
UNIVERSIDAD NACIONAL AUfONOMA 
DE MEXI CO 

FACULTAD DE CONTAOURIA 

y 

ADMINISTRACION 

OES~RRHLO UE LOS RECURSOS HUMANO~ 
EN LAS ~BGrnlZACWNfS 

SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA 
Oue en opción ol grado de. 

LICENCIADO EN ADMINISTRACION 

P R E S E N T A: 

ARTURO PEREZ CASTILLO 

PROFESOR DE SEMINARIO: LIC· ALFREDO DIAZ MATA 

1983 



 

UNAM – Dirección General de Bibliotecas 

Tesis Digitales 

Restricciones de uso 
  

DERECHOS RESERVADOS © 

PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL 
  

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal 
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México). 

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y demás material que sea 
objeto de protección de los derechos de autor, será exclusivamente para 
fines educativos e informativos y deberá citar la fuente donde la obtuvo 
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro, 
reproducción, edición o modificación, será perseguido y sancionado por el 
respectivo titular de los Derechos de Autor. 

 

  

 



I N D I C E G E N E R A L: 

-INTRODUCC ION. 

-HIPOTESIS 

-OBJETIVO DE LA JNVESTIGACION. 

-REPRESENTACION GRAFICA DEL SISTEMA. 

-DEFINICIONES BASICAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

-CAPITULO 1.-PLANIFICACION DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO. 

-CAPITULO 2.-DETERMJrlAC!Otl DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

-CAPITULO 3.-FORMULACIOrl DE PROGRAMAS Y HABILITACION DE LA CAPACITACION Y 

AOI ESTRAMI ENTO. 

·-CAPITULO 4.-EJECUCION Y EVALUACION DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO. 

-CAPITULO 5.-RENTABILIDAD DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO. 

·-CAPITULO 6.-LEGISLACION SOBRE CAPACITACIOfl Y ADIESTRAMIENTO. 

·-GLOSARIO DE TERMINOS. 

·-BIBLIOGRAFIA. 

·-ANEXO .-OISPúSJCIONES LEGALES SOBRE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 



· I NTRODUCC ! ON: 

LA CAPAÓTAC ION Y EL ADIESTRAMIENTO SON AqIVIDADÉS QUE SE DEBEN 

PLANEAR,ORGANIZAR,DIRIGIR Y CONTROLAR,Y QUE DEBEN RESPOllOER A -

LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.PARA ELLO ES CONVENIEllTE --

PODER CONTAR CON UN SISTEMA QUE GARANTICE SU EFICIENCIA,Y QUE 

OE COMO RESULTADO UN ADECUADO APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS H!!, 

MANOS,RECURSOS MATERIALES,RECURSOS TECNICOS Y RECURSOS FINANCIE-

ROS. 
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HIPOTESJS: 

ANTE LA NECESIDAD QUE TfENE NUESTRO PAIS DE OPTIMIZAR SUS RECURSOS 

PARA PODER SUPERAR TANTO LAS SITUACIONES CRrTICAS,COMO LAS DE SUB

DESARROLLO ,SE HACE NECESARIO ENTRE OTRAS, CONTAR COri LOS RECURSOS H!:!_ 

MANOS JDONEOS;PARA LOGRARLO SE REQUJERE DE UN SISTEMA PARA PLANEAR, 

ORGANIZAR,DIRIGIR Y CONTROLAR LA CAPACITAC!ON Y EL ADIESTRAMIENTO, 

PARA LLEVAflLA A CAOO DE UNA MANERA ~1AS CIENTrFICA ADEMAS DE EFIC!E!!_ 

TE. 

PIENSO QUE LA CAPACITACION Y El ADIESTRAM!Et-.JTO,SON LA ALTERNATIVA -

MAS EF !CAZ PARA SOLUCIONAR MUCHOS 0[ LOS PROBLEMAS QUE ,'\FECTAN A -

NUESTRO PA!S;SE COMPRUEBA QUE EN LA ACTUALIDAD LA POWIC!AUDAD DE 

UN PAIS,YA NO SE MIDE EN SU CAPACIDAD BELICA ,SINO EN EL NUMERO Y LA 

CAPACIDAD DE SUS PROFESIONISTAS Y TECN!COS. 
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-OBJEI JVO DE LA JNVESTIGACION: 

ELABORAR UN SISTEMA DE CAPACITACION Y AOIESTRAMIENTO,ADAPTABLE 

A CUALQUIER ORGANIZACION.QUE PUEDA LLEVARSE A CABO DE MANERA 

FACIL,RAPIDA,AOECU/1DA, y ECO:IDMlCA,CUHPUENDO CON Los~AsPECTOS 

,._- _-_ -- ,._--:~.-.--;: ;:~--~ -----~-o ,- • 

LEGALES, Y SATISFACIENDO LAS NECESIDADES óE'tAEMPRESA Y DE LOS 

TRABAJADORES. 
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DESGLOSE DEL SISTEMA: 

1.-PLANIFICACION DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO: 

ES LA PLmIFICACION EFICIENTE A PARTIR .DE LAS NECESIDADES, 

RECURSOS Y POL!TICAS DE LA EMPRESA EN MATERIA DE CAPACITA

C!ON. 

2.-DETERM!NACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

( D.N.A.C. ). 

ES LA IDENTIFICACION DE LAS DIFERENCIAS MEDIBLES QUE EXISTEN 

ENTRE LOS OBJETIVOS DE UN PUESTO DE TRABAJO, Y EL DESEMPEílO DE 

LA PERSONA QUE LO OCUPA,0 SEA SUS CONOCIMIENTOS,HABILIDADES,-

0 ACTITUDES. 

3 .-FORMULAC!ürl DE PROGRAMAS DE CAPAC!TACION Y /IDIESTRAMIENTO: 

ES UN PROGRAM/I DE ACCIONES DE CAP/ICITACION Y ADIESTRAMIENTO, 

ELABORADO A PARTIR DE LA DETERHINACJON DE r1ECESIDAOES DE CA

f'ACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

4.-HABILITACION DEL PROGR/IMA: 

ES LA INTEGRACION DE TODOS AQUELLOS RECURSOS NECESARIOS PARA 

LA EJECUCION DE LAS ACCIONES DE CAPAC!TAC!ON Y ADIESTRAMIEN

TO,QUE HAYAN SIDO PREVISTOS. 

5. -EJECUCION DE L/\ CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO: 

ES LA REALIZACION DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION Y ADIESTRA-

MIENTO. 6 



DEFINICIONES BASICAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO: 

-CAPACITACION: 

ES EL PROCESO DE ENSEfiANZA-APREtlDIZAJE ORIE~ 

TADO A PROPICIAR QUE UNA PERSONA ADQUIERA CQ. 

NOCIMIENTOS,DESARROLLE SUS HABILIDADES Y AD~ 

CUE SUS ACTITUDES PARA DESEMPEÑAR EFICIENTE

MENTE LOS OBJETIVOS DE UN PUES10 DE TRABAJO 

DIFERENTE AL SUYO. 

-AOIESTRAMIEN10: 

ES EL PROCESO DE ENSEAANZA-APRENDIZAJE ORIE! 

TADO A PROPICIAR QUE UNA PERSONA ADQUIERA CQ. 

NOCIMIENTOS,DESARROLLE SUS HABILIDADES Y AD~ 

CUE SUS ACTITUDES PARA DESEMPEíl~R EFICIENTE

MENTE LOS OBJETIVOS DE SU PUESTO DE TRABAJO. 
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-C A P I T U L O 1 . -

PLANIFICACION DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO. 
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PLANIFICACION DE LA Cf,f'ACITAC!ON Y EL ADlESTRAMJENTO: 

INDICE. 

1.-INTRODUCCION. 

2.-0BJETIVO. 

3.-ANALISIS DE LA ORGANIZACION. 

4.-INDICADORES DE. LA EXlSlENC!A DE PROBLEMAS EN LA EMPRESA. 

5.-ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS. 

-DEF IN JC ION NOM !NAL. 

-DEFINICION REAL. 

l. 6.-TIPOS DE OBJETIVOS. 

l. 7.-CARACTERISTICAS DE LOS OBJETIVOS. 

l. 8.-0BJETIVOS DE LA CAPAC!TACION Y EL AD!ESTRl\MIENTO EN TERMINOS LEGALES. 

l. 9.-0BJETIVOS DE LA ENSE~ANZA. 

-DEF IN ICION. 

-OBJETIVOS CONDUCTUALES. 

1.10.-AREAS DE LOS OBJETIVOS. 

1.11.-POLITICA DE CAPACITAC!Q:l Y ADIESTRAMIENTO. 

1.12.-CARACTERISTICAS DE UNA POLITICA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

1.13.-FACTORES A CONSIDERAR ,~L FORMULAR UNA POLITICA DE CAPACITACION Y AOJO. 

1.14.-PUNTOS A INCLUIR rn LA REDACCION DE LA POLJTICA DE CAP. Y ADTO. 

1.15.-QUIEN AUTORIZA LA POL!TICA DE CAP. Y AOTO. 

1.16.-METAS DE LA CAP. Y EL ADTO. 

-COllCEPTO. 

-CARACTERISTICAS. 
10 



1.17.-DElERMINACION: '_ RECURSOS PARA IMPLANTAR EL SISTEMA DE CAP. Y ADTO. 

l. 18. -ELABORACION DE INSTRUMENTOS QUE AYUDEN A CONTROLAR LA CAP. Y EL ADTO. 

1.18. J • - -CürlCEPTO. 

I.18 .2. - -INFORMACIÓN QUE PROPORCIONA UN INSTRUMENTO DE CONTROL. 

1.19.-ALGUNOS TIPOS DE WTRUMENTOS DE CONTROL. 

1.20.-PUNTOS CLAVE DE LA PLANIFICACION DE LA CAP. Y EL ADTO. 

1.21.-CUADRO DE CLASIFICACION DE LOS QB,JETIVOS. (ESQUEMA). 

1.22.-BIBLIOGRAFIA DEL CAPITULO. 
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.1.-INTRODUCCION: 

AL PLANIFICAR SE PREVEE ENTRE OTRAS COSAS,METODOS DE TRABAJO, 

TIEMPOS DE OPERACI ON ,RECURSOS NECESARIOS (HUMANOS ,MATERIALES, 

TECNICOS Y FINANCIEROS );TODO ELLO CON El FIN DE QUE SE OGTE! 

GAN LOS RESULTADOS DESEADOS.DESDE EL PUNTO DE VISTA ECONOM!CO 

TECNICO Y SOC!AL;Lri SI ES UN PLAN QUE TOMA Erl CUENTA LAS NEC~ 

SIDADES PRESENTES Y FUTURAS DE LA EMPRESA;ESTE PLAN DEBE SER

EFECTIVO Y FLEXIBLE DE TAL FORMA QUE SATISFAGA TODOS LOS RE-

QUERIMIENTOS Y PERMITA LOS AJUSTES NECESARIOS DURANTE SU EJE

CUCION DE ACUERDO CON LAS SITUACIONES CAMB!AllTES QUE SE PRE-

SENTEN. 
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1.2.-0BJETIVO: 

LA PRESENTE INFORMACION PRETENDE QUE LA EMPRESA PLANIFr-

QUE EFICIENTEMENTE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO -

A PARTIR DE SUS NECESIDADES,RECURSOS Y POLiílCAS. 
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.3.-ANALIS!S DE LA Ol:bAtHZACION: 

EL ANALISIS DE LA ORGANIZACION ES UN DIAGNOSTICO QUE SE REALIZA 

PARA DETERMINAR LA NATURALEZA GENERAL DE LA EMPRESA ,AQUI NO ES tlECESAR ID 

ESTABLECER DESCUBRIMIENTOS ESPECIFICOS,SINO UNICAMlNTE DEFINIR EL ESTADO 

GENERAL DE LA SITUACION POR LA QUE ATRAVIEZA;Slll lMBARGO,NO DEBE SUBESTJ_ 

MARSE EL VALOR QUE TIENE EL PREGUNTAR AMPLIA Y PAC!EtffEMENTE ACERCA DE -

LOS PROBLEMAS DE LA MISMA.EL ADMINISTRADOR AL EFECTUAR EL ESTUDIO DEBE -

ESTAR CAPACITADO PARA PONERSE EN EL LUGAR DE AQUELLOS QUE ESTE ENTREVIS

TANDO,YA QUE Erl ESTA FORMA PODRA APRECIAR ALGUNOS DE LOS PROBLEMAS QUE -

NO SE MANEJAN ABIERTN~ENTE ,TAMBIEN DEl3E ESTAR PREPARADO PARA HACER A u~·

LADO EL CONOCIMIENTO QUE TENGA DE DICHOS PROBLEMAS,PARA COMPRENDER COMO

FUNC IONA REALMEIHE LA EMPRESA COMO UN TODO. 

PARA REALIZAR EL ANAL!SIS DE LA ORGANILACION,EL ADMINISTRADOR 

TENORA QUE VALERSE DE TECNICAS PARA CAPTAR INFORMACION ,TALES COMO :EtlTRE

VISTAS,CUESTIONARIOS,OBSERVACION ,ANALJS JS DE INFORMES.Y DE LOS PRINCIPA

LES REGISTROS DE LA EMPRESA. 

ES IMPORTANTE QUE DURANH ESTE ESTUDIO,EL ADMINISTRADOR DETERMINE LA ACEP 

TACION O RtlHAZO HACIA LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO O HACIA SU PERSO

NA. 

UNA FORMA DE EVITAR SER RECHAZADO,ES QUE REALMENTE "'ESCUCHE", A 

LAS PERSONAS SIN VALORARLAS. 
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1.4.-INDICADORES DE LA EXISTENCIA DE PROBLEMAS EN LA EMPRESA. 
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A). -PRODUCC ION: 

-BAJO INDICE DE PRODUCTIVIDAD. 

-DEFICIENTE CALIDAD DEL PRODUCTO. 

-COSTOS ELEVADOS. 

-DIFICULTAD PARA LOGRAR LOS PROGRAMAS. 

-EMBOTELLAMIENTOS EN LA PRODUCC ION. 

-FLUCTUACION EN LA PRODUCCION. 

-RHRAZOS. 

-RECHAZOS DE PRODUCTOS POR DEFICIENCIAS DE CALIDAD, 

-DESPERDICIOS EXCESIVOS. 

-DAÑOS EN EL MATERIAL. 

-ELEVADOS COSTOS DE MANTENIMIENTO EN MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS. 

-CAMBIOS FRECUENTES EN LOS PROCEDIMIENTOS. 

-DEVOLUCIONES DEL CLIENTE POR MALA CALIDAD DEL PRODUCTO O ESPE-

CIFICACIONES ERRONEAS DEL MISMO. 
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B). -ORGMIZAC!ON: 

-CARENCfA DE POLfTICAS CONCRETAS. 

-OBJETfVOS NO MUY CLAROS Y POCO REALISTAS. 

-FRACAZOS AL "ALCA:lZAR" LAS METAS. 

-fNEXISWJCIA CE UNA PROGRAMACION. 

-AUSENCIA DE ~lVELES DE EJECUCION. 

-CARGAS DE TRABAJO DESIGUALES. 

-DISCIPLINA !NADECUADAS. 

-rAVORrTISMO. 

-COMUNICACION POBRE O DEFECTUOSA. 

-DESCONOCJl.11ENTO DE LA ESTRUCTURA DE LA EMPRESA. 

-ROTAC!ON EXCESIVA. 

-IrlADECU11DO REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO. 
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C).-CONDUCTA DE GRL'POS DE TRABAJO: 

-EXCESIVO TRASPASO DE RESPONSABILIDADES. 

-AUSENTISMO. 

-ALTO INDICE DE ACCIDENTES. 

-AUSENCIAS POR ENFERMEDAD. 

-RETARDOS. 

-LLAMADAS DE ATENCION. 

-VIOLACIONES AL REGLA'fülTO. 

-DAfiOS INTENCIONALES A LAS INSTALACIONES. 
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D).-MORAL: 

-PRUEBAS EVIDENTES DE FALTA DE INTERES. 

-FALTA DE SENrIDD DE RESPONSABILIDAD. 

-IRRITABILIDAD. 

-DEBIL AUTORIDAD DE SUPERVISORES Y SUPERIORES. 

-FALTA DE COOPERACION CON LOS COMPAÑEROS,CON LOS SUPERIORES,ElC. 

-LIDERAZGO AUTORITARIO. 

-ACTITUDES NEGATIVAS HACIA LA EMPRESA. 
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1.5.-ESTABLECIMIENTO UE OBJETIVOS: 

A).~DEFINICION NOMINAL:FIN QUE SE PERSIGUE COMO RESULTADO 

DE UNA ACTIVIDAD. 

B).-DEFINICION REAL:LOS OBJETIVOS CONSTITUYEN ESTADOS IDE~ 

LES A DONDE SE PROPONE LLEGAR Y HACIA 

LOS CUALES SE ENCAMINARAN LOS ESFUERZOS 

DE LA ORGANIZACION. 
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1.6.-TlPOS DE OBJETIVOS: 

-OBJETIVOS DE MAGNITUD: 

-OBJETIVOS GENERALES. 

-OBJETIVOS ESPECIFICOS. 

-OBJETrvos ORGANIZACIONALES: 

-OBJETIVOS INSTITUCIONALES. 

-OBJETIVOS DEPARTAMENTALES. 

-OBJETIVOS SOCIALES: 

-OBJETIVOS GRUPALES. 

-OBJETIVOS INDIVIDUALES. 

-OBJETIVOS OE BENEFICIO: 

-ECONOfü CO. 

-DE SERV !CID. 

-SOCIAL. 

-OBJETIVOS DE TIEMPO: 

-OBJETIVOS A LARGO PLAZO. 

-OBJETIVOS A CORTO PLAZO. 

-OBJETIVOS CfRCUflSTANCIALES. 
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1.7.-CARACTERISTICAS DE LOS OBJETIVOS~ 

-QUE SEA UN FIN QUE SE DESEE ALCANZAR O LOGRAR. 

