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I N T R o D u e e I o N 

En la presente tesis se exponen primero alqunas corrientes 

ideológicas que in:tluyen directamente a la capacitación tal 

como se desarrolla en México. 

En el campo em~resarial, una mani:testación más del reconoci

miento a la dignidad del hombre la hallamos en la capacita

ción de los trabajadores que desdo 1931 en nuestro pais est4 

amparada por la Ley Fodoral del Trabajo. su organización y 

control corresponda en nuestros dias a la Secretaria del Tra

bajo y Provisión social, a través de la Dirección General de 

Capacitación y Productividad, Este es el tema gua se trata en 

el capitulo uno y en el cuarto. 

En el primero se exponen los antecedentes del sistema de ca

pacitación y cómo ha evolucionado hasta llegar a una breve 

descripción actual do dicho sistema. 

En el cuarto se profundiza cómo el trabajo y en especial la 

capacitación en el trabajo ayudan al hombre a crecer en dig

nidad. 

En el campo pedagógico se viene hablando de que la educación 

debe ser permanente y no se limita al tiempo que la persona 



vive en el ambiento escolar, ya que en cualquier edad y cir

cunstancias la persona puede perfeccionarse m~s. 

Por oso, la capacitación colabora con la educación permanente 

y puesto qua ésta debo ser integral, debo relacionarse con 

otros factores y no perder do vinta la naturaleza y fin del 

hombre. Este os el contenido que so desarrolla en el segundo 

capitulo, 

Bajo otro enfoque, la capacitación es vista como factor indis

pensable para la permanencia y desarrrollo de cualquier em

presa. Las grandes empresas la han podido imple~entar y les 

ha sido fructifora1 sin embargo, en las pequeñas y medianas 

empresas de nuestro pais, la realidad es otra. 

Algunas de estas empresas ven la capacitación tan solo como 

requisito gubernamental , a cumplir y esto no les beneficia 

lo suficiente como para considorar los gastos de invorsión que 

tienen que realizar. otras empresas, si valoran la capacitación 

y qUisieran boneficiarso de ella, paro no saben como llevarla 

a cabo con efectividad. Por eso en el torcer capitulo so expone 

la naturaleza de la empresa y de la capacitación y cómo la 

Ultima os importantisima para lograr los finos de la primera. 

Además, nunca tanto como hoy, la capacitación es necesaria 

para elevar el nivel de cualificación técnica del trabajador 

mexicano. La crisis económica que sufro nuestro pais exige 
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un esfuerzo a todos los ciudadanos y las pequeil.as y inedianas 

empresas no son la excepción. 

Actualmente cualquier empresa puede disponer de varios tipos 

do agentes capacitadores para lograr un aumento de producti

vidad en la misma, contribuir al desarrollo de su personal y 

as! dar cumplimiento a la ley. 

En el capitulo quinto so profundiza en la opción del Agente 

Capacitador Interno, con ol cual la empresa so ahorra gastos, 

pues se trata de uno do sus mismos patrones o empleados; ado

m4s, este agente no requiere de registro ante la STyPs. 

Por lo general este agente capacitador es la persona con 

mayor antigüedad y e>eperiencia en el puesto. Y aunque la STyPS 

no les pida registro, si recomienda que se le dd oportunidad 

de tomar un curso para habilitarlo y as! poder estructurar 

cursos de capacitación, con todo lo que esto implica. Es ló-

9ico, pues así como un profesionista que imparta clases ne

cesita no sólo conocer los contenidos, sino tatnbién saber cómo 

ensei\arlos para facilitar el aprendizaje1 el agente capaci

tador, por su experiencia, puede saber mucho poro necesita a

prend~r a ensei\ar y querer hacerlo. 

En este capitulo tambidn se tratan, deducidndolos de los ca

pítulos anteriores, algunos criterios básicos para conocer 

cuándo y porquó conviene capacitar a los empleados por medio 

de agentes internos. 
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Por tlltimo, aunque la Secretaria del Trabajo y Prev!sion social 

ha implementado ya un curso de formación que tacilite a las 

empresas quo lo solicitan la formación de sus capacitadores: 

algo muy importante es que no se conocen unos criterios b4sicos 

que les indiquen a los empresarios interesados cuándo y por 

qué les conviene trabajar medianta agentes capacitadores in

ternos, ni qué procedimiento sequirpara seleccionar ese agente 

antes da invertir tiempo y esfuerzo en su formación. 

se ha visto a lo largo de esta tesis cómo para qua el funcio

namiento del capacitador interno sea adecuado, es necesario 

que tal educador adquiera ciertos conocimientos psicológicos, 

pedgógicos, administrativos, y técnicosr as! como que tenga 

aptitudes y habilidades peculiares. 

En ningun puesto de trabajo la capacitación, aun en las con

diciones más favorables, puede ser utilizada para sustituir 

la selección inicial del futuro trabajador, que deba hacerse 

en fornia minuciosa. 

Por otra parte, la tesis contempla las condiciones bajo las 

cuales la labor de un capacitador interno puedo realmente lla

gar a lograr las metas que pretende la capacitación: 

l Elevar el nivel de vida del trab~jador, 

2 - Elevar la productividad de la empresa. 

10 
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Dichas condicionos se demuostrran intimamente relacionadas con 

los conceptos de la educación permanente, adulto, trabajo y 

productividad. 

DEFINIR EN QUE CONDICIONES un CAPACITADOR INTERNO ES EFECTIVO 

DE ACUERDO A LA EDUCACION PERMANENTE Y AL LOGRO DE LA PROOUC

TIV!OAO, ES EL OBJETIVO QUE PRETENDE ALCAUZAR ESTA TESIS PRE

SENTANDO O PROPONIENDO EL PROCEDIMIENTO ADECUADO PARA. ELEGIR 

DE ENTRE LOS TRABAJADORES DE UNA PEQUE9A O MEDIANA EMPRESA A 

LOS INDICADOS PARA FUNGIR COMO CAPACITADORES INTERNOS EN UN 

CURSO DE DE CAPACITACION. 

El sexto capitulo, es la elaboración del procedimiento de se

lección prometido, asi como de los instrumentos a usart la 

selección real de varios agentes capacitadores en una empresa 

concreta (donde ha trabajado la sustentante) a manera da expe

riencia ejemplif"icadora del procedimiento expuesto/ f"inali

zando con algunos criterios a seguir por aquellos que piensen 

seriamente en la opción del capacitador interno como medio de 

elevar la productividad de su empresa y la calidad de vida de 

sus colaboradores. 

La investigación realizada en los primeros 4 capitules ha sido 
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principalmente documental1 de síntesis en el capitulo uno1 de 

an4lisis en los capítulos dos, tres y cuatro. 

12 

Ce los anteriores capitules se deduce el contenido del capitulo 

quinto, el que ademas recoge un poco•'• de investigación do-. 

cumental, da síntesis y de an4li•ia. Este capitulo y el •exto, 

fo.t"Ran la parte creativ• de la suetentante. 

Eeta tesis muestra la poeibilidad de pro.rundizar, mejorar y 

adaptar los diferentes aspectos y elementos a considerar •n 

la selección de capacitadores internos, como pueden ser: ins

trumentos, procedimiento y criterios de selección, programa 

do capacitación a nuevos capacitadoras internos; seqtln la e

ducación permanente, en si mismos y en su aplicación a las di

versas neceeidados de las peque1'ae y medianas empresas. 



I,- LA CAPACITACIOH Y ADIESTRAMIEHTO EH LA 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL. 

A) ANTECEDENTESJ 

Desde siempre, la humanidad ha aprendido de generación en ge

neración lns experiencias y conocimientos que sus antepasados 

lograron adquirir para satisfacer las más diversas necesidades 

que al hombre siempre se han presentado, desde las materiales 

y de simple sobrevivencia, hasta lns eapiritualos y trascon-

dentales, que son especificamente humanas. 

Con el paso de los siglos, las necesidades de la humanidad 

coco sociedad y del hombre como persona individual, se hicieron 

más complejas. se desarrollaron las artes y los oficios y quien 

dominaba una actividad, arte u oficio, adiestraba a otros, 

logrando así el avance y continiuidad del miamo. 

11 La transmisión de los conocimientos, el desa
rrollo de las habilidades, destrezas y acti
tudes, encaminadas al desempefio eficiente de 
una determinada tarea, es la actividad de la 
capacitación, que ae ha dado en diferentes 
formas y que de acuerdo a los adelantos de la 

, .. 
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época ha requerido de a¡:>licar tilcnicas cada 
dia más avanzadas. 11 (l.J 

La referencia histórica m4s importante en México, en cuanto al 

origen de la capacitación, se remonta a la época de la Colonia. 

Durante ella, la capacitación era directa, ya que ·al maestro 

iniciaba a los aprendices mediante la observación y pr4ctica 

en determinada labor. 

Legalmente, desde el Código civil de 1870, se reglamentó en 

México la formación profesional. Este Código tuvo vigencia en 

el D.F. y en el territorio de Baja California: el cual en su 

libro III, contenía dentro del Titulo XIII llamado 11 0el Con

trato de Obras de prestación do servicios11 , un capitulo espe

cial para el contrato do aprendizaje, Esta código en lo que 

se refiere a las causas de justificación para el despido o 

separación del aprendiz, lo equipara con un sirvionte. 

El Código civil de 1884 recoge integramente el contrato de 

aprendizaje anterior y respecto de la retribución del aprendiz, 

no seftala su pago obligatorio desde el inicio, sino que este 

pago incial se consideraba compensado por la enseftanza reci

bida: pero exigía que en el contrato constaran la dpoca Y cir-

!)secretaria del Trabajo y Previsión 
Social (STPS) 
Dirección General de Capacitación y Productividad 
(DGCP), Manual de capacitación para Extencio
nistas industriales, P• 8 
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cunstancias que se juzgaran necesarias para que el aprendiz 

comenzara a tener alguna retribución. 

Asi continaan las cosas hasta 19Jl, cuando se expide la LEY 

FEDERAL DEL TRABAJO, en que por fin se da oficialmente una 

nueva concepción al contrato de trabajo: el trabajo ya no se 

considera solo como un acto de comercio, sino que se contempla 

como un acto de dignidad y respeto para quien lo presta y que 

se debe efectuar por tanto en condiciones que aseguren la vida, 

la salud y la permanencia en un nivel económico decoroso para 

el trabajador y su familia. 

En esta LEY se define el contrato de aprendizaje como aquel, 

en virtud del cual, una de las partes se compromete a prestar 

sus servicios personales a otra, recibiendo on cambio enseñanza 

en un arte u oficio y la retribución convenida, Adem4s se es

tablece que un numero no menor del s• de la totalidad da los 

trabajadores se admita como aprendiz en cada empresa. 

En 1970 se modificó la Ley Federal del Trabajo y se cambió el 

contrato de apendizaje por la fracción XV del artiulo 132, 

que señala la obligación por parte de los patrones de 

organizar permanente o poriodicamente cursos 
o enseñanza de capacitación profesional o de 
adiestramiento para sus trabajadores, de con
formidad con los Planes y Programas que de 
comUn acuerdo, elaboren con los sindicatos o 
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trabajadores, informando de ello a la STPS, o 
a las autoridades de los Estados y D.F. (2) 

Sin embargo, esto no se cumplió, por falta de un sistema que 

sedalara los pasos o procedimientos que se debian seguir para 

cumplir con la ley. 

En 1978 se hicieron reformas y adiciones a la Constitución 

General de la Repdblica y en el art. 123, fracción XIII se 

sefialó la obligación de las empresas de facilitar la capaci

tación a sus trabajadores de acuerdo a los sistemas, métodos 

y procedimientos establecidos en la Ley Reglamentaria. 

Asi el 28 de abril de 1978 se publicaron en el Diario Oficial 

de la Federación las refonnas a la Ley Federal del Trabajo, 

principalmente el capitulo III bis que contiene lo que ahora 

se conoce como el Sistema Nacional do capacitación y Adiestra

miento y al organismo encargado de él, la Unidad Coordinadora 

del Empleo, Capacitación y Adiestramiento (UCECA). 

En 1983 se reforma la Ley Federal del Trabajo para de•tituir 

la UCECA y toma sus funciones, pero de manera centralizada en 

2) STPS Y DGCP, op.cit •. p.9. 

16 



la STPS, la Dirección General de Capacitación y Productividad 

(CGCP) • 

B) MARCO LEGAL. 

1. - Leyes que rigen la Capacitación y Adi•stramiento en los 

Estados Unido• Mexicanos. 

En nuestra constitución el articulo 123, tracción XIII dice: 

Las empresas, cualquiera que sea su actividad, 
estar4n obligadas a proporcionar a sus traba
dores capacitación o adiestramiento para el 
trabajo. La ley reglamentaria determinar& los 
sistemas, m'todos y procedimiento• contarme a 
loa cuales los patrones deberán cUJDplir con di 
cha obligación. (3) 

La ley orgánica de la Administración P~blica Federal Art. 40 
atirma: 

A la STPS corresponde el despacho de los si -
guientes asuntos1 
••• IV. Promover el desarrollo de la Capacita 
ción y el Adiestramiento en y para al trabajo, 
asi como realizar investigaciones , prestar 
servicios de asesoría e impartir cursos de ca 
pacitación para incrementar la product!vidad 
del pais, en coordinación da la SEP. ( ) 

Asi pues la Capacitación en México est4 apoyada legalmente 

tanto en la Constitución, como en la Ley org4nica de la Admi

nistración P~blica Federal, pero para su aplicación y pr4ctica 

se cuenta tarnbi4n con la Ley Federal del Trabajo, en cuyo ar-

J) STPS, Disposiciones Legales de capacitación y Adiestramiento., 
p. l. 

4) Ibid., p.?. 
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ticulo 153 se presentan ampliamente los procedimientos y dia-· 

pocisionea en materia de capacitación. 

2.- Objetivos Oficiales de la capacitación y Adieatramiento. 

Loa objetivos qua oficialmente declara la STPS son~ 

a) Actualizar y perfeccionar loa conocimientos 
y habilidades del trabajador en su actividad1 
asi como, proporcionarle información aobre la 
aplicación de nuev~ tecnología en ella.1 

b) Preparar al trabajador para ocupar una vacan 
te o puesto de nueva creación; 

e) Prevenir riesgos de trabajo1 
d) Incrementar la productividad; y 
e) En general mejorar las aptitudes del trabajador. 

e•> 

Dichos objetivos se han resumido en dos : 

••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
• 
• 
• 
• 
• 

* ELEVAR LA PRODUCTIVIDAD DE LA EMPRESA 

Y LA COMUNIDAD 

* ELEVAR EL NIVEL DE VIDA DEL TRABAJADOR. 

• 
• 
• 
• 
• 

••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

s, STPS, op. cit., p.2. 



C) IHFRAESTRUCTURA DE LA CAPACITACION EN LA STPS, 

Se ha visto que la Ultima ~odilicación a la Ley Federal del 

~rabajo tuvo anera las razones de m6s peso la falta de un sis

tema que permitiera organizar, controlar y promover la capa

citación ya que si bien »•'venia apoy,ndola leqaligent• desde 

hace ~uchos a~o•, en la realidad nunca ae llevaron a cabo como 

debe ser 

Dicho •istema se estableció como un conjunto de 
regla• entrelazada• y de drqanoa interactuante•, 
con el objeto da contribuir a hacer electivo •l 
derecho de los trabajadores de recibir capacitación 
y adiestramiento con carqo a su respectivo patrón, 
y da data manera contar con trabajadoras ~ás aptos 
para el desempe~o de las actividades, elevando as1, 
el nivel da vida de éstos y la productividad de •ata 
y de la comunidad. (6) 

l.- NIVELES Y FUNCIONES DSL SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION Y 

ADIESTRAMIENTO DE LA. STPS. 

El sistema eat6 compuesto por cuatro niveles jerArquicoa: 

a) comisiones Mixtas de Capacitación y Adieatramiento • ......-(CMCA) 

Son órganos creadas al interior de cada centro de trabajo, con 

igual numero de representantes de los trabajadores y de los 

patrones, esta es, son bipartitos y paritarios. Lea eorreapon• 

der 

6) STPS y OGCP, ap. cit., p.56. 
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Vigilar la instrumentación y operacidn del 
sistema y de los procedimientos que se im
plantan para mejorar la capacitación y a -
diestramiento de los trabajadores conformo 
a la situación real de neceaidade•, aten
diendo a los objetivos de la e~presa y de los 
trabajadores y a sus caracteristicaa como -
aon tipo de tecnoloq~a, sistemas de cr9ani -
zación y recursos. C ) 

Taml:li•n aon sus funcionea autentificar la• con•tancia• d• ha-

bilidadea laborales y practicar el examen a les capacitandos. 

Lll manera ideal •n que la CMCA pued• llevar a cabo •l •a9ui-

111iento escrito d• toda• sus activldadaa, aclara la STPS ea 

mediante un libro d• actaa. 

b) Comit•a Nacionales de capacitación y Adiestramento. 

Loa Comi•s Nacionales son órganos bip4rtitoa y 
paritarios por parte de patronea, sindicatos y 
trabajadores libres que ~enrian parte de una 

·=i•ma ra=a industrial o actividad espec!tica, y 
lee corresponde la• siquientea tunciona•s 
Participar en la determinación de los requeri -
miento• de capacitación y adiestramiento de l•• 
ramaa ••• reapectivaa. 
Colaborar en ••• al cat6lo90 Nacional de ocupacio
nea ••• maquinaria y equipo de la• ramas indua -
trial••· 
Proponer aistemas de capacitaci6n y adiestrami•n
to ••• en relación con la rama. 
Evaluar lo• efectos da la• acciones de capacita -
cidn y adieatramiento ••• dentro de la rama ••• gaa-

7) !bid., p.20. 
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tionar el registro da la• conatancias • <ª> 
e) consejo• consultivos Eatatalast 

Son órqanoa asesoras 11 ••• tormado• por loa qobernador•a de cada 

entidad federativa, quienes lo presiden y por aandoa represen

tantas de la STPS, de la SEP y del IMSS' tres representantas 

da las orqanizacionea patronal•• de la entidad 11 El represen

tante de la STPS tunge como secretario del consejo. (9 ) 

sus runcionea aon: 

cuidar da la constitución y funcionamiento d• la• cc•i•ionea 

mixtaa, estudiar y expedir la• convccatoriaa para formar el 

comit• Nacional da determinada ramat autorizar y supervisar a 

la• eacualaa capacitadoraa, aai como deneqar la autorización 

y ragiatror eatudiar las sancionas a laa empresa• que no cum

plan; establecer •l registro d• habilidade• laboralea. clO) 

d) Consejo coneultivo del Empleo, Capacitación yAdi•atramiento 

da la STPS1 

E•t4 formado por: 

8) STPS y DGCP, op. cit., p.l4. 

9) Ley Federal del 'J'Rabajo, art. 539, fracciones rrI y rv. 

lO) idem. 
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* Sector P~blico: STPS, secretaria de Educación P\lblica, so-

de Comercio y Fomento Industrial, secretaria de E-

nerqia Minas e Industria Paraestatal e Instituto Mexicano del 

sequro Social. 

* 5 represent•ntes de l• organización Nacional d8 trabajadores. 

• 5 repra•entantea de la or~an~zación Nacional de patrones. 

• El aacretario de la STPS, que prasid• el Consejo. 

su funcionamiento se reqir6. por _el reglamento que el mismo 

expida. cll) 

2.- ELEMENTOS CON LOS QUE CADA EMPRESA PUEDE REALIZAR LA CA

PACITACION DE ACUERDO CON LA STPS, 

El sistema Nacional de capacitación presenta una serie de al

ternativas para facilitar el cumplimiento da la misma. En el 

caso de los agentes capacitadores , el patrón puede escoger a 

las personas físicas o morales que satistaqan sus necesidades 

de capacitación especi~icas. (12) 

Los agentes capacitadores constituyen sin duda un elemento 

esencial en el proceso de la capacitación, ya que los resul

tados depender4n de la calidad de los mismos en gran parte, 

11) Sl'PS y OGCP, op. cit., p.15 

12) ibid., p.104. 
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pues ellos se encargaran de establecer el proceso enseñanza

aprendizaje y pueden determinar con certeza si el trabajador 

es apto para desarollar de manera óptima las actividades in

herentes al puesto que ocupa, o no; de ahi que se tenga que 

elegir a Instituciones o Instructores Calificados. 

Los Tipos de agentes capacitadores que la STPS r~conoce son: 

a) Instituciones o Escuelas de capacitación y Adiestramiento. 

son aquellas entidades que contando con todo lo necaaario, como 

son instalaciones, mobiliario, equipo, personal docente, pro

gramas de capacitación y adiestramiento, etc., est4n autori

zadas para impartir capacitación ante la STPS, la qua les da 

un n~mero do registro para validar sus servicios. 

Dicho n~mero de registros se extiende a la Institución mediante 

un oficio de la STPS, donde también se verifican los cursos e 

instructores autorizados, la rama económica y los puestos de 

trabajo a los que se dirigen. 

b) Instructor Externo de Institución capacitadora. 

Es la persona física que tiene celebrado un contrato con la 

Institución o Escuela capacitadora, para impartir a su nombra 

los programas que hayan sido contratados por alg~n patrón. 
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Este instructor tiene un numero de registro que la STPS le 

otorga como miembro de la Institución capacitadora de la que 

t_orrna parte¡ es un nllmero personal y diferente al de la ins

titución. 

e} Instructor Externo Independiente. 

Son las personas fisicas autorizadas para impartir en terma 

independiente programas de capacitación y adiestramiento. La 

STPS les extiende un oficio en qu• se les da un n1lmero de re

gistro, verificando los mismos datos qua a la institución ca

pacitadora. 

d) Instructor Interno. 

Se les llama asi a las personas tísicas que, siendo patrones 

o trabajadores, impartan loa cursos de capacitación y adiestra

miento a los empleados de puestos de los que tienen conoci

mientos y experiencia 1 cursos que son autorizados y registrados 

de acuerdo al plan y proqrama de capacitación, especifico o en 

comtln da la empresa. 

Este instructor no requiere de registro anta la STPS y solo 

puede dar la capacitación al interior de la empresa, o bien, 

en aquellas empresas que tengan el mismo plan comtln de capa• 

citación y adiestramiento. 
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Este tipo ·de instr~ctor requiere de una formación que lo ha

bilite como tal. 

"Por lo que toca al Instructor Interno •• ·•• recomienda que ••a 

bien ••l•ccionado y preparado para que d••••P•A• r••pon•abla

ment• au función• (13) 

e) Agent•• AUxiliaraa da capaoitacidn. 
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Sa lea llama a•i a l•• par•ona• ti•icaa o •orale• qua impartan 

la capacitación y adiaatramiento cuando al vendar o rentar 

biana• y ••rvicioa, co•o ••quinaria•, aquipoa, aiatama•, ate., 

la ••Pr••• compradora requiera que loa trabajador•• qua lea 

uaar•n aprendan a uaarloa con ariciancia, da toraa tal qua 

loa progra•a• raaultan indiapenaablaa para la adecuada utili

zación y diatribucidn da loa bianaa o aarvicioaOH corr••pondian

taa. 

Loa aqentea capacitadorea auxili•re• no eat4n obliqado• a re

qi•traraa. ante la sTPS, p•ro ai d•••an hacerlo, lo pu•d•n ha

cer. 

Tambi•n ae con•ideran Agente• Auxiliare• la• persona• o in•

titucionea ubicadas en el extranjero que reciban a trabajadora• 

13) ibid., p.11s. 



de empresas establecida• en el territorio nacional y a los 

instructoras extranjeros qua imparten programas de capacitación 

y adiestramiento con motives de transferencia de tecnolog~a, 

uso y explotación de patentes y marcas. 
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f) Aae•ore• d• Educación B4aica. 

Son la• peraonaa que habiéndo concluido su inatrucción secun

daria, orientan a otras mayores da 15 a~oa de edad, en la com

prensión de loa contenidos tem,ticoa incluido• en lo• librea 

de texto correapcndientea a la alfabetización, primaria inten

aiva y aecundaria abierta. 

D) PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACION Y ADIES

TRAMIENTO EN LA STPS. 

El proceso da la Capacitación quarda un orden secuencial de 

aeia etapas, de forma qua se puedan evaluar aua resultados, 

deacuordo a loa objetivos que se plantearon. Dichas etapas son: 

1.- INTEGRACION DE LA COMISION MIXTA. 

soglln los "Criterios para la constitucidn y Funcionamiento de 

las comisiones Mixtas de capacitación y Adiestramiento", el 

ntlmero de trabajadores que tormar4n dicha comisión ser4n: 



1 por parta da loa trabajadores y otro del patrón, si se 

representan solo 20 trabajadores. 

- 3 por parte de loa trabajador•• y J del patrón, si aon d• 

2l_a 100 loa trabajadores. 

- 5 de loa trabajadores y 5 del patrón, ai aon mas de ioo tra

bajador••· 

Este nllmaro da ·rapreaantantea aa puedan aumentar ai conviene 

a la empresa, a también ae pueden establecer aubcomiaionaa 

auxiliara• para manejar ditarantaa departamentos, aucuraalaa, 

etc. O bien •• puedan aatablacer dos o ••• comisionas mi.tas 

aa9Un convenga a la ampraaa. 

Para registrar anta la STPS la comisión mixta da una ••Presa 

•• nacaaita llenar la terma cc-1 ai ea la primara vez que •• 

haca, con todos loa detallas da la ampraaa y daaiqnando a loa 

rapraaantantaa. Dicha tona queda avalada por la tiro.a del 

patrdn y del pre•idente del aindicato, ai lo hay, y por la 

fir111.a de aceptación d• loa reprea•ntantea. Si no hay •indicato 

firma en au luqar el presidenta d• la comiaidn mixta. 

como la duración en el cargo da loa repreaentantea d• la co

miaidn mixta •• limitada, aunque aa puede reelegir, la• actua

lizaciones de la misma se registran ante la STPS mediante la 

torma DC•lA. 
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2.- DETECCION DE NECESIDADES, 

La Comisión Mixta ea la encargada de realiz:ar esta labor si 

ella se encarga de la capacitación, si no es asi puede quedar 

como auxiliar do quien sea el responsable. 

