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INTRODUCCION, 

Sabemos bien ~ue en nuestro pata, el promedio de los po

b}.aci6n no alcanza a concluir sus estudios primarios, y además 

que un qran porcentaje de los trabajadores no han tenido una -

preparaci6n adecuada para el ejercicio de sus labores específi 

cas. 

Ante este panorama desolador, nos daMoS cuenta aue la s~ 

tisfacci6n de nuestras necesidades vitales y el sentar las ba

ses de nuestro desarrollo futuro, solo s0 Pueden sostener si -

las empresas no olvidando su funci6n producLiva, se convierten 

en escuelas y centros de desarrollo. 

Esta tarea puede ser realizada por el Industrial, hacie~ 

do de cada centro de trabajo una escuela, en donde el personal 

sea iniciado en un nuevo modo de existencia y aprenda como <li!!_ 

frutarla diariamente, ya que el inmediato ~· directamente bene

ficiado es el mismo pues de esta manera se ~enera el progreso 

econ6mico, social y cultural del pa!s, lo cual generar4 a la -

industria un mercado rn~s amplio, m~s s6Jido y de mayor capaci

dad adquisitiva. 

La falta de consciencia de los dirigentes empresariales 

en cuanto a la importancia que le conceden a la capacitaci6n -

sistematizada, es una de las más graVC'S limitaciones que exis

ten para que las empresas cumplan realmente su funci6n social, 

Esto no quiere decir que los empresarios no se dedican o 

00 Se han dedJcac1o al mi::ijorami.enl:o ClP i:>ll rr'r~nn.11, lo OUC' püsa 



es que en gran cantidad de casos, existe un inadecuado aprove

chamiento de los recursos aue las empresas destinan a la capa

citaci6n. 

El desarrollo de las cualidades individuales, puede ser -

conseguido por una acción directa de la emoresa, con la parti

cipación del interesado, aunque el ajuste del hombre a la ors~ 

nización puede lograrse con la colaboración del grupo en ~ue -

la persona trabaja, no es posible obtener este ajuste por una 

acción externa. Ninguno de estos procesos tiene característi-

cas permanentes o definitas, exigiendo por lo tanto una aten-

ción constante. 

Lograr que dentro de la misma empresa, con los propios -

recursos se resuelva un porcentaje considerable de necesidades 

de capacitaci6n, no requiere de gran·inversión, por el contra

rio, se generan ahorros sustanciales y se eliminan situaciones 

conflictivas. Lo importante aqui es aprovechar eficientemente 

los recursos hUinanos calificados con que cuentan todas las em

presas, siendo necesario para esto vender la idea de la impor

tancia y responsabilidad del adiestramiento y J.a capacitaci6n 

a todos aquellos que cuenten con aptitudes para impartir capa

citaci6n. 

El diseño de programas y cursos de capacitaci6n además -

de la aportaci6n de los expertos, requiere de una labor conju~ 

ta tanto de los jefes como de los trabajadores, los primeros -

por SU Sctbcr t6cnico y por ~ti yj S ic')n lJOOCl"il l, los SC!JUnclos por 



su saber rr4ctico y por la concienciaviva que tienen de las n~ 

cesidades y problemas frente al trabajo cotidiano, 

Sobre estas bases se diseñ6 el presente plan de Capacit! 

ci6n y Adiestramiento, el cual, incluye a todo el personal de 

la empresa, 

El primer paso fue detectar las necesidades de Capacita

ci6n y Adiestramiento en la empresa, lo cual se hizo por medio 

de cuestionarios y entrevistas, Dicha informaci6n fue compara

da en cada caso con el an&lisis de puesto correspondiente (los 

an&lisis de puesto se elaboraron en 1984 por la Gerencia de R~ 

cursos Humanos), 

Una vez obtenida la informaci6n, se clasific6 en base a 

prioridades, 

Respecto al personal de producci6n, se entrevistaron pe! 

senas con amplio conocimiento de cada una de las &reas. Esta -

informaci6n tambi~n fue comparada con su respectivo análisis -

de puestos. 

Posteriormente en coordinaci6n con los jefes de cada de

partamento, se elabor6 el contenido del programa, 

Se hizo una visita al Departamento de Capacita~i6n de la 

Secretaria de Trabajo y Previsi6n Social, con el prop6sito de 

adquirir las formas actualizadas en las cuales habr!a de vaciaE 

se la informaci6n obtenida, Además de las formas ad~uiridas, 

se obtuvo informaci6n sobre las disposiciones legales, los cr! 

terios cara la elaboraci6n de planes y programas de Capacita-



ci6n, adem4s de un folleto ilustrativo, sobre la manera corref 

ta de llenar las formas. 

El presente plan inicia con la introducci6n general, que 

habla sobre los aspectos que caracterizan este Plan, Oespu~s -

se presenta una revisi6n de la literatura existente en torno -

al tema, la cual fundamenta la elaboraci6n del programa. Post~ 

riormente se describen los pasos a seguir en la estructuraci6n 

del plan. Se sigue con la presentaci6n de la informaci6n ya e~ 

tructurada, que incluye: 

* Datos generales de la empresa 

* Caracter1sticas del plan 

* Etapas en que se capacitar~ el personal 

* Nombre de programas espec!ficos, niveles educativos y/o pro

gramas generales por puesto de trabajo 

* Modalidad y duraci6n de los programas específicos, niveles -

educativos y/o programas generales. 

Se continua con el establecimiento de pasos para la eva-

luaci6n del programa y con la descripci6n de un sistema de se

guimiento. 

Por altimo Se presentan las conclusiOnP.S generales y la ~ 

bibliograf1a revisada, 



CAPITUI,O !. 

CARACTERISTICAS GENERALES. 

- Establecimiento de Objetivos 
- Definici6n de t~rminos clave 
- Informaci6n plena general 
- Limitaciones del estudio 
- Naturaleza y orden de prescntaci6n 



CARACTERISTICAS GENERALES, 

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS. 

- Elaborar un Plan de Capacitaci6n y Adiestramiento en base a 

la detecci6n de necesidades de la empresa. 

- Estructurar el contenido de los cursos, en base a los obje

tivos que se propongan. 

- Calcular la duraci6n de los cursos/eventos de Capacitaci6n 

y Adiestramiento, de acuerdo con su contenido. 

- Seleccionar los m~todos id6neos para evaluar el alcance de 

los logros, 

- Seleccionar los procedimientos para que los responsables de 

la capacitaci6n, lleven a cabo el seguimiento aruninistrati

vo para determinar la eficacia y la eficiencia del proarama, 

- Facilitar la formulaci6n del Plan, con el prop6sito de cu-

brir los requisitos que marcan la Ley Federal del Trabajo y 

los criterios generales en la materia. 

- Establecer la inteqraci6n y funcion<1miento de las Comisio-

nes Mixtas de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

DEFINICION DE TERMINOS cr.l\VE. 

Capacitaci6n.- Es el nivel de conocimientos administrados a -

los empleados, para el desempeño satisfactorio 

do su trabajo. 

Adiestramiento.- Es la preparaci6n t~cnica que tiene un em---



Capaci taci6n 
Formal.-

Capaci taci6n 
Informal.-

Area Ocupacio-

pleado, respecto a un puesto determinado. Son 

las t~cnicas para desarrollar habilidades y -

destrezas conforme a un puesto. Se enfoca a -

habilidades de tipo manual. 

Expresi6n escrita através de la cual las em--

presas presentan para su autorización y re9i~ 

tro, la organizaci6n de las acciones do Capa-

citación y Adiestramiento de cada una de las 

áreas ocupacionales que le integran con el o2 
jeto de satisfacer las necesidades en la ntat~ 

ria de todos y cada uno de los puestos de ca

da una de dichas áreas ocupacionales. 

Son aquellas actividades de instrucción que -

se llevon a cabo sin ningún plan establecido 

de inter!\s para el trabajador y la empresa -

pero sin registro ante la dirección de capacl 

tación y Adiestramiento. 

nal.- Es la división administrativa que hace la em-

presa para agrupar distintos puestos con un -

mismo fin productivo, según las funciones b4-

sicas que se desarrollan al interior de la mi~ 

ma y su estructura organizacional. 



Puesto de Trabajo1 

curso1 

Programa1 

Operaciones, actividañes y tareas que realiza un 

individuo, propios de una determinada unidad de 

trabajo, 

Conjunto de actividades did4cticas que so desa--

rrollan con base en un programa de Capacitaci6n 

y Adiestramiento delimitado en tiempo y recursos 

determinados. 

Presentaci6n ordenada y sistematizada de las ac

tividades de instrucci6n que satisfacen las nec~ 

sidades de Capcitaci6n y Adiestramiento en un d~ 

terminado puesto do trabajo, 

Plan do Capacit~ 

ci6n y Adiestra

miento 1 

Comisión Mixta1 

Conjunto de actividades do capacitaci6n y adie~ 

tramiento referidAs a cada una de las áreas oc~ 

pacionales que integran a una empresa determin~ 

da y que agrupadas conforman un sistema genoral 

por rama o actividad econ6mica. 

Organo formado al interior de cada unidad pro-

ductiva, quien so encargará de supervisar, pro

mover y avalar los rlanes y programas de capac! 

taci6n y adiestramiento. 



INFORMACION PLENA GENERAL. 

Nacional Textil Manufacturera S.A., fue constitutda el 

22 de Diciembre de 1943, recibiendo todos los activos de la -

entonces Cia. Industrial, constitu!da en 1896, 

Posteriormente en el año de 1973, por las dificultades 

econ6micas por las que atravesaba la anterior administraci6n, 

Nacional Financiera, S.A., intervino a efecto de mantener la 

fuente de trabajo convirti6ndose en su principal accionista, 

quien le brind6 colaboraci6n y apoyo al igual que SEMIP, su 

coordinadora sectorial, constituy6ndose as! el 9 de Marzo de 

1973, Nueva Nacional Textil Manufacturera de El Salto, S.A. -

(NUNATEX). 

El 7 de Julio de 1986, NUNATEX pas6 a formar parte del 

Sector Social ya que fue adquirida por la C.T.M., quien repr.'? 

senta su actual a<lministraci6n. 

NUNATEX, se dedica básicamente a la fabricaci6n de hi

los cardados, gruesos y tolas pesadas cuya materia prima es -

esencialmente el algod6n. 

El departamento de Contrataci6n y Desarrollo empez6 a 

funcionar en Enero de 1985. Debido a que NUNATEX cuenta solo 

con los servicios de un psic6logo (Jefe de dicho Departamento) 

ha sido posible elaborar un programa formal de capacitaci6n, 

debido a la gran cnntidad de personas que se manejan en el -

proceso de reclutamiento y selecci6n de personal. Con la el!! 

boraci6n de este plan, se pretende agilizar las activid~ 
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El Depto. de Contrataci6n y Desarrollo, encargado de los 

aspectos de Capacitaci6n, se mantiene permanentemente en con-

tacto con las instituciones que manejan capacitaci6n a difere~ 

tes niveles, tales como: Coparmex, Icami, Capinte, Ama Inter

nacional, etc.; conforme llega a la empresa la informaci6n so

bre cursos y semirarios que ofrecen dichas instituciones, es -

como se invita al personal a participar en los mismos, siempre 

y cuando tenga que ver con la labor que realiza el ~ersonal. -

Otra forma es por medio de solicitudes que el personal hace al 

Depto. de Contrataci6n y Desarrollo, pidiendo capacitad/in en 

algGn !rea, éste a su vez inv~stiga que instituci6n la ofrece 

y posteriormente tramita la inscripci6n. 

Como puede observarse, éste sistema además de no tener -

formalidad, resulta insuficiente, por lo que es necesario im--

plementar un plan que permita solventar las necesidades do 

personal especializado en menos tiempo y a menos costo. 

LIMITACIONES DE LI\ lNVESTIGl\CION. 

* El diseño será en base a las necesidades propias de la cmpr2 

sa. 

• No es una investigaci6n de t.ipo experimental. 

* Se concretar~ a la detecci6n Ue necesidades, as! como a la -

evaluaci6n y análisis de las mismas, tambi6n se elaborará 

la estructuraci6n de los cursos oue comprender~~ el programa, 

sin embargo, no se estudiarán los resultados de su aplicaci6n. 
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• No se controlar~n· variables por ser de tipo descriptivo y no 

experimental, 

* No tendrán lugar la evaluaci6n de la aplicaci6n del programa 

ni el proceso de seguimiento, sin embargo, se proporcionarán 

las t~cnicas adecuadas para oue la empresa lo aplique, 

NATURALEZA Y ORDEN DE PRESENTACION. 

Este estudio como se seña16 anteriormente, es de tipo -

descriptivo y no experimental, Esto es, se rroporcionará atra

v~s de la invcstigaci6n, todos los elementos necesarios para -

impartir la capacitaci6n, as! como los rroceclimientos de eva-

luaci6n y Seguimiento, más no se verán los resultados de su -

aplicaci6n, 

El orden de presentaci6n es el siguiente1 

* Introducci6n General (Caracter!sticas Generales) 

* Revisi6n de la literatura existente 

* Marco de referencia concertual y metodolog!a 

- Descripci6n detallada de como se hizo y en que consistió -

la detecci6n de necesidades, as! como la comparaci6n con -

el análisis de puesto. 

• Introducci6n al plan. 

• Programaci6n de cursos, 

Se efectuar& atrav~s de las formas ~ue rroporcione la Secre

taría del Trabajo ~, Previsi6n Social, las cuales a continua

ci6n se anexan en el orden en que deben ser presentadas. 

En estas formas como puede observarse, se integran los si--
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guientes aspectos: 

- Presentaci6n de los datos generales acerca de la empresa. 

- Caracter!sticas del plan, 

- Etapas en las que se capacitar! el total de trabajadores, 

- Establecimiento ele objetivos en cada curso, 

- Estructuraci6n del contenido. 

Programaci6n y tiempo de duraci6n de los cursos, as! como 

los nombres de los instructores ya sea internos o externos. 

- Inteqraci6n y funcionamiento de las Comisiones Mixtas, 

* Técnicas sugeridas para la Evaluaci6n, 

• Plan de seguimiento, 

* Conclusiones Generales. 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIOA DEL PLAN Y DE LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1- DATOS GENERALES 

R f C. Ot: LA lMPNlU 0 PAfHOfll 

NU1trao PAHIONAL OU lllSS 

r_',º __ "_'R=E--O-R-A--1-0N~SO-C-IA_L_O_E_L_A_EM_P_R-ES_A_O_PA_T_R_ON_'------"7>-.;;;--------:;o-;,,,.-------,.,.,-,;<;;:;;;--------i 
! CALLE N~ EXT. N~ INT. TEL~FONO 

COLONIA POBLAC/ON c. e 

ENT. FEDERATIVA IMOICLLOlll 

--.\~·f1'.;IQA(Jf5PECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA 

( 

1 

( 

flPO DE CONTRATO 

INDIVIDUAL. 

COLECTIVO 

o 
o LEY o 

11 - CARACTERISTICAS OEL PLAN 

Hº OE ESTABLECIMIENTOS EN LOS OUE RIGE EL PLAN 

Pí"tlODO TOTAL CUE 
ABARCA EL PLAN OEL 1 

olA 1 ' 1 .~. 
1 AL ... 

lllOlllUl T ,UUIA OIL PATllOH O Jl[PAUUTAHTI! 
LIUL DI LA IMPUU 

NOMBRE 

FIRMA 

1 

1 o:, 

ffCHA 0[ CELIUACIOlll 
11[\IFSlOfll O PllORAO&A OIL. 
CONU.UO COLECTIVO O 
CONTllATO ltl 

* 
1 1 1 

1 .h 1 
.. ~º 

1 

No. TOTAL DE 
TRABAJADORES _______ _ 

HOMlllU ____ _ 
MUJHll 

N~ DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR: 

P•oe•AMU UH:Cl'1COI 
1 

NcMU•AI HHUAUI 

H~ OE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS DE : 

Al..f&MTiucac. l "lllMA .. A 1 HCU .. 0.UIA 

•o••H ',,, .... 011.. ••o. ••AL. DIL llMOICATO 
lllNnHTA•TI LIOAL O IN llil C:..to OIL O LOI HP•HIMTMfTU 

GI LOI TllAU.IAOOllll Hfl LA CO•lllOM •1UA 

NOMBRE 

"· 1A • AHllERSO 

PAOPOllCIOlüA (Jf HO.IAt POll llPAAáOO LOI OATOI 11[,fAUT(l AL 11, C.,LA CLAVI NL 1•11 1' IL DOMICILIO 01 LOI UTAIL(C1M1Ul'1Jl 
fl!I LOS OUI llHll (L ~LAllll 



111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

PRWSAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJAOORES 
HACIENOOLO POR PUESTO DE TRABAJO lt 

Ho DE TRABAJADORES• ,.~2€J~~tf~ No. DE TIUSUlOORtS Ho. OE TRAflA.JAflORES 
AC&fl"CITAR EN U-- A CAPACITA;R EH LA-- l. CAPACIT4R E._. LA--

DENOflillN&CION OEL TOTAL DE No. TOT6.\.0C ETAPA ETAPA '1.lPA CTAP4 
TRA&S 

PUESTOS EXISTUHfS EN LA EMPRESA EN tAOA INICIA ... TERMINA IHIC1A-TERMIHA INICIA-TUtNIN& INICl.\-TtRMIHA 

PUESTO MES l •iio j MES l •Ño MES j ANO jMES j ANO MES l••o ¡ .. u 1••0 MES l ••o 1 MES l ••o 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

* EN CASO DE OUE tl. Pf..AN COMl>ftENOA MU !TA,.AS, AN!:XA", CUANTAS HOJAI SIAM fll(tf:llJHAI 

HOJA 1 NIVl~SO 



111 DUCll- DE LAS ACCIDlllH DEL PROGRAMA' 

O&.llTIVOlll 

01 LOI CUIHOI Y/O 

• IVINTOI 

L.AC;JIACITACION DiL TftAIAJADOR IERA PAOHJRCIONAOA POR: 
11 INITITUCIDN C/llACITADOAA 
21 INITRUCTOA lXTlllJNO 
3) INITllJUCTOft INTlftND 

CLAVI NOMIRI 

•1 AQINTiAUICILIAR 
11 AlllO" IDUCACIDN IAllCA 

ftlQllfllJO P>JEITQ 
IT"" o ft P C llnelN,1ot ln•1nol 



V. -MOOALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

fl• rJtoaJ11t:s1voT LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR S.ERA PROPORCIONADA POR MEDIO DE: 
OUUCIOMtaLOS 
CUJ¡50S 1 llVU•Tot, 
loll'll LU UJJCATl\IOS 

