores ti~ 

nen para desarrollar su trabajo de manera adeo..iada dentro de la organizaci6n. 

Cbjetivo.- Ffo 6 neta que se propone caro resultado de una actividad. 

~ (*"') • - Q:injunto de puestos con características caru.nes e interrelaciona

das funcionalrrente entre s!. 

Plan.- D:x:utrento que contiene los lineamientos y procedimientos a seguir en materia 

de capacitaci6n y adiestramiento, respecto de cada centro de trabajo y que supone -

una ordenaci6n general de actividades, para presentar una visi6n general de los p~ 

gramas que lo carponen. 

Plan Camin de Capacitaci6n y l\diestramiento (**) .- l\quellos ¡>lanes y prcqramas de -

,capacitaci6n y adiestramiento que satisfacen las necesidades de chs 6 rras arpresas, 

con características afines, pertenecientes a una. mism3. rana 6 actividad econánica. 

Plan de C.apacitaci6n y Adiestramiento.- Conjunto de actividades de capacitaci6n y -

adiestramiento referidas a cada una de las áreas ocupacionales que integran a una -

etpresa detenninada y que agrupadas conforwan un sistena general ¡::or rana 6 activi

dad econánica. 

Plan de capacitaci6n y Adiestramiento por El!presa (**) .- Expresi6n escrita a través 

de la cual las enpresas presentan para su autorizaci6n y registro la organizaci6n -

de las acciones de capacitaci6n y adiestramiento de cada una de las §reas, la mate

ria de todos y cada UJ'X) de los puestos de trabajo de cada una de dichas áreas ~ 

cionales. 

Poblaci6n .- O:mjunto de personas susceptibles de sareterse a un misrro proceso de -

capacitaci6n y adiestramiento en 1.Dla enpresa, según sus necesidades y escolaridad. 

~· - ?b.rna de caracter general que guía la actuaci.6n de los integrantes de -

una institución acerca de una función, actividad u operación detenninada para alean. 

zar los objetivos establecidos. 
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Proceso de enseñanza-aprendizaje (")Acciones tendientes a desarrollar y ¡:erfecc.io

na.r hábitos, actitudes y conocimientos de las personas, para prq::orcionarles ins

~tos te6ricos-prc'.icticos que les permitirán un desarpeño eficiente en sus ac

tividades. 

Prcrluctividad.- Increrrento simultáneo de la producci6n y del rendimiento debido a 

la m::demizaci6n del material y a la nejora de los ITÉtcdos de tral:ujo. 

~-- Parte de tm plan de c.apacitaci6n y ad.iestrarniento que contiene en térmi

nos de ti~ y de recursos y de rwncra p:::inrenorizada las acciones de capacitaci6n 

y adiestramiento que la atpresa efectuará en relaci6n con los traOOjadores de un -

mi.srro puesto 6 categoría ocupacional. 

Pro;¡rama específioo {**) • - h]uel que resp:mde a un puesto de tralxi.jo y se elalx:iru -

al interior de la enpresa, que satisface las necesidades particulares de la misna 

y que puede ser inpartido son recursos prq::>io y /o externos. 

Programa general {**) .- Unidad formal y explícita de carácter terminal. que formu -

parte de un sistana general, que a:irresp::inde a un detenninado puesto de trab:tjo i!!,_ 

tegrado p:>r uro 6 m§s m5dulos, y al cual se pueden adherir las arpresas. 

Procedimiento.- Es la secuencia de cperaciones encadenadas y su rrétcdo de ejeaici6n 

que realizados por W1a. 6 varias ¡:.ersonas, constituyen W1a unidad y son necesarios -

para realizar tma función 6 un as??Cto de ella. 

~·- Cbnjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y corrliciones que -

fornan una unidad de trabajo especifica e ~sonal. 

P.esistcncia al cambio.- Es un sent.im.i.cnto de .inseguridad, de miedo, que nos hace -

q::onernos a cualquier cambio que atente contra nuestra seguridad 

Retroalimentación. - Acci6n de ca:nunicaci6n que realiza un receptor hacia un emisor, 

en funci6n de un nen.saje que este últúro ha transmitido a tra~s de un rrcdio, canal 

6 vehlculo. 

Sistara:s de Evaluaci6n.- Son té:ni.cas que se utilizan !)ara verificar el aprendizaje 

y grado de asim.ilaci6n de los participantes 6 sea que ros sirven de in:licadorcs del 

aprovechamiento de los cursos impartidos. 
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Sistema general (**) .- Q:>njunto de planes y progranas generales que detenninan -

las acciones de capacitaci6n y adiestramiento de cada rarra 6 actividad econánica 

y cuya finalidad es satisfacer las necesidades que en la materia presentan la to

talidad de las enpresas que la integran. 

Técnicas de enseñanza.- Son los diferentes rredio~tilizados para transmitir conoc:i 
mientes a los intt:qrantes de los cursos. 

(*) .- Cefiniciones taMdas de la gu!a Wcnica. para la forntulaci6n de Planes y Pro

gramas de capacitaci6n y Adiestramiento en las erpresas {Uc:::EX:;A) serie técni

ca No. 2, M.futioo, D.F. 1979. 

(**) .- Definiciones de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n SOcial en su ooletín -

sobre la f0Dl1Ulaci6n de los Planes y l'rclgl:am>s de capacitaci6n y M.iestrami"!! 

to. 