La detección de necesidados se realiza comparando lo que do

boria ser el funcionamiento de cada puesto de trabajo, dentro 

de la empresa, la relación entre ellos y lo que se planea tener 

a futuro: con lo que se tiene, ya sean lagunas o potencias. 

En baso al diagnóstico de necesidades, éstas so jerarquizan y 

se eligen los cursos adecuados para satisfacer esas necesida

des. 

3,- ELECCION DE LOS AGENTES CAPACITADORES. 

Ya definidos los cursos qua se impartir6n a cada trabajador, 

queda la tarea de estudiar qué tipo de agente capacitador se 

requiere para quo el curso logre los objetivos planoados por 

la empresa. Esta elección también depende de muchos otros fac

tores, como son, si el tiempo de lo capacitación queda dentro 

do la jornada de trabajo o si as en el tiempo personal del 

trabajador; do cuánto presupuesto destine la empresa para esto, 

del n\lmer·o que exista do agentes capacitadores en el tema re

querido, etc. 
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4.- ELABORACION DEL PLAN Y PROGRAMA. 

Una vez que •• han definido loa •CJ•ntes capacitador••• •e puede 

eatablecer la proqra•ación da 108 cursos d• capacitacióñ. 

Eate plan aa reqiatra ante la. STPS mediante la fonla oc-2, 

donde ae exponen ·1os datos qeneralea de la empresa, la deno

minación total de puestos que en ella existen, el n~mero de 

trabajadores en cada puesto, las etapas en qua se capacitarAn, 

con qué curses y sua contenidos , objetivos, aqentes capaci

tadoras con sus reqistros si sen necesarios. 

si la. empresa ya ha presentado su primer Plan y Proqrama de 

capacitación, entonces solo lo modificarta cada que concluya 

el anterior con la rorm.a DC-2A. 

S.- EJECUCION DEL PLAN Y PROGRAMA. 

Este corre a cuenta de cada empresa, de loa responsables de 

impartir la. capacitación y de loa miembros de la comisión, 

los cuales tiene como una de sus funcionas el viqilar qua di

chos cursos se eract~en dentro de lo planeado. 

6.- EXPEDICION DE LAS CONSTANCIAS DE HABILIDADES I.ABORALES • 



Previo el examen satisfactorio se entrega a cada capacitando 

au constancia de habilidad laboral, qua so manda tambi41n a la 

STPS en la forma DC-4. se regi•tra tambi41n una lista de los 

capacitandoa aprobados. 

Las constancias deben •atar avalada• por la firma da loa agan

t•a capacitadoras, la del patrdn y la da1 presidente de la 

comi•ión aixta1 doben e•tar tambi41n firmada• por •l interesado. 

Solo se axtionden dichas constancias cuando so han aprobado 

todos los módulos del curso de capacitación que se previeron 

en el plan y programa para cada trabajador. 

Asi concluimos el primer capitulo de esta tesis, ya que astas 

funciones de capacitación se protundizar4n en el capitulo V 

donde se analizarán las funciones de los agentes capacitadores 

internos. 
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E o u e A e I o N P E R M A N E N T E • 

Hemos hablado hasta ahora sobre la intluencia que ha tenido la 

capacitación en al mundo y sobre todo de le qua en nu••trc pais 

se ha h•cho al respecto y cómo •• ha desarrollado. 

se han indicado asi mismo loa 2 rundamantales objetivos de la 

capacitación: 

ELEVAR EL _NIVEL DE VJ:DA DE LOS TRABAJADORES y 

- ELEVAR LA PRODUCTIVIDAD DE IJ\ EMPRESA Y OE LA COMUNIDAD. 

El Primer objetivo uarA el tema da estudio del presente capi

tulo, donde se aclarará qué debe entenderse por Elevar el nivel 

de vida de los trabajadores. 

El segundo objetivo será estudiado en los próximos capitules 

rrr y 1v. 

Queda pues para este capitulo definir lo que es la persona 

humana, estudiar en qué consiste elevar el nivel de vida y 

qué relación guarda la capacitación al respecto. Para compren

der realmente la importancia que tiene la capacitación para la 

educación y productividad humana, es precino primero entender 

lo qua as el hotnbre mismo. 

"Es misión propia de cada hombre realizar su esencia 
en la justa medida y proporción de las disponibili -
dadas que con ella le hayan sido conferidas y de las 
posibilidades que las circunstancias le ofrezcan." 

ANGEL GONZALEZ, 
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A) EL HOMBRE COMO SER EDUCABLE, 

Desde Aristóteles se ha definido al hombre como ANIMAL RACIO

NAL, de esta definición podemos desprender todo lo siguiente, 

1.- Constitución del Ser Humano. 
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El hombre estA formado de dos partes, una animal, que comprende 

su cuerpo, con sus propios apetitos, y otra espiritual, tambi•n 

con sus respectivos apetitos, siendo esta parte la que lo 

distingue de los animales y por esto se dice especiticamente 

humana. 

Ambas partes se influyen e interact~an, dando unidad al hombre, 

AUn cuando sea la racionalidad lo que especifica al hombre, no 

resta importancia a la parte corporal, ya que no se concibe al 

hombre sin ésta. 

El hombre es pues un microcosmoa que encierra tanto fenómenos 

de la vida vegetativa: nace, crece, se reproduce y muere: como 

tenómenos de la vida animal: conoce sensiblemente, tanto con 

sentidos externos como internos (tacto, gusto, oltato,vista y 

oidot imaginación, memoria, estimativa y el sentido com~n) • 

Tiene el hombre al igual que el animal la apetencia de los 

bienes a que tienden sus facultades, pues con ellos se satis

tace. 



Al estudiar la parta corporal del hombre, se observa facilmente 

que en ella cada sentido, interno o externo, tiende natural

mente a su objeto, ya sea la textura, el sabor, olor, color, 

sonido o la imagen, recuerdos, conveniencia o percepción. 

Pero suceda que al hombre "ademAs de las facultada• vegeta

tivas y sensitivas tiene otras superiores y especificas que 

son el entendimiento y la volun~ad" (14) que lo distinquen ·y 

lo elevan sobre el animal. El hombre por medio del razocinio 

es capaz de conocer las esencias de loa seres, o sea, aquello 

que loa hace ser lo que son. Por eso no ea necesario conocer 

todos los árboles ex!stentos para reconocer como arbol a uno 

especial. 

2.- Apetitos Superiores. 

A diferencia del hombre los animales solo "conocen aquellos 

entes que pueden impresionar SUB sentidos." (15 ) 

El objeto material del entendimiento es el ente es decir, lo 

que de alguna u otra manera es. El objeto formal, o sea, el 

cómo los conoce, es en cuanto entes, en cuanto que son, o sea 

14) Hillán P. Antonio. Fund~mentos de Filosqfia, P• 357. 

15) i2.i!>L.., p. 358. 
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11 su esencia abstracta ••• representada por -cualqUier- imagina

ción" cl6). Todos los seres, tanto los singulares y concretos, 

como los abstractos y universales. Ce aquí que si el objeto del 

entendimiento ea abatracto: el aer1 la tacultad es espiritual. 

La voluntad •• el •patito del conociaiento intelectivo del 

hombre. 11 IA voluntad ea determinabl• por todo lo que de alqün 

modo ea bueno1 el entendimiento por todo lo qua de alquna ma

nera es, y lo que la voluntad (IUiere, lo quiere por bueno, 

mientras que lo que el entendimiento conoce, lo conoce por 

ser", (17) 

3.- Interacción de loa Apetitos. 

El objeto material de la voluntad •• el ente, su objeto termal 

es en tanto ese ente es bueno. De manera tal que solo se sat

isface con el bien absoluto. 

Paro para que la voluntad se vea at'ectada y atraida por un 

ente, es necesario que antes el entendimiento se lo muestre 

como bueno. Por otra parte la voluntad tiende al bien en ge

neral y las cosas son queridas tanto m4s cuanto mayor •ea au 

participación en el bien. Y como el grado de bien equivale a 

16) i12.iQ..,_, p. 361. 

17) .112.i4...., p. J?J. 
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su grado de ser, las que poseen m4s ser son más queridas. Sin 

embargo cada sentido y cada :facultad quieren satisfacerse y 

es cuando se da la interacción. 

4.- Libertad y Dignidad del Hombre. 

A•i el entendimiento est4 determinado por la naturaleza humana 

al ente y la voluntad al bien. sin embargo en la vida del hom

bre nunca se presentan ni el ente.ni el bien plenos, absoluto&, 

sino concretizados y limitados en gran diversidad de entes. 

La ünica :forma en que se presentan con plenitud es en la re

velación de Dios, que es el Ser y el Bien Absolutos1 y sin 

embargo aunque el entendimiento llega a conocerlo, su conoci

miento es imperfecto y limitado, por lo que no •iendo atraido 

hecesariamenta por El, puede el hombre dejarse atraer por El 

o elegir otros bienes menores, 

Por tanto el hombre es un ente libre, la libertad consiste en 

la facultad que la voluntad tiene de determinarse a si misma 

a querer un bien o no, a ejecutar un acto •• o a elegir entre 

varios objetos. clªJ 

Por ser el hombre libre, es también responsable de autodeter

minarse al fin qUe el entendimiento le revela de si mismo, 
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18) GUZMAN v., Isaac. pqctrinas y Problemas Soaialea, p.39 



mediante su propia naturaleza. Toda• sua acciones tienen un 

fin: al que él mismo lea contiere1 pero todos esos fines debe 

subordinarlos a su fin como hombre, que ya lo tiene dado en 

•u propi"a naturaleza y •• co110 ya se ha aet\alado: la aatisfac

cidn de aua apetitos eapeciticamente humanoa, a aaber la po

aeaidn del Bien Absoluto. 

El hombre tiene una dignidad ontológica "porque es el •A• per

fecto en el mundo visible: ninr;J\ln otro tiene conciencia de ai 

mismo, ni tiene voluntad propia, ni libertad, ni reaponaabi

lidad" cl9) 

El hombre puede tener dignidad moral, 

porque conoce el camino de au perfecci6n 
como la traza de au propia naturaleza, por
que sabe c~al ea el destino final que debe 
tener au existencia y por lo tanto el sentido 
da au vida, y porque tiene conciencia de que 
seguir su ruta y alcanzar tal destino dependa 
de su libre voluntad ••• Esta dignidad, por tan-
to, se gana o se pierde, se conserva o madura. c2º> 

Siendo qua las facultades aspaciticamante humanas son espiri

tuales, el principio vital del hombre debe ser espiritual y 

como lo espiritual es inmaterial, incorruptible e inmortal1 

luego el hombre trasciende infinitamente. 
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s.- Unidad Esencial del Hombre. 

El hombre es él, en tanto mantiene su unidad ••• porque como dijo 

Santo Tom4a, " Todo aer ea •1 en tanto •• uno" (21) 

Aai para tener un concepto verdadero del hombre ea necesario 

respetar su unidad esencial. 

Son componente• del Hembra: 

a) su eonatitucJdn tiaica ••• 

b) su temperamento ••• 

e) El caractar ••• 

d) La voluntad •• 

•) La inteli9encia ••• c22J 

Si lo que hace al hombre superior a loa animal•• •en aue fa

cultadas auperiores, aunque muchas da laa actividades qua rea

liza, tambi•n laa realizan lo• aniaalea, cuando •l hembra actUa 

como tal, esas mismas acciones adquieren valor humano por estar 

dirigidas a un fin mediato y al tin Ultimo del hombre. 

El hombre de~e pues actuar humanamente y mediante su actuar 

alcanzar su Ultimo fin o perderlo. Esto es, el horo.bre a dife

rencia de loo dem~s seres no logra su tin necesariamente. Pero 

21) AQUINO, Tom6s, citado por GUZMAN V.I. op.qit., p.JJ. 

22) ..iR.isL.. p. Jl. 
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eso si, cuenta con lo necesario para lograrlo el mismo: con 

su inteligencia puede descubrir au meta y con la voluntad lu

char por lograrlo. 

6.- Zl Hoabr• requiere Ayuda para Lograr au unidad y au rin. 

Por qu• nec .. ita ayuda y ••fuerzo peraonal? 
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Porque como hemos visto anterior111.ente, en la vida humana •• 

pre•entan al hombre infinidad da ,ntea, con mayor o menor grado 

de bondad entre lo• cuales debe •legir aquellos que l• reporten 

mayor bien. suceda sin embargo, que no es tan fAcll distinguir 

de entre los bienes al mayor, porque a veces no lo capta el 

entendimiento como tal, ya qua siendo el hombre un microcosmos, 

encierra un conjunto da apetencias que luchan cada una por 

ser satisfecha•, dando origen en al hombre a diferentes pasio

nes que enturbian el entendimiento. Existen también limita

cione•, como la ignorancia, que l• dificultan alcanzar eu fin. 

su entendimiento y voluntad no son infalibles y •n cambio pue

den viciar al hombre cuando éste act\\a en contra de sus juicios 

intelectuales y morales. 

Estudiando el ser, se puede llegar a una jerarquización de los 

bienes, de los valores, objetiva1 pero cada hombre debe elegir 

aquellos bienes que lo lleven desde sus personalisimas cir

cunstancias, ventajas y limitaciones al fin \\ltimo por el ca-



mino m4.s adecuado. Es decir si bien existen unas reglas gene

rales qua todo hombre debe respetar, existen teunbit\n otras 

reglas, no monos importantes, que las confieren la& caracte

risticaa personales de cada una. 

El hombre ea un aer qua si bien eat4 completo no es perfecto, 

aino perteccionabl•· A medida qua actualiza sus facultades, a 

medida que las dirige hacia au fin ~ltimo, •• va parteccio~ 

nando. Y asto ea llama educación. 

son las facultades las que hacen al hombre educable ya que por 

ella• paaa el hoS!lbre, de podar aer, a aer. La.a facultada• aon 

posibilidad y para perfeccionar al hcJDbre deben actualizarse. 

De nada servir:La al hombre poder autodirigiraa libremente hacia 

au fin, ai no actuara para lograrlo. 

En el ejercicio correcto de las facultades se halla la virtud 

y en el incorrecto el vicio. 

Por eso se dice que EDUCAR ES .LLEVAR AL HOMBRE A SU ESTADO 

PERFECTO QUE ES EL CE VIRTUD. 

1.- La Virtud como Ayuda del HornPre. 
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El h6bito es la repetición da actos que tacilita a -la facultad 

su ácción, pues a base da repetir una misma acción, se acelera 

el proceso para realizarla. 

Aai pues el objeto material de la •ducaci•n aon laa facultades 

humanas, tanto racionales como las que obran bajo su inpario. 

Por ello, existen tantos tipos de educación como facultades en 

el hombre.Pero todos los tipos de educación deben armonizarse 

y jerarquizarse al fin Ultimo del hombre. 

La adquisición da virtudes nunca termina. Por una parte las 

facultades al perteccicnarae no aqotan au potencialidad, antes 

bien, una perfección adquirida por el hombre le abra mayor 

capacidad de perteccionamianto. Adcun4• el hombre continuamente 

debe readaptarse a diferentes circunstanciaa que •• le pre .. 

aentan, como por ejemplo, el medio en que vive, ~iaico y ao .. 

cial1 la• etapaa de desarrollo qua atraviesa, entermadada•, 

etc. 

s.- La Educación. 

Esta adquisición de virtudes en que consiste la educación, ea 

permanente mientras el hombre viva. También es universal porque 

se realiza en todos los lugares y ocasiones que la din4mica 

de la vida y la naturaleza ofrecen a cada ser humano. 
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La verdadera educación, "la educación inteqral ea aquella ed

ucación capaz de poner unidad.en todos los aspectos de la vida 

d~ un hombre." c2J) 

Y es la dignidad de la persona la que nos hace contemplar y 

educar a cada persona individualmente, de acuerdo con aua pe

culiar•• circunatanciaa y propia• posibilidad•• • 

En efecto •i "educar" proviene del vocablo educcera, que quiere 

decir conducir, llevar hacia ••• as impreaindible conocer desda 

qué punto, qué caracteristicas y circunstancias •• puedan tomar 

como basa para lograr la superación de la• limitaciones y oba

tAculos que dificulten al hombre alcanzar au Ultimo fin. 

El hombre "no aerA verdaderamente peraona, aino en la medida 

en que la vida de la razón y por ende de la voluntad domine 

la de la• paaion•• y la d• loa sentidos" c24) 

En el AmJ:>ito que nos interesa en este momento, qua es el tra

bajo, el hombre puede vivir de 2 manarasi 

23) GARCIA 
SiptemAticap. 248, 

Hoz, Victor. principios d!! Pedaqogia 

24) DUHAMEL, George et all, La defensp da lo Persona Humana. 
p. 49. 



a) Vivir trabajando y haciendo lo que ve que todos hacen, pa

sando el tiempo y sin querer pensar en para qu• vive, sino 

buscando disfrutar el momento con el •naia de que un dia aa le 

aca~ar,. Evitando entonces todo eatuerso y dolor que cu••ta ••• -

pero que eleva y hace vivir hu•ana .. nte. Ea decir ain ejercer 

ad~••n'• iau inteli9ancia y veluntad, tal como ea lo pida 

au ~aturalaEa, rebajando su vivir a un nivel inhumano. O bien 

b) Con la daciaidn da educarse, vivir y ~eacubrir su misidn en 

esta ~ida, comprometiéndose a ella , conociendo su tin ~ltimo 

y procurando alegre y contiadamenta adquirir toda• la• virtu

des, qua le posibiliten vivir humanamente, realizando hasta laa 

menores accione• con creciente pertaccidn, con un matiz llano 

d• ••ntido y amor, mereciendo aai •l premio de la telicidad. 

El poaibilitar •ato, esta actitud correcta hacia el trabajo, 

conociendo y buscando libremente el pleno ejercicio y desa

rrollo humano en tod8a y cada una de laa actividades cotidianas 

es al primer paso de lo que signirica ELEVAR EL NIVEL CE VIDA 

DE LOS 'l'RAB1WACORES. 

B) ETAPAS DE DESARROLLO DEL HOMBRE Y ETAPAS DE ZA EDUCACION. 

En el transcurso de la vida, el hombre desde que es concebido 
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hasta su muerte, vive un desarrollo continuo en el que debe 

tender siempre hacia su perfección. 

Este desarrollor 
no es un simple progreso sin interrupción, 
se acelera y •a hace m&a lento, tiene P• 
riodo• agitados y otroa m4a tranquiloa. A 
parant9111ente, loa camllioa aon incesante• y 
continuos, poro, •n realidad, el aer que 
crece atravieaa un cierto n~mero de taca• 
definida•, cada una de las cuala• tiene 
una estructura paiquica particular que se 
refleja •.n un comportamiento caracteristico. (25¡ 

En cada etapa el auj ato posee determinada• característica• 

biopaicoaocialea, que le dan tanto cualidades, basas, para su 

desarrollo, como limi tacio.nes. Apoy4ndose en la• primeras el 

hol!lbre debe ir gradual y oportunamente, di•minuyendo las se

gunda•. Esto ea, a cada etapa de desarrollo d•l hombre corres

ponden distintos medica -porque son diferente• las caracte

risticaa- para favorecer au desarrollo. 

Dacia ya J .J. Rousseau, qua 11 cada edad ••• tiene su percepción 

adecuada, la clase de madurez que la es propia ••• esta perfec

ción es la que debe alcanzar 11 (26) y es el conjunto de estas 

clases de madurez ~o que define al •xito d• la educación an

tera. 
El objetivo a alcanzar es permitir al alumno 
la conquista de su personalidad que se repre
senta en el conjunto de las disposiciones, fi
sicas, afectivas, intelectuales, sociale~ Y 

25) DEBESSE, Haurice, Lnn ttspps de lp tducnción, P• 7. 

26¡ .iRisL., p.8. 
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espirituales por laa cuales un ser se det+n• y 
se expresa en medio de •u• aemejantea. c2 ) 

i.- Etapas de Desarrollo aaq\ln Debeaae. 

Maurice Debesse, aeñala laa aiguientea etapaai 

ETAPA EDAD INTERESES 

NURSERY 0-1 Ailo SENSORIO-MOTRICES 

l -J .\A'OS GLOSICOS 

CERVATIL o 4-7 AROS SUBJETIVO-CONCRETOS 

ESCOLAR 15-13 • OBJETIVOS-ESPECIALES 

PUBERTAD 12-16 • SUBJETIVOS POR VALORES 

JUVENIL 16-20 • OBJETIVOS POR VALORES 

Nurserys 

Se extiende hasta el moJ11ento en que el nifto domina los primeros 

mecanismos del lenguaje. Su actividad aenaorio-motriz explora 

tanto au cuerpo como el espacio inmediato y el locomotor: el 

principal medio de aprendizaje es la manipulación. 

Entre l y J años se acentUa el inter's glósico o del habla. 

cervatillo: 

El niño es observador y perspicaz, contunde la realidad con 

fantasías. El medio de aprendizaje es el juego y es una edad 
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propicia para adquirir buenas co•tumbr•s: limpieza, espíritu 

de servicio, participación, etc. 

Eacclar: 

En esta etapa la actividad dominante intelectual ea la •••oria, 

loa conocimiento• •• organizan en nocionee. El medio para el 

aprendizaje y la educación eo la norma, la regla del juego, 

PUbertad: 
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En la cuarta etapa se descubre uno a ai mieao. Es la edad de 

la inquietud, la actividad dominante ea el conocimiento y el 

medio para influir es el !dolo: un personaje con el qua se 

nutre la personalidad inestable del adolescente. 

Juvenil: 

Es la Ultima etapa que menciona Oebesse, en ella es necesario 

diferenciar la educación de la joven. En ambos los intereses 

se amplían y la personalidad se afirma, 

Sin embargo aunque hemos dicho que la educación ea un proceso 

permanente en el ser humano, este autor no habla del adulto, 

de sus intereses, necesidades y características. 

Para hablar de ello es necesario que definamos lo que es un 

adulto. 



2.- DEFINICION DE ADULTO: 

a) Alqunas Definiciones. 

Siendo la edad adulta la menos eatudiada en relación con las 

demás etapas del desarrollo hu•ano, dietinquiremos primero 

diferente enfoques del vocablo •adulto11 ." 

-Etimologicamente, su raiz latina •• ADULTUM, que significa 11el 

que ha dejado de crecer". 

Popular1!'1ente se habla da adulto cuando uno hace referencia 

a una persona que ya ha dejado da crecer pero aün no empieza 

a decrecer y se lo roconocon más libertades que a un infante 

o adolescente. 

-Juridicamente, se habla de quien ha alcanzado la mayoría de 

edad, segun la cual •l sujeto vive y act~a en la sociedad bajo 

su propia responsabilidad y no bajo la tutela de otros. 

-Psicológicamente, adulto significa la madurez de la personal! 

-dad. Pretende indicar que la personasea cabal, responsabla1 

cararteristicas de dominio propio, seriedad y juicio. En este 

aspecto no tiene que ver con la edad cronológica. 
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- Andragógicamente, c. Kohler dice que el hombre considerado 

un ser en desarollo histórico es adulto cuando salido de su 

adolescencia y en camino hacia la vejez, continua el proceso 

de la individualización de su ser y su personalidad. 

Por otra parte Victor Garcia Hoz define la adultez como la 

etapa que comienza con la juventud cuando ya casi el periodo 

de crecimiento está por terminar. c2ª> 

Si se analizan las diferentes concepciones que se han descrito, 

se verA un factor comUn, que es el de crecimiento, hablan de 

crecimento cronológico, fisiológico, psicológico o social. 

Esto es, algunas se refieran solo a la parte fisica y otras a 

la espiritual. 

b) otra Definición. 

Para el desarrollo del presente trabajo tomaremos como base 

para definir al adulto otro factor mencionado en dos de las 

definiciones antes descritas~ el de PERSONALIDAD. 

Este concepto es de importancia porqUe engloba y hace refe

rencia a las dos partes del hombre y lo hace desde el punto 

28) Garcia H. Victor. picoionario Pedagógico I,51bor, p. 16. 
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de vista de su interacción. La personalidad de un sujeto en 

efecto se forma tanto de su temperamento como de su carftcter. 

En el temperamento se comprende toda la fisiologia del hombre, 

fisiología qua interviene en la forma en qUe se reacciona es

pontaneamenta ante los diferentes estimules, materiales o no, 

que el médio ambiente presenta. 

En el car6cter se hace referencia a la intencionalidad que 

tiene la persona para moldear y adecuar esas reacciones con

forme a su jerarquia de valores y a las circunstancias pre

sentes de cada momento. Influyen pues en la formación del ca

rácter los diversos agentes educativos (familia, escuela, co

munidad) ya que estos dan la pauta para que la persona forme 

su jerarquía de valores. También influyen las diversas expe

riencias que el sujeto h11 tenido con respecto a diferentes 

situaciones y los resultados que haya obtenido. 

sin embargo, la formación de la personalidad no es algo ex

clusivo del adulto, En cada etapa de desarrollo humano el hom

bre va conformando su personalidad. 

otro factor mencionado y que se relaciona con el de persona-

1 idad es el de MADUREZ. Ln madurez hemos visto anteriormente 

puede adquirirse en cada etapa del desarrollo, una madurez 
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de acuerdo a las circunstancias, a las potencialidades que el 

individuo va presentando, 

Cada etapa de la persona tiene un cometido y cuando éste se 

alcanza se dice que estA maduro, As!, si en la primera etapa 

.de la vida es importante el dea•rrollo fisiolóqico y el buen 

funcionamiento do todos los sistemas corporales (nervioso, 

digestivo, muscular-esquelético,etc) para permitir el d•acu

brimiento del mundo en que vive y su supervivencia en élt cuan

do el nifio alcanza la madurez de esta etapa, so encuentra listo 

para descubrirse a si mismo y e.si empezar a formar su propia 

personalidad, 

Nadie podr6 formarse su personalidad si no se conoce tal cual 

es y se acepta como es. Esta madurez es la propia del adoles

cente. 