PROGRAMAS ESPECIFICOS . PR QGRAMAS GEN[RAJ. (S T/O llODULOI 

~~~,~¡. , ...... INSTRUCTOR INTERNO INSTRUCTOR EXTERNO INOEP 
4fl0tl,IV O INSTITUCION CAPACITADORA HOMBRE OtL 

TOTAL 
No DE REG. AGE HTE CAPllCIU.OOR 

'" H ttOU.S NOMBRE No. DE R,F'.C. PUESTO N0"'4BRE No DE REO. 

HOJA 1: fH;'VU'50 ANUAA CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS 

1 

1 

1 

1 
1 

1 
1 

1 

1 

1 

1 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

- [JATOS DE LA EMPRESA 

1 Ne tNTRAOA 

\H C ! NO LLENAH 1 REG 1 M SS 

NO Ll[NAH 

---------~_¡No [Xl 1 No '"' 1 CU.O•~ 1 POBLAcluN :~~,mos AL 

1 MMJ (J t1(ÜGAc10N f.>OLITtCA ! N.LO_L_L_E_-._._¡__l~,-.,-,-o.-o_¡_FE_DE_R_A __ n_vA-------~l-"ºL.LL-,-.. -.~1---=,,c:-u'"F"'oo:!;;;:o"1 ,,.,,------; 
- -- ~~~.l_~~~~~~~~~~.l_~---L~~~~~~~~~-j 

EL OOWICILIO DONDE U. UIPffESA ff:CIBE OORkESPONOENC1A ES DIFERENTE Ofl. ANTIRIOR, FAVOR DE 11-0ICARLO 

A: 1•·11tlAO fSPECifiCA O GIRO Ofl:AriiPR-E'SA----------------------------------,lr¡No;;D"L-;-U-ºN°"A'°R,--

1, ____________ ~---------------~---------------'-~~~-' 
- MTOS DE LOS TRABAJADORES 

hu TOTAL DE TRABAJADORES 
Cf. LA E Mf'RESA 

1'1 - [)\TOS DEL SINDICATO 

"..\ .. 

• , • ... 1 ¡ JEHAftVA 

No OO. 

Hll DE TRABAJADORES REPRESENTADOS 
EN LA COMISION MIXTA DE 
CAPACITACION Y AOIESTRAMlCNTO 

No. INT 

MPIO O OELEGACICH POLITICA 

No DE TRABAJA.OCftES REffiESENT.t.005 
COH CONTRATO 

~___,11 ~ ~11 ~ ~ 
INDIVIDUAL COUCTIVO LEY 

No REGISTRO 

CXJOIGO POSTAL 

! NO L.1.ENAF< 

-· - _J 



IV• CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

"EL NU"'E~O CE REPRESENTANTES DE LOS TRA BAJAOORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERO DE REPRESENTAllTES 
CEL PATRON" 

REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES . REfRESENTANTES PATRONALES 1 
NOMBRE R.f C FIRMA NOMBRE RFC FIRMA i 

INICIO OE ACTl\llDfi.DES DE LA COMISION MIXTA 
ou,qa,c1(lN EH [L CAflGO 
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MODELO DE HILDA TABA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA, 

La planeaci6n correcta de un programa, establece objet! 

vos, identifica necesidades, selecciona problemas, determina -

requisitos para la soluci6n de ellos, escoge soluciones entre 

las alternativas, determina medios y m~todos, establece la fOf 

ma de indicar los resultados y efectGa la revisi6n que requie

re toda o una parte del programa de manera gue se eliminen de

ficiencias, 

La mejor planificaci6n, será aquella en la que todas -

las partes se acoplen de manera perfecta formando en conjunto, 

un todo armonioso. 

Siendo tan compleja esta labor, el tener un modelo esta 

blecimiento para la planificaci6n de un programa de capacita-

ci6n, ofrece grandes posibilidades de ~xito, 

Para lograr estos propósitos, es necesario pansa' en ¡a 

planificaci6n de una serie do etapas, cada una de las cuales -

trata con un complejo específico de desiciones y requiere la -

aplicaci6n de un conjunto específico de criterios. Estas eta-

pas podrían ser llamadas etapas de investigaci6n dentro del -

pensamiento y la planificaci6n del currículo, La secuencia que 

se detallará es l6gica en el estudio de que algunas de estas -

etapas deben tener prioridad sobre otras, si bien en la práct! 

ca las investiqaciones pueden comenzar desde diferentes puntos 

y las etapas reales tal vez no siguen el orden que se describe 

aquí. Bajo ciertas circunstancias incluso resulta provechoso ~ 
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comenzar con la creaciCin de instrumentos para la evaluaci6n, -

porque ese es un modo de agudizar la formulaci6n de los objetl 

vos. 

Primera Etapa: Diagn6stico de Necesidades. 

El diagn6stico es un análisis suficiente y general de -

los problemas, las condiciones y las dificultades. Por consi-

guiente consiste en reunir toda la informaci6n ya existente y 

obtener nueva informaci6n de fácil acceso, para luego analizar 

estos datos con el objeto de descubrir todo aquello que pueda 

sugerir con respecto a una nueva aproximaci6n o necesidades an

teriormente descuidadas. 

Segunda Etapa: Formulaci6n de objetivos espec1~icos, 

El diagn6stico de las necesidades descrito· ya habrá pro

visto una orientaci6n con respecto a los objetivos o los aspeE 

tos de ellos que se desea acentuar. Un conjunto vasto de obje

tivos puede ayudar a ampliar tanto el contenido como las acti

vidades de aprendizaje y dirigir la atcnci6n hacia la necesi-

dad de proyectar actividades de aprendizaje capaces de alcan

zar objetivos mOltiples. Al mismo tiempo es necesaria cierta -

selecci6n y especificaci6n en cada categoría, mediante la indl 

caciOn de qu~ conocimientos o conceptos, actitudes o capacida

des particulares deben y pueden ser cultivados en un determin~ 

do grupo, a un nivel dado y en conexi6n con un contenido espe

cifico. 



16 

Tercera Etapa1 Selecci6n del contenido, 

Es indispensble llevar a cabo selecciones entre diversos · 

niveles de contenido: El tema central y sus dimensiones, las --

ideas fundamentales de acuerdo con las cuales se van a desarro-

llar el tema o la unidad y los hechos o detalles espec!ficos o.ue 

serviran para el desenvovimiento de las ideas esenciales, 

Cuarta Etapa1 Organizaci6n del contenido, 

El contenido debe estar organizado de manera tal que las 

dimensiones de la investi9aci6n se hallen en un orden secuencial 

da acuerdo con una factible secuencia do aprendizaje, Los temas, 

laa ideas y los ejemplos concretos del contenido deben estar --

dispuesto• de modo que exista un avance de lo conocido a lo des

conocido, de lo inmediato a lo remoto, de lo concreto a lo aba-

tracto, de lo f!cil a lo dif!cil, 

·Quinta y Sexta Etapa: Selecci6n y organización de las experien-

ciaa de aprendizaje, 

Todos los objetivos excepto los del conocimiento, deben -

ser complementados por actividades de aprendizaje apropiadas, -

proyectadas para ayudar a los capacitados para desarrollar y ej~ 

cutar conductas que deben aprender ademas de ejecutar el ejerci

cio de las facultades. La primera regla que hay que observar es 

la aelecci6n de experiencias de aprendizaje para cada idea y su 

ejemplo del contenido, es que cada una de ellas debe desempeñar 

alguna funci6n definida, No debe existir la actividad por la ac

tividad misma. Las experiencias de aprendizaje que no tienen una 
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funci6n espec!fica, representan una pérdida de tiempo. 

SAptima Etapa1 Evaluaci6n. 

Consiste en la determinaci6n de los objetivos, el diagn6i 

tico o establecimiento de los puntos de referencia para el apren 

dizaje y la estimaci6n del progreso y los cambios, 

1 
Diagn6stico 
de _____. 
Necesidades 

MODELO DE HILDA TABA 

selecoil5n 
del 

rcontenido 

2 
Formulaci6n 
de 
Objetivos 

Organizaoi6n 
del 
Contenido l 

7 
5 Evaluaci6n 

Selecci6n 
de las expe
riencias del 
aprendizaje 

6 
OrganizacH5n 
de las expe
riencias del 
aprendizaje 

Al igual que Hilda Taba, muchos autores coin.ciden en que se de

blln eatablecer puntos de referencia para la estimaci15n del pro-

greso y los cambios, lo que suelen llamar "Seguimiento", sin º!!! 

bargo es dificil encontrar un autor que profundice sobre tal ª! 

pecto. Dentro de los modelos que a continuaci6n se presentan, -

esta el que ofrece la serie técnica para la formulaci15n de pla

nes y programas, por el Lic. JesGs Martíncz A1varez, que inclu-
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ye algunas estrategias para llevarlo a la práctica, 

Hilda Taba propone 7 pasos para la elaboración del progr~ 

ma, se auqiere se tome como octavo la descripción de las activ1 

dades de seguimiento descritas en el modelo antes citado, 
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FORMULACION DE PLANES Y PROGRAl'.AS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIE~ 

TO, 

El diseño y operación de los planes y programas de capaci 

taci6n y adiestramiento, satisfacen las necesidades de las empr~ 

eas. 

La elaboración de los cursos es el paso inicial para for

mular el plan y los programas. Se propone un procedimiento que -

abarca 7 fases¡ de las cuales, las 5 prl.meras corresponden pro-

piamente a la elaboración de los cursos y las restantes a la in

tegraci6n del plan y de los programas de capacitación y adiestr~ 

miento. 

La descripción de cada una de las 7 fases se detalla a -

continuaci6n 1 

Fase 11 Definición de la población, en función de la detección -

de necesidades de capacitación y adiestramiento. 

La detección de necesidades es el prl.mer paso a seguir p~ 

ra instrumentar cualquier acción que se lleve a cabo en la mate

ria, Es posible detectar las necesidades por medio de un andli-

sis comparativo, en que los parámetros sean: La situación idónea 

y la situación real de la empresa. 

Existen diversos procedimiento para la detección de nece

sidades¡ en algunos casos so procede a realizar un anSlisis de -

puestos tratando de detectar problemas en el desarrollo de las -

actividades propias de la ocupación, entrevistando al trabajador, 

al jefe inmediato o, en ocasiones, a los compañeros de la unidad¡ 
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en otros, aa realiza una calificaci6n da la eficiencia del trab! 

jador por parta de los supervisores¡ otros modelos combinan alg~ 

nas t8cnicaa da invastigaci6n (entrevistas, cuestionarios, prue

bas), para determinar deficiencias o carencias en loa trabajado-

re1. 

Sea cual fuera el procedimiento que se realice, data ti! 

na por objeto, descubrir la discrepancia entre lo que debiera ha-

car al trabajador y lo que realmente hace, 

~aaa 21 !atructuraoi6n del contenido, por medio de la defini--

oi6n de objetivos, 

La UCICA (Unidad Coordinadora de Empleo, capaoitaci6n y -

Adie1tr11111i1ato)I. recomienda que para llevar a cabo cada acci6n, 

que en la materia ae tanqa un objetivo preciso y claro, tanto ·p~ 

ra quien va a impartir la instrucci6n como para quien va a suje

tar•• a ella, 

Al definir loa objetivos se facilita la tarea de orqani-

zar un contenido temltico¡ el cual consiste en actividades de C! 

pacitaoi6n o adiestramiento, de acuerdo a las necesidades que r! 

quieren ser satisfechaa, 

Para orqanizaci6n de ese contenido tem~tico, los objetivos 

pueden cateqorizarae en1 

2.1. Objetivo Gendrico1 

Enuncia las funciones que deberan desempeñar loa p~rti-~-
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cipantes al final del curso, el cual deber4 estar dirigido a un 

puesto específico de trabajo. 

2.2. Objetivos terminales1 

Enuncian las actividades que debertln dominar los partic! 

pantes, como resultado de cada m6dulo de instrucci6n. 

2.3, Objetivos Espectficos1 

Describen las tareas que deber4n desarrollar los partic! 

pantes, como resultado de cada evento de instrucci6n. 

2,4, Duraci6n de los eventos1 

El tiempo de cada sesi6n se determinar4 con base en la -

extensi6n del contenido y en la complejidad del tema, procuran

do desarrollar eventos de duraci6n tal, que permitan el aprend! 

za je. 

cuando la naturaleza de los temas a tratar, requiera que 

el tiempo ae prolong~e mtls de dos horas por sesi6n, deber4n inM 

cluirse actividades pr4cticas, para hacer.los m4s din4micos, En 

caso contrario, los conceptos a impartir serln sencillos y flc! 

lea de enlazar con los aiguientes, 

2.5. Blaboraci6n de objetivos: 

Un objetivo de enseñanzaea por definicidn "El anunciado 

~el comportamiento que los capacitandos tenclrlln como resultado 

r1 .. Ja lnstrucci6n. 



Tienen como función primordial, el comunicar a los sujetos 

a instrucción, lo que se espera que realicen al t~rmino de ~ste y 

como aer&n evaluadas sus actividades. 

Por lo tanto deben reunir los siguientes elementos1 

2.5.1. Capacitando, 

2.s.2. Actividad, 

2,5.3, Nivel de ejecución. 

2.5.4. Condiciones, 

2.S.l, Capacitando.- Se refiere a la persona que va a cumplir con 

el objetivo, en este caso el trabajador, pues en dltima instancia 

ea el que va a demostrar que las actividades han sido aprendidas. 

Si el objetivo est& enunciado en termines de la persona -

que har& la demostración, se estar& confiriendo mayor importancia 

al aprendizaje que a la enseñanza, Esto dltimo es una de las ba-

sea de la instrucción, pues la enseñanza solo ser& efectiva en "

tanto lo sea el aprendizaje, 

2.5.2. Actividad.- Es necesario que los objetivos para poder ser 

medidos ae enuncien en t~r111inos de un verbo activo, 

2.5.3, Nivel de ejecución,- Se refiere a la calidad o cantidad -

que ae pide como muestra de que el objetivo se ha cumplido1 esto 

es, el criterio para la evolución. 
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2,5,4, Condiciones.- Se refiere a los elementos t~cnicos que va a 

permitir que la actividad se realice, 

Fase 3.- T8cnicas de Instrucci6n, 

Mediante una enseñanza sistematizada se podr& lograr el -

aprendizaje esperado, Pero para ello, se debe determinar la es--

tructura del contenido, y despu~s establecer las t~cnicas de ins

trucci6n que se usarSn en cada inciso o actividad de cualquier -

curso/evento de capacitaci6n o adiestramiento. 

Al seleccionerlas, debe prevearse, si son los mSs adecua-

do•! Se han dividido 8stas t~cnicas en 3 clases por "Areas de --

Aprendizaje". 

- Coqnoscitiva, Psicomotriz y Mectiva1 clasificacHln que hasta -

cierto punto es arbitraria, pero recomendable para efectos de fun 

cionalidad y organizaci6n. Una combinaci6n de t~cnicas puede ser 

lo mejor en una •ituaci6n dada. ~eben considerarse aquellos aspe2 

tos •obre costo• y condiciones administrativas para dete1:111inar -

cuales o cual t8cnica podrS usarse, 

Dichas t@cnicas si bien no son todas las que existan, si -

son las que 1e consideran mSs habituales. 

- Expo•itiva(clase formal) 

- Lectura comentada o estudio supervisado 

- Instrucci6n programada 

- Disr.usi6n dlri<Jitla 
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- Panel de discu.si6n 

- Corrillos 

- Di4loqo• •imult4neos 

- Tormenta da ideas 

- Demo•trativa o tallar de aprendizaje 

- Eatudio de caso• 

- Jueqo• vivencialea 

- Dramatizaci6n 

Fa1a 41 Medio• de comunicaci6n, 

Lo• medios de comunicaci6n son maleriales, equipo y acce-

1orio1 que permiten proveer de conocimientos a los educandos, ya 

que e1timulan le• 1entidoa, de tal manera que imprimen realismo 

y •iqnificado a la• actividades del proceso ensefianza-aprendiza

j1. Son rdcur•o• concreto•, observables y manejables, que propi

cian la comunicaci6n entre el instructor y los participantes, -

adema• de hacer mSa objetiva la informaci6n a la mayoría de los 

participant••· De allí que los medios de comunicaci6n m&s fre--

cu1ntemente u•adoa 1on1 

- Pizarr6n 

- Rota folio a 

- Franeleqrafo 

- Maqneteqrafo 

- Pantalla 

- Proyectores1 de cine 

de cuerpos opapos 

de tr.:inoparcncias o diaposillv"~ 
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Retroproyectores 

Circuito cerrado de T.V. etc, 

- Gravadoras 

- Maquinas-Herramientas 

- Simuladores 

- Gr4ficas 

- Manuales. 

Habiendo seleccionado los medios de comunicaci6n adecua-

dos, el siguiente paso es habilitar las instalaciones que resporr 

den a los requerimientos de los grupos a capacitar, 

Como instalaciones se considera el conjunto formado por -

loa inmuebles¡ la iluminaci6n1 el acondicionamiento del local¡ -

pupitres¡ etc, As! como la maquinaria y el equipo auxiliares. 

Un lugar agradable donde recibir instrucciones, motiva a 

la mayoría de los participantes, Es por eso que se debe contar -

con adecuada ventilaciOn, suficiente luz, limpieza y responder a 

las necesidades de cada empresa, 

Fase 51 Evaluaci6n. 

Es el proceso através del cual, tanto instructores como -

participantes, pueden medir el grado de cumplimiento de los obj~ 

tivoa. 

sus prop6sitos son: 

- Determinar la eficiencia del curso de capacitaci6n o adiestra

miento y de cada uno de sus m6dulos y eventos, 
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- t-t>tivar. al pcu·tiripante, dándole la oportunidad dü cuuoeer. su 

nivel de instruccidn y as! mejorarlo, 

- Diagnosticar el nivel de conocimientos de los participantes P! 

ra ajustar el contenido didáctico del curso. 

- Hacer del conocimiento de los participantes las destrozas y -

capacidades y los conocimientos que deben adquirir para dominar 

la materia. 

- Estimar las d.i.ferencias individuales entre los participantes, 

Para que la evaluaci6n permita verificar si efectivamente 

se cumplen los objetivos del aprendizaje, deberá realizarse en -

varias etapas del proceso, 

5.1. Evaluaci6n inicial o diagn6stica. 

Es la que mide cuantitativamente y cualitativamente, los 

conocimientos y habilidades que poseen los participantes <1l pri,!l 

cipio del curso en relaci6n al tema que va a tratarse1 a la exp~ 

riencia laboral; y a las actitudes respecto al mismo. 

A partir de ella, se establecer! el nivel al que debe in! 

ciarse el curso. 

5.2. Evaluaci6n durante el programa o de ajuste. 

Es la que proporciona al instructor informaci6n constante 

acerca de los logros que van teniendose, para nacer los ajustes 

necesarios. 



5.J, Evaluaci6n Final, 

Es la que permite medir el grado en que se cumplieron los 

objetivos del curso, Atrav~s de estas experiencias, el instruc-

tor obtendra datos para la formulaci6n de cursos futuros. 

5.4. An!lisis de los comportamientos, 

Se incluyen los objetivos y con esta base, se enlistan -

las actividades que el participante tendr& que realizar durante 

el aprendizaje, 

S.S. Pasos para planificar la Evaluaci6n. 

5,5,1, El instructor debe proponer actividades adecuadas 

para que el participante compruebe si ha logrado los objetivos. 

Para esto deber! recurrir al an~lisis de los objetivos del cur

so y, con base en ello, relacionar la t~cnica de instrucci6n -

mas apropiada. 

5,5,2. Como 20. paso, debera hacer un listado de he•ra-

mientas y materiales necesarios para la evaluaci6n, tomando co

mo referencia las condiciones en que van a operar los objetivos, 

5,5,3, Por Ultimo, deber& construir las pruebas o instr~ 

mentos de evaluación, que son el conjunto de operaciones espec! 

ficas que va a realizar el participante para demostrar, cuanti

tativamente, si adquirió o no el grado de aptitud para desempe

;iar una actividad determinada, 

Fas" 6: Matric"s par• lntegraci6n ele lc>s cursos. 
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Una vez que se cuenta uon todos los el,.mentos v "ª haya 

inte9rado al curso, 1e vacta la informaci6n en dos matrices -

que facilitan el manejo de los elementos, ya que se presentan 

de manera que auxilian en la integraci6n de los programas, 

La matri1 No. 1, es un concentrado en el que se presen

tan todo• loa aspectos administrativos del curso, a partir de 

loa el9111ento• tecnicos previamente desarrollados, 

En la matriz t ae anotaa 

- Nombre del cur•o 

- Poblaci&n 

- Objetivo Gen8rico 

- objetivo• Terrninale• 

- Contenido 

- T•cnica de in1trucci6n 

- Medio• de comunicacien 

• Ti9111po 

- Evaluaci6n 

- Obaervacionea 

- No, de cuno 

A partir del llenado de la matriz l (tantas como cu~soa 

haya), pueden distribuirse, en t6rminos de tiempo (d!as), los 

temu del curso en una Za. matriz, lo cual contiene'~ 

- Nombre del curso 

- Perfodo 

- to,, 2o.,, ,,,n dta. Punto del temario que abarcar!, segdn el 

dta y la hora. 
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Receso 

- Ntlrnero del curso 

Fase 71 Integración del plan de capacitación y adiestramiento. 

Un plan de capacitación y adiestramiento está formula

do por el conjunto de programas que intervienen en su desarr2 

llo. Estos a su vez, se integran por cursos; por tanto para -

conformar un plan, son necesarios los elementos que lo van a 

definir como tal, de esta manera se enlazan todos los eslabo

nes para proporcionar capacitación y adiestramiento. 

7. 1. Programas. 

Una vez que se tiene proyectados los cursos, se confo! 

man los programas. Estos pueden ser de 3 tipos1 

Por etapas 

Por niveles ocupacionales 

Por la naturaleza de los cursos. 

7.1.1. Por etapas. 

Es la agrupaci6n de los cursos que se impartirán en un 

per!odo determinado. Ast se tendrá una programaci6n bimestral, 

trimestral, tetramestral, etc. 

7.1.2. Por niveles ocupacionales, 

Es la agrupación de cursos para un mismo nivel ocupa-~ 

uional¡ est4n dirigidos a trabajadores de una misma categorta 

en el organigrama de la empresa. Entonces se tendd un progr! 

rn~ para empleado!=!. el'? of]rinél y ..,.,.hrd.nir!lt-·1tivr.1~, 1.1110 prir(I ,..., -



personal de servicios, otro para obreros, etc. 

7.1.3. Por la naturaleza de los cursos. 

Es la agrupaci6n de los cursos que, independientemente 

de la periodicidad y nivel ocupacional al que se dirigen, se 

refieren a un mismo tema o aspecto. Entonces se tendría un 

programa de Relaciones Humanas, uno'de Normas de Seguridad e 

Higiene, otro de Calidad, etc. 

7,2, Recursos. 

Para llevar a cabo los programas de capacitación y 

adiestramiento, es necesario inventariar los recursos con los 

que se cuente, para abastecer.se de los que huga falta, Es in

dispensble calcular su precio, para considerarlo en el costo 

de los programas y/plan. Es conveniente administrar esos re-

cursos de manera racional, p1:ocurando adaptarlos pa:r~ obtener 

el miiximo rend.lmie n to l' funciona 1.idad. 

Los recursos para. instrumentar la capacitaci6n y adie_!! 

tramiento son de 3 tipos: 

- Humanos 

- Materiales 

- Tl!cnicos 

Humanos.- Administradores, personal de apoyo t~cnico y admi-

nistrativo, instructores internos habilitados y es

pecializadosi instructores externos o instituciones 

de capacitacilln y los integrantes de la comisión -

mixta de capacitación y adiestramiento. 

JO 
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Materiales.- Muebles, inmuebles, instalaciones y equipo, escrl 

torios, pizarrones, fot\Jcopiadoras, ate. 

T~cnicos.- Planos, textos, mapas, material didáctico, ate. 

7.3. Organización y Control. 

Para que el pla1t y los programas de capacitación y ---

adiestramiento sean eficaces y eficientes, es necesario el so

porte administrativo que permita organizar, en t~rminos de 

tiempo y recursos, su seguimiento y delectar de inmediato las 

desviaciones que desde su planeaci6n hasta su ejecuci6n pueden 

presentarse, con el fin de aplicar los correctivos o ajustes -

necesarios. 

Los instrumentos administrativos que ayudan a una mejor 

coordinación son, entre otros, los siguientes: 

7.3.1. Gr!ficas de Gantt. 

Describen el seguimiento cronol6gico de las activida~cs 

en cada uno de los cursos. Es práctico y completo por presen-

tar, en forma ordenada, las fases y etapas del plan. 

7.3.2. Instructivos. 

Permiten asignar, estimativamente y en detalle, los ga~ 

tos que tendr!n que erogarse por cada uno de los cursos, 

7.3.3. Informes. 

Mantienen peri6dicamente informado al responsable de la 

ejecución de los programas y permiten aju.-tes oport11nos. 



7,3.4. Registros. 

Son importantes porque presentan la informaciOn estad!! 

tioa, cuantitativa que servir! para analizar si los resultados 

fueron loa esperados. Sin embargo para que exista un control -

completo, es imprescindible que haya una supervisiOn constante 

del responsable directo de los programas. 

7.3.S. Seguimiento. 

Es recomendable tener un seguimiento sobre la capacita

ciOn impartida con el objeto de analizar si el plan fue el ad! 

ouado y que modificaciones deber!n hacerse para programas fut~ 

roa, 

Las actividades a seguir son las siguientes¡ 

• Se determinar! quien debe hacer el seguimiento. 

• DeterminaciOn de las fuentes de asosorta para el se-~ 

guimiento. 

• Se observar& si existe frustraci6n en los participan

tea. 

• De la misma manera, se observar! si existe transferep 

cia de conocimientos al trabajo. 

- El aequimiento se realizar~ a traves de indicadores. 

- Corno t~cnicas de seguimiento se forman grupas control 

reuniones de ajuste y reforzamiento, 



ORGANIZACION DE LA ACTIVIDl\D DE ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO. 

John L. Reith, 

13 

El entrenamiento en un tiempo, significaba "Educar en -

un sentido restringido o Instruir". En la Industria Moderna, -

el t8rmino ea mucho m&s extenso que solo indicador del desarrE 

llo de habilidad sensitivo motora hasta el desarro~lo de cono

cimientos t8cnicos complejos, inculcaci6n de habilidades admi

nistrativas elaboradas y desarrollo de actitudes hacia puntos 

sociales intrincados y de controversia. 

Existen factores que pueden influir en la funci6n capa

citadora. 

- Tipo de Induetria1 Hay que ver ai se trata de una industria 

eat&tica o din&mica y como la ha afectado el avance de la -

tecnolog1a. 

- Leyea1 Hay muchas leyes federales y estatales que afectan el 

entrenamiento. 

- Objetivoa y pol1ticas de la Cia.1 Estos tienen gran influen

cia en el establecimiento del entrenamiento, 

- Relaci6n entre trabajadores y capital: Es necesario determi

nar si 101 costos de trabajo son la parte m!s grande de los 

coatos del producto final o si la Cia. est! altamente mecan! 

zada y requiere solo unos cuantos empleados muy diestros, 

- T8111afto de la Cia.1 A medida que la firma es mayor, aumenta -

la necesidad de formalizar el entreamiento y organizarlo, 

- Aceleraci6n Tecnol6gica: Las organizaciones que antes pod1an 

sobrevivir sin entrenamiento formal han caido en la cuenta -
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de lo que necesitan, sea en su planta o mediante los cole--

gios y universidades, porque se ha hecho esencial para su -

personal tener conocimientos t6cnicos muy especializados si 

la Cia. ha de sobrevivir. 

Planeación y Programación. 

James •H, Morrison. 

El programa de entrenamiento, es el arreglo estructura

do de actividades que permiten el aprendizaje. Cuando se toman 

bien las decisiones respecto a la organización, contenido y m~ 

todos de entrenamiento, el problema que hacia necesario ese en 

trenamiento, deber& ser resuelto, 

Aprender es la adquisici6n de modos de comportamiento e 

incluye actividades, h!bitos y conocimientos, o cualquier com

binaci6n de estos requisitos. Tiene dos elementos velocidad y 

. dirección, 

Los programas de capacitación, deber!n estar cortados -

segrtn las necesidades individuales. Cada organizaci6n presenta 

demandas especiales y as! se multiplican las complejidades, -

hasta que es imposible predecir la fase final de la sustancia 

de cualquier programa. Sin embargo, hay varios rasgos comunes 

al desarrollo de cualquier programa de capacitación, No son -

una fórmula r!gida que se debe seguir paso a paso, Algunos pun 

tos están tan relacionados que deben ser considerados al mismo 

tiempo. Otros requieren dar un paso atras para avanzar otro. -

En el programa final, los varios elementos enlistados deben e~ 



tar enfocados en una perspectiva bastante adecuada, 

Establecimiento de los objetivos del programa: 

Al mismo tiempo que se define el problema, se debe bu! 

car ideas sobre las soluciones que pueden lograrse con el en

trenamiento. Al mismo tiempo que el problema se discute con -

gerentes y empleados hay que discutir explícitamente con cada 

persona entrevistada que es lo que necesita hacer y como lo-

grarse. Se tendr! que anotar las respuestas para posteriores 

referencias. Estas notas nos dan un caudal de sugerencias pa

ra actividades de entrenamiento cuando se les oi:gariiza y eva

lQa apropiadamente. Hay 3 niveles de empleados que pueden PªE 

ticipar en el problema y las entrevistas deben ser i:ealizadas 

por los individuos más experimentados de los 3 niveles: 

- Los que supervisan a la gente para que so prepare el entre

namiento. 

- La gente para la que se programa el entrenamiento, 

- Los que son supervisados por la gente para la que se prepa-

re el entrenamiento. 

Las personas del 2o. nivel que comunmente hacen el tr! 

bajo y para quienes se programa la capacitaci6n, deben ser e~ 

tevistados en lo individual y como grupo. Un equipo compuesto 

9or los 3 niveles, además de los especialistas interesados en 

el problema, puede ser.m!s efectivo que las entrevistas indi

viduales. Algunas de las contribuciones más importantes vio-

nen de los subordinados de los candidatos al entrenamiento, -

por lo que no se debe perder de viAta su valor. 

35 
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Planeaci6n de objetivo• espeo!ficos para el programa1 

- "Como contribuir& el entrenamiento a la soluci6n del 

problema inmediato". En este punto sera Otil encuadrar los ºE 
jetivo1 de1eable1 de un programa de entrenamiento tentativo, 

en cuanto a su contenido y los comportamientos que se separan 

de la gente afectada, 

Preparaci6n del pro9rama1 

Cuando loe objetivo• y la eetructura aproximada del -

programa eatan ya definido1, el programa debe desarrollarse, 

Reunir el Material1 

Hay do• tipo• de tuente1 de información: el externo a 

la compafi!a y el interno. Ante• de inventariar los datos in-

terno•, e1 Otil averigUar como han atacado el problema otras 

peraonas para la1 cuala1 se ha desarrollado el programa. 

1,- Externo1 la ventaja de primero investigar· las fue!! 

tea externa• ea evitar ya conocidas y trilladas •2 

lucione1 a 101 problemas. El papel del planeador -

del programa ea eatimular a la organizaci6n median 

te la inyecci6n de ideas y nuevos m~todos, Cuando 

ae utilizan aoluciones viejas se reduce la efecti

vidad del entrenamiento, 

2.- Interno1 Una de las m4s sorpresivas y satisfacto-

rias revelaciones al realizar investigaciones de -

personal, es el encuentr~ de talentos escondidos -

en los miembros, 
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Los materiales escritos, actuales y antiguos, deben ser 

revisados cuidadosamente. Los manuales de pol!ticas y procedi

mientos que dan tantas claves sobre los métodos aprobados, de

ben revisarse para incorporar las nuevas ideas a los nuevos -

programas. También los materiales de la compañ!a como análisia 

de puestos, descripciones de puestos y otros, nos dan una lis

ta de comprobaci6n en que incluyen todas las materias posibles 

de un programa de capacitaci6n. Si no están al alcance, habrá 

que preparar los análisis de la organizaci6n y de las operaci2 

nes. Los jefes de departamentos y otros empleados pueden haber 

escrito art!culos, reglas, instrucciones, análisis y estudios 

que sirven como guías de trabajo, pero no han sido publicados 

como polltica de la compañia. 

Las entrevistas se deben realizar definitivamente en la 

Cia. con todos los que contribuyen a una mejor soluci6n, Se ·a~ 

be empezar con preguntas generales para lograr que se expresen 

las ideas generales y después se hace una serie de p¡:e9un.t11s " 

que enfoquen el problema. Sin embargo, las discusiones "pe¡:if~ 

ricas" de loe que saben bien el tema pueden llevar a nuevos e~ 

foques creativos, que no se descubrir!an si la entrevista fue

ra demasiado prefrabicada, Se recomienda tomar inuch·as notas -

pues este material puede llegar a ser el cuerpo del pro9¡:ama -

de capacitaci6n. 

El diseñador del programa es una de las más importantes 

fuentes internas. Al conjuntar la informaci6n, es la pe¡:sona -

que se dd cuenla do los errOJ:es e 111i..u11blbl~11clu&. I::sltu :i. cr. 
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una posición privilegiada pues tiene ante su vista el escenario 

de los probelmas, necesidades y soluciones posibles. 

El material informativo que parezca sin relación con el 

programa, inadecuado o inaceptable para los que tienen que apr~ 

bar el programa, debe ser desechado. 

Bosquejo de programas1 

Se debe preparar el bosquejo como referencia sobre el -

cual elaborar el programa. Se debe revisar el bosquejo contra -

dos preguntas de toque que son1 

¿Permite que se incluyan todos los objetivos selecciona

dos para el programa de entrenamiento? 

Progresa con lógica, de lo más simple a lo más comple-

jo? 

Posteriormente se extiende el bosquejo al programa com-

pleto. En los programas efectivos, no se toma ningan·atajo para 

llegar más pronto. Aunaue los capacitadores difieren de la ex-

tensión del material escrito y estan dispuestos a preparar todo, 

no hay duda de que un manual del programa de entrenamiento1 

1.- Permitirá organizar el entrenamiento m4s efectivamente. 

2,- Revelará fallas antes de que el programa sea lanzado, 

3.- Permitirá la standarizaci6n en el nivel de desempeño deseado, 

4.- Permitirá el acuerdo de todos los miembros de la organiza--

ción respecto a que el programa es adecuado y completo. 

Establecimiento de horarios. 

Los horarios pueden ser presentados en un formato cuya 
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comprensi6n sea muy fácil, clara e inmediata, En el caso de que 

haya muchos lugares de entrenamiento y varios programas simult! 

neos, los horarios deben cubrir un período que permita amplia -

planeaci6n previa para que haya tiempo de decidir, Un período 

de 6 meses, no es demasiado largo y hasta es deseable que el p~ 

r!odo sea de un año. 

El registro de horarios y los lugares, permite la utili

zaci6n sistemática de éstos, reduce el mínimo los conflictos de 

personal y 'de tiempo, adcm!s de que permite registrar lo que ya se 

ha hecho del programa. 

Administraci6n del programa. 

La Administraci6n del programa por el capacitador, incl~ 

ye actividades de "Tener listo" al entrenador, de observar el -

progreso del programa, de evaluar y revisar. 

La preparacHln completa del capacitador es es.oencial p<1ra 

que haya un buen entrenamiento, Los cntrenadorea experimentados 

se dan cuenta de la importancia de tener todo preparado de ant~ 

mano para que la presentación se deslice suavemente y a buen ri! 

mo. 

Independientemente de la persona que dirige la capacita

ci6n, el responsable de ~sta, tendrá que hacer observaciones en 

el lugar mismo en el que el entrenamiento se realiza a fin de -

asesorar al entrenador haciendo que mejore su trabajo y hacer -

los ajustes necesarios para corregir los defectos del programa 

o reforzar algunas partes. 
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Evllu•ci<Sn r 

El e1encial que el capacitador observe para que pueda -

hac1r una 1valuaci&n correcta del proqrama, La evaluaci6n ea -

el mejor m&todo para daterminarr 

l,• Si 101 objetivo• del programa han sido logrados, 

2,• Si 101 objetivo• e1pec!fico1 del programa deben ser elimi

nado1, 1u1titu!do1 o redefinidos. 

3,• Are11 de mejoramiento del programa o del instructor. 

R•9iltro1 d1 Entren1111iento y sistemas de lnformaci<Sn, 

Je11e c. Mck1on. 

11 prop6sito da tener registros de entrena111iento y sis• 

t.,.11 de informaci6n, e1 tener acceso rSpido a la inforrnaciOn 

1obre el p1non1l, eato es preveer de inform•ci&n escemHiO 'P.! 

ra administrar la actividad capacitadora. Hay que satisfacer -

la n1ce1idad de intormarciOn de cada una de las fases del ci~

clo d1 entr1namiento, 

Llevar el reqi1tro es un proceso para dar informaciOn -

acerca da la toma de decisiones, Los registros, son inatrwnen

to1 para aplicar toda la extensiOn del desarrollo en la gente 

di la .. pre1a, el objetivo ea mejorar el desempeño de la orga• 

niuoiOn. 

Con frecuencia se acentda como ai estas ideas no fueran 

evidente• y ae prefiere realizar el entrenamiento "!!rico", I!:! 

to explica el estado actual de loa sistemas de informaciOn de 

entrenamiento. 
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Los sistemas y su funci6n de entrenamiento, 

Es necesario el reconocimiento de la necesidad de una 

visi6n de la administraci6n de entrenamiento, basado en los 

"Sistemas", Este enfoque se basa en el principio de que el -

trabajador de un director y su personal, es un ciclo conti-

nuo. El trabajo consiste en elementos identificables que es

tan interrelacionados. Los elementos se pueden llamar plane! 

ci6n, organizaci6n, ejecuci6n, revisi6n (medici6n y evalua-

ci6n) y retroalimentaci6n. Estas funciones de la administra

ci6n de la capacitaci6n, operan como un sistema y no como una 

secuencia infinita. 

Presupuesto y control de cost~s, 

Ralph E. Boynton. 

La estrategia f inianciera del élirector de entren11mten 

to es obvia. Debe responder ante autoridades m~s altas de t~ 

das las fases del entrenamiento. No es suficiente promulgar 

simplemente sus planes de desarrollo, bas4ndose en la creatj 

vidad y el conocimiento de un Area altamente especializada -

de los negocios modernos. Hay que aportar pruebas y esto lo 

puede hacer un experto creativo. Esto no es tan complejo como 

parece al principio al capacitador que no está iniciado en -

los misterios de la estadtstica. Implica simplemente 5 pasos: 

1.- ¿Cu&ntas personas trabajarán en el entrenamiento por Pª! 

te del departamento de personal? (planeaci6n del person.ol) 

2.- cu&nto se les pagarta? (plan del salario) 

3.- QuG es lo que hu1:i117 (r.Lii. C!..; el· ·;--•:i.~r:) 

4.- Cuánto costar!? (Presupuesto) 
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s.- Como se compara cada partida con las cantidades pre

vias gastadas para el mismo asunto? (detalles compa

rativos) 

AQn el capicitador que se resiste a tales detalles en su 

mundo de desafío constante, evcntualemnte tendrá que aceptar e! 

tos instrumentos de planeaci6n que son mucho m~s que males neo~ 

Barios. 

El entrenamiento es un negocio, y como tal, tiene l~ re! 

ponsabilidad de sostenerse por sí 111ismo, Los salarios y otros -

costos administrativos, de supervisi6n, entreni\11\iento y de ofi

cinistas no deben estar fuera de la Hnea, desde el punto de -

vista eoon6mico de los r<!Sultados, Los entrenadores guiados a -

tareas productivas, deben justificar los costos del alcance de 

sus metas¡ las películas de entrenamiento producidas o compra-

das, deben ser evaluadas en cuanto a sus resultados (lefinitivos 

en t6rmino de la mejora del servicio y el aumento de activida-

des. Las guias de entrenamiento deben pi:oveer. insti:uccieln. y co

nocimientos a los empleados que hacen el trabajo. 

Estas son areas intangibles, pero su relaciOn con e1 p~

norama de ingresos de la organizaci6n y el panorama fiscal, es 

obvia. Para el director de presupuestos consciente de los ces-

toa, los m~todos de contabilidad pi:ecisos responden a muchas -~ 

preguntas relativas a los costos de la capacitaciOn. 

Evaluaci6n del entrenamiento, 

Donal L. Kirkpatrik, 
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Casi todos estan de acuerdo en que la definición de eva

luación es "Aquello que determina la efectividad de un programa 

de entrenamiento". La evaluaci6n es necesaria para mejorar pr~ 

gramas y para determinar los que sean poco efectivos. 

Si dividimos la evaluación en 5 pasos lógicos, dejara de 

ser una complicada generalidad y nos mostrará las metas que de~ 

bemos alcanzar. Estos son los siguientes: 

1.- Reacción: ¿Cuánto gustó el programa a lQs participa~ 

tes? 

2,- Aprendizaje: ¿Cuáles principios, hechos y técnicas -

aprendieron los participantes? 

3.- Actitudes; ¿Qué ca¡nbios en la conaucta de trabajo 

han resultado del programa? 

4.- Resultados: ¿Cuáles fueron los resultados tangibles 

del programa en lo que se refiere a cos

tos reducidos, mejora de cantidad, cali

dad, etc. 

Es importante subrayar el hecho de que los procedimien-

tos y t@cnicas descritos pueden usarse en casi cualquier organ! 

zaci6n. Ea tambiAn importante observar que los resultados de -

una organización no se pueden aplicar a otra. Es obvio que haya 

muchos factor.es variables que afecten los resultados, Algunas -

de esas variables son el grupo, el conferencista y la manera de 

enfocar la forma de entrenamiento, 

Paso Ir Reaccl~n. 
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Es el grado en que los entrenados disfrutaran el progr! 

ma de entrenamiento. Por lo que se refiere a la reacci6n, eva

luar es lo mismo que medir los sentimientos de los participan

tes. En ésta fase la evaluaci6n no mide ningún aprendizaje. 

Guias para evaluar la reacci6n. 

1,- Determine lo que quiera investigar. 

2.- Use una hoja escrita cuyos puntos se refieran a lo 

que Usted quiere investigar. 

3.- Diseñe la forma de manera que las reacciones pueden 

ser tabuladas y cuantificadas. 

4 .- Haga que las formas sean contestadas an6n.inamente -

para que sean más veraces. 

s.- Permita a los participantes escribir observaciones 

adicionales en el caso de que no hayan sido cubier

tas por sus preguntas, 

La hoja de observaciones que a continuaci6n se anexa, -

ae us6 para medir la reacción en un curso de verano de la ASTP, 

planeado y coordinado por el personal del Instituto de Ad111in1~ 

traci6n de la Universidad de Wisconsin. 

Esta hoja de reacci6n de la ASTO, se emple6 al fin de -

cada sesi6n durante todo el programa. Una hoja de observaci6n 

como ésta, serviría se si adaptara a la situaci6n específica, 

El Sr. Richard Johnson, del servicio Con-Gas, hace una 

sugerencia muy pr!ctica: que las hojas de observaciones se en

treguen a los entrenados antes de que el programa termine, 



En general1 

RF.l\CCiq.I AL mJGR'\KI\ DE SUPERVISOJ1E.S QUE '!WIE!al 
IDS CllPAT!>CES Y SUPERVISOJ1E.S PARTICIPllNl'ES, 

1,- ¿Hasta qu~ ¡unto el programa va1i6 la pena para usted? 
____ MJcho 

JA suficiente ----
---- Fue una i*dida de tiE!llpO 

2,- El prcgrmna tuvo1 

----- Demasiada teoda y ¡xx:a aplicaci6n práctica 

----- DEmlsiado material práctico y no suficiente teor!a 

----- lh1a l:alena cx:mbinaci6n de teor!a y pdctica 

CXHl FUE f'V\NFJAOO EL ~ 

J,- En general el curso fue manejado: 

!tiy bien 

Regulanrente 

ltl1 

!tiy mal 

4, - Respecto de la carbinaci& de oonferencia y discusi6n 1 

Denasiada oonferencia 

Denasiada discusi6n 

una l:alena OCll1b.!naci6n de ambas 

s.- Respecto de los iroderadores de la discusi6n1 

Danasiado acadénioos 

DEmlsiado de los negocios y la industria 

Bien balanceado 

6.- -1liarea visuales1 

Insuficiencia películas, cuadJ:Os, ldminas etc, 

l\l:also del pizarr6n, d(Jll)straci6n, películas, cuadros, -
l&dnas, etc. 

Bien utilizaó:>s 
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EVl\LUllCICt; DEL l:Nl~EM'O 

Aplicaci6n del curso 

7, ¿Se aplica el curso a sus operaciones particulares? 
Si __ en parte No 

C:onclusi6n 

B, ¿Le gustar!a asistir a otro curso? 

Si No 

Escriba sus oarentarios 

9. La duraci6n del curso dC>ber!a de ser de1 

3 d!as 

10. Mencione usted tres de sus principales problaras: 

!. -----
2. ___ _ 

5 d!as 

46 

4 días 

3, --------------------------
11. Canentarios y sugerencios, 



47 

de modo que las sugerencias se utilicen para mejorar la Gltima 

sección del programa, En opi.ni6n del autor, hay muchas hojas -

de observaciones todavía usadas para los entrenados, lo que h~ 

ce dificil resumir las observaciones, así como determinar pa-

trones de reacci6n, 

Es tambilin aconsejable que el coordinador, el jefe de capacit~ 

ción u otro observador competente, haga su propia estimaci6n -

de la sesión para complementar la reacción de los sujetos en-

trenados, La combinaci6n de estas dos evaluaciones es más sig

nificativa que cualquiera de los dos aisladamente, 

Paso 2: Aprendizaje, 

Es importante reconocer que la reacción favorable a un 

programa no implica que haya habido aprendizaje, 

Definición de aprendizaje: 

Para nuestro prop6sito nos sirve la definición que dice 

que es "los principios, hechos y técnicas, comprendidos y ab-

sorbidos por los sujetos", es decir que hasta aqui el aprendi

zaje no incluye el uso de que el sujeto hará, en su trabajo de 

esos principios, hechos y técnicas. 

Guias para la evaluación en cuanto a aprendizaje, 

Con el fin de establecer un procedimiento que mida la -

cantidad de aprendizjae que un curso de entrenamiento provee, 

debemos utilizar varias guias: 
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1,- El aprendizaje de cada participante debe ser medido de ma

nera que puedan determinar cuantitativamente los resulta-

dos, 

2,- La evaluaci6n debe hacerse antes y despu~s del entrenamien 

to para poder saber cual es el resultado del programa, 

3,- Debe medirse el aprendizaje tan objetivamente como sea po

sible. 

4.- Siempre que se pueda, ser& conveniente tener un grupo con

trol que no haya recibido entrenamiento, para compararlo -

con el grupo experimental entrenado, 

5,- Siempre que sea posible habr4 que organizar estsd!sticamen 

te loa reaultadoe de la evaluaci6n para poder probar el -

aprendizaje en cuanto a 1u correlaci6n y nivel de conf iab! 

lidad. 

Estas gu!as indican que la evaluación del aprendizaje -

ea mucho mis dif!cil que la reacci6n evaluada en el ler. paso, 

Se necesita por ejemplo, el conocimiento de la estad!etica. 

En muchos casos el Departamento de capacitaci6n, tendr4 

que llamar en 1u auxilio a un experto que le ayude a planear -

procedimiento• de evaluaci6n al analizar los datos e interpre

tar resultados. 

M8todo1 sugeridos• 

Como t~cnicas evaluativas, tenemos actividades que se -

pueden realizar en la misma sala de capacitaci6n: las demostr~ 
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cienes, pr4ctica individual de lo que se enseña~ discusiones 

despuds de la representación. El que dirige la capacitación, 

puede organizar estas técnicas de manera que obte~qa una eva

luación aceptablemente objetiva del aprendizaje ~ue est4 te-

niendo lugar. 

Pruebas escritas: 

En el caso de los cursos de capacitación que pretenden 

enseñar principios, hechos e ideas más que técnicas, es m4s -

dificil evaluar el aprendizaje, pero en la mayoría ae los cu~ 

•Os el capacitador tiene que hacer las suyas propias, 

Para medir el aprendizaje en los programas de Relacio

nes Humanas, hay dos pruebas estandarizadas que se vienen --

usando en los negocios y en las industrias, 

La la, es "como Supervisar" de File y Remme rs. La edi

ta la Corporación Sicol6gica de Nueva York y ha sido usada -

por un gran nrtmero de organizaciones para medir el aprendiza

je de entrenamientos antes y después de ~l, sin emb~rgo, se -

debe advertir que a menos que la prueba o el inventario cu--

bran adecuadamente el material que ha sido presentado en el -