B I B L I O G R A F I A. 



xxi 

BIBLIOGRAFIA 

A;ierican Chanl:er of D:mneroo, A.C. Rgporte I.a.l:oral. Vol. II No. 2. OCtubre/NaJie.!!_ 

bre de 1985, Méxioo, D,F, 

lpJntes t:anacbs en clase ci3 Psicblcgta de Gru¡:os de Tral:ajo. Octavo sanestre éb 

la carrera de Liamciado en l\dninistracim. Universidad r.a salle. Méxi

co, D.F. 1984. 

Arias, Galicia Fe.nw1do. MninistraciOO de ~rursos ILimanos. F.ditorial Trillas, -

Méxioo, D.F, 1979, 

Asesoría y 1dninistraci6n /lplicadas. Tercera Investigación sobre el estado achlal 

00 la reoacitad4i en Méxioo y ru tendencia. l~ioo, D.F. 1985. 

Asociaci6n Medcana de Capacitacim de Perscnal, A.C. llMEX:APl. r.aceta Mexicana -

ele capacítaciOO. Vol. II No. 14. ~ico, D.F. Ma~ de 1985. 

Asociacim Mexicana de Capacitacim de Personal, A.c. (No!EX;AP). Gaceta 11exicana -

!le caoacitaci6n. Vol, III No. 28. Méxioo, D.F. !'gosto/&.:ptianbre de 1987. 

Asociación Mexicana de Capacitacim de Perscnal, A.C. (l>MEX:AP). Revista de r»sarro

llo lllmanO, Méxioo, D.F. Octllbre de 1984. 

Asociacim Mexicana de Capacitacim de Perronal, A.C. llMEX:APl. Revista de Desarro

~· México, D.F. Novisnbre de 1986, 

Q!ntro para el Estudio de Medios y Procedimientos Avanzados de la Fdlcacim (CEMP~.E) 

luxiliar Didác:tioo para Primaria Intensiva para Ad.lltos. secretaria de -

ld.lcación PCibl.ica. z.ifucico, O.F. 1980. 

Q!ntro para el ESb.!dio de Medios y Procedimientos Avanzados de la FAlcaci6n (CEMPAE) 

Maro.al para Asesores de Primaria Intensiva para AdJ.ltos. Secretaria de Edu

caci6n PCiblica. M§<ico, O.F. 1985, 

Qllder6n, a5rdcva J-Ugo. MaruJal para la Adninistración <El ~so de Cloacitaci6n -

cil Perrona!. Editorial Lilrusa. Méxioo, D.F. 1982. 



xxii 

Ccmisi6n 00 OJpacitaciOO de <XFAR..n:x. Criterios robre capacitaciOO y Prcductivi

~. ~ico, D.F. 1986, 

~ Ilnrrola, Nio::illn Maria. L:ls Dimensiones SXiales cb la Fd.1caci6n. ~ico, -

D.F. 19SS. 

Diaz, O.iajarcb lrnirlor. Pl:aim6n Jurídico d::! capacitaciOO y hlicstr<Itliroto. Forxb -

Fditorial OJPNME<. t-16c.ico, D.F, 1979. 

Direcci6n General de Clpacit.:lciál y Prcrluctividld, Crib:?ri.cs para la fotltll..llaci6l 

y presentaci.6n de Pl.mes y Prcgrantis de Clpacitacifu y Jdiestr<miento,

secretada 001 TrabJ.jo y Pri...,._.isifu SXial. ~ico, D.F. 1984. 

Nerici, Dnici:?o G. itlC!a una Did.S.ctica General Dinfmica. 1'\1xicn, D.F. 

Jnstib.lto Nacicnal para la .Ed.lcacifu d.? los !d.lltos (!NEA), lblet!n InfOllllil.Uvo. 

~ico, D.F. 1981. 

Instituto Naciooal ¡>ar.J la F.dlcac:i.6n de los IÓ.lltos (INFA). nl eres bJ futuro. -

Edlcaci.00 y acreditaciOO, l-'éJc.io::i, D.F. 1991. 

,,lencbza, Nufuz Alejaniro. Marual para detcnui.nar Necc.si~s de Qaplcitaci&. -

f.ditorial Trillas. Mt1x.ioo, D.F, 1982. 

Pcrler Ejea..ltivo Federal. Plan Naciooal de cesarrollo 19Q3-19B8. ~, D.F. -

1993. 

~icio Naciorill de lldiest.ra:niento K1pido de la M;ino de Cbra (}IJMJ) • ~ 

para elalx:irar Prcgranas de Adiestrauiento. W!:<ioo, D.F. 1976, 

Sillreo,lqUilar Al.foruc. capacitacifu y rusarrollo de Personal. Editorial Linusa, 

}'é.l:ico, D.F, 19S3, 

Sta.ples, Anne. Etl.lcar Panarea del M6cioo Independiente. F.dicicnes el caballito. -

M1xico, D,F. 1985, 

'lena, r.Drales h;hlfo. p.spoctos Pd.ctiros 00 capacitacibl y ldiestr<nimto, Fondo 

F.ditorial OPAJWX. !-'éxiCo, D.F. 1981. 


	Portada
	Índice General
	Capítulo I. Naturaleza de la Capacitación
	Capítulo II. La Empresa y el Individuo ante la Capacitación
	Capítulo III. El Sistema de Enseñanza Abierta como Parte de los Planes y Programas de Capacitación de una Empresa
	Capítulo IV. Diagnóstico de Necesidades de Capacitación, Adiestramiento y Desarrollo
	Capítulo V. Elaboración, Presentación e Implementación de los Planes y Programas de Capacitación
	Capítulo VI. De las Bases Generales
	Conclusiones
	Anexos
	Glosario de Términos de Capacitación
	Bibliografía