Y lo propio del adulto es la formación autóntica y fiel de su 

personalidad. Personalidad qUe lo hace !lnico, irrepetible e 

insustituible. Sólo él, con esas determinadas caracteristicas 

y posibilidades, en las circunstancias en qUB se encuentra 

puede realizar determinados logros que siendo el sentido de 

su vida, nadie podría realizar tomando su lugar. 
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Definimos pues al ADULTO como AQUELLA PERSONA QUE INDEPENDIEN

TEMENTE DE SU EDAD, ESTA EN CONDICIONES FISICAS Y PSICOLOGICAS 

DE AUTODETERMINARSE, FORMANDO SU PERSONALIDAD DE MANERA RES

PONSABLE, AUTENTICA y FIEL, COOPERANDO AL BIEN COMUN con su 

BIEN PERSONAL. 

J.- Etapas de desarrollo seg~n Victor Garcia H. 

Aclarado el concepto de adulto, continuamos con las etapas de 

desarrollo humano y de la Educación. 

victor Garcia Hez distingue las siguientes subetapas de la 

edad adulta1 c29) 

-JUVENTUD (18-25 AROS) 
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Es cuando el desarrollo físico, psíquico y som4tico llega a su 

plenitud. Además el conocimiento de si mismo so acompafia de la 

valoración de los domas. Se conocen las propias limitaciones 

y lo qUe la sociedad ofrece para librarlas. Se distingue entre'

lo que se quiere y lo que so puede. Hay m6s objetividad, au

todominio, sentimiento de poder y capacidad para arraiqar so

cialmente, 

- EDAD VIRIL (26-40 años) 

29) GARCIA H.V., idem. 
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En ella se tiendo al cenit, cada persona llega dentro de GU 

propio ser al máximo desenvolvi~iento que pueda conseguir. Se 

adquiere exporiencia y se alcanza o cimenta el éxito. 

-EDAD MADURA (41-60 años) 

Para la vida intelectual son los mejores, la decadencia es casi 

imperceptible. Las motivaciones disminuyen pero son más finnes. 

Es una etapa de crisis, de introversión en que se enjuician los 

logros de la vida, pocos o muchos. se es m4s reposado, ae pro

cura esta~ilidad y trata de conservar las energias. 

Lo. razón domina los sentimientos y as es consciente de lo que 

se puede influir en la sociedad. 

Pesde est~ etapa el grado de estabilldad emocional afecta la 

presencia del onvejecimiento físico, ya aea para adelantarlo 

o atrasarlo. 

-VEJEZ (60-75 a~os) 

Es unn etapa muy perceptible, se disminuye la tuerza tísica Y 

espiritual (hay depresiones), aparecen las cartas, fallan los 

sentidos notablemente. Tambien se empieza generalmente a vivir 

menos en la realidad y más en los recuerdos. 

-DECREPITUD (75-muerto) 

Ea una etapa a la que no necesariamente se llega. Se pierde 

la lueide% intelectual, y tisicamente ~e estA en mal e&tado. 
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Tonemos así, como factores de la edad adulta a la Juventud y 

la Edad Viril o como las llama E. Erikson la AdUltez joven y 

la Madurez. 

SegUn esta ~ltimo autor c30) en la adultez joven el homllre al 

igual quo en cualquier otra etapa presenta una crisis, la cual 

es un momento decisivo, fundamental en que so acrecienta la 

vulnerabilidad y se produce tatnbién una elevación de la capa

cidad potencial; m4s que ser una cat4strote, es una oportunidad 

para crecer, si la crisis se supera se adquiere una virtud, 

si no se supera es muy posible adquirir un vicio. 

Así pues en la adultez joven la crisis qUe sa vive es lograr 

el equilibrio entro la .t'inaeza de la identidad propia y el 

aislamiento. Una vez lograda la identidad personal, •l hombre 

debe darse a los demás, pero siente la tendencia a cuidar solo 

de si, egoistamente. Si se vence la crisis se logra el amor. 

En la Madurez lo que se debe lograr es vencer al estancamiento 

con la recundidad. si se vence la crisis se logra la solicitud, 

mediante la cual la persona acepta su pasado y decida cuidar 

y asegurar a quienes en dl se encuentran rormando parta da su 

vida, velando talllbidn por el logro de sus objetivos Y metas, 

paraque se prosigan en las siguientes generaciones, 

30J ERIRSON E., I,a Adultez, p,, 49-57 • 
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La lucha consiste en conservar la. identidad trente a 11. a nuovas 

generaciones, ho ahi la dificultad para darse do lleno a su 

cuidado y mejoria, sin importar quo se lu supero. Si la crisis 
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no se vence on v~z de la virtud de la eolicitud-klJH se da el re

chazo de aquello o aquellos con quienes ~e ha comprometido. 

Hemos visto pues como el hombre siendo educable siempre, en 

cualquier momento y luga~, debo ser educado partiendo de las 

propias posibilidades Bl'qlln la etapa d& desarrollo er. que se 

encuentre. 

-' • - EDUCACIOH PERMAJlEHTE. 

En 1870 se relizó en Tokio el Tercer con9reso Internacional de 

Educación, en el cual se abo~d6 el tema de Educación Permanente 

y oe denominó A~o Internacional de la Educación. 

"La Educación Permancnto" es un libro que recoge las ideas 

qua en una entrevista Rene Maheu, entonces Director General 

de la UHESCO, expresó sobre la educación permanente, ( 3 1) 

Dichas ideas son las siguientes. 

31) F'ULLhT, octavio et all, ~. p.37. 
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a) Desescolari~ación. 

con el concepto de educación permanente la educación se com

prende como un proceso continuo, durante toda la vida, y como 

un proceso global qUe encierra todas las virtualidades hwnanas 

de cada persona. 

De esta fonna, en todas las dimensiones de la existencia hu

mana, la educación anda de por medio y como consecuencia la 

educación debe do salir del marco de la escuela, por quedarle 

estrecho. e 3 2) 

son temas propios de la educación la familia, el mundo del 

trabajo, el Ambito de lo politice, el arte, los deportes, la 

pareja humana, etc, 

b) Aprender a Aprender. 

Antes se consideraban en la vida humana dos etapas diatintaa 

y consecutivas: la edad escolar, de formación y la edad labo

ral, en la que se hacia fructuficar y poner en prActica lo 

aprendido. Pero la vida actual se caracteriza por un gran a

celeramiento y crecimiento social. Existen una enorme ac mu

lación de información y difusión universal de la misma, muta

ciones constantes, tanto científicas como industriales Y so-
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cialee, y un deaqaate cada vez m4s rápido de teorías, m4quinaa 

y métodos. 

Entonces no importa tanto el estar al dia da los contenidos do 

loe conocimientos sino adquirir una particular agilidad on la 

asimilación • interpretación de los datos, siempre mudables, 

que el mundo nos envia. 
11 Ltls actitudes interiores de los educandos resultan 11ula impor

tantes que los miamoa saberes con que aquellos pueblan au me

moria" c33 J 

Actualmente el adulto ea en qran parte, el resultado de sus 

ali.os escolares, Si entonces recibió una educación que lo desvió 

de la verdadera actitud de estudio y esfuerzo qUe hace pro

qresar la riqueza personal, diticilmente puede pensarse en 

que ahora él solo continde su proceso educativo por el resto 

de su vida. 

Y, es que si bien hay etapas en que os necesario y oportuno 

llevar al hombre de la mano, como es en el caso da la crianza 

y de la infancia, en qua la intsncionalidad, las metas y los 

medios de la educación, est4n a carqo del educador, en la edad 

adulta m4s que nunca, la educación debe ser autoeducacidn Y 

no puede ser de otra manera. 
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Quien de••mpei'i.a •l papel m!\e importante en el proceso educativo. 

ea el sujeto ••• lo que se aprende mejor es lo qua se aprenda por 

si solo1 lo que mejor ae asimila ea lo qua uno adquiere por si 

mismo. 

La educación deb11 fomentar la capacidad de educarse a ai mi amo. 

El adulto debe ser el principal aqente de au educación, debe 

ser autodidacta, porque tiene ya la capacidad da autodiriqiraa 

plenamente, contando con sus limitacionea y con lo que puede 

ofrecerla la aociedad para superarlas, Es •1, el principal 

responsable de su felicidad, •l responsable de alcanzar "aua" 

metas por loa medios que •1 alija. 

e) Aprender a ser. 

La misión de la educación per111anente no ea integrar a loa in

dividuos a la sociedad, control6ndoloa, sino formarle• para que 

alcancen la libertad y puedan manifestarse con espontaneidad 

y responsabilidad. 

d) comunidad Educativa y ciudad Educativa. 

ºLos medios de comunicación social forman un nuevo campo de la 



existencia del hombre. La Educación Perll\anente dabar4 valerse 

de ellos y prepararlos para su uso correcto. 11 (34) 

Y al igual que los medios de comunicación el_holllbre en realidad 

debe aprender a usar correctamente, con oportunidad y prudencia 

da todo• loa bien•• qua la rodean, paro que lo daavian da su 

fin •i no controla eu uso, deacuerdc a la escala de valoras 

con qua •• ri9a en •U desarrollo. 

Loa adultos debar4n hacerse cargo de su propia tona:acidn, a

poy4ndoae en cuantos medios las •ociedades actuales ponen a 

su diapoaicidn. 

Rene Maheau hizo notar qua "cualquier sistema educativo resulta 

absolutamente impenaable si no se haca cuestión del sentido del 

hombre" (35). Ea decir, aun cuando en la educación pal'lllananta 

existan, precisamente por ser permanente, objetivos provia~o

nalas, graduados, todos ellos ae deben someter, •ubordinar y 

dirigir a alcanzar el sentido dal hombre. 

Sin embargo muchas veces suceda que la aducacibn inculcada 

desde la tamilia, la escuela, el taller, la televiaidn, el 

sindicato, etc., no concuerdan sino que incluso hasta•• con

tradicen. E:s necesario que la educacidn permanente intluya 

34) IB.J!:L., p. 99. 

35) .I.J2.i.g.' p. 126. 
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sobre los objetivos, las estructuras y mótodos de cuantas ins

tituciones desempe~en papeles educativos on nuestra •ociedadr 

de manera tal que los efectos de la educación inculcada desde 

cualquiera de ellas concuerden y se refuercen mutuamente en 

vez de que se contradigan y obstaculicen. 

se pretende pues concientizar a cada persona -fisica o moral-

de que su actividad influye quiera o no, en la educación de 

loa demA• y que tiene la responsabilidad da sor una buena in

fluencia, permitiendoles ejercer lo necesario para lograr su 

autorealización. 

Por otro lado no existe mucha diferencia entre la educación 

permanente, el desarrollo cultural de la comunidad y la for

mación profesional permanente del individuo. 

De todo lo anterior so concluyo facilmento que "No es posible 

lanzarse a la realización de la educación permanente ain plan

tear graves problemas en el campo de la politica " y de la 

ética {36). 

Es conveniente aclarar que si bien es cierto que la educación 

debe cumplir con el objetivo del perfeccionamiento humano y 

que se dobe cuidar la continuidad y progresión de los objetivos 

educativos en toda organización, asi como la armenia Y com-
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plamentación de todos los factores educativos, de manera que 

al hombre pueda. desarrollarse integramenta y con jerarquiaJ 

ea precisamente cada uno -en el caso da los adultos- quien 

deba elegir lea objetives en su educación de manera inteli

gente, escogiendo asi su participación o ingreso a tal o cual 

organización, segun sus propias circunstancias y aspiraciones. 

C) EDUCACIOU DE ADULTOS• 

Habiendo aclarado ya lo quo as la educación y que ésta debe y 

puede sor adquirida por el hombre durante toda su vida, en 

cualquier etapa de su vida, hasta que se lo impida la muerte1 

nos referiremos ahora a lo que debe entenderse por educación 

del adulto, sus características y la situación que guarda nues

tro pai• al respecto. 

Partiremos para ello de la definición de adulto propuesta: 

ADULTO ES AQUELLA PERSONA QUE IHDEPENOIENTEMENTE DE SU EDAD, 

ESTA EN COUOICIOUES FISICAS Y PSICOLOGICAS DE PROCURAR AUTO

DETERMINARSE, FORMANDO SU PERSONALIDAD DE MANERA RESPONSABLE, 

AUTEHTICA Y FIEL Y COOPERANDO AL BIEN COMUN Y PERSONAL. 

59 



Las personas pueden llegar a la adultez a diferantea edades 

dependiendo de sus experiencias, hechos, circunstancias y sus 

actitudes anta ellas. 

La• condiciones físicas adecuadas i111plican el a.!ximo des•rrollo 

d•l cuerpo da la persona, (qua incluy• el funciono?11miento de 

toda• laa gl6ndulaa internaa), porq\le •Ycade que la persona en 

d••arrollo, se ve influida por loa continuos cambice intrin

aecos que aufre. Dichos cambios influyen tambi•n la paicoloqia 

del sujeta y su comprención da ai mismo y dal mundo qua le 

rodea. Es fAcil deducir entonces que una persona en crecimiento 

fiaico por su falta de objetividad y de independencia no puede 

autodeterminaree tanto como un adulto. 

cuando la persona logra conocerse con objetividad a si mismo 

y comprender el mundo en que vive, as capaz de eleqir el medio 

en que vivirá y los medios con que lo har4, de manara que pro

cura su desarrollo con sus propios recursos y con los que su 

medio le ofrece y al mismo tiempo brinda sus recursos al ser

vicio de los demás. 

Es verdad que la formación de la personalidad os un proceso qua 

se inicia desde que uno va conociéndose poco a poco en la ado

lescencia 1 pero también es verdad que en aquel entonces, las 

circunstancias, los medios con los que so iba moldeando la 

personalidad eran en su mayoría impuestos y no elegidos, asi 
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la influencia que tenia, sus logros y defactos no eran com

pletamente de la propia responsabilidad1 en cambio el adulto 

está en condiciones de elegir esas influencias que en su futuro 

le ayudar6n a formarse. 

En nue•tro paia la Educación del Adulto est6 contemplada en la 

LEY NACIONAL DE EDUCACION DE ADULTOS, (INEA) desde 1975. Dicha 

ley en •u art, 2 dice: 

''La Educación para Adultos forma parte del Sistema Educativo 

Nacional y astA destinada a loa mayores de 15 aftoa que no hayan 

cursado o concluido los estudios de Primaria y Secundaria" cJ7) 

La misma ley declara en su cuarto articulo, los 7 objetivos 

de la educación de adulto: 

1 Dar las bases para que toda persona pueda alcanzar como mí

nimo el nivel de conocimientos y habilidades correspondiente& 

a la primaria y secundaria. 

2 Favorecer la educación continua mediante realización da es

tudios de todo tipo y cspocialidad y de actividados de actua

lización y capacitación en y para el trabajo.(formación per

sonal permanente) 

3 Fomentar el autodidactismo. 

4 Desarrollar las aptitudes físicas e intelectuales del edu

cando, asi como la capacidad critica y da retlexión. 

5 Elevar el nivel de vida , 

37) Ley Nacional do Educación de Adultos, art. 2. 



6 Propiciar la formación de una conciencia de aolidaridad so

cial. 

7 Promover el mejoramiento de la vida familiar, laboral y •a

cial. 

Con el nombre de educación de adulto• •• 
entiende un conjunto de activldade• que 
tienen por objeto capacitar a los indivi
duos después del periodo escolar para que 
se adapten a la sociedad en que se hallan 
inserto•~ •• a fin de que adquieran concien 
cia critica de su sociedad y la modifiquen. c3B) 

En la educación de adul toa importa no solo aprender nuevos 

quehaceres, nuevas tecnologías o ciencias, sino que lo m4s 

importante ea adquirir un h4bito de apertura al cambio acele

rado, siempre que sirva para mejorar las circunstancias con 

que la sociedad actual vive. Esto implica el distinguir loa 

medios y los fines para poder calQbiar los medio•, ·aeq~n 1aa 

circunstancias. 

El estuerzo que los adultos deben realizar para no convertirse 

en parados es intinitamonte m6s duro qUe el estuerzo intele

ctual que consiste on ponerse en un estado de disponibilidad 

de adquisición de conocimientos y de apertura de nuevas ideas. 

sin embargo, en la práctica de nuestro pais se ha difundido 

más y es mAo conocida la educación de adultos en su aspecto 

38) FULLAT, octavio. op.cit., p.J9. 
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da estudies de primaria y secundaria que en el de capacitación 

continua. 

Ante• da pasar al ai9uiente inciso en el que se tratar4 a la 

c:apacitación como educación de adultos, ser6 conveniente a

clarar ciertas caracte~ísticas de la educación de adultos: 

•La decisión da estudiar y formarse debe earpersonal1 incluye 

la renuncia a un tiempo valioso en el que desarrollarían otras 

actividades para qanarse la vida, o descansar. 

* Duaca no a una persona quo le imponga su autoridad, •ino a 

alguien que le oriento y ayuda. 

* El adulto tione muchas experiencias1 opiniones muy persona

les, h6bitos y habilidades muy dollarrolladaa y arraigados. 

suele ser r1gido. 

* PUede aportlllr muchos conocimientos y servicios, le gusta 

colaborar con ellos. 

• Aprende más tacilmente en su ambiente informal. 

• Tiene más responsabilidad, quiere aprovechar bien el tiempo 

que dodica a tormarno. Tieno sus planes. 

• Es más limitado en sus posibilidades de adaptación Y m6.s 

expuesto a las distraccionos por su cotidiano qUohacer. 

• Tiene más dificultad para rocordar hachos aislados. 

• Sufre más si no triunfa en el aprendizaje. 
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* Ea muy sensible a la buena disposición da los materiales da 

enae~an:a y a la higiene del local. 

Posibles desventaja• en los alumnos adultos. 

1 Falta de contian2a en •i sismo 
2 Mi•do de a•i•tir a los curso• 
l Diferentes valores, actitude• y metas 
4 Promedio bajo de aprendiza;• 
5 Comunicación concreta 
6 Vergüenza da hablar francamente 
7 Hostilidad hacia la autoridad 
a Motivación superficial 
9 Miedo de los ex6mcnas~ (391 

A•i pues la educación permanent• en eu• doa modalidadeai ca~ 

pacitación continua en y para el trabajo y educación priaaria 

o secundaria, permite a las personas elevar au nivel de Vida, 

tanto m6s cuanto cada una las r•Alic• desarrollando •us capa• 

cidades especitica=ante humanas. 

•• 

39) FERRtR Perez L, .t.2E.i.Qon poro Instrµctores de tmpreppa
_J). 22-27. 



III LA EMPRESA Y LA CAPACITACION. 

Hemos sefialado para este capitulo el estudio del segundo ob

j•tivo d• la capacitaciónr 

ELEVAR LA. PRODUCTIVIDAD DE LA EMPRESA y DE LA COMUNIDAD. Para 

ello estudiaremos primero los conceptos de empresa y de pro

ductividad. Y alguna• de sus características qua nos interesa 

resaltar. 

A) concepto y Origen de la Empresa. 

La palabra empresa proviene da loa vocablosr em, e_n on, que 

significa sobrar y prassa, pressum, prendera, que signitica 

sujetar o prender tuertemente. Asi, el aigniticado etimológico 

de empresa es "Comprometerse con otras personas, al menos una, 

para lograr un fin com1ln". 

La definición técnica nos dice que la empresa es la "Unidad 

socioeconómica y sociotécnica generadora de bienes y servicios 

que son canalizados hacia un mercado especit'ico para contribuir 

a satistacer necesidades sociales. 

Asi pues, para que la empresa nazca, son indispensables: (40) 

40) rVARS Moreno, A. ~ para Gerentes, p. 82. 

•• 



PRESUPUESTOS 

NECESIDAD MASIVA 

MERCADO 

PRODUCTO-SERVICIO 
SATISFACTORIO 

MEDIOS 

ORGANIZACION DE 
PROOUCCION 

ORGANIZACION DE 
OISTRIBUCION 

Ambas organizacionea se comprenden en una mayor: la ORGANIZA

CION ADMINISTRATIVA, que es la que organiza los recursos mate

riales, técnicos y humanos con que la empresa cuenta. 

También se ha detinido a la empresa como: 

Conjunto da hombres que, en cuanto tal, 
pretende un objetiva genérico definido 
por las tras siguientes notas esencial-

les: 
a) Entrega da bienes (productos o servi 
cica) a la comunidad social. 
b) Obtención de una compensación adecua
da para los componentes de la empresa. 
c) ••• la continuidad de la emprosf por un 
periodo indefinido de tiempo. c4 ) 

41) OCARIZ, op.cit .. p.30. 
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B} Objetivos d• la Empresa. 

Existen primordialmente J objetivos que dan razón de aer a la 

empresa: 

1.- Objetivo de servicio 

Que ea el que hasta ahora se ha presentado; la empresa nace 

para servir a los clientes o usuarios, satisfaciéndoles sus 

neceaidades con los producto• o aervicioa que la empresa la 

facilita. 

2.-_0bjetivo sccialJ 

Principalmente ea a los colaboradoras a quienes la empresa debe 

permitirles su desarrollo, darles buen trato económico y moti

vacional. También debe en lo posible procurar el bien de sus 

familias y dependientes. Igualmente la empresa tiena el deber 

de contribuir mediante los impuestos a la raalización de laa 

actividades del Gobierno. Y por ~ltimo la comunidad en que •• 

halla la empreaa, moreco su colaboración de miembro y buen 

vecino, 

J,- Objetivo Económico: 

Este objetivo se atribuye tanto a loa invorsioniatas, que per

siguen el pago de dividendos, proporcional al riosgo que corren 

al poner parte de eu hacienda como capital de la empresa. A 
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los acreedores qUe oeparan el pago da sus intereses por comple

mentar la estructura financiera de la empresa. Y a la empresa 

misma, que espora la reinversión de la cifra proporcional a 

la utilidad, como garantía de su permanencia y crecimiento. 

Sin embargo la reinversión del capital no es el ~nico factor 

que interviene para la permanencia de la ompresat tambi'n •• 

importante para· ello que su tecnología se desarrolle al ritmo 

que su competencia y que el personal de la empresa se desarro

lle a la par. 

El desarrollo del personal, además dol aspecto técnico, debe 

incluir el aspecto motivacional, de pertenencia al grupo, de 

identificación de objetivos1 do este modo la empresa fomenta 

la permanencia y promoción de eus miembros como tales, adqui~ 

riendo una reinversión no ya de recursos económicos, sino del 

recurso humano, que ea su recurso m4s importante. 

Asi pues se pueden agregar como objetivos de la empresa: 

4.- El desarrollo tecnológico, y 

s.- El desarrollo del personal. 

Estos cinco objetivos son tan interdependientes entre si que 

en realidad se puede atirmar, que es un solo objetivo, ya que 
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no sa conciben uno sin el otro. "LA finalidad de la empresa 

as \lnica., .aunque ttulltipleº (42) 

C) O.tinición d• Productividad. 

Dicho objetivo es la PRODUCTIVIDAD, que qeneralmante •• en

tienda como la razón entro el producto y el total de loa in

•umo• o factora& requeridos para producirlo. 

se ve claro que solo subsistir4 la empresa 
que obtenga el VEA (valor económico agregado) 
sirviendo a la aociodad, y no airvi•ndoaa pa
raaitariament• da ellat qua logra un reparto -
adecuado del VEA, y no aolo una •omant4nea ma -
xi•izacidn da utilidades; que desgaje una parta 
conveniente del VEA, paraque en terma de re 
serva, amortización o recapitalización, pueda 
progresar en el futuro. c"3 ) 

Pero el valor económico agregado no ea •1 \lnico benericio qu• 

la •mpreaa produce, en realidad, genera tambi•n "otros valores 

intangibles , necesarios para la compensación de sus componen

te• y para la autocontinuidad" r44) 

El objetivo de la empresa encierra una exigencia de optimiza

ción continua, pues se entiende racilmente que en cuanto mejor 

42) IVARS M.A., op.cit., p,141. 

•• 

43) FLORES Aquilar, J,M., L!!l! capAcitoqióo da lqs Mando• lnter
medios do México. ppp. 9. 

44) OC~IZ B.J, op.cit., p. 33, 



sea el producto, mayor es el servicio y la eatiatacción qUe 

proporciona a comparación de la competencia. 

El problema radica en que los distintos 
aspectos del objetivo, -percepción de u
tilidades, compensación de los trabajado
res, servicio a la sociedad, entre los 
mAa importante- eet4n interrelacionados 
pero tienen componentes ccntlictivoe, es 
decir que al mejorar uno puede empeorar o 
tro: ••• oe ello rcoulta que la optimización 
global serA siempre un compromiso entre va
lorea conflictivos. (45) 
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AdemAa el objetivo es por su caractaristica de optimización, 

un objetivo tendencia, ya qua nunca podrA alcanzarse por poder 

siempre mejorar y nunca •• podrA definir cien por ciento, 

Dicho objetivo se ha de alcanzar tomando •n cu•nta tanto li

mitaciones provinientes de causas interna• o externas a la 

empresa ••• , de sus hombres; como de los condicionamientos le-

9ale•, •ticos,etc. 

Asi tenemos que el hombre en su trabajo, en la empresa, debe 

optimizar los factores de cantidad, coste, calidad y plazo, 

contando con las limitaciones presentas para adquirir una com

pensación adecuada. 

Y como hemos aclardo, esta compensación no pueda ser económica 

45) ll2J..sl..t., p. 34. 



excuaivamente, ni para cada trabajador idividualmenta, ni para 

la empresa en su colectividad. 

Por todo lo anterior podemos decir que la PRODUCTIVIDAD es; 

El incre•ento SIMULTAN!O d• producción y 
rendimiento de los recursos humanos y ma
teriales, por medio del aprovechamiento óp
timo de datos ~!timos por el mejoramiento de 
loa métodos do trabajo, conservando los ni 
vale• de calidad preestablecidos, cuidando o 
mejorando la higiene y seguridad del trabaja
dor y de la población en el entorno de la ruan 
te da trabajo, mejorando la• condiciones eco
lógica• de la región, y que conducen a beneri 
cica económicos,, aocialos y morales do la ca -
lactividad. (46) 

La productividad procura el m4ximo de producción con el minimo 

de recursos. 