curao, no ser4 urna medida v&lida de la efectividad del apren

dizaje. Es frecuente que una prueba estandarizada c~bra solo 

parte del material; por lo que se debe sar que sol~ esa parte 

del curso esta siendo evaluada. 

Paso 31 Actitud, 
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El profesor Robert Karz, en una revista de negocios de 

Harvard dice1 "las actitudes para las relaciones humanas pue

den ser mejoradas". Asegura que si un programa ha de cambiar 

su actitud en el trabajo, debe llenar 5 requisitos: 

- Querer mejorar 

- Reconocer sus habilidades 

- Trabajar en un ambiente favorable 

- Tener la ayuda de una persona hábil que comparta su -

inter~s. 

- Contar con una oportunidad para experimentar nuevas -

ideas. 

Katz ha señalado perfectll!llente los problemas que exis-

ten en la transición ente el aprendizaje y los cambios de con

ducta en el trabajo. La evaluaci~n de la actitud es mas dif!cil 

que las dos anteriores. Es necesario seguir varias gu!as para 

llevarse a cabo. 

1.- Debe hacerse una estimaciOn sistemática de la real! 

zaciOn del trabajo antes y despu~s del entrenamien

to, 

2.- La estimaciOn del desempeño del trabajo debe hacer

la uno o varios de los siguientes grupos (entre m~s 

grupos mejor) 

a) la persona que recibe el entenamiento 

b) su superior o superiores 

c) sus subordinados 

d) Las personas que hacen el mismo trabajo que él o 
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lo menos conocen profundamente su desempeño. 

3) Debe hacerse un análisis estad!stico para poder 

comparar los desempeños del trabajo antes y de~ 

pués del entrenamiento. 

4) La estimaci6n del desempeño del trabajo después 

del entrenamiento debe hacerse por lo menos de~ 

pués de 3 meses, para que los entrenados hayan 

tenido oportunidad de practicar lo que han apren 

dido, Para añadir validez al estudio, sera con

veniente seguir haciendo estimaciones. 

S) Debe usarse un grupo control que no haya recibi 

do entrenamiento. 

Paso 41 Resultados. 

La entrevista p;ofunda es muy rtti1, sobre toao con los 

superiores, los cuales pueden describir el resultaao de los ·en 

tenadores así mismo se debe cori:elacionar con. la entrevista ae 

estos rtltimos, 

La evaluación de programas en cuanto a lqs resultados -

progresa muy lentamente. En 1os casos en que los objetivos de 

los cursos son tan espec!ficos corno la reducción de costos, de 

accidentes y quejas, los resultados son mas obvios, 

La comprensión de los principios y métodos sobre la ev! 

luación, mejorar! mediante el estudio continuo de los art!cu-

los que aparecen en revistas profesionales, no necesitar decir 
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se que la efcienoia en el uso de los métodos evaluativos, resu! 

tar4 de la practica, 
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MODELO DE SISTEMAS PARA LA INSTRUCCION, INDIVIDUALIZACION DE LA 

ENSERANZA EN LA EDUCACION OCUPACIONAL. 

Se piensa que los patees en vias de desarrollo, deben -

d!a a d!a democratizar sus instituciones, Deben tratar de util! 

zar de la manera m!s racional posible todos los recursos huma--

nos disponibles, En los altimos 10 años se ha criticado mucho a 

los medios tradicionales que se siguen usando en la interacci6n 

profesor-alumno, as! como también el desenvolvimiento de todo -

el sistema • (Wesburg Belack, 1971) (Coombs, 1968), En los pat-

ses del tercer mundo se utiliza un sistema de aprendizaje pro-

pie de socied~des que desean estratificar el sistema y utilizar 

mal los recursos humanos, 

As! vemos que en caso concreto de Venezuela (Escotar 

1978) si se siguen utilizando los sistemas tradicionales de ea~ 

caci6n en la relaci6n a la proporci6n profesor-alumno, nos en-

contrariamos para el año 2000 con una de estas dos posibilida-

des 1 a) el gobierno dar!a instrucci6n formal a menos del 50% ae 

la poblaci6n en edad escolar lo cual implicada un retroceso en 

el proceso de democratizaci6n o b) se atendería a la mayor!a de 

la poblaci6n estudiantil,pero con un nivel y calidad muy infe-

rior1 por cuanto en ambos casos, para el año 2000 se necesitaría 

como medio mill6n de docentes para lo cual serta necesario gra

duar 20,000 nuevos educadores cada año. 

El problema se acentQa mucho m!s, cuando vemos que el -

sistema educativo nacional, no forma el tipo técnico y tecnol6-

gico que la uaci6n requiere (Skorov J.968; !lorbison-Maycr~ 1964! 

Ginzberg 1976). Esta dolencia del sistema educativo venezolano, 
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•• une de la• primeras causales de desempleo y subempleo. 

E1 obvio que la educación formal, o sea la impartida por 

la• in1titucionea, siguiendo un patr6n determinado, no puede -

cumplir con la• demanda• del sistema. Hemos visto que no coope

ra en le democratización del sistema y en una empresa se obtie

nen coatos crecientes (para el año 2000 al ritmo actual de fun

cionamiento, eata1 instituciones serían inmanejables). 

La educaci6n formal ha causado especialmente en el 3er, 

mundo una estrati!icaci6n de estas sociedades. En una estratif! 

caoi6n en cuanto a edad y nivel socioecon6mioo, Solo son aptos 

para truladarae en el sistema educativo de un nivel a otro, -

la• peraona1 que po1een determinada edad. Los sistemas de ense

lllln•• utili1edoa ion id9nticos para todas las personas. Pensan

do que todo1 poseen el mismo nivel 'cognitivo, el cual ha sido -

demoatrado que e• una funci6n del nivel socioecon6mico (Cross -

1972). 

El presente artículo se escribe desde el 3er, mundo te~

niendo en cuenta la problem4tica de la re9i6n, Se prétende pre

Hntar un "Modelo de sistemas" de instrucci6n en la educaci6n -

ocupacional, El modelo se conceptualiza como teniendo dos par-

teas la da de1arrollo y la de Implementación. Se trata de pre--

1entarle al profesional educativo el modelo de desarrollo y la 

implementaci6n de estos modelos para poder hacerlo mas eficien

te en su enseñanza y as! la tecnificación de la educaci6n, en -

au bGsqueda constante por nuevos métodos y procedimientos. 
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Es preciso hacer hincapi~ en que el autor cree en la ut! 

liz~ci6n de la eduaci6n ocupacional como principal arma para 12 

grar el desarrollo nacional. La educaci6n ocupacional (Coombs -

1974) "Es aquella diseñada para desarrollar conocimientos y de~ 

trezas espec!ficas, asociada con varias actividades econ6micas 11 • 

Los modelos que a continuaci6n se presentan están dirigidos es

pecialmente al educador que tiene que resolver problemas de in

dividualización de la instrucción con la problem!tica de la ed~ 

caci6n ocupacional. 

Desarrollo de un sistema de individualizaci6n de la instrucción. 

El desarrollo de un sistema de individualizaci6n de la -

instrucci6n para la educaci6n ocupacional, debe iniciarse sele~ 

clonando una tarea simple y concreta necesaria para llevar a c~ 

be la ocupación en cuestión. 

Luego de haber identificado la tarea especifica, debe 

transformarse en un objetivo terminal deseado. Este objetivo es 

un enunciado que especifica que conductas debe adquirir el edu

cando, las condiciones bajo las cuales serán adquiridas y el m$ 

nimo nivel de desenvolvimiento (Gagn~ 19701 Lefrancois 1975). 

La1 especificaciones enunciadas en el objetivo terminal deseado, 

1e u•an para desarrollar un criterio para el controi • Este cr.!_ 

terio lo utilizarA el instructor para poder evaluar los logros 

alcanzados por los alumnos. Es de mucha importancia que el con

trol refleje precisamente las especificaciones enunciadas por -

el objetivo terminal. En este paso está centrada la idea de la 

validez del instrumento de medida que se u~e para el control y 



56 

que ~ste refleje precisamente las especificaciones enunciadas -

por el objetivo terminal. En este paso está centrada la idea de 

la validez del instrumento de medida que se use para el control. 

El siguiente paso ser& el desarrollo de una secuencia de 

objetivos de aprendizaje, La secuencia de aprendizaje es la ru

ta o camino mediante el cual un estudiante progresar! en el in

tento de alcanzar el objetivo terminal, 

Una manera de desarrollar la secuencia de aprendizaje es 

preguntarse "Qud prerequisito debe cumplir la persona para pe 

dar alcanzar el objetivo final deseado? (Baron 1975), El produ~ 

to de este tipo de pregunta es el establecimiento de una jerar

quia que ordena los pasos que se deben seguir en una secuencia 

de aprendizaje, 

El paeo siguiente ser& la preparaci6n de los recursos de 

aprendizaje, Es importante el desarrollo y la identificaci6n 

apropiada para as! proporcionar al educando una serie de alter

nativas para poder alcanzar cada objetivo, Algunos estudiantes 

podrSn ser habiles con materias de tipo verbal, y otros podrSn 

requerir materiales visuales y/o manuales. 

Oespuda de haber identificado o desarrollado una gran v~ 

riedad de recursos de aprendizaje, debe especificarse un conjun 

to de actividades de aprendizaje para poder alcanzar los objetl 

vos propuestos, Las actividades de aprendizaje dan una oportun! 

dad a los estudiantes para que puedan utilizar las t~cnicas y -

habilidades adquiridas de los recursos de aprendizaje utiliza--
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dos, Cada actividad debe ser consistente en la conducta enuncia

da en los objetivos, para que as! el alumno pueda alcanzar el d~ 

sarrollo deseado. 

El siguiente paso será preparar un procedimiento que per

mite al educando obtener retroalimentación en relación al grado 

de aciertos y error en sus respuestas a las actividades de ins-

trucción, Cebe darse información adicional, la cual debe aclarar 

las respuestas incorrectas y otorga dirección para las activida

des correctivas, Es importante tomar consciencia de que el ins-

trumento de retroalimentación ser! utilizado por cada alumno co

mo Gnica fuente de informacidn para poder evaluar su rendimiento 

hacia el logro de cada objetivo en la secuencia de aprendizaje. 

Despu!!s de haber ter:¡ninado con el proceso de retroalimen~ 

tación debe desarrollarse un m!!toc\o para poder diagnosticar· 11\S 

conductas de entrada de cada alumno. Debe C\esarrol111rse un. ins-~ 

trumento de pre-chequeo que determinar! el conocimiento que po-

see cada alumno, para poder saber de qui! es lo que el alumno ca

rece para poder alcanzar cada objetivo. La información obtenida 

en el pre-chequeo la usa el instructor para determinar que obje

tivo u objetivos deben ser recetados al estudiante y/o que tipo 

de instrucción correctiva debe poseer el alumno antes de empezar 

la secuencia de aprendizaje, 

La dltima etapa en el proceso de desarrollo implica la fa

bricaci6rí y presentación de la información en un estilo de "M6d!!. 

los de aprendizaje". El módulo de instrucción constar~ de1 1) o~ 
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jetivo terminal, 2) varios paquetes de aprendizaje y 3) postev! 

luaci6n. Cada pregunta de aprendizaje estar& compuesto a su vez 

de1 1) objetivo especifico, 2) recursos de instrucci6n, 3) acti 

vidades de aprendizaje, 4) autoevaluaci6n. 

Todo el m6dulo de instrucci6n debe utilizarse de manera 

tal, que permita el aprendizaje en grupos y en forma individual. 

Implementaci6n del sistema. 

En esta etapa se encuentra la parte m~s critica del prQc~ 

so. La irnplementaci6n de un sistema de individualizaci6n de la 

instrucci6n, est4 sujeto a la interacci6n alumno-profesor (Wes1 

bury-Bellack 1971). La implementaci6n no ocurre por arte de ma

gia. La aplicaci6n sistem4tica y la utilizaci6n eficiente de -

las estrategias de instrucci6n, ser& conceptualizando corno par

te de un proceso que est4 formado por 3 etapas: l)conducta pre

instrucci6n, 21 conducta de instrucci6n, y 3) conducta post-in! 

trucci6n. 

Conducta pre-instrucci6n. 

La meta en esta etapa será la averiguaci6n de cuáles son 

las aspiraciones y los intereses de los alumnos. Una vez que se 

termina con este paso se debe proceder a conversar con el alum

no y darle el m6dulo de aprendizaje (suponiendQ que exista) que 

vaya a llenar sus aspiraciones. 

Hay que tener muy clara la idea que los alumnos Gon di!~ 

rentes niveles de habilidad y aspiraciones ocupacionales reque-
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rirán estandares de rendimiento distintos. 

Despuh de haber completado el formato de "Completo acueE 

do", (esto hace que el alumno adquiera interés en su proceso de. 

aprendizaje), el alumno selecciona el m6dulo de instrucci6n. An

tes de empezar, el alumno pasará por un proceso de diagnóstico -

para determinar cuáles son sus conocimientos y habilidades pre-

vice, El prechequeo se usará par~ determinar si el alumno tiene 

los prerrequisitos necesarios para terminar un m6du1o, Los resul 

tados del prechequeo se utilizarán pa.ra "recetar" un procedimie!'. 

tó correctivo o para ubicar al alumno con el paquete de instruc

ci6n correspondiente en determinado m6dulo, 

Conducta de instrucci6n. 

Despu~s de haber terminado cuáles son Los paquetes de in,'!. 

trucci6n apropiados, el a.lumno leerá los objetivos terinina.les --

por alcanzar y seleccionará los recursos de instrucci6n apropia

dos. Estos recursos de instrucción deben ser los más relevantes 

al estilo cognoscitivo del alumno. Luego de cumplir con los obj~ 

tivos de las actividades de aprendizaje, el alumno acu~irá al -

proceso de retroalimentación y se autoevaluará. Si el objetivo -

ha sido alcanzado, el alumno avanzará al siguiente paquete del -

módulo. 

Conducta post-instrucción, 

Despu~s de haber completado satisfactoriamente los paque

tes de instrucción de determinado módulo el alumno deberá demos-

trar que domina el objetivo terminal. El insLructor ey¡1luurS el 
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rendimiento del alumno, Si fuera satisfactorio, el alumno pros~ 

9uir& a otro medulo, o se le dar& una receta correctiva, 



61 

CAPACITACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL. 

La capacitaci6n eficaz est4 muy ligada al logro de metas 

predeterminadas, se necesitan ciertos tipos de desempeño para -

ayudar a que la organizaci6n alcance sus objetivos, y la capac! 

taci6n colabora proporcionando a los miembros de la empresa las 

herramientas para lograrlo, Se ha sugerido la determinaci6n de 

las necesidades de capacitaci6n dentro de una organizaci6n debe 

contener tres tipos de an4lisis1 an&lisis organizacional, de -

funciones y de personas. 

El an4lisis organizacional.- Se centra principalmente en 

la determinaci6n de los objetivos de la empresa, sus recursos y 

la localizaci6n de estos as! como sus relaciones con los objet! 

vos. 

El an4lisis de funciones.- Se enfoca sobre la tarea o el 

trabajo sin tomar en cuenta el desempeño del empleado mismo. 

El an4lisis de personas.- Examina el conocimiento, las -

actitudes y las habilidades del individuo que ocu~a cada puesto 

y determina que tipo de conocimientos, actitudes y las·habilid! 

des debe adquir y que tipo de modificaciones debe hacer su com-

port111J11iento si quiere pontribuir efectivamente al logro de los 

objetivos organizacionales, 

Las necesidades no solo se descubren analizando las act! 

vidades que abarcan cad11 trabajo, sino tambi~n proyectando ere! 

tivamente los requerimientos del desempeño 6ptimo, Dichos re~u~ 

rimientos se pueden desc:llLrir mcdianle; la rcvis.i6n de muchos -
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libros que existen sobre el tema, para averiguar que áreas tienen 

la posibilidad de ser mejoradas. 

Una vez determinando las necesidades, se eligen los m6to-

dos de acuerdo a las posibilidades que se tengan para proporcio-

nar la capacitaci6n nQcesaria. Si el trabajador cumple con el pr2 

grama primeramente recibirá recompensa y además retroalimentaci6n 

detallada sobre su nivel de desempeño y sobre los ajustes cont!-

nuos que pueda requerir, El apoyo a .las guias proporcionadas dea

pu~s del programa formal de capacitación, son en extremo vitales 

para que el capacitando continua usando las habilidades recien ªª 
quiridas. 

Identificaci6n de neco Scleoci6n de Ci:eaci6n de llplicaci6n d.e Desaipe¡io -
siclades de capacita_:;:: los n>'!tcx:los desoo de ca de las t~- ~sas 
ci6n (atravlis de anaJ.i ele la capaci pacit:adores cas de capaci y Retroali -
sis del hanbre, de las taci6n. - y de cam-- taci6n. - nentaci6n. 
operaciones y de la or biar el can 
ganizaci6n. - portamient:O, 

~ ~ --------+ -> ----1 

Creaci6n del deseo de capacitaci6n, 

Se ha dicho que como la capaci taci6n odq.~nn1mente consis-

te en cambiar comportamientos, existen tres manera de interesar a 

la gente a que cambie el su~o·· 

1.- La gente respoder! a programas que se refieran a cambios en -

el comportamiento, si piensa que las modificaciones resultan-

tes beneficiarán sus propios intereses y que recibirá benefi-

cios personales como resultado del nuevo comportamiento. 

2.- Los capacitados cambiarán su coMportamiento si son conscien-

tes de las mejoras en el desempeño y si obtienen experiencias 
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con el nuevo patrón de comportamiento, de tal manera que -

este se convierte en un modo normal de trabajar. 

3.- Un capacitado puede cambiar su comportamiento de acuerdo -

con las exigencias de sus superiores o de personas que ten 

gan Más autoridad que ~l. 

A partir de estas estrategias generales de cambio, han -

surgido varios principios de capacitación. Por ejemplo se ha -

afirmado que: 

1.- Dentro de las organizaciones de trabajo los capacitados --

tienden a ser más responsables sobre los programas de capa

citación, cuando tienen la necesidad de aprender. En otras 

palabras estará rnás dispuesto a aprender si la capacitación 

promete respuestas a problemas o necesidades que tiene como 

empleado. Quien percibe la capacitación como solución a sus 

problemas estará más dispuesto a participar en el programa, 

que alguien que está satisfecho con sus capacidades de de-

sempeño. 

2.- Otra faseta muy importante consiste en proporcionar al suje

to la retroalimentación sobre el progreso que logra al utill 

zar la capacitación recibida. El recibir recoll\Pensas y san-

clones puede ser una forma de retroalimentación, pero tam--

bi~n el capacitado se beneficiará si se le dá información e~ 

pec!fica sobre las habilidades y errores de su desempeño, El 

conpcimiento de los resultados es una de las fuentes más im

portantes de refuerzo. 
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Teorta del aprendizaje y Programas de Capacitaci6n, 

E• importante que el programa de capacitaci6n, est& en -

forma 16gica planeado para que cada paso subsiguiente se apoy• -

aobre lo• anteriorea, asl aumenta la probabilidad de ~xito ya -

que lo• paso• del capacitado siguen una secuencia, La mejor man! 

ra de cambiar el comportamiento es establecer una transici6n 

atrav•• de una programaciOn de pasos pequeños ordenados, 

La experiencia anterior del individuQ incluye en sus pos

teriorea experiencias de aprendizaje. El nuevo material esta re

lacionado con sus conocimientos previos, 

El aprendizaje se logra atravds de impresiones que ~eci-

b•n • interpretan lo• •entido•. El aprendizaje de nuevas capaci

dadea, •e logra, viendo, escuchando y actuando, El uso de gran -

· variedad de mAtodos de capacitaciOn que recurren a todos los sen 

tidoa y que proporcionan la oportunidad de tener experiencias 

per•onalea tiene muchas ventajas, sobre las tdcnicas que solo 'r! 

curren a un sentido. 

Mejoramiento de la eficacia de la capacitaciOn, 

A partir de las generalizaciones e investigaciones relat! 

vas a la teorta del aprendizaje y la eficacia de Los programas -

de capacitaciOn, surgen varias sugerencias para el instructor 

profeaional que intenta desarrollar y mejorar las capacidades de 

uno o mas individuos. 

se debe determinar si la persona cuenta con la inteligen-



65 

aia, madurez y motivaci6n suficientes para realizar con ~xito 

el programa de capacitaci6n, Si se notan deficiencias en éstas 

areas, será necesaria posponer o cancelar el programa a menos 

que se noten mejoras. 

Ayudar al participante a considerar las recompensas y -

satisfacciones que obtendrS. através de los cambios en su com-

portamiento, 

Planear el programa de tal manera que se relacione con 

las experiencias anteriores y las necesidades de 1os trabajad2 

res. 

De ser posible, planear el programa para que evolucione 

mediante pequeños pasos, cada uno basado en los anteriores, Se 

debe estar seguro de que cuenta con un plan ordenado de revisi6n 

por ai es necesario usarlo, 

Crear condiciones organizacionales (formales e informa1es) 

que conducirS.n a un buen ambiente de aprendizaje. Dejar cl11ro ~ 

que son necesarios los cambios, Evitar las distracciones del a~ 

biente de capacitaci6n. Obtener el apoyo de los niveles superi2 

res de la administraci6n antes de aplicar el programa en nive-

les mh bajos. 

Si es necesario, seleccionar una combinaci6n de m~todos 

de enseñanza para que haya variedad'· y se utilicen la mayada -

de los sentidos. 
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Ser flexible para pennitir distintos niveles de aprovech! 

miento en el programa. 

De ser posible, obtener el compromiso personal y la part! 

cipaci6n activa de la persona durante el programa, Proporcionar

le la oportunidad de practicar las nonnas de comportamiento re-

oiAn adquiridos, 

Proporcionar al sujeto retraalimentaci6n regular y cons-

tructiva referente a sus progresos en la capacitaci6n y el mejo

ramiento de las habilidades recién adquiridas. 

Proporcionar ayuda personal al capacitado cuando se en--

frente con obst&culos en el aprendizaje, 

Selecci6n de tAcnicas de capacitaci6n. 

Algunaa técnicas han enfatizado la importancia de adqui-

rir un nuevo comportamiento atravl!s de oir y de observar las ac

ciones de otros (mediante conferoncias, peltculas y otras fonnas 

de observar), La m&s reciente teorfa del aprendizaje ha apoyado 

el uso de tl!cnicas de capacitaci6n que pennitan al sujeto benef! 

ciarse de las experiencias de los demás. 

Las tl!cnicas que nonnalmente se usan para la capacitaci6n 

son: 

- MAtodo de conferencia 

- Direcci6n 

- Conferencias participativas 

- Estudio de casos y representaci6n de papeles 



67 

- Entrenamiento en grupos T, 

- InstrucciOn programada etc, 

El inter@s principal en la selecciOn de t@cnicas de capac! 

taciOn acordes con las necesidades de los programas, en su efica

cia para lograr los objetivos de modificar habilidades, actitudes 

y por Ultimo, el comportamiento. 
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BENEFICIOS DE LA CAPACITACION, 

Una revisi6n de los resultados de programas de capacita-

ci6n y adiestramiento aplicados en la industria, revel6 los si-

guientes beneficios1 Aumento en la satisfacci6n del trabajo, au

mento en el nivel de rendimiento, relaci6n en las oscilaciones -

de producci6n y descenso en el movimiento de personal. 

Un ejemplo característico del mejoramiento en la capacit! 

ci6n como resultado de un programa intenso de adiestramiento pl! 

neado, figura en el estudio llevado a cabo por Langley y Edward. 

Estos investigadores, realizaron comparaciones en tres ...... 

grupos de trabajadores formalmente adiestrados y no adiestrados, 

tipo este de enfoque cient!fico muy infrecuente en los programas 

de adiestramiento industrial. 

Dichos autores, informaron que en el grupo que recibi6 -

adiestramiento form'11 1 alcanzó en catorce semanas, un nivel de -

eficacia que el otro grupo de trabajadores adiestrados informal

mente, logr6 solo despu6s de tres años, En una tarea que implic! 

ba ordinariamente movimientos de la mano y de los dedos, compro

baron que menos de un 15\ de los trabajadores adiestrados, deja

ron de alcanzar el ñlto nivel que se habia fijado como objetivo 

para todos los trabajadores. Pero incluso estos trabajadores len 

tos, mostraron mejorias importantes, por lo que su fracaso en a! 

canzar el objetivo, se atribuy6 no a la falta de capacidad sino 

más bien a la falta de motivaci6n suficiente. 
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Ademas de un aumento de rendimiento por hora de cerca de 

un SO\, los mencionados autores informaron que no hab1a resenti 

miento por parte de los trabajadores por adiestr&rseles, el au

sentismo casi desapareció, los costos de trabajo se redujeron -

notablemente, se redujo en mucho el movimiento de personal y 

los trabajadores se beneficiaron directamente por el aumento de 

sus ingresos, 
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DISPOSICIONES LEGALES REFERENTES A LA CAPACITACION Y AL ADIES

TRAMIENTO. 

De conformidad con lo oue dispone la Ley Federal del Tra

bajo los patrones deben presentar ante la Sria. del Trabajo y 

Previsi6n Social los planes y programas de capacitaci6n y ---

adiestramiento que hayan formulado de comün acuerdo con sus -

trabajadores a fin de dar cumplimiento a la obligaci6n que se

ñala la Ley antes citada. 

Pe acuerdo con lo anterior se emitieron criterios en mat! 

ria de planes y programas con el objeto de uni!orma~ los trl!Jn! 

tes administrativos que efectuaba la Pirecci6n de Capacitaci6n 

y Adiestramiento. 

El uso reiterll,do de los .criterios emitidos e11. esta mate-

ria y las opiniones vertidas por patrones y ti:abajadores en el 

Foro de Consulta popular para la Planeaci6n Pemocr~tica de Ca

pacitaci6n y Productividad, considerados en el Plan Nacional -

de Desarrollo, han puesto de manifiesto la necesidad de simpl! 

ficar y agilizar los trámites de autorización y ~e9isti:o de -

los planes de capacitaci6n y adiestramiento, 

Para la presentaci6n de los planes y programas a~te esta 

Secretaria, se emplearán las formas impresas segQn modelos an! 

xoe. Se autoriza a los particulares la libre impresi6n de es~~ 

tas. 

El plan de capacitaci6n y adiestramiento, debe incluir a 

todos los trabajadores de la einpresa. 
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Los patrones y los trabajadores podrán incluir en los -

planes de capacitaci6n y adiestramiento de su centro de traba

jo, los niveles educativos conocidos como alfabetizaoi6n, pri

maria intensiva para adultos y secundaria abierta. 

Podrán considerarse como instructores internos aquellos -

patrones o trabajadores de las empresas que adoptan un plan c~ 

mdn y que impartan algOn o algunos de los cursos o eventos in

clu!dos en los programas, independientemente de que sean pro-

pietarios o presten sus servicios en empresas distintas a aqu~ 

llas en las que se proporcione la capacitaci6n. 

Constituci6n Política de los Estados Unidos Mexicanos, 

- Artículo 123, Apartado Ar Fracción XIII y XXXI, 

Fracci6n XIII.- Las empresas, cualquiera que sea su acti~ 

vidad, estar!n obligados a proporcionar a sus trabajadores, c~ 

pacitaci6n o adiestramiento para el trabajo. La ley reglament~ 

ria determinar! los sistemas, m~todos y procedimientos median

te los cuales los patrones deberán cumplir con dicha obliga--

ci6n, 

Fracci6n XXI.- La apliaci6n de las Leyes del trabajo co-

rresponde a las autoridades de los Estados, en sus respectivas 

jurisdicciones, pero es de la competencia exclusiva de las Au

toridades Federales, la aplicación de las disposiciones de t.r~ 

bajo, respecto a las obligaciones do los patr.ones en materia -

de capacitaci6n y adiestramiento de sus trabajadores,.,. para 

lo cual las l\utoridacles Fc.dcr:·.1 r¡·, contarán con el auxil in dr -

las Estatales, cuando se trate de ramas o actividades de juri~ 
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diooien local",,. 

Capitulo III Biar De la capacidad y adiestramiento de los tra-

bejadorea, 

De aato tratan los art1culos1 153-A, 153-e, 153-c, 153-P, 

153-X. 

Articulo 994, 

Tftulo Catorcar Derecho procesal del trabajo. 

De la Lay Federal del Trabajo, dicer 

•se impondrl multa cuantificada en los t~rminoa del ar

tfoulo 992, da 15 a 315 veces el salario m1nimo general, el P! 

tren que no cumpla por lo dispuesto en la f raccien XV del art! 

culo 132. La multa se duplicar&, si la irregularidad no es IUE 

aanada dentro del plazo que se concede para ello. 
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COMENTARIOS RESPECTO A LA REVISION LITERARIA, 

Corno se ha podido apreciar, los modelos que aqu! se pr~ 

sentan, as! corno los diversos comentarios acerca de la formul! . 

ci6n de programas, coinciden en varios puntos, son semejantes 

en la mayoría de los aspectos a tratar y aunque algunos presen 

tan ciertas diferencias, estas se pueden tornar corno aportacio

nes para una mejor complementación del programa. 

Inicialmente se tornó el modelo de Hilda Taba ya que es 

sencillo y concreto, sin embargo se hizo necesario añadir el -

proceso de seguimiento descrito por otro autor, ya qu'e existen 

modelos que solo lo mencionan pero no indican lo que se debe -

hacer. El propósito de incluir actividades de seguimiento es -

proporcionar un programa rn!s completo y de rn!s utilidad. 

Como han señalado los autores dela revisi6n literaria -

antes presentada, hasta ahora en la mayor!a de las empresas se 

ha llevado a cabo una capacitaci6n un tanto emp!rica, aspecto 

que se hab!a señalado ya como existente en NUNATEX. El proble

ma posiblemente nace por el hecho de que adn hoy en d!a se -"

piensa en la función capacitadora, como algo fuera de las act! 

vidades de trabajo y de ah! que al ser aplicado el progra,ma -

surjan una serie de obst6culos que no permitan que el plan se 

logre en su totalidad". 

La forma en que se presentan los modelos antes descri-

tos ser!a ideal para su ap1icaci6n, sin embargo, al llevarlo a 

la práctica, put:JI.":! uu LtHrnltar ser como f:iC. cspcru. 
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El primer problema que se present6, fue en la aplica-

ci6n de l~a cuestionarios para la detecci6n de necesidades, -

pues hubo personas que a pesar de las instrucciones dadas, no 

contestaron adecuadamente el cuestionario por lo que se proc! 

di6 a substituirlo con la entrevista. 

Otro aspecto que puede afectar los planes, son los ca~ 

bies que ocurren en el personal. Como se señal6 anteriormente, 

NUNATEX a partir del 7 de Julio de 1986, pas6 a formar parte 

del Sector Social y se encuentr.a bajo la administraci6n de la 

C,T.M., con lo cual a partir del cambio d0 administraci6n, han 

desaparecido algunos puestos, la gente en ocasiones ha sido -

reubicada, ~n otros finiquitada y algunos otros han renuncia

do. Por coDeiquiente, la estructura interna ha sido modifica

da. 

El pnan para la elaboraci6n, los programas incluye --

puestos existentes hasta el mes de Enero de 1987, sin embargo, 

es posible que se sigan prescindiendo tanto de algunos pues-

tos como de algunas personas, por lo que el programa puede no 

ser utilizaoo en su totalidad, incluso puede aparecer puestos 

de nueva creaci6n y se corre el riesgo de no contar con cur-

aos dirigidos a alguna tarea especifica. 

Es posible también que en el transcurso del año se ad

quiera nueva maquinaria y en consecuencia, no se incluirán -

cursos referentes al manejo de la misma, 
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Un problema con el que se podrían encontrar los admi-

nistradores al aplicar el programa, es que algunas personas -

no acepten ser capacitadas, aan cuando atnes se halla traba-

jado en motiv4rseles para aceptarlo. Esto ya ha sucedido ant~ 

riormente. suele ocurrir en la mayoría de los casos con gente 

del 4rea de producci6n que opina que gracias a ellos la plan

ta produce y no le da mucha importancia a los aspectos admi-

nistrativos, Tal vez algunos trabajadores, sientan la capaci

taci6n como una forma de presi6n y otros tantos se opongan al 

no aceptar la idea de que otra persona les diga como deben h! 

cer las cosas. 

Pudiera darse el caso de que una vez impartida la cap! 

citaci6n, los jefes no apoyar~n los objetivos de los cursos -

impartidos, por lo que la gente a su cargo dudard entre si d~ 

be seguir la teoría del curso o el ejemplo de su jefe, 

Debido a que actualmente la empresa está atravesando -

una severa crisis econ6mica, es posible que no se cuenta con 

el presupuesto planeado previamente. 

Se deben estudiar los porcentajes de ausentismo y est! 

blecer políticas para la imparticiOn de la capacitaci6n, ya -

que en NUNATEX se cuenta con este problema, mayormente a ni-

val producci6n. Dichas ausentismoe provocarían transtarncs en 

el ritmo de imparticiOn de cursos adem4s de otras p@rdidas. 

Tambi@n es conveniente estudiar el ntlmero de trabajad~ 



/6 

res que están por jubilarse, ya que resultar!a incosteable -

para la empresa, proporcionarles capacitaci6n. 

Por Qltimo, sr aclara que referente al aspecto legal, -

s6lo se describieron algunos artículos que señalan en forma 9! 

neral las disposiciones por la Sr!a. del Trabajo y Provisión -

Social y se omitieron otros de no menor importancia, sin emba! 

go, pora los fines que en la elaboración del programQ se pera! 

quen, ae puede prescindir de mencionarlos. 



C A P I T U L O III. 

"ENFOQIJB. 1-0lTODOLOGICO PARI\ LA ELABORl\CION DEL PROGMMJ\,n 

(Descripci6n detallada del procedimiento) 
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ENFOQUE METODOLOGICO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA. 

· Se tom6 en cuenta a todos los trabajadores de la empr~ 

sa, sin tomarse muestra debido a la !ndole del estudio. 

La detección de necesidades se hizo por medio de entr~ 

vistas, cuestionarios que a su vez se relacionaron con el an! 

lisis de puestos correspondientes a cada tarea (dichos anSl! 

sis se elaboraron desde 1984, por la Subqerencia de Recursos 

Humanos), el cuestionario a utilizar se anexa al presente ca

pitulo. 

Se repartieron los cuestionarios para detectar las ne

cesidades en cada uno de los departamentos y a cada uno de -

los integrantes de los mismos, Esto en cuanto al personal de 

confianza se refiere. Para el personal de producción, la t~c

nica fue diferente¡ se trabajó en base a entrevista con jefes 

de &reas y supervisores con el fin de conocer atrav~s de ---

ellos, las necesidades de capacitación que tiene la gente ba

jo •U mando, 

Una vez que el personal contestó los cuestionarios, se 

recogieron separ&ndolos por Sreas y por consiguiente tambi~n 

por departamentos. Se analizaron uno por uno los ·cuestiona--

rios, haci~ndose una relación de los cursos que solicitó cada 

persona, se encontraron casos en que las personas no compren• 

dieron bien lo que tenlan que contestar con lo que se proce-

di ó a cambiar por entrevista para as! solicitar la informa-

ción. Para el personal de Producción, la t~cnica fue la entr~ 
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vi1ta1 una v11 obt~nida toda la informaci6n se clasificaron -

101 cur101 1olicitadoa en baae a prioridades y se separaron -

aquella• 1olicitud11 que no tuvieron nada que ver con lo des

crito en el antliaia de pua1to, Lo anterior se hizo con el -

fin de tomarla• en cuenta en otro apartado del programa refe

rente a 1uperaci6n peraonal. 

Re1pecto al personal de producci6n, se entrevistaron -

p1r1ona1 con amplio conocimiento de cada una de las Sreas y -

de laa tarea• que deben desempeñar los obreros en cada puesto, 

en 11te ca10 1upervi1orea, jefe• de &rea y obreros califica-

do1, con mayor antigüedad en la fSbrica, Picha informaci6n -

t1111bi•n fue comparada con el anSlisis de puestos correspon--

diente, Po1teriorm1nte, en coordinaci6n con los jefes depa~t! 

mental11, aa estructure al contenido del programa. 

Una ve1 determinado.el contenido, los objetivos, las -

fechu de impartici6n, las personas qu3 fungiran . como ins--

tructorea, aa1 como 101 que forman parte de la comisi6n mixta 

de C1p1citaci6n y Adiestramiento, quedarSn establecidas las -

actividad•• a 1e9uir para llevar a cabo la evaluaci6n y el ·s! 

guimiento. 

ESTA 
SALlk 

TESIS Nn nEBE 
OE LA WBi.iawa 



NUNA TE X, 

El objetivo de este cuestionarlo, es conocer las necesidades de 
Capacitación y Adiestramiento que existen en nu.estra compañfa,. 
y de esta manera .elaborar los programas que satisfagan dichas • 
necesidades, 

Escriba por favor correctamente sus datos y conteste sinceramente y en for

ma clara, las preguntas que acontinuación aparecen. 

Nombre:. ____________________ _ 

Edad: _____ Edo. Civil: _________ _ 
Escolaridad: _________________ _ 

Nombre los cursos y/o sciliinarioa adquiridos hasta la fecha: 

Nombre del curso DurociSn Institución 

Trafec toria en la enpresa: 

.Puesto actual : ______________ Antiguedad : _______ _ 

~onocimientos o habilidade~ adquiridas: _______________ _ 

Pue1to antedori. ____________ --'Antiguedad: _______ _ 

Conocimientos o habilidades adquiridas: 

Mencione los objetivos de su departamento~ 

Mencione las funciones y responsabilidades de su puesto: 



En coordinación con su jefe determine su participación y logros más sobresa

liente• durante los últimos seis meses, 

Bn coordinacilSn con su jefe haga un balance de sus actividades principales y 

de las &reas d&biles en donde requiera capacitación. 

Meacione loe conocimientos específicos 9ue le interesa adquirir para la mejor 

realizaci6n de su trabajo, 



e A p I T u L o rv. 
*PRESENTACION DEL MODEI.0*. 

- IntroduccHin. 
- Patos generales, 
- Programaci6n por etapas. 
- Descripcl.6n de las acciones del programa (pro--

gramaci6n del contenido, objetivos y tiempo de 
impartici6n por curso), 

- Registro de instrucciones internos y externos, 
- Sugerencias sobre m6todos y t6cnicas para la --

evaluación. 
- Sugerencias para las actividades de seguimiento. 



IN'I'RODUCCION. 

El presente Plan de Capacitaci6n y Adiestramiento toma 

en consideraci6n el siguiente personal: 

l) A los ocupantes de los puestos que est!in presentan

do sus servicios actuales. 

2) A los de nuevo ingreso. 

31 A quienes aspiran presentar sus servicios durante -

la vigencia del plan, 

Lo anterior implica que existen algunos cursos de ca-

r!icter permanente, como son los de Relaciones Humanas, Higie

ne y Seguridad, ndem!is del de Formación de Instructores do C! 

pacitación. 

Respecto a las personas de nuevo ingreso, se tiene -

contemplados programas de inducción al puesto, los cua.les sc

r!in elaborados por los jefes de §rea para ser aplicados en el 

momento que se necesiten. 

Como se podr!i observar a continuación, todos tos cur-

sos llevan una numeración que indica el orden en que se impar 

tir!in. Sin embargo, los cursos de carácter perma.nente, se de

signarán con letras pues no corresponden a un puesto espec1fl 

co, sino que son generales1 quedando registrados de la siguie~ 

te forma: 

A,- Formas de Instructores de Capacitaci6n. 

Dirigido a: Todas aquellas personas que impartirán capacita-

ci6n interna, 
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B,• Relacione1 Humana1, 

Dirigido a1 Todo el personal. Dicho curso constara de 3 niveles. 

e,- Higiene y Seguridad, 

Dirigido a1 Todo el pereonal, Al igual que el anterior constara 

de 3 niveles. 

I.- Nivel,- Personal administrativo 

II,- Nivel.- Personal tanto administrativo como de planta 

en el que el riesgo sea considerable. 

III.- Nivel,- Personal cuya actividad es de alto riesgo. 

Dichc1 curaos se programar4n al principio de cada una -

de la1 etapa1. 

Habr& etapas que neceiten mds tiempo pa~a su cumplimien 

to que otras, debido a que la duraci6n de los cursos varia. El 

coordinador de capacitaci6n (Jefe del Departamento de Contrat! 

ci6n y Deearrcllol en combinaci6n con el personal de apoyo, en 

81ta caso como In1tructores Internos y Jefes de Area, deberdn 

colaborar para que se cumplan las etapas satisfactoriamente. 

Cada etapa abarca 28 puntos. El orden en que se capaci· 

tara al per1onal a1 el 1iguiente1 

lº,- Per1cnal directivo, de mandos intermedios y auxi-

liaree del &rea de producci6n. 

2•.- Personal obrero (personal sindicalizado), 

Jº,- Personal directivo, mandos intermedios y auxilia--
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res de administraci6n. 

4°.- Personal Secretarial. 

Esta selecci6n fue hecha en base a las prioridades que 

se observaron en la detecci6n de necesidades. 

Las formas que a continuaci6n se presentan, vienen º! 

denadas de acuerdo a las disposiciones de la Secretaria de 

Tdabajo y Previsi6n Social, quedando de la siguiente manera: 

I.- Datos Generales.- Tanto de la empresa como de la Comisi6n 

Mixta, 

II,- Caracter!sticas del plan. 

III.- Etapas en las que se capacitar~ al personal, 

IV.- Nombre de los programas espec!ficos, niveles educativos 

y/o programas generales por puesto de trabajo, 

v.- Modalidad y duracien de los programas espec!ficos, niveles 

educativos y/o programas generales. 



SECRETAR/A DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
OIRECCION GENERAL DE CAPACITACJON Y PROOUCTIVIOAO 

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS 
PROGRAMAS OE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1 
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SECRE lARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACJTACIOO Y PROCXJCTIVJOAD 

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA OC 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1 - ~ATOS DE LA EMPRESA. 
NOM!Y'lE O RAZD.I 

1 Ho [NTAAO.l NO LLENAR 

CALLE ::,\ .:. :;¡;11.1 r '!'1· x-Jrc L ! .A:I u r~:¡~_!·'~_.!,ll~• ,.,~ .. ~~~-·p~ca.~1~.,,,3~,-'.)'-'l-')9'-----~=~=~-'-'-"--~~~~~,.,-----j 
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11. - DATOS DE LOS TRABAJADORES 
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No DE TAJ.BAJADMES REPRESENTADOS 
COH CONTRATO 
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IV· CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
EL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TRA BAJAOORES DEBE: SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERO DE REPRESENTANTES 
DEL PATRON" 

,... 
REPRESENTMTE CE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES PATRONALES 

NOMBRE R.FC FIRMA NOMBRE R.F. C. FIRMA 

Lle, H, Yolanda Man toya f ·:OMR-601202 .Sr. Julian Heynaga Flore ill'F'J-60Ll?O 

r, licc tor Salinas Hobleo JA!ill-5eo922 Lic,lrrna Snnr.hez Vazqucz 5J\1JI-7~0bl0 

~r. Rotez·l.o 1Wuber ft'rnand1 w" rn-56ouo· Jlr, IU~uol Torn.li /Juat.o 'l'ül/Vi-))0927 

>r. Pedro i~osas 1-l.lcz <JBP-5?04011 Int;. Jaime Gobillo Quzma GOGJ7)60305 
- --

.: r, t·'.ar10 Garcfu l'uentllll 1A FH- )70907 J,ic, !'nriquc Gnstollum G UAGE-5901¡06 

NtCIO. DE ACTIVIDADES OE LA COMISION MIXTA 
!>URACIOH EN EL CAAGO FUNCIONAMIENfOI 
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-· REL.AOON CEL TOTAL. DE ~A8AJ400RES fEflESENTAOOS CC»4 LA FIRWA O[ CEIHlf'ICACIOU DE LA MJ.TORIA tOJANDO NO HAY HIOICATOJ 

'---~~~~~~~~~~~--~~~~~~ 

Vl,CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Sr, Dona~oR bl.~~y T,Mi!'Nt'\-~<zRz?·~o. G~~l, s.1 
.;;r, Victor Me:dlna llernandvz ,: S.2e 
... r, _,.~~a-<'r•"'''"· lt--+htTuM•""•"l"'t"" ~i.ba...,B1<1 ..... ,.,,.--"'---'-'--<S¡;., 114 

NOMBRE Y FIRMA 

O[L SEatEJARO DlN[RA.L cu. SlllfOrC-.m o PW:Pft[SlNfMTE LECIAI. 
CUINOO ND HAY SINDICATO BASTARA OON ANO.Ali U RE.UtioN 

POR LA EMPRESA 

Enrique ¡,¡jpt;Z_:cB:::l=.le::.;Z::;•:_ _____ _ 

NOMBRE Y FIAMA 

en. NTAON O AlPRESllfTA#T[ UGAL 

UJUR y irrotA b'1 ')e 1 to• Tal , 8 d(I "arzo J;d? 

LO!I DATOS OUI SI PftOPOl'EKlNEN 'JON BAJO PROTESTA º' D(CIA VEROA.O. A#lf:RQllDOS 0[ LA RESPONSAEllllDAO (N OUE. INCURIU'. rooo AQUEt. 
CU( NO SI COfril'IUCE CON VllUMD. 



111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPl\RTIRA LA CAPACHACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES 
HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO * --No Ot: TRAOAJAOORES, .~f~JM~~~ Ha DE TAA8AJA00RE$ Ho. 0( TAA8AJl00HS 

ACAPllCiTAR EH LA~ A CAPACIT:;.~~ LA~ A CAPACITAR EH lA--.4M. 

Ol:NOMINACION DrL TOTAL 0( 
N11. TOTAL O( ETliPA UAPA [UPA 

Tf!ABS 
INiCIA-TERlriUNA IHICIA• T[AMIN.t, ---

l'llUTOI UllTINTU IN LA DIPft[SA [N CADA INICIA-TERMINA INICIA-YERMlMA 

l'U<STO MU (AÑO (MU (AÑO MES t AÑO \MCS 1 AÑO MES JAÑO 1 wu l •ÑO MES 1 AÑO ¡ wu ! Aii!O 

0)1 d'll O~I dtl OCI 001 06 1 89 y, 1 e~ 1 '1 1 ''º üd 1 ·,O 1 Oc. ~ 

U<.rantf! rlo Planta 1 1 

,Jubgurcnte Tlicnico Industrial 1 1 ! 
Jc:fo dt.· lnGonier!a lnduEJlrinl l 1 
: 1.car~.'ldo de Pror,rarr.aci 6 n y 
~ st.a11lsL.Lca. 1 1 
. .iJl~er1.::itc do Produccili:1 1 l 

Jefe do Laboratorl; Textil 1 l 

tlc.fe elt hilatura l 1 

\ 

J ~re do Prcpa1·acilin de Tcjldo 1 1 

Jaft de Tejido 1 l 

Jefe ele 'l'inlorer!a y Acabado 1 1 
' 

d '· f(; dt ·:,a.n tc11imien to 1'. l~c tri.ca 1 l 1 

J1,ft ~" kan Lenimicn Lo Llcctró-- 1 
11lco l l 1 
Jefe ele 1.ar.tcnicmln Lo Civil 1 1 

1 Jefe de Taller l1ec!ulico 1 1 i 
.!.;;,bolil,ndor 6 6 

1 
J:..ipcr·tisor de ;.;ant.c11lmic11to 
~lec t.rÓ!1i ca 6 (, 

Ziupervisor de t.antenlrücnto 
·~1v11 2 2 

!jJpcrvisor de Producc16u 6 L 

5upervislJT de l·iantcnimll:nto lle 6 (, 

• fM CASO DE QUI EL PLAN COflfPR[HOA MAS fTAPAS, ANEXAlll CUANTAS HOJAS SEAN N(CfSAllllAS 



lit.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA Al. TOTAL. OE LOS TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMMRTIRA LA CAPACITACION O El. ADIESTRAMIENTO A~ TOTAL DE TRABAJADORES 
HACIENOOLO POR PUESTO DE TRABAJO lt 

t>ENOMINACION 0[1.. 1'01A\. DE 
P'UCSTOS U:\STtNlU EN LA [M:PAUA 

F ... rntan~ro 

:, fidal Albañil 
..,fLl!lal Pintor 

J·lecLÍ-lcletu 

(>~rplnlcJ'iJ 

A:r~.dantf. tle l~ec;1nico 

P•Ó11 de :all.r 

'!'.Jr•nero 

f; V(: rudo1· tl{;; i .ur. t.:icm·t,;u 

Vflclal J1u1nlti.i.ficatlur· 

.-, ncl:ll th: t:uri·,wul 

vficial de ,;a1·d:rn 

¡,~. tiri cador rJc C:ardns 

l•flclul Uc 1'.ütiradorco 

f..yutlnnl.c do Estir<.1de>rus 

.ficial d1;1 l)peu-I:'ttd 

:. JdtuJor Uu djl":i-1: ;1d 

L'1t.rica1ior tlt1 ( pt. -l.1:tl 

,)flciill Urdirlnr 

Ayuun11 lo de Urd Ido 

·. 1d1 t !.crü 

.~J!~1~::~~"~00"'.e' A~~JU~t'2P"~ .~pfc~t~~w~~~ ·Hl;.la~~~·:~ae¡~ 
No.lOTALOC ETAPA lTJIPA lTAl'A lTAPA 

TRABS tH!Clt.-"TtRMINA tfrOCIA-TUllllHA INICIA•1[1111111HA IHICl.11-l[ltllllNA 