-QUE SEA ALCANZABLE DICHO FIN-

-DEBE DAR UNA IDEA DE LO QUE SE PERSIGUE. 

-LO MAS CONCRETO QUE SEA POSIBLE. 

-QUE SEA CLARO EN CUANTO A LA REDACCION. 

23 



OBJETIVOS DE MAGN!IUD: 

5011 l\QUELLOS QUE PRETENDEN ALCANZAR UN FIN ,QUE PUEDE SER TOTAL(OBJ. 

GRAL) O PAHCIAL (ESPECIFICO). 

EL CONJUNTO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS ES TENDIEtm: A ALCANZAR UN OBJE

TIVO GENERAL. 

OBJETIVOS ORGAl~IZAC ION A LES: 

LOS OBJETIVOS QUE PRETENDE ALCANZAR UNA EMPRESA SE LLAMAN OBJETIVOS -

ORGANIZACIOl-IALES Y TIENEN BIEN DETERMINADAS SUS FUNCIONES,NIVELES JERAB_ 

QU[COS,AUTORIDADES,ETC;CUANDO ESTOS OBJETIVOS SE PRETENDEN A NIVEL EM

PRESA SE LES LLAMAN "OBJETIVOS INSTITUCIONALES" Y CUANDO SON A NIVEL Df 

PARTAMHffAL SE LES LLAMAN OBJETIVOS DEPARTAMENTALES. 

-OBJETIVOS SOCIALES O GRUPALES: 

SON LOS QUE PRETENDE UN GRUPO QUE ES AFIN EN SUS IDEAS,DIVERSIONES,GUS

TOS ,DEPORTES ,ETC. ; (ES Uil GRUPO I llFORMAL). 

-OBJETIVOS DE BENEFICIO: 

- LOS OBJETIVOS DE BENEFICIO ECONOMICO, SON LOS CBJETIVOS LUCRATIVOS, 

LOS OBJETIVOS DE BENEFICIO DE SERVICIO, SON LOS DE INFRAESTRUCTURA 

(DE USO). LOS OBJETIVOS DE BENEFICIO SOCIAL , SON OE INTERES CO-

MUN lfARI O \DE ESPARC IMIEflTO ,CONVIVENCIA ,DESCANSO, "TRANQUIL IOAD". 

-OBJETIVOS DE TIEMPO: 

SON LOS OBJETIVOS QUE SE PRETENDEN ALCANZAR EN UN LAPSO DE TIEMPO;CUAN-

00 ESTE LAPSO ES DE UN AÑO O MAS,SON OBJETIVOS A LARGO PLAZO;Y CUANDO 

ES MENOR DE UN i\fiO ,SON OBJETIVOS A CORTO PLAZO. 

-OBJEl!VOS CIRCUNSTANCIALES: 

SON LOS OBJETIVOS QUE SE ALCANZAN SIN ESFORZARSE EN ELLO,O AL PRETEN

DER ALCANU\R OTROS ,POR LAS CIRCUNSTANCIAS QUE SE PRESENTEN. 
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1.8.-0BJETIVOS DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO EN TERMINOS LEGALES: 

1.-ACTUALIZAR Y PERFECCIONAR LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DEL TRA

BAJADOR.EN SU ACTIVIDAD AS! COMO PROPORCIONARLE INFORMACION SOBRE 

LA APLICACION DE NUEVA TECNOLOGIA. 

2.-PREPARAR AL TRABAJADOR PARA OCUPAR UNA VACANTE O PUESTO DE NUEVA 

CREACION. 

3.-PREVENIR RIESGOS DE TRABAJO. 

4.-INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD. 

5.-EN GENERAL PARA MEJORAR LAS APTITUDES DEL TRABAJADOR. 

6.-INCREMENTAR EL NIVEL DE VIDA DEL TRABAJADOR EN t.L ASPECTO SOCIAL Y 

EN EL ECONOMICO. 

DECRETO DE REFORMAS A LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO SOBRE CAPACITACION Y ADIES

TRAMIENTO. 

DIARro OFICrnL. 
MEXICO.VIERNES 28 DE ABRIL DE 1978. 
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1.9.-08.JETIVOS DE LA ENSEÑANZA: 

-DEFINICION:OBJETIVO DE ENSE~ANZA ES EL FIN QUE SE PRETENDE QUE LOGRE 

EL PARTICIPANTE POR MEDIO DEL PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE. 

-OBJETIVOS CONDUCTUALES:SE REPORTAN EN TERMINOS DE CONDUCTA,Y DEBEN 

CUMPLIR CON CUATRO ELEMENTOS: 

A}.-PRESENTACION. 

B).-CAMBIO DE CONDUCTA. 

C).-NIVEL DE EFICIENCIA. 

0).-CONDICIONES DE OPERACION. 

-ESTO ES:DEBEMOS DARLE A CONOCER A LOS PARTICIPANTES QUE ES LO QUE

VAN A LOGRAR MEDIANTE EL PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE {2),CON -

QUE NIVEL DE EFICIENCIA O GRADO DE CALIDAD,CANTIOl\D O TIEMPO (3) ,EN 

QUE CONDICIONES REALIZARA LA ACTIVIDAD MOTIVO DE APRENDIZAJE (4), Y 

ADEMAS DEBERAN TENER UNA PRESEf:TACION LOS OBJETIVOS (1). 

-EJEMPLO: 

1 LOS ALUMNOS AL TERM~NO DEL TEMAJ ELABORARAN UN BALANC:E !SIGUIENDO LOS 

2 

L!Nt:AMIENTUS DE LA cÓNTABILIDAD CLASICAJY SIN ERROR ALGUNo.I 

4 3 
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1.10.-AREAS OE LOS OBJETlVOS: 

LOS OBJETIVOS DE EN SEílANZA ,S 1GUIENDO LA TAXONOMIA DE BENJAMIN 

BLOOM,SE DIRfGEN A TRES AREAS: 

1.-COGNOSCllrVA;AREA DEL CONOClMIENTO. 

?..-AFECTIVA ;AREA DE LA SENSlBlllOAO. 

3.-PSICOMOTORA,AREA DE LOS EFECTOS MOTORES DE LA 

ACTIVIDAD PSIQUfCA. 

EN CUANTO AL AREA A QUE SE DESEE LLEGAR SE DEBE ENFOCAR EL 

OBJETIVO,Y CONSECUENTEMENTE LA CAPACfTACION,Y EL ADIESTRA

MIENTO. 

2& 



1.11.-POLITICA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO: 

-DEFINICION NOMINAL:POLITICA ES LA FORMA COMO SE PIENSA LLEVAR 

A CABO (0 YA SE LLEVA A CABO) ,UNA ACTIVIDAD DIRIGIDA A LOGRAR 

UNO O VARIOS OBJETIVOS. 

-DEFINICION REAL :LA POL!T!CA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,

DEFINE LO QUE LA EMPRESA SE PROPONE REALIZAR EN MATERIA DE CA

PACITACION Y ADIESTRAMIENTO;EN ELLA SE ESTABLECE EL MARCO DE -

REFERENCIA QUE INCLUYE,TANTO UNA SERIE DE PRINCIPIOS Y CRITE -

RIOS QUE ORIENTARAN TODAS LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y -

ADIESTRAMIENTO,COMO LOS OBJETIVOS GENERALES QUE SE PRETENDEN -

LOGRAR. 

LA INFORMACION INCLUIDA EN LA POLIT!CA DEBE HACERSE LLEGAR A -

TODO EL PERSONAL QUE LABORE EN LA EMr-RESA ,CON EL FIN DE QUE SE 

ENTEREN DE LAS ACTI V IOADES ~UE SE RE/\:.. IZARAN. 
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1.12 .-CARACTERISTIUié DE UNA POLITICA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO: 

-ES UNA GUIA "PERSONAL" DE LA EMPRESA CON RESPONSABILIDADES 

EN CUANTO AL DESARROLLO DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIEN

TO, YA QUE DESCRIBE UNA SERIE DE LINEAMIENTOS PARA REALIZAR · 

LOS CURSOS Y EVENTOS. 

-PERMITE QUE LAS METAS DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO 

SE DEFINAN EN RELACION CON LOS OBJETIVOS GENERALES DE LA EM

PRESA. 

-DEFINE EL TIPO DE CAPACITACIDN Y ADIESTRAMIENTO MAS APROPIA

DO QUE SE DARA EN LA EMPRESA. 

-ESTABLECE LOS TERMINOS EN LOS CUALES LA EMPRESA SE COMPROME

TE A DAR LA CAPAC!TACION Y EL ADIESTRAMIENTO A SUS TRABAJAD~ 

RES. 
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1.13.-FACTORES A CONSIDERAR AL FORMULAR UNA POLITICA DE CAPACITACION Y ADIES

TRAMIENTO. 

LA POLIT I CA DE CAPAC !TAC ION Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA ,DEBE 

TOMAR EN CUENTA El ANALISIS DE LA ORGANIZACION,PRINCIPALMENTE AQUELLOS PUNTOS

RELAC IONADOS CON EL PEHSONAL ,LAS NECESIDADES PRESENTES DE LA ORGAN l ZAC ION, PLA

NES A FUTURO y .CUANDO EXISTA LA PLANIFICACION DE RECURSOS HUMAtrns ;OTRO ASPECTO 

MUY IMPORTANTE A CONSIDERAR ES LA LEGISLACION SOBRE CAPAC!TACION Y ADIESTRA-

MIENTO EXISTENTE. 

LOS PUNTOS QUE EN ELLA SE SEÑALAN.SON FUUOAMENTALES,YA QUE SON 

LAS PRINCIPALES INFORMACIONES QUE YERIFICARAN,TANTO LAS COMISIONES MIXTAS DE

CAPACITACION y ADIESTRAMIENTO, COMO L1\ u.e.E.e.A. (UNIDAD COORDHIAOORA DEL EM 

PLEO, LA CACITACION Y El ADIESTRAMIENTO). 
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1.14. -PUNTOS A INCLUIR EN LA REDACC!ON DE LI\ POLITICA DE CAPACITACION Y ADTO. 

LA POLITICA DE CAP. Y ADTO. DEBE INCLUIR POR LO MENOS UNA DESCRJPCION DE: 

A).-RAZONES POR LAS CUALES LA EMPRESA DARA CAP. Y ADTO. A SUS TRABAJADORES. 

B).-EL COMPROMISO QUE LA EMPRESA ADQUIRIRA CON LA IMPLANTACION DE LA CAP. Y 

EL ADTO. ,EN ESTE PUNTO SE PODRIA INDICAR QUE LA EMPRESA CUBRIRA TODOS 

LOS GASTOS QUE GENERE LA CAP. Y EL ADTO. O QUE UNA PERSONA DE LA EMPRE

SA SERA EL COORD!NADOR DE TODAS LAS ACTIVIDADES,ENTRE OTRAS COSAS;EN LA 

POL!T !CA SE DEBE ESTABLECER TAMB I EN QUE PERSONAS SERAN RESPONSABLES DE 

REALIZAR ACTIVIDADES DE CAP. Y ADTO. DE LOS TRABAJADORES.(PODRAN SER LOS 

SUPERVISORES,GERENTES,JEFES DE GRUPO.ETC.). 

C).-LOS OBJETIVOS GENERALES QUE SE PRETENDEN ALCANZAR CON LA CAP. Y EL ADTO. 

ESTOS DEBERAN ESTAR DE ACUERDO,CON LO QUE SERALA LA LEY FEDERAL DEL TRA 

BAJO.EN EL ARTICULO 153-F. 

, ! . -DONDE Y QUI EN DARA LA IrlSTRUCC ION A LOS TRABAJADORES ,DE ACUERDO CON LO 

EST!PULAOO rn EL ART.153-fJ, DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO. 

t:). -EN QUE MC, ::.:tffU SE DAf~I'. LA CAP. Y EL ADTO. DE ACUERDO AL ART.153-E, DE LA 

LEY FEO. DEL TRABAJO. 

F).-LA FECHA DE P.[VISION úE LA POLITICA,LA QUE DEBE CONSIDtRAR CUALQUIER CA!:!, 

B ro PREVISTO EN LA ORGAN I ZAC ION ,QUE PUECA AFECTAR EL DESARKOLLO DE LA 

CAPACITACION Y El ADIESTRAMIENTO. 
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1.15.-QUIEN AUTORIZA LA POLITICA DE CAP. Y ADTO. 

LA POLITICA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ES NECESARIO QUE 

LA AUTORICEN, LOS DIRECTIVOS QUE SE ENCUENTRAN EN LOS NIVELES JERAR-

QUICOS MAS ALTOS DE LA ORGANIZACION,Y QUE TIENEN PODER .DE OECISiml -

SOBRE LA FORMA EN COMO SE DEBEN LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES. DE LA 

EMPRESA. 

SIN EMBARGO,ES PRACTICA COMUN QUE EL ENCARGADO DE LA CAP. Y EL 

ADTO., HAGA UN PRIMER PLANTEAMIENTO DE LO QUE SERA LA POLITICA, TGMA[ 

DO EN CUENTA EL ANALISIS DE LA ORGANIZACION;ESTE PLA~HEAMIENTO SE PR~ 

SENTA A LA DIRECCION SUPERIOR PARA SU REVISION Y APROBACION. 
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16.-METAS DE LA CAPACITACfON Y EL ADIESTRAMIENTO; 

-COUCEPTO: META CEF IllE ,QUE ES LO QUE SE DESEA A.l.CANZAR O LOGRAR COfl 

CAPACITACIOH Y ADIESTRAMIENTO. 

-CARACTERI ST ICAS DE LA META;QUE SEA: 

-CLARA. 

-CONCRETA. 

-:1EOIBLE (EN CUANTO A ALCANCES). 

-LAPSO (TIEMPO SUPUESTO PARA ALCAf'IZARLA) • 

-QUE SE DETERMINE QU !EN DESEE ALCANZARLA. 

LAS METAS DE LI\ Cl\P. Y EL ,'\OTO. DEFINEN AREAS,~~IVELES :J FUNCIONES DE LA 

EMPRESA QUE ATENDERA LA cr.r. y EL ,;oro .• EN EL PERIODO AL QUE SE REFIEHE 

DICHO PLAr<. 

LA MEDID/\ Hl QUE FUERürl ALCANZADAS ,DEBE:l DERIVARSE DE LOS PLANES DE TP.~ 

RAJO QUE SE rrrnrn Pl L:JS DlFEREflTES QFºl\P.TAME:HOS DE LA QP.GA'.llZACirni,

y DE~ERA~ S~TISFl\CER LOS PRl~CJPIOS ENUNCIADOS E~ LA P0LIT!CA DE Cl\P. Y 

ADTO. 
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1.17.-DETERMINACION DE RECURSOS PARA IMPLANTAR EL SISTEMA DE CAP. Y ADTO.: 

ES LA PREVISION DE RECURSOS HUMANOS,MATERIALES,TECNICOS Y FINAN

CIEROS,NECESARIOS PARA INICIAR LA CAP. Y EL ADTO. 

SI ES NECESARIO,TAMBIEN SE PREVERAN LOS RECURSOS PARA El TRABAJO 

DE UN GRUPO DEDICADO A LA CAP. Y EL ADTO. ;ESTA ASIGNACION DE RECURSOS SE 

REALIZARA.DE ACUERDO CON LA POLI TI CA ESTABLECIDA ,L1i DIFICULTAD PARA LO-

GRAR LAS METAS DEFHIIOl\S Y LA EXPERIENCIA DE QUIW EL1iBORA EL PLAN. 

ES CONVENIENTE.QUE A TODOS LOS RECURSOS HUMANOS QUE SE PREVEAN EN 

ESTA ETl\PA,SE LES ESPECIFIQULN LAS RlSPONSABILIDADES QUE TENDRAN EN RE

LACION CON LAS ACTIVIDADES DEL SISTEMA. 
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1.18. -ELAG ORAC ION DE INSTRUMENTOS QUE AYUDEN A CONTROLAR LA CAP, Y EL ADTO.: 

1.18 .1. -CONCEPTO: !NSTRUME:.NTO DE CONTROL ES LA FUENTE QUE NOS PROPORCIONARA IN

FORMAC!ON ACERCA DEL AVANCE EN LAS DIFERENTES ETAPAS. 

l. 18.2 ·- !NFORMAC IOll QUE PROPORC !ONA UN HISTRUMENTO DE CONTROL: 

A) .-TllMPO 0( EJECUC!ON EN CADA ETAPA. 

8).-CANTIDAD DE RECURSOS UTILIZADOS. 

C).-DISCREPANCIAS CON RESPECTO A LO PREVISTO. 

D) .-ACCIDr/ES CORRECI !VAS A TOMAR. 

E).-DIFICULTADES E~CONTRADAS EN EL PERIODO. 

F).-Y EN CASO DE HABER ENCONTRADO OIFICULTADES,QUE SOLUCION 

FUE TOMADA. 
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1.19.-~LGUNOS TIPOS DE INSTRUME~TOS DE CONTROL: 

A). -INFORMES: 

1.-BISEMANAL. 

2, -MENSUAL. 

3.-FWAL. 

4. -SEMANAL. 

B). -REPORTES: 

C). -GRAFICAS: 

l. - TIEMPO DE EJ ECUC ION. 

2.-CA:HJDAD DE RECURSOS UTILIZADOS. 

3.-DISCREPANCIAS. 

4.-DIFICULTADES. 

1.-DE GANTT. 

2.-PERT. (TECNICA DE EVALUACION Y REVISION DE PROGRA
MAS). 

3.-RUTA CRITICA. 

0).-REGISTROS: 

1. -INDIVIDUAL. 

2. -DE COSTOS. 

3. -GRUPAL. 

E). -GITACORAS. 

FJ.-TABLERO PRODUC-TROL. 

G).-CONSTANCIAS. 
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1.20.-PUNTOS CLl\VE DE LA PLANIFICACION DE LA CAP. Y EL ADTO.: 

E L E M E N T O . 

1.-POLITICA y OBJETivo DE CA
PACITACION Y ADIESTRAMIEN-

TO. 