Por eso hubo un tiempo an que al ver qua la maquina podia su

plir al hombre e incluso superarlo en cuanto la rapidez para 

realizar muchas acciones dentro del proceao productivo, se 

recortó el personal. Pero aun hoy en muchos casos de trabajo 

se restringe a acciones monótonas que unicamente les requiere 

fuerza ~isica y no mental. 

El numero de productos por hora-maquina superó al de hora-hom

bre. 

46) STPS y DGCP, Definicignes da Productividad 1985, p.19. 
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Sin embargo este cambio debilitó el cumplimiento del objetive 

social de la empresa 1 porque no pen:i.itir4 la uatistacción y 

compensación adecuados. 

Y es que en ese tiempo la productividad trataba de economizar 

el recurso material y monetario, sin valorar y cuidar •u• re

cursos humanos. M4a tarde so vió que " La creatividad e inicia

tiva de aua hombres es el potencial m4a importante da una ••

presa.,.• (4 7 ) 

Por ••o la empresa debe cuidar y favorecer a su• colaboradora• 

en au desarrollo. 

Un hecho importante ea que el hombre sano en cualquier puesto 

en la empresa, tarde o temprano logra dominar la• funciones 

de au pueato. Y para lograr que eu compensación en la empresa 

sea adecuada, (ea decir que le proporciona el conjunto de va

lore• tangibles e intanqibloa neceaarie• p•ra auparar laa •

xiqenciaa legales, sociales y éticas) au vinculacidn y colabo

racidn con la empresa eea satisfactoria para all'.bas partes, es 

ii.ecesario que puada asumir nuevas tuncionea, que le exijan 

conforme a au nueva capacidad. 
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Esto signitica para la empresa des camino• posibles, con di

terente resultado: 

* Ir elevando en su conjunto el nivel de sus objetivos y acti

vidades -para poder atracar a eu• hombres trabajo• de cre

ciente exigencia-

• Ir deacendiendo de nivel por excesiva rotación de peraonal 

y por disminución da la capacidad de los que permanezcan. e'ª> 

Por ello ae ha dicho qua la productividad ea el incremento 

SIMULTANEO de la producción y del RENDIMIENTO DE LOS RECt.'RSOS 

HUMANOS. 

Asi cuando a costa de producir m~s cantidad, •e descuida el 

desarrollo da los trabajadores, el resultado no ••pueda llamar 

productividad, ya que tarde o temprano se perderA el b•neticio 

económico momentaneo. 

Por otra parte "Elevar el nivol de vida de la población ••• es 

al t'in t'undamental dol incremento de productividad." c49 ) 

Y entonces la productividad en la empresa se refiere no •olo 

a la cantidad, sino tarnbión a la calidad dol trabajo humano1 

48) OCARIZ, op.cit., p.43, 

49) STPS y DGCP, Autodiagnóstico de Productiyidad, p.l 
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cuando el trabajo del hombre y no solo el de las mdquinas es 

de Optima calidad , el producto resulta de calidad, 

Da todo lo anterior se concluye que ai el objetivo de la em

pra•a es Unico aunque mUltiple, SE DEBE PONER CUIDADO EN CADA 

UNA DE SUS FACETAS, A SABER; LA SOCIAL, LA ECONOMICA, LA DE 

SERVICIO, LA DESARROLLO HUMANO Y LA DE DESARROLLO TECNOLOGICO. 

La productividad; que es ese objetivo Unico debe abarcar no 

solo el aspecto económico como muchos pequeftca empresarios lo 

manejan. 

D) Influencia de la Capacitación en la Productividad. 

Si el objetivo de la empresa es la productividad en sus dife

rentes aspectos, y ésta es siempre susceptible da optimización, 

la empresa se ve en la necesidad irrenunciable ai quiere per

manecer en el mercado de: 

n.) Un permanente porfoccionamiento en ln. INSTRUCCIOJI de todos 

sus componentes. 

b) Un permanente perfoccionamiento en LA HOTIVACION de los 

mismos. esº> 

50) RIEOEL, op.cit. 1 p. lSl. 
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Pero ea importante que loa objetivos que la empresa se tija con 

respecto al perfeccionamiento da au personal aa coordinen con 

lo• objetivos de otras áreas o aspectos de la empresa para 

evitar que se neutralicen loa logro• de unos y otros. 

La• actividadaa con las qua la ••presa ayuda a desarrollar en 

•u trabajo a aua colaboradores son: Inducción a la empresa, 

adecuación al puesto, promoción y desarollo de la persona, 

entre otras, 

1.- Inducción a la Empresa. 

Busca que el trabajador establezca las relaciones que mantendr4 

con la empresa1 que tenga una actitud favorable hacia la em

presa y hacia su puaato1 que se ajusta a su nuevo ambiente; 

prcporcion6ndole para esto la información b6sica y general 

del puesto y de la empresa. 

2.- Adecuación al PUesto. 

Incluye las acciones necesarias para salvar las diterenciae que 

existen entre lo que el trabajador sabe hacer y lo que tiene 

que hacer en su puesto, ya aea porque recién ingresó o por 

cambio de puesto o de· actualización en el mismo, o por catnbio 

do equipo, o procedimientos, etc. 

3.- Promoción. 
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Es cuando se la necesita capacitar para un puesto de mayor 

responsabilidad , 

4.- Desarrollo de la Persona. 

con •lla se busca que el trabajador ae aupara no solo •n su 

desempefio pro~esional, sino incluyendo todos los aspectos de 

la personalidad humana, porque siendo mejor hombre, ser4 tam

bidn mejor trabajador. 

La capacitación requiere estar orientada a la educación inte

gral y PERMANENTE para cooperar a la productividad de la em

presa como ya hemos dicho, no solo en su recurso econdmico, 

sino tambidn en el humano. 

Paro data orientación no solo le exige a la empresa dar a sus 

trabajadores cierto tipo de educación, educación para el tra

bajol la exige adem4s la apertura, el respeto y en lo posible 

la coordinación con la labor de los demd• agente• educativos, 

como aon: 

a) La Familia.- Ea muy conveniente procurar que sus desiciones 

como horario, permisos, vacaciones, etc., permitan al traba

jador cumplir lo mejor posible con sus debares familiares. 

b) La Iqlesia,- Rospotando las creencias del trabajador Y e-



vitando que las exigencias de la vida laboral choquen con sus 

deberes religiosos. 

e) El Estado.- Dosarroll4ndose la• funciones de la empresa 

conforme a la• justas leyea que para su ejercicio dicta la 

autoridad gubernamental. 

dJ La Escuela.-· Promoviendo que loa trabajadores adquieran 

por lo manos la esedanza elemental y secundaria, mediante el 

sistema educativo que a ainboa convenga. 

a) La Comunidad.- cuidando que ante la sociedad tenga una 

influencia de superación a través de su actividad responsable 

y de buen vecino. 

Así pues mientras que la empresa es responsable, solo en parto, 

de la productividad do la vida humana de cada uno de sus tra

bajadores, en el ámbito de su vida laboral solo comparte esta 

responsabilidad con el mismo trabajador, 

cuando un trabajador no consigue obtener 
una compensación adecuada, ••• lo qUe pue
do manifestnrso en forma explicita o bien 
implícitamente a travds de su grado de in
tegración y actitud de colaboración, la -
dirección dobe considerar si puode o no a
yudarlo a que la consiga dontro de la em
presa dentro de un plazo razonable, en ca
so negativo convendrá tomar las medidas -
para que lo al!tes posible esa persona 
pueda abandonar la empresa e intentar en-
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otro aitio el obtener la compensación a-
decuada. No hay nada m4a demoledor, para
la persona l para la empresa, que el man
tener indet nidamente situaciones de com
pensación inadecuada. (51) 

Alfonso Siliceo considera dos puntos b4sicos an la capacita

cións 

Las organizaciones deban dar las bases 
para que los subordinados tengan la -
preparación necesaria y especializada
que requieran en su trabajo. 

No existe mejor medio que la capacita
ción para alcanzar altos niveies de -
motivación y productividad. ( ~) 

7B 

Como ya hemos dicho, el trabajador va dominando ·las tuncionos 

de su puesto con el ejercicio en el mismo, es decir por su 

experiencia. La capacitación as un instrumento facilitador y 

acelerador del aprendizaje natural, por ello es muy dificil 

delimitar hasta qué punto los resultados obtenidos so deben a 

la capacitación y hasta qué punto al aprendizaje normal de 

cada trabajador. 

51) ~· 151, 

52) SILICEO, op. cit .. p. 15 



f.ST~ TESIS 
SALIR lll L~ 

fül DEBE 
lllBLl0TECI\ 

E) Influencia da Otros Factores en la Productividad 

Desde luego la capacitación no es el ~nico factor que inter

viene en el grado mayor o menor de productividad que la empresa 

presente. 

Existen tanto factores internos como externos que afectan la 

productividad de la empresa. Entre otros mencionaremos: 

l.- Si los empresarios y los colaboradores conocen la impor

tancia de la productividad para el futuro do la empresa, 

2.- Si se tiene un concepto erróneo o verdadero de producti

vidad. 

3.- Si se so mida o no la productividad en todos los depart

amentos, niveles y secciones de la empresa. 

4.- Si se proponen metae do productividad en todos los nive

les, como parte de los objetivos. 

s.- Si se intorma pariódicamente a todos de los logros en la 

productividad. 

6,- Si se tiene o no un sistoma de participación formal para 

involucrar a todos los empleados en el mejoramiento de la pro

ductividad. 

7.- Si existe un fuerte apoyo al mejoramiento de la producti

vidad a todos los niveles de la empresa. 

a.- Si existen fuertes incentivos para quienes ayudan a mejorar 

la productividad en todos los niveles do la empresa. 
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9.- Si la organización se preocupa por obtener les recursos 

necosarios para el mejoramiento de la productividad, (equipo, 

instalaciones, personal, información, ate.) 

10.- si los cambios en la relación capital-trabajo est4n pre

establecidos resultando doterminantes en el nivel de produc

tividad. 

11.- si la tendencia de la relación de horas trabajadas y horas 

de trabajo se aproxima al aot. 

12.- Si la remuneración do los trabajadores es acorde con las 

funciones que realizan. 

13.- si se tiene un porcentaje alrededor del 10\ de las inver

siones dedicado a la investigación. 

14.- Si existo un flujo de efectivo para hacer frente a las 

obligaciones financieras inmediatas, 

15.- Si las regulaciones gubernamentales, como cargas t'iscales, 

trámites burocr~ticos, facilidades de infraestructura, apoyos 

y estimulas, politica monetaria, regulación sobre itnportaciones 

y exportaciones, etc. generan o no una determinante presión 

sobre la empresa, 

16.- si cuenta o no la empresa con una persona o unidad que 

la mantenga adecuadamente informada sobre los cambios que o

curren en las condiciones extornas, para su debida orientación. 

17.- Si la ornpresa haca, o no, uso adecuado de la tecnología 

que poseo, mediante instructivos, manuales da sistemas Y pro

cedimientos, etc. 

eo 



18.- Si las condiciones en que la empresa adquiero sus insUlllos, 

en cuanto a precio, calidad, oportunidad y servicio; y si las 

instalaciones, maquinaria y equipo: ea encuentran en condici

ones óptimas de operación. (53) 

F) Estructura de la Empresa. 

Cuatro son los elementos que constituyen una empresa: 

LINEA EJECUTIVA: 

"EstA integrada por las peroonas que tienen una autoridoad de 

mando, que toman decisiones y posean el poder do ordenar su 

ejecución. La Gerencia, las Jefaturas de Servicio o Departa

~entos de Sección y equipo son ejecutivos" C54) 

LOS STAFF O ASESORAMIENTOS: 

Tienen autoridad funcional, ésto es, de prestigio, por la fun

ción que realizan, pero no dan órdenes, no poseen el poder de 

la acción ejecutiva. 

IAS OFICINAS DE SERVICIO: 

se dedican a 11aliviar a cada uno de los departamentos opera

tivos de la necesidad de cumplir alguna función com~n a todos 

53) Cfr. STPS DGCPAutodiagn6stico do Pro~uctividad. 

54) IVARS M., op. cit.' .p... 158. 



ollosº c55) 1 de osta forma al adjudicar a una sola oficina 

capacitada esas necesidades comunes, oe asogura su atención 

especializada, mejorando su sorvicio, con más estrecha coor

dinación y control, y a mAs bajos costos. 

HIVEL OPERATIVO: 

se dedica a la ejecución directa da las operaciones de funci

ones bAsicao, como producción, administración, investigación, 

ventas, compras, mantenimiento, atención al personal, etc. 

COMITES O GRUPOS: 

••• cuya finalidad es m~ltiple: intercambio de 
ideas y oxporiencias, cauce de sugoronciao, me 
dio de comunicación fundamentalmente horizontal, 
forma do crear espíritu entre los titulares y 
su9 diversos departamentos ••• donde las dolibe 
raciones son colectivas, pero las decisiones 
individuales." (56) 

G) caracteristicas y Limitantes de la Empresa Peque~a y Media-

na. 

Es necesario aclarar , que si bien toda empresa, por serlo, 

guarda unos objetivos comunost las circunstancias de cada una 

la imponen ventajao y limitaciones en la elección Y uso de 

medios y estrategias para alcanzarlos. 
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Esto estudio se refiero a la peqUeña y mediana empresa, ya que 

para ollas se hizo posible el capacitador Interno. 

Las grandes emprcoas cuentan su ~ayoria con un dopartamento 

do capacitación y desarrollo,y en caso do que no aea asi, por 

cualquier circunstancia, están en coudiciones de contratar al 

porsonal que se dedique exclusivamente a ello, 

En cambio las pequeñas y medianas empresas puoden no tener 

capacidad para implantar dicho departamento can personal os

pecial i zndo, que caria lo mojar. 

En nuestro paio, "la situación de productividad quo so presenta 

en una gran proporción de empresas pequeñas y medianas so ca

racteriza por no producir con la eficiencia debida, carecer 

de esquemas adecuados de organización y administración, ••• dcs

conocertécnicas de planoación intogral, no contar con técnicas 

para elaborar programas do comercialización, necesitar finan

cinmionto y, sin embargo, enfrontar excesivos requisitos para 

sor consideradas sujetos do crédito" es?) 

Ante esta situación, tratando do favorecer el desarrollo Y buen 

funcionamiento do estas empresas, la Dirección General de ca-

57) Plan Nacional do Desarrollo • 6.6.l. 
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J. 

pacitación y Productividad, ha hecho [JOsible realizar su capa

citación a través de los Capacitadoras rntornos. 

Oficialmente. ¿cu61 es unu pequcfia o mediana ompresa? 

El dia JO de diciembr~ de 1986, se publicó en el Diario Oficial 

de la Federación el Acuerdo que señala tres estrato o tipos da 

industri~·s; micrOindustria, pequef&a industria y mediana indus

tria. 

El 11 de enero de 1988, on el propio Diario Oficial do la Fe-

deración, se modifican dichos estratos, quedando asi; ese, 

ESTRATO 

Microindustria 

Pequeña Empresa 

Mediana Smpresa 

NtJM. TRABAJADORES 

1 a 15 

16 a ioo 

101 a 2so 

VENTA 

ANUAL NETA 

$ 200 1 000, 000 

$2 1 300 1 000, 000 

$4,SOO' 000 ,DOO 

si alc¡una empresa nobropasa el n1.lmero de trabajadores o el 

monto de la venta anual neta, dicha empresa se clasificará en 

al siquiente estrato, 

•• 

56¡ Diario Oficial de la Federacion del 11 de enero 1988, P• 



El 30 da abril do 1985 se p~blicó en al Diario Oficial de la 

Fedoración un Programa· para el Desarrollo Intogral de la In

duotr!a Mediana y Pequeña. 

¿Qu' otras caracteristicas presentan las pequeñas y medianas 

empresas? 

Son algunas caracteristicas; 

- Estructura organizacional .- suelen oxisitir departamentos 

.con mayores funciones do su capncidad. Al no poder abrir otro 

departamento, uno hace el trabajo do deo o tres • 

85 

origen.- Muchas veces tienen un origen familiar. 

Tdcnica.- Gonoralmento no es actualizada. 

Plan de Desarrollo. - Uo programado ni planeado. Muchos so 

contentan con subsiotir. 

- Personal.- Honor preparación. so les d4 peca motivación al 

ingresar. {pocas veces so les da inducción, etc,) 

- Trabajo.- Hay todo tipo de puostos, poro los qUo se donem

peñan modianto enorqin fisica y los qUe son rutinarios, afectan 

mucho más al trabajador on este tipo de empresas que en las 

grandes, dada la poca o nuln motivación. 

- Sentimiento de EqUipo.- Es comUn qUB no lo haya dada la poca 

planeación y ol esfuerzo do todos hacia objetivos propuestos. 

La falta de una selección adecuada, se deja sontir al no pro

veer qUe haya complementariedad de objetivos personales dol 

trabajador y de la empresa. 
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IV LA CAPACITACION COMO EDUCACION DE ADULTOS 

como se ha visto, en la educación de los adultos intervienen 

todos los aspectos de su vida: tísico, espiritual, privada, 

social, laboral, familiar, de ciudadano, etc. 

Lo que nos interesa ha nosotroo os el aspecto laboral y noB 

interesa desde el° punto de vista do la capacitación en y para 

el trabajo, como un factor importante de la educación del 

adulto QUE NECESITA FORMAR PARTE DE LA EDUCACIOH PERMAJ:EHTE. 

Se ha visto ya, como :a ducación del hombre debe ser 

perlnanente y tambien como la capacitación y desarrollo de 

personal permanentes son indispensables para que la empresa 

logre su objetivo: la productividad. 

En el presente capitulo so analiza bajo que circunstancias y 

porque la capacitación colabora a loqrar la educacion 

permanente o la obstaculiza. 

A) Definición de capacitación. 



;:.) Cef:!.nición do capaclt:1ción. 

Lil !ur.ción ~O::ucariv.l. do;. la s:r,pr~sa GUelQ recibir diferente.;, 

ncr.-brcs: 

ADIESTRAMIE?;To. - Significa ",,.la habilidad 
o destrtiza i'ldquirlda, por regla gcnet·.i.1, an 
el t:rabajo preponderant.ornente fisico ... se im
parte a los •.. o~r~ros ~n la uti!izac:!.ón y 
manojo do r.iáquina~ y 12quipos, 

CAP;,c1T1.cro1;,- Incluy"' el adiestramento, pero 
t.U ot-jeti·10 pr! n.:::ip3l os ['lºCporcionnr conoc.:i
mientcs, sc.bre t..o::io on !os aspectos técnicos -
del trab.:ijo.,, G<'l .imr-.:::r':.e <1 los er::plr~ados, e
jecu':.'..vcs y !unci.or.ctrio:i on general, cuyo tra
bajo tior.~ un aspecto intelectual bastante im
portante. 

CESARP.OL~O.-, .. es el r=~9re~o integral dol -
horr,brc, y por cnnsiguier:te, :lbarca la adqUi-
sición de conocL':'liento.s, el Cortalecirniento -
de la voluntad, la disciplina del carb.ctar y
la adquisición de todas las habilidades que -
son requerida~ para el desarrollo de los eje
cutivos incluyendo aquélloo que tenqan rncis -
alta jc;;:arqcia en ln dirección de las e::r.pi·c
sag," (:> 9 ¡ 

!:sta función educativa do la arr.t)::-esa es un r.ie:lio con el que se 

11 satis!'acen lus necesidades prc,se:-.tr.~ y or. preveon neccsidadeo 

ruturas rr.r.¡;ecto ele la proparacion y h;::ibilidad de los cola

boradores." (60¡ 

C7 

59¡ SIJ.ICI:O, Alfonso, ~w.i_~:\~iP.il.....Y...R...~-D:.2.l.l..q_@_~.1!.2.n..étl.... 
n_,__¡.:.J,_:¡ 



B) Fines do la capacitación.-

Los f'inos da la capacitnción, desde el deber ser son: "·,,en 

este orden son los finco b6aicos do la capacitación en la em

presa: 

1 Promover el desarrollo integral del parsonal y, asi el desa

rrollo de la empro~a. 

2. Lograr un conocimiento técnico eapociali:ado necesario para 

el desempe1'o eficaz del puesto." c61) 

11 ••• de nada sirven --los conocimientos-- ni las actitudes del 

colaborador no son positivas, Lo que debo peraoguir el en-

trenamiento es la fonnación integral l' no un alto grado de 

erudición frie y poco fructuoso." c62} 

Sin embargo, desdo el punto de vinta práctico son los dirigen

tes de cada empresa quienes imponen la razón do ser de la ca

pacitación en su organización. He obstante 11 Cabe decir quo 

cualquier intento do educar o capacitar al porsonal de una 

empresa, por rnuy exitosa que sea dosde un plano técnico, ser~ 

un fracaso si so carece do una profunda filoso!ia de la edu

cación y no oe entiende su necesidad y trascendencia." ( 63 ). 

61) .I.ltl.9.i... p. 22 

62) ~.p. 71 

63) ll2.id..... p. 16 
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Y siendo al caso de esta tosis augorir el debor ser y algunas 

formas prácticas do realizarlo, oa plantea a continuación la 

filosofía educativa respecto dol trabajo. 

C) El trabajo como factor Bducativo: 

Ya se ha definido al trabajo como una 

"Actividad humana, intelectual, Otil, obli
gatoria, estable, destinada a satisfacer u
nas noccsidadas oocialos y personales concre
tas, materiales y cspiritualoo, donde se e-
jarcen unos detarr~inados derechoo y deberos
corrcspondienteo a una profesión u oficio de
terminado, teniendo entre sus objativos, no -
como determinante, ol factor económico." c64} 

La superioridad del hombro, sobre ol mundo so pone do relieve 

por dos vino: por ~l camino del conocimiento y por ol de la 

;icción. 

En la acción humnna ol dominio es evidente. Sblo ol hombro 

puede acercarae a lae cosas y ser capaz de moditicarlas do 

acuerdo con la idea quo previamente ha conocido. 

•• 

64) MENNEZ Gutierrez, Ma. c., Algungs Coneidoracionee Sobro 
la Uecqeidad dnl Pedagogo en la Empresa. P• 28. 



D) El trabajo como modio propicio para ejercitar las cualidndee 

propias del adulto, 

Pero ademús 1 "El trabajo puedo producir en qUicn lo ejorclta 

un dcscubrl1nionto de su propia persona, do lo que ella es en 

si misma: sus cualidaden, dctoctoa, hnbilidadoe y limitacio

nes". (6S) 
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El trabajo "· •• da al hombre ln posibilidad de poner en juego 

el dominio de si, la coordinación con otroG 1 la diaciplinn y 

el optimismo, que tambión le provocan satisfacciones de desa

rrollo pernonal. (f6) 

En el ejercicio del trabajo ol adulto puede ir habituándose a 

las caracteristlcas qua lo aon propiaB, tales como: 

• Objetividad: 11consisto en ol adecuado aprecio de la realidad, 

tanto interior como oxtorior 11 ( 67) • 

• Autonomía: o sea la capacidad de la peroona da decidir por 

ella misma, sin dejarse llevar por las ideas del momento, ni 

por los consejos u opiniones quo le dan, de los qua se sirve 

65) BOLIO y Arcinioga, Ernesto, ~llid.9 como medio Tera
páutico. Ist~o 125, 27. 

66) LLANO Cion!uentes, Carlos. ~e la Acción 'direc
~ .79. 

67) BOLIO y Arciniega, E., Lg personnliQAf ... ~Istmo 12. 



para tomar su decisión paro no cono factoroa doterroinantes do 

la misma. 

• cooperación: Buscando no 1lnica;11ente el Oxito personal, sino 

el de la organización on la c¡uu t:ó<itlbfdcun las neco::;!d.:.:::cG C..:.. 

zruchos. 

•El trabajo, la profesión u oficio es do por si tarea comuni

taria, ocasión do contribuir al mojor::nniento do las condiciones 

de vida, ruante do progreso 1'' de bienestar: medianto el ejor

cicio de nuestra propia profeGión en ccdio del mundo, perGo

gui111os también nl bien temporal do la humanidad antara" (66) 

•Identidad: "El holT'.hro se encuentra a ci mioma al subordinarae 

al grupo. 11 ( 69 ) 

• Madurez: Ya hemos dicho qua no es algo que se consigue so

lamente con la edad, sino que requiere osforzarao conacionte

mente por alcanzarla, aprovechando laa oportunidadaa qUo la 

vida presonta para deoarrollar laa propias capacidades y lograr 

actualizar la plenitud de nuaetro ser. 
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68) ILLAllES J.L., La S;,ntiticación d!i!l trnbaio. Terna de nues
tro tiempo.p, 79 

69} MARITAN, Jaques, I.n Educación en ~ste Momento crucJal. 
p 32. 



* Fortaleza~ Porque en el trilbajo ae deben sacar las cosao 

indepcndientomonte dol ootado de bnimo_quo la persona padezca: 

el trabajo supono constancia y atrontar los obctóculos desde 

una perspectiva de oportunidad para crecer y porfeccionarse. 

* Personalidad: El trabajo da a la persona la oportunidad de 

realizar su mioión ospecificn y propia, realizándose aei coQo 

una p~rsona ünicai ori')inal, y distinta de loo domáo, pü.rtiendo 

de sus propios rasgos y características. 

"con su actividad, ol trabajador so adue~a dol mundo que le 

rodea, al tiempo que va form~ndooo y adquiriendo peculiar per

sonalidad. La. actividad entrona al hombro para afirmarse en 

au vida." c7º> 

* Responsabilidad1 el trabajador debe recpondor adecuadamente, 

apoyAndose siempre como en un marco de roferencia en los va

lores .ª los que aspira. 