~~~;?t 1-.-,-·""1"'••""· o'-"'1M"','-,..,1-••~o-+•-t_s_,1-•""tio-'"1•-,-, ... ,'-,.-. o+M-,-,.,. 1•""'~-.-1~•'-r-1.,.1-··-· .+.-,-, ... ,-•• -.• -.-,.-r-1_,1_•.,.•o-i 

0 

3 
3 
3 

3 
3 
3 

ü~I b'll O~ ba Ob 16b1O&1 8'J 0'/IU9 1 o·¡ 1 'JO 06 1 W 1 00 1 ·'l 

3 
3 
b 

b 

/¡ 

I¡ 

3 

3 

* EN CASO DE QUE ll. PUN C0"4Pli(NOA tus fTAPA.5, ANEXAR tU.lNTU HOJAI SEAN HtCUl"'"' 

HOJA 1 fttVlRSO 



111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPAR TIRA LA CAPAC!TACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES 
HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO * .__ 

A ~:~~l~:~i~J~~_[l.~S• A ~f¿JMt~fPR~ A ~pfc~T~~AE"A~~~ ,. ... tí.~.~rr~~ª:~t>~~ 
0[NOMINAC/ON OEL TOTAL DE 

No.TOTAL 0( ETAPA ETAPA ETAPA CTAP4 
TRABS INICIA-TERl1UNA PUESTOS UISTENTES EN LA EMPRESA EN CAOA INICIA-TERMINA INICIA-TERMINA IN'('IA.-TERNIHA 

PUESTO MES 1 AÑO J MES/ AÑO MES 1 AÑO ! MES \AÑO MES! A.ÑO J NES ) AÑO MU J AÑO ! MES j AÑO 

U'.J [ l.'11 U;¡ j bu Uú j >:- j Uú j o:i u¡ 1 uy¡ uq 9U uc 1 ~o ¡ 00 ¡ •J 1 , 

O .. lcial Lnr;l1rnacJur 3 3 
A;¡'Jdan to de 'l'oílldo y ;·.,¿:omutlo ,, 1¡ 

1
: ficlal Aladar· 6 G 
J\~rJ lla~1 r.1: d•. A todo 3 3 
C:nn·ú1t:1·0 ~ 1, 

~urrullt:ro lé e e 
., e lcl~l 'J'ejodor G (, 

.lC! UCO/ii:!'O 9 G 5 
Jflclal 1'cpasa.dor 2 2 

L.ur.piad í.J!' (¡ e 
A liruen lado1· u u 
'';Jrlndor de Hollon lJ 10 

Trame ro 9 9 
Oficial de ·runtlid..>ra (,' G 
Ayudante du '.'un<li.dor·a u (, 

Í''t:0n dt· 'l1uncJidora 3 3 
•;flclul du Rama 6 G 
A:.:naa.nte de Hama 6 t 
Aprc_,atero I¡ /¡ 

OfJ t.;i..')l 111: l'r1.c·ncl1t;ldu 6 6 
r.611 Uevador G 6 
uf i clal de s., ..... ,,.. •::i I " * EN CASO DE QUE EL PLAN COMPlt[NDA MAS ETAPAS, ANEXAN CUANTAS HOJAS SEAN NECESAlllllAS 

HOJA 1 ltlVl:ftSO 



111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPAR TIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES 
HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO * ·-

A ~:,!!~l~:~BE~Jt~ A~f~JM~~-ri~ A ~pfcEITTA?tAJl,.At~~ tCA~A~~~~e:~ .. E~~ 
DENOMINACION DEL TOTAL DE 

No.TOTAL[)( ETAPA ETAPA ETAPA tTAPA 
TRABS 

INICIA-1'ERMINA INICIA-TERMINA lp.jlCIA-TERMlfU, --PUESTOS IE>llS'íl:NTES EN LA EMPRESA EN CADA INICIA-TERMINA 

PUESTO MES 1 AÑO 1MES1 AÑO MES j AÑO 1 MES j AÑO MES j AÑO 1 MES j AÑO MES 1 AÑO [ MES 1 AMll 

0)1 ,<'/I O';\ fül oc 1 1,u 1 or, 1 o'J º" 1 IJ9 1 O'; 1 <,O 00 1 ~10 l OC. l t)l 

A,yudn1. te: de Secaclor.:i. 3 :, 
uficlnl !tcvls~dor ,, 

1, 

Ac1J:;.P11t1dur de 'l't~lac; f, e 1 

J!llipuc•.Hior '• '• Aca.i-re:11lor rk J(ollllS 2 2 
A u xi Llar de CJadrilln 111 ·¡ '¡ 

Dirccto1 General 1 1 
/\Gl s len te de Ui IT ce iÓr1 (;cn~rul l 1 
lJlrcc tt1r do Con f'Bcci6n 1 1 
·;.u¡ tralor Gcr.cn:.i.l 1 1 
JCfE <le Gon lrol ProvL.i 1 l. 
Audl t.or 1 !, terno 1 1 
..jabeorcnt.u d<.: \lc.1~ tus 1 1 
l:.ncargudl> de almacr~r. de ·:'r·oduc l 
to '!'e rminado. l 

r.uuc:c:rc11t.u de !jJ.s t~mo.s 1 1 1 

Kardiata 2 2 
Aux.lli!.11' de lrnbarquc 1)1·1.H.luct.c ? 2 
'l'o rinlnatlo. 

Analls t<.1 do !ils Lomas 1 
1 

Jo fe do t'roceao de !iv tos 1 
1 

do J:,ocume:n tuc:i6!i 
L 

A•JxilUu 1 

* IN CASO 0[ QUI; [L PLAN COMP"[NDA MAS ETAPAS, ANDA" CUANTAS HOJAS Sl'.AN NECESARIAS 

HOJA 1 IHYUISO 



111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

DEMOMINACION DEL TOTAL DE 
,UlSTOS IJCISTlNTtS lN LA EMPRESA 

Fruc;ra11.ctdor J\?11.:tlil.l La 

~11.ptUJ'llila 

:J.d'C:ctor de Adminif.itraclúr. Y 
f 1.ílllllZélfi 

:j ;r·u11ot..1~ tlu f'.lnar•zus 

,;Jntudor Ue:iuru.l 

A.:r.il 1nr de ·.;u11tabllidatl 

J •.fe tlC; :oGt..1:-.;; 

A JXillar de :os tos 

·:aje n.l Gcn1. ral 

.Jefe áe: ·..:1·Óc.llto j' Cot.:runzn 

~~; 1Jt.E:1'~11 lu c.11. !~l'c·..11·son Humanos 

Jefe: do .~crvlci~JG Atlt'.lir:i.strR;tl-
VJS 

J~fE uu ~onl.raluci~n :., !Jec.arrollo 

Ji.:ft: dt:; ,\1~1EtcluntJs FÚbllcas 

V•.,; ft: uw hÓmltta6 

/1_.:üli~1· de i:Óminas Pagos y 0cr-
1;lciou 

toordlnuUur de CnmedOJ' 

A;i;<iliar de Comedor 

Je fC;; de Coinpr<J.H 

A ~:P'l~1i::~~J~~'':'' A ~ffJ::~t'~ A ~pf~t~~·¿·t~~f tt.~ .. ~~~~e:~~~ 
No.TOTAL O( ETAPA ETAPA l:TAPA ClAPA 

T~~~S INICIA-TtRMIHA IHICIA-HAMINA IHICIA-TUllllNA INICIA-TERlllltNA 

~~tSit 1-.-,,.:;,"'•""ilo:..,.:: l••"•.:;lr,•.;.•o:-+-.,-,,--rl•"'•'"'o'1-".,'=u='T'1•'"'•'"'0+•-:E~ST' l•"•'=o-ilr'-•'=•'-•T l .. ""·"o+.,::,::,-r:' l••"'·o-:-r.l.,o:E::•'l""'•"•o::-i 

1 

2 

1 

2 

2 

1 

5 

\J'.>1 <Yll u:;1 o.i uo1 oc¡ U\Ol" u11c~1u11 JU ur.1 ,~ 1 UulJJ. 

1 ..• v11~· .... ·'~"'1.nistratlvo de t:nrtlrr> ? 

• 1111 CHO D[ OUI IL PLAN CDMll"IHOA MAi IT"AS, ANUAlt CUANTU HOJll llAN NICIUllAI 

HO.aA 1 llVUISO 



111.- ETAPAS EN LAS QUE SE ·CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPlllRTIRA LA CAPlllCITACIDN O El ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES 
HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO lt 

.~~l~::~~J~~ A~ffJ::t~~ A ~Pfc~T~~·t:~~~ ANc°A¡,,~~~~B:~'t2!!_ 
DE:NOMINACION DU TOTAL DI -.TOTAL C.: (TAPA ETAPA [T.t.,A UAPA 

TRABS 
IHICIA-TCR1J11ha-PUlSTOS l•ISTINTU EN LA (lllPfl:ESA CH C:AO.t INIC la-TERMINA INICIA-TCRWINA INICIA-TUMINA 

"'"'º MUl•ÑO \Mnt•ilo lllES i AÑO f MES /AÑO MU l•~o IMD l••o MES l ••o IMU AÑO 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ' 
Je fe de l\rc;.ivo l 

Jefe de :;~c1rJ tlad lnduslrüll 1 . 
k ... xlliar dL Sr:c 1..1r.ldati l:1dus tria 1 
... Gruco Jnuusll'lal ., 
.\l!cepcioij lG ta 1 -
Jcc1·e La1·j :-J UL !;on Lrulor{a 1 l 
.5ecrt~lu.ria de Gor~nc in de Planta 1 l 

1 

..:.tcrvlarin tic Ju bgcrL:ncia T~cni 

1 C:tl l 1 
:.il:cr&Lal'iu de \f(:J.t:rn 2 ;> 

1 
~llct·ct:trlu de :.;. 1Ue;cn:ncln de :a 
lemau, 1 J. 1 
;:>r.:crE.tarla de :wcursos humanos 1 . 
Secretarla de Personal 1 1 

• [N CASO 01 QU[ [L l'UN COMP'NfNDA .... ITANI, ANDA .. CUANTAS HOJAI HIN •1cua-.111 



IV -DILM-DILPllDGllAMll• 

IO!Ull ...... ·¡ 
_ ....... _ ........ i.ACNN:IT~K*DIL TWAJAOOftllRAPflOl"OMIDNMaA.~1 

OMITIVO&IJ 111,.,.ITUCtDN C#ACITADOAA ..... fOl•TUAA IVPflGI YIO llllYILa ~ 11 INmlUCTOll lmlm 
" __ , ..... .. .__ DI LOI CUMQI YIO T- ~°l!'J: -n-•IO- 3) INITflUC'TOfl INTlllMO 11-llUCAl:IDlllAllCA 

DI 

'""''°' _ .. .!..,_": ... "'""° - A twAll'T'.-. JIOA NlltO 
_ .. 

CLAVI -... 111111rw1w l111•n111 

·¡¡,· 
' .... erso:1a: ?.r Formaci6n de [n ?{) Fl participante 1 CúPARMFX TICFJ-50l 
u·.• f;;r,g tr•1ctores intr r conocerá y apl, 1¡80013. 
1:'1. como- nos de ;apaci !.,i car~ entre o trc ; 
.nf •.r...ic- ci6", aspectos, las -
'..lJ' ! '.l.: di versas t6cn!. 
u, cae del procesr 

l. nseílanza-Apre1 
dizaje 1 para -
contribuir a -
satisfacer las 
necesidades de 
capaci taciÓn ,-
con un m!nimo-

.. de eficiencia 
B del 90,S, 

,JdO el --:elaciones Hu- 10 n ~articipant• 3 tic. Georgi na Navarro tlALG·h?OI Jpf(l dl: 

bersonal. mar.a.a -· ll y sera capaz de pez. l~. wlacione1 
! ,, mejorar las re liúblicas, 

lacionea intcr 
personales de 
su departamen t< 
con el r!n de 
loerar la in le 
graciÓn total 
del elemento hl 
mano en la emp 
sa, con un m!n 
mo de eticien-

e cia del 87 J., 
Todo el Seeuridad e 111 lu U participant 3 tgg~z:aul Contrcras !Personal, 'OLS-6009 Jefe de. glene, .. ~ ¡ y aplicará las es 115 • 

Hl. tra tegias apre 
ISeguridad 

didas, con el 
!ndustrü 

propooito de -

~mº~~~ir.~t;; 

·-_ .. -U.M•••••a ,_.._M.GflllOTMTAMllaR ~--DILAW--UDM •CIUI ...... -.-...-·· --- _..,., 



rv --DIUIAllClmlUlllL-IWllA' 

---

OlrA.TIVOill 

DIUllCUNOIY/O 

IVINTDI 

y daí\oa tan to 
personales co
mo del equipo 
con al que tr,l! 
baja con un -
margen de erro 
del 5 ~. 

&.ACAPA.CITAC.OWDil. TWAMDOllMllAnlDIGAri90lrtlª'Ollli 
11 INITITUCION CNACITADOM. 
111N1TI1JUCT0111mllWO 
:lllNl'l'RUC'T'OfttNTIMO 

CLAVI -· 



o eren tf:. e ~ 
f'laJlta 

~iuLgE;rt.:nl · 
:•Gcnicv 
111duslria 

l 
A11li.lisit-.> y r:on 
tr-ol de r;alidac 

2 

l,1·r;anizociÓn y 
i'o1~ia 1lt: :_1esici 
/lt;:S, 

5 
PlaneaciÓli y -
Control dr, la 
ProduccJ.~rn. 

Ol..IETIVDlll 

DI LOI CUMOI VIO 

• IVINTOI 

110 J.l par·! i cipan l 
11l.ilizaí-5. l:.1 -
in formacl5n pr1 
po 1·cionada, pa. 
ra anal Lzar ··
a trlbu l·JS y c::t 
rae t.erfo licati: 
do,ln. produc-
clon, con ~1·1 -

ml11imo de accr 
t.1v1ctau del 'L-

1) El parlicip~n le 
certi. capaz LC -
rcsolve.r oflc.tr. 
temcntu prol1le-· 
maLJ di:irloa, -
for1,iulur· pli;.ncu 
y u;tnbJ.ecer· -
co·idislo:icr; w.t
rD la torna r!(; -
uesJ c.Lonf.:~ e 1r. 
un mar·Ge!, rk -
ar.crt. l vi d.1d d( 1 
t)Q J. 

U.CAIACITACION DEL TAAIA.IADOA HRAPROPOACIONAOAPOff1 
11 INaTl'fl.IC/ON CNAC/TADORA 
2J INBTAUCJ'OA UCfEflNO 41 AOINTI AUXILIAA 
31INl1"RUC'TOl'I1HTEANO 11 AlllM IOUCACIDN IAllCA 

CU.Vi HOMlfll 
"ICUITHD PUllTO 

1T11"º" 'e f111otll\l110tl11•rno 

l'l :<J-'JOO 
,20013, 

Lic. Guillermo Posa1; J.dr:G-1110.~ 
':ar.elles. 21 '.J 

3~ .1:.'l parq cipant1 2 
conoc~ru dl ve:r· 
suG mt.: todoa nn 

! 1.r:;. Joaqu!n ¡·oni-r~;.ü i: 1V,J- 1,.·000 
Ver1:R.o. 11~ 

l'tl plA:H.:UJ' :/wr 
lrnlar la }lrcd• 

~! 6 ~o~ 11 u~8 1nf~~J 
1r.tl .do cflci~n
c la. dt:J 90,.; 



,,.,...., ... """' Na. TO. OURA· 
LACAIACITACION DEL Tf\AIAJADOR liAA PROf'OACIOHADAPOA: 

DE LOSJll.llS. 
rfü':. 

NOMME DE \..OSCUf\foOI, QIJETIVOlll 11 INBT'ITUCIOfil CNACITADOM 

"""' 
TOSDlf~· IVIHTOI YIQ NIVfLil T~~=~ 

21 INITRUCTO" iXT5RHO fl MllNTI AUJl:ILIAlll 

ITAI'• '°""''"""' = Di U)I Cl.INOI Y/O 31 INITRUCTOR IHTIANO 11 AlllOlll IPUCM:ION IMICA 
4" OMMlltll IDUCATIYOI- Y/O llU)e.ILO 
OUIUCN4· •• lVINTOI 11'~·!~ .. ~" f\lllTO .,.,_ 

A IWAftTIA '°" ruuro HORAS CLAVi _..,, 
l/11tlNCl0tl11•mo 

' ., •rccnl cas Texti- 20 H partlclpantc 3 H~b~n -3~0] les. i~r.plicará data- íng. F'lon.:s ¡.o- ~-j J· 1ercr.; e ;, 

lladamentc las reda. 2o, Plan t; • 

e Lapas y oubpr:2 
duetos del pro-
ceso productlvc 
determinando lrn 
normaG de cali 
dad que deban -
man tenerse den-
tro de cada et; 
pa, accptandos 
en su aplicuci l 
un margen de --
error del ~ ;b. 

lle fe 
5 

j de - Diaeílo y aplica 1'1 cnpa.ci tanda 
rngenic-- 1 ción de Progra: 30 determinará la l ~A;. ·-c_,o~ 
!a Indu.§ ::APH:'l'1' 

mau de Seguri-- lruportancLa do ?1~38 
rial. dad e Higiene lm pl emen tal' p11 

gramaa de Higij 
ne y Seguridad-
lndua lrial per-
m9nente con un-
m.tnimo da e fl--
ciencia dell)O .~ 

fJ¡) 

'fÓcnicas 'l'exti- 20 n particlpant• 3 Ing. Hubén lea. explicará. de ta- Flores ::o- fLl~it-},50 Perer. t.e d 

!i:~:~e; t~u ~;~ 
reda. 2tl, Planta, 

duc toe del pro 
ceso producttv1 
determinando 1' li 
normas de cal.U:I 
dad que daban -

1- '"' .. ~- ..1 - "ª"- T-......... ""'A""'_,_ ~NE ........ ~DATOIQUlll~IDNl.u>MOTUTA DIOICIR VIRDM\ APlltQllDOIDI LAREllONAllLIDAO P®I INCURM TCIOOAOUILOUI NOll HJMMDC-U ---· 



i:.ncargadc 
de !'rogr; 
maci6n y 
EStadlst.l 
caa. 

Jefe de 
Labora to 
rio Tex
til. 

Progra!ación y 
Control de !'ro 
ducci6n. 

7 
Es ta<listicas 
Avanzadas. 

e 
l\nálisis de Pro 
blemas y toma d• 
eslcionea. 

OaJITIVOlll 

tll Loa CUAIOI Y/O 

IVINTOI 

tro de cada eta 
pa, aceptando6 
en su aplicaci n 
un márgen de -
arroz· del 5~. 