ASPECTOS A CONSIDERAR EN CADA ELEMENTO. 

-RAZONES POR LAS CUALES SE DARA CAP. Y ADTO. 

EN LA EMPRESA. 

-PUNTOS CITADOS EN EL ART. 153-B,153-0,153-E 

153-F,UEL CAP. III BTS,DE LA! EY FEO. DEL 

TRABAJO. ,QUE SE HAYAN ACORDADO. 

2.-METAS A LOGRAR CON LA FUN- -AREAS,NIVELES O FUNCIONES DE LA CAP. Y EL -

CION. ADTO. ,EN EL PERIODO QUE ABARCARA EL PLAN. 

-POBLACION DE LA EMPRESA QUE sr ESPERA TENER 

rn EL PERIODO. 

3.-ACTIVIOADES A REALIZAR PA- -ETAPAS DEL SISTEMA CE CAP. Y ADTO. QUE Sl--

RA LOGRAR LAS METAS. GUE o SEGU IRA LA rnrqEsA y LA ESTRATEGIA PA 

RA CADA UNA DE ESTl\S ACTIVIDADES. 

4.-RECURSOS HUMANOS.MATERIALES -PERSONAL PARA REALIZAR LA D.N.A.C. EN LOS 

TECNICOS YFINANCIEROS PARA 

INICIAR LA REALIZACION DE 

LAS ACTIVIDADES. 

LUGARES QUE INDIQUEN LAS METAS DEL PLAN,RE~ 

POilSABILIDADES Y MATERIALES PARA CADA PER--

SONA. 

-PERSONAL Y MATERIALES PARA EL TRABAJO DEL 

GRUPO DEDICADO A LA CAP. Y EL ADTO. 

5.-INSTRUMENTOS DE CONTROL A -POR LO MENOS UN INSTRUMENTO DE CONTROL PARA 

UTILIZAR PARA ASEGURAR EL LO CADA UNA DE LAS ,;cnv!D.l'\DES DEL PLAN. 

GRO DE LAS METAS DE LA CAP. -EL PLAN TAMBIEN DEBERA PRESENTAR LAS INS---

Y EL ADTO. TRUCC!ONES rARA SU USO. 
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OBJETIVO 
GENERAL. 

1.21.- CLASIFICACIO'' DE LOS OBJETIVOS. 
(ESQUEt-IA) 

{ OBJETIVO ESPECIFICO 

METAS 
OBJETIVO ESPECIFICO 

{ OBJETIVO ESPECIFICO 

METAS 
OBJETIVO ESPECIFICO 

{ OBJETIVO ESPECIFICO 

METAS 
OBJETIVO ESPECIFICO 

37 



1.22.- BIBLIOGRAFIA. 

- CURSO PLANIFICACION DE LA CAPACITACION. 

CENAPRO-ARMO. 

- GUIA TECNICA PARA LA FORMULACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION 

Y ADIESTRAMIENTO EN LAS EMPRESAS. 

u.e.E.e.A. 

- LEY FEDERAL DEL TRABAJO. 

- DICCIONARIO LAROUSSE. 

- TAXONOMIA DE LOS OBJETIVOS. 

BENJAMIN BLOOM. 
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CAPITULO 2. -

DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 
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2.1.-0BJETIVO DE LA DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIES

TRAMIENTO. 

IDENTIFICAR LAS DIFERENCIAS MED!BLES O CUANTIFICA 

-· -· _.- .-

BLES QUE EXISTEN EN CONOCIMIENTOS Y HAGILlOADES , 

EN 1 RE LOS OBJEf !VOS DE UN PUESTO DE TRABAJO Y EL 

DESEMPEÑO DE LA PERSONA QUE LO OCUPA. 
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2.2.-DU-INICJONES f.'_QUERIDAS PARA LA DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACI

TACION Y ADIES1RAMIENTO. 

-ADIESTRAMIENTO: ES EL PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE ,ORIENTADO 

A DOTAR A UNA PERSONA DE CONOCIMIENTOS,OESAP.RO

Li..ARLE HABILIDADES Y ADECUARLE ACTITUDES PARA QUE 

ALCANCE LOS OBJETIVOS DE SU FUESTO DE TRABAJO. 

-CAPACITAC ION: ES El PROCESO DE EtlSEiiAN ZA APRENDIZAJE ORIENTADO 

A DOTAR A UNA PERSONA DE CONOCIMIENTOS,DESARRO

LLARLE HABILIDADES Y ADECUARLE ACTITUDES PARA -

QUE PUEDA ALCANZAR LUS ODJET !VOS DE UN PUESTO 

DIFERENTE AL QUE DESEMPEiiA. 

-DETERMINACI()N DE NECESIDADES Dt:. ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION,SE 

DEFINIRA CON LAS SIGUIENTES SIGLAS:D.N.A.C. 

O.N.A.C. :ES EL PROCEDIMIENlO QUE NOS PERMITE JDENT! 

FICAR LAS DIFERENCIAS MLDIDLES O CUANIIFICABLES EXI~ 

TENTES ENTRE LOS CONOCIMENTOS,HABILIDAOES Y ACTITU-

DES ESTABLECIDOS EN LOS OBJETIVOS DE UN PUESTO DE --

TRABAJO Y LOS QUE UNA PERSONA TIENE. 

LA O.N.A.C. ,GENERA l:NTONCES UN ANAL!SIS DE LAS DIFERENCIAS ENTRE AMBOS PARA

METROS,ESTA!:lLECIWDO crn1 ESTO LA EVALUACION DE LAS NECESIOADES,ES DECIR,MAR

CAR LAS DIFERENCIAS Míl~SURABLES ENTRE LOS ESTADOS DE LAS COSAS ACTUALES Y LAS 

DESEADAS O REQUERIDAS. 
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2.3.-VENTAJAS DE l.JETERMINAR NECESIDADES DE AUIESTRAMIENTU Y CAPACITACION. 

DE ANIEMANO SABEMOS QUE MUCHAS ORGANIZACIONES USAN EL "SENTIDO CQ. 

MUN", O LAS "CORAZONADAS" PAflA DECIOIR A QUIENES Y EN QUE SE LES PROPORCIONA 

RA AUIESTP.NHENTO Y CAPACITACION Y QUE POR DESGRACIA, MUCHAS DE ESAS DECIS[Q. 

NES SON TOTALMENTE ERRONEAS, LO CUAL NOS DA LA PRIMERA RAZOO PARA REAL! ZAR -

UNA D.N.A.C. 

1.-SE PROCURA QUl El ADIESTRAMIENTO Y LA CAPACITAClON ,OBEDEZCAN 

A llECESIDADES REALES,CON LO CUAL SE EVITARA A LA EMPRESA PER

lJIDAS EN RECURSOS lllJMANOS, MATERIALES ,IECNICOS Y FINANCIEROS. 

c.-A PARTIR DE LOS RESULJADOS DE LA DETERMINACION DE NECESIDADES 

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,SE ESTRUCTURARAN LOS OBJETI

VOS DE APRENDIZAJE QUE PERMITEN DEFINIR EL TIPO DE EVENTO 

(CúNFERElfC!A , CURSO , IALLER , ETC), Y llABILITAR LOS MATEl<I!\_ 

LES DIDACT!COS PARn El MISMO. 

43 



;.: • 4. -Rl:SlJL TADOS 1;;,:_ LA D.N .A.C.: 

DESPUES DE HABER DEFINIDO LU QUE SE ENTENDERA POR D.N.A.C., QUEDA 

ESTABLECIDO QUE LO QUE SE BUSCA SON TODAS AQUELLAS DESVIACIONES DE 

"LO QUE DEBE SER", Y QUE PUEDE R!-.SOLVERSE CON ADIESTRAMIENTO Y 

CAPACITACION. 

UNA DETERMJNACION DE NECESIDADES DE CAPACITACrDN Y ADIESTRAMIENTO DEBE-~ 

ARROJAR COMO RESULIADOS MINIMOS LOS SIGUIENTES: 

1.-LA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES EN QUE SE REQUIERE EL ADIES-

TRAMIENTO Y LA CAPACITACION. 

2.-EL ORDEN EN QUE LAS PERSONAS REQUIEREN EL ADIESTRAMIENTO O LA 

CAPAC !TAC ION. 

UNA DETERMINACfON DE NECESIDADES DE CAPAClTACION Y ADIESTRAMIENTO DEBERA 

DAR EL ORDEN EN QUE LAS PERSONAS DE UNA ORGANIZACION RECIBIRAN LAS ACCIONES 

DE ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION. ESTE ORDEN SE PODRA OBTENER, DE ACUERDO 

A SU REPERCUS ION, EN CUANTO A ACCIDENTES, COSTOS, RECHAZOS ) ETC. 
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2.5.-EX!SlEN ALGlliti\S INFORMACIONES ADICIONALES QUI:. SE OBTIENEN CON LA DUER

MfNACION DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENIO,LAS CUALES SON: 

!.-PERSONAL QUE PUEDE SER RECURSO PARA LLEVAR A CABO EL ADIESTRAMIENTO 

Y LA CAPACITACION: AL EVALUAR EL RENDIMIENTO DE LAS PERSONAS DE --

UNA ORGANIZACION, NO SOLO DHECTAREMOS PERSONAL CON NECESIDADES,SINO 

TAMBfEN PERSONAS QUE POR LA EFICIENCIA CON QUE DESARROLLAN LAS ACT.!_ 

VIDADES DE SU PUl:.STO,PUEDEN SER Uf ILIZADAS COMO INSTRUCTORES, O UI -

ALGUN1' OTRA ACTIVIDAD DE LA CAPACITACION '(EL ADIESTRAMIENTO. 

2.-PROBLE'4AS DE UllA SECCION O PERSONA QUE AFECTA A OTRAS. 
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2.G. - fJJJ,1 «'.·'.1'1 lJ[ FLUJC ,.i\ lI1 lll..1LHJ·ll!1f\L!G1; Ul 1;EClS!lJAüES DE ADIESTRN·1JENTO Y 

CAi'f.CJTAC!Otl ( '.1LA.C. ) 

4 

5 

6 

8 

l. - INICIO 

2.- ELABORACION DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS. 

A.- LA DESCRIPCIO~ DE PUESTOS DEBE CONTENER : 
- OESGLOCE OE LAS ACT IV IOADES DESEMPEfiADAS 

(RUTINARIAS Y ESPORADICAS) 
- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO 
- FINAl.IDAú DENTRO DE LA ORGl\tllZACION 
- CONOCIMIENTOS TECNICOS, TEORICOS Y POLl-

TICOS DE LA ORGANIZACION 
- NIVELES DE EFICIENCIA 
- EQUIPO REQUERIDO PARA RE!1L IZAR LAS ACTI-

VIDADES. 
- EQUJPODE SEGURIDAD. 

B.- CARACTERISTJCAS DE LA DESCRJPCION DE PUES
TOS: 
- LA DESCRIPCJON DE ACTIVIDADES DEBE SER -

CLARA, CONCISA, QUE DE UrlA IDEA GENERICA 
DEL PUESTO DE TRABAJO. 

- DEBE ESTAR RLDACTADll E.N SEGUtlDA PERSONA
DEL TIEMPO PRESENTE 

- NIVELES DE EFICIENCIA CUANTIFICABLES. 
3. - lLA DESCRIPC ION ESTA ACORDE CON EL PUESTO? 

(NO-SI) 

4. - (NO) RUIACERLA O MOD l F 1 CARLA 

5. - (SI) COMPARA!< CON LO DLSEMPErif>.DO E~, EL PUE~ 
TO Y DEHRMINAR U\S OESVIAC!ONES 

6.- DIAGNOSTJCAf\ QUE ACTIVIDADES REQUIEREN DE -
ADJESTRllMIUHO Y/O CAPACITMION. 

7.- RESULTADOS QUE ARROJA UNA D.N.A.C.: 
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- DESCRIPC!ON DE ACTIVIDADES EN QUE SE RE-
QUIERE DE CAPACITACION O ADJESTJWHENTO 

- ORDEN DE PRIORIDAD EN QUE LAS PERSONAS RE 
QUIEREN DE CAPACITAC!ON Y ADISTRAMIENTO -

- PERSONAL QUE PUEDE SER RECURSO PARA LLE -
VAR A CABO LA CAPACITACION Y EL ADIESTRA
MIENTO. 

- PROBLEMATJCA DE OTRA INDOLE. 
-FW 



CO~KEPTOS: 

EN LAS EMPRESAS, CON FRECUENCIA ~E MANEJAN DOS TERMINUS COMO SINO-

NIMOS:ANALISIS DE PUESTOS Y DESCRIPCION DE PUESTOS.SIN EMBARGO.TIENEN UNA DI

FERENCIA SIGNIFICATIVA: 

2.7.-CONCEPTO DE ANALISIS DE PUESTO:ES LA TECNICA QUE NOS PERMITE 

OBTENER,URDENAR Y ANALIZAR LA INFORMACION DE UN PUESTO 

DETERMINADO.MIENTRAS QUE LA DESCRIPCION DE PUESlOS ES 

EL DOCUMlNTU QUE PROPORCIONA !llFORMACION SOBRE EL MIS

MO COMO SüN:LA lJ!llCl\CION DlL TRABA.JADOR EN LA ORGANIZ~ 

ClON,LJrlEAS DE MANDO.HORARIO DE TRABAJO, LAS ACTIVIDA

DES QUE l IENEN LOS TRABAJADORES, LOS REQUISITOS PARA 

PODER DESEMPEr<ARLOS AS! COMO LAS CONDICIONES EN LAS 

CUALES SE REALIZA. 

2.8.-CONCEPTO DE OESCRIPCION DE PUESTO:REALIZADA CON FINES DE AD!E?__ 

TRAM!ENTO Y CAPACITl\CIOll,APARTE DE CONTENER LAS ACTIVI

DADES DEL PUESTO.ABARCA TAMBIEN LOS CONOCIMIENTOS QUE Df. 

BE TENER LA rrnsorrn QUE DESEMPEílA EL PUESTO DE TRAMJO. 

ES DE GRAN UTILIDAD EN LA PLANIFrCACION DE LA INSTRUCCION 

EN LA ELABORACION DE INS!RUMErHOS QUE SE REQUIEREN EN LA 

IDENTIFICACION DE NECESIDADES Dl CAPACITACION Y ADIESTR~ 

MIENTO:EN LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS;EN LA SELECCION 

DE IECN!CAS DE INSTRUCCION,ASI COMO EN LA OETERM!~JACION -

DE LOS INSTRUMENTOS UE EVALUACION. 
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2.3.1.-JNFORMAC!ON QUE HA DE CONTENER LA DESCRIPCION DE PUESTOS: 

A).-IDENTIFICACION DEL PUESTO Y 

BJ.-DATOS SOBRE SU ELABORACION 

C).-DESCRIPC!ON GENERICA DE LAS ACTIVIDADES. 

0).-DESCRIPC!ON ESPECIFICA DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO. 

2.8.2.-IDENTIFlCACION DEL PUESTO Y DATOS DE SU ELABDRACION: 

ES DONDE ES TAN CONTE.N IDOS TODOS LOS DATOS GENERALES DEL PUESTO PARA 

SU FACIL LOCALlZACION DENTRO DE LA ORGANIZACION. 

!.-TITULO. 

2. -CLAVE. 

3.-DEPARTAMENTO. 

4.-HORAR!O. 

5.-RESPONSABLE" ANTE. 

6.-AUTOR!DAD SOBRE. 

7. -ESCOLAR !DAD. 

8.-ELABORADO POR. 

9.-FECllA. 
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L.8.3.-DESCRIPCION GENERICA DE LAS ACTIVIDADES DE PUESTO: 

MUCHAS DE LAS VECES LOS DATOS CONTENIDOS EN LA IDENTIFICACION DEL 

PUESTO,NO SON SUFICIENTES PARA IDENTIFICARLO, ES POR ESO QUI:. EN LA DESCRIP

CION GENERICA DE ACTIVIDADES DEBE HABER AL PRINCIPIO, UN APARTADO QUE DIGA LA 

FUNCION DEL PUlSTO,SIENDO ESTA UNA SINTESIS DE LAS ACTIVIDADES DESEMPEÑADAS 

lN EL PUESTO. ADEMAS, SIRVE PARA DAR UNA IDEA GENERAL DE LO QUE EL PUESTO RE 

QUIERE Y DE LA FINALIDAD QUE TIENE DENTRO CE LA EMPRESA. 

LAS ACTIVIDADES SON TODO AQUELLO QUE REALIZA UNA PERSONA EN SU PUEi 

TO DE TRABAJO.ES CONVENIENTE LISTARLAS EN EL ORDEN EN QUE SON EJECUTADAS PARA 

FACILITAR SU DESGLOSE POSTERIOR,SE DEBE PROCURAR PRESENTAR UllA LISTA DONDE SE 

DELIMITEN DE UNA MANERA GENERAL LAS ACTIVIDADES RUTINARIAS DE LAS OCASIONALES 

ENTErWIENDOSE POll RUTINARIAS LAS QUE SE REALIZAN A DIARIO, O CON CIERTA FRE-

CUENC !A Y COMO OCASIONALES LAS QUE ESPORADICAMENTE SE EJECUTAN. 

2.8.4.-!JESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO. 

EN LA OESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO CON FINES 

DE ADIESTRAMIErHO Y CAPAC ITACION ES TAN DESGLOSADAS CADA UNA DE LAS ACTIV IOADES 

GENERICAS,ASr COMO LOS CONOCIMIEl:ros NECES.~RIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJE

TIVO DE CAD11 UNA DE ELLAS.ENTENDIENDOSE POR CONOCIMIENTO TODOS AQUELLOS FUNDA:. 

MENros TECrl!CUS, TEORICOS o DE POLITICAS DE LA EMPRESA, QUE LOS TRABAJADORES 

DEBEN CONCEPTUAL IZAR PARA PODER REALIZAR UNA ACTIVIDAD ESPECIFTCA. 
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[:, ¡;, IJ[SCl<lf :.: 'l·E'.:iPEL!FfU· [¡[ Lf,S /\CTJvr;;;,¡¡r:s DEL PUEST:: C'Jfl r;::ES [;~ f.:);['.> 

Tl'/l.1·11ElllO y C/\PAC!fACfOU,SE RECW·~!EflDA IJUE ACrnAS l~lCLUY1' LA srr.t;f<:::~E ¡:;;-·:>. 