El hoxnbre tiene tres caractoriscticas: la do conocer alterna

tivas, elegirlaB y alcanzar sus objotivoo; "todo trabajo con

sisto en el ajercicio do eaao capacidades." (71) 
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70) RIEDEL, Johanes, L~ Fopnación para el Trabajo en la Em
~ .22, 

71) J.hi!h, p. 20 



* Gen•roaidad: El odulto ha logrado en •u vida cierta riqu•za, 

ha tenido oportunidad de conquiotar valoras d• todo tipo quo 

otorqa con gusto cuando haca tnlta' en el trabajo pueda pro

yectar toda su riqueza espiritual, pertaccionando asi a~n más 

•u peraonalidad. 

El trabnjo es por eso algo poroonal un despliegue do muy 

variada• energías de la persona humana y exprosa algunas de 

sus dimensionas más intimes. 

• Autoavaluaciónr la evaluación do las propias capacidades es 

indis~ensable para eu aprovechamiento y perfeccionamiento. 

• Tra8candencia: •• en las obras que realiza donde el holl\bre 

pueda dejar huella en este mundo, do su vida. 

* Espiritualidadi es el adulto quien principalmante por haber 

terminado ya au desarrollo físico, puede buscar y gcznr más 

librement• d• loe valeros espirituales. El trabajo no sólo 

le sirYe para satisfacer sus necesidades materiales sino sobre 

todo su rendimiento espiritual, a travds de la alegria que da 

el cumplimiento del deber, la oatisfacción do terminar bien 

cada obra, el poder cooperar al bien de los dem4s y el hábito 

do trabajo. 

•> 
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_sa puedan seftalar la• siquiontes caracteristicas que hacen 

del trabajo un ractor educativo: 

ELEMENTO 

ESTABLE 

HUMAHO 

NECESARIO Y O
BLIGATORIO 

INTENCIONAL 

HONESTO 

UTIL Y PRODUCTIVO 

INFLUENCIA EDUCATIVA 

Formación de la voluntad. 
For:mación de h4bitoo. (sensorles e 
telectuales) 

Promueve facultades risJcao y ospi 
ritualos y dooarrollo de hlibitoo mo 
ralos. 

Desarrollo de virtudest lealtad, 
reGponsabilidad, generosidad, for
taleza, cooporación, constancia. 

Proponerse objetivos y desarrollar la · 
voluntad para conquistarlos. 

Büsqueda dol bien por modios licitas 
Ejercicio do virtudes morales. 

Producción do bienes espirituales y 
materiales. 

72) MENDEZ Gutierrez Ma. del c.,~~ p. 118. 



E) ObstAculoe para que al trabajo sea Educativo: 

Aunquo el trabajo en •i mismo es un modio do educación para 

•l adulto, suele ocurrir que al trabajador no encuentre en •u 

actividad l.aboral un medio de realización, sino qt.¡e se va 

enajenado en ella, ya Rea por su aalario, o porque ünicamente 

recib~ drdane• que d8be obedecer automAticamenta, ain qua a• 

le pennita o fomente siquiera un comportamiento hum.ano. 

se antiando por onajenar ol "Perturbar la razón de alquion

••• cuando una persona esta fuera de si o ha sido puesta ruora 

da si por la pérdida de la razón" (73) 

Cuando el trabajador deja de sor do si mismo para perta 
nacer a otro se dico qua est4 enajenado. Existan tres 
Lormas en que ésto puede ocurrir; 

a) cuando al trabajador so le objetiva on el producto de 
su trabajo y Go lo sustrao parto de su precio. 

b) cuando en ol objetivo y planeación del trabajo no ha 
participado ol trabajador, ni se le permito margan nlgu 
no de participación, de tal modo que ou trabajo --que 
debiera oor expresión propia de su personalidad-- persi 
gue un fin señalado por otro e ignorado por ól. 

e) cuando el trabajador no encuentra una compensación e 
cenó mica, sin hallar ningUn valor en el trabajo mismo, 
como expresión suya, afirmación do si, contribución a la 

73) LIANO c. c.op. cit., p. 59. 
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sociedad, etc. (74) 

En la enajenación causada por el primer factor señalado por el 

Doctor Llano, el trabajador se ve liberado al percibir el justo 

reparto de utilidades. 

Pero el segundo caso requiere no solo la concientización del 

patrón, sino una elaboración personalisima de cada trabajador 

para encontrar un sentido personal por el cual realizar su 

propio trabajo, de forma tal que pueda proponerse en él metas 

personales que logren darle un sello caracteristico. 

Y cuando el trabajador se halla inserto de tal manera en la 

empresa quei> identifica los objetivos de ósta con los suyos 

propios o por lo menos los visualiza compatibles, entonces 

buscarán ambos concientemente sacar el trabajo adelante, 
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Y para que el hombre no sea usado como medio para lograr fines, 

es necesario qUe cada persona en su trabajo pueda, al menos en 

parte, participar en la planeación y no sólo en la ejecución 

de su trabajo, ya que ésto es lo qUe permite desarrollar las 

capacidades especificatnente humanas, pues "alguna actividad 

realizada por el hombre y qUe no requiriese de él ninguna ca-



pacidad de conocer ni de querer, es decir, que sólo utilizara 

SUS energías fisic.:is,, ,no BBrfa trabajo humano, 11 (75) 

Y con esta rutina, oi no es preciso aportar ninguna o casi 

ninguna atención, se anula el eotimulc y el trabajo ae torna 

monótono. La consecuencia doble es el forZOl'JO deoconsa del 

rendimiento y que aparece tardo o temprano la atrofia do la 

personalidad, porque le falta a si mismo el incentivo, (76) 

Es necesario pues, que incluso en los trzibajos carentes de 

interés, que al menos durante alg~n tiempo todavía muchos hom

bres tendrán quo raalizarla, so.extraigan estimulas consisten

tes en poder decidir aunque sea detalles peque~os, pero que 

le dan al trabajo la caractoristica del humano e''> 

F) Principios Educativos do la cap4citación. 

Para que ol trabajo y la capacitación sean educativos, es pre

ciso respetnr algunos principios1 siendo el m4s importante el: 

PRINCIPIO DE INTEGRIDAD DEL TRABAJO: 

7 5 ) RIEDEL, J., pp. cit., P• 21. 

760) .IlllsL., p. 21. 

77) crr. ~. p. 14. 
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El trabajo de todo hombre en la empresa ha de con
sistir en una serie de actos libres, orientados -
hacia un objetivo complejo no totalmente definido. 
El trabajador ha de terminar de definirlo, explici
ta o implicitamente, durante su consecución en to
dos y cada uno de sus aspectos, con un criterio do 
optimización. su libertad ha de estar enmarcada -
dentro de las limitaciones impresindlbles y qua él 
acepta como tales, para que su trabajo se coordine 
con el do los demás hombres do la empresa. (7S) 

En 1~ medida en que se le priva al hombre de su libertad do 

acción en esa misma medida se le hace irresponsable del resul-

tado1 y en el adulto este hecho es consciente, por eso le pro

duce insatisfacción y malestar, 

La capacitación en nuestro pnis tiene asi que vencer un gran 

rieagc1 EL DE MANIPUIAR A LOS TRABAJADORES, pues ne basta con 

proporcionarlos cursos de capacitación do gran calidad --en 

el mejor de los casos--, sino que os necesario que estos cursos 

soan contemplados previamente por les trabajadores, de manera 

que decidan los objetivos a lograr con ellos y puedan incluir

los en los planos que tienen en su vida. 

siendo la educación do adultos como un eslabón de la educación 

permanente es necesario tomar en cuenta que 

Si se concibo a la educación permanente al modo
de las actuales formaciones continuas .•• (ccmc la 

•• 

78) OCARIZ Brana, José, El Trabaje como Activo de l~~ 
p. 162. 



c~pacitación de adultoa en nuestro paio) cabe to-
mor soriarnante por el futuro dol hombro., .probable
mente ae llagara a la pérdida de la autonomía, a la 
privación del derecho do decidir por uno ~iemo, pues 
incumbirá a loo enceñantas o animadores trazar los 
modelos do vida, aunque ~etodolóqicareonte y sólo -
metodológicamente, uno tome parto en tales decisio
nes. (79) 

Cabe sin embargo señalar aquí que tal riesgo depende del buen 

desempeño o no de los animadores, como los llama Fullat, en 

tanto que ellos realmente fdcilitarán información a los traba

jadores, haciéndolos notar ventajas y desventajas de los cur

sos, podrían ayudar a los trabajadores a educarse dejándoles 

decidir por ellos mismos, conociendo que por trabajar dontro 

da una empresa, daban entender qua ésta busca justamente tam

bién un beneficio, que incluso a ellos conviene. 

Deben ellos y la empresa también onteder que estas limitaciones 

son naturales, 

Todo trabajo entrañará un cierto grado de incerti
dumbre en los rosultndos •. ,una cierta indirectivi
dad ••• A~n cuando la capadicad de fijar objetivos, 
por poco importantes que éstoo puedan ser, imprime 
a todo trabajo el carácter de directivo (con el -
significado de sentido o dirección), dada la limita
ción do capacidades, siempre ocurrirA qUe la direc
tividad sorá también limitada o, en otros palabras, 
que todo trabajo entrañará cierta indirectividad. -
Estas causas de indirectividnd pueden provenir, tan
to de las porpias limitaciones internas de la perso
na que realiza el trabajo, corno de limitaciones a -
su elección que ae le itr,ponen desdo. fuera en forma-

79) .IlU.sL.. p. 122. 
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de objetivoo genorales o de caucos predeterm!nados
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Es ovidénte que por las limitaciones personales y de tiempo y 

espacio loo trabajadores no puedan decidir solos aquéllos agen

tes o cursos que les gustarla tomar para educarse, porque ni 

siquiera conocen los que existen. Esta es una de las funciones 

del agente capacitador de la empresa, Que nea otro quien ave

rigüe la información y que inclusa se busquen temas que con

tribuyan al perfeccionamiento y al bien comün, no significa 

que ese otro esté decidiendo inmoralt:1ente nuestro destino; 

esto depende más bien de la rooponsnbilidad quo cada uno tenga 

en su vida, si realmente se sirve de la información qua ce lo 

brinda y de las diferantes oportunidades para dirigir su propia 

vida o si so deja llevar por las circunstancias. 

"Actualmento se dá. mas capacitación a personal jovon quo se 

promuove pero hace falta capacitar bion y aplicar nuevos rr.é

todos al personal veterano ... cªl> 

" •• , en el adiestramiento de personas mayores. Por regla general 

creen que pueden arreglárselas por si mismas y considera_n toda 

ayuda como una intromisión molesta y a veces ofensiva," ( 82 ) 

80) OCARIZ, op. cit •• , p. 102. 

81) RIEDEL, op. cit., P• 17. 

82) llU!L.., P• 84. 

·~ 
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G) conclusiones: 

1.- La Capacitación se refiere a un aspecto de la vida del 

adulto, a su aDpacto laboral, "debe, pues, ser objeto de un 

desarrollo planificado que abarque en conjunto la personalidad 

del sujeto." c63). 

Pero este plan no puedo ser realizado sino por el mismo adulto, 

sirviéndose de consejeros o animadores, pero siempre truto de 

una decisión person~l. Para ello el individuo requiere madurez 

para buscar en otras fuentes do su entorno , cbjativoo comple

mentarios, Es el mismo adulto el principal agente autooduca

tivo. 

2.- Lao m~ltiploa aspiraciones que un trabajador tiene, debe 

articularlas y jerarquizarlas de tal forma que no entrechoquen 

unas con otras, de otra forma podrian distorsionar su 

personalidad, A sus aspiraciones más profundas, que :forman 

parto de su personalidad debo tomarlas preterontemento en cuen

ta "Y en eGpocial hay que cuidar la más preciosa y preeminente 

aspiración, la de la unidad de la propia vida" (84) 

83) ¿k.15L., p. 15. 

84) l.12is!..., P• ?J. 
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3.- Como la capacitación busci.l el port'eccionamiento en ol tra

bajo y "Todo probler.10. do mejora esté. centrado en dos palabras: 

saber y qUorer,.,. la actuación --de la capacitación-- dobo 

consistir en instruir y motivar." cªS>, 

4. - La Capacitación debe sor permanente porqUe 11 laG capacidades 

aumentan o disminuyen seqUn sea la exiqoncia del trabajo ••• -

ciertas experiencias proporcionan, no solo m4s conocimientos, 

sino también más capacidad de conocer, elegir y poder ••• 11 cB6) 

Debe sor permanente para posibilitar la permanencia de la em

presa, pues debido a ella sus componentes permanecen en la 

compotividad y logran mayor productividad, 

s.- La motivación implica conocer el sentido del propio traba

jo, entre mayor soa el ntlmoro do factores que intervienen en 

el producto final, más necooario es para el trabajador, tener 

una visión general dol proceso para poder dar el valor real a 

cada paso dol proceso por separado. Esta misma visión de con

junto permite la otra gran fuente do la motivación: participar 

en la etapa del proceso que le corresponde a cada trabajador 

procurando la optimización. 

85) OCARIZ, op. cit .. , p. 49. 

86) IJ2.1s:L., P• 23. 
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15 ... El planeatdento, la ejecución y el control, son treo. ele

mentos del trabajo humano. Por eso es necesario que los tra

bajadores participen en los tres, seq\ln sus posibilidades o 

incluso toment6naolas. 

1. - Como dijo Joaé Ocariz "on lo que hay que pensar porque es 

lo real, es en hombros en diatintoa niveles de directividad. 11 

(871. 

8.- La capacitación a todos los niveles es indispensable para 

que la empresa logre la productividad en ¡;u m6.s amplio sentido, 

lo que es fundamental para su subsistencia y desarrollo. 

9.• En el campo administrativo, actualmonta la dirección del 

personal considera que la participación do los trabajadores 

es el incentivo més eticaz, ya quo satisface laa m6s importan

tes necesidades de la personalidad humana, como son la consi

deración personal, decisión y reconocimiento social. Existen 

tanto empresas aatisfochas con los efectos de una participa

ción restringida, hasta otras que llegan a la participación 

de la misma propiedad de la empresa. 

B?D;z...UL., p. 23. 
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V EL AGENTE CAPACITADOR INTERt10, 

Ea hora de quo aclaremos la ubicación dol agente capacitador 

interno dentro de la estructura de la empresa, sus ~unciones, 

caractor!sticas y responsabilidades. 

AJ Concepto. -

Recordemos que la STyPS denomina como capacitador intorno a 

t..a persona física que toniendo al carácter de patrón o 
traba~ador en los tOnninos que marca la Ley Federal de 
Traba o y dentro de la jornada de trabajo, imparte 
capac tación o adistramiento, a trabajadores quo ocupen 
puestos do trabajo do los cuales posea conocimientos y 
experiencia ••• ( 88) 

B) Jerarquía.-

Dentro do la estructura de la empresa que hemos señaladO, el 

capacitador interno puede ubicarse ya on el nivel ejecutivo o 

en el nivel de operario. 

Dentro del nivel ejecutivo, caben dos posibilidades, una es 

qUO sea el patrón o alguien de la alta gerencial la segunda 

que sea un mando intermedio de un departamento, ya sea el su

pervisor, el capataz, el maestro, el auxiliar de gerente u 

SS) STPS, Manual de capacitación para Extengionistas Indus
trialqs. p. 109, 
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otros nombren que se les den. Todos allos son canales, con

ductores de órdenes de la dirección y se encargan de que co 

realicen los casos concretos dentro do las políticas de la 

empresa. 

Tatnbidn señalan a la dirección la situación en que se encuen

tran los niveles oporarios. su autoridad se basa en la supe

rioridad tócnica que tienen dentro de su ospocialidad. 

La capacidad do ense~anza del mando intermedio es diticil de 

suplir porque es 01 quien tiene mayor contacto y conocimiento 

sobre el personal, lo que lo hace más et'icaz que al patrón, 

que por otro lado tiene ya otras ocupaciones. 

cuando el agente capacitador interno es un mando intermedio, 

requiere para el logro de sus objetivos buenas relaciones con 

sus jefes, sus subordinados y con los demás mandos interme

dios. 

si ••• el mando intermedio debe su puesto a la direc
ción como organismo que emplea sus servicios, él -
sabe de sobra que son sus trabajadores quienes en -
lllt"ima instancia lo encumbran o lo hunden ••• Una i
denti~icación demasiado estrecha con la dirección -
minaría su imagen de jefe. Su posición en la empresa 
le impone lB necesidad de representar a los traba-
j adores ante la dirección y velar por los intereses 
de sus hombres. ( S9). 

89} FLORES A. J.M., gp. cit .. , p. 35, 
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mlts adelante buecn la 

coordinación de hoIDbres y recursos materiales, para el logro 

de ciertos objetivos, por lo que se puede decir que es un ad

ministrador. 

El agente capacitador es alquien que suscita y encamina, que 

organiza y participa, alguien que está disponible. 

En el capacitador interno se tienen que conjugar las 

caracteristicas del lider, del maestro y del administrador. 

C) Objetivos.-

La STyPS instauró diterentes posibilidades oticiales para ta

cilitar a loe empresarios la capacitación que soqUn la Ley 

Federal dol Trabajo debían de proporcionar a sus trabajadores. 

sin embargo, en la realidad el agente capacitador interno 

existe, 

- Porque la empresa no cuanta con recursos suticientes para 

implementar un departamento para tales servicios, o 

- Porque a la dirección no le interesa plantearse seriamente 
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el asunto de la capacitación por falta de conciencia de su 

importancia. 

- Por ser la manera más económica y sencilla de cumplir una 

obligación legal, ya que la considera como lujo y pérdida de 

tiempo y de dinero. 

"En una palabra no tiene la orientación tdcnica , moral y so

cial qua debería tonar" ( 90), 

O) Funciones. -

Al no necesitar el agente capacitador interno da un registro 

ante la STYPS, las f'uncionea que realice aer4n controladas 

por la misma empresa. Los directivos de la empresa pueden a

poyar su labor o bien pueden delimitársela tanto como crean 

conveniente segtln su intereses. 

Claro est4 que en aJl:lbos casos, los resultados son diferentes. 

Pudiera ser que en la empresa el capacitador interno recibiera 

la orden de impartir determinada enseñanza y nada más. Esto 

90) SILICEO, op. cit., P• 21. 
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m4s adelante no es conveniente pero en muchos 

o pudiera •er que el capacitador interno, o los capacitadores 

internos, sean encarqados de todo el procaao de capacitación 

y no sólo de ejecutar l~e cursos. 

Para nuestro estudio consideraremos el caso de que los empre

sarios est4n convencidos de la importancia de 18 capacitación 

y por tanto qUS la rospaldarán en lo que dicho agente requiera 

para trabajar eticientemente. 

1) Función Administrativa.-

Si la administración de personal en empresas grandes y medianas 

comprendo: reclutamiento, selección, inducción, inventario de 

recursos humanos, evaluación del colaborador, capacitación, 

desarrollo do los recursos humanos, y planeación da vida y 

carrora; en las empresas pequeñas. con menos capacidad Y en 

las que no so cuenta con un departamento tal, el agente capa

citador interno puede colaborar en algunas de estas funciones, 

pero no en todas • El reclutamiento y selección est6n total

mente fuera de su alcance, aunque los resultados do ambas le 

son necesarios para dar una indicación adecuada. 
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ayudar en la planeación do vida y carrera deterrni-

nando y encauzando ol potencial humano de la organización, 

desarrollando los conocimientos, habilidades y actitudes de 

cada colaborador en congruencia con su trayectoria vital, con 

sus motivaciones personales y laborales y con los objetivos y 

cultura de la organización, Es esta otra función para la que 

no siempre so tiene ol desarrollo necesario. 

No obstante el capacitador interno ce encarga de planear, or

ganizar, dirigir, realizar y controlar la capacitación de su 

empresa o departamento; funciones todas ollas administrativas, 

Por eso, el conocimiento dol proceso administrativo lo ayuda 

a comprender sus funciones y responanbilidades. 

2) Función Docente,-

11 Todo conductor ha de oor maestro, , • entendiendo cot:io tal a 

quien es capaz do conseguir que los hombres a los que tiene 

que proporcionar cierta formación, la adquieran. 11 ( 91). 

Si bien no est4 a su alcance lograr que loa trabajadores obren 

con independencia, si lo está el colocarles en una posición 

que no les sea posible sostener sin una buena dosis de p 

cidad. su misión no es la de mejorar directamente el trabajo, 

91) OCARIZ op. cit .. p. 161. 
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sino la de ayudar a cada trabajador a mejorar sus capacidades 

y actitudes para que sean ollas quienes perfeccionen su tra

bajo. 

Oobo ol capacitador interno ayudar a cada trabajador a defi

nir los propios objetivos en su curso de capacitación, a que 

quieran y luchen por alcanzarlos, esto es: 

a) * Planear Objetivos 

b) * Ejecutarlos, mediante la instrucción del curso 

e) ~ Motivar, mediante la información do los controles. 

Pero si hemos do aceptar que, para el perfeccionamiento en el 

puesto es de gran impo~tancia la labor del conductor, hemos 

de aceptar también que no es el tlnico medio ni el mejor en 

todas las ocasiones, a veces convendrA una conferencia, alqlln 

curso de capacitación extorno u otros métodos, 

Para planear la capacitación el primer paso es realizar un 

buen diagnósitco, que es la base para tomar decisiones acer

tadas. Si el diagnóstico inicial no es correcto, los planes 

posteriores serán vanos. 
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El diagnóstico consiste en "definir lo que debe sor, definir 

lo que se quiero que sea y ayudar a preveer lo que será" ( 92), 

Es importante que se clasifiquen y jerarquicen las diferentes 

necesidades de entrenamiento durante el diagnóstico de la ca

pacitación: 

l.- Las que tiene un individuo. 

2.- Las que tiene un grupo. 

J.- Las que requieren solución inmediata. 

4.- Las que demandan solución futura. 

s.- Las quo requieren situaciones informales de entrena 

miento, 

6.- Las quo requieren actividades formales, 

7.- Las qua exigen instrucción sobro la marcha. 

a.- Las que precisan instrucción fuera del trabajo. 

9.- Las que la compañia puede resolver por si misma. 

10.- Aquóllas en que la compañia necesite recurrir.a fuen 

tes do entrenamiento externos. 

11.- Las que un individuo puede resolver en grupo con 

otros. 

12.- Las que un individuo necesita resolver por si sblo. 

e 93) 

92) OCARIZ op. cit., P• 127, 

93) JOHNSON Richard, B. Oetet-Jninagión do las Necgsfdades de 
Entrenamiento. Manual de Entrenamiento v pesarrollo de PersonalRe
copilado por. Roberto L. craig y Lastar, p. 33. 
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En teoria quien realita este diagnóstico no es el propio ca

pacitador interno, sino la Comisión Mixta. A veces el capaci~ 

tador interno forma parte de la Comisiónt siendo asi o no, lo 

cierto ea que es de su responsabilidad aclarar si estA·o no 

da acuerdo con dicho diagnóstico y los objetivos del curao 

que le propongan dar. 

El agente capacitador ha d •legir entre estas opciones aquél 

que haga minimo ol costo y adecuada la compensación, pero: 

lJ El problema do cauto es tremendamente arnbiquo. 
¿Se retiere al corto, medio o largo plazo? Se de-
be valorar el costo de la oportunidad ••• 

2) ¿Cómo se sabe cuAl es la compensación que ese
trabajo concreto proporciona a cada uno de los -
componentes de la empresa por el atectados? Para
nlgunas personas puede tener signo positivo y ne
gativo para otras. En el largo plazo sa puede sa-
ber si la compensación de un individuo ha sido ade
cuada, pero a priori no. ( 94J 

Es por ello que habiendo la comisión ~ixta y al capacitador 

interno propuesto una solución tundamentada, es deber da quien 

dirige la empresa considerar el costo y omitir la decisión. 

Una herramienta importante para el diagnóstico es el Manual 

de organización, ya que contiene las exiqencias de cada pues

to de trabajo, de manera qua se puede analizar si los traba

jadoras astan en co.ndieiones da cumplir con lo exlqido. En 

94} OCARIZ, op. cit •• , p. 40. 
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caso negativo se planea cómo lograr las condiciones que hagan 

falta. 

d) * La evaluación es una función esencial. 11 Si no es capaz 

de aprender a evaluar hay que pensar en relevarle de la con

ducción de hombres, pues ser6 incapae de desempeftarla eticien

tementa. 11 

( 95) 

Deba saber evaluar 

-Durante el curso que imparta 

-La eficiencia del curso, de cada módulo, para mejorarlo si 

es posible y deo.cuerdo a las necesidades especit'icas del grupo. 

-Durante las sesiones; para asegurarse do que los trabajado

res eat6n aprendiendo on el nivel deseado. 

-Al final del curso: para extender la constancia de habili

dades laborales a quienes realmente hayan adquirido los apren

dizaqea del curso. 

-En al trabajo: porque dato le posibilita determinar el de

sarrollo logrado y replantear la capacitación. 

J} Función de Liderazgo.-

El lider se caracteriza por 2 aspectos: 

-Ser capaz de sofialar un objeto comUn, y 

95) OCARIZ, op.cit., P• 155. 
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-poder señalar el camino por el que se ha de lograr ose ob

jetivo comdn, motivando a otros hacia su logro, 

Laa actividades de dirección (planeación, organización, toma 

de decisiones) aon solo planea hasta que el lider libera el 

poder de motivación en la gente y la quia hacia los objeti

vos. 

una base del trabajo dol capacitador interno ea la comunica

ción, necesita escuchar y conocer a sus subordinados para poder 

ejercer el tipo de autoridad que se requiera. De esta manera 

sus órdones sarán cumplidas y se favorece la responsable par

ticipación da los trabajadores. 

Un capacitador asi, antes que instructor serA un animador que 

despierte las inquiotudes y oriente directa o inderectamento 

para que los interesados puedan proseguir su proyecto da vida 

y educación permanente. 

como lider un capacitador interno debe lograr un ambiente de 

sólida disciplina, da comunicación e inrormación abiarta1 de 

aprobación sobre le que se planea. Esto reporta en los traba

jadores el sentimiento de seguridad, la participación, el 

respeto y evita enrrentamientos perjudiciales. 
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Aclarar loa objetivos do la capacitación en general, y de cada 

curso es tunoión básica para quo la espectativa que los traba

jadorea tengan sea adecuada y la asistencia a la capacitación 

sea retlejo de un ~enuino interés por el propio desarrollo y 

no siempre por la espectativa de un ascenso, ya que no a todos 

se lea puedo proporcionarJ ni que la asistencia sea solo para 

aumentar curriculum. 