LA CAl'ACITM:JON OiL Til'.UAJAOOR llM PN»OflCIONACA POR1 
1J IHSTIT\JCIDN CAPACITADOM 
2J /NITRUC'f'O" UTIRNO 41 A1aNTI AU)(ILIA,. 
3J INITRUC'TOA INTl,.NO 11 MllO" IDUCACION IAllCA 

30 
El capacitando 
aplicará los c~ 
nocimlen tos ad 

2 Ing, Joaquln Monrrea tOVJ-~OOt 

20 

quiridos para 
ea tablecer la 
planeación y e 
-•ontrol de la 
producción ade 
cuadamente con 
maximo de erro 
del 10 -,(,, 

Bl partici!l<ln t• 
ªflicará las -
tpcnicas avanz; 
das en el caznp 
es tadis tico coi 

2 

ol objeto de -
agilizar la ob !.n 
c16n de da tos- -
-con un m!nimo 
de efectividad 
del 95 %• 

20 n capacitando 
será capaz de 
resolver efici1 ill 
temente los pr; 
blemaa atra véa 
de su análisis 
Y de estableceJ 
condiciones pa 

Vargas. lb~ 

Jng, Roberto Mardueílo MARíl-6103 
Ramirez. 30~ 

Lic, Guillermo 'losas lOCG-•1102 
Canales, b1 .~ 



IV DUCR-DI L.AIACCIOHEIDILPRDOllAMA' 

:!~}I'~ 
... ;o. DURA· 

LACAl'ACITACIDfrll DEL TRAIAJAPO .. llRA PROPORCIONADA l'OA: .. MOMMl Ol Ull CUR50I, OIJETIVOlll 1) INITITVCION CAIACITADORA 

.... 01 u,: -~. lVINTOI Y/O frijl\llLll 
CIDH 21 INITRUCTOR IXTiRNO 41 AGINTI AUIULIAA 

ltNA N ~J.! IDUCATIVDI Y/O MQDf..U.a 
TOTAL DI l.OI CURIOI Y/O 3\ INITRUCTOR lfriTERNO 11 AIHOR IOUCACION IAllCA 

C»ll• DI IYiNTDI 
RIQllTN) l'Ull ... O 

en- ITO A IWAMIR POR PUllTO HDRAI 
CLAVE NOMIPll IT 'lofll.11' .. llNtNGIOtlll•lllO 

ra la adecuada 
toma de desici,,Y 
nes 1 con 90 % 

(1,) de asertividad, 

J kr e re de 1 '1'ecnicas Texti- 20 El participante 3 Ing, Rub~n Flores 11,0 ... F1.',R-3501 Gcrc• .... e 
i.aboratu.:.. les, explicará dota- reda, 2b. de Fla:i· ... a 
rlu FÍsi- lladamonto las 
oo-~u!mi- etapas y subprJ 
co, duelos del pro 

ceso produc ti ve 
determinando la1 
normaa de cali 
dad que dt:ban 
man tenorso den 
tro do cada et¡ 
pa, aceptandos1 
un mínimo de -

b fecti v idad ai ~;,; 
(b) . 

Anhisis de PrJ 20 !.'l rarticipant1 2 Lic, Guillermo Rosas :i\J:";O-t1102 
blemaG y •roma sera .capaz tlo Canales. 21~ 
tle desiciones, rcsolvur HldJb'I 

temen te los vr; 
blemaG a traves 
de su análisis 
y de establece 
condiciones pa 
ra una adecuad, 
loma de deslci. 

(l,) ilCS, 

l .jubgeren l 1rnalisis y Con 30 n rartlcipanl 1 COPAR!-IEX TISPJ-500 

~~c~~ó~~J trol de calida ser capaz de l12b01~. 
analizar a lrib! 
tos y carac le-
rió ti cae de la 
producci6n y el 

...... RlVu.w "" ,...JHOJAI llANN ........ , .. 
L01 DATQI OU1 U MOl'OACtONIN IDN IA.G PllOTIQA DI DIClft VIADAo, AHRClllDOI DI LA llllPONIAllLIDAD ltl QUI l~AI TODO AQUIL QUI H0 11 ---·-· PORIMDC 



Jefe de 
llila tura 

Planea~i6r. y -
Con t.rol de las 
dcsiciones de
producci6n, 

1¡0 

10 
Ac tualizaci6n -
sobre t~cnico.s- 14 
Textiles~ en el 
lirea de Hila tu-
ra, 

LA CAl'ACITACION Dil. TRAIA.IADO" ll"A PRQIQ .. CIONADA flO"; 

91JITIVOlll 

DI L01 CUNOI VIO 

IYINTOI 

0 IHITITUCION CAPACITADOl\A 
21 INITPUJCTO" IXTIMO 
31 INITfllUCTOllll INTl .. NO 

Proceso manu-
fac turero con
-un m!nimo de 
aoertividad -
del 90 :(, 

CL.t.VI 

El participan 
te identificar/ l 
los problemas 
administrativo 
existentes y -
propondr& solu 
clones que rea~Ji 
ton realistas 
en el área de
producción con 
un mínimo de -
acierto del 'fJ/, 

NOMllH 

COPAHMEX 

•I AGINTI AUlCILIAfll 
11 MllOfll IDUCACION IMICA 

'ICfJ-~OUI, 
8013 

ltl capacitando
dcterminará las 
normas qe .cali
dad que deben -
1oantenerse en el 

2 Ing, Javier Maya Ca-- MACJ-1¡003 

fr~~~ª~af~~~~R: 
la eficacia del 
proceso y pro-
pondr& los aju,!! 
tee que júzgue
necesarloa~, ob
teniendo un ma.r 
gen de efectiv.! 
dad del 95,1:, 

brcra. 20b 



OtlrrilOMIHA.CION ... 10- DUAA• 
L.A CAIACIT ACIDN llil., TH.U,UADOR llAA •AOPORC\ONA'JA f'Qft: 

OELOSl'UH· MOllllll Ol \.OI CUl'.IOI, O&.IETIVOlll 1) INITl'\'UCIOlrtCAPACtTAOOM 
tOSbf rllAU· AlOI 

:~:L 21 INITftUCTO" UCTIRNO C) MINTI AU•lt.IA" .. º' .JO CONfOllWI ..... l\llNlOl VIO Nl\llLH 01 \.ot CUJllOI VIO CTIJlA •\.OllOrlllllH ~Jl IP\.IC.ATIVOI 'f/OMODUUll 
:ll INITJIUCTO .. lNTIRNO 11 ... IO .. IDUCACION IMICA 

OUl il CAJA· •• IViMlDI ftlQllTf!O Nl.ITO 
Gil ..... l!O • 1w.wn111 POft rumo HOUI CU.Vi NOMl"I IT l'lolOt\ Uni1rwcil~ln•111ti 

·r~cnic~~ de ... _ 
15 n participan te 2 Lle, Alronso lscarr. lll l-!iCA-lóll Direcci5n Ef•,Q oblendr& los e;¡ 

ti va. nocimicnt.os que Sanchez. 26';¡ 

1 
le permitan in l 
grar y manejar 
adecuatlamen te a 

1 
personal que e_g 
t~ bajo sus ar-
denos con un m1 : 
nimo de efecti-
vidad del \/O ',t, 

12 

Jofe d• l /lctualizaci6n - 14 ~;l~~~~~;;~n~~s 2 Ing. Javinr 1'.&ya :;a-- rA·-;J-110C'3 
l'ropara- sobre t6cnicas 
ci6n de- textiles en el normas de cali- brera. ?O::, 

Tej.ldo. área de Tejido, dad que deben -
mantenorse en e 
proceso produc-
ti va, valorará_ 
la eficacia del 
proceso y propo l 
drñ loa ajustes 
que jui.gue nec] 
sarios, obteniep 
do un margen de 
efectividad del 

'.11) 
':15 ;6, 

'fécnicas de Di- U participant• 
2 Lic, Al fon so rucciÓn Hecti- l) obtendr& los C! loco.mill b ISSA -1,5 

vn, nocimicntos qu~ 
sanchcz. 112()5 

lo permitan ms 
nejar e in tegrijr 
adecuadamente 
al ·Eeraonal qu1 
est bajo sus 
__ .... --.- con un 

MOJA t JUYlllC ºAfrf x_.-A .. rNNU-'AaSlAfilnc' .......... 
t.QIDAfOIQUlf,t "'°1CNICIOfdNIDN IAJOMOTllTADIDECU• VUID~A,PClllDOIPI l.A"ll'OMIAllLIOAD "IOUl lfllCUftJl!l 1'000AOUIL.OUIHOll HMIMOC.U 
C(lld)UCI ODll Y"Jl040, 



-· OU~OMINACION lilo.TO. DURA· 
LA CAl'ACIT MlON QiL. 'TAABAJAOOA llftA PROPOACIONM'IA f'OA: 

DE LOS l'UfS. Al. DE 
M()MBRE. DE LOS CVRSQS, OIUE.TIVOiS) ti l~ITITVCION CAl'ACITAOCIRA 

ros DE Tll.ASA· ~ 21 INITAUCTOR lXTlRNO 4J AQIMTI AUKH.IAA .. "" JO COtrilfOAMI. ....... t:YENTOI VIO NIYfl..H ..... A~ OAOU4lN ~~~ IDUCATl\'05 Y/O MODULO 
lOTAL. Dli Loa CUfUOt 'tltO :JI INSTRUCTOR IH'TlhNO ti .UllOft IDUCACIDN IAllCA 

OUEUCM•· ~ .. º º' l!VINTOI C::U.liE NOMlftl 
f\IQll'fN) flUllTQ 

CIT ..... A llU'MTIR POR PUUTO HORAS IT "'º'"'·f! llNll\111.llWlfl•tH ._. 
m!n.lmO do ofec 
'. l V ldl:ld dol -10; 

13 
Je fe de 1 Ac tuuu.u~c:ión 14 E'l capacitando 2 lng. Javier 1 aya Ca-- HACJ-11003 
"·'• Jido sobre t.~cnicas determinará ÜH brora, 209 

textiles en el normas de crili 
&rea de ToJido. dad que <l1.. ben 1 

m<=1ntenerse en 

1 
el proctt&"O pro 
dyct .lvo, vuL>r; 
t·n la. e ficucia. 

1 del proceao 'j ~ 
propondrá los 
ajustes que J ll~ 

1 
eue noceaar ios 1 
obteniendo ua-
margen de efe e 
livldad del 9"it 

'.11) 
'l'~cnicaa do - 1) El partic.lpant 2 L.\.C, Alfo1100 Escamilla '$SA-4'.ill 
l>1recc1611 Efe e obtentlnÍ los e Dai~~llCZ, ~65 
l.iva .. nocimientou qu 

le pcrml tan in 
t.~grar y mane-
jur adecundctmet 
te al purHonal 
que ostá bu~1) 
sus ordenr;t.i co 
un mÍnlmo de -

14 
efectividad de 
90 , •• 

Jefe de 1 . ~e;,~r~!:ª.~!~~~~ 14 !:l cnpac1 tarJdo 2 t~.~~fn~f)nacio Stnmatio S'l'Ml-)}l? 

'1'111 tare- les en el ároa dotorminará la 015 

r!a y A<!! de 'l'intorErta y ncfrmas de cnll 

bado. Acabado. dad que dubcn 

1"'-'A tAi\/llUO 'ANtk...,,CUAN1A$ >tOJA:I H.AN Nf.CUAfUM 
~ cu.1oa QUI lf MOl'OA.Cl""EN .ON IA.IO MOTUTA DE OECIA VERPAQ. APERCIBIDOS DE LA AESl'ON&A.811.tDAO '"out INCUfl:Al TOOO AOUll. QUI NO ll 

:cJliMkJCI OOH VIADAV. 

FOAIM ocu 



111 DUCRIPCION DE LAS ACCIONE& DEL PROGllA.WA' 

Je fe de 
¡. an t.eni
mic~ to -
~l~ctri
co, 

Diaeño \fe Pro
gran1a.a para -
Man ton imi on to 
Preventivo. -

(11) 
'1'6cnlcaa do Di 
recci611 efect.1 
va. 

08.llTIVOlll 
LA CAPACITACION DiL TAABAJADOR IEAA PROl'ORCIONADA l'OR: 
11 INITITUCION CAPACITADORA 
2) INSTRUCTOR iXTERNO 
:11 INITRUCTOR INTERNO 

41 AGIHTI AUXILIA" 
1) AIHOR IDUC4CION u11c .. CE U)I CURIOli Y/0 

IVlNTOI CL.AVi NOMIAI 

man t.'enerse en el 
proceso produc
tiva, valorará 
la eficacia del 
proceso y pro-
pondr5 lon aju] 
tes qi..u JlJZgue_ 
neccsarl.or.: obt_(; 
nlcndo un marg1 1 
de Ofl!Cti VJ.dad_ 
del 9:, ~. 

l'.) ~l pílrltc1pante:: 
obt~ndr~ la ca 
pacid<:td de ela 
borar programar 
prever, ti vos a 
r!n do evl lar 
fu turas p6rctid' 
y dar 1rnltJci6n 
a11t.u:1pada a les 
p.rublr~maa {¡Uü 

aquejan eu ftrvt 

~~xÍ~~b~~o c~~·~1 
del 3 ~. 

2 I nr,. Al varo Zerrr,cfü; 
hiña. 

z::PA-4oll 
l·)~ 

l~ ~~t~~~~kc1~~ 11 ~ 1 
? .,ic. Alfonso fc;cami- :SGA-11'.Jl: 

nocimiunlos q~~ lla Sanchez, 265 
le permitan in 
legrar y rnnnej¡ r 
adec1.adamenle 
al rersonal q UI 

esta bajo sus 

~f~Y~~;ª ~~º~"~': 

1 

1 

MOJA' fllVUm •AHsXAtt i;;UANTAS hOJAI SEAN NECEl41UAI F<HlMA D .u 
L0.1OATOIGUI11 MOfOftetONIN ION 11'JD MOTUTA DE DECIA VEAOAD, MEAClllDOS DE LA RHi'ONSAllLIDAD UI QUE INCURRE TODO AOUIL OUI NOll ...., 

~CON VUOAD, ~ 



111 OUClllPCIOll OE LAS ACCl()fjH DEL PftOGRAMA• 

PENOM4AACION 
'*'·TO. DURA· 

LA CAfACITACION Dil. TRAl41ADOR liRi*l PRO.-ORCtON.OA flOfU 
0( LOS l"UES· ., .. NOMlf\E DE \.DI CURiOI, 08.Jf'C'IV0\$1 H INITITVCION CAJlACITA.001\A ..... fD5 Oi tM-14· .... ... l\liNTDI VIO HIVILEI 

C!Of'f :u INJ"l'AUCTOR iKTEAND •l AQINTI AU• t\.IAR 

""'" 
JOCOfilfOIUllE 

""""" TOTAi.. tll l.o&CUf\IOA YIQ 31 INllTAUCTOR tHTE.RNO ft AlllQR IOUCACION IAllCA 
1'1, OllJD(H(N IDUCATIVOI VIO MQOULCJI 
QUf. $f: C»A· ~lttC/t 01 IViHTOI RIOllT1'D IVUTQ ,,, ...... A 111.,Aftflfl l'Ofll PUUTO "º""' 

Cl.AVE NOMlftl ITvtilo~'n lln.INOIOl'ln•tno 

tlvidad dol 90;6 
lú 

Je 1·0 de 
1 

D i.sm'io ue 1-'ro-
20 

n participante 
2 lng, Al varo Zermeña - ZEPA-4810 

hanttr.i- gramas para Ma. obtendr.1 la C&Jlí Peña. 105 
mi en to - tenlr.'lien to Pre cidad du elabo-
U"ctró- 11cnti vo y t:o-- rar programas -
nlc1.1. rrectivo. preven ti voa y e¡ 

rrectivos, para 
evitar problema> 
futuron y solu-
clonar los ya -
existen tes en -
su áreu de tra-
bajo con un m!-
nimo de: cfectl-
vidad del 9;,,;, 

(ll) ' 
1r6cnlcas de Di- l~ 

Ll participante 2 Lic, Alfonso Escamill' lSSA-4'.>L 
recciÓn efecti- obtendrá los C.f Sane hez. ?G5 
va. nocim.l(.lntos qU< 

lo permitan in 
tegrar y manej< r 
adecuadamente al 
personal que e~ 
t~ bajo sus or ,!! 
nea con un m!~ 
mo de e fccti vi 
dad del 90 /,, 

1 
l? 

Je fe de! l t~aterla'les e 10 1:1 capacitando 2 1 ng. l':igu&l Camboa - GAGM-430.5 
Ean.tcn.im C.!) } ns talacionea adecuar~ los - C:O.cmes. º'·~ 
to Civil para la lndu§ conocimientos 

tria, adqulri.dos a -
los proyectos 
e:dDtentes en 
el &rq de con 
truccion con u 

H0.tA 1ftlYiJllO •.tJt(llAft CUAHT,..nu.IA.IS1tANN1;C llAl'llAI • .... 
Ull DATOIOUI H rROl'QRCM)NlM IQH IAJQ P'flOTllTA DE DiCtft VIRDAD, A,lAClllCOI DI l.A flUPOHIAllLIOAO HI QUE: iNClJftlltl TOOO AQUfL DUI NO H Oft OC U 

CDMDUCl,CON VlROAO. 



:.Jupervi
sor de -
Produccil 

l8 
!Productividad -

6 pnra superviso
res. 

1récni.ca!
9 

de Li
derazgo para -
supervisores. 

20 
Supervi-- 6 
sor de --

Electricidad 
(Laboratorio) 

M t to, E)C 
1 t ... i,.,., -

L,.\CAIACITJ.CION CEL T"AIA.IACOA li"A'llOtORCIONACA l'OAI 

26 

OIJETIVOllJ 

Dll.OICIJNOl'Y/O 

IYINTOI 

mínimo de efec 
ti vidad del 95; 

11 INITITIJCION Cl#ACITADORA 
:U INfT"UCTOA lln'l"MD 
31 INITAUCTOA INTll•NO 

CUYI NOMIAI 

El parlicipant• 
conócerá las - 1 
ticni cas para 

COPAHMEX 

i!~";ª~~a~i~!~ 
los proc eaoa d 
producci6n de
manera tc6rica 
y práCtica pa
ra· lograr incr 
mentas en la pr 
·ductividad con 

un máximo ·de --
error del ~~. 

41 AQINTI AUJULIAPI 
11 AlllOft IDUCACION IAllCA 

Tl~FJ-5JO 
1¡28013 

15 El capacitando 2 Lic, Alfonso Fscamilh l'SSA-451' 

~~i~dª~:c~~ ~~ 3anchcz. 265 
1 

las personas -
que es th baj? 
su mando y hac" 
si mismo con el 
objeto de int.!I 
grar~a1 pe1·so
nal de su área 
de trabajo cbn 
un indice do -
1:uortividad ddl. 
90 %0 

25 El particirnte 2 Jng, Alvaro Zcrmeflo 
de U.rminar la-
-importancia de Peíl.a. 
su nervisar v ve 

ZEPA-4Ul0 
105 



IV, DESCRllCK* DE LAS ACCIONES OU PROGIWolA' 

Superviso 
de Mtlo, 
Civil, 

2 

(l')) 

OIUETll/011> 

tll 1.0l CVA'°8 'NO 

l\l&NTOI 

rificat que t;l 
trrib11jo que oe 
realice reu11u
las normai:i de 
inatalaclonca
eloctricae re:: 
queridas 1 rea
firmrrnUo atr~
vés dD lu pníc 
ti ca cona tan ti! 
cus COf)OCillllen 
tos y na liilidá 
doG con un r:1a7' 
~en d{: error : 
tld 5.;, 

LACM'ACITACION Dit.. TAAIAJA.OOR lift~f'ROf'Oi\C!ONADAPQR1 
11 \HITIT\JCtOH CAl'i'.CITADORA 
2~ !NSTRUCTOA iXTIANO 
:u !N!T-AVCTOR INTEANO 

Cl..AVi NOMIPll 

41 A.OINTI AUICILIAA 
tU .UllO" fDUCAC!O" tMlC::4 

!HOltlRll PIJllTO 
ITvlloft_,C! llr11tM1IOfln•rno 

Tlicntcas do Li 15 El capacitand\) 2 Lic. Alfonso Lscamill· ESSA-lill 
deruzgo para - mejorar~ BU a_s :~,:rnchez. 265 
;}upei-v isores. t l tud t1acin 13! 

ptH'HOfl.'1.li que t.:,; 
tan 'onju. r-.;u r.w . ..!. 
do y hac..La s{ 
mismo con el o 
jato du integr 

21 
ln L11rpre taciÓn 
tlE: Plunos pura 
las Sreas Lee<i· 
y He e trién, --

10 

:~ E~~:º~~ 1 
t ~~ 

llaja con un .l ?l 

di ce df' a 1.torti 
v iuad del 90 .& 

l.:'l capaci tundo 
out.andrti la ha 
bilidad de in:: 
terpretar plH
nos auxiliando
se ·de loa cono .. 
~J~~~n~~s a1!q~-: 

!ng. ll,igucl Gamboa -- UAGM-lt.30~ 
~C!l1(lt,.;• 04!;1 

2 



IV. DUCllllCtall OE LAS ACCIONES DEL PROO RAMA' 

Jefe del 
Taller -
Mocllnlco. 

EmLohina 
dor. 

O&Ji:ll\10151 
LA CAPACli ACION Cl'il.. TRAIAJAOOR ''iRAi flflOPQACIONAOAl'OR: 
11 INSTITUCION CNACITi\OOf\A. 
;il INITAUcTOf\ lXTiRNO 4l i\QitrfTI AUMILIA.11 
31 INSTRUCTOR INTEANO 1) AUIOft IDUCA.CION tAllCA PI t..04 CURIOS 'f/0 

EViNTOi CW'!Vi NOWIRI 
1 .. QlfTA() PVHlO 

IT11Ploft•.r. UnttNCIDl'ln•ti\Q 

2.?. 

áreas tic }lecÚni 
ca s Ele e trÓni-: 
ca con un margo 1 
de Ofl'llI' d(!l j,( 

~ ~ ~K~~t~~:n ~~~ 2l) 
n participante 
aplicará los -
prLnt: lpi..os esl.; 
blcolduG pur ¡,, 
provcoci.orcs de 
la m1Jqutnoria
dlotin~uiendo
los ClhLSUS que 
oriGLn:;rn doto.r 
minadaa fnllaa 
en el· equipo a 
GU car~U con u1 
maximo do erro 
del )/.. 

munva a la I,!! 
dust.ria 'l'extil, 

Ho t. ores 
2~6.a co 

r.iGneF.l en la In 
duF.lr .ia l'extll 

14 
El part1c.lpant 
nplicsr~ loG -
principiou os
tabloddos por 
-los provoctlor o 
de loa moto res 
diGtinljui cr:do
las cuGao que
originan detcx 
minad;.u; fallas 
en los rno toros 
a su cargo con 
un máximo de -
orror del 3 '/,. 

2 Ine, ,Jun.n Anlunio ~c.!: C.:E'DJ-3904 
vates pur1u;d, 20~ 

j ng, ;mribn Vclázquez - VtJR-5Bl2 Jefe d< 
imcnoz. 11 han tcni-

miento -
nictricc 

f'ontnnero 6 AritmGtica Jlh- 10 H 'copacltando 5 ng, 1'1ls Carlos Guti~l.lUAL-501;~ "ere d• 
atea. rosolverá pro- rrez itlvnrcz. o;i;h.? ~ept.o. -



... --... - ..... ...,_.-_...,_"'°"''n""'rtJlllMAº 

úflclal 
Al ~añil 

uficial 
P1n•or 

ci·o1·nuro 

25 
Ed•.1cución 
ria. 

(25) 

OIJITIVOISI 

01 LOI CURIOl 'YIO 

lVlHlOI 

blomas uri tme t1 
~os elementales 
len que requiera 
Bur.ial', restar,
nultlplicar y Ql. 

lv ldir 1 apli cand 

1~os co9ccptos Q,¡¡ 
tuamentales del 
sistéma r..ftrico 
df..:ci. mal, con un 
l)O:J de acierh>. 

Prim; 'l50 Ll parUcipant_e 
al finalizar el 
periodo. tendrá
la capacidad de 
aprobar los ex~ 
menes que acre
diten su educa
ci6n primaria,
con un margenOO 
error del l~,~. .. 

26 

cálculo Uifea!l 
clal. 

1.0 El participan te 
aplicarll los CJ! 
nocimiantos ad
q11iridoa con el 

iI~~~ªi~~ ~h ~~ 
loa e:xa.c tos qué 
permitan me jo-· 
rar la calidad 
de -su trabajo -

g~~o~" d~!rW~~ 

U.ClilAC11AC~ OIL lA.UAJJ\OOft liflA rROPORCIONAO• POR: 
11 INSTITUCION C/l#ACITAOORA 
:zt INJTAUCT0ft lltTiAi.tl 41 MINTI A\IXll.IAR 
3l INITRUCT01' INTERNO 11 .... IOR IDUCACION IAllCA 

CLAVE N0 .. 1111 PllOllT..0 IUltlO 
tT H a. 11 ' n llllilltNOIOt lnwtno 

3 1.ic, Irma 3anchez Vaz ;.;AVI-'.J?06 Jefe W 
quez. - 10. Contrata-

c16n y llJ 
uarrollo. 

3 ILic, lrma Sancl,ez Va~- SA'll-~506 Jefe de 
¡que"'l.. 10. \:ontrata 

cl5n y I' 

3 Ing. Luis Carlos Gutit OUAL-70li. sarrnllo 
rroz Alvarez. - l?.. Jufe da 

Depto .... 
!:lectrón 
ca 



IV.DUCRll'CIClllDE LASACCIONH DfLPAOGAAMAº 

• h.iJ'SOJia 

.'ilndicn 

li1.ado, 

()ucrador 
di! Lonti! 
carca. 

,ficiul 
it :.:arru
rnl. 

.. ricial 
ele Cardas 

G 

2( 
~,pü~·acibn y Fil: 
cionamiento dd 
l\Ontacarga, 

2(, 

F'u1.c:l.J:111rüentu 
opcraclÓ:1 del 
'~t:trrusel I. 

2J 
Funci.iriar:'lie., ~o 
y oporaci6n de 
,!ardas, 

OIJITIVOl&I 
LA CAIACITAClOH DEL TRAIA.IAOOR liRA l'ROIORCIONADA POR; 
11 INllTITUCIOH CAIACITADORA 
:Zl INITRUCTOA iXTERNO 41 ACHNTI AUKILIA" 

Di l.OI CURiOI Y /0 

EYENTOI 

31 INITRUCTOR INTERNO 11 AlllOA IDUCACIDN IAllCA 

CLAVE 

l) E~ capa¡i tando 3 
outcndra. los -
corrnclm len tos 
para operar y 
solucionar po-
ai bl º" fullas 
en el mar;e: jo -
del Non tacargi; 
con un mart;en-
d~ error del -
10 ,:. 

lJ El parU cipante 3 
cu:10c~di. los can 
por,LntcG y nlrr;2 
nejo del r.nrru
cel, con el ob
jeto de prcvcni' 
y correc;lr pos.! 
blcG fallaG con 
un mal'gen de -
erro'r cJel io,:;. 

15 I:.l cap<•¡i tanda 
conoccra deta
llndamcntn las 
parloG priuci.Pi! 

j 

NOMIAI 

Ing, Abrahar. L6poz -
J lmenr.z, 

AIQllT.-0 NUTO 
IT ,. a" P r. lll'lllNclor ln•rno 

/d.fi/l-l;')ll ~JLfC. dr1 
11, '/1ti.llcr 

::écr.:.ico. 

I '),J/\-~~·.or¡liuper-.'ü..01 
::n. 1e r r·Jcl\.:~· 

.1 ~r.. 

Inc, Arturo Hcrnande:. ~!l'HA-tül 
Barela, 01, 

.. 'iUpf..;!"'VÍ
aor di: 

rruducc;i n 



ºllf No. TO- .,.,. ... LA CAIACITACION DIL TRAIAJADOR liftA POOftCIDNADA POIU 

DE 
·~. 

MOMME DI LOI CUfllOI. OIJITIYOlll 11 INITITIJCION CNACITADORA 

.... o 1 ro IYlHTOI VIO Hl\llUI 
CION 21 INITftlJCTO" IXTIRNO 41 AGINTI AUXtLIM 

JO 1'QTAL UAPA ., 
~ mlUCATIVOI VIO MCIOUUI 

DI l.OICUMOl V/O 31 INITfUJCTOft lflfTllllNO 11 MllON IDUCACION IAllCA 

QUI 11 ITO º' IYl~TOI CLAVI "'ª'""° PUllTD 

CIT A 1w.umM '°" P'VU?O ""' .. NOMllH ""''•"·'·" l/NlNttcwln•1no 

les del equipo-
de Cardas 1 dis-
tinguirá los a§ 
pee tos claves en 
su operaci6n o-
identificar-5 suh 

~~!~ª~o~e u~pm 
de margen de ·-
error. 

30 

' Oficial 6 Funcionamiento 15 Fl capaci tanda 
3 Jng, rrnesto camari- CAIX-530U Jefe de 

de l'sti- y operac16n de conocer,;, de taJW 
radores lstiradores de damen te las paJ 

llo Loza. 20. Hilatura, 

ler, paso II, tes principales 
del equipo de • 
eetira«torcs de-
lor. paso, die-
tinguiendo los 
aspectos clav~E 
en su operaci6r 
con un margen 
de error del -

31 
10 '/,. 

funciunamien to D.5 El capacitando 3 I ng. ::~rneeto Camarill CALE-53 Jefe de 
y operaci6n de ·conocer! dela- Loza, 0820. 111 latura, 
cstlradores do lladamente Ia'li 
20. paso. II f!rtes princiPJ 

s del equipo 
de es tiradores 
de 2o. puo dij 
tlnguiendo los 
aspectos clavei 
de éu operaciÓ 
coli un margen 
de error del ll .....,.,_ .. _ --- C~IM 

LQIMfOl_.M,..._Oll .. _IAIDMOTUtADIOC<•A YCl'CJAD,~OILA .. UIONIAllL~ UGUI 9'CUAMTD00AMLGUlllGll 

ieo.uc:I CDI VlftDAll. 

,_oc. u 



IV DUCRll'CION DI LA& AllCIOMU DIL PROGRAMA' 

01.HOMINACUlN ... to. DURA• 
LA CAPAOIT ACION DIL TPtAIA.IA.DQPt liAA ,RQPOllCIONADA flOPtl 

DE LOS PUIS• llKlMlftl' DI i.QS. CUR$OI, 011.JITIVOlll 11 INITITUCION CN'ACITAOOAA 

... "' ros DI TllAIA· ALDf 

T~~=L 
:11 INITfllUC'TOA IJCTIRNQ 4} ACllNTI AUJUl..IAll ..... 11/INYOI VIO JlllVILll 

ITAIA 
JOCOWOtUM 

~~ 
DI L01 CUMOI VIO 31 INITPtUCTOft INTOINO 11 MllCUI IDUC4C/ON HllCA 

AL OftDIN lN muc:.t.TIVQI Y/O tiaMJUll 
OUE il: CAPA• DI IVINTOI AIQllTNO P\IHTO 
CIT ..... UTD A IM,Al'ITIR P'OPt f'UUTO HDAAI CLAVI NOMIAI " .. -, .. "·'" ll1111rw11otlnatn• 

;;c. 
2 Ayudante 6 Funcionamiento 15 

El capacitando 
3 rng. Ernesto camarill1 SALi'-5.30i Jefe e.e 

de ¡·s ti- y opcrac16n de conocerá los -
radares. l:s tiradores de componen tes y ... 

Loza. 20, Hilatura, 

lor. paso I, el mane~o de -
los EetiradoreE 
de ler. paso oor 
un margen de •-
error del 10,6. 

3.3 
15 Funcionamiento El capacitan do .3 Ing, Ernesto camarill CAL;·-530 Joro oc 

y operaci6n de conocerá los - Loza, 20. 1;llD.-~'Jra 

lstiradores de componentes y-
20, paso I, el manejo de lo. 

rs tiradores de 
20. paso con ur 
margen de erro 
del 10 %. 

J4 
2 Oficial 4 Funcionamiento 15 ~~n~~~~ii ~:~~~ 3 Ing, Rubh floree: ~:o- FLMR-3501 Gerente 

upcn-l:.nc y operaci5n de roda. 2u. de Plan ta 
Upen-t'nd II. lladamente las 

partes princi-
pales del equi 
po y dls tingui 
rá los aspecto 
claves enla --
operaci5n del-
mismo con un -
margen de erro 

>; del 10 ¡,, 
2 Mudador ) Funcionamiento 15 ~!n~~~~~i r~~d~ 3 Ing, Rub&n Flores Mo- FLMR-3501 Gerente 

de Open y operaci6n de 
E'nd. Upen-End ,I. componen tea y 

reda. 2il. de Plant1, 

manejo del eq~ 
po· Open-End co 

' ~n 1narg~~ ~!i. ;¡ 
...:tJA 1 •1v1.ND AH x.-. ... UANTASnu.uwHAHN .. -n1.u 

U)I DA TOI QUI 11 NOfOACIONIN IQN aA.I> PflOllnA PI DEt:IPI . Yl"l)AD, AHllClllDOI PI LA " ........ llUDAD IJI QUI IMCUMI TOOO AGUIL QUI N011 '°"MA OC U ..........,_,,_ 



111 DUÍ:IUICIOM DE LAS ACCIONES DEL PROGRAMA' 

Dl~CION 
~:TO- llUllA· 

1..4 CAPACITACION Di L. lltAIA.IAOOR ti AA. PROfO .. CiONAPA POll: 

DE LOS PUlS-

"'"º' 
NOM8Rf Dll: LOS CUf\IOI, 01.1n1vo11J 11 tNITITVCtON CA'AClTAOORA 

ko. Di ros 01 nv••'-· RAliA• IVINTOI VIO Hl\11\.U l~~=L 
:n 1N1TAUCTOR iKTliPINO '' MINTI AUXILIA" 

U»A 
JOCotrtfOf't.tt 

""""" 
DI 141 CURW VIO :;u INJTRUC1'0A INTERNO lt ... 1101'1 IDUCACtON UllCJi 

ALGftOlN IN IDUCATIYOI 't,.O MOOULOI 
aulHCAIA· ~.~ Dt IVINTOI CU.VI NOMlftl 11"'~!'~,. l'llllTO .f 
Cll ..... A IWPIJITJR POlt ftVUTO HOAAI U1W.tNOl0t\111•1n11) 

t Oficial 3 <JperacióÍl"y F'un 15 El capacitando 3 lng. Jorge i'reciado >t~LJ-550') 
Urdidor cionamiento del explicará las 0ub~erent.1 

Urdido, l!. partes princi: 
Loza. bti. de, roduc 

pales del Urdj, 
e ion. 

dor, id en ti fic 
rá sus fallas-
d(: operación y 
distinguirá lo 
aspectos clave 
do su opcraci6 t 

con un marcen 
de error del --
10 %· 

2 •yudante 5 \lperacÍ~n y 15 El capacitando 3 
ie Urdido ~"uncionamienta conocerá. ].os -

Ing. Jorge Preclodo PRW-5309• Subgerenl. 

del U t·dido. 1, componentes .Y-
Loza, ~. de Produc 

manejo del Ur-
ci6n. 

d1dor, ·.con u11-
mareen de crrur 
del lO ;¡;, 

2 üflciai 
3 llperacf~n y - J.'l capacitando 

·En¡;oma- F'unciunamivnt<J 20 conocer~ le.a - 3 1ng, L.e\•J llu bor 7,u1!1r,' lff ZL- '.lli 11 Jefe de -
dor, rle Maquina zol r~~td: r~\'-~;~&r 

02. 1 ncenlerl 
l I, Induatri1.1 

113 Zell, idcintI 
ficarú. sua fa .. :: 
llo.s de npers.."..:.f 
ciÓn y dietin--
guirá loa aapcc 
toa claves do :: 
su manejo con -
un margon de ..... 
err.or del 10 ¡6, 

Cuadro· 
39 
b~sico-

ttl)¿o\ flill1""'9D •ANl)tARCUAN"t~-lfANHEc-"'"-. 
\.CI OAtOI Out lf rROf'OllCIOHIH ION LfJD P'ft.OfUTA OE DJ:CIR VIADMJ. AP~llOOI 01 LA AH,ONIAIH.IG/10 IJt QUE INCURl'I TODO AOUI\. DUI NO 11 

CIQlllOUCI 0»1 VlftDAO, 

-OC·U 



2 Ayudante 
de '1'oi\l
do y f.n
gomado. 

de Coloran tt!B 
y Aprestos. 