MAC ION: 

A).-~IVELES DE EFICIE~CIA DE L/\S ACTIVIDADES. 

BJ .-!iiFORMACION REQIJER!DA PAPA EL DESH'PE~'.J ;,~ éSTf-'o -

ACTIVIOADES:OADE~ES ,DOCUMENTCS,ETC. 

CJ.-MATER!ALES EMPLEADOS PARA EL OESEMPEfiO DE ES!~S ~C7l 

VI ~ADES. 

DJ.-~·!A')UI';AR!A,EQll!PO Y HERRA:{:E'lTAS P,fl)UEP!Df1S P,'Pf 

PlALlZ~R LAS ACTIVIDADES. 

E).-EQUIPO DE SEGURIDAD. 

Z.!l.-RECOMENDACIONES PARA LA ELABORACION DE DESCRIPCl011tS DE PUESTO: 

AJ. -c:i LA OESCRIPCIOli GWERiCr'I DE L:·S ,¡e; rnc~CES cL 

PUESTO SE DEBERA SER CLARO y con e I so DE LA MNiEPA 

QUE CUALOU l ER PERSO:IA QUE LEA SE DE U~IA IDEA GF.l -

P.AL DEL PUESTO DE r P.ABAJO. 

8) .-EN LAS ACTIVIOADES OEBERN: ESTAR REDACTADAS ['; PP!'._ 

SE:HE Y PI SEGUNDA PERSONA DtL S I~IGULP.P. IUSTEO 1 ?"P 

E'JEMPLO:MIOE ,CORTA, TOM,". ,ETC. 

---c¡ .-LOS llIVELES DE EFICIE'.lCIA,8ESGI SER cuA:ITIF!CA~LE). 
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2.10.-H.CNICAS O INSTRUMENTOS PARA RECOPILAR INFORMACION: 

-ENTREVISTA. 

-CUESTIONARIO. 

-ARCHIVOS O EXPEDIENTES. 

-OBSERVACION. 

RECOPILACION DE INFORMACION;TECNICAS: 

l. -ENTRE VI STA. 

¿.-CORRILLOS. 

3.-LISTA DE VERIFICACION. 

4, -CUESTIONARIOS. 

5. -TARJETAS. 

6.-INVENTAll10 DE UABILIDADES. 

7.-TORMENTA DE IDEAS. 
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e .11. -EJEMPLO DE INSTRUMENTOS PARA RECOPILACION DE INFORMAC ION: 

ENTREV 1 STA: 

-CONCEPTO:ES UNA CONVERSACION CARA A CARA.CON UN PROPOSITO DEFINIDO 

·QUE INVOLUCRA UN CONTINUO INTERCAMBIO DE INFORMACIONES. 

-OBJETIVOS: 

OBTENER IlffORMACION. 

INVEST!GAR Y DIAGNOSTICAR. 

TRATAR UN PROBLEMA 

MOT!VAR 

CONC!LIAR 

-TIPOS DE ENTREVISTA: 

O!RrGIOA:ES CONOUC!UA POR EL· ENIREVISTADOR,APOYANDOSE EN 

UNA SERIE DE PREGUNTAS QUE SE HAN ELABORADO PREVIAMENTE 

PARA LAS QUE SE ESPERAN RESPUESTAS BREVES DEL ENTREVIST~ 

DO. 

SEMI-DIRIGIDA:EL ENTREVISTADOR DETERMINA PREVIAMENTE.SOLO 

AQUELLOS ASPECTOS SOBRF LOS QUE CESEA OBTENER INFORMACI01l 

Y DURANTE LA ENTREVISTA ESTRUCTURA SUS PRESUNIAS, SEGUN • 

EL GIRO QUE TOMA ESTA, SIN PERDER DE VISTA LOS TOPICOS 

CENTRALES.EL ENTREVISTADO TIENE MllS LIBERTAD DE EXPRESIOll 

QUE EN EL PRIMEN TIPO DE ENTNEV!STA, PERO SIEMPRE GUIADO 

POR EL ENTREVISTADOR. 
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PASOS BASICOS k LA ENTREVISTA: 

12 PREPARAC!ON:ANTES DE ENTREVISTAR A ALGUIEN HAY QUE HACERSE A UNO 

MISMO VARIAS PREGUNTAS: 

-CUAL ES EL PROPOSITO DE LA ENTREVISTA. 

-CUALES SON LOS PRINCIPALES TEMAS QUE QUIERO CUBRIR 

-PORQUE LOS QUIERO CUBRIR. 

-CUAL ES EL MEJOR LUGAR PARA LA ENTREV !STA. 

-CUANDO ES MEJOR TIEMPO PARA REAL IZARLA. 

-A QUIEN QUilRO ENTHEVISTAR.¿Es LA PERSONA CORRECTA? 

-ESTOY UHERADO 0[ LOS ANTECEDENTES DEL ENTRLV!STADO 

TALES COMO SU DPERIENCIA,TIPO DE TRABA.JO QUE EFEC

TUA,ESCOLARJDAD, EXPERIENCIA,ANTIGUEOAD EN EL PUES

TO, AIJIESTRAMIErHO RECIB!DO,ETC. 

-CONOZCO LAS CARACTER IST ICAS PERSürlALES PERSONALES 

DEL ENTRE.VISfADO,ES DECIR,SU TEMPERAMUHO, S!TUAC!ON 

ECONOIHCA, PASATIEMPOS, AMBICIONES, METAS, ETC. 

-QUIEN REOUERIRA SER INFORMADO DE LOS PROPOS!TOS DE 

LA ENIREVISTA V DE LOS RESULTADOS O t"\CC!ütl TOMADA. 

-COMO CONTROLARE LA ENTREVISTl1. HE PREPARADO UN PLAN 

rn PAPEL o rn LA MENTE. DE COMO VOY A MANTEN EH DI

CHO CONTROL. 

-QUL TANTA INFORMACIUN DE ARCHIVO O REGISTROS REQUs_. 

RIRE PARA ASEGURAR QUE SE flEALICE CORRECTAMENTE. 

-QUE TANTA INFORMACION,lSI LA HAY) ,REQUERIRE DAR A 

OTROS ANTES DE LA ENTREVISTA. 

-COMO SABRE CUANDO LA ENTRE V 1 STA HA LOGRADO SUS OBJ f 

TIVOS Y ES TIEMPO CE TEflJ.\INARLA. 
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-COMO HARE EL SEGUIMIENTO PARA ASEGURAR QUE LA ENTRE

VISTA HA LLENADO .LOS PROPOSITOS PARA LOS CUALES FUE 

INTENTADA. 

22 CONDUCCION DE LA ENTREVISTA: 

EL DEBE: 

CUANDO Sf: ENTREVISTA A ALGUIEN ES PllOBABLE QUE SE E?_ 

TE NEflVI OSO O INSEGURO Y PUEDE OEC IR U HACER ALGUNA 

COSA ERRONEA.EL ENTREVISTADO PUEDI:. COMETER CUALQUIER 

ERROR, PERO EL ENTREVISTADOR NO.EL ENTREVISTADO SE 

ESTA FORMANDO UNA OPlNrüN 01:.L ElffEP.VISTAOOR YA SEA 

POR SU APMHENCl1\, LA FORMA EN QUE SE S !ENTA,COMO 

HABLA Y COMO RE1\CC:ONA. EL Nú SOLO SE ES TA FORMANDO 

UNA OPINION DE USTFD,SillO TA"lBIEN DEL DEPAIHAMENTO 

QUI:. REPRESENTA. 

EL ENTREVISTADOR DEBE ESTAR ENTERADO OE LO QUE DEBE 

HACER, Y DE LO QUE DEBE EVITAR. 

-CONDUCIR Y CONIROU.R LA UlTREVISTA,SU DIRECCION,SUS 

PASOS Y El T!EMPO OUE OEl3ERIA TOMAR. 

-CONOCER LOS PROPOSITOS DE LA ENTREVISTA Y LOS RESULT~ 

VOS A LO<;RAR DURANTE L.t\ MISMA. 

-MANTrnrn El TONO.El MODELO y EL ESTANDAR DE LA ENrRE

VISTA. 

-SER CALMADO, PACIENTE.IMPARCIAL ,CürfSIOEP.ADO Y CONTRO

LAR LOS NERV !OS ,AQUELLOS ()UE SON NERVIOSOS. 

-LLEVAR LA ENTREVISTA CON FACIL!DAO,UNA AGRADABLE OB

SERVAC!Oll O UN CO~!ENlARIO PUEDE SE!{ INTERESANTE PA-

RA ROMPER EL HIELO. 
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-ASEGURARSE QUE EL ENTREVISTADll ESTE CUMOOO Y OUE EN 

TIENDA LOS PROPOS Iros UE LA ENTREV !STA. 

-VER QUE NO HAYA INTERRUPCIONES Y OUl SUS PREGUNTAS 

SEAN CLARAS. WNC!SAS Y DIRLCTAS. LAS PREr.lJNTAS O[ 

BERAN SER ABIERTAS Y OUE NO PROVOOUEN UNA CONTESTA

CION DE "SI" O "NO". 

EN LOS CASOS l)Ul SE NECESITE PROFUNDIZAR ALPEDEOOR 

DE CIERTA INFORMACION UTILICE PREGUNTAS DE RESPUES

TAS ABIERTAS. 

SI COMIENZA PREGUNTAlllJO "ESIOY UI LO CIERTO AL DE-

CIR QUE", PROVOCAR/\ RESPUESTAS TALES COMO "SI" O 

"NO". SI USTED COM!EriZA CUANDO SEA POS !BLE. CON 

LAS PALABRAS "QU 1 EN", "QUE", "UONOE" Y "COl-40", PE~

MfTI RA RESPUESTAS llETALLAOAS. 

-ESCUCHAR Y DEJAR !)UE EL ENTRlVISTf\00 HABLE LIBRAMEN 

TE LO MAS QUE EL PUEDA HAP.LAR, DIHJGIDO Y CONTROLA

DO POR EL ENlREV!SIADOR. 

-DElERMINAR LA EX!'ICI !TtlO DL LAS RESPUESTAS Y CORRE-

GIR, AOUELLAS QUL SEAN IrlCQRRECTAS O ENGAilOSAS. 

Jo. CIERRE DE LA ENTREVISTA: 

-HAGA UN RESUMEN Y llSEfiURESE QUE LA INFORMACION ES -

CORRECTA. 

-CABALLEROSA Y FIRMEMENTE TERMINAR LA ENTREVISTA --

.CUAllDO SUS PROPOSITOS HAYAN SIDO LOGRAOOS; AGRADE-

CER AL ENTP.EV l STA DO SU COrJPEPAC ION. 

-SE ornE ACOROAI! QUE ACCiml SE PODRA TOMAR COMO RE-

SULTADO DE LP ENTREVISTA. 
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CORRILLOS: 

PROCEDllflENTO: 

-DIVIDA AL GRUPO EN SUBGRUPOS DE GUATRO O CINCO PERSO

NAS. 

-PIDA A CADA SUBGRUPO QUE NOMBRE UN MDDERAUOR Y UN SE

CRETARIO. 

-WTREGUE A CADA SU!lGRUPO UNA TARJETA DONDE SE EXPU-

QUE LA TARF.A A REALILAR. 

-INDIQUE tL TIEMPO PEP.MITIOO PARA HESOLVEH LA TAREA -

"DE 20 A 50 MINUTOS". 

-~OS MODERADORES SE ENCARGARAN UE CENTPAR A SUS GRUPOS 

EN EL OBJETIVO, Y DARAN LA PALABRA ORDENADAMENTE A C~ 

DA UNO DE SUS MIEMBROS. 

-LOS SECRETARIOS TOMARAN NOTA OE LO DISCUTIDO. 

-TE RM !NADO EL T 1 EMPO EL GllUPO SE RE INTEGRARA Y CADA MO 

OlRAOOR PRESENTARA SUS RESULTADOS. 

-EL CONOUCfOR ANOTARA EN UtlA HOJA LAS CONCLUSIONES OB

TENIDAS, LAS CLASIFICARA, ORDENARA Y PROCEOERA A OAP

LOS A CONOCER AL GRUPO EN FOii,..A SISTEMATICA, EN HOJA 

DE ROTAFOLIO O EN EL P IZAPRON. 
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2.12 BIBLIOGRAFIA: 

- FOPMACION DE ADf.IINISTRADORES DE CAPACITACION. 

- MANUAL DE RELACIONES HlDUSTRIALES. 

(LA ENTREVISTA). 

ARMO. 

SHERATON, t;O. 
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C A P l T U L O 3 . -

FORMULACION Y HABILITACTON DEl PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 
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3.1.- l N T R o o u e e I o N 

EN ESTE SUBSISTEMA SE PREVEEN LOS CURSOS Y EVENTOS DE ADIESTRA-

MIENTO Y CAPACITACION QUE SEAN NECESARIOS REALIZAR PARA SATIS--

FACER LAS NECESIDADES DE CA?ACITACION Y ADIESTRAMIENTO DETECTA-

DAS EN EL SUBSISTEMA ANTIRIOR (DETERMINACION DE NECESIDl\DES DE 

CAPACITAClON Y ADIESTRAMIENTO ) • 
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3.2.-METAS DE UN PRIJGRAMA DE Cl\PACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

-COrlCEPTO :META ES ALGO OUE SE PRETENDE LOGRAR ,UN FIN OUE SE DESEA ALCJlti_ 

ZllR,Ull LUr.AR Al CUAL SE DESEA LLEGAR, ,_.EIJIANTE LA REALIZ/ICION 

DE UNA SERIE DE ACTIVlOADES; DWE INDICAI! LOS RESULTADOS OUE

SE PRETENDlN L<IGRAR mm VEZ REALIZADOS LOS EVENTOS. 

LAS METAS DEL PROf.R/\M/\ OEB!::ll EXf>P.ESARSE EN FOR"l/\ CUANTIFICABLE,ES DECIR 

DEBEN DEF IN 1 RSE DE UNA ~AllEllA TAL QUE PUEDA MEO IRSE EL GRADO EN OUI:: SE 

LOGRARON. 

-ESf /\BLECIHILNTO DE UNA t'IEíA:EL PUNTO DE PARTID/\ PARA OETER~INJIR LAS ME

TAS, lS LA CUAN'T!FJCACION OE LOS OBJETIVOS Y ,..ETAS OPERACIONA

LES QUE TIENE LA EMPRESA.(ESTOS OJITOS LOS PROPORCIONA EL !NFOR 

r.ll DE RESULTADOS DE LA D.N. A. C.). 

3.3.-FURM/\CION DE GRUPOS DE DESTINATARIOS: 

(GRUPOS OE NLCE SrDADES PAll/l. SU ADECUADJI ,J(Rf\RQUIZAC ION). 

UNA DE LAS ACTI VI DADES DE LA PERSONA ENCARGADA DE HABOrlAR EL 

PROGflAMA DE C;WAC !TACION Y ADIESTRAMIENTO ES DECIDIR SI LAS NECESIDADES 

DE ADIESTRAM! ENTIJ DEL PEll SO'IAL SE ATIENDEN ni FOPl1/\ !NO IV !DUAL O f.RUPAL. 

EL 10:-lAR ESTA DH ISION LE AYUO/\HA /\ UTILIZ/IR DE HEJOP ~1ANEPP 

LOS RECUPSOS !lEST IriAL'OS /l LI\ CAPJICIT/\CWN Y EL ~D!ESTR/\.: 1 !ENT(1,P(lR LO 

T/\NTO EL EU\BrJfl,11J\JP Ol:L PR0'1P.AMI\ OEUE?A CONS!fl!:'.<AR L/\ PC1S!BILIDAD DE -

llEUNIR PARA SU Efl.5!:ÑANZA. EN UN f.RUPO O TEM, /\ VARIAS ACTIVIDADES 0UE -

SE REALIZAN DEF!ClENlEMENTE. 

L,~ ;~;ownrn1 íll ~IECESID/\DES DE AOitSTP.A!-'!UITO SE HACE ºC'SIBLE --
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CUAN DO SE ENCUENTRAN RELAC 1 ONADAS CON LA MISMA FUNC ION , OPERAC 1 ON O TRA 

BAJO. 

POR EJEMPLO:SI SI: TIENEN NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTO 

,EN CUANTO AL USO DE tXT!NTVRES, NORMAS Dt SEGURIDAD EN EL AREA -

UE TRABAJO, DIAGNOSTICO DE álNDlC!ONES ACTOS INSEGUROS Y USO DEL EOU! 

PO DE SEGURIDAD SE PUDRIAN REU~HR PAR/\ SER SAi ISFECHAS EN UN EVENTO DE

ADIESTRAMIENTO LLAMADO: "SEGUR!V/ID t:.N EL TRABAJO". 

SE TErWRAN CASOS EN l)UE NO SE PUEDA O NO CONVENGA REUNIR NECE

S !DADES DE AOll:STllAf.1JENTO,U; TORNO DE lJN TEMA, DEBJDO A SU IMPORTANCIA 

O COMPUJ !DAD. 

rn TAL SI TUACION SE /\TEllDERA UIHCAMENTE A UNA. NECESIDAD DE UN 

EVENTO DE ADIESTRAMIENTO. 

LA REUNION DE LAS NECESIDADES DE ADifS_TPAMIENTO,PUEOE PlVOLU-

CRAR A VARl/\.S PERSONAS Y OBVIAMENTE EL COSTO REOUEPIDO PARA SU SATIS-

FACC!ON SERA MENOR out:. SI SE REALIZARA UN EVUHO DE AD!ESTRA14lENTO PllRA 

CADA NE CES IDl\.D. 