E) Factores de la Empresa que Influyen •l Funcionamiento da 

loa Capacitadores Internca, 

l.- Politicas: 

La labor que pueda hacer el capacitador interno como aa pueda 

deducir de lo antes expuesto, depende de cómo se contempla a 

la capacitación dentro de las políticas de la empresa, 

Poni•ndonos en el caso de que se la ve como un proceso impor

tante y necesario para el desarrollo conjunto de la empresa y 

sus colaboradores, son puntos importante•r 

a) gue no obstante el capacitador interno atienda generalmente 

al nivel operativo de la empresa, la capacitación comience 

por la alta geroncia, porque "una formación dada en niveles 

inferiores .---con olvido da loa mAs elevados-- causa deaas-
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trosos efectos, ( 96) ya que cuando loa operarios vayan con 

impulso hacia la superación se ver6.n frenados por sus supe

riores. En cambio si la formación se da primero en los altos 

niveles, los inferiores irán recibiendo el beneficio indirec

tamente y ae irAn preparando con mayor motivaci6n al espiritu 

da superación, desarrollo y pertenencia a la empresa. 

b) Que se integre al capacitador interno a la estructura ad

ministrativa, como ejecutivo, (o al manos como asesor del e

jecutivo d• capacitación) ya que en realidad deaarrolla las 

funciones de administrador da la capacitación. 

e) Que la dirección confíe en la capacidad directiva del ca

pacitador interno y qua no se acostumbre a atribuir a causas 

individuales, cuando las hay, los resultados qua obtiener fo

mentando la aceptación tanto de loa •xitos como de lo• fracasos 

conociendo que éstos también contribuyan a su daaarroollo. 

( 97) 

Para todo ello es necesario que se establezca como politica 

de capacitación el que al elegir al capacitador interno, se 

prevea que dicho capacitador y el jefe de quien dependa est~n 

96) IVARS, op.cit., P• 120. 

97) LLANO C. op.cit., p. 179-178. 
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de acuerdo en lo que consideran óptimo referente a la empresa. 

La deleqaci6n de autoridad y responsabilidad ea la única forma 

do determinar la iniciativa, el conocimiento del trabajo y la 

competencia real d• loa capacitadoraa internoa. 

d) Que por política da empresa toda la organización respalde 

las actividades de adi•atramiento, capacitación y desarrollo, 

puea d• otra manera por mAa que se realicen ••tuerzas, núnca 

se loqrar6n loa resultados previatoa. 

e) Entecar la capacitación principalmente, como medio para con

tribuir al crecimiento del personal y secundariamente para 

elegir dentro del poraonal a quienes m6a convienan, a la em

presa por su desarrollo, para nuevos puaatoa o plaza• vacantaa. 

Da otra fonna a• propicia muy frecuentemente una competencia 

mal •ana entre lo• colaboradora a de la empre•a. cuando ae. pien

sa en el ascenso como ünica via de crecimiento se puede tender 

a buscarlo aunque para ello se daño a los dem4a. 

t) Qu• existan oportunidades justas de desarrollo, que le per

mitan responder conforme a lo que se le exige. 

q) Que se otorqua una remuneración acoordada. 
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h) El establecimiento de una política de canciones que corrija 

o premie tanto a los capacitandos, como al capacitador por su 

cumplimiento • 

2) organización: 

a) siendo la organización el establecimiento de la relación 

entre personas, trabajo y lugares de trabajo, do manera gue 

·aa alcance la in4xima eticiencia1 es necesario que todo el per

·aonal conozca las responsabilidades, autoridad y :funciones 

del capacitador interno y que se especitiquen en el Manual de 

organización de la institución. 

b) Respeto por las estructuras de Autoridad. Solo cuando en 

la empresa se da una autoridad descentralizada loll trabaja

dores puedBn educarse a travds de su vida laboral, Pero la 

descentralización exige: 

-UNIDAD DE DOCTRINA, a fin de que quiefi descentraliza y 
quien recibe una determinada misión hablen el mismo !dio 
llUlo • • 
-FORMACION de quien descentraliza a quien recibe la miaión, 
CONTROL para comprobar qua la acción descentralizada alcance 

su objetivo. ( 98) 

Cspendiendo da la autoridad que se confiera al capacitador 

interno, dste podr4 desarrollar sus capacidades como tal. El 

98) IVARS,M,A. Ideario para Gerentes, p. 2Jl 
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que se le delegue autoridad es necesario, pero también lo es 

que ál la acepte y que se le respete, 

Si su autoridad ae ve intervenida frecuentemento por su jefe 

inmediato o por otros departamentos, puede hacerse dependien

te da ellos y perder su iniciativa y el interés por sus fun

ciones. 

J) Dirección: 

a) La claridad de los objetives que la empresa, la Comisión 

Mixta de Capacitaoidn y Adiestramiento y el capacitador in

terno establezcan respecto ~l proceso de la capacitación es 

indispensable para que se puedan evaluar los logros y cana

lizar los esfuerzos correctamento, 

b) El que la dirección contemple dentro de su planeación a 

largo plazo los beneficios que quiere recibir de la capaci

tación, junto con sus metas de ventas, producción, etc,, per

mite que realmente la capacitación sea un apoyo para el cre

cimiento da la empresa y por tanto que la capacitación y la 

labor del capacitador interno aaa a~iciente. 

c) El que los objetivos sean abiertamente informados a los 

colaboradores, mediante un adecuado sistema de comunicación 

evita muchos problemas, pues en cuanto se descubre, aunque 
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solo eea una impresión de que la direccion •• ,capacitadores 

incluidos, no est6n sinceramente interesados en el rendimiento 

positivo, sino que, por el contrario obedecen a motivos per

sonales, al efecto se siente en una dañada moral de trabajo 

da loa colaboradores 1 y loe esfuerz:oe por lograr la comprensión 

e interés, no solo son infructuosos sino que pueden llegar a 

destruir el clima de la empresa. e 99) 

4) Plan de Desarrollo Empresarial: 

Ya nos hemos referido a él en el punto b) anterior, mas ahora 

ea necesario r8calcar y diatinguir qua al capacitador inter

no, su !'unción le exige rolles de administrador, maestro y 

lider y.que requiere recibir igualmente una formación continua 

en base a estas funciones. 

su preparación técnica deba ser superior a la de sus subor

dinados, requiere estar al dia, a la altura de la evolución 

tecnológica. Como administrador debe dominar las pcliticaa, 

normas y procedimientos para desarrollar au trabaje y el de 

la empresa en general, 3&i como la relación da su puesto con 

los dem6• de la empresa. 

-Debe saber planear, preveer, ejecutar y controlar la capa

citación. 

99) RIEDEL, op.cit., p. 74, 
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Solo cuando se le permita desarrollar esta• funciones, al ca

pacitador interno puede decidir lo que es o no necesario hacert 

si ae le dan, en cambio •ole instrucciones escritaa, como por 

ejemplo •l curso que deba impartir, su contenido, metodoloqia

,atc., en realidad no puede aar totalmente responsable de que 

la capacitaoi6n qua •• da al interior da la aapra8a contribuya 

a au daaarrollo, ni puada puede evaluar au trabajo con certeza, 

ya qua no conoce tod.aa l•• aataapropuaetaa. 

El capacitador interno requiera •• la determina la daacrip

cidn especifica da au puaato, para podar aaumirlaa. 

-como lidar •• naca•ario qua •• la tor:ma en ralacionaa hwaanaa, 

para convertirlo en lidar o para explotar y ancaucar la• ca

ractariaticaa peraonal•• que debe po•••r co•o parte d• eu p•r

eonalidacl. 

cuando un rac16n elegido capacitador interno racib• un c.urao, 

el aprobar un exa•en que lo habilite coao tal le crea confian1a 

en ai •i•ao y ea nuevo factor motivador. El que •• le oriant• 

an aua funcion•a •• muy apreciado por •1, llV•lora entonce• 

el apoyo qua la empraaa le otorqa e influye en el mejoramiento 

de aua tuncionaa. 

5) Recuraos da la Empresa: 
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El desempeño del capacitador interno depende también de los 

recursos de que pueda disponer1 desde pBpaleria para regis

trar controles; tiempo reconocido destinado a la capacitación~ 

capital para material,etc. 

Pero •obre todo, •1 mi•mo debe aer un recurso humano, capaz 

de desempeñar la capacitación. HabrA que vigilar que una em

presa que quiera capacitar a eu personal mediante capacitadora• 

internos, realmente cuenta con una persona apta para deearro

llar el curso que •• ha detectado necesario. 

6) Caracteriaticaa del Personal y aue Funcion••I 

La capacitación como perteccionamiento t•cnico tiene mayor 

razón de aer, aeq\ln •• trate de pueetoa que •• caracterizan 

por implicar !unciones mAs o menos ccmplejaa, o eegdn •• pueda 

aacender de pue•to o cambiar el equipo. 

En el caao concreto de pueatoa que •olo o caai •olo requieren 

esfuerzo fiaico, que no ae puede cambiar da equipo y que no 

ae puede ascender de puesto, la capacitación t4cnica •• agota 

rapidamente y deja lugar a la capacitación humana, al deaa

rrollot lo que es indispensable para no estancar al personal 

en el pesaroso trabajo rutinario e inhumano. 

El dar esta capacitación, el desarrollo humano, puede ser un 

obst6culo al agente capacitador interno, puesto que m4s di-
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ticilmente raunir4 la toriuacidn necesaria para impartir dicho 

curso qua requiere en 41 una real educación integral. 

E) Partil del Agente Capacitador Interno. 

Concretando ahora, es necesario resaltar contarme a las 

consideracione• anteriorea, la• caracteri•ticaa y cualidadea 

necesaria• que debe reunir un candidato a capacitador inter

no. 

l.- caracteriatica• Fiaicaar 

El capacitador interno porque d•••mpefta eu tuncidn como tal, 

aparte de au trabajo normal de colaborador de la ampraaa, re

quiera da 9ran enerqia tisica y un estado de aalud óptimo. 

Requiere para su deaempe~o del correcto funcionamiento de aua 

cinco aentidoa. 

2.- caracteriaticaa Paicoldqicaa: 

Para poder ocuparse de loa dem4a, al capacitador interno 

requiere el suficiente conocimiento de ei miemo que le per

mita desinteresarse de 41 mismo. Necesita tener e•a madur•z 

psicoldgica, TENER RESUELTOS LOS PROBLEMAS DE IDENTIDAD, VOCA

CION Y ESTADO DE VIDA. Esto le proporciona la suficiente se

renidad para ocuparse por los dem4• eficientemente. 



124 

-Debe tener una ACTITUD DE AUTOEVALUACION referente al conoci

miento y uso que hace de las tócnicas de motivación, discipli

na, tipo de autoridad, liderazgo, etcr de manera que procure 

BU CONTINUO PERFECCIONAMIENTO. 

-QUERER desempcuiarse como capacitador interno es reqUisito 

esencial. Por demás está que tenga todao las cualidades y ~

poyos de la empresa, si él no esta dispuesto a desempeñarse 

como tal. Por ello debe TENER MOTIVOS FUERTES PARA DESEHPE

AARSE COMO CAPACITADOR INTER?to, venciendo los obstáculos que 

suelen presentarse, como el desinterés y el miedo de enseñar 

lo que, hasta ahora, sólo ól sabe. 

En esto aspecto hay que recordar que aunque todas las per

sonas, por realizar su trabajo tienen cierta capacidad de me

jora on el mismo, puada haber personae que por diferentes cir

cunstancias o caracteristlcas, (como por decir la edad avanza

da) tengan un interds en qua los mdtodos no so mejoren, no 

cambien. Esto es, se requiere do un -SEHTIDO DE APERTURA al 

cambio positivo, que puede ser contrario a mantenerse en los 

procedimientos y técnicas que ya ue dominan. 

3) Caractoristicas sociales: 

El agente capacitador debe tener FACILIDAD DE ADAPTACION. 

Porque trata todo tipo de personas, en sus diferentes 
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circunstancias. 11 Un buen instructor debe entandar que ••• hay 

diferencias profundas en lo que toca a la personalidad de cada 

uno ••• y por tanto -debe-tratar a cada persona eeg~n sea nece

sario" ( 100) 

-La habilidad de la COMUNCACION EFICIENTE, que l• permita ser 

•l contacto adecuado entre los auperiores y •us subordinados. 

-Pueden encontrarse dentro de la empresa personas muy capaces 

tdcnicamente pero de mal caracter, egoistaa, caracteristicas 

que influyen negativamente en el trabajo y dificultan la com

pensación que so dobe obtener, tanto del trabajo como de la 

capacitación. El capacitador interno debe poseer las cualidades 

sociales que le faciliten su labor1 tales cualidades como 

DISCIPLINA, GENEROSIDAD, LEALTAD, SINCERIDAD, HONRADEZ, ATEN

CION, PULCRITUD, MORALIDAD, OPTIMISMO. 

-SENTIDO DE INDEPENDENCIA y CONFIANZA EN SI MISMO, esto le 

pormitir4 lanzarse diligentemente a la solución da problemas, 

retando loe riesgos que esto encierra y no qUedaree en una 

actitud ap4tica o perpleja ante los mismos • 

-TENDENCIA AL TRABAJO EN GRUPO y eficiencia en •l mismo, se 

refleja en un espíritu de cooperación y servicio a los dem6s. 

Esto impedirA que caiga en un celo egoista que la lleve a no 

transmitir lo que ha aprendido1 ni en un temor paralizante de 

100) SILICEO, op.cit., p. 122. 
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meterse en problemas y mucho menos a desear el fracaso de otros 

y dejarlos hundir sin meter la mano cuando puede ayudarlos. 

-ESTILO DE MANDO REFLEXIVO Y ADAPTADO f paraqUe trate justa

mente a •u personal, •egün sus circunstancias, adapt4ndose a 

cada uno, •in por ello •altar•• las politicaa y normas de la 

empresa. 

- Dirigir de manera personal al trabajador. Para ello requie

re estar involucrado con los objetivos de la empresa de tal 

manera que pueda involucrar en su trabajo a su personal, fo

mentando su desarrrollo personal, 

-RESPETO por las relaciones familiares propias y de los tra

bajadores, por estos mismos y por sus superiores. 

4) conocimientosi 

Requiere conocimientos generales de 

-ADM:INISTRACIOH 

-TECNICOS, del trabajo de su competencia. 

-DOCENCIA, 

5) Habilidades: 

COMUNICACIOM EFICIEHTE, 

DIRECCION DE PERSONAL 

"--~,. 
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- LOGRO DE COOPERACION DEL PERSONAL 

- OBSERVACION 

- TRATO AMABLE Y EXIGENTE 

- HABILIDAD TECNICA OPTIMA EN SU TRABAJO 

6} Funciones: 

- DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION 

- MOTIVAR AL PERSONAL A CAPACITARSE 

- PROGRAMAl\ CURSOS DE CAPACITACIOH 

EJECUTAR LOS CURSOS 

- EVALUAR LOS RESULTADOS 

- FOMENTAR EL TRABAJO DE .EQUIPO 

- FOMENTAR LA PLANEACIOU DE VIDA EN LOS TRABAJADORES. 

7} Experiencia: 

- JEFE DE AREA o DEPARTAMENTO, minimo un afio, 



VI SELECCIOH DE AGEHTES CAPACITADORES INTERNOS EN 

JOSE LUIS MONDRAGON Y CIA. 
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El presente capitulo expone a manera da ejemplo, la selección 

de 5 a~entes capacitadores internos en una mediana empresa. 

Dicha selección se fundamenta en los principios sostenidos en 

los capitules anteriores, y su objetivo es que la capacita

ción ofrecida por dicha compadia a sus trabajadores, a través 

de sus capacitadores internos, sea orientada y fomente la ed

ucación permanonto de loa mismos y la actuación arica~ do di

chos capacitadores, 

Eficacia que se deber6 concretar en el logro de loa objetivos 

primordiales da la capacitación, contemp16ndola desde la fi

losofia de la educación permanente; 

1,- Elevar el nivel de vida de los trabajadores 

2.- Elevar la productividad de la empresa y de la comunidad. 
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A) DESCRIPCION DE LA EMPRESA. 

José Luis Mondragón y Cia., es una mediana empresa, dedicada 

a la compra-venta en mayoreo de papelería y artículos de ofi

cina. 

En ella trabajan 45 empleados y por su monto de ventas netas 

anual, queda clasiticada como mediana empresa, por estar com

prendido entre los 2, 300 millones y los 4, 500 millones. 

La estructura empresarial y su organización es sencilla: 

,- - - GERENCIA 

CONTAB
1

ILIOAD j 

DISTRIBUCION COMPRA-VEHTA ALMACEH 

CHOFERES SECRETARIAS 

CARGADORES ALMACENISTA 

AFANADORA 

AUX. DE VARIOS 



En 1985 se estableció 
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la Comisión Mixta de capacitación y 

Adiestramiento1 quien conforme a sus !unciones realizó la de

tección de necesidades de capacitación y elaboró el Plan y 

Programa da Capacitación vigente de 1986 a 1989. 

segün dicha detección y programa, la• secretaria• y la titu

lar de almacén so capacitarian con los programas de la camara 

Nacional de comerci.o. 

El nivel operario del Despacho y da Distribución de msrcancias 

representan un trabajo rutinario y que no necesita una prepa

ración tócnica que protundice lo que aprendieron cuando en

traron como aprendices al ingresar a la Cia. 

En cambio se ve indispensable la motivación a la superación 

personal, ya que la mayoria de los trabajadores no han termi

nado sus estudios de enseñanza Gecundaria y mAs de la mitad, 

ni aün la enseñanza elemental primaria. 

Como estrategia de motivación se planteó: 

1.- Capacitar en otros puestos a los encargados del despacho 

y de la distribución1 y se incluyó el almacén; con el propósito 

de retarlos y suplir personal incapacitado o ausenta. 

2.- Programar cursos de contenido humanistico para despertar 

una actitud positiva hacia el tra ajo1 la vida humanar la so

ciedad y la superación personal. 
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El primer pasa, permi tir6 el desarrollo arriba mencionado y del 

que depende el segundo es: 

LA SELECCION DE LOS CAPACITADORES DE LAS AREAS DE DESPACHO, 

DISTRIBUCION Y ALMACEN DE MERCANCIAS. 

Este es el capitulo final de la tesis, porque se muestra a 

manera de ejemplo, un proceso de selección de agentos capa

citadores internos. Selección adecuada que permita a una em

presa ofrecer a sus trabajadores una capacitación en el plano 

de la educación permanente, consiguiendo por ello elevar el 

nivel de vidft de loa trabajador•• y elevar la productividad 

de la empresa y de la comunidad. 

B) INSTRUMENTOS DE SELECCION. 

Se elaboraron los siguientes instrumentos: 

1.- GUIA PARA EL ESTUDIO DE EXPEDIENTE; 

Que facilita conocer las posibilidades de cada candidato. 

2.- GUION DE UNA PRIMERA ENTREVISTA. 

Ayuda a corroborar y a ampliar loa datos adquiridos 

anteriormente. 

3.- PERFIL DEL PUESTO DE CAPACITADOR INTERNOr 

Resume las caracteristicas, conocimientos, habilidades y 

se~ala las funciones y experiencias qua requiere el 
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candidato para desempe~arse adecuadamente, 

4 • - CUES'I'IOllARIO DE ASPECTOS PSICOLOGICOS '{ SOCIAL!:S 1 

Tiene como objetivo destacar si el candidato presenta las 

características necesarias a que alude el perfil del puesto. 

s.- LISTA DE COTEJO: 

Ayuda a verificar nediant• la ob .. rvacidn si el candidato 

poaee las habilidades y caracteristicas psicológicas que 

•• ae~alan en el perfil del puesto. 

6.- GUION DE SEGUNDA ENTREVISTAI 

En que se propone a lo• candidatos seleccionados tomar •l 

puesto, tomando preiament• un cur•o que lea habilite como 

capAcitadoras internos.Y cuyo contenido se definir4 seg~n 

la tabla de resu1tados1 donde aparecen claramente los as-

pectos que requieren capacitación. 

?.- TABLA DE RESULTADOS: 

Reune los datos adquiridos con el estudio del expediente1 

la primera entrevista1 el cuestionario la comparacidn al 

partil del puosto1 permitiendo una visión global de las 

posibilidades de cada candidato. 

s.- TEMARIO GENERAL DE UN CURSO PARA HABILITAR CAPACITADORES 

INl'ERNOSr 

Es un temario general en cuanto reune todos los temas 

indispensables y convenientes para facilitar al capacitador 

interno su desampel'io. Esta temario se puede tomar como 

base y acabar de definirlo dando mayor o menor peso e los 



temaa, aeg~n las necesidades de un caso concreto. 

GUIA PARA EL ESTUDIO DE EXPEDIENTES. 

1.- DATOS PERSONALES; 

NOMBREI 

EDAD; 

ESTADO CIVIL: 

DOMICILIO: 

ENFERMEDADES QUE PADECE: 

TELEFON01 

2.- INASISTENCIASI 

DEL MES PRESENTE 

DE SEIS MESES ANTERIORES 

DEL AAO 

SIN CAUSA JUSTIFICADA 

JUSTIFICACIONES 

3.- ESCOLARIDAD 

ULTIMO GRADO APROBADO 

ESCUELA 

4.- DISCIPLINA: 

REPORTES DEL PRESENTE MES 

REPORTES DE UN AAO 
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s.- RESPONSABILIDAD: 

PUNTUALIDAD EN EL PRESENTE MES 

PUNTUALIDAD EH UU Alto 

PUESTO ACTUAL 

PUESTOS ANTERIORES EH LA. EMPRESA 

PUESTOS ANTERIORES EN OTRO TRABAJO 

TIEMPO EN PUESTOS ANTERIORES 

ANTIGÜEDAD 

5.- INICIATIVAS: 

EN EL PUESTO ACTUAL 

EN PUESTOS ANTERIORES 

7.- PROBLEMASI 

VICIOS 

ACCIDENTES POR VICIOS 

ENFERMEDAD 

PLEITOS 

INDISCRECIONES 

SINDICALES 

FAMILIARES 

ABUSO DE AUTORIDAD 

e.- OTROS: 

l34 
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GUION DE PRIMERA ENTREVISTA. 

ITEMS OBSERVACIONES 

ASPECTO ACADEMICO (1-5) 

i- ¿Qu6 materiaa l• qustaban m4s en la escuela? 

¿Por qué? 

2- ¿Qu• materia• le costaron m4s trabajo? 

¿Por qué? 

3- ¿cuál tue el ~otivo por el que dejó de estudiar? 

•·- ¿Ha tomado otros curaos adem6a de los ••colare• 

por au gusto? 

¿Cu6le8? 

5- ¿Por otra ra~ón? Especi~iqu•la. 

ACTITUD HACIA LA EMPRESA Y SUPERIORES (6-lO) 

6- ¿Por qué entro a trabajar aqui? 

7- ¿CU6lea son loa aspectos qua le obstaculizan 

la relación con su(s) superior(••)? 

B- ¿cada cuando acostumbra hablar con su superior? 

¿Por qu•? 

9- Cuando le informa sobre la marcha da su departamentot 

¿lo hace por escrito o verbalmente?.¿ Por qué? 

10- ¿ Qué aspectos la agradan do su superior? 



ACTJ:TUD HACIA SU TRABAJO. (11-21) 

11- De lo• tra~ajoa anteriores ¿en cuAl se ha sentido 

m6a aatiatecho? 

¿Por q1ut? 

12- ¿Por qu.• lo dejó? 

13- ¿En cu61 no se h• aentido. aqusto? Por qué? 

14- D•l puesto que deaempa~a actualmente, ¿qu• ea lo 

que la da mayor satisfacción? 

15- ¿Qu• le molesta? 

16- ¿Kantiana siempre •l mi•mo ritmo de trabajo? 

Cóino lo hace? 

17- En •U desenipe~o como jet• ¿Ha ense~ado su oficio 

a alqunoa• per•ona• de nuevo ingreso? 

1a- ¿Ha enaeAado eu otlcio a personal que ya labora 

en la Cia? 

19- ¿Qu6 experiencia adquirió usted con ello? 

20- ¿La a9rad6 desarrollar asa tarea? 

¿Por qu•? 

21- ¿Conoce o ha inveatiqado si existen s!~temaa mo 

darnos para desarrollar las tuncionea da su departa 

mento? 

ACTITUDES DE LIDERAZGO (22-26) 

22- ¿Hay dentro de la empresa al9Un trabajador que 
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usted haya ensefiado y que sepa tanto como usted? 

23- ¿t.e guataria preparar a un suplente para su puoa 

to, si la compa~ia decidiera crecer y ascenderlo? 

24- Del personal a au carqo ¿sabe si alguno reateja 

o conmemora alq~n acontecimiento en esta se .. na? 

2s- D•acrihame la din••ica del grupo d• su d•parta 

aento. ¿Qué papal jaega cada trabajador? 

26- ¿Alquna Vez ha p•n•aco cómo •• podria mejorar eaa 

dinAmica? 

27- ¿Qu• mata• se ha ~ijado en au tra~ajo , có1110 pi•n 

aa lograrlas? 

2a- ¿Cu41 •• la principal .motivación de aua subordi 

nadas?. ¿Ha intentado romentarlea otra ~otivación? 

ACTITUDES OE SUPERVISION 

29- Platiquome un ejemplo de loa principales proble 

mas qua se se le han presentado en relación con el 

personal a su mando. 

¿C6mo lo resolvió? 

JO- Evalde en t•rminos qenarales a su personal. 

FUndam6ntese. 

Jl- ¿cómo suele corregir a un trabajador qUe no rea 

liza bien su trabajo? 

J2- ¿Qué es para usted la autoridad? 



PERFIL DEL PUESTO DE CAPACITADOR INTERNO. 