1,J 

Opcra'ci6n y Fun 
cionarnien t.o de 
Maquina Zell.!. 

l¡l 
Cuadro básico -
do Colorant.ee. 

10 

15 

08JE:TIVOI&) 

01 Lo& CURSOI Y/0 

llJlNTOi 

i~u~~f.~~~!~Xd~ 
los aprestos y 
colorantes em
pleados un el 
proceso y Ger'á 
capaz de calc,I,\ 
lar y combinar 
las rropoi·cio
nes optimas qu 
deben emplear
se para mante
ner la calidad 
del proceoo" -
obleniendo un_ 
margen de efi ... 
ci oncia del ;.;5,G 

i:'l ca. pa ci tanda 
conocerá loa -
cornponenten y 
manejo de la -
Maquina Zell -
con uu margan
do er!'Or del -
10 :6. 

fl capacitando 
10 identificará -

los colorantes 
empleadoa en -
el ~rocoso y -
sera capaz de 
cal cula.r y com 
binar proporciE 
nes adl!cuadaa 
parp. manlc.1or-
1 ... _.. "' ·de 

L.A CAPA.C1T AC\ON CEL. TAABA.JAIJOR lifl:A. PAQftO,.CIONAOA JIQft¡ 
11 INsTITVC!ON CAPACITADORA 
21 INITRUCTOR UTIAHO 
3) IN!TRUCTOR INTERNO 

C::t.AVi NOMlftl 

ín15. Lourdes LGcot.o 
13anchcz. 

4IAQIJllTI ;.UMILIAR 
11 AlllQR IOUCAC!ON l.\llCA. 

ftlQllT*> PUltTO 
tT 11 "'o "·',r. llf'llll\IOIOf lr.•1r.o 

rnsL-620 Jefe le-
20. Labou1 lo 

rio Ffs, 
co-~~:.. !rr . .i. 
co, 

3 Ing. Lovy Jleber Z·oiUg1 !IH.L-511l Jefe de 
02. lngeueri 

Industria 

3 Ing. Lourdea Isco<o 
sanchez. 

rssL-620.3 Jere del 
20. Labora to

rio FÍsi
co-~uimich 



IV.DUCll~ DE LASACCIONESOELPROOAAMA' 

uficial 
Atador 

42 ' Cuo.dro Casico 
de Lubricantes 

43 
Operaci6n y -
Funcionnmien lo 
de Tc.:larco --
Jurr.borca/Pica
ñol, l. 

OIJETIVOlll 

01 l.OI CUf\iOf V/O 

IVENTOI 

la tela 1 obte-
nicndo un mar-
gen de eficien
cin del 85 %, 

El capaci tanda 
lO iden tificar5 -

los lubricantes 
qua se cmploan
en ul p~oceso y 
aplicara las -
cantidades ade 
cuadas para ol 
buen funciona
miento del equj 
po 1 obteniendo 
un margen de -
e f.lciencia del 
B5 ~~. 

20 El capacitando 
Determinar& -
los aspectos -
clave d~ la -
operacio:1 de -
los telares 1 s 
ñalando las po 
sibles causas 
consecuencias 
de las fallas 
mal uso de la 
r.aquinaria y -
sus com~nenla 
con un mínimo 
de eficiencja 
del tl5 'f,. 

15 Hn&~RWát'i.1° 

LACAPACITAC\ON OEL TRAIAJ.\POR IERA PROfOfllCIONA0A KIR1 
,, INITITUCION Cl>IACITAOORA 
2t INITAUCTOR IKTlfllNO 4) AGINTI AUKIL!Afll 

3) INITRUCTOft INTERNO 11 A&llOfll IDUCACION l.t.11CA 

CLAVE NOMIPlll 

3 
lr)g• Alfredo Alcal5. 
Uomez, 

"IOllTM> l'UllTO 
IT v PI o fil., C l\N\N01Df ln1111nol 

ALGA-551 
11. 

Jefe de 
Taller -
! :ccáni ca 



IV DUCll- DE LAS ACCIONEI DEL PROGRAMA' 

OENOiliMNAOON 

~~ 
DVAA• 

LA CAIACITACION DEI.. TftAIA.IAOOA IEM PRWOflCtONADA '°A; 

DI LOS PUi&· NOMIAE DE LOI CUftlQI, Ol.llTIVOl&I 11 INITrT\ICION CAPACITADORA 

No. DI 
rosorruu. •· IYINTOI YIO NIVILU :~:L a) INITAUCTOR iXTIRNO 41 AGINTI AUIULIAR 

ITAPA JOC~MI ~OM(' DI l.OI CURIOt Y/O 31 INSTRUCTOR INTERNO 11 MllO" IOUCACION IAllC" 
AL OlllOIN IN IDUCATIYOi VIO MOOUl.O 
OUlUCA#ltt- C.04 DI IVINTOI 1.a,~1:rft~r.' PLiEjTO 

CIT .... llTO A IMl'Aln'IR PCUt P\JUTO HDRAi CLAVE NOMIRI 

" lll'lllrUGIOlll'l .. '1101 

de la f·\aqulna lladamente los de Pl'.Jd ¡e 
de Atar. compunentes de ciór .• 

la maquina de- 1 
atar ldentifi-
cando sus fa-- ¡ 
llas de apera-
ciÓn con un mí 
nimo de acerti 
vidad cte:l e:i-;v. 

1¡5 
conocimiento - 20 El capaci tanda 3 rna. Juan carlas Nuño ~1!! ¡.-J-'.,J ) Jefe.. de 
de '!'olas I I, obttindrá los - Rodriguez, 13 Lat.vrato 

conocimientos- rio 'i'~x: 
necesario::. pa- til. 
identificar --
los componenU:s 
do los princl-
pales tpos de 

1 
tela as como-
la calidad del 
m3.te1·lal utilj. 
za do con un --
margen de erro 
del 15 ;.:. 

46 
.. ufJ.cial 

6 
0peraci6n y -- El capacitando 

-.;ub6n WINR-3~01 lrejedor Funcionamiento ~5 determinará los ) In~, Fl:i~·r.n t'o- Gtrc.n~f: 

~~r~=J~f~:a~~: 
aspectos clave reda. 20. de i-'lan-
de la operacfu ta, 

Il, ¡le los telares 
eeílalando las-
posibles cau--
aaa y consecuelJ 
cias de las f,!. 
llas o mal uso 

: de la maquina .. 
ria v sus com-

HCMA t RlVElllO AN&JIAn_",,.. .__ •s;AMNE CANll.U 
LOI DAfOI QUI 11 MQPOflCK»lllN ION IAJO MOTllTA DI DECIR VIADAD, APUIClllDOI DI LA REllONIAllLIOAD l• QUI INCIMRl T000 AOUIL QUI NO 11 fORMA OC.U --v-. 



1 

IV DUCIUIC-DE t.ASACCIONEIDELPROGRAMA• 

DU~MINACIOH ""'Q. OUllA· 
LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR lliRA PROfOACIDNADA POR: 

O( LOS l"UfS· Al DE 
HOMBAE DE t.05 CUASO., OBJITIVOl&I 11 INITIT\JCION CNACITADORA 

k> DI J05 DI TIUIA· 

~~ii lVENTOI 'tfQ NIVU.H 
CION al INITAUCTQR IXTliRNO 41 AQINTI AUXILIAR 

lfAPA .10 CONKlflWI TOTAL CE \,.CI CUR&OI 't'IO 3J INITAUCTOR INTERNO 11 MllOM IDUCACION IMICA 
AL OAOIN IN K>UCATIVOi V/O MOOULOI 
QUI. 51 r.Jrt.14• 'i\JE'tr°rt º' • IVINTO& CLAVE HOMll'tl 

"IQllT"O NHTO 
CllAJWO A IMl'AATIA l'OR l'UUTO HORAS lfu"ª"'º lll'lllll\lt!Dlfln•rno 

pon~n tes con 11n 
nlniino de ofi -
ciencia del ti~/, 

(11)) 
Conocimientll 20 'l capacitando -~ lng. Juan Carlos llu Nil!<J-bOO' ,Jefe dt 
de 're las Il. obtendrá los co ño Rodrigucz, 13, Labora-

nacimientos ncc torio 'P t~ : 
aari os para ido til. 
Li ficar los com 
ponentou de loa 
principales ti- 1 
pos de tela as! 
como la.i;alidad 
del material ut 
!izado con un -
margen do error 

47 
del l? h. 

¡.¡a chuco-
' 

iliminaciÚn de 1) El participan to 3 • :.i~. Torga Preciado PR!.T-5 ~l .liub1,erE>~: 

nero. defectos produ- avlicará las -- Loza. 20. lo rJn rr 
cidoo en el Te- tecnicas adecui! 

.. 
•I ~ce LUI" .• 

ji do, dac para corre-
gir los dt: fcc--
toa protlucictos_ 
por fallas en -
el tejido, con-
un máximo dv --

(46) 
error del 3 ,., 

.. Trame ro 9 uporac16n y -- 20 E'l cnpaci tanda 3 ln¡_,. HuLLn .·'lor·e:r; i,o- !'l.1111-j)UI Ut.rtmlr 
Funcionamiento dcterr:llnar&. 101 reda. 28. rl' '"'l'l ·;~a 
de 'fe lares J um aspE1ctoG clave-
berca/Picañolñ de la operación 

de los telares 

1 

set\alando Lis 
posibles cauaa1 
y conaccuencia1 
do las fallaR < 

l'tOJA tfU:VlltlO •AHEXAn CuAHTM HOJAS SEAN NECUARIAI 
LCr1DATO$QUI11 HIDl'OflljCIOl\llN ION 1.UO l'flDTESTA DE DECIR 'ilRDAO, A1lA~llD06 DE LARUPON¡AlllLIDAD 1111 QUE INCURRI TODO AOIJIL QUI NO 11 

COMOUCI CON VUIDAO. 

FOMIA DC·U 



IV DUCllll'CIOlol DE LAI ACCIOlllEI DEL PROGRAMA' 

Df.HOMINACIOH ... io. DURA· 
LA CAJIA.CITACION DEL. TAABAJAOOR liRA PROPORCJONADAro"1 

01! LOS PUES· NOMME Df LOJ CURSOI, OIJITIVOISI 1) INITITUCION CN'ACITADORA 
JOSDETMU,. ~, .. T~~~L 2) INITRUCTOR UTiRNO 41 AQINTI AUXll.IM 

... º' ... iVENT04 V/O NIVELU 
ITAl'A 

JOCOHfOllMI. 

~" 
DI LOI CUR501 Y/0 31 INITRUCTOR INTERNO 11 MllOR IDUCACIDN IAllCA 

AL OROIN lN K>UCATlyo¡ Y/O MOOULDI 
OUI HCNA• <.<O. º' IT ~·,~l:r .. ~." PVUTD 

ro IVliNTOi CLAVE NOMIUU 

"''"""" A IMflAllTIR P'OR NEITO HORAS llNll\IOIOt n•1ng 

mal uso do la -
maquinaria y --
sus componen tos 
con un m!n1mo -
de eficiencia -
del 3 '!(., 

4b 
,_, fic.Lal üperaci6n y r'u] ll cn.paci tanda 
de ,'und,! o clona.miento de 15 conocerá dcta- 3 Ing, Daniel ~l VE:r.:1 :;a :·-: ~1: - ~,,.Llr' ·{¿ Lf.F ( .. -
dora. Chamuscado y -- lladamvntc las varro. 01. " 

Tundidoll, rartee princip.i ~ ~id ..it. l':..&. 

os del equipo, 
, disUnr.uiendo 
los aspectos -
cla vea de su -
operacJ6n con 
margen de erro1 
del 5 ¡',, 

'~ Ayudante ~ 
vpernci n y Ful 1) El ca paci lande 3 J n¡;, Dan.lr:.l :~i vera t;a I ~;iii-511? ~;·.tbgt rer.-

de •rund_i c.iunainlen lo de conocerá los - varro. 01, te ':'[ ~n~ ::P 
dora, Chamuscado y - componontco y- !ndus:.ria 

'fundido r. mant:jo de la -
maquina chamu6 
cadora y tundi 
dora, con un -
margen do urro1 
del '.J;:.io 

\;_11, 

i-'eon de Ap lm&tica El capaci tanda 
Lula ::.arlas OUAL-~~1 

Tundido 3 básica. 10 reaolvorá pro- 3 Ing, Gu ti JefE: de 

ra, blemas ari tm~- rrez Alvaroz. 20 •. r.~~~~~~ 
ticoe olement.3 
les en que re-

r.iClle 

quiera sumar, ... 
restar, mul ti-

~lflll\llJW> •AH,.-t c;;UAHTAS HOJAI HAH ÑEC--.1..u 
LOI DAYOIOUI 11 MOIOACHlNIN SON IAJO "'°TEITA DI DECIR VIADA.O¡ A'EltClllDOI DE LA REUONIAllLIDAD lfll QUI! lfiQJflRE TODO AQUIL OIJI NO U fOllMA OC.U ---·-· 



DlllM:>MINACOll 

""'" 
D....,.. 

LACAPACITACtoN DIL TIIAIA.IMK>" llPtA Pfte»Olllc:KINADA l'Olll 

DI LOI PUES· trllQMIRI DI L.OI CUftlOI, OIJITIVOlll O INITITUCION CNACITADOM 

.. DI fOIDllTIU.IA· r:1a':. IYI MTOI Y/O flllYILll ::L 21 INITllUCT'Oll IXTINHO 41 MINTI AUJCILIAlll 
JOCQWOaMI DI LOI CUlllOI VIO 

ITMA Af. DIUllMIM ~Vc:l .. UCATlllOI Y/D _, .... 
31 INITtWC'TOll tNTlllMO 11 MUO" IDUCACION IAllCA 

QUI &I C»A· DI IYINTOI "'º'""° 1 '"'"'º .. , ..... llD A IWAln'lll fllDR PUUTQ HOAAI 
CLAVE NOMIAI ""'.•"·'" llftllNlllotln•rno 

plicar y di vi-
dir, aplicando 
los conceptos-
fUndamentales-
del sis t~ma mj 
trico decimal-. 
con un 90 % de 
efectividad, 

Oficial 6 
5,0 

Fun 1'1 capa~itando - Operacion y 15 3 rng. Daniel Rivera ·Na RllllJ-.5112 ~~~~~~~n t 
do dama. cionamiento de- conoccra las - varro. 01. 

Hama II. parles princi- Industria 
pales de l.a· ma 
quinaria d die: 
tinguien o sus 
aspectos cla--
ves o idenliti 
cando sus ra-': 
11z11 de opera-
ci n, con un -
margen de erro 
del 15 :.;. 

!>l 
Conocimiento de 10 U capacitando 3 Ini. Juan Carlos Uuilo NURJ-610~ Jefe de -
Tolas l. distinguir& -- Rodri¡;uez. u. J,abora~o-

los diferentes ria •rexti 
etapas del prs 
ceao textil y 
los subproduc-
tos que resul-
tan de ellos, 
con un aargen 
de error del -· 
17 %. 

3 Ayudante (i14t_ 
de l<arr.u 

6 ~~- etica li 10 E1 capacitando 3 Ing.Luis Carlos bu ti§ OUfl.~5012 Jote rJe 

.- -LCllAAt•OUIM~fllli(»&IAID,.,TUlADIOICllt VIADAD,~DILANlllONIAll~ lllGUI ~TODO--LOUIMJll --- ·- ... DC 



111 OUCll-DE LMM:CIOlllllDEL,RDGllAMA' 

!; Apreste- 4 
ro, 

(51) 
Conocimiento 
do Telas I. 

52 
1~uadro básico 
de Aprestos, 

10 

10 

Ol.llTIVOlll 

DI L.OI CUl\IOI Y/O 

IYINTOI 

Resolver& los 
pro ble mas arit-
m6ti coa elemen 
tales en que r.i 
quiera sumar, 
restar, multipj 
car y dividir, 
aplicando los 
conceptos ruad~ 
mentales del -
sistéma métric' 
decimál 1 con -
un ·90 5 de efe, 
ti vi dad, 

El capacitando 
distingufrá --
las diferentes 
etapas del pr.Q 

ceso Tetil y --
los subproduc-
tos que resul-
tan de ollas,_ 
con un margen 
de error del -
15 x. 

El capaci tanda 
identificar& -
los aprestos -
empleados en el 
proceso 1 cale u-
landa y combi--

LA CN'ACIT ACION QIL TI'IAIAJADOA llftA ,O'ORCHONADA POfl1 
ll INITITUCIOH CNACITAOO"A 
21 INITftUCfO" IXTl"NO 
31 INITAUCTOft INTERNO 

CLAYI NOMlftl 

rrez Al varoz. 

41 AQINTI AUJtlLIAft 
11 AlllOll IDUC.t.CION IMIC.A 

3 Ing, Juan ::arlas ;:uf'io 
Hodriguez. 

~IUílJ-60ü. Jeft "' 
13. Labora'l>.Q 

ria ;ext 1, 

3 Ing. Lourdes Escoto 
San·chez. 

ESSL-6012 
20. 

Jefe de 
Laborato
rio FÍsic 
Qu!mico. 

nando las gro--
porciones ptim~s 
para man tener -
la 'calidad del 
producto con un 



IV DUCRll'CION DE LAS ACCIONES OELPROGllAMA' 

'-'ficial 
de Pre
encogid' 

Barren
dero. 

6 

¿3 
Operación y F'ur 
cionainien to dcJ 
~)an forizndo. I J 

(1,;,) 
".;onoclmlenLO do 
'fe las 1J, 

(2&) 
lducaci0n Pri
maria. 

0'11.Tll/O(SI 

oe L.OI CURSOI •oo 
IVINT'ot 

margen dcurror 
del '}~. -

?:l capacitando 
20 co11occrá deta

lladamente las 
partea del oqu 
po, dis tlnr;u.leJ 
dll los aspee to E 

claves de su ... 
operación e -
identificnndo
sus fallas con 
un margan do ... 
error del 15 % 

20 !i.'l capa.el tan do 
obtendrá lon -
conocimj en t. os 
necesa.riuo pa
r~1 identificar 
loi;; compouen~
teG de los pr·i 

~~~!~: !~tº~; 
mo lacalidad :: 
dl:l mutcriH l -
u t.lllzndu en -
su fabrlcaci6r. 
cvn un Índli:e
da error dDl -
15 / .• 
l:.l partici p:ln
te nl finnll-
Z<ir el perlÚdo 
te_ndr5. la cam 
cidnd du upro
bnr los exame-

L.ACAPACl1AC/ON OU. TRABAJAPOA l'eR" PAO.-ORCIONADA.PCRt 
ti INITITUCION tJi'ACITAPORA 
2J IN&TA\JCTOR IXTEANO 4t ~oun• AUKll.IAI\ 
31 INBTFIUCTOR 1,l{TERNO 11 MUO" IOUCACION IAllCA 

CLAVE NOMBAI 

j hng. Fernando Prez.za. 
'.endoz, 

3 lnr,, Juan Carlos ttui\o 
Hodri¡;;ucz, 

Plll.lllf'llO NllTO 
IT" PI <1111.P" llN,Nlllot ln•'"O 

PHNf-),"ll~ Jefe de 
10, · 'l'lntorer 

y Acabad. 

t!URJ-G10 Jefe de 
13. r.ntorat.Q 

ria Tex
til, 



IV. DUCll~ DE LAS ACCIONES DEL PROORAMA' 

• ..t r le: lü L 
1~cvioatio 

i.r:;pacado · 

(/¡~) 
'1.rnocimien lu de 

';"Clü6 l.l. 

( ?J~) 
Arltmbtlc1.t !)fla.! 
en. 

;~o 

10 

OIJETIVOISI 
LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR IERA PROPORCIONADA f'Oft: 
ti INSTITUCION CAPACITADORA 
21 INSTRUCTOR EXTERNO 
31 INITRUCfOR INTERNO 

4IAOINTI AUlCILIAA 
11 AAllOH IDUCACIDN l .... ICA DE LOI CURIUll '(/O 

l!VENTOt Cl.AYi 
RIQIJTM) l'UlliTO 

ITv,. a,. ,_r. llhllNOIOt ln•tno 

.1(,'LJ quv ncredi-
ten o U CÜl\CD.Ci.j1 
priu.élr·i;l C0/1 un 
:1.nrr;en de ürrür· 
del l'.;1i. 

El cifpar. i Landü 
,JLtc::,UrÚ loe c.Q 
.11icimicntuti ne-
CLSHrl,>6 pari1 -
lrleri ti f.Lcar lon 
comp1)ncut~r. de-
lo:; princlpnle-r; 
t.i 'J•.iu de tl'líl -
as { cor~.o la Ctl• 

lidod dt;l 1r,utc-
r! nl 11t.i.lizndo 1 

cnn un ma1 r,en ck; 
erI'llr del l :;,ti. 

l'.l capac i. lando 
n:Bolver~ probl: 
1111-to ari tmC! t icns 
elemr:nt.111:G C/l-

qtl'.< •I'l:l)Ul.~ra E.it! 

rnat J reotar, muJ 
tlplicar y di v_i 
dir, aplicando-

}~~¡j~~~~~R~~: --
del sis tema me-
trien decimal 1-

con i1n indicC! d • 
cfoctividnd dol 
90 .,, 

~ 

j 

lnr~. Juu:1 ';arlos Nuño ~:\J;~J-li0ü3 ,jefe je. 
wur1e-ucz. l~. : nl)o1atJ 

rlo : r'>:
til, 

Jng. Luis C:arloc Guti r,·~A:.-:;.o(r. ,Jt:fe d:: 
rrez Alvarvz. 20. J.,abo ··uta 

r1o · le.e 
trÓnlco, 



IV. DUCA- DE LAS Aa:IDNEI DEL 'ADGll.UIAº 

¡,~ ·' 1:. ;'1\Jrl 
\.i: HLl\AL 

As1f.i ten te 
de uirec
c16r. Gcn.ft 
ral. 

!·~erca/o *de 1.x
por taci6n de -
los productos
i.aci1Jnales 1-'.a
nufacturados. 

)~ 

Conunuidad ,Y 
Actualizaci6n 

je 
J-rinclpios de 
Adroinis traci6n 

:,o 

jO 

2U 

tl 

91JETIYOl&I 

DI \,.O¡ CURW>I Y/O 

IYliNTOI 

participan te 
con9cerá y ap14 
cara y aplicara 
es'trat.cgias que 
permitan colocai 
los producto::; -
en los centras-
de consumo a Pl:! 
cios campo ti ti-
vos y ~liminar-
gastos innecesa 
rios con un mr: 
nimo de eficie.n 
cia del90 ,ó, 

fl participante 
analizará los -
actos e innova-
clones que se -

LA CAP-.(lfit;ION DEL TRABAJADOR IERA l'ROf'OflCIONADA l'Ofl: 
11 INSTITUCION CAPACITADORA 
:ll ttiilTPIUCTOR iXTERNO 41 AGINTI AUXILIA" 
31 INIT~UCTOR INTERNO 11 Allto" IDUCACIDN IAllCA 

CL.AYi MOMIAI 

'l\.' . • _,_. J 

_.._ >.°Jv• 

'"T ,. ·-·: l 

l¡Í':':JJl~ 

pr~sentan en ca 
da área funcioñlu. 
con miras a !rlJll 
tarlas a la em-
presa con un m.! 
nimo de eficie.n 
cia dol 90 h· 

.El parlicipante 
tendrá la capa-
cidad de acla--
rar conceptos y 
terminoloeía de 
la administra--
ci6n 1 con el --
pro_posi to de --
propagar los b_!: 
neficios huma--

3 LIC 1 ~·. YülA'iDA l'.,m- '· f'.?-· .. 01 :julige:r u-. 
'l'üYJ. f:),r;"YA, 02, te de 

Rccurnos 
l/umar.Js. 



IV DUCIUIC- DE LAS A.CCIOllEI DEL rROOllAMA • 

~· Di re e tor 
de Con fe.i; 
ci6n, 

~( 

rJrgani zuclÓn ;¡ 
Toma d<.: deslclo 
íll:G1 

"it, 

rlaueuci6n 
Adminlst ra tlva. 

'/' , 
drgan1iacion y 

OIJETIVOISI 

01 LDI CUR501 Y/O 

IVllllTOI 

nos y materiala 
íl_ue resultan de 
Bu aplicaci 6n, 
k!on un mareen d 
!error del 10 , •• 

15 ~;rr~!~~;p~~ t~ 
kiar solución a 

· problemas diar:ll 
de formular pla 
nea y estable-
cer condislones 
para la toma du 
Uesiciones con
un m!nimo de -
efectividad del 
l)O t. 

LA CAl'ACITAC/01111 DEI. TAAIAJAOOA IERA PAOftO .. CIDNADA l'QR: 
11 INITITVCION CNACITADORA 
21 INITRIJCTOA IXTIANQ 
31 INITRUCTOR JNTIRNO 

CLAVE NOMIRI 

41 AQINTI AUXILIA" 
11 MllOlt IDUCACtON IAllCA 

ftlQllT"O PUUTO 
Ir v ''o Jt P r. llntlr\ICIDf ln•1n11J 

2 Lic. Alfonso ~scami
lla sanchez, 

l:.SSA-l¡ll 
265 

,
0 

El participan te 1 
~ conocerá y aplj 

carlí la guía y 
loe cursos de -
acci6n que lo 
permitan alean 
zar objativos , 
proporcionar -
buenas ideas y 
dar aplicacio
nes pt?ácticusa 
los problemas 
c:o tidianos con 
un mínimo de -
efectividad de 
90 )1, 

GOPAllMEX TICEJ-~U 
1¡28015 



DINDMINAC10N 
~:"'" 

DUlllA• 
LACAIACITACION DEL T"AIAlAOOA 11 .. A PIM>PO,.CIONADA '°"1 

DILOlrLI16- ~· DI LOI CUllJIOI, Ol.llTIVDlll 11 INITITUCIOH CNACITADDRA 
ros DI ru.•A· Al DI ~ 21 INITIUJCTOllJ iXTlllJNO 41 AQINTI AUKIUM 

"°·DI JO C°""°"Mi 
..... IVINTO. Y/O NIVILll DI LOI CUNOI Y/O . .,,. 

ALOllDINDI ~~Jl mUCATIVOI Y/O w::.>U\.CI 
TOTAi. 31 INITllJUCTOft INTlllJNO 11 MllOllJ IDUCACIDN IAllCA 

QUI 11 CAPA· DI IT~·~r:::n PUl11'0 
QI ....... 111'0 A IWMTlll '°" PUUTO HOlllAI 

IVINTOI CLAVI NOMl"I llNINolotln•1no 

y Toma de Des.J. 15 El Earticipante 2 Lic. Alfonso Escamill ~~~A-41} 
e iones. ser cagaz de da Sa.nchez 

solu'Ci n a pro-
blemas diarios-
de formular Pl.!! 
nea y establece 
condisiones pa-
ra la toma de -
desiciones con-
un mínimo de --
efectividad del 

~9 
90 % •. 

Contralor l Analisis e ln- 20 El participant• l EDUCON UAG-780ól 
Oeneral. terpretaci6n d• adquirir& los 2001013. 

Estados Finan- conocimientos 
cleros. necesarios q uc 

le permitan prj 
sentar de mane 
rli 6ptiu 1 el 
informe peri6-
dico de la mar h 
cha de la admT 
nistraci6n y d• 
la situaU6n -
de la inversi6 
en la empresa, 
con un margen 

~" 
error del 3 %. 

r.c tualizaci6n 15 u partictvant 1 CA PINTE CAAC-u80 
"obre control comprendera y 521338. 
Interno. aplicarli los -

nuewos princi-
pios del Centro 
Interno, con e 
próposito de e 
rregir cualquit 

-·-- ·---LMMTGIGUl .......... a ... U.DMDllll'Am:MCM ~~DILAlll..,..&Wl"'!'A IEllm.: M:UMITODOAOUIL ... mM --- -DC:<I 



IV DUCIUI'"* DI LAI ACCIOlllU DEL l'RDORAMA' 

Je fe de 
..:ont.rol 
urevlo. 

( )b) 
Planeaci6n 
Administrativa 

<~·u 
Organizac16n y 
Toma de Desici.\! 
nes, 

LA CNACIT ACION OIL TPIAIAJADOft llAA PMPOftCIOHAOA POftl 
OIJETIVOlll 

01 L.GI CUftlOI Y/O 

IVINTOI 

irregularidad 
y proporcionar 
una di v1sirin -
apropiada de -
obligaciones y 
res pansa bilid_¡¡ 
des para las -
actividad es de 

~~ ~f~~~~' d~o~ 
efectividad de 
90 '/,. 

ti INITITUCION C.tlACITADOM 
:11 INITRUC'TOft lllTIANO 
:l) IHITI'IUCTOft INTUNO 

CU.VI NOWMI 

3 Lic. Jl, Yolanda 
ya Bontoya. 

E'l participant 
conocerá y apl 
car~ la gula y 
los cursos de 
acci6n que le
permi tan alean ar 
objetivos 1 pr.Q 
porcionar bue
nas ideas y -
dar aplicacio
nes prácticas-
ª los proble-
mas cotidianos 
con un mínimo 
de efectividad 
del 90 %. 

41 MHNTI AUMILIAft 
11 MllOft IDUC4CIDN IMICA 

15 E'l participante 2 Lic. A lfonso Escarr.i- H'SA-4111 
será cllpaz de - lla Sa nchez, 26 5 
dar soluci6n a 
problemas dia--
rios, de formu-
lar planes y •! 
~~~~c:º~-:~n~~ 



IV, DUCRIPCIOH DE LAS ACCIONES DEL PROGRAMA' 

Audit.or 
1 n terno. 

) Auxiliar 2 
de AudHc 
ln terno. 

ul 
•l: fdn1as Fi.&CB 20 

ltHl-

\ 7'J) 
Ana.litüs u .in- 20 
tcrpretaciÓn do 
tstadoa 1:-iN111-
clcros. 

OllJtTl\'OllU 

!>i lOJ CUf\(¡{lj VIO 

EVGNTOQ 

t.om.J. d<: tleüi~,!;! 
nes Cllll un !!1.l.ll l. 
roo de ~fect..tvi.:
dad del 90 ;G, 

tl parl.ic~p::rnlu 
rcafirm3I'it .lo .. , -
conocim.iun L0:: -
que en i:interlu·· 

¿*:~r;ª~~u;.;:~ ~() 
r:~cla nplt~;1-: 
el 1>11 on la un-
)Jrl:!Ga, c1Jn un -
u,arr,en de error 
dc.l JO /i. 
· l partic.lpr111Le 
E1dqu Lrlrñ loH -
conocir:1 Le>n l(1•.; -

necoo~lrinr. q:Jr: 
le IH't'l!dtan )H'.Q 
nont.nr rlu mo.:\c
~a .óµt.Lma, ~} -
JnJ0r!1t(· ~wri.odJ. 
co de liJ 111arch,; 
de ln aJmlni1-1-
tr.1c i6n y <!P 1 B 
r.;i t\l,Jc16n di• La 
in!/en>i6n (!:J ln 
t,'~ipref:i,_l, cm: ' .• :~ 
m1:u·gon tlc orna 
del 5.é. 

()~ 

Introducción a 
la Iri!!orm5. t ica 

l'.) 11 p11rtlcipantc 
vval ua.ra lu op1 
rativinad º" --

LA CAPACITACION OiL. lf\MA.JADOíl lfflA Pll0N>ACIONM>1' l'O": 
ti lN6T!TUt:IOli t»ACITAPCH\A 
2.} !NOTRUCTOA EXTERNO 

-2J .. ~"IJTHUl.,-01' INTERNO 

C::IJ.\lf NOMflPU! 

41 AOIMTI AUXILIAR 
OI MUOA IDUCM:ICN U.llCA 

1 .. t.lllT'ta PUilTO 
IT ,. ca ft P r. O'-tN1lllf ln•rnol 

~AG~780Gl'; 
bo1013. 

llAG-7tl0bL 
lül013. 

Lic. Lui ~lona Al va~ ALHL-620) Jefe de 
radu .. ;od1·if11e:z.. 21. Sintec.as. 



IV, DUClllrCIDH Df W ACCIONES DEl.l'ROGRAMA' 

~ubgoren

te ao Ven 
tas 

63 
Adm Lui r.tra.ción 
de V{;11tali. 

U¡ 
<.;ontrvl ele Upc
I'Scioncs de Vo1 
tas :; 1J'rárica.-

08Ji:TIVOiSJ 

DI l.05 CUAi.G3 '00 

lViNTOS 

nualcs y apllc,::: 
ra EUO connci-
m.tcr tos o obre -
j nt"i.u·m.J. t.icu a -
fÍn do ;lll lOn,at.1 
zar y opL ü1d zar 
lan OIH~rac i.~ines 
de su ;.ircu con 
un mar~o11 de -
error ncl 10 .~·, 

30 1:.1 }lar·lic1.pan te 
adquirirá lH CJ2 
pac itlad do viro 
rL»nr la acti\;¡: 
dad en su d1..:pr1!· 
tamcn to n t ru véij 
del l.icn do t ~c
nlear. q•.1c infO.[ 
mcn oxaclamc!ntc 
sobro la col:itca 
hilldnd rtn loc.>
produc Loe 1 }?ru
eupuos tos culc,1! 
los y J tras ac
t.L vlúudcG 1 con 
un m;in~rm llt: --
error di:: 1. ~· .t".. 