YA QUE SC TIENEN LAS NEC!::S!DADES DE ADIESTPAMIENTO OUE SE --

ATIENDE~< rn FORMA HIDlVIDUrL O r.RUP0 DE NECESIDADES (TEMAS) ,SOLO HOS 

QUEDA ELABORAR LISTAS DE LAS PERSONAS QUE SE Rl:.LACJONAN cm1 DICHAS N~

CES !OADl:S. 

AL FWAUZAR ESTA ACTIVIDAD,EL ELABORADOR DEL PROGRAMA CONTA

RA CON UflA LISTA DE Nt:.CESlDADES DE ADIESTRAM!ENlCl OUE SATISFACERA IN

DIVIDUA11·ffNrE Y EN LISTA DE GRUPOS DE NECESIDADES O TEMAS.ADEMAS CONTA

RA CON LOS llOMBRES DI: LAS PERSONAS f11JE ESTAN RELACIONADAS CON DICHAS , 

NECESIOADt:.S Y TEMAS. 

CABE 11Er1C!ONAR out:. POSTERIORMENTE DEFIN!RA t:.L ~M1ERO Dl:: EVEN

TOS QUE SERAtl NECESARIOS REALIZAR DE ACUERDO CON EL NUMERO DE POSIBLES 

PARTICIPANTES lNSCRlfOS EN LAS LISTAS. 
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J.4.-Cl!ITERIOS PARA LA JERARQUIZACION OE NECESIDADES DE ADIESTRA~11ENTIJ: 

LUS CRITERIOS OUE PUEDEN SEGUIRSE PARA LOGRAR LA ASIGNACION UE PRIORIDAD, 

SON MUY VARIADOS Y DEPENDEN POR SU PUESTO DE LA S llUACI ON DE LA Er1PPESA Y UE 

LOS OllJETIVOS, POLITICAS Y NORMAS QUE LA HIJAN. 

LOS CRITERIOS SON LOS SIGUIENTES: 

! .-RIESGOS PERSílrlALES O DE GRUPO DEBIDO fl. LAS DEFICIENCIAS Etl 

CONOCIMIENT05,HABILIDADES O MALAS ACTITUDES.CUANDO LA NEC~ 

SIDAD DE ADIESTRAMIENTO PONE EN PELIGRO A LA PERSONA O A -

SUS COMPA11EROS DE TRJl.BAJO. 

2.-TRASCENDENCIA O MAGNITUD DE LA OEFICIENCIA:EN f]UE MEDIDA LA 

NECESIDAD DE AU 1 ESTRAMIE·.NTO O GRUPO DE NlCES IOADES ES rA CA~ 

SANDO EL ItlCUMPLIMmno DE LOS OBJETIVOS DE LA ORG.MllZACIO:i, 

3. -OTROS COMO: 

-TIEMPO DE OUE UI SPONGA EL PE160NAL PARA Sil AD IESTRAMI EtlTO 

-EXPECTATlVAS DE LAS PERSONAS flUl RECIBIRAN ADIESrP.AMIENTO. 
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3.5.- TIPOS DE EVENIOS UE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO: 

LAS INVEST!GACIONl:.S REALIZADAS SOBRE EL PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 

HAN DADO COMO RESUL lADO, LA CREACION Y DESARROLLO DE ~ULTIPLES PROCEDIMIENTOS 

PARA PROPICIAR LA AUOUISICION DE COtlOCIMIENlOS, EL DESAPROLLO DE HABILIDADES Y 

LA MODJFICACION DE ACTIIUDl:.S. 

ACTUALMEN 1 E EN CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO SE UTILIZAN AMPL! AMENTE ES

TOS PROCED!M I tNTUS • EN VIRTUD Dt:. LA UIVtRSI DAD DE UBJl::TIVOS ()UE LA ACTIV !DAD -

CAPACITAllORA ornE CUMPLIR. 

LOS EVENTOS QUE SI:. PRl:.SENTAN SON LOS SIGUIENTE-S: 

1. -CURSO. 

2.-S!MPOSIO. 

3.-PANEL. 

4. -SEMINARIO. 

5. -TALLER. 

6. -LABORATOflIO. 

3.6.- SELECCION Y TIPOS DE ESTRATEGIAS: 

-CONCEPTO:LA ESTRATEGIA ES DEF!NIOA,COMO El LUr-AP. DONDE SE REA

LIZARA EL EVtNTO,SIN !MPOPTAR EL HECHO DI:. UT!LILAR R~ 

CURSOS INTERNOS O EXIERr!IJS EN CUALESOtJ!ERA DE LAS ES-

TRATEGIAS .ESTO OEPENtJEPA DE LOS RECUPSOS WN QUE SE 

CUENTE EN LA EMPRESA. 

-TIPOS 01:. ESTRATEGIAS DENTRO DE LA E"~PRESA: 

A). -EN EL PUESTO DI:. TRABAJO. 

8).-FUERA DEL PUESTO DE TRABAJO. 
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3.6.-SELECCION Y TIPOS DE ESTRATEGIAS: 

PARA SELECCIONAR LA ESTRATEGIA QUE M[JUR RESPONDA A LAS CARllCTERISTICAS 

DE CADA EVENTO ES NECESARIO CONSIDERAR LOS SIGUIENTES FACTORES: 

!.-PARA DEFINIR SI ES OENTRU O FUERA DE LA EMPRESA: 

-COSTO:lES MAS ECONOMICO RFALIZllRLO CON RECURSOS DE LA EM

PRLSA O UTILIZAR RECURSOS EXTERNOS?. 

-INSTRUCTURES:OLTEHMINAI! SI SE CUENTA CON PERSONAL CALIFl

CAUO EN El TEMA PCll IMPARTIR, Y ADEMAS SI SI:. PUEDE CONTAR 

CON SUS SERVICIOS. 

-LOCALES:OEFINIR SI SE ClJ[!ITA O CONTARA CON t.UC>llRES AOf_Cll~ 

DOS PAR/\ IMPARTIR EL ADIESTRAMIENTO O SE NECESITARA CON-

TRATAR UN LUGAR QUE l.STE HAllILITADO. 

-INTERRUPCIONES:DETERM!llAR SI EL REALIZAR EL ADIESTRAMIErHO 

FUERA O DENTHO Ol LA LMPl!ESA CAUSARA INTERFERENC JA Al IN~ 

TRUCTOH O AL PARTJC I PANTE. 

-RELEVANCJA:DEFINIR SI LOS OBJETIVOS QUt SE PLANTEAN LOGRAR 

CON EL EVENTO IMPLICAN tl TENEH íJUI: REALIZARLO FUERA DE LA 

EMPRESA. 

-REACCIONES UE LOS AUIESTRJ\DOS:ES CONVENIENTE DEFINIR COMO 

ACEPTAN LOS P,'\RTICIPAIHES SU l'ARTICIPACION EN LOS EVENTOS -

QUE SE REALIZAN FUERA DE LA Ef.'.PRESA. 

2.-EN EL CASO DE QllE SEA l:N LA EMPR[SA,PARA DEFINIR SI SE REALIZA 

EN O FUERA DEL PUESIO DE TRABAJO SE DEllEN TOMAR EN CUENTA POR 

LU MENOS LOS SIGUIENTES ASPECTOS: 

-SIMULACIUN:UETl:RMINAR SI SF. PUEDEN HEALIZAR EJERCICIOS DO!:!_ 

DE LOS PARTICIPANTES /\PRENDAN EN LAS CONDICIONES Of SU --
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TRABAJO REPRODUCIDAS EN UN MOOELO,O ES NECESARIO ílUE EL 

ADIESTRAMIENTO SE REALIZA EN SU MISMO LUGAR OE TRABAJO. 

-MEDIO AM!HENTE :EL RUIDO.LA TEMPERATURA, LA HUMEDAD IJEL 

·LUGAR DE TRABAJO INFLUYE EN EL APRENUIZllJE.ES NECESAHIO 

QUE SE DE EN CONDICIONES SIMILPRES A LAS C/\RACIERLSTICAS 

DEL AMIHENTE DE TRABAJO PARA EVITAH PROBLEMAS DE TRAtlS

FERENC IA UEL /\PRlNDIZAJE ,OEL AULA AL PUESTO DE TRABAJO. 

-NUMERO DE PARTIC!PANIES:OEF!NIR SI EL GRUPO QUE PRESlN

TA NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTO COMUNES ES MUY GRANDE, 

DE TAL FORMA ()VE SERIA IMPOSIBLE AIEfHlERLOS A TODOS AL 

MISMO TIEMPO. (POR OISPONIBILIOAD DEL EQUIPO Y MAQUINARIA 

NECESARIU PARA LA INSTRUCCION). 

-DISPONIBILIDAD OE INSTRUCTlJRES:SI SE CUENTA CUN PERSONAL 

INTERNO QUE PUEDA INSTRUIR Efl EL MISMO LUGAH DE TRAllAJO 

Y ADEMAS CUENTAN CON EL TIEMPO SUFICIENTE PARA LLEVAR A 

CABO EL ADIESIRAM!EtHO EN EL LUGAR DE TRABAJO. 

-ASPECTOS LEGALES: ES POS !BLE QUE POR CONVENIOS TOMADOS CON 

ANTERIORIDAD, EL ADIESTRAMIENTO SE TErlDRA QUl REALIZAR 

EN ALGUN LUGAR DETERMINADO. 

-COSTO:lCUAL ESTRATEGIA PRODUCIRA MENOS GASTOS?,lEN O FUE 

RA DEL PUESTO UE THABAJO?. 

-NATURALEzr, DEL TRAllAJD:MUCHAS VECES LA COMPLEJIDAD DEL 

THABAJO,EL TAMAiiO DEL EQUIPO Y MAl)UINAR!A,Y POR SER PA~ 

TE" DE UN PROCESO CONTINUO, IMPLICA QUE EL ADllSTRAMIENTO 

SE EFECTUE PRIMORDIALMENTE EN EL PUESTO OE TRABAJO. 

-SEGURIDAD:LUANDO SE REALIZA EL l\OIESTRAMIENTQ EN EL PUE~ 

TO DE TRABAJO, IMPLICA MAYORES RIESGOS EN CUAtHO A LA SE· 

GUR!UAD OEL ADIESTRADO Y DEL EOUIPO OUE SE UTILIZARA. 
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-REACCIONES DE LOS ADIESTRADOS: SERA NECESARIO DETERMINAR 

EN DONDE APRENDEN MEJOR LOS PARTICIPANTES. 

-DISPONIBILIDAD DEL LUGAR DE TP.ABAJO:SlEMPRE ES NECESARIO 

SABER SI SE PUEDEN INTERRUMPIR LAS ACCIONES PRODUCTIVAS, 

DE LO CUNTllARIO SERA r;ECl:Sl\P.!O REALIZAR EL l\OJESTRAM!ENTO 

FUEHA DEL PUESTO O EN TIEMPO FUEP.A DE HORAS DE TRABAJO. 

-OBJETIVO DE APKENlllZl\JE:Sl SE PHETENDE DESARROLLAR UNA HA

BILIDAD MANUAL QUIZA SEA CONVENIENTE REAL!l.llRLOS Erl EL 

PUESTO DE TRAllAJo.sr SE PRETENDE TRANSMITIR UN CONOC!M!E~ 

TO SE PODR!A INSTRUrR FUERA DEL PUESTO 
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REOJHSOS: 

llU1'11\NOS 

M•\TERIALES 

TECNICOS 

3,8. -C:IASIFICJ\CION DE LOS RECURSOS DE UNA 011G>\.'<l:'.ACION, 

INTERNOS 

f:X'fERNO.S 

IITTERNOS 

EXTERNOS 

{

INTERNOS } 

EXTERNOS 

A) ELABOHAIXJRES DE: -OCX:lP.>1ENJ'OS PARA El. INSTRUCTOR. 
-fxx:tJMENíOS PARA EL PARTICIPM'fE. 

B) INSTRUCTORES. 

C)SECRETARIAS. 

-W\TERIAl.ES AlJJl!OVISl/ALES. 

D)PERSONAL AUXILIAR DEL DEl'Afffi\ME.".'TO DE C1\PACITACION Y AflTO. 

·MJBI L11\RIO. -PIZARRON. 

·PROYECTOR. ·GISES. 
-PELICULl\S. -BORRAOOR • 

-TRANS P NlE!\C I AS • • FRANELOGl<AFO. 

-Fl fJ.IINAS. -llOJAS. 

-RETROPROYECfOR. -PU.MAS. 

-RITTAFOJ.10. -LAPICES. 

-PL~ONES. -1.lOCUMENTOS. 

-cunsos. ·MANUALES. 

·HIBLIOGHAFIA TEC.NICA. ·SISIDIAS. 

-J IERIWflENTAS. 
- INSTALl\CIONES. 

-Cl:NICEROS. 

·MAQUET1\S. 

·EQUifD REN .. 

-~!,\QUINARIA. 

·TECNICAS. -PROCEDI~IIl'NTOS. 

FINANCIEROS: APOYO ECONCNICO SUFICIENTE,OPORTUNO,Y PLANIFICAOO. 



3.9.-ACTIVlllADES PAR\ llABILITAR UN PROGRAMA lJE CAPACITACIQ\l Y ADfESTRA"fIENTO. 

-SELECCICNAR f~FOIN\CION PARA EL PARTICIPANrE. 

-COll.'TRATAR El.ABORADORES DE MATERIALES. 

-RE\'ISAR LOS ~L\TERIALES. 

- FOR,\l<\Jl El.J\BORAJJORES DE ~~\TER f ALES. 

-El.AllOl~\R ~l<\TERfALES PAHA EL PARTfCIPNtrE. 

-SEI.ECC:fO~Af~ M·\TERIALES PAR,\ EL rnsrnucroR. 

-SELICCI CK\R l~STRUCTOR. 

-El_.\IJOJl,\H ~L\TERIAJ.ES P..\HA EL INSTRUCTOR. 

-FOJNU! J:->~TRIJCfflRES. 

-CO'.'IFmlf/\R L\ p,\HTICIPACION DEL INSTRUCTOR. 

-EJ,\BORAR APOYOS DillACT!COS. 

-CCNPl!AR M:\ TER! ,\LES . 

-EIABORAR CONTR<\TOS • 

-DISI'ClNEH n,mro AUD!O\'!SUAL (CINE,PELICTJLAS,C.C.T.V.,Fill•fl 

Ni\S,DIAPOSfTIVAS,ETC.). 

-f[;\J>fl.ITr\R LOC\L PARA r:-.;STRUCCION. 

-l'U'Rl~!IR DOC\.NENTOS. 

-CO.'IFJR.ll\H !~\ PARTICf PACION DE LOS DESTINATARIOS. 
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3.10. ·Cl\ITERIOS PARA DETERMINAR HORARIOS Y fEOL\S DE RF.ALIZACI<A'l DE EVENTOS. 

-PLAZO:(EN EL~ SE REQUIERE QUE ESTE R!AJ.IZADA LA CAP. Y EL AITTO.). 

ESfE ASPECTO ES TAL VEZ El. <;UE ~'!AS INFLUYE PARA DE1T:RNI:-.IAR LAS FE

OiAS DE REAUZACfQ'LL" RAZDN ES OBVTA, YA (4JE ESE PLAZO INDICA OJA!":! 

00 DEBER.:'\."1 ESTAR SATISfEOIAS Li\S NECESIDADES. 

-DISPrnIIHLIDAD DE INSTllUCTORES :ES CONVENrF.'.f!T: LLEf.i\R A UN AOJEIUXJ CON LOS -

l :-JSTlltJCíORES 1 :-;1Ell'llOS O EXHR.'.'05 , Y,\ QUE ESTOS Tf:N!JR<\N CTíRAS AC!' 1 - -

VIDADES ~JE REAl.IZAH Y l>El'E.'IDTINllO DE !AS PRIORIDADES DE ATENCICN

DE ESAS ACTJVIDADl'S, !Nll!C\RAN !AS fEmAs EN LAS QUE l'ODRIAN IMPAR

TIR LOS LVE.'fJ'OS, 

-Cl\RGi\S DE TRl\ll,\.JO: ES RECrt-1ENmHI.E l'IHX:R.:\\1AR El. AIYro. y l~\ CAP. OJANlX) EL - -

PERSONAL llESTlNATAJHO,TE.'>CA Hrno~ CAR(',;\ llE THABAJO YA Qtfü !HSPCN-

JlHA llE H<\S TIEMPO l. lB m; , TIXllRA ~ 1F .. 'IOS TE'IS TONES Y l'Rl'.(Xlf PAC 1 CNES , - -

SE INTERHUMl'lll·\ 1-IL'liOS J.\ l'RODIJCCICN Y~ ASPECTO MUY lMPORTANTE,EL 

Af>flE,\'DIZ,\.JE SERA ~n:JOH EN EST..\S CONDlCICNES. 

-PERTOlYJ DE \11\C.ACICWES:SE DEBER.-\ Pl<CX~IW·t\R U. ADIESTR.t\\Jff .. \TO Cl.Ji\NllO EL PER·

SO~J'.:. flE'.-.1'[~:,\TARIO :-;o ESTE PE l'.·\C\CHWES :\ ~o SEH (UE SE LLECUE 1\

llN ~l.mJO AClJERD<L 

-llORARTO llE TRARA.JO:DEl'E.'.;nn~wo DEI. TIPO DE TRABA.JO o PROCESO DE PROOOCCIQ'i

y DE !A POLITICA DE A!llESTR.i\Mtr:.\."rO DE [..,\ INPRESA ,SE DEFINIRAlll l.OS

l!ORM TOS JlE LOS E\'l~vros. 

-PlJESTO:mOL\S VECES llEPE~llll~'iDO DE LOS IUESTOS SE DETER'HNi\ A 

OJALES SE i\Tl:1;Tll'RA PR !'!ERO Y 1\ LlJl\l.ES DESl'lJES ,POR EIBIPl.O:IA DISP0_ 

!ll!BII.IllAD llE LOS l'iSTRUCTORES;O ClJJ\.\TlO SE llEBE 1u:rn FORMADO A lJ:\.\ 

FECllA llETER~lf~¡\]l(\ ,\ PERSO\'·\L PAR\ [1JFER.lXTI:S rrn;sros.;.OJAL PRI~fER.() 

OJAL DESl'UES ,¿TODOS AL Ml5\K) TIDff'O?. 
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-1.'UMEIW !JE PEHSONJ\S:llE ALlJERPO AL l\'LNERO IJE PERSCNAS QUE SE VAN A ADIESTRAR 

o A CAPAC!TJ\R,SE PODRAN FORMAR nos o MAS GRUPOS E IMPARTIR El. --

ADTO.EN lllFER!~\ffES FEO!AS. 

CCJIUUGANlXl TOOOS LOS l'i\CTORJ;S AI'i'rERIORES,SE DETERl-IINARAN LAS FEOIAS DE REA

LIZ/\CIOO Y LOS llORAl!IOS DE LOS EVEITTOS, 
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3. 11 • - DIAGR1\MA f1E GAN1T: 

ES lN TNSTIUJMENTO DE PLANEACTON Y CONTROL !DEAOO POR HENRY L. GANIT ,QUE CON

TIENE RENC;J.ONES Y COLUMNAS,IX)NDE SE REGISl.RAN L\S PARTIDAS,IAS FEO!AS DE IN!_ 

CIACICN Y TEHMTNACIQ\/ Y LOS AVANCES ((fE SE V/IN 1T:NIE.\/OO.EN LAS ACl'IVIDADES -

DE AIHESlR\lflENTO ES DE GRAN lITILIDAD YA QUE SE l'lJE!lEN DAR OJENrA,LOS ENG'IR

C.AOOS DE AIJIESrRA.~f!ENTO Y !.OS \f!E\IBROS DE !A CG'!ISHN,DE LO QUE SE TIE.\'E PRQ. 

G!Wl<\!X) Rf:.ALI Zt\R Y DE LOS LOGROS , í:N QJANTO A TI EMI'O Y CANf IOAD, QUE SE VAYAN 

TENfL\;1lO. 

VE'lf/\JAS DEL DIAGRJ\\~\ DE GA.'-rIT: 

EL urr LIZAR IJ\ GR,\FJC,\ DE c.\."TIT E.\/ LAS ACTIVIDADES DE ADIESTRAMTENI'O OFRECE 

LAS SIGIJIENTES VENfAJAS: 

-OBLIGA A HACER UN PIAN. 

-ES FACTL CC:NPAAAR LO PI.ANEADO CCM'RA LO REALIZADO. 

-SE PUEDE HACER CQ\/ LIMITADOS RECURSOS (LAPIZ ,PAPEL ,REGLA l 

PARA PODER !NrERPRl;TAR ¡_., GRAFICA DE (;,\\'TI ES NECESARIO co.wx:ER LOS SIMBOJ.OS; 

Y !.OS lffILTZADOS EN LAS ACrIVIDADES DE C,\MCIT,\C!O'i Y 1\DIESTR,\\ffBl'O SON: 

PR 1 :-.'C rr TO DE UNA ,\CT rv f[J,\)) 

FIS llE UNA ACTIVIDAD 

,\CTf\'TllAJJ PROPUESfA 

PHOC!lr.so REAL DE UNA .~cnvrmn WM//íA 

fW/111,1 
EN L·\ PlH~lER\ CO!.lr..NA DE LA Glt·\FICA C.A.\"rr SE m:r.r:->rRA.'\ l.-\S PARTIDAS TALES co 

~XJ:ACT!\'!l),\ll!oS ,F\'E:\l'OS ,PERSONAL \" PED!fXiS,Y EN Trn,\S [.,\s SIC.UfE.\'TES COLIBNAS 

SE lrrTU;:,\;'\ PMn Cflt\FlC\R EL Tfl~!T'O QUE PllUJl:.'J EST:\R PJ\'TDIPAS l'..\i !IORAS,SE'L~ 

N.\S , \(ESES. 
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3. 1 2. -TA!lLERO PRODUC-TROL: 

orR/\ H\NERA DE REPR!'SENTAR IAGRAFICA DE ('..1\NIT ES POR '1EDIO DE AYUDAS mCANI- -

C.AS Y UNA !lE J.,\S M·\S líf!LIZADAS ES EL TABLERO PRODUC-TROL,EL QJAL MJ~fAl.\IENfE 

CONSISJ'E DE UN SIS!'li\L\ DE TARJETAS ~KWIBLES,COLOCADAS A LA IZC:UIERDA l>EL TA-

Bl.ERO y PEHFORACIO!'!ES EN [J\ PAlffE DEREOIA. ES DE GRAN ITT!L !!1AD EL uso DE Esros 

TABLEROS y,\ C.UE IUEllE'l srn O\'lStJl.TAllOS !':'< CU,\L('JIER ~lNE.\1'0 POR LAS PEJlSO:'\AS

<;OE AS! LO DESEE~, Y l"\ll11RSE ll,\H rnE.VfA DE LO ('JE SE TIENE PRCGR\\~\IXJ Y DE LOS 

IJX;ROS ('JE SE \l,\Y/\.f.; TI':': ll~\1XJ ,\lll~t\S DE ~W\F.JAR ~UCHA T!'-.'FOH.11.\CIO'l A L,\ WZ. 

EL S!STE.\L\ l>E T.\IUEL\S,CO!<IU:Sl'ONDE A L\ CílLL~NA DE PART!D,\S DE !A GRAFIG\ DE

GA.'fff ,CON lA \'E\'T/1.1,\ PE (.1!JE J::.'l FSTAS TAIUETAS SE PUEDE INCLUIR ~L\Y0R l~FOR~L\

C!G'l (tlE l'ER'IITA flFL\l.L,\ll J..\ PARTIDA GRAFICADA.L\S .PERFORACJO:-..'ES CORRESl'CT'IDEN 

;\ !AS COL~\\l/\S DE T IIC'íl'O. 

PAfü\ CADA TARJI:TA,l lW nos FJl.,\S nE ACUJEROS ('JE ATRAVIESA."I EL TABLERO, EN LA -

PRl?-flóRA SE GRAFICA W PHEVl~TO FDR ~IEOIO DE INA Cn.."fA ELAsrll.A 9-lTETA l'OR CLA 

VIJAS,PARA FOIN\H lJ'.'-1,\ BARRA Y [::-1 LA SEGlll'ITIA Fil~\ SE REPRESENTAN LOS l\VA'ICES -

POR MEDIO DE CJNl'1\S EIASTIC/\S llE orno COI.OR.lN COIUX\1IJ EL·\Sí!CO VERTICAL SE DI 

PI.EA PAl!A It\1l!C,\H El. ~O\U:!\'ro EN QUE SE DETIDJE LA ACTn'InAD.ES CONVENfINíE 

USM Cl~\VIJAS IJE DI FERENn:s COWRES. 
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3.14--COSTOS DE l..A f..Al'ACITACIOO Y EL ADIE.5TMMIE'lf0. 

l\LGUNOS DE LOS cosros I~ !.OS QUE INOJRRE Í.A CAPACITACION y EL ADIESfRAMIENTO 

SON: 

-PERIOOO DE TNJXJCCTCW DE l.OS TRABt\.JADORES. 

-RIMJNER,,CTON DE ¡:-i_c;rnucroru:s ,PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE CAPACIT~ 

CION Y ,\lJfESilWlllNTO. 

-RIMJNER,\CICN DE 1'1\ITTICIPA'ill~S. 

-GASTOS IJE LOS lNS'l1UJCfORES I'.\CL!JIT:..'<1XJ VIATICOS Y TM.~SPORTACION. 

-GASTOS llE l.OS l'.\Iff!Cll'A'l"l1:S INCl.UYENDO VIATICOS Y TRANSPORTACION. 

-~L\:\llAl.ES,TEXTOS Y 'L\TEHTALLS INPRESOS. 

-~L\C,X.llNAS y ux:AISS l'AHA I'tl'i\HTIH CAPACIT¡\CICN y ADIESTRl\MIE1'HO. 

-CUOTAS DE J;.<SrnIPCION A GJR50S. 

-llESARROLW Y ACl1JAl.IZi\CIO'l DE EVENTOS DE ü\PACITACia-1 Y ADIESfRA---

MIENTO INCUJYENOO EL cosro DEL T11::a.1110 DEL PERSONAL DE LO.S DEPARTA-

MENTOS !JE CAi'. Y 1\JlTO. ,L1JANOO N<J OES.\RROLLA."l ACl'IVIDADES DE INSfRU~ 

crc:x-i mru:crA. 

-REPORTES, (EVALllAClll'IES !lEI. DESE'fi'f:..~). 

TI IJ.!PO DEI. PERS<l'IAL (_l.JE l'i\RTT C 1 l'A 1::.'\ E\'Al.UAC !Q.'<ES DEL DESEMPE~O DEL 

PERSONAi. !'AA\ FINES DE C..\J'ACITM:roN Y .\IJIESl'RAMIENTO. 

-MA'IT:RIA l'RIH\ lffILIZAllA P,\fl..'\ ll:\ll CAP. Y Al.TfO. 

DESPERlllCIOS DE ~L\'IT:RIAL CL\SICY.\AIX'JS POR LA G\P. Y EL AUTO. 

-POSIBLE l'HOfllCCIO'J :\O Olfff'JIDi\ l'OR El. l'Alff!C!P,\.\TE O I~SfRUCTOR I:-l-

TER.\'O, POR ES'J',\R Rf::\1.1 ::\~DO ,\CI' IV IDl\JlES llE C\P. O ,\LITO. 

-i\LQ!J! I.ER llE l.OC,\J.ES, EC~JI l'ffi ,'l\TER 1:\1.ES, 

-PAPELEHIA. 

-REFR ! GER !OS Y /0 ALI~IE.VfClS. 
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3.15. -E.ST!~fü'.I0:-1 llE lJJS Bb'IEFICIOS DE lA CAP/\CITACION Y EL 1\DlE~ITu\MIB-'1U. 

AL EJ,\OORAR EL PROGRAMA DE CAP. Y ADTO. ,F.L NNINIS!'AAOOR DEBE ESfI~IAR LOS BE 

NEFICTOS Q.JE SE OBTE.'IDRAN ,LO ~ LE PERMITIR/\ DESPUES EVi\WAR LOS LOGROS. 

EN BASE A LOS BENEFTCIOS ESTDfüOS,LOS DTRECTIVOS,TI:.-.'DRAN UN FACfOR TMPORT/\.'11 

TTSIMO,PAHA TG~\R l.<\ DECISION DE IUoAL!Zi\HLO O NO. 

EN GENERAL lDS llE.'ilT!C ros DEL PROGRAMA llE C:<\P. y AI1f0. SON LOS ((JE SE REl'OR

TAH/\N,OE Al.OOZ,\11 f •. \S ~n:L\S DEL J'Rcx;1w.L\,Y LOS QUE SE LOGRARAN AL El.U.fINAR -

!AS CAUSAS ('(JE ESTA'/ OHIGl~\\1X) IJJS PROBLBL\S,l,\S CUALES !1TERO'll DETECTADAS -

E'l !.A D.N.1\.C. ; POR LO T:\NTO,AI. ESfl~WI BENEFICIOS,SE Dr:BERAN TCMAR E.'l CUE.::!_ 

TA LOS SIGUIEN"ll:S llESlJLT1\DOS !JE f,\ O.N.A.C.: 

-t\LJ:-U:RO llE PERSONAS QJE PIWSENfAN •:--iECESTp/\IJES DE AD!EST!WIIENTO. 

-EVIDENCIA flE J;\S NECESIDADES fJE A!JlF-SlTu\\fTENTO. 

-PERSO.'\,\I. QUE l'IJEllF. SER REOmso PARA ADIESTR1\MIENTO. 

-oBJr:nvos y r-n:TAS QUE NO SE ONPU~~. 

-PREVISTCNES 1\ LARGO PLAZO. 

ALGUNOS DE LOS lll".'EFI eros ({JE SE PUEDEN ux:;JlAR CON lJ\ CAP. y EL AD'l'O. so~: 

-~IEJOHAR EN: 

-PRO!XJCCIOO. 

-EFICIENCIA. 

-C..\l. IDAD DEL PRODIJC1D. 

-G.·\.'lANCf,\S ECO:\O\trG\S. 

-UTILTZAC!o.'I DE mQlJl'.'!ARTA. 

-~1.\NTE"mllENTO l'RE\'E''IT!\'0. 

-~l;\.'\TE.'füllE.\TO COHIU:CTl\'Ll. 

·SISf!C'l'\S Al'MlNJSTll:\TT\'OS. 

-CmTROl.ES. 

·CONTROL IJE Ci\J. fll,\ll. 
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-Rl~CIR: 

- DESPERDICIOS. 

- RECI !AZOS. 

-ACC IDE'ITES. 

-REPETICION DE TRABAJOS. 

-,\lJSE.VflS\Kl. 

-RGr1\CION DE PERSON1\L. 

-QUEJAS DE LOS CLIE.\TF..S. 

-PERDIDAS llE HERRAMIENfAS. 

-TIEMPO EXTRA. 

-S1\'ICICT;'ES. 

-T!S-lPOS ~UERTOS. 

-FRICCHWES. 

-DESERCIONES. 

-DESCCNPOS1UMS EN IAS MAQUINAS. 

-REPAIUICICNES. 

EN CUANTO A LOS TRAllAJAOORES: 

-HE.JORA SlJ (S) : 

-NIVEL DE VIDA. 

-PRODUCCION. 

-SEGl.ffi IDAD. 

-rNCENrI\'OS. 

-TRABMO EN GRUPO. 

-A'IBIE\l"fE DE TRABAJO. 

-THATO CO.'I LAS PERSQ.''1.<\S. 

-CCM.r.-J!G\Cl0.'\. 

-ACIUALIZAC!ON. 

-CONDJCIO:\ES DE TRAB:VO. 

-S.ATISFACCIO:-l E:'J EL TRABA.JO. 



-Y f::;rARA~ EN POSIBfLTQ.\llES DE: 

-SER TRANSFEH!OOS. 

-SER l\SCENIH fX)S. 

-SER PRCHJVI!lOS. 

-llACER SllSTrilJCfONES 

-IU:CIBIR /\l~n:ivros DE SUELDO. 

-IU:CIBIR H\Yom:s PRESTACIONES. 
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El.E.'U:.Vro 

~íloL\S DEL PROC.lt\MA 

Oll.JETI\'OS DE APRE\1ll :.\JE 

llE C\ll.\ 1:\lXro. 

:Vll!RRE Y \1~ll:l!O Jll: l'Alfft 

Cll'.\\TE5 llE C\D,\ E\lo.\.'TO 

.. ---·--------
EL 1.ur: \11 DP\llE SE ICL\I ¡ -

:AR\ C\IH !YE\TO. 

fESTRAITC f..\) • 

C.\RJ\CTERISTICAS lllO: LOS EU:'.líl:~T(lS. 

!1ESCRIBEN nE m.'lEI~\ Cll,\.'.:llFm\BLE LAS ~IEJOR.\S QUE 

SE PRETE\llE'\ l.OGR \R Ce\'\ L \ RE\L I Z,\C IO.\/ DEL PRCO".~ 

~l\.SE EST,\Bl.EC!S IS Rf:l.,\CICl\ ,\ IJ1S PROBl.l':'\\S PRE-

SE\TES Y F1JlUHOS llETECT;\IX1S E'-: !.,\ D.\.,\ .C. 

[)ESCRIBE.\ 1.n !,11E n. l'.·\lff!CI l'.\Xl'E l'flllR.\ HACER .-\L 

'ffP.'llXO PE!. l:Yl'.:\TO. SE HED.\CTA'l E'i ll.EL\Clfl\ Cf'N --

L\S :.;ECESID..\llES DE C\l'. Y ADTO. DE WS OESTIN.\Tr\-

R !OS DEL E'.1Xf0. DEBl\ PRl'SISL\R: 

·FOINA llE CONlllJCL\ (.\CCJON). 

-NIVEL DE EFIC lF.'\CJ.\(E.'\ QUE f.i\;\ff[DAJJ Y/O O')\ 

1:_tJE C:\Llll:\J)). 

·CO\'D!CTOC\ES PE C'PER.\CJOC\(CON i;lJF .\)11''-'t:". 

l.\.'l1JC\'< (~JJ!Srs sm l.0S PEST!C\,\T . .\RWS PEL E\1:\""fO. 

PEBES PRESfSL\R: 

·:\0.\lllHE llEL [lESI l \,\T.\l!J() () NC"IBRE llEL r1.n::.1·0. 

·Y C\.'\'l"Ilnll PE l'F!1'-:0\ \S. 

!'.\!HU L\ \Klll.-\l.Il1.\ll JIE l'.\S'!HlJCCIO'.\ CO:\ L\ r\ill' ES 

l't'Slf'!.E 1.rx:ll\H :.l. t1RJET!\(l flF. \l'RE.\DI:.\TE,Pn1i 

l\Pli:\ SI U F\TXltl Sl: lff.\LI:.\!1 .. \: 

B.\.!O. 

l>IX!l'.t' !'EL\ l"í'R!'S\,ll'Fk\ :1;"1 n;::srr· ílt: -
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I' L E M E N T P C\lv\CrER !STICAS DE LOS ELEl-U:NTOS 

TRABAJO. 

-FUER;\ DE LA EMPRESA • 

ACTIVIDADES PARA l!ABILITAR INDICAN TODO LO QUE llAY QUE HACER PARA PREPARAR 

Y E.JECITTAR C/\JJA EVENTO. Y REALIZAR UN EVENTO DE ADIESTRAMIENTO Y CAPACl 

TACION. 

NCN!lRE IJE LOS INSTRUCíORES 

O CONIJ!JCTORES !JE C\!11\ EVE.~ 

TO. 

FEO!A EN LA (.,'i!JE SE REAUZ~ INDICA EL PERIODO EN EL QUE SE 1.1.EVARA A IJ\BO G~ 

RA EL EVE.Vro. IJA EVE.WO. IA FEOIA DE TER\IINO DEL l:Vf:N"fO NO DEBE 

SER POSTERIOR A LA DEÍ. PI.A:O EN QUE SE RECUIERE

EL ADIESTRA'IIEITTO INDICAOO E."l f:L INfOR\IE DE t_.\ -

HORAHIO E.'< EL QJE SE Ll.E

VAl!A A CABO EL E\J1:.'-.'1 O. 

DURACIO'< DEL EVE.lllTO. 

D.N.A.C. Y DE"E TCJ-V\R E.'< QJENTA LOS REQlJERI~IEN

TOS DE PER-'iONAL PN!A ill!Pl.IR LOS PRCX;RJ\'t·\S DE JA 

ORC.\N I ZACI O'/. 

SU llEF!NlC ION CONSIDERA LA POLITJC\ !lE L\ !:U:-.:· -

CION DE LA C.\PACITACION Y EL ·\IHEST!v\.\fl[.\1D. 

CONSIDEilr\ IA DIFIOJl.TAD QUE SE TENORA PARA LO· -

GRAR EL OBJETIVO DE APRENnr::\.JE. 

A mYOR DIFICULTAD ~~\YOR t\1J:.IERO DE llORAS DE INS

TRUCCION. 

RESPONSABLE lJE LA REAL! ZA- J:>.1JIC\ QlJI E'l ES L\ PERSO~i\ QUE \'!Gll~\R:\ QUE SE -

CIO:-J JlE CAD:\ EVE!\TO. REALICE~ rnP.\S t,\S .-\CTl\"IP.\JlES PRE\'l~l,\S PAR,\ 

IIABI I. IT,\H Y 1'-lEOíl'.\R EL H1o:>.IO. 
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ELEMENTO 

EQUIPO Y llERR/\MIINfA A ITTILI -

ZAR EN CADA EVTNTO. 

PRESUPUESfQ PARA 1.1.f.::VAR A Cl\IlO 

CADA E\~'-'"''TO. 

PRONOSTICO DE DE,.._'EFICIOS OE CADA 

EVENTO. 

REPRESF..\1'AC ION GRt\FICA DE LOS -

PERIOOOS EN QUE SE RfAJ.IZAMN -

IJ\S ACTIVmADES. 

80 

w\RACTER!SfICAS DE LOS ELIJ.lE!'ffOS 

INDIC\ UJAI.ES S<~ LOS APOYOS DIDACTI

TICOS NECESARIOS !JUM.IVIT: EL EVENTO P~ 

RA QUE SE LCCREN LOS OBJETIVOS DE - -

APRENDIZAJE. 

INDICA EL REOJRSO FIN:\NCIERO QUE ES 

1'.'ECESAfHO PARA \,(JE SE llABI l.ITE Y SE 

LLEVE A CABO EL [;'\~'.:-..To. 

INDICA LO QUE OIITE.'.1l1WI LOS TR/\l1VACQ 

RES Y LA EMPRESA, UNA VEZ QUE SE HA- -

YAN LOGRADO !.OS ORJETIVOS DE APRE.\'DI

ZAJE Y SE LIJ~VE A IA PRACTICA LO APRL'.i_ 

orno. 

ES UNA GRAF!C;\, EN L\ CUAL SE If\1lICAN 

IAS FEOIAS, DlJR..\CIO:\'ES Y RECURSOS QUE 

SE PRl::'\T:F.'I PARA REAL 1 ZAR l;\S ,\CT IV I - -

OADES QUE S(J..I NECESAR l AS PARA l IAB! l.I -

TAR Y f"1EOJTN~ LOS EVENfOS • 



3. 17 - l L\BILlTACH'~i IJEL PROGIWV\ DE CAP. y AIJrO. 

LA lli\BlLlTACION~ EN SI, CO'ITAR CON TODOS AQUELLOS RECURSOS NECESARIOS 

l'ARA LA EJECUCICY.'l DE LOS I:"VENTOS DE ADrESTRAMIENTO Y /O CAPAC!TACION. 

!.LEVAR A CAflO !.A l!ABILITACION, CONFOR.'-1E A LOS PROGIWWX'I, Y EN CASO DE 

H\BER ALCUNA VARIACION, ANALIZM SI ~KJDIFICA AI.C.O. 

3. JS. - ,\CTIVIDADES: 

FORMAR A LOS INSfRUCTORES QUE ~IJNEJARAN LOS E VENfOS O CONTRATAR LOS 

SERVICIQS DE !NSrRUCCIO:\ E'.ll ALGUNA INSTI1UCIQ'l AUTORIZAllA, o CONTRA-

1AR ,\GE.\'TES CJ\PACIT,\llORES. 

- El..-,BORi\ll ~l.\TER r Al.ES PJ\llA L\ 1 N~IRUCC r ON • 

.. VEHIFICAH QlITó EL LUCit\ll DE INSrRUCCION TENGA ~()BILIARIO, EQUIPO :\UDIO 

VISUAL, :-t\TEHIAL llIDACrJCO, Y TODO 1.0 NECESARIO. 

CONFm'IAP JA PARTICIPACION DE LOS DESTINATARIOS Y IA DISPCNIBILIDAD 

DE LOS RECl msos l\TER.'\OS y EXTER.l\'OS DE ! . .\ EMPRESA. 

3.19. - BlllLIOCR-\FIA: 

rDfN\CION llE 1\llMINISTRAOCRI;S. 

¡\R.\\'), 

r.tJIA TEC>ICA PARA LA FOR.~U[.,\CION DE PROGl{r\H.\S DE G\PAClTACION Y 

ADIESTll:\\1[1'}.'TO EN lAS EMPRESt\S ( GUIA No, 2 ) 

u e E e A 

- DICCIQ'lARIO [.,\ROUSSE 

DETECC TON DE NECES IIlADES EN UN ASERRADERO 

CFJJ,\PRO 

- FOl~i\TO PARI\ l'ROGR<\l>ll\CIGI 

CE.'h\PRO. 
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e A p r T u L o 4 • -

EJECUCION Y EVALUACION DE LA CAPACITACION Y El ADIESTRAMIENTO. 
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1 N D 1 C E • 

4. 1.- INTROOUCCION. 

4. 2.- PUNTOS CLAVE OE LA EJECUCION 

4. 3.- EVALUACIOll OE LA [,JECUCION 

4. 4.- FUNCIONES DE LA EVALUACION 

4. 5.- CARACTEUISTICAS 

4. 6.- FACTORES 

4. 7.- TIPOS O[ lVALUACION 

4. 8.- TECNICAS OE EVllLUACION 

01srno DE UN ltlSTRUMEtlTO PARA EVALUACI()fl 

4. 9.- CATEGDR!A DEL ANALISIS DEL CO'"IPORTAfllEtlTO 

4.10. - CUADRO Dl EVALUAC!ON 

4.11.- EVALU/ICION llE UN EVENTO 

4.12.- BIULIUGRAFIA 
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4. 1 •• INlROOUCCION 

AL EJECUTAR SE SAllSFACEN LAS NECESIDADES DE CAP. Y JlUTO., POR 

MEDIO DE LA REALIZACION DE LOS EVENTOS QUE SE HAN PREVISTO; EL 

EXITO DEPENOERA DE LA PREPARACION Y CUIDADO QUE SE HAYA TENIDO. 

LOS OIUEfIVOS QUE SE PERSIGUEN AL EVALUAR LA EJECUCION SON: 

-DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DE LA 

CAP. Y EL ADTO. 

-IDENTIFICAR LOS BENEFICIOS QUE 

HAN OIJTEN roo LA EMPRESA. y sus 

TRABA.JA DORES. 

-PROPORC 1 ONAR INFORMAC ION UTJL 

QUE PERM[TA MEJORAR EL DISEÑO, 

HABITACION, Y UPERACION UEL Sii 

TEMA. 

-PROPORCIONAR !NFORMAC ION UE LAS 

DIFICULTA DES. 

LA EVALUACIUN DEL APRENDIZAJE. NOS PERMITIPA IDENTIFICAR LOS -

CONOCIMIENTOS Y/O HABILIDADES Ol!f FUERON AOOUIRIDOS O MEJORA -

DOS, COMO RESUL T/IDO DE HABERSE COtllJC IDO LOS EVErHOS ADECUADA -

MENfE, ES DECIR, EN CASE A LOS OBJ~TIVOS, DEBIENDO SER POR LO 

TANTO, UNA EVllLU/ICION CUANTITATIVA. 

EL ANALISIS UE L/I EV/ILIJACIUN, PERMITI R/I M[JURAI< AQUELLOS PUN -

TOS. QUE TENGAN FALLAS; POR EJEMPLO: SI EL P/IRT IC IPANTE APREN

DIO ALGO, P~RO NO LO /IPL[CA, PORQUE NO LE SIRVE PARA SU TRABA

JO, SERA UN INDICADOR DE OUE LA DtTER~.INACI ON DE NECESIDADES -

DE CAP. Y ADTO. NO SE HIZO CORRECTAMENTE. 
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El ANALISIS DEL COSTO-BENEl'!CIO LA CAPACITACION Y EL ADIES

TRAMIENTO, NOS PERMITE CALCULAR EL COSTO REAL ()Uf REPRESENTO, 

PARA UN PERIODO DADO, AS! COMO IDENTIFICAR LOS BENfFICTOS QUE" 

LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES HAYAN OBTENIDO; POR EJEMPLO.

LA SATISFACCIUN QUE TlENrn LOS TllABA,J/\lJOP.tS • 

-LA MEJORIA EN SU AMBIENTE DE TRA

BAJO. 

-EL INCPEMENTO EN LAS CONDICIONES 

DE HIGIENE" Y SEGURIDAD. 

-EL BENEFICIO ECONOMICD OUE SE RE

PORTA A LA EMPRESA POR MEDIO DE -

LA CAP. Y EL ADTO. 
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4.2.- PUNTOS CLAVE: 

-VíGILAR ESTRECHAMENTE El DESEMPEÑO DE LOS íNSTRUCTURES CON El PR~

POSITO DE TOMAR ACCIONES CORRECTIVAS A TilMPO, YA QUE LA MAYOR PA!!_ 

TE DE LAS RESPONSABJL!UADES UEL EX!TO RECAE EN LOS HISTRUCTORES '{ 

CONDUCTORES DE LOS CURSOS Y EVENTOS;DEPENDllNDO DE LA CONDUCTA ílUE 

PRESENTEN FRENTE A SUS GRUPOS SERA EN MAYOR O EN MENOR GRADO EN QUE 

LOS PARTIC IPANH:.S LOGREN LOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE. 

-VERIFICAR QUE SE EVALUE EL APRtNDJZAJE DE LOS PARI ICIPANTES. 

CON ESTA INFORMACION SE POORA IOENl!FICAR SI LOS PARlICíPANTES HA.N 

LOGRADO EL NIVEL DE EFICIENCIA DESEADO, O SI ES NECESARIO REALIZAR 

ALGUNAS ACTJV!OADtS COMPLEMtNTAR!AS QUE LES PERMITAN ALCANZAR EL -

OBJEI IVO DESEADO. 

-VERIFICAR SI LAS CONDICIONES EN LAS QUE SE DA EL EVENTO AYUDAN AL -

APRENDIZAJE, Y EN CASO DE NO SER AS!. TOMAR ACCIONES CORECT!VAS IN

MEDIATAS. 
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4.3.-EVALUACION DE LA EJECUCION: 

LA EVALUAC!ON ULTIMA~ENTE HA COMENlADO A DESPtRTAR EL INTERES 

DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION;lSTA FALTA DE INTERES SE DEBE BASICAMEN 

TE A : 

-LA INEXISTENCIA DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACIIACION Y 

ADIESTRAMIENTO. 

~LA AUSENCIA DE UN MARCO t;ONCEPTUAL ,AS! cmo UE TlCN ICAS E IN.~. 

TRUMEtnOS QUE PERMITAN lJNA EVALUA~ION MAS s1r.rHFICATIVA. 

tS CONVtN 1 ENTr RECALCAR ,QUL LOS EVENTOS NO S ! GUErl UN P:'ITHON, S !NO OUE SE 

DESARROLLAH DE ACULRDO A LAS NLCESIDADES ESPECIFICAS DEL PERSONAL Y DE LA 

EMPRESA, Y POR OTRO LADO, LAS OIFLRENCIAS DE PREPARACION PROFESIONAL DE -

LOS INSTRlJCIORES ,LA DISPON!BILIDAO DE RECUPSOS Y LA ENORME VARitDAD DE 

TLCNICAS EMPLEADAS, PRODUCEN UNA GRAN DIFERLNCIA ENTRE CUHSO Y CURSO. 

TODO LO ANIERIOR ORIGINA OUt SE TENGAN QUE UTILIZAR VARIADAS 

FORMAS Y ENFOQUES PARA MLOIR LA EFECTIVIDAD DE LA CAPACITACIONl LL ADIES

THAMl ENTO, TENIENDO QUE CONTAR, CON UNA VARIEDAD Dt TECNIC~S l INSTRU-

MENTOS PARA LOGRAR TAL EVALUACION. 

LA SITUACION DE LA EVALUACION ESIA CAMBIANDO A~PIOAMENTE, EN -

A~OS REC!E~TES; LOS CURSOS INTERNOS Dl CAPACITACION Y AUIESTRAMIENTO HAN 

AUMENTADO Y SE HA OBSERVADO Ull GRAN CRECIMIENTO EN LA UTILIZACION DE RE-

CURSOS PROPIOS PARA IMPARl!RLOS.LA ALTA DIHECCION ESTA EMPEZANDO ft EXIGIR 

QUE ESTOS CURSOS DEMUESTREN UNA llTILIDAD MEDlllLE EN PELACION CON LA INVER 

SION DE RECURSOS HUMANOS MATER!ALlS,TECNICOS Y FWANCIEP.OS.LOS EJECUTIVOS 

SE PREGUNTAN:oNOS RINDE llENLFIC!OS LA CAPACITACION Y EL ADllSTRA~!ENIO?, 

lPEALMENTE SE ESTAN DETERMINANDO LOS CAMB!OS DE C()MPORTAMIENTO QUl "SE DJ. 

CE SUCEDEN"?,lCOMO SE ENCUENTRA LA CAPAC!TACION Y AOIESTRAMltNTO EN LA CD 

LUl~NA DE P[l{DILJAS Y GANANCIAS. 
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I ,· PROFESIONALIZACíON OE Lt\ CAPACITAC!ON Y t::L AUIESTRA"l!ENTU 

Y EL DESrn'IOLVIMIENIO DI:. UNA AUTENTICA DISCIPLINA ,NOS CONOUCIRAN A LAS 

RESPUESTAS DE LAS PRl:.GUNTAS ANTERIORES. 

¿pQR QUE EVALUAR?: 

ADEMAS D!:L liECllO DE (lUE LOS EJECUT !VOS ACTUALES uEi!ANDAN TAL 

APRECIACION SISHMAI ICA,LA EVALUACIUN ES IMPORIANIE PARA LAS ACTIVIDADES 

DE CAPACITAC!ON Y ADIESTRAMIENTO,TANTO COMO LO t.S PARA CUALQUIER LlTRA -

FUNC!ON DE LA ORGANIZAC!ON,COMO MEDIO PARA OEHIUllNAREN QUE PUNTO SE Ul

CUENTRA L11 ACTIVIDAD !:N UN MOMENTO UADO Y PROPORCIONAR ELEM!:NTOS PARA Ms_ 

U!R LOS CURSOS REALIZADOS. 

LA !:VALUACION RESULIA CRITICA PARA DEJfRMl"IAR !:.L VALflR DE LAS 

ACTIVIUADl:.S DE LA CAPACllACJON Y EL ADllSTRAMIENTO EN TERMINOS SENCILLOS: 

LA EVALUACION PUEDE DETERMINAR SI EL TIEMPO, ESFUERLO Y UINERO INVERTIDOS 

EN LA PLANEACION, PROGRAMACION Y EJECUCION DE LA CAP. Y EL AOfO. ,PRODUCEN 

RESULTADOS SUFICIENTES PARA JUSTIFICAR LA INVERSION;EN OTRAS PALABRAS,SI 

LA CAP. Y EL ADTO. ESTAN SATISFACIENUO LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA Y DE 

SU PERSONAL.Y SI LO ESTA HACIENDO EFJCllNTEMENTE. 

urJA EVALUACION ES CRITICAMUITL IMPORTANTE EN TRES ASPECTOS: 

lo. EL CONSTANTE CRECIMIENTO DE LA~ ACTIVIDADES DE CAP. Y ADTO. 

EN LA MAYORIA DE LAS EMPRESAS, OUl EN TOTAL ABARCA A MILLONES DE PERSONAS 

Y POR ENDE, A MILLONES DE PESOS. HACE ESErlC!Al OUE LOS ENCARGADOS DE LA -

ADMON. UE TALES AC 1 l V IOADES, SEAN CAPACES Df APOYAR SU CAP. Y AUTO., CONO

CIENDO LOS LOGROS Y CONTHIGUCIONES QUE SUS ACTIVIDADES HACEN A LAS METAS -

DE LA E~lPPESA. 

2o. LA EVALUACION HABILITA A TALES ENCARGADOS, PARA ----

DETERMINAR LA lFICIENCIA, UTILIDAD Y EFECTIVIDAD DE TODA LA CAP. Y 

ADTO.; SOLO A TRAVES DE LA EVALUAC!ON SE PODRA MEJOR/IR L..1. CAP. Y EL ADTO. 

DIRIGIDO A LOS Gl<UPOS Dl DESTINATARIUS, PARA QUE ESJO SE TRADUZCA lN CAM--



BIOS DE COMPORTAMIENTO EN EL PUESTO DE 1RABAJU, OUE PROPICIEN UNA M~JORA -

EN LOS PRODUCTOS Y SEP.VICIOS. 