CARACTERISTiCAS FISICAS. 

Eatado de salud 

CARACTKRISTICAB PSICOl.OC?CAS 

Espiritu de superación 

Estado de vida definido 

Rosistencia Física 

Identidad personal definida 

Satiafacción personal 

Gusto por la Autoevaluación 

Motivo• para desemp•~ar el puesto 

Tendencia a trabajar en equipo 

CARACTERISTICAS SOCIALES 

Buena comunicación 

Adaptabil-idad 

Lealtad 

Sinceridad 

Generosidad 

Lid ar 

Coordialidad 

CONOCIMIENTOS 

Antropológicos 

Técnicos (da au oficio} 

Propios de la Cia. 

Reaponaabilidad 

Cooperación 

Independencia 

Seguridad 

Reapeto 

Optimismo 

Did&cticos 

Administrativos 
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HABILIDADES 

Comunicación eticiente 

Dirección de personal 

Observación 

Habilidad t•cnica óptima en su trabajo 

Trato amable y exigente a la vez 

Lograr la cooperación del personal 

Hacer equipo 

FUNCIONES 

Detectar neceaidade• de capacitación 

Motivar al peraonal a capacitara• 

Programar el curso de capacitación 

Ejecutar el curao 

Evaluar loa resultados de la capacitación y 

eatablecer su sequimiento 

Fomentar el trabajo de equipo 

Fomentar la planeación de vida en loa trabajadores 

EXPERIENCIA 
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Haberse deaempeftado como Jete de Area o de Departamento o como 

Maestro de aprendices. 
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C U E S T I O N A R I O 

EL OBJETIVO DE ESTE CUESTIOUARIO ES CONOCER EN QUE ASPECTOS DE SU 

PAPEL CE JEFE DE DEPARTAMENTO PUEDE PERFECCIOHARSE. 

CONTESTE A IAS CUESTIONES INDICANDO EN EL PARENTESIS LA PRIMERA 

LETRA DE LA RESPUESTA QUE HAS SE ACERCA A LA REALIDAD. 

NUNCA (N) A VECES (A) CASI SIEMPRE (C) SIEMPRE (S) 

1 Se aiente agusto trabajando solo 

2 saluda cordialmente 

3 Los demA• piensan que su p16tica •• amena 

4 S• interesa por los asunto• de sua compa~eroa 

5 Comparta el material da trabajo 

G Entrega el trabajo con puntualidad 

7 Manda con finrieza 

e Habla con respeto 

9 Guarda con puntualidad au horario 

10 En la• dificultades busca la visidn positiva 

11 Platica con todos 

12 organiza eficazmente a su personal 

13 Toma iniciativas dentro de su Area 

14 Se despide de todos 

15 Trata a cada quien seg~n du car4cter 

16 corrige sin faltar al respeto 

17 Al delegar las tareas piensa en 

las aptitudes de cada uno 



lB Dedica tiempo a dirigir y ayudar a aua dependientes 

19 Todos entienden la información oral que trasmite 

20 Todos entienden la inforlDaCión escrita qUe trasmite 

21 El trabajo realizado por su departamento es su merito 

22 Confia en que puede re•olver los problemas de su dpto. 

23 Su letra es legible para todos 

24 su jefe entiende bien sus reportes escritos 

25 Su jefe entienda bien aua reportea orales 

26 cumple lo que dice a sus subordinados 

sea premio o castigo 

27 Ea discreto en las conversacione• personales 

28 Es feliz 

29 Ve las dificultades como retos a salvar 

30 Le guata dar noticias nuevas 

31 Le gusta ser el responsable de su departamento 

32 Acostumbra refle~ionar sobre la corrección de sus actos 

33 Deja constancia escrita de los méritos 

de sus dependientes 

34 Preferiria ser un trabajador m6a sin autoridad 
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) 

) 

CONTESTE AHORA INDICANDO IA INICIAL DE LAS SIGUIENTES POSIBLES

RESPUESTAS: 

NINGUNO (H) ALGUNOS (A) POCOS (P) MUCHOS (M) TODOS (T) 

o 25' 25'1;-50\ 50\-75\ O MAS 100\ 

-· ..... 



a) Los subordinados le preguntan sin temor como deben 

hacer el trabajo si tienen dudas 

b) Conoce a las familias de BUS subordinados 

c) Le faltan al rospeto loa subordinados 

d) La confian sus problemas 

e) La platican con gusto 

f) Permite iniciativas a sus subordinados 

g) La piden ayuda 

h) conoco su salud 

i) Ha ensefiado a roalizar BU trabajo a BUB subordinados 

j) Pasa al reporta escrito de los ~éritos de 

BUB sUbordinados 

1) Reporta por escrito sus faltas 
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L I S T A O E COTEJO 

COMUNICACION EFICIEHTE 

Da instrucciones claras 
Habla firmemente 

DE HABILIDADES 

Hace preguntas si es nec•sario 
Habla con au jete 
Comunica información de la dirección 
origina ru11ores 
Escribe datos 
Letra legible 
Verifica la correcta recepción de su 

mensaje 

DIRECCION DE PERSONAL 
Saluda 
Delega trabajo 
Supervisa 
Corrige 
Anima 
Felicita 
Informa metas 
Informa logros 
Atienda dudas 
Acepta ayuda 

ODSERVACIOH 
Atención a su trabajo 
Atienda al personal a su mando 
Prevea obstáculos 
Atención al trabajo da su departamento 
Atención al trabajo de la empresa 

HABILIDAD TECNICA 
superior a la de sus dependientes 

TRATO AMABLE Y EXIGENTE 
corrige con respeto 
Exige puntualidad 
Exige calidad 
Exige cantidad 
Reconoce méritos 

SI 
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NO A VECES 



Pide iniciativas oportunamente 

LOGRAR COOPERACION 
Do todos 
De algunos 
En su departamento 
En la empresa 
A fuerzas 
voluntariamente con gusto 

HACER EQU~PO DE TRABAJO 
En su departamento 
En la empresa 
Logra sentido de pertenencia al dpto. 
Logra sentido de pertenencia a la 

empresa 
Trabaja con sentido do supervivencia 
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SI NO A VECES 
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TEMARl:O DE CAPACITACIOH PARA 
NUEVOS CAPACITADORES IHTERNOS. 

OBJETIVO: 

Desarrollar en los nuovos capacitadores internos, las carac
teristicas (conocimientos, habilidades y actitudes) esencia
les al funcionamiento eficaz de su puesto de acuerdo a la e
ducación pennanente. 

1,- IDEHTIFICACION CON SU EMPRESA. 
2,- OIOACTICA, 
3.- ANTROPOLOGIA. 
4,- ADMINISTRACION GENERAL, (TEORIA DE LA EMPRESA), 

5, - DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, 
6,- HOTIVACION AL PERSONAL. 
7, - PROGRAMACIOH DE UH CURSO, 
8,- AYUDAS PARA LA EJECUCION DE UN CURSO. 
9,- EVALUACION EN UN CURSO, 
10.:- COMO FOHEHTAR EL TRABAJO DE GRUPO, 
11, - COMO FOHEHTAR LA PLANEACION DE VIDA DE LOS TRABAJADORES, 

12,- GENEROSIDAD 
13,- COOPERACION, 
14, - INDEPENDEHCIA, 
15.- RESPETO 

a) A LOS SUBORDIHAOOS 
b) A LOS SUPERIORES 
e) A LOS COMPAfiEROS 

16,- OBSERVACIOH. 
17. - COMUHICACION. 
lB.- APERTURA Y ADAPTABILIDAD 

a) A LAS PERSOHAS 
b) A LA TECNOLOGIA 

19. - VALORACIOH DEL TRABAJO HUMANO 
a) PROPIO 
b) AJENO. 
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SEGUNDA ENTREVISTA 

sr.------como usted ya sabe la Cia esta estudiando la manera 
de realizar la capacitación do algunos trabajadores a través 
de la colaboración de capacitadores internos. Ya hemos pla
ticado con usted al respecto y parece nos paroco un buen can
didato. Nos interesa ahora quo usted nos comunique qué piensa 
al respecto. 
En el caso da interes11rse en el puesto quisiéramos también 
dejar muy claros algunos aspectos en esta entrevista. 

MOTIVACI:ON. 
¿Le gustaría desempeftarso como capacitador interno? 
¿Por qué? 

Me puede decir ¿cu6leo serian nus funciones como capacitador 
interno? 

¿cu6los serian sus obligaciones? 

¿cuáles serian sus derechos7 

¿Cu61es de esas funciones croe poder desempeñar eficientemente? 

¿con cuAles funciones creo que podria tener algunos problemas? 
¿Por qué? 

¿Estaria dispuesto a tomar un curso que lo habilite como ca
pacitador interno? 
¿Por quó? 
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TABLA D E RESULTADOS. 

DE LOS CANDIDATOS A CAPACITADOR IHTERNO 

RESULTADOS e A N D I D A T o s 

1 2 ' 4 5 

EXPEDIENTE 

DATOS PERSONALES* 
ESCOLARIDAD 
INASISTEUCIAS 
DISCIPLINA* 
RESPONSABILIDAD* 
INICIATIVAS 
PROBLEMAS* 

1•. ENTREVISTA 

ASP. ACAOEHICO 
EMPRESA-SUPERIORES* 
TRABAJO-PUESTO* 
LIDERAZGO* 
SUPERVISIOU 

PERFIL DEL PUESTO 

CARACTER, FISICAS 
CARACTER, SOCIALES* 
CARACTER, PSICOLOGI:* 
HABILIDADES* 
FUNCIONES* 
EXPERIENCIA 

2a. ENTREVISTA 

CONOCE FUNCIOHES 
MOTIVACION 
CAPACJ:OAD 
ESPIRITO DE SUP, 
SEGURIDAD-CONFIANZA* 
DISPONIBILIDAD• 

POSIBLES ODSTACULOS 
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NOTA: 

Los asteriscos sefialan los aspectos m6s importantes de 

este partil. 

Los signos + y - indican en qué grado los candidatos tienen 

los aspectos se~alados.El signo + aeflala que se tiene en grado 

satisfactorio y el signo - que no siendo sat!stactcrio se puede 

desarrollar. 

El o aign!tica que no es probable desarrollarlo. 
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C) PROCESO PARA REALIZAR LA SELECCIOU • 

1.- EXPLICACIOH TEORICA. 

Previemento a la aelección de lo• capacitadores internos, la 

comisión Mixta de capacitación y Adiestramiento, con autori

z~ción y apoyo del Gerente, convocó a todos los Jefes de De

partamento para pedirles su firme apoyo y aeriedad en el cum

plimiento del Programa do Capacitación diGef.ado. 

se explicaron les beneficios qUe se persiguen con dicho pro

grama para después evaluarlos. 

Se destacó la importancia que en dicho programa tiene una e

lección adecuada do los capacitadores internos. Y se dispuso 

realizar las actividades necesarias· para lograrla. 

En este caso, se eligieron como primeros candidatos a los ~a

estros y Jefes de Area: Maestro Empacl!ldor, Jote de Choferes, 

Jefe de Almacén,Jefe de Podidos y Ml!lestro Cortl!ldor. 

De cadl!I uno se estudió: 

1.- Nivel académico 

2.- Actitud Frente l!I su trabajo 

J,- Actitud hl!lcia la empresa y sus superiores. 

4. - Liderazgo 

5.- Habilidades de supervisión; 



150 

a travds del oxamen del oxpodiento laboral y una Primera en

trevista. 

La Comparación al partil del puento, se realizó a través de 

la contestación al cuestionario de caracteristicas Psicoló

gicas y Sociales, con la observación quiada (Lista de coteje) 

y con la entrevist~ anterior. 

La segunda entrovinta permitió conocer las disposiciones qUe 

cada candidato mantiene respecto al puesto. 

So llenó la tabla de resultados para conocer si loa candida

tos son adecuados. Se detectó también los aspectos a los que 

hay que dar mayor peso en el curso de capacitación. 

Se dieron los resultados do la selección. 

Se programó ol curso do capacitación para los Nuevos Capac

itadores internos. 

Se propone la evaluación de la selección, aplicable un año 

dospuds da tomar los capacitadores su puesto 
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2,- RESULTADOS DE lA APLICACION DE INSTRUMENTOS. 

RESULTADOS e A N D Z D A T o s 

l 2 3 4 5 

EXPEDIENTE 

DATOS PERSONALES* - - + + -
ESCOIARIDAO - - + - -
INASISTEHCIAS + + + + + 
DISCIPLINA* o - + + + 
RESPONSABILIDAD* + + + + + 
INICIATIVAS - + + + + 
PROBLEMAS* - + + + -
la. ENTREVISTA 

ASP. ACADEMICO - + - - -
EMPRESA-SUPERIORES* + + + + + 
TRABA.JO-PUESTO* + + + + + 
LIDERAZGO* - + + + + 
SUPERVISION + + - + -
PERFIL DEL PUESTO 

CARACTER. FISICAS o + + - + 
CARACTER. SOCIALES• + - + + + 
CARACTER. PSICOLOGI* + + + + -
HABILIDADES* - + - - -
FUNCIOUES* - - - - -
EXPERIENCIA + + + + + 
COUOCIMIENTOS - - - - -
2a. EUTREVIbTA 

CONOCE FUNCIONES + + + + + 
MOTIVACION - + + + -
CAPACIDAD - + + + + 
ESPIRITO DE SUP, - + + - + 
SEGURIDAD-CONFIANZA* + + + + + 
DISPONIBILIDAD* - - + + -

. 

POSIBLES OBSTACULOS o + + + + 
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RESULTADOS DEL CUESTIONARIO: 

El CUastionario de caracteriaticas sociales (paqs. lJJ-136) 

presenta las caracteriaticaa sociales del perfil, que mostramos 

a continuación con su puntaj• total y en seguida la ci~ra que 

representa el SO\ del total y que ea tomó como par4metro de 

aceptación del puntaje de los candidatos. 

CARACTERISTICA PUNTA.JE ITEHS CORRESPOHOIENTES 
SOCIALES TOTAL (100) 

l RESPETO 7 ª• 9, 14, 15, 16, 27, 32 
2 SEGURIDAD 7 ll, l>, 16, 22, 26, 32, 34 
3 INDEPEUDEHCIA 3 9, l>, 22 
4 COLABORACIOH 7 i. 12, l>. 17, la, A, B, 
5 AMABILIDAD 7 .. " ll, 14, 15, 16, la 
6 OPTIMISMO • lo, 22, 29, 32, e 
7 RESPONSABILIDAD (a) 7 • 4, 6, 9, 16, 27, 32, 33, H, 

I 
a LIDERAZGO 19 l, 3, " ª• 9, lO, ll, 12, 

13, 15, 17, 19, 21, 26, 29 
ll, 32, 34, F 

9 GENEROSIDAD 4 5, la, º• G 
10 SINCERIDAD 5 21, 27, 2a, 30, e 
11 LEALTAD (7) 5 • 9, 15, 16, 21, 27, J, K 
12 ADAPTABILIDAD a 4, 10, 11, 15, 16, 17, 29,E 
13 COMUNICACION (5) 4 • 19, 20, 23, 24, 25 

Los asteriscos marcan les renglones donde aunque on el cues

tionario se tiene un numero de puntaje (encerrado entre parén

tesis) en la aplicación se dismunuyó el puntaje por haberse 

anulado algunos items quo estaban fuera de lugar en el caso 

do esta empresa concreta. 
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Los items del cuestionario correspondientes • cada caracte-

ri•tica y loa puntajes da los candidatos fueron; 

CARACTE- PUNTAJE PUNTAJE DE LOS CANDIDATOS 
RISTICA ACEPTABLE 1 2 J 4 5 

( ªº' ) 

l 5.6 4.9 5.4 6 6.5 5.7 

2 5.6 5.9 6.l 4.2 5.5 5.7 

J 2.4 2.7 2.2 2.1 2.5 J 

4 5.6 6.4 5.7 7 5.5 5.7 

5 5.6 5 5.2 5.5 .. , 5.7 

6 4 J.4 '·ª J.6 4 4. 4 

7 (6.4) 5.6 5.4 6.1 6.5 7 5.9 

• 15,2 15.4 14.1 15.l 15.7 15,4 

9 J.2 J.5 2.9 J.4 2.5 2.2 

10 4 2.9 2.6 J.9 J.5 J,6 

ll (5. 6) 4 J.l J.7 5 5 4.2 

12 6.4 • 4.7 ..4 6.5 5.7 

lJ (4) J.2 J 4.2 J.5 J.5 2.4 

a) CANDIDATO 1: 

Es el Maestro Empacador. Muestra serias deticiencias: edad 

avanzada, poca resistencia fisica, carencia de escolaridad, 

indisciplina, falta de iniciativa y problemas debidos a su 



154 

mal caracter1 el liderazgo que salió poaitivo en el cuestio

nario, se ratificó negativo con las oboervacionos1 no tiene 

motivación para el puesto, poca capacidad para desempefiarlo, 

poco espiritu do superación y muestra poca disposición para 

tomar el curso. 

b) CANDIDATO 2: 

Es el Jera de choferes. Muestra deficiencia en disciplina (por 

impuntualidad) y en caraceristicas sociales. En este tlltimo 

aspecto, siendo importante en su desarrollo tuturo1 por el 

momento no influye mucho ncqativamento ya qua siendo personal

mente no muy sociable el candidato, si mantiene en grado sa

tisfactorio al liderazgo en su puesto con sus dependientes. 

Si es de resaltar en cambio que manifestó poca disponibilidad 

para tomar el curso. 

e) CANDIDATO 3: 

Es el Jete de Almacén, Obtuvo muy buenos resultados. En cuanto 

al aspecto acadómico se muestra negativo porqUe no mostró ante

cedentes de liderazgo, La escolaridad positiva porque terminó 

los estudios secundarios. En supervisión mostró algunas difi

cualtades como falta de tiempo para realizar esta función Y 

faltft de tacto. 

d) CANDIDATO 4: 
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El Jefe de Podidos presenta tatnbién buenos resultados on ge

neral. Se destacan sin embargo como la falta de escolaridad. 

La deficiencia de factores fisicos como la vista y el oido. y 

su espiritu de superación. 

e) CANDIDATO 5 r 

Es el Mttestro Cortador. Muestra cierta inestabilidad en su 

estado civil, deficiencia en escolaridad y problemas ocasio

nales por no aceptar la supervisión, un poco de rebeldía es

colar. No obstante su hnbilid111d tdcnica y dirección da personal 

son buenas y la actitud hacia la empresa también, 

La motivación y la disponibilidad se presentan negativas porque 

manifestó que no necesita el curso, se siente sufucientemente 

capaz. No obstante es importante que domine su carttcter y

comprenda la necesidad de supervisión de los departamentos y 

de la cooperación entre los mismos. 

3,- SELECCION: 

Los candidatos 2,3,4 y 5 fueron soleccionados como Capacita

dores Internos; los candidatos 2 y 5 presentan dificualtades 

poro se ven superables. El primer candidato no fue soleccio

nado1 no obstante se le invitará al curso como una oportunidad 

de desarrollo personal que la empresa le da aun cuando no sea 
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futuro capacitador interno. 

Los cinco candidatos presentaron def'iencia en cuanto a las 

habilidades, funcione• y conocimientos de un capacitador rn

terno, ya que hasta ahora los han adquirido eapontanearnente y 

•in profundidad. Laa funciones casi no han sido desarrolladas. 

La siquiente gr4fica muestra una visión global del perfil de 

los candidatos, 

1 PlNl'AJE rorAL or:L rrmrrL( 2s\ SO\ 

CANDIDATO 2 

CANDIDATO 3 

CANDIDATO 4 

CANDIDATO S 

f'.:¡,·~~;:(;;~::,;;f;!.\":'t:;::~;<.;,\,~'.~~1ff:!\~/•~;:z~1 

f ~~~~f~;i~}~~i'{%ifi~~X/~@é-'..í.f!.:] 

co acuerdo con estos rosultadoG se diseñó el programa de capa-

citación para estos nuevos co.paci tadores internos, como aparece 

a continuación: 
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PROGRAMA DE CAPACITACION PARA CAPACITADORES INTERllOS 

TEMA 

ANTRO PO 
LOGIA 

PRIMERA 
SES ION 

TEORIA 
DE 

LA 
EMPRESA 

SEGUNDA 
SES ION 

EL CAPA 
.CITADOR 

IHTERNO 

TERCERA 
SES ION 

SUB TEMA 

CONSTITUCION 
DEL HOMBRE 

APETITOS SUPERIO
RES 

INTERACCION DE 
APETITOS 

LIBERTAD Y DIGNIDAD 
UNIDAD ESENCIAL 
HECESIDAD DE AYUDA 

LA VIRTUD 
LA EDUCACION 

MATERIAL * 
rr.A.l 

II.A.2 

II.A.4 
II.A.5 
II,A.6 

II.A.7 
II.A.8 

EDUCACION PERMANENTE r11.e.• 

CONCEPTO Y ORIGEN 
DE EMPRESA IIl,A 

OBJETIVOS DE LA III,B 
EMPRESA 

PRODUCTIVIDAD III.C 
OBJETIVOS DE CAPA-

CITACION 1.e.2 
CAPACITACION Y PRO III.O 

DUCTIVIDAD 

ESTRUCTURA DE LA E. III,E 
PEQUEílA Y MEDIANA E III.G 

CONCEPTO V.A 
OBJETIVOS v.c 
FUNCIONES V.D 
PERFIL DEL PUESTO V.E 

Y DESARROLLO DE 
VIRTUDES Y 
HABILIDADES 

TECNICA EVALUACION· 

EXPOSlCIOtl RESUMEN 

LECTURA CUESTIO 
EXPOSICION NARIO 
CASO SOBRE EL 

CASO 

PHILIP ••• INTERPRE 
EXPOSI TACION 

CION DE UN ES 
QUEMA 

LECTURA RESUMEU 

COMENTADA 

CONFERENCIA CUESTIO 

LECTURA NARIO 
PHILIP6.6 

LECTURA CUESTIO 
CASO NARIO 

ANALISIS RESUMEN 
DE CASO 
LECTURA 
PHILIP 6.6 

AUTOEVALUACIOH 



TEMA 

DETECCION 
DE 

NECESIDADES 

CUARTA 
SES ION 

PROGRAMACION 
DE UN 
CURSO 

QUINTA 
SES ION 

EVALUACION 
DE UN 
CURSO 

SEXTA 
SES ION 

DESARROLLO 
HUMANO 

SEPI'IMA 
SESION 

SUBTEMA 

CONCEPTO Y OBJE
TIVOS 

CLASIFICACION Y 
JERARQUIA DE 
NECESIDADES 

COHISION MIXTA DE 
CAPACITACION Y A. 

OBJETIVOS GRALES. 
PARTICULAR.ES Y 
ESPECIFICOS 
CONTI:NIDOS 
METODOLOGIA 
MATERIAL 
CALENDARIZACION 

EVALUACION 

COHCEPTO 
TIPOS DE E. 
E. AL INSTRUCOR 
E. DEL CURSO 

HOTIVACION 

MATERIAL* 

FOLLETO 
STYPS 

FOLLETO 
STYPS 
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TECNICA EVALUACION 

EXPOSICION DETECCIO 
POR 
DEPTO. 

DETECCION POR OPTO 

ACTA CONSTITUTIVA CUESTIONARIO 

NOTA TEC. 

NOTA TEC. 

PROGRAMACION 
DE UN CURSO 
PARA APRENDICES 

CUESTIONARIO 

RESUMEN 

ELABORACION DE 
INSTRUMENTOS 

IV.A.e.e.o LECTURA RESUMEH DE 
COMENTADA METAS COMUNES 

TRABAJO EN EQUIPO rr.c 
PLANEACION DE VIDA rv.E.F ANALISIS CUESTIONARIO 

• El material es de apoyo para el capacitador. 



a) DESARROLLO DE LAS SESIOHES 

PRIMERA SESION 

08.JETIVO PARTICULAR 
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TEMA 
Antropo
logia Loa participantes se valorar4n a ai mismos como 

seres humanos, independientemente de su clase socio
económica. 

Los participante• contestarán a la pregunta ¿qUé 
es realizarme? 

SUBTEMAS 

l.- constitución del 
hombre, Apetitos su
periores e interac -
ción de apatitoe. 

2.- Libertad y digni
dad del hombre, su u
nidad esencial y la 
necesidad de ayuda pa
ra lograrla. 

3.- La virtud, la edu
cación y la educación 
permanente. 

ACTIVIDADES 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Loa participantes analizarán 
sus propias experiencias, distinguiendo 
la diversidad de apetitos que poseen. 

Los participantes dgscubrirán que je
rarquizar esos apetitos los dignifica 
ennoblece poro que exige osfuerzo 
personal. 

Loe participantes comprender4n que la 
realización y riqueza de la persona 
consiste en la adqUisición de habitos 
buenos a través de un estuarzo perma
nente. 

l.- contestar las preguntas: 
¿cuales son mis tres caracteristicas que mas me agradan? 
¿cuales son mis tres detectes que mas me desagradan? 
¿Por qué? 

2. - Película "La llltima carrera de John Bakerº 
An4lisis del personaje 
Mensaje: capacidad de comprometerse y sentido de la vida. 

3.- An4lisis do las principales virtudes humanas y de las 
ayudas que enctintramos en nuestro entorno para desarro 
llarlas, 
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EVALUACION 

Elaboración en equipo del reauaen de la aeaión, conte
niendo loa siguientes puntear 

1.- En el hombre encontramos tuncicnea minerales, vegetales, 
animales y espiritualas. 

2.- Mención de apetitos animales y apetitos humanos. 

J.- El gobierno de todos loa apetitos del hombre hacia unA 
meta positiva y libremente querida dignitica al hombre, 

4,- El hombre encuentra ayuda para autorrealiz:arse en su 
familia, el trabajo, en la sociedad, en Dios. 

Contestación da un cuestionario individual: 

s.- Las tres carateristicas que más me agradaría alcanzar 
son: 

6.- Las tres caracteriaticas qua tengo y me agradan mAs son: 

7,- Tres cornpromisoa quo libremente ha adquirido y son parte 
de mi realización personal sonz 

Puntaje: 

Total 

2 puntos por cada itero 
1 punto de asistencia 

15 puntos. 