,.~~ ~~rEª~;~~~~p~~lt 
f~nlaLluccr polJ 
licas de entre 
¡;a. reGper:lo a 
los co111rnmido
r·ec, a:'Jf como 
fl)l"HJ!Hi de p:igo 
para ohtmwr -

LA CAl'ACITACIDN DEL. TR"841AOOH &ERA f'ftOPCIAClONM!Af'Oll1 
11 IN!iTITUCION CAllACITA.DORA 
2} INaTRVCTOA iXTERNO 
JI INSTRUCTOR INTERNO 

CU.Vi hOMBAI 

::!íJPAH~H.X 

•I AQINTi AUXILIA" 
11 A&UOA IDUCACtON IMIC4 

l'\ID11T"º ruu·•o 
"""ofll.111,r". llntlNGIDr,n••no 

il8FJ-?00 
1.2uo15, 

2 Lle, llafael J·:artlare- f"AAR-580Y 
na Alamo. 20? 

H04A. 1 AE\r'll'IO ºANEXAR CUANTAS HOJAll 5EAN NECUA.AIAI FORMA OC·U 
LQIOATQIQUllE MOl'ORCIONEN SON IAJO MOTUTA DE DECIH VERDAi:\ APERCIOIOOI DE LA REUONIABILIDA.D U QUE INCURRE TODO AOUIL QUI NO 11 

_...,..VPIMD. 



V OESCAll'CION DE LAS ACCIONES DEL PROGRAMA' 

lncargad< 2 
de Alma-
c~n de -
producto 
termin ª'o 

bJ 
Uis'..cmas de t:O? 10 
trol de Inven
tarios. 

66 
Organizaci6n 
del 'riempo, 

10 

OIJITIVOISJ 

OE l.OI CUR&OI Y/O 

EVENTO& 

los mojares be 
ne fi~iOB 1 C()Il 
un n1.1nlmo de -
efectividad del 
95 ;¡:, 

H varticipa11l1 

~=~:r c~E~~u~~a 
uproximn.dos de 
lac ganancias 1 

pGrtlldno 1 o Oso 
lescenc.i a o iig 
puestos 1 con -
ol r!n de bf>llJ! 
ficiar econ6mj, 
carorrnte a la -
empresa 1 con -
un margen de -
error del 5 ',~. 

El parlicipant 
comprenderá el 
significado de
organizar el -
tiempo con el -
r!n de planear 1 
programar 1 com
binar, eliminar 
ac ti vi dad es inG 
tilcs 1 con el :: 
proposilo de -
darle un uao más 
productivo lan
to para el como 

~~a u~ª m?~i~~s: 

LA CMACIT ACIOH DEL TftAIAJM>OR HffA rAOK>JtCIDNACA P'ORI 
1) INITIT\ICION C.VACITADORA 
21 INITRUC'fOft IJO'lRNO 41 MINTI AU.lllLIAft 
31 INITRUCTOR l~ERNO 11 AIHOJt IDUC4CION IAllCA 

ftlQllTml l'UEITO 
IT 11,. o"' r. fll'llllNOlot ln•lnO CLAVE ffOMlftl 

3 ;ra, Rosa Ma, castillo CASR-4b0l oubgerer. 
!S~uare.z. 17. t1 Jr. 1!1!J 

ta., 

SAVI-5!>0(Jefe oe 
10. Contra t:i-

~;~~ol~ ·J: 
ic. Irma Sanchez Vaz-3 

que1 •• 



111 OacA..CION DE LAS ACCIONES DEL PROGRAMAº 

:.ardis ta ?. 

Auxiliar 2 
de . .".mbar-
quo y Pro 
duc to te:i: 
minado, 

08JiTIV01&1 

Di LOI CURIOI YIO 

IVINTOi 

de efeclivldad 
del ')0 )6, 

6'/ 
:·ianc jo y Con tro 
de Kardex 

10 El participante 
oblt:ndrá lu ca
pacidad de man~ 
jar y controlar 
adecuadamente -
la infurmaclÓn-

5 Sra. Rasa Maria ;as ti '....:ASH-ltbül Gut.fu'e ·,-
llo .'luarez, 17, te dt: ··.:.: 

tac, 

bB 
Sist("mas de Co1 jü 
trol e lnVC;nta
rius. 

~fnK~~d;~~t:g~; 
a la empresa en 
el aspecto le-
gal y mejorar -
la eficacia del 
departamento, -
con un margen "'! 

de error del 5% 

!:l participan te 5 
serl cavaz de 
hacc:r calculas 
aproximados de 
las f,a.nancias, 
pirdidas 1 obso 
lescencia e im 
puestos, con eJ 
fin de bono fi
ciar económica 
mente a la em
presa 1 con un 
margen de orroi 
del 5 ¡,, 

Sra. J{06a tt,a. caatill CA.!Jíl-1160 SuLt_:t rt:r.
Suarcz. 117. te at '-J ª!! 

tas, 



IV, DUCll-DI LA1 AcCIOllU DIL PROGRAMA' 

oUrllMINAC.aN 

~ 
0Ufl4o 

LA CNACITACIOtil DEL TIU.l41ADOR HRA PftOIOllCtONADA POR1 

DIL09PUfl- MOMlllE DE LOI CUMOI,, DIJITIVOlll t) INITITIJCION CNACITAOOAA 

"°·"" 
fOSOIY..aA IVINJOI Y/O NJVIUI 

CK>H 
DI LOI CUftlOl YJO 

2) INITfUJCTOR IXTllUllO 4J AGINTI AUJllLIAll 
JOCOlllHWI• HAIA i:.-·· . SUCA.TIVO. V/O MJDU\.O 

TOTAL 31 INITRVCT'O" INTI"*> 11 MllOR IDUCACION IAllCA ......... DI MlltlTflD P'UllTO 

ar- o A IWAllTUI '°"P\lutO """ .. IYINTOI CUVE ......... "",.•"·u: l/llllNllotln•rno 

tiubgerc.n 1 Ac tualizáci6n .-
35 

!.'l p artici pan • 1 CAPIN'fF bAAC-6603 

te de -- en Análisis y - pondrá en prá~ ~1335. 

Sistemas Diseño de Sist.l! tica loe cono-
mas adminiG t.ra- cimientos ad--
Uvas. quiridoa a r!n 

de diseilar una 
red eficiente-
de canales de-
comunicación y 
alcanzar as!,-
las metas cst-ª 
bleci:daa por -
la· organizacil 
con un margen-
de efectividac 

70 
del 90 :i:. ' 

, Analista 1 La Crea tiYidad ªº n participan- 3 Lic. J,uz Elena Al vara ALR!r620) 

de Sist.ii como ·ina trumen- te• estará ca- do Rodriguez, 21. 

mas. to bllsico en ¡, pacitado para 
informática. diseilar •ejo-

res sistemas 
de informaci61 
para presenta: 
nuevas eoluci~ 
nea a los pro 
blemas que --
aquejan al si 
tema con un m 
nirno de efcct. 
vidad del 90 

71 

~ 
Jefe de l Procedimientos 25 fl ¡>arlicipant 3 6&g~z~'elipe oalvez GAGF-570b Subgeren 

Proceso de operaci6n - sera capaz d' 27. to de ~i 

de Datos avanzada. obtener un met. 
temas. 

do . desarrollad 
para los siete 
mas de computo -·-- ·--UllDAJGl .. M"llClllWK' ... • .. IA.llMOftlTADIDECIA YINM&\~MLA"EMWall.mlill UOtJI INICILlllMTODO ..... GUIMOli WDCU ---



IV DuelllPCION DE W ACCIOHH DEL PROGMM4' 

OEHOMIKACICW ~.To. DUllA• 
1.A C.YM:IT ACION Oil.. TRAIA.IADOll ll"AfROfORCIONMA POlll 

OfLOS PVI• er.QMMI 01 \.C.11 CUAIOl1 QIJlTIVOlll 11 tMITITUCION C:AP'ACITAOOIU. 
1'0$01lMIA· ALDl CIOH 2) INITAUCJ'OA IXTIRMO :~ :::: :=~~MIMIQA lrio. 0( JO CONIOfU1M ..... IVINTQe Y/O HIVILU 

lTUA AL OADl.AI IN ~'r" tDUCAflVOI VIO MQQYL.Q 
T014L 01 L04I C:UllaGI VIO 31 INST'RUCTOft INTl•OtO 

OU( Sltlt.IA• """" º' •r~'~!'~I! .._, .. ,.º , ......... 110 A tWARTIR POR PUUTO "°""' 
IYINTOI CLAVI "º'""' llM,MIDtlll•rng 

con el proposi-
to de nacer uso 
tota.J. del aiat,¡¡ 
ma y producir -
actividadea ex-
t eneas y varia-
das, con un ma,¡: 
gen de error .... 
del 5 1J, 

72 
!Auxiliar l Programaci6n 30 ;~rr~!~~~p~~t= 3 .. ic, Luz i'lena Alvara- ALHL-b203 J ef< 1• 
de Docu-... Cobol y Basic, o Rodriguez, 21, .3iSt<. ..• a.;, 
mcn tacibn aplicar e inte¡ 

prctar correctJ! 
mente, los len-
guajes utiliza-
doa en el siat_s 
ma ac tunl con -
Un máximo do -
errór del 5;~. 

'l3 Felipe aálvez 06-) Programa- l Diaei\o y Con tri 20 n parl lcip~nt• 3 lng, G A•';·- 5708 l>Ubgarer. :< 

dar anal; la de instrumcnto1 conocerá loa dj tnez, 2·,. lie Sii:.te:nl s 

tu, u iagramá tic os versos usos de 
para el anUisi - los análisis d< 
de sistemas. sis temas 1 su -

diaello y cantr< l 
con el r!n de 
optimizar las 
funciones del 
fuea de in rormj 
ti ca 1 con un ... 
margen de e fi-
ciencia del 90. 

Capturia 2 Hocianla4 de In 30 U 
0

participant1 3 Lic. Luz llena Alvar,¡¡ ALi~L-6205 Jefe de 
;, ta, gl~s T'cnico. adquirirá la C! do Hodriguez, 21. Sistemas, 

MDJ4 t Rl\l&ltml AN ... ,... ... UA AN ,, .. 
UllOATOSQUlll MOflOfltaOHINIONIA.ID MOHITAOIDlCIA VIMDAD. AHf\CJllOOIDI l.AlllSl'ONIA.ltL.IOAO lttOVI JNOMAITOOOAQUI¡, QUI NO• ,.,.. oc.-, 
COMOUCI ODH VINaAD. 



IV, Df.SCR- DE LAS ACCIOHES DEL PROOAAMA • 

Di rae tor 
du Admini · 
traci6n y 
Finanzas. 

Planea~fón ¡·i-
nanciera y Prc
supueotof:i. 

( ~·/) 
Urganizaci6n y 
•roma dEi IJesici~L 
nea. 

QISJETIVOlll 
LA CN'ACITAC/OH DEL. TftAIAJA.DOR IEAAPROflOACIONADA l'Oft1 
11 INliTITUCION CN'ACITADORA 
21 INITRUCTOR EXTERNO 
31 JNSTRUCTDR lkTERNO 

4f AOINTI AUJCILIA" 
11 AlllO" IDUC4CION IMICA DE LOI CUR.tOI VIO 

lVINTOI CLAVE NOMlftl 
1110111'1'\0 NllTO 

ITvfllD" ,.,. flllfltNlll1Wl11•1n• 

pacldn.d para l.!] 

¡~~~~~l%~ ~~º i~ 
la torminal do
pant.alla lo pr] 
senta, con un -
máximo d (.; error 
del lO ~. 

30 r.·1 part!cipante 
conocara la t.;a_D 
tidad, ol t.icm .. 
po y 1<1 duracil 1 

de los requcri
micn toa finun--

~i=~~:~1E~r~~ 1 ~ 
f~turae obl~r.;a
ciunes cconoml 

~~6 e~~ ~~ 1~~~Í! 
mo de error dcd 
3 ¡,, 

l'.> !:l ~articipant• 
soru capaz d1..: 
dar solución a 
problemas dia
rios 1 de f0rmu 

t~;l~~~~·~o~d!J 
siones para la 
toma d1. dcalci 
ncs con un m!n 
mo. de e fec tí vi 
dad del 1)0 ,;, 

rnucoN UAG-780"1 
12001013. 

LIC. Alfonoo Escaroill. E'SSA-411 
sane hez. 1267 

H0.14 1 ""'~ •AHEUJll CUA"1AI HOJAS HAN NGCE.IAHIA& fOMM DC·U 
LOS OATOI QUI 11 PfUlflOACJONIN ION IA.IO MDTUTA DE DECIR VERDAD, AllRClllDOI DI LA RUPONSAllLIDAP IUI QUI INCURAI TOOO AOUIL QUI NO ll 

C:C.~ IX* \tlllOAD, 



IV. DUCRllCION DE L..U ACCIONES DEL PROGRAMA' 

Gerente 
de 
F.i nunzns 

J)e t.orniÍ~aciÓn e )'.,) 
In terprotaciÓ11 
dol !'lujo de Fo 
dos. 

()'/) 
Jrgani1.ación y 15 
,ama dt: Ooaicio-
1cs. 

OIJeTIYOlll 

Di l.DI CUtl&OI 'Y/O 

IVIMTOI 

::1 purlicipanl(J 
lundrá. la capa
cidad do deter
minar lus conno 
cu1;ncifls fi11ar:: 
ci.vraG de las -
operuciones re!! 
11 'U.ldSE> J ay11da] 
do c<in ello a -
toíl,ar decioio--
neE adecuadas, 
con un· máximo -
de Orror del 3~ 

LA C~ACIT ACION DEL TflAIAJAOOA llRA ,AOPORCIONADA PORI 
11 INSTITUCION CUACITAOORA 
:U INITRUCTOR EXTERNO 41 AOINTI AUKILIAR 
ll INITRUCTOR INTERNO 11 AHIOR IDUCACtON IAllCA 

CLAVi NOMIAI 

EDUCON 

"IOllTN> PU U TO 
IT v,. o"-'' e tltlllNDlor ln•1no 

IJA0-7<,ú· l 
20010lj. 

1'1 ~artlcipante 2 Lic, Alfonso [scamilla :·r.iSA-l1lllc: 
sera capaz do - Sanchez, !,. 
dar soluci6n a 
problema.a dla--
rios, de formu-
la!' planP-6 y ª! 
tahleccr cu11di 
oiones para. la 
toma du doei¡i,!; 
nen con un mini 
mo de ofectivi 
rlnd del 90 .~. 

contador 
General. 

'l'I 
~e Lunl l"aci6n 
sobre Adminislr 
ci6n Con table, 

20 L'l pa~·t.icipantl 3 Lic. Jasinto Del :-~eal JI'MJ-550) Contralor 
cGla.ra al tuntl Méndcz, ?O, General, 
do lai:.; operaci,!. 
ncs necesarias 
pura re¡:;lstrar 
movimientos de 
valoren en el 
int.orlor do la 
empresa, con e 
r!n de mejorar 



IV DUCllllC- DE LAI ACCIONES DEL rROGllAMA' 

OlMOMUiiACION ... TO. DUftA• 
LACAIAt.ITAt.ION DIL TM.IAJAOOR liftA PROI01'CIONADAlf'IOft1 

Ol LOS PUlS- NOMME DE LDI CURIOI, OIJITIVDlll 11 INITITVCI~ CAIACITADOftA 
TOS Ol TIU.84· ...... CION 21 INITftUCTOlt IWTIMO 4t ACHNTI AUKIUAR 

Jiln. 01: JO"""°""" ..... l\llNTOI Y/O HIYll.U 
TOTAL ,,.,. AL CMDIN IN ~ llMJCATIVOI VIO lllQOULOI 

DI LDe CURIOI V/O 31 INITAUCT'Oft INTIMO 11 AlllD" IDUCACIOflll l.AllCA 

OUI HCUA- DI IVltnOI MGllTllO NQTO 

CIT- TO A 1WAftTlft '°" P\JUTO ....... CLAVE ........ """:;,.'"'" 111111rwtorlHMO 

el !unciQnami~Í 
lo administra t · 
vo-contable 1 de 
la organizaci6n 
con un m5.ximo 
de error del '71 

78 
.. Auxiliar 2 Contabilidad 50 l"l pa~ticipant< 3 Lic. Jasinto Del Heal prn J-570. ~onlrnlv 

de Conta- Adminintra ti va atr¡¡vos de los ~:endez. ~o • Ocneral. 

bilidad. conocimion tos 
adq~iridos, s~J 

~i~~r:ci6 n 8~~1 
los terrenos df 
alcionalcs parv 
ln soluci6n de 
problemas 1 con 
un mínimo do -
aserti vi dad -- -

79 del 90 :.;. 

.. Jflfc de l Control de coa 2'.i Fl participant 3 Lic • Jorge valencia VAOJ•4906 Oüoctor 
Costos. t.os y elabora- Gcrfi capaz de - ozuna. 01. <311 Conf!:, 

ci6n del 1n fOl' analizar y eva- , d~n. 
rne. 11.uar el sistema 

de coa toe con -
respecto a sus-
e rec toa en los-
estados finan--
cicros 1 as! com 
de elaborar un-
in forme adecuad 
que conduzca a 
la accitin coi. -
un mínimo de --
nsertlvidad del 
90:t. 

,.,.., __ 
·~~· .......... ...... --LaMtmm.U. ...... llC)'1" ... M.llf'lllOTUTAOIDIQflJ YlNIAOtAllllCIMX>IOELA~ UIQUE IM:&MMTOOOAOUILOUllllDIE IOIMA.OCU ---· 

1 



IV OUClllfCIOll DE LU Al:CIONEI DIL PROGRAMA' 

Auxiliar 
de ::;asto 

4 Cajoro 
General. 

Je fe de 
CrÉdi to
;¡ Cobra.!] 
za, 

2 cas tos 0Ps tactis 30 
ticus. 

bl 
1 Finanzas para 

l j&cuti vos no 
financieros. 

ll2 
h~ Lotlos u fica
ces para CobraJ 
zas, 

l~ 

15 

LA C.Al'ACIT ACION DE&. TftAIA.IAOOfl 11 .. A ,.M»Q. .. CIONAQA P0"1 
1) INITITUCION CNACITAPOAA 
21 INITAUCTDllt UTIRNO 41 AGINTI AU)CILIAlt 

DIJITIVOl&I 

DI~ CURIOI Y/O 

IVINTDI 

:O INITRUCTOR INTERNO IJ AlllOR IDUCACION IAllCA 

CL.AVI NOMIRI 

71 participante 2 
tendr& la capa
cidad de compr,¡¡ 
bar por medio d 
este s.istema, -
duplicacionea ,
errores y otras 
anomalias, para 
agilizar el fu.n 
ciona.mic.::1 lu de 

·su depart.amcntO 
con un' m!nimo -
de e,fectividad
del ~o ;0, 

U participante 1 
manejará adecu~ 
damenle loa re
cursos oconÓmi
cos que le son
asignados, para 
agilizar y to-
rn~r mejores de 
sicionos sobre 

~~!i~!~n~n ~:-· 
los conocimion 
tos, con un m~~ 
gen do erectiv.· 
dad del 90 ;•. 
El participan!! 
conocerá los -
procedimientos 
adecuados para 
la pronta y to 
tal rr:cupera-
ción de la ca-

Ing, t~oborto hardueft..:, l<Ar0-6103 
Rodriguez, 30~ 

COPANMl!X 

~=·:--,J-5'l( 
42n013, 

PJCL'J-~UU 
!¡2ó0l,.5. 



IV, DUCll~ DE LAS ACCIONES llEL PROGRAMA' 

!Auxiliar 
de Cr~dl
to y Co-
branzas. 

~ubgercn 
Cia de 

Jiumanol:i, 

l 
13:> 

1"urJ1Jacion In te
Grnl de Aux11J..¡¡ 
reu de e réd.i to 
y Cobrar1;.:as. 

~rganiz~~i61, y 
'laneaciún du -
los .~ecuroos IÍ!! 
manos, 

DIJETIVOUll 

DI t.ot CURIOI VIO 

EVINTOI 

bran;:n diaria,
as{ como el trn 
La::lll!ltO de ca-: 
SOG difici.lf:.<; -
rk co'uro, al -
igual que lé..1 -
fo rmn rJ e d iE.;cfla 
mis pror_:,rarr,rn3 -
de Lrabnjo J la 
forma de optltn,l 
r;ar· el mifjmc~, -
cu1. un lí1Ínimo -
dv eficlencia -

del 90 ·"' 

LA CAPACITAr;ION DEL TRABAJADOR IEAA PAOPORCIDNAQA POA1 
ti INBTITUCIDN CNACITAOOAA 
2J JNISTfH>CTOA fXTEHND 41 AQINTI AUXIL14ft 
31 INITAUCTOA /H'TERNO 11 AlllOR IDUCACION IAIUCA 

RIQllTN> 'UHTO 
IT ''o" , C 11,_lrwatot ln•rnol t+OMll"I Cl.AVi 

?0 ~i~t~~~;ici~~/\!~ 2 J,lC, Hodolfo F'rancu Ff,l:;P-l.¡101 
dios a1focuad<Js :;U va, ZU5,i 

para una di1 ec:: 
ciÓn e fcc t 1 V[l - -

de su dop;)i·u1--
mcn to y podn~ -
man(: jar lol:i nr;-
pec toG rt!la( l.u· 
nadoa cou lou 
co:.> toa de Cl1}l1 

Lal, iu ves ti¡~., 
ci6n y mantc11} 
t:!lcnlo del ere 
¡Jito y la CobrcJ!! 
za, cun 901· J(""' 
t fJ cit.·ncin. 

20 :.:1 partlcipa•.lc 
conocerá y epll 
carlí loa coihJCl 
nlentoe quo le-
pt:rml lan .or(l •1ec: 
t.l bien ful11ro-

CAPTl:'I'E CAAC-660 



IV. DUCIUl'CK>H DE LAS ACCIONES OEL PROGRAMA• 

µe fu de 
C1.n.trata• 
ci6n y -
Uosarroll > 

( ~·¡) 
urran1,.,ac1Ón y 15 
Torna de: dt:1slci_g 
nea. 

b5 
Desarrollo de ;~u 
Planes y Progr2 
mas de Capacita 
ci6n, -

08JETIV0161 
L.A CAPACITACION OEl. TRAIA.IADOR IERA l'RC*ORCIONADA f'Olt: 
11 INSTITUCION Cl<IACITADORA 
21 INITRUCTOR EXTERNO 41 AQINTI AUklLIAft 

Di U>a CURSOI YIO 

EViNTOI 

31 INaTRUCTOR IHTtRNO BI MllDM IOUCACION IAltCA 

CLAVI 

a.LI'ilVi.Oll do! --
aprOV(;Cho.rn] en to 
de los ri:cursoG 
nwr.<:HIOH cri .;na
forria lÓgica y 
s Ls,Lcmá. ti ca, con 
90,J d!.! efic1e~.ci.u, 

t!.'l rar 1.icipan le 
sera capnz de -
dar soluc16n a 
pro bl nmas dia-
rios 1 de formu
lar. planos y D.§ 
tablc.icF1r C1)ndi
aioncs pl.lra la._ 
toma de duolclo 
ncG con un m!nJ 
mo de ufoclivi.-
ad del 90 ¡;, 

ll pn.rL}c.lprint~ 
obtend ra los c_f 
nocim.iun loG nu 
ce1mrlos para 
la ulabon1ci6n 
de planes y pr;: 
eramns de capa 
ci taciÓn y adlc s 
tramien t.o, a -
r!n de cubrl.t
al m5ximo posi 
ble lus nocosi 

~~n 1~n °:ir~~:i~·1 o 
efectivld11d de 
95 ")~. 

NOMlftl 

1,ic. Alfonso Escau.111. E~;.;A-4lll 
Sane hez. 2C:.:,. 

iJC!'CA. ¡,·;rr.A-1160 
lj483093. 



~c.:ft.. de 
Iitlnclo
nc.u 115uu 

Coordina 
ch>r de 
Coruedor, 

Ac t.1al'i'.~aci6n 
en es tra tc~ias 
para Jclecci6n 
de peraonal, 

iJ'i 
1,as \.clucio:H;:s 
I··~ bli cns '.J la 
cr:iprnua. 

o.;:. 
1.dmiuisll'acl6n 
~~ cuulrol do ga 
tos en a limen to 
y bebidas, 

OIJETIVOJll 

DI L01 CUMOI Y/O 

IVINTOI 

20 i:.l part.icipant 
conoccr5. nuevo 
métodoo para Q 
leccionar a su 
perso11ul con -
mayor as erti vi 
rJad 1 C:n un mar· 
gen d c. o flcic.n 
cia del 1)0 ,'.,·, 

lU . l parLicip:u1 te 
obtc11d1·á los c.Q 
noci111ie:•1tos y -
t•abi.llrludcs ne .. 
ccsariao 1 que -
le pcr1d tnn 'moj 
rar a travós de
s:..¡ actividad y 
su n.clitud de -
serv.lc.L0 1 la im 
~en de la empre 
sa, lo anterior 
con un r:i!nimo -
de" eficiencia -
del 95 .~. 

10 1:1 farticipante 
t. i sera en paz de -

manejar adccua
dament(; el ca-
pi tal q'.lc le es 

LA CN'A.CffACK* DiL TRAl....,ADOA li:RA 'rtOl'OflCIOMADAIOll\ 
1J INITJTUCI~ CAUCITADD"4 
2) WITl'lUC'TOil lKTiftNO 
31 l~RUCT'Dlll INTllllNO 

CU.VI lrilOiilMI 

E!JUGOil 

•I MINTI AU•IU.U 
11 MllOlll IDUCACION l .. ICA 

MQ ... Ull "'llTO IT·-·•_,,. f11111n.1lf'lt1•m1 

'""'1ciJ-;;oo 
12c0lj. 

!k'.1-7i.:01::1 
¿·:¡ Jlül5. 

'Aíl-780( 1 
boo1013. 

~:;:.u.~.:.MIQMOJUTADIDl,;¡y.~ AllltClllDOI DI LAftUfOkloAllLIDAD INOUI l~M TDDOAG&.llLGUllllOM H*MDC-U ---



IV DESCRll'CIOlll DE LAS ACCIONES DEL PRDORAMA' 

l¡ 

Jofc de 
Compras, 

Encargado 
do almu-
cer; do aJ 
gud6n y -
desperdi
cios. 

U9 
1 hdrninJ a traci6n 

de las compras 
y t6cni cuu de 
ne¿;ociaci6n, 

30 

Ol.IETl\10111 

DI LOI CURIOI Y/O 

l\llNTOI 

bsic;nadl1 1 co:1 -
el propoai to de 
cvi tar pérdldaa 
tanto econ6micai 
como materiales 

IY mantener as{, 
el adecuado f .Jn 
cionamicnto dcI 
c0mcdor, con u11 

margen de error 
del 3 ¡,, 

Ll partlcipanLo 
obtondrá loG C.f! 
:1ocimier.tos 1 -

nubilidades y -
actitudes que -
le pe:rmi tan re,!! 
llzar con eflC!! 
cia lao opera-
cienes de su -
dcpa•rtan1cnto -
utilizando las 
t 'ccnicas mudcJ: 
na~ de negocia"'! 
cion 1 con ur: ma 
gen de error de 
5 .. ~. 

LA C.VACITACION DIL TRAIA.IADOR liRAPN)M)RCIONAOA POR: 
11 IHITITUCION CN'ACITADORA 
21 lNITRUCTOR IKTIRNO 
!U INITRUC'TOR INTIRNO 

CU.VE NOMIRI 

l r;uPAHMr.X 

41 AQINTI AUJCILIAfll 
11 MllOfl IDUCACtON IMICA 

T fCJ'J-)UU 
1,2~013, 

yo 
l ~ianejo de alma- 2~ i~e~~f~t~!~S'1i:p 3 t~=~c~~sa i~a. Caatill CA~r.-11 t'v~ubccrer.t1 

cenes, características ll'/, tH. Vt:.tas, 

y principios Pi! 
ra la organlza-
cil>n de un almE 
cen 1 aplicand\l-
las con un r1!n:l 

l40JA t IUVUUO "ANEICAn 1,;UAN'lAS HOJ- Sii:AN NECUARtiJ: ll'OllMA OC·U 
~ OATOI QUI 11 '"OflOftCIONlN ION IAJO "'ºTESTA DE DECIR VlADAO. A,ERClllOOS DE LA "ESl'ONUllLIDAO Ut our INCU .. AI TODOAOUIL Q(JI NO ll 

a:w.ouCI a»f VERDAD 



IV. DESCIUPCION OE LASACJ:'.IONES OEl PROGRAMA• 

1+ Jefe de 
Scguridac 
lnd1.1stril l 

I¡ M6ulco 2 
Industria 

LA CAPACITA.CIDN DEL. TRA.DA.JADOR llliRA PROPORCIONACA l'ORI 

( '.-) 
lli~uihl y uplic.!.: 
ción de progra 
1n.1.G do Scg·.ir L
dad e i~1c;lene, 

OBJETIV0151 

DI! LOI CURro! VIO 

E V IN TOS 

:,(.) dL ef1~ct..i•1l

l<1d del 1)0 '.~• 

30 !-'l capac.l La!itio 
dcterminar5. la 
imporlanc La de 
implementar -
p1·ograi11a.B de -
J l l í~ i e;, e y :: t! t'..:J 
ridcid Irttl1wt.r1< 1 
pf~rm.¡111.rntu con 
un t,: i.n L•no d(: -
cfic:u:uc\¡¡ <lt:l 
90 

ti INSTITVCION CAPA.CITADORA 
21 INISTAIXTOR iXTERNO 
31 INITAUCTOA INTERNO 

NOMBRE 

CAl'lli'l'i: 

41 AQINTI AUXILIA" 
11 i\lllOR IDUCACION IAllCA 

fl!IQltTftO l. tuHTO 
ar., PI o ltJI C HnttN110t ln•rno 

CAAC-6UO_~ 
215)5. 

,;1 
1'.'atrat.oc:;ias !'.J (_'J 
ra l:J. dinr.il1,J
<.:iÓn de fndico 

Fl p11rticiyu.1- 2 
tü apl tcaru -
loe cnnuclm Lf:.n 
t0s adqui.ri.d..i:.; 
cor: u.L propllf;i 

l n,;, Val en dn Zepcdn '.J,FVV-)1¡0' 

dn si11lctit.r·a lJ. 
dud, 

')2 

Ac LJalizac lÓn 
e11 f'iédic.ina La
boral, 

to de dj smlnu1 
fnrllccn de ~1 .. 
JÜCF.l lrül.1dnd 1 -

proporc lori;t 1d~i 
H la emprE:ca -
Le::1efi c~oa Lrn 
to cco:.ur.; i e ,s:; 
como de Bt:t,'n·i 
tlad, con u;, 1!1.l 
nimo de e f1c_l.c. 
ci /'1 ric l IJ'.) /i. 

2'.; [l partldpault 
suu conoc1:ni..en-

.Í~tó~~lm~d ~l~1~il 
de· cmi tinuar s1 
ln ver> tl gacitl1: 

Vil Lecan. 21f~5 

111.:J-780&11 
2001013, 



IV, DUCRll'CIOll DE LAS ACCIONES DEL PROGRAMA' 

• ~JecroLa
rlns. 

1iccrotarill 
de Cont.ra 
lor1u, -

Socreta
ria de 
Gerfincln 
de l'lan-
La, 

93 
ntHiacciÓn 

(6Gl 
ürc;an 1 :·.:1clÓn 
del 'r.lompo. 

LA CAPA.C:ITACION DEI. TRAl.UADOff IEAA PftOIJORCIONACA P0 .. 1 
Olt.IETIVOU51 

01! LOS CUAGOI V /0 

lViNTOI 

en la 1;mprcua -
con n•.1evoo m6t o 
doa :,• t1i.11temns-; 
con un m1nlmo -
de ofeclividad
dol •)O ,(,. 

11 INSTITUCIONCAPACITADORA 
:U INITAUCTOA IXTiRNO 
3) INSTRUCTOR INTERNO 

CLAVE NOMIRI 

10 ],u parl~clpa.ntL ~)ro.. Amanda sanci1cz 
COl.OCOI'D. lar.; - !l.Jria. 
d~cnl~;is de lo:-
dncclLrn y co·:ip-º 
f:Üci6n 1 los Ul 
forc n l. l'fi ce; l.1.-
hrn y ~~11 e~ ~reJ 
tu apl LCn.CJ.Oíl, 
cun un m!n.ur,o • 
de· ofcct.i.vidad 
dol 90 -,,. 

10 l'.l p;:nt.tci.¡qnt.1 3 J,ic. Irmu :.:a.r.chez -
crnr.prc~ndorn ol 'Joi.quez. 
1.ügnificadu do 
organi zor ul -
tiempo ClHI cl-
r!n d(, planear 
1n·ogrurn11r, co.m 
hi11nr, elimina 
<lcllvidadeH iru 
l ilcs 1 con el 
proptJui to de -
d-:r lf.. ~In US? -
1.au pr1JductLv0 
tDnt.o parn el-

41 AGINTI AUJUL.IAI' 
11 AlllOR IDUCACION IAllC4 

fH011TMJ l'UllTO 
IT PI o IU1 C llllllNator ln•rno 

;jA..JA-Jt.09 Asis11;.:,1 e 
.?O, do Dil'ec

ción. 

SAVI-~~06 Jefe de 
10, Contrat.a 

~HOJA::;;:,..+,,.~.~.~....,::::'~..L.~...J,~A~NEr.x~A~R~cu~A~Hf~AS"°'"HO~J~A~ss6,,.~AN~N~E~c~~~:.;º:;1~~·~'a~r~a~l~a--:J..~...l..~~~~~~~~~-1~~~~J...~-·~~ 
LOS DATOI QUE 11 PROfOftCIONEN ION BAJO P'ROTESTA. OE DECIR VERDAD, ArEnc1e100• Ol .... RHPONSAllLIOAO f.11 QUE INCURRE TODO AOUll. QUI NO.. JOfl,4A, DC·lJ 

CCUllOUCi CON VEADAD. 