3o. LA EVALUACION PROPORCIONA EL PUNTO DE PARTIDA PARA MEJORAR 

LA ELABORACION Y CONDUCC ION DE UN CURSO DADO. 
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4.4.- FUNCIONES C~ LA tV/ILUAClON: 

LA EVALUAC ION PROPORCIONA HETRO/ILIMENT AC !UN r~ TODOS LOS DEMAS - -

SUBSISTEMAS; POR E,JEMPLO, A LA PLMIFICAC!ON LE SERAN DE UTILIDAD LOS ll~ 

SULTADOS YA PROCESADOS, PARA MtJORAR O REAFIRMAR SU POL!TICA Y LOS OBJETI 

VOS DE CAP. Y ADfO .• Y PARA UNA MEJOH UT!LIZACION DE RtCURSOS; A LA---

D.N.A.C. LOS DATOS PROPOPCIONADOS SE APLICARAN PARA MLJO!lAk LOS MEDIOS P~ 

RA CAPTAR INFORMACION; A LA FORMULAC ION DE PROGRAMAS, LE PROPORCIONARA -

VALIOSA INfORMACION PAHA EL1\BORAR LOS FUI UROS PLANES DE CAP., A LA REES

TRUCTURAC IOtl DI: LOS CUHSOS; A LA EJECUC!ON LE DAR/\ VALIOSOS INDICADORES -

SOBRE LA FUNCIONALIDAD DE LOS INSTRUCTORES, DE LAS INSTALACIONES, UEL 

EQUIPO ETC., A FIN DE M~JORAR LA REAL!ZACION DE LAS DIVERSAS ACCIONES. 

EN RESUMEN; LAS FUNCIONES Dt LA EVALUACION SON LAS SlílUIENTES: 

- DETERMINAR LA EFICIEtlC!A DL LA CAP. Y AOTO. Y OE CADA UNIDAD -

QUE LA FORMA. 

- LOCALIZAR LOS ASPECTOS POSITIVOS Y NEGATIVOS OUE PERl-!ITAN CO-

RREGIR y SUPERAR CONSTANTEMENTE LAS ACTIVIDADES or CAP. y ·--
ADIO. 

- ESTIMULAR EN EL PERSONAL EL INTERES POK LA CAP. Y EL ACTO.

AL INFORMARLES SUS RESULlADOS. 

- DETE!lMINAR LA APLICACION DEL APR!::NDIZAJE EN EL PUESTO OETRAB~ 

JO, 

- PROPORCIONAR DATOS PARA TOMAR DECISIONES SOBRE LA POS[BILIDAD 

DE PROMOClONlS O TRANSFERENCIAS. 
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4.5.- CARACIERISTlrAs DE LA EVALUACION: 

1.- LA EVALUAC ION DE!JE CUNSI DEPARSI: COMO PARn DE UN SIS TEMA DE 

CAP. y ADTO. rw PODEMOS CONUCER SI LA CAP •• ESTA LOGRANDO -

SUS PROPOSITOS SI NO SE EVALUA IODO EL SISTEMA: SUS POLI! 1-

CAS, Y LA MISMA EVALUACION. 

LA EVALUACION NO DlBE SER UNA ACCION AISLADA, NO CONTEMPLA~ 

SE DENTRO DEL CONTEXTO DEL SISTEMA. 

2.- LA EVALOACION OEOE SER CONDUCIDA EN TERMHIOS DE OBJETIVOS. 

ESTA l.S OTRA FORMA DE DEC I P QUE EL ENCARGADO DE LA CAP. Y -

EL ADTO., DEBE CONOClR SUS METAS PAPA PODER DETERMINAR SI -

LAS HA ALCANZADO E IOENTI F 1 CAR LAS DESVIACIONES S IU·IPPE OUE 

TENGAN LUGAR. EL ASPEC!O IMPORIANTE ES Qlll ESTOS 011.JETIVOS 

DEBEN SER CLAROS PARA IODOS LOS INVOLUCRADOS. 

3. - LA EVALUAC 1 ON Dt.BE SER CONTINUA. UNO DE LOS PRO POS I 1 OS DE 

LA CAP. Y LL ADTO. ES ESTIMULAR Y ORIENIAR ll Dl:.SARP.OLLO -

Dl:L PERSONAL, EL QUE S!E~PRI:. SE lNCUENTRA EN CONTINUO PRO-

GRESO QUE A LA VlZ ORIGINA CONIINUAS Y NUl:.VAS NECESIDADES -

A SATISFACER. ASIMISMO LA Ef·'PRESA SE ENCUUHRA EN CONTI-

NUOS CAl'BIOS Y NECESIDADES DUL T!UIE OUE SATISFACER. LA EV~ 

LUACION POR IANTO. üEBl SER UN PROCESO OUE JAMAS SE DETENGA 

AUN CUANDO SU FORMA. FOCO Y ENF•'SIS PUEDAN CA"1BIAR. 

4.- LA EVALUACION OEBt SER COOPERATIVA. TOUOS AOUi:.lLOS OUE ---

SEAN PARTE OEL PROCESO DE fVALUACIOti, O QUE SE VEAN AFECTA-

DOS DEBEN PARTICIPAR U! EL. 

EL INVOLUCRAMIENTO ES ESlNC!AL PARA EL tXIIO DE LA CAP. l -

EL ADTO •• YA OIJE srn tSTU SE UBTtNDHAN r~uv POCOS Bt.NEFICICS. 

5.- LA l:VALUAC!ON DEUE 51:.P ESPECIFICA. 

LOS IMPLICADOS EN ACI IV!DAOES DE CAP. Y ADIO. NECESITAN Y -

OlSEAN CONOCER LO OUE St ES1A HACit.NDO BIEN, LO QUE POORIA 



HACERSE MEJOH Y COMO SE PODRIAN LOGHAR lSTAS MEJORAS. 

LA ESPECIFIC!UAD tS LA CLAVE, EN LA MEDIUA EN OlJl LA EVALlJ~ 

CIUN DESTAQUE DEBILIDAUES Y POTENCIALIDADES, SERVIRA AL PRO 

POSITO PARA EL QUE SE HA DISEÑADO. 

6.- LA EVALUACION DEBE ATENDER LAS DIFtRENCIAS INDIVIDUALtS Y -

PROPORCIONAR LOS MEUIOS PARA QUE EL INDIVIDUO SE VALORE A -

SI MISMO. EL PERSONAL DEBE tONUCER EL RENDIMIENTO REALISTA 

DE LA CAP. Y EL ADTO. PARA ESTIMUL/IRSl POR UN MEJORAMIENTO. 

AS! MISMO DEBE CONOCER EL SIGNIFICADO DEL VALOR REPRlSENTA

TIVO DE L/I EVALU/ICION Y NU LA UB!CAC!Orl DE UN tWMERO DENTRO 

DE UNA ESCALA UETERMINAD/I. 

7.- LA EVALUACION DEBE BASARSE Erl UNA ESTRUCTURA ~ETODULOGICA Y 

CIENTIFICA. EL ESTABLECIMIENTO DE NOR~AS Y CRITERIOS, ES -

PREL!M!NAR A LA EVALU/ICIOll E INTEllPRHAC!Orl, TALES ESTANDA

RES Y CRITERIOS DEBtN SlR ACEPTABLES, APLICARSE FACILMENTE 

Y SER OBSERVABLES EN LOS PRODUCTOS O PROCESOS. LA lSTIMA-

CION y SENTIMIENTO SUBJETIVO UE LAS PERSONAS out PARTICIPAN 

EN LA EVALUACION PRODUCIRAN llALLAZGOS OI FERENTES Y CONSE--

CUENTEMENTE DIFERENTES CONCLUSIONES Y UECISrUNES A TOMAR. 

8.- LA EVALUACION DEBE EVALUARSE. ES NECESARIO CONOCER LAS BO~ 

DADES Y LIMllACIONES D!: LOS MEOIOS PARA EVALUAR LAS ACTIVI

DADES DE CAPACITAC!ON Y ll.Dil:.STPAM!ENTO. ES flECESARIO CONO-

CER LA VALIDEZ. CONFIABILIDAD, CONSISTENCIA, OBjEJIVJOAU Y 

UllL!DAD DE LAS TtCNICAS E INSTRUMtNTOS OUE SE UTILIZAN PA

HA CAPTAR I NFORMAC ION. 
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4.6.- FACTORES f'uE INFLUYEN EN LA EVJ\LIJ;¡C!UN: 

-HABILITACION DEL PROYECTO: 

LOS PROGRAMAS DE LA EVALUACION RtALIZAUOS CON tL MISMO PEl<SílNAL Y Rf_ 

CURSOS ASIGNADOS A SUS LABORES COTIDIANAS,IMPLICA LA IMPOSICION DE -

UNA SEGUNDA CAllGA DE TRABAJO A UN GRUPO QUE RtAL!ZA YA UNA ACTIVIDAD 

A 1 IEMPO COMPLETO. 

-DIVERSIDAD DE PROGRAMAS DE CAPACIIACION Y ADIESIRAMIENTO: 

LA DIVtRS!DAD EXISTENTF. rn LAS ACTIVIDADES DE LAS INSTITUCIONtS CAP~ 

CITADOHAS,H/ICE IMPOSIBLE MlDIR Y EVALUAR UN CURSO DE CAP. Y ADTO. 

CON UNA SULA lSCllLll rlJA. 

LOS PROGRAMAS VARIAN CON LAS COtlDICIONES Y CIRCUNSTANCIAS DENTRO DE 

LAS CUALES OPERllN,LAS OIFERENCIAS EN LAS MEJAS Y OBJETIVOS DE LA EM

PRESA,EN EL IAMA~O OE SUS OPERACIONES.EN El MEDIO.EN EL APOYO FINAN

CIERO.EN LOS EDIFICIOS,INSTALACIOljES,EC11JIPO Y MATEH!ALES,EN LAS HA-

BILIDADES Y EDUCACION Dt LOS ItlSTRUCTORES HACtN DIFICIL,SI NO !MPOSI 

BLE UNA ESTANDARIZACION. 

-RESISTENCIA DEL PEllSONAL E INSTRUCTORES: 

EN MUCHAS OCASIONES SE CUNSIDEl<A A LA EVALUACION COMO UNA AMENAZA,D.!. 

RECTA O IMPLICllA,A LA POS!C!ON,AL ESTATUS,0 A LAS OPORTUNIDADES DE 

LAS PERSDrlAS QUE SON EVALUADAS ,ESTA AMENAZA SE TRADUCE ,CON FRECUEN-

CIA,EN UNA RESISTUICIA PASIVA A LOS INTENTOS DE EVALUAC!ON. 

-APOYO DE LA ALIA DIRECCION: 

EL PROGRAMA DE tVl\LUl\CION DEUE CONTAR CON EL RESPALDO COMPLETO E IN

CONDICIONAL DE LI\ ALTA DIHECCION DE LI\ EMPRESA,ESTA DEBE APOYAR INT~ 

GRALMENTE EL INTENIO Y l::STAR DISPUESTA A APORTAR LOS RECURSOS REOUE

RIDOS PARA LA REALIZACION. 

-LIDERAZGO CALIFICADU: 

DEBE IDENTIFICARSE l\l PERSONAL l\L TAMENTE CALIFICADO Y COLOCARSELE EN 

LOS PUESTOS EN QUE SU TALENTO PUEUA SER UTILIZADO.EL ENCARGADO DE -

Cl\PACITl\CION Y ADIESTRAM!ENTO,l\JSLl\00,NO PUEDE PLANEAR,tll CONDUCIR -

EL ESTUDIO.NI UEBE HACERLO.DEBE RODEARSE Dt UN GRUPO DE PERSONAS CA

PACES DE ORIENTAR LOS DIFERENTES ASPECTOS DEL PROGRAMA DI:: EVALUACION 
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-INVOLUCKAMIENTU PLENO: 

TODO El PERSONAL DE CAPAC!TAC!UN Y AD!EST~AM!ENIO, DEBE ESTAR DIREC

TAlilfHE INVOLUCRADO EN LA EVALUACION,LA OISPOS!CION llEL PERSONAL E -

JNSTRUCTORES,ES ESENCIAL PARA EL EXITO. 

-CO~UNICAC!ON Y COORD!NAC!ON EFECTIVAS: 

DEBE HAClRSt MAYOR ESFUERLO PARA QUE LAS PEPSONAS CONOZCAN LO ClUE St 

ESTA REALlZANOO,ESíO AllARCA NU UNICAMEIHE A LAS PERSONAS UE CAPACIT~ 

CJOl'fY ADIESTRAMIENTO,SINO TAMBIEN A LAS DE TODOS LOS DEPARTAMENTOS. 

-EMPLEO DE LA ESTRUCIURA FORMAL: 

LA EVALUACIUN DEBE HACERSE A LO LARGO DE LA ESTRUCTURA ESTABLECIDA. 

-FECHAS DE REALIZACION REALISTAS: 

ESTO DEBE SER PARA CADA UNA DE LAS FASES DEL PROGRAMA,DEllE CONDICIQ. 

NARSl CIERTO SENTIUO Dl URGENCJA,PERO SI LAS FECHAS SON IRREALES 0-

MUY R IG IDAS ,SE PRODIJCI RAN EVALUACIONES Y RECOMENDAC JON!:S DE MUY PO

BRE CAL !DAD. 

-REUNIONES: 

El PERSONAL QUE INTrnVENGA EN EL PROGRAMA DEBE REUNIRSE REGULARMENTE 

PARA INTERCAMBIAR IDEAS Y EXPERIENCIAS. 

-INFOHMES COMPLETOS Y OBJETIVOS: 

EL ENCARGADO DE LA CAP. Y EL ADTO. ,DEBE INSISTIR EN QUE ·LOS INFORr-'ES 

~EAN COMPLETOS,DETALLADOS Y OBJETIVOS. 

-RETROINFOHMACION: 

DEBE PROPORCIONAHSE AL PERSONAL, INSTRUCTORES Y A LA ALTA DIRECCIOll, 

UNA IrffORMl\ClON CONTINUA SOBRE LOS AVANCES Y PROBLEMAS;CON EL Flll DE 

MANTENER LA VITALIDAD DEL PROGRAMA Y OBíENER COLABORACION. 
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·o.1.- TIPOS DE EVALUACION: 

BAS!CAMENTE SON DE TRES TIPOS: 

A) .-POR EL MOMENTO DE APLJCACION. 
B).-POR LO QUE SE PRETENDt MEUIR. 
C) .-UNA COMBINACION DE LAS UOS ANTERIORES. 

A).-POR El MOMENTO OE APLICAC!ON: 
· 1.-EVALUAC!ON DIAGNOSTICA. 

2.-EVALUAC!DN FORMATIVA. 
3.-EVALUAC!ON PRODUCTO. 

B).-POR LU QUr SE PRETENDE MtDIR: 
1 . -GENERAL . 
2 .-PARCIAL. 

~.-UE ACUERDO CON ESTE ENFOQUE,EL GLOSARIO DE TERM!NUS INGLES PRE-
SENTA T~ES TIPOS Dt EVALUACIUN. 

1. - INTERNA. 
2.- EXTERNA. 
3.- COSTO-BENEFICIO. 
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A). - POR EL MOMENTO DE APUCAC ION: 

1 .-EVALUACION DIAGNOSTICA:LA EVALUACJON SE D[[lE INICIAR AL COMil:NZO DE LA 

EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE.YA OUE DIFICILMENTE

SE PUEOEN DETERMINAR LOS EFECTOS DE LA INSTHUC

CION ,EN TANTO NO SE SEPA ALGO ACERCA DE "ANTES 

DEL ADIESTRAMIENTO". 

LA EVALUACION UIAGNOSTICA INCLUYE LA IDENTl~ICA 

CION DE CARACH.PIST ltAS GENERALES OE LOS PJIRT! C 1 

PANTES,COMO: 

-PREPARAC ION. 

-EXPERIENCIA LABORAL. 

-TRABAJO ACTUAL. 

-tffCESIOADES OUE SATISFACEP.A CON LA 

INSTRUCCIUN,ETC. 

AS! MISMO,ES NECESARIO lSTABLECER CUANTITATIVAMENTE LOS CONUCIMIENTOS Y HABILIDA 

DES CON QUE LLEGAN LOS SU,JETDS AL ADIESTRAMIENTO ,PARJI COMPllRA.RLOS POSTEflIOPMENTE 

CON LOS RESULTADOS Y DEFINIR EN FORMA OBJETIVA EL EFECTO DE LA INSlRUCC!Oll,ESTO 

ES, flASTA QUE GRADO Y l:N QlJE FORMA SE LLEVO A CABO El CAM[l IO DE CONDUCTA ;ESTA EVA 

LUACION SE APLICA MEDl/l.NTE LA APLICACION DE UNA "PRE-PRUEBA': 

2.-E\IALUACION FORMATIVA:ES LA EVALUACION CONTirlUA,PARA VERIFICAR SI LOS 

UBJfTJVOS üE ~PRENDIZAJE,SE ESTAN LOGRANDíl,Y E~ 

QUE GRADO;SU PROPOSITO ESE'IC TAL ES PROPORCIC'IAR 

INFORMACIOll PERMANEflTE PARA ADECIJllP EL CONTEtl 1 DO 

Y LOS PROCEDIMIENTOS Olll: SE ES TAN OESAPRO! LANDO 

A LAS CARACTERISTICAS Y EXPECTATIVAS DEL GRUPO 

E INDICAR lL GRADO EN nuE SE VAN LOGRANDO LOS -

OBJETIVOS ESTABLE(JDOS. 

EN SI ES IMPORTANTE ESTA EVALUACION,POROLJ~ PRO

PORCIONA ItlDICAOOPES SOl3PE LA EFECTIVIDAD DE C!: 
DA UNA DE LAS ACCIONES Y PEKMITE EL RC.AJUSTE DE 

LOS ELEMENTOS DEL PROGIMMA ,EN EL MOMENTO EN OVE 

SE CONSIDERE NECESARIO. 
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!. -EVALU/\ClON PROUUCTO:SE REFIERE A LA E'/ALUACION DE LOS LOGROS Fir¡ALES 

DEL APRErW!ZA.JE Y SU FUNCION ES DETERMINAR LA 

EfECI iVIDAIJ DEL PROGRAMA, AL CONSTAIAR LOS -

EFECTOS DE LA !NSTRUCCION. 

ESTA EVALUACION