SEGUNDA SESION 

TEMA 

Teoria de 

la Empresa 

SUDTEMA 

l. - concepto, 
origen y ob -
jetivos de una 
emprosa 

2.- La producti
vidad como obje
tivo genérico y 
global, y su re
lación con la 
capacitación. 

3- Estructura de 
la empresa peque
ft.a y mediana. 

ACTIVIDADES 

l6l 

OBJETIVOS PARTICULARES 

Los participantes reconocer6n los objetivos 
genéricos de la empresa en que laboran. 
Los participantes valorar4n la importancia 
de la capacitación en su empresa 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Los p.• adquirirán los conceptos b4sicoo de 
la naturaleza y objetivos de la empresa, 

Los p. analizarán la relación entre los 
objetivos de un empresa y los objetivos de 
la capacitación 

Los p. reconocerAn el rango de la Cia. en 
que trabajan. 

1.- Resumen de la exposición, 
2.- AnAlisis da la definición de productividad y resumen; 
3.- Descripción de la empresa. 

* Abreviaremos participantes como p. 

\ 
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EVALUACION 

PUNTAJE 

CUESTIONARIO INDIVIDUAL 

1.- ¿Cuál es el objetivo Unico, aunque mtlltiple por 
el que surge la empresa? 

2.- ¿Por qud este objetivo es Unico, aunque mUltiple? 

J .... ¿CU41 ea la mejor manera de alcanzar este objetivo? 

4 .... ¿Qué tan importante es la capacitación en una 
empresa mediana? 

5.- Definición da productividad. 

6.- ¿Cómo es la productividad en mi departamento? 
¿por que? 

7.- ¿cómo puado aumentarla? 

RES UH EN 

CUestionariot 
ResUttent 
Asistencia 

1 punto por item. 
2 puntos 
l punto 

TOTAL 10 punto• 
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TERCERA SESION 

TEMA OJETIVOS PARTICULARES 

El capaci
tador 
Interno 

Los p. se valorarán como futuros capacitadores 
internos, de acuerdo con la educación pertaa
nente 

SUB TEMA 

1.- concopto, obje
tivos y funcionas 
del capacitador int. 

2.- Porfil del pues
to, virtudes y habi
dades necesarias. 

ACTIVICAOES 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Los p. descubrirán que estil.n en 
condiciones de desarrollarse como 
capacitadores internos. 

Los p, reconocerAn en qué aspectos , 
necesitan perfeccionarse para 
desarrollar eficientemente ese puesto 
se9Un la educación permanente, 

1.- Resumen en equipo de la exposición. 
2.- AnAli•i• de la• funcione• qua ya han realizado 
J,- Análisis del perfil, autoavaluación per•onal y comparación 

con el diagnóstico de aallección al curao. 
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EVALUACION 

RESUMEN 

CUESTIOJlARIO INDIVIDUAL DE AUTOEVAWACION 

i.- ¿Cu41eo son las funciones del capacitador interno 
que ya he realizado? 

2.- ¿Cu6lea funciones no he realizado hasta ahora? 

J.- ¿Qué caracteristicas de la productividad la hacen 
real, estable y satisfactoria para todos? 

4.- Las tres virtudes propias en qua me puedo apoyar 
como capacitnd~r interno son: 

5.- Tres virtudes que debo deesarrollar más para ser 
un buen capacitador son: 

6.- Algunos obstáculos que se me presentar6n y puedo 
vencer: 

7.- ¿Qué motivos tengo para desarrollarme como 
capacitador interno de acuerdo con la educación 
permanente? 

PUNTAJE Resumen: 
cuestionario: 

7 puntos 
1 punto por ítem 
1 punto Asistencia: 

TOTAL 15 PUNTO 
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CUARTA SESIOH 

TEMA 08.JETIVOS PARTICULARES 

Dotocción de 
necesidades 
de Capacita 
ción 

Los p. comprenderán la importancia de una 
O.N.C. que abarque la integridad del trabajador 
el total de los trabajadores. 

(O.N.C.} 
Los p. implementarán los pasos generales para 
det•ctar las necesidades de capacitación de 
loa aprendices d• su departamento 

SUBTEMA 

1,- concepto y objeti
voe de la o.n.c. 
Claaiticación y jerar
quía de necesidades. 
La Como•ión Mixta da 
Capacitación y Adiea
tramiento 

2.- Descripción de ta
reas a realizar en el 
puesto 

ACTIVIDADES 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Los p. concluirAn que la o.n.c. es una 
labor de equipo y lo irnpresindible que 
resulta el jerarquizar su atención 

Los participantes organizarán y 
sistematizarán la capacitación que han 
dado anterionnente a loa aprendices. 

1. - Lectura cornantada, prosentación de 
comisión mixta y el plan de capacitación 
Atención de preguntas y sugerencias. 

los miel!lbros de la 
a seguir. 

2.- Trabajo indivuduali Descripción de tareas a realizar en 
el puesto. Elaboración de lista de cotejo. 
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EVALUACION 

PUNTAJE 

TOTAL 

Presentación dol trabajo individual 

CUESTIONARIO INDIVIDUAL 

1.- ¿Quiénes rcrman la comisión mixta de la 
empresa? ¿cuAl ha sido el resultado de su trabaje? 

2. - ¿Qud planes de de•arrollo y metas tiene la 
empresa? 

J.- ¿Qué planes puede sugerir para el desarrolle 
de mi departamento? 

Trabaje individual 
Cuestionario 
Asistencia 

e puntos 
2 puntes pcr item 
l punte 
15 puntos 
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QUINTA SESION 

TEMA OBJETIVOS PARTICULARES 

Programación de 
un curso 

Los p. elaborarán el proyecto de curso 
habilitar técnicamente a los aprendices de 
su departamento 

SUBTEMA 

i.- Objetivos gene
ral, particular y 
especifico; metodologia 
teórico-participativa, 
material, calendariza
ción y evaluación, 

ACTIVIDADES 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Los p. aplicar6n los elementos de 
la programación al proyecto de un 

curso da capacitación de aprendices. 

l.- Elaboración del proyecto 
An6lisis de un esquema teórico en grupo. 
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E V A L u A e r o N 

PUNTAJE 

T O T A L 

Presentación del proyecto 

CUESTIONARIO INDIVIDUAL 

1. - ¿Por qué creo que el proyecto mejore la 
capacitación dada a los aprendices? 

2.- Ventajas prevista• al aplicar el proyecto 

3.- Po•ibles obstáculos para desarrollarlo. 

Proyecto 
cuestionario 
Asistencia 

e puntos 
2 puntos por ítem 
1 punto 

15 punto• 



SEXTA SESION 

TEMA 

Evaluación 

SUB TEMA 
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ODJ~TIVOS PARTICULARES 

Los p. compronder6.n la importancia de la 
evaluación durante y al término de un curso y 
sus unidades, sus beneficios y diferentes 
tlll:cnica•. 
Loa p. realizar4n los instrumentos da evaluación 
del curso para aprendices. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

1.- concepto y ven
tajas da la evalua -
ción parcial y global 
Evaluación del curso 
Evaluación del !ns -
tructor 

Los p. elabornr6.n un instrumento 
para evaluar: 

El aprendizaje parcial 
El aprendizaje global 
Ejecución del curao 
su desempei'lo como capacitador 

interno. 

ACTIVIDADES 

1.- Resumen 
Elaboración de instrumentos. 



EVALUACION 

PUNTAJE 

t o t a 1 

Presentación de instrumentos 

Resuman en equipo 

Ventajas sobre la evaluación espontánea 

Instrumentos 
resumen 
ventajas 
Asistencia 

e puntos 
4 puntos 
2 puntos 
l punto 

15 puntos 
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SEPTIHA SESION 

TEMA OBJETIVO PARTICULAR 

Desarrollo 
humano 

Los p. fundamentarán la necesidad de complementar 
la capacitación técnica de los colaboradoras de 
su departamento, con el. desarrollo humano. 

SUBTEMA 

l.- Motivación 
hacia la 
capacitación 

2.- Fomentar el 
trabajo en equipo 

J.- Planeación 
de vida 

ACTIVIDADES 

OBJETIVOS. ESPECIFICOS 

Los p. identificarán diversas fuentes 
de motivación y los elementos que hacen 
del trabajo y de la capacitación factores 
do satisfacción personal. 

Los p. analizarán una 
de trabajo en equipo y 
satisfacción. 

experiencia 
al logro de 

Los P• comprenderán cómo la planeación 
da vida favorece el desasarrollo humano. 

1.- Resumen de exposición y debate. 
2.- competencias por equipo y retle~ión. 
J.- Análisis de John Baker. 
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E V A L U A C I o N 

PUNTAJE 

t o ta 1 

Resuman 

CUESTIONARIO iHDIVIDUAL 

1 2 H l • -
personas? 

¿Qué tipos de aspiraciones mueven a 1 

2.- ¿Puada una persona satisfacer esas 
aspiraciones en el trabajo? ¿Cómo? Da 5 ejemplos. 

J.- ¿Qué obstáculos encuentro en mi trabajo o en 
mi mismo qua no me permitan obtener toda la 
satistacción qUe el trabajo brinda? 

4.- ¿Cu61 es el sentido de mi trabajo en mi vida 
personal? 

s.- ¿Cómo tue mi participación en el juego y la 
retlexióN? 

6.- Son obstáculos paraque mi departamento trabaje 
en coordinación con los otros: (mencione tres), 

1.- Para vencer osos obstáculos propongo: 

Resumen 
cuestionario 
Asistencia 

7 puntos 
l punto 
l punto 

15 puntos 
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b) INSTRUMENTOS DE EVALUACIOH Y RESULTADOS 

EVALUACION DEL APRENDIZAJE POR SESIONES. 

SES ION i 2 3 4 s • 7 TOTAL 

• is• io• is• is• is• is• is• 100\ 

e i i3' .. •• l3• •• FALTO io• ss• 
A 
11 2 i3' ,. i3' l3. l2• 14\ in 86\ 
D 
I ·3 is• 8\ in is• i3' i2• is• •2• 
D 
A •• i3' ,. i2' is• l3• in l3. 87' 
T 
o s in io• in in in is• l3• 93' 

So puode observar en la tabla el porcentaje del aprendizaje de 

cada candidato. 

El candidato 110.1, que no siendo seleccionado como futuro ca

pacitador interno es el quo muestra m!s bajo aprendizaje. 

Los candidatos 3 y s, jete de almacén y maestro cortador son 

los que mejor aprovecharon el curso. 

Los candidatos 2 y 4, je!e de chofer y jete de pedidos, tuvie

ron también un aprendizaje adecuado. 

Los porcentajes hacen referencia al aprendizaje en cada sesión 

respecto del porcentaje del peso que cada sesión y tema corres

pondiente tiene dentro del curso, asi como al puntaje de las 

evaluacionos de cada sesión, 



GRAFICA DEL APRENDIZAJE TOTAi. DE LOS CANDIDATOS. 

ENSEf!ANZA A 1.0 LARGO 

DEL CURSO 

C A N D l D A T O 

CANDIDATO 

1 

s 

SIETE SESIONES • 100\ 

15":. 15":. 15\ 151 15\ 



COEVALUACIOH DE LAS SESIOUES 

1.- so cumplieron los objetivos propuestos 

a) si 

b) pare ia lmen ta 

e) no 

2.- La participación fue 

a) poca 

b) suficiente 

e) abundante 

J.- La distribución del tiempo fue 

a) adecuado 

b) insuficienta 

e) sobró 

4.- La disciplina 

a) contribuyó a la eficacia 

b) restringió la eficacia 

s.- Asistencia 

a) 5 participantes 

b) ~- participantes 

6.- Entrega de trabajos 

a) 5 participantes 

b) ~- participantes 

faltó 

a) por eqUipo 

b) individual 

174 
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La coE1Valunci6n ca rottilizó a trav4s do las calificaciones dadas 

por cada participante y el instructor a lo largo del curso. 

La tabla dol ntl111oro de frocu.eneia da cada calificación y su 

porcentaje equivalente tuo: 

UUM. DE FRECUEHCIA PORCENTA.J'E 

l 16.66\ 

2 J3.J2t 

J 49.9St 

• 66.64t 

5 83.30\ 

• 99.96\ 

,.,_..,., .... _, .. ~ ~-~·-· .,,, ,· ... -·· _,,_ .~--- -
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EVALUACION AL INSTRUCTOR 

Contesta este cuestionario, escribiendo dentro del paróntcsis 

la letra que corresponda a la calificación que t~ le das al 

instructor en la realización de su curso. 

a) muy bien b) bien 

l.- Puntualidad 

entrada 

salida 

2.- Dominio del tema 

e) regular 

J.- Uso del material de apoyo 

4,- control del grupo 

5,- Fomento de la participación 

6.- Aclaración de dudas 

7,- Respeto a loa dem4s 

a.- Preparación del salón y 

aspectos materiales 

9.- Solución a imprevistos 

d) mal 



PUNTUACIOU TOTAL MAXIMA: 50 PUNTOS 

PUNTUACIOH DE CADA CALIFICACION: 

MUY BIEN 

BIEH 

REGUI.1\R 

MAL 

ESCALA ESTIMATIVA: 

MUY BUENO 

BUENO 

REGULAR 

MALO 

5 PUNTOS 

4 PUNTOS 

3 PUNTOS 

2 PUNTOS 

50-45 PUHTOS 

44-35 PUNTOS 

34-25 PUNTOS 

24-2 PUHTOS 

177 
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EVALUACION AL IUSTRUCTOR 

RESULTADOS 

Puntualidad 

entrada •) 5 

salida e) 3 

Dominio del tema •) 5 

Uso dol material •) 5 

control dol grupo b) 4 

Fomonto do 

participación •) s 
Aclaración de dudas b) 4 

Respeto A' s 
Preparación del 

salón, etc. a) s 
Solución a 

imprevistos b) 4 

T O T A L 45 

CLASrFICACION MUY BUENO 
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F.VALUACIOH GLOBAL DEL CURSO 

Compafloro ha sido un placer para rni compartir contigo ol curso. 

Ahora qua lo hemos terminado, te pido me ayudea a valorr sus 

resultados y organización, subrayando las palabraa qua com

pletan sinceramente la oración propuesta, Gracias por tu coo

peración. 

1, - Los conocimientos Gobro la naturaleza y dignidad del hombre 

mo han ayudado a valorarme a mi y a mis subordinados 

a) mucho b) regular e) poca d) nada 

2,- Lo estudiado respecto a la empresa me ha ayudado a apreciar 

a la Cia. 

a) mucho b) regular e) poco d) nada 

J.- oospuda dol curso puedo apreciar en mi trabajo 

un rendimiento: 

a) mayor b) igual e) menor 

una actitud 

a) de mayor optimismo b) de igual optimismo 

4,- Mi interós por realizarme en otros aspectos de mi vida a 

parte del trabajo 

a) aumentó mucuho b) aumentó poco e) no aumentó 
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s.- Estoy de acuerdo con la educación pormanonte 

a) totalmente b) parcialmonte e) no 

6. - Me doy·· cuenta de ~e en el futuro puedo ser un buen capa

citador interno 

a) totalmente b) parcialmente e) no porque ____ -

?.- conozco las funciones que como tal desempeñaré 

a) totalmente 

e) estas sont 

b) parcialmente e) no porque ___ _ 

e.- soy capaz de crecer en las caractoristicas sociales que 

mi puesto e)(ige 

a) totalmente b) parcialmente e) no 

d) especialmente pondré esfuerzo en ---------------

9.- El curso satisfizo mis necesidades para desompe~arme como 

capacitador interno 

a) totalmente 

d) porque 

b) parcialmente 

io.- creo que el curso necesitaría 

e) no 

a) nula tiempo e) más información 

11.- sugerencias para mejorar el curso: 

d) nada más 

1 
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EVALUACION GLOBAL DEL CURSO 

RESULTA D O S 

l.- a) 1001; 

2.- •) ªº' b) 20\ 

J.- •) 100\ 

•> 100\ 

··- •) eot b) 20\ 

s.- a) ªº' b) 20\ d) no oe posible 

6.- •) ªº' e) 20\ d) el participante l 

no sa eligió como 

tal. 

1.- •) ªº' b) 20\ 

··- •> 60\ b) 20• e) no 

··- •) 60\ b) 20\ e) no 

10.- a) 'º' b) 20• e) 'º' 
11.- Más tiompo para roalizar los ejercicios 

Ofrecer alg1ln aperitivo 

Que sea on horario de trabajo 



L,:, SIGi:Jlf:~:T[ iiíl.\Fll:.\ :\O>: ''l'f:!¡;_ 11_,;_ 11,~,', 1·: ;;ti': 
.".iAS CJ,,\J'._\ PE r:.·;os f-~r-~i;¡:; .\J•OS 

.' ~ 'c.!I 
C=:J . . ~ •, 
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AnaliZl'l.ndo los resultados expuestos anteriormente, ea puede 

observar qua habiendo sido po3itivos los resultados del curso 

para los nuevos capacitadores internos: 

a) El alcance de los objetivos propuestos no fue completo. 

b) En cinco sosiano:i el tiempo dedicado fue insuticionte -al 

monos para una tercera parte de les asistontos, do los cuales 

uno solarnanto era invitado. 

e) En la sesión 5 la entrega puntual do trabajos se dificultó 

a dos participantes. 

d) El instructor requiere mejorar ~u control do grupo y flexi

bilidad para aclarar dudas. 

o) La evaluación global del curso, revela la influencia positiva 

del curso pa.ra los nuevos capacita dores internos 1 así como la 

necesidad do un reajusto del curso para lograr su máxima 

oficacia; aspecialmento rectificar la distribución de tiempos, 

ya sea dividiendo las sesiones de trabajo intenso y/o demasiado 

contenido. (saniones 5 y 6) 

Uo obstante, los nuevos capacitadoras internos lograron rca

firlllarso como tales do acuerdo a los principios.de la educación 

pol:'lllanente. y según la misma, han tomado conciencia de que el 

curso ya terminado es tan solo la puerta de entrada a su 

labor de capacitadores internos, 
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C) e o N e L u s I o N E s 

Regresando ahora de la aolección de capacitadores y su primera 

formación, oxponomos en baso al trabajo de eota tesis, laB 

siguientes conclusionea: 

CRITERIOS BASICOS EN LA SELECCION DE 

CAPACITADORES INTERllO!>. 

1, - LOS CAPACITADORES IN'rERNOS OFICIALMENTE: 

a) Son patrones o trabajadores quo imparten los cursos de ca

pacitación y adiestramiento a los empleados de puestos de los 

que tienen conocimineto exporiencia1 cursos que so contemplan 

on el plan y programa do capacitación ospocifico do la empresa, 

o en el plan y programa comün a varias empresas. 

b) Son una opción para las empresas que no puedan implantar 

un departamento do capacitación, quo es lo óptimo dada la im

portancia do sus objetivos: elevar la productividad y el nivel 

de vida de loo colaboradoras de la empresa. 

c} son elegidos cuando, despuós de realizar la detección de 

naceoidades de capacitación en la empresa, se requieren uno o 



185 

mAs cursos cuyo contenido se conoce que es dominado por uno o 

varios trabnjndorcn o por el patrón. 

2,- Su eficacia depende del npoyo real que la gerencia, bus

cando el aumento do la productividad, le otorguen dando la 

importancia merecida al desarrollo de sus hombres como personas 

y como recursos humanos de la e1npresa. 

Dicho apoyo se traduce en: 

a) Contomplnr un concepto integro y real ~e productividad quo 

significa el incrornento SIMULTAHEO de prollucción y rondirolnnto 

de los recursos materiales y humanos, logrando asi los bona

ficios econót:licoo, socialoo y mornleo do la empresa, do cada 

colaborador y de la comunidad. 

Es necesario que la gorencia se dotort11ino una filosotia real 

respocto del ser del hombre, do su naturaleza. Dicha filosofia 

dobe ser conocida y compartida por los capacitadores internos 

(u otros a.gantes que capaciten a los trabajadoros). 

b) Que la gerencia provea el grado posible de desarrollo a 

futuro y so apoyo para lograrlo en la capacitación. 

c) Reconocer la necesidad y bene!icios de percibir la capaci

tación principalmente como medio de superación y desarrollo, 

do la empresa y su personalf sin que el principal motivo sea 

un ascenso. 

d) El posible y futuro capacitador interno debe formar parte 

de la Comisión Mixta do Capacitación, do aeta forma puedo ros-
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ponsnbllisarse completamento ya que Do involucra desde ol prin

cipio en la detección do necosidndos1 los objetivos da cnpa

citación quo se ostnblozcan; su jorarquia de importancia o 

interés1 los cursos nocosarios; su ojocución y evaluación, 

e) Una estrategia para trabajar continuamonto con capacitadoros 

internos es formar primero a estos primero, hnciéndoJ:.os capaces 

do desarrollarse como· talos en loa sucosivos cursos que se 

roquiorán pnra 01 desarrollo do la empre~a. 

f) No impulsar la capacitación con agontoo capacitadores in

ternos cuando de entre los colaboradores de la empresa no haya 

alguien capaz, 

9) seguir un proce~imionto de selección que d~ a conocer tanto 

a la emproaa como al futuro capacitador intorno, su capacidad 

para desarrollarse como tal. 

h) Dar seguimiento al desarrollo del capacitador interno, con 

ovaluacionoa periódicas y formación continua, 

i) Delegarlo la responsabilidad correspondiente a los resul

tados de ln capacitación, en la misma medida que la autoridad 

ante el personal, respetando ósta Ultima. 

J.- Los futuros capacitadores internos, on cuanto a su persona 

a) Deben presentar en lo posible las caracteristicas se~aladao 

en el perfil del puesto para poder desarrollarse eficiente

mente. 
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b) Lo más.conveniente oa qoo se traten de eoleccionar do entre 

los jefos do departamento. No por ollo todos loa jefoe do de

partamento deben aer siempre capacitadores internos. 

e) Requiere de un buen estado do salud y resistoncio física 

paro lograr el rendimiento en su dopartamonto y on este nuevo 

trabajo. 

d) nocesita un eepiritu do superación y nutoovalu.:i.ción quo le 

permitan mantener su autoridad y eu prestigio. 

e) Ln eatisfacción personal y laboral son aspectos que influyen 

positivamonte su desempeño. 

f) Para poder interesarse y ocuparas on ol desarrollo integral 

do sus capacitando&, es necesario que poaoa una identidad per

sonal y un cota.do do vida definidos1 asi como motivos para 

orientarlos on au planoación de vida y oducación permanente, 

por lo qUo respocta a su ampo laboral, 

9) Uocesita ostar identificado con los objetivos do la ompreaa 

para poder se~alar objotivos comunes a corto y mediano plazo 

a la empresa y sus colaboradoras. 

h) Una buena comunicación con la 9oroncia es esencial. 

1) nocesita do las v!rtudés sociales soñaladas en el partil; 

aunque puedan variar sogón lod tipos de per6onalidad y de tra

bajo do sus colaboradores. Resumiendo, necesita las siguien

tes: 

*Adaptabilidad, a diferentes situaciones, personalidades' 
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• Sinceridad, lealtad, responsabilidad, amabilidad y res

peto, por la importancia del tr~to personal. 

* Generosidad, opt!~ismo. colaboración, seguridad • in

dop~ndcncia y confianza en su puesto por la intensidad de su 

dificil labor. 

4,- En cuanto al tipo de puesto: 

Los capacitadoras internos son muy apropiados para capacitar 

al personal do 

a) Puestos tdcnicos donde se requieren cambios constantes de 

t:1nquinaria. 

b) Puestos con trabajos complejos y con un grado de inseguridad 

o riesgo implícitos. 

En cambio puedo ser mas dificil su actuación en: 

e) Puestos rutinarios, fáciles, qua no requieren mayor técnica1 

ya qua entoncos la capacitación más necesaria, generalmente, 

os aumentar y mantener la motivación del personal, Eoto implica 

un mayor grado do rormación humana en el capacitador interno. 

si en esto caso oo quiere tomar la opción propuesta en la se

lección que se mostró anteriormento; se puede capacitar al 

personal do estos puestos para retarlos. Do esta manera se 

rompe un poco la rutina, dando oportunidad a que los trabaja

dores saliendo de su letargo habitual presten atención después 

de un curso técnico sencillo, a otro curso motivacional que 

propicie su dosarrollo personal integro. 



. 189 

s.- En cuanto a su tormación: 

a) Siendo necesaria y beneficiosa su formación continua, puode 

loqar un momento en al quo el capacitador interno la quedo 

chica la empresa, ai •• que e&tll ya no puede dosarrollarsa1 

por ollo oe provee la posibilidad do que cambiar da trabajo. 

Es necesario recordar ontonces que un olemonto no satisfecho 

en la empresa, la da~a, por lo que no so deba tratar do rete

ner. Para entonces la emprana y dicho colaborndorya se habr6n 

desarrollado simultanoamento. 

b) Nunca so puede descartar la posibilidad arriba mencionada, 

sin embargo es una probabilidad no muy alta cuando el capaci

tador interno tiene un estado de vida o identidad definidas, 

ya que éntosfactores influyen en su estabilidad laboral. 

e) La formación n la que no alude tiene su jorarquización de 

necesidadoa partiendo de la selección adecuada, sistematizada 

, y no eGpont~noa, as! como en loa resultados del curso qua para 

habilitarso como capacitador interno, todo trabajador necesita. 

De otra manera el E1eguimiento de desarrollo y la formación 

intogrnl y continua del capacitador interno y da los capaci

tandoa qua do dl dependan si será utópica. 
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d) El proceso do oeleccidn y el curso ougerido en la preaante 

tesis, son un punto de arranque que al respecto ofrecen buenas 

posibilidades para esta a!stematizacidn, do acuerdo a los ro

sultados positivos que ea han expuesto en os~e Ultimo capítulo, 

aunque requiriendo do mayor refinamiento y perteccion. 

··-~ 
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