'• ecretari 
de Subgo
rencia -
''cnica, 

lt s~cretar 2 
de Venta 

(93) 
iiedacc16n 

'JI¡ 
la ·Secretaria 
y la· Función 
Contable. 

95 
!mporta11cin y 
tcnicas de ·ra

qui¡¡rar!a. 

LACAl'ACITM:IOM OIL 'ntAIA.IAOO" ll"A PllQflOlllCN>NA04'0"' 
ot.llTIVOlll 

O& U>1 CUNOI VIO 

IVllifTOI 

empresa con un 
1.1!nimo de e rec 
ti vidad del 9 ' 

0 INITITUCIOfrt CAPM:ITADOM 
:U INIT .. UCTOftlKTl"MO 
31 INITIMJCTCI" IMTllUIO 

CUYI MOMINtl 

10 La participant 3 Sra, Amanda Sanchez 
conocer& las - Soria. 
t~cl'li~as do Re
dacción y comp 
sici~n, los di 
fer en tes ea ti• 

~~s a~l~~a~iÍ~~ 
con un mínimo 
eroctividad de 
90 ;6. 

41 Mlllffl AUMILINI 
11 AlllD" IOUCACION IAllCA 

"IDllTRO llUUT'O 
IT 11. P l/1111Mt• I"•"'-

ASA-~09 Asistente 
20, de Dircc

ciSn, 

l~ ,a participante 3 C,P, Francisco Garcia GAGF-~207 Contador 
Gaac5n. 22. .. General. omprendorá la

mportancia de
a función con
able as! como
u aplicación -
r'ctica, con e 
roposito de re 
istrar y con tr 
ar loe da tos -
ue panoja con 
n margen de -

error del 5 ?:• 

15 particirnte 3 Sra. Amanda Sanci1cz 
comprender la Soria. 
aquigraf1a :¡ -

pondrá en prac-
tica la T~cnica 
más adecuada a-

SASA-~0< sis ten le 
20 e,.Direc

ct.on. 

-::..-~-~-MJDMOT'UfAPIDIClll ~....allDOIOILA~t.JDAD E•CIUI tNCl.IMl1QDOMall&.OfAltOU ~~ ---



' 

IV DUCIUICIOll DI LAI ACCIDNll DEL PROGRAMA' 

OU.OW.NACION !'<>·"' -·· LA CAPACIT ~ION DIL TPIAIA.IAOOll ll"A PM»Ol'ICIONADA '°"' 
DELOlrul&- MOWMI 01 LOI CuftlOI, 01./ITIYOlll 11 l•TITUCION CAPACITADORA 

No DI ros ot TU.U· ~. IVHITOI '(10 NIVIL.11 ~ 2) INITftUCTOA IXTlllNO 41 MINTI AUJULIAll 
JO COlril#OflMI DI L.ol CUAIOI Y/O ITAJIA Al. OfllDIN IN ~~ IDuc:.t.Tll/OI YIO lllQQUL.Q 

TOTAL !I) INITRUCTOA INTl"NO 11 MllOJll IDUC.C:ION IAllCA 

QU( lil C.tJIA• DI MQllf"° llUllTO 

c ...... 110 A IWMTllll '°"rumo HORAI 
IYINTOI CL.AVI HOMllll IT flloll.,,. flNINllutln•1no 

con el proposi-
to do ai;ilizar 
'las actividades 
de su oficina -
con un Indice -
de error del 10 

~º 
·,4. 

I; jccrctari l Correspondencia 10 La participan te 3 !Sra, Rosa ;:a, Castillc ;,1;:¡¡-410¿; .:.;·_.t.gc.:.:·e: 

tJc ~i·.1r.ir;o- al finalizar el Suarez, 17. te de 'le 

lrcncia de curso, tendrá - tas, 
lsist.EH110.G1 la capacidad P.ll 

rn elaborar, r~ 
cibir, clasifi-
car y diatribui 
la correeponde..!'.l 
cia de su Depto 
con un máxima -

(~3) de error del 5:t . 
4 .iecretari l lledacci6n 10 La part}cipant1 3 era, Amanda Sancnez !::A.SA-7809 Aslst< r. le 

de 1,ocur- ca1:.)CC ra las -- So ria. 20. do Direc-

sos Huma- t~cnl1as de ne- ci6n. 
nos, dacc!on J' coin~~ 

sicilin 1 los di 
fr:rc:-. tr.s •~tl-
los :· c'.l. c:Jrre.! 
ta aplicaci6n, 
con un mínimo 
de efectividad 
del 90 ,ó. 

1 96) ~ASH -Ll tlub¡:or•,!l Corrospondencii 10 La participan ti 3 0ra, R osa 11a, e asti 
al finali?.ar e llo nuarez, Otil7, te do 
curso, tendr& Vunt as, 

la. capacidad PJ 
ra elaborar, r 
cibir clasifi 

MllM t lllllVUllD 'AMK""i..v-1AI"""""" •c-NlCUrN!IAI 
LQI DATOI QUI 11 MOIOllCIOHIN IOllll IA.O MOTlffA DI DIClfll VIPIDAO, A,.R~llDOI DI LA Rlll'ONIAllLIDAD 1• OUI IHCURlllll TOGO AQUIL QUI NO 11 •DAMA OC.Y --·-· 



J 

1 

1 

IV, DEICR- DE LAS ACl:IONES DEL PROGRAMA• 
LA CAPACITACION DEL TRAIAJADOA IERArROflORCIONADA JIOA; 

·e ere tari 
lie PorEo-
1a.l. 

He copelo 
nist.n. -

OIJETIVOlll 

DE LOI CUR501 VIO 

EYINTOI 

cur y distrlbui 
la corrvsponrlon 
cin de S)I Depl,o 
con un :1,aximo d 
error del !j;t.. 

l) INSTITVCtON CN'AGITAOORA 
31 INITRUCTOA IXTERNO 
3) INITRUCTOR INTERNO 

CLAVE NOMIAI 

41 ADINTI A.UICILIAft 
11 MllOlll IDUCA.CION &MICA 

"IDllTAO l'UllTO 
IT "'º" ,,. Uft!INllatln•rnD 

~7 
\.irtJ[,Tarfa 10 La pa.rticip,;into ?> 

al final 1.zar el 
curso ap.lica!'~
la~ rceluG orL.Q 
r,ra flcaa nprt~:.

r.l.ldas ,· con el -
propl1c;i to de rnc 
Jllrar la efica: 
cin de au pues-

ll'.~ 1c,:.zr.,.1corr,inn t/avarro lAl G-t.i2ü8llJcfe de 
,v " t,11 r¡lnc;iOOCf 

.i:...hl l t;<l81 

90 
Deaar10110 Pro- 15 
foslor,al para 
rucc11cil>niutas, 

to, con un mar
gen de error -
del 5 :•. 

~~ng~~;!cl~:n~~ 
t~cnican m~s mo 
dernRG de la ré 
ct!pci6n pa.rn -
proyoct.u1· unn -
i 1;P'JL1~n aduc11;i.d; 
du la emprc:oa ,
u11a actitud pu 
Bitiva y enll1--

~¡3~t~ ~{íl mf~~~I 
;,· !.aciu las puJ 
sana.a con que 
se relucluna,
mnnejantfo un -
{;idlcc de error 
del 5 %, 

COPARMEX rTCF,J-500 
,wo13. 



V.-MODALIOAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

i.A CAPACnACION DEL TRABAJADOR SCRA PROPOflCIONADA POR MEDIO DE: ... l"flO•lt(llVOT 
OUHCJON DI L0t 
CUfllOS,IYl,.,.Dt, 
NIVILU l.DUC,Ul\IOI 
•lo•oOUlU PROGRAMAS [SPCClflCOS " ,ltOGAAN\S GCHCR.ILIS 

:
1
::1INt. INSTRUCTOR INTCRHO INSTRUCTOR [XTEANO INO[P. 

¡..';;;.':;."'-'-'-'+---+--------~---~---l---º-'-"'-'-"-"c_1o_•_c_•_P•_c1_T•...:•..:.o_•·--~ No DE REG. 
TOToH 

01 *IAAS 

20 

NOMBRE No. DE R.f.C. PUESTO 

ü l.J ,,1c.;, 9eoz-¡;l11a iiav!.! .ALG-C .. ?Od Jnre di. 
rro Lopc.z, 5, :·:tdac.io 

10 

J1C6 PG
blicuG. 

lnr. ~11ul ·;01 tri- :1JL:J-L009 .Je fo di: 
n.ii.; Lopcn.. 5, 

Scguri
dnrl ind 

NOMBRE 

CúPA!lt<l X 

"°"" I ·fll[V(ltSO AHDAR CUANTAS Ho.IAS HAN flllCts.-..1AS 

No. DE RCG. 

¡r:;·,J- ~uu 
1?t;u1 ~. 

HOW8111f. DIL 
AGENTE CAN.CITAOOlt 



V. - MOOALIOAO Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

"• PlllO•U11VOY LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO DE: 
OUAACION al LOS 
CU .. SOS, lVllflfn, -filVlLU lOUUTl't'OI 

PROGRAMAS ESPECIFICOS PROGRAMAS GENERAL.U '/O ltOOULOt 

SIUll., INSTRUCTOR EXTERNO INOEP OltDU ··- INSTRUCTOR INTERNO O INSTITUCION CAPACITADORA NONBR! ClL &POO.IV 
No. DE REG. •.. TOTAL NOMBRE No, DE. R.F.C • PUESTO NOMBRE No. DE REG. 

AGENTE CANCITAOOR 
01 l'OllU -

l 1,0 CUPA!füX Ti::EJ-~00 
l¡2d013. 

2 l:J Lic. Guillermo ·-~o- noco-1,102 
sas canales, 21J, 

3 3~ In~, Joaqufn tl,on+-.. i-:0'/J-~OOU 
rrcal Vnq;as, 115'. 

'· 20 lng, Rut6n Flores FJ,!-iR-3701 Gerente 
liorcda, 2b, de Pla.!l 

ta, 

'.> 30 CAl'Itl'fE CAAC-Gb03 
2133u, 

0 30 Ing, Joaquín Non-- ¡.:ov.1- ~ooa 
rreal Vargaa, 11~. 

'? 20 Ing, nobcrto fl,ar-- l"ARR-6103 
dueilo Ramircz, 30, 

~ 20 t.ic, Guillermo Ho- llOCG-4102 
sas canales. 215, 

9 40 COPA!iHEX 'rICEJ-500 
1¡28013. 

10 l/¡ Ing, Javier Maya l·"ACJ-11003 
Cabrero.. 205. 

11 15 Lic. Alfonso Esca- ESSA-4111 
milla Sanchcz. 265, 

12 11+ Ing, Javier Maya - LACJ-4003 
Cabrnra. 205. 

13 l/¡ Ing, Javier 1.:aya MACJ-11003 
abre ro.. 20~. 

AHEJIAA CUANTAS HOJAS SUH HECESAIUAS 

1 
' 
1 

1 
1 

1 
! 

! 
1 
1 



V. - MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

N1 JIRO•llU1VOT LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO DE: 
OUllAO:ION Ol lOS 
ClollU.JS, lYINTOS, 
ltlYEl l.!I LDUCATl'\'OS 

PROGRAMAS ESPECIFICOS PROGRAMAS GENCR&LU '/O llOOULOI 

IGA lL INSTRUCTOR EXTERNO tNOEP. 
OltOU4 , . ..._ INSTRUCTOR INTERNO 
APOO.l'i O INSTITUCION CAPACITADORA 

No. DE REG. 
NOWBRf' ClL 

TOT•l AGUITE CAPliCITAOO~ .. 01 ltOllAI NOMBRE No. Df. R.F,C. PUESTO HOMBRE No. DE REO. 

l/. !11 ln13'. li:;nacio Stama- DTl:I-'.l.H, 

' 
tio iiarfn. 015. 

l ~- ¡ l;, !ng, Alvaro i'..urmulo Zl'PA-l1Ull 

1 

Peíl.a, 10), 

lt 1 20 lng, Alvaro Ztirmefto ZFPA-11011 
Peña, 105. 

1'1 10 Ing, :-,iguc.il l,a:nLoa GAGM-1t30 
G'óerncu, 01,~. 

lv 2¡, COPAíd-:1.X TICIJ-'.IOC 
1¡28013. 

l~ l~ ¡uic. Alfonso 
lla Sanchez, 

rscamJ: !.SSA-4511 
26~. 

2l: 2; p~fí~. 
Alvaro Z.ermeño Z~'PA-l1dH 

105. 

21 10 Ing, f:iguel Gamboa GAGM-1130 
'\lemes, 01,~. 

22 20 In¡¡, Juan Antonio c;c;iJ-3901 
. e rva11 tes Duran d • 20~. 

2j 111 ne. H~m6n Vcláz-- VLJii-3U12 ~e fe de 
~ucz J iinene?., 11. flan lcni-

Jlicn lo -
r.1ectri-
~o. 

24 10 ~tit~~;~ ~;arlos - G•;AL-5012 ~efe do 
Alvarez. 12. 1e:pto, -

.'lectr6-
hico, 

2~ 4)0 'iAVJ -5506 Lic. J rma Jan--
10. chez '1azque1., 

..,... 1 ~MUO ANIXA" CUANTAS HOJAS HAN NECU.tltlAS 

l 



V. -MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y /O PROGRAMAS GENERALES 

, 
N• •ROaltt:Sl\1'0' LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO DE: 
Q;~ACIO"m'.~ 
C~'l"SOS 0 IVlJffDS, 
Nl"ELU l.OUUTNOS 
f/O MOOUlH 

lill.All. 
Oli'Dlll ··-aPUO.l'I 

tOU.L 
DI MOUI 

10 

' 2·. l) 

21; l) 

29 15 

;o l) 

51 l) 

32 l) 

33 l' 

31, l) 

PROGRAMAS ESPEClflCOS 

INSTRUCTOR INTERNO 

NOMBRE No. DE R.F.C. PUESTO 

¿~ti.i;~t~ Carlos :~'AL-5012 Jefe de 
,.l·;~\r•.:~.12. p~~~~~6 

nico. -
Jng, Alfrodo Alca ~LGA-5511 Jefe de 
lfA fl,~mcz, 11. ·1:al!e:-

~.ccanJ.

co, 

Ing, ALraharn I.Ópe: OJA-~807 Suuorvi 
JimC:nez. bl. sor de

produc
ción. 

1116• Arturo llar- ~EBA .-601 Supcrvj, 
na:1de1. I.1.arela, ~l. sor de:-

~~·s~~c-
lnG, Ernesto Ca ;AJ.r.-7508 Jcfo do 
1r1arl l!.J uoza. ~o. Hilatu

ra. 

1?1r,,Erncsto Cama• AI.r-53ou Jefe de 
ri Uo i.01.a. o. !lila tu

ra, 

l•:t<·· t.rnesto Cam.Q 'ALL'-'.1308 Jcfo do 
rillo Loza. bo. Ht.18.tm~ 

lng, t r>.csto Cam.ll~~~E-~)OU tif f!t~~ 
rillo Loza. ra. 

Jnr;. RLibÓn Flore.e FJ.!·'.~-3~0l Oerente 
Eoreda. 2u. de Plan 

tn. -

INSTRUCTOR EJCTERNO INDEP. 
0 INSTITUCION CAPilClTAOORA 

NOMBRE No DE REG. 

Ati!UCAR CUANTAS Ml).,¡AS SEAN HECUAIUAS 

PR DGRAMAS GENERAL U 

No. OC REG. 
NOM8R( DlL 

AGENTE CAPACITADOR 



V. -MOOALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

Ne PAOlllUt\IOY L.A CAPACITACION DEL T~ABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO DE: 
OUAACIONDlLOS 
CUllSOS, IY[HTOI, 
Nl\lf.LU lOJUTl'tOI 
Y/O lllOOULOS PROGRAMAS ESPECIFICOS . PROGRAMAS GENERALES 

SIU.11. INSTRUCTOR EXTERNO INOEP OltDUI ., ...... INSTRUCTOR INTERNO 0 INSTITUCION CAPACITADORA NOMBRE CtL 4'00.IY 
No. DE AEG. ... TOTAL NOMBRE No. DE R.F.C. PUESTO NOMBRE No DE REG. 

AGENTE CA11'CITAQ0" 
Ol~MS 

5~ l> [llL• ku L~n Flores ·'L;.;¡~-3~01 Gerente: 
;.,orcda, _e, de Pla.r¡ 

lo, 

)f, l~ Inc. Jo!'¡;e l I'CCi.Q )UW-~3ü•J ¿jubgerc 
do Lozn. lls. te de -

Produc-
ci6n, 

3'i lo Inc. Jorµ;i;: Pr1:cil! IJ:HJ-~301 Dubgerc1 
do Loza, Üú, t.e de,P '2 

1 

ducci.on 

3L ?O ~ n¡_;, Levy llebor z.u i!EZL-J111 Jo fo de 
Lt;a. 02, Inr;enie 

r1a In-

1 
d·.1slria 

39 lü Inr-. Lourdeti : seo- ESSJ~G2ü ~Je re (Ü: 
1 

to ~ílliCill:Z. 20, i..n uora t1 
1 rio FÍs 

co-quim 1 
40 17 !ne. Lcvy Jl(lbr.r ~..:¿ llLZL-541 1J efe de 

1 

Ugu, 02. :ng, ln , . 
dustria " 

1,1 10 lng. La urdes Lsco- J::SS~620 Je fe de 
to .:.ianchez, 20. J,ab, l'Í 

1 

sico-~u, 
mico, 

42 10 Ine. Alfredo Alca- ALGA-551 Jefe de 
~ G6mez, 11. Taller 

..iecánicl 

43 20 Ing. Rubin Flores F'LMll-350 Gerente Moreda. 2b. de.J'.lant 

H0.11 l OlVIOIO ANUA" CUANTAS HOJAS SEAN NECESAIUAI 

' 
1 

! 
1 

1 
1 

1 
1 

1 

! 
1 
1 

: 
1 



V. - MOOALIOAO Y OURACION OE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

(No PA0•11n1vo T LA CAPACITAC10N OEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO DE: 

i !~~i~
1

Í•=r~ 1--------------------------------~-----------l l Y/O MOOULOS PROGRAMAS ESPECIFICOS PROGRAMAS G(N[RAUS 

Slt.A.li. 
Oll'lUI 
u 1uo.1v 

.1, 

TOTAL 
DI l'OR&S 

INSTRUCTOR INTERNO 

NOMBRE No. DE R.F C. PUESTO 

In:;. i1brD1.11111 ,~~'P~í!, 1.icTJ\-~é~O'/ f:;upcrv1 
,Ji::1l:!l(!?.. 01. .SOI' dú

p-:~d1_¡c-
C.Lon, 

'1~ 20 Ini:. JL1an '~arlus :·;L;,.:J-(10) Jr.fo de 

1¡~ 15 

:¡u1iu J·odri¡;.wz. l.). i.,ab, 'l'o 
t ll. 

lnr •. \ubé1, !·lurus !"L; .(-3,.1Jl liElrOnLe 
,·,of.cda, 2c., tic Pla,n 

La. 

l.¡'/ l'.; J rq;:. Jorcu 1-'rccla Pi1!.J-))l? ~j,¡f,¡;cre 

11u l? 

49 lJ 

:;o 15 

51 lü 

do l.ozn, ;~o. t.c de -
Produc
ción. 

lng, Uaniol ::iVt'r" :rn:o-5112 Subgo--
!lavar ro, 01. r~n te -

'i't:cnico 
J ndus.i...-
\rial, 

lng. Llanic:l i\l VL'rl ;i::~:i-,112 !1t:br;e--
!lavar ro, b1. Tf.;JlLf.' 

1i'ricnico 
Indus•.i. 
trlal, 

ln1~. Uan LL'l JJLvcr¿¡ a1m-5112 .St1bf;9re 
liavarr·o, b1. Le '1'ecn 

ClJ 1nd, 

Ing, Juan C.:arlo::;; - IH,llJ-61 O Jefe dr: 
i/uño ,:_odr lguez, 313. ,ab, 1'e; 

til, 

INSTRUCTOR EXTERNO 1NCCP. 
O INSTl 1 UCIQN CAPACITADORA 

NOMBRE No DE REO. 

ANEXAR CUANTAS HOJA
0

S SUN NECESARIAS 

No. DE REG. 
NOMBRE CfL 

AGENTE CAPACITADCllt 



V. -MOOALIOAO Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

Nt,.ROH[SIVOY 
OUllACIOllP!LDS 
cu11so1, 1vunos, 
HIVILU UJUUTIWI 
'/O MODULO:I 

SIUll. 

º"º"' "'""""' APOO.l'i 

TOTAL 
01 ttORA.9 

52 10 

)j 20 

:;l¡ '.)0 

!J:J )l) 

5G 20 

l_// 1) 

~V 30 

~9 20 

ccl 15 

bl 20 

'" l~ 

63 30 

LA CAPACITAClON DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO DE: l 
PROGRAMA.$ ESPECIFICOS PROGRAMAS GEHCRALU 

INSTRUCTOR INTERNO 

NOMBRE No. DE R.F.C. PUESTO 

J ne. J.ounlf:c : neo- SSL-ú012 Jefe dn 
to Sancbez. ~o. Lab, t'Í 

cico-f'tu 
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Sugerencias sobre m~todos y T~cnicas para la Evaluaci6n. 

Las sugerencias que a continuaci6n se mencionan fueron 

tomadas del Manual de Entrenamiento y Desarrollo de Personal, 

al igual que de el libro Formulaci6n de Plñnes y Programas de 

Capacitaci6n y Adiestramiento, que edita la Sr!a. del Trabajo 

y Previsi6n Social. Ambos se consideran ser los más completos 

por lo que se fusionan en este capítulo con el objeto de pre

sentar un material más completo para llevar a cabo la evalua-

ci6n. 

Es recomendable hacer una evaluación inicial o diatJ002, 

tica. Esta mide cuantitativamente y cualitativamente los con2 

cimientos y habilidades que poseen los participantes al prin

cipio del curso en relaci6n al tema que va a tratarse, a la -

experiencia laboral; y a las actitudes respecto al mismo. 

A partir de ella, se establecerá el nivel al que debe 

iniciarse el curso. 

Posteriormente se aplicará una evaluaci6n durante al -

programa o de ajuste. En esta se proporciona al instructor i~ 

fonnaci6n constante acerca de los logros que van teni~ndose, 

para hacer los ajustes necesarios. 

UAa vez que ha terminado de impartir el curso se proc~ 

de a la evaluaci6n final que es la que permite medir el grado 

en que se cumplir4n los objetivos del curso. Atrav~s de es--

tas experiencias el instructor obtendrá datos para la formule 

ci6n ele cursos f11turo~ , 



Pasos para efectuar la Evaluaci6n. 

1.- Reacci6n ¿Cuánto gust6 el programa a los participantes? 

Es el grado en que los entrenados disfrutarán el progr~ 

ma de entrenamiento, es medir los sentimientos de los partici

pantes.En esta fase, la evaluaci6n no mide ningGn aprendizaje. 

Guías para evaluar la rcacci6n: 

a) Determine lo que quiere investigar 

b) Use en una hoja escrita cuyos puntos se refieran a lo que 

usted quiere investigar. 

e) Diseñe las formas de manera que las reacciones pueden ser -

tabuladas y cuantificadas. 

d) Haga que las formas sean contestadas an6nimamente para que 

sean más veraces. 

e) Permita a los participantes escribir observaciones adicona

les en caso de que no hayan sido cubiertas por sus pregun-

tas, 

• La hoja que al principio so anexa referente a la medici6n de 

la reacci6n, se puede utilizar en este caso aunque el coordi 

nadar de capacitaci6n y colaboradores, pueden modificarla d~ 

pendiendo de lao neccsiddes que se tengan. 

Paso 2.- Aprendizaje.-

Una reacci6n favorable al programa, no implica que haya 

habido aprendizaje, 

Guias par:~ l.a ~vi11nori6n dP.l ~f''•·nrlil.tje: 
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a) El aprendizaje de cada participante debe ser medido de man~ 

ra de que se pueda determinar cuantitativamente los resul

tados, 

b) La evaluaci6n como se mencion6 al principio debe hacerse -

antes y después, 

c) Debe medirse el aprendizaje tan objetivamente como sea pos! 

ble. 

d) Siempre que se pueda será conveniente tener un grupo con-

trol que no haya recibido entrenamiento, para compararlo -

con el grupo experimental entrenado. 

e) Siempre que sea posible habrá que organizar estadísticame~ 

te los resultados de la evaluaci6n para poder probar el -

aprendizaje en cuanto a su correlaci6n y nivel de confiab! 

lidad. 

Métodos sugeridos¡ 

Como técnicas evaluativas, existen actividades que se 

pueden realizar en la misma sala de capacitaci6n: las demos-

traciones, práctica individual de lo que se enseña y discusi2 

nea después de la representaci6n. El que dirige ~a capacita-

ci6n puede organizar estas t~cnicas de manera que obtenga una 

evaluaci6n aceptablemente objetiva del aprendizaje que está -

teniendo lugar. 

Es recomendable que el coordinador de capacitaci6n en 

uni6n con sus colaboradores, elaboren pruebas escritas en el 

caso de que los cursos se basen en principios, hechos e ideas 
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m4s que t~cnicas, 

Paso 3,- Actitud, 

Guias para la evaluación de la actitud. 

a) Debe hacerse una estimación sistemática de la reali

zación del trabajo antes y después del entrenamiento. 

• El coordinador de capacitación en este caso el Psicó

logo estará en facultad de aplicar el método más ad~ 

cuado para la medición de la actitud, 

b) La estimación del desempeño del trabajo debe hacerla 

uno o varios de los siguientes grupos (entre más gr~ 

pos mejor) • 

!. La persona que recibe el entrenamiento, 

II. Su superior o superiores, 

III. Sus subordinados. 

IV. Las personas que hacen el mismo trabajo que el o que 

por lo menos conocen profundamente su desempeño. 

Paso 4.- Resultados: 

La entrevista profunda es muy atil, sobre todo con los 

superiores, los cuales pueden describir el resultados de los -

entrenados, así mismo se debe correlacionar con la entrevista 

de ~stos Oltimos. La evaluación de programas en cuanto a los ~ 

resultados progresa muy lentamente. En los casos en que los o~ 

jetivos de los cursos son tan específicos como la reducción de 

costos, de accidentes y quejas, los resultados son más obvios, 
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Sugerencias para las actividades de seguimiento. 

Los pasos a seguir para efecutar el seguimiento son los 

si9uientes1 

- Determinar quien debe hacer el seguimiento.- En este caso, -

se recomienda lo haga el coordinador de capacitaci6n auxi--

liandose de la colaboraci6n de jefes de área. 

- Determinaci6n de las fuentes de asesor!a para el seguimiento 

Dichas fuentes pueden ser1 

Los informes de superiores respecto a las personas que reci

bieron la capacitaci6n, los informes que se obtienen de los 

compañeros de trabajo as! como de las calificaciones de de•

sempeño. 

- Se observará si existe frustraci6n en los participantes.• Es 

necesario saber si la informaci6n proporcionada en el curso, • · 

es adecuada, realista y si se pueden adecuar. esos conocimie~ 

tos a la práctica, ya que de no resultar as!, puede causar • 

frustraci6n en la gente, 

- De la misma manera, se observará si existe transferencia de 

conocimientos al trabajo. 

- El seguimiento se realizar~ atrav6s de indicadores1 

Observaciones del trabajo realizado, 

Informes de superiores. 

Revisi6n del producto final. 

- Como t6cnicas de seguimiento, se formarán grupos control, -

reuniones de ajuste y reforzamiento, adP.más del uso de cue~ 

tion"rln•. 
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Se recomiendan las reuniones ajuste cada dos meses, además 

del uso de cuestionarios, Las primeras para obtener infor

maci6n sobre el trabajo de los capacitados, si han aplica~ 

do los conocimientos adquiridos, si han mejorado o siguen 

trabajando igual que antes. Los cuestionarios se aplican -

para saber si el capacitado aan conserva en su memoria los 

conocimientos adquiridos, Tambi~n es importante el reforz~ 

miento para que el capacitado siga con la misma modalidad 

de trabajo y no vuelva a la forma de trabajo anterior. 



C A P I T U L O V. 

*CONCLUSIONES GENERALES*. 

- Conclusiones con respecto a los objetivos 
de estudio estab1ecidos. 

- Areas sugeridas para futuras investiqaci2 
nes. 
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CONCLUSIONES GENERALES, 

Se ha estructura un Plan de Capacitaci6n y Adiestra--

misnto, que reune los elementos necesarios para ser registra

do ante la Sr!a. del Trabajo y Previsi6n Social, en base a -

las necesiddes detectadas en la empresa, con lo cual se cu--

bren los objetivos de la investigaci6n. Sin embargo, el que -

se cumplan o no los objetivos del programa, depende del apoyo 

que proporcione la empresa, de la adecuada predisposci6n de -

los capacitados, de los recursos econ6micos que se tengan y -

de las instalaciones propias para la capacitaci6n, 

Se utiliz6 el m~todo de cuestionamiento y entrevistas 

para detectar las necesidades de capacitaci6n, por considera! 

ae lo m&s pr&ctico, ya que de esta forma, es f&cil analizar y 

cuantificar informaci6n. Se tabularon los resultados y se es

tablecieron prioridades para la programaci6n de los cursos. 

Cerno se observ6, el plan incluyo a todo el personal de 

la empresa, Algunos recibir&n cursos de car4cter general y 

otros adem&s, cursos espec!ficos.a su tarea. Como se señal6 -

anteriormente, todo esto es en base a las prioridades establ~ 

cidas, de acuerdo a la detecci6n de necesidades, N6tese que -

en primer lugar se tom6 en cuenta al &rea de producci6n, tan

to administrativa como al personal obrero, ya que la situaci6n 

por la que atraviesa la empresa as! lo demanda. 

El control de el plan se estructur6 en combinaci6n con 

jefes de &rea, En algunos casos, los cursos parecer4n muy el~ 
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mentales, la raz6n es porque en la empresa no existen antece

dentes de capacitaci6n formal y menos aGn de actividades de -

seguimiento. 

Los objetivos elaborados para cada curso, incluyen ni

veles de ejecuci6n en porcentajes, esto significa, la canti-

dad o calidad de actividad que se pide como muestra de que el 

objetivo ha sido cumplido, sin embargo cabe señalar que esto 

es gen~rico, pues en un curso al cual asiste "X" cantidacl de 

personas, no todos tendrán el mismo aprovechamiento, pues 6s

te varía. 

se organiz6.el Plan en 4 etapas por varias razones. La 

Sr!a. del Trabajo y Previsión Social, señala que el nllmero de 

etapas que comprende el plan, dependerá de la estrategia ee-

guida por cada empresa, Este podrá adoptar el No. de etapas -

que considere necesario, siempre y cuando no rebase el per!o

do de 4 años establecido por la Ley Federal del Trabajo. En -

este caso, cada etapa abarca un año y por consiguiente el plan 

completo se cubrirá en 4 años. El total de puestos es 114, 

los cuales se distribuyen en 28 por cada etapa. El hacerlo de 

esta forma, permite que los costos se racionalicen facilitan

do as! la predisposici6n económica de la Gerencia, la adecua

da preparaci6n de los instructores internos en su materia y -

la creaci6n de una cultura de capacitaci6n. Esto es, que no -

se vea a la capacitaci6n como una novedad o como un pretexto, 

sino como parte de la rutina de trabajo, pues el 6xito del --
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programa depende de la conscientizaci6n que la gente adquiere 

sobre la importancia de la capacitaci6n. 

Respecto a la inclusi6n de Instructores EKternos en el 

Programa, es necesario que al considerarlos, de antemano se -

compruebe que dichas personas cuentan con el permiso del Ins

tructor EKterno eKpedido por la Sria. de Trabajo y Previsi6n 

Social, pues de no ser as1, los cursos impartidos quedarían -

anulados por carecer de validez oficial. 

Es obligatorio utilizar las formas que proporciona la 

S.T.P.S., en caso de que se deseen modificar para hacer un m! 

nejo m&s prSctico, se puede hacer pero solQ para control in-

terno, ya que el registro de el plan debe hacerse CQn diChas 

formas. 

El primer pasQ para registrai: el plan es Uenill: lilS -

formas que incluyen el informe sobre la actua1izaci6n relati

va a la Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento. cuan 

do el nGmero de trabajadores en la empresa es menor de 19, se 

registra la Comisi6n MiKta junto con el plan. cuando la canti 

dad es mayor de 19 como en el caso de NUNATEX, se registra 

primero la Comsi6n MiKta y despu~s por separado el plan de C! 

pacitaci6n y adiestramiento, dicno tiempo no debe eKceder de 

60 d1as. 

Dicha Comisi6n MiKta debe ser integrada por nllinero --

igual de representantes tanto de los trabajadores como del P! 
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rón, En empresas con más de cien trabajadores, serán 5 repr! 

sentantes por parte de los trabajadores y 5 por parte del pa

trón, Para cada representante se eligirá un suplente, Las se

siones de la Comisión Mixta deberán realizarse cada mes. La -

Sria, del Trabajo y Previsión Social proporciona toda la in-

formación relativa a la constitución y funcionamiento de la -

Comisión Mixta, 

La Sr!a, del Trabajo y Previsión Social exige constan

cias de habilidades laborales, sin embargo, se debe tomar en 

cuenta que reconocer dichas constancias, no significa que el 

capacitando ha adquirido eficiencia en la práctica. Se debe -

proprocionar como requisito legal, sin embargo es conveniente 

ademas, llevar un control interno, basado en las actividades 

de seguimiento, 

Actualmente es criticada ],a intromisi6n. del Gobie.i:no " 

en los programas de Capacitación de la Industria, sin emba.i:go, 

cabe acla-ar que de no presionar este, algunas empresas no t2 

mar!an en cuenta la capacitación para sus empleados y mien--

tras que unas 'crecen.adecuadamente en este aspecto aan sin d! 

cha presión, otras ni siquiera han integrado esta actividad -

como parte de su desarrollo, debido algunas veces al costo -

que implica y otras al desconocimiento que sobre la materia -

existe. 
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Antes de poner en prSctica un programa, se recomienda 

trabajar en campañas para sensibilizara la gente, pues aun-

que la Ley establece derechos y obligaciones, la capacita--

ci6n y la productividad, no se consiguen de esta forma sino 

como una cultura de trabajo. 
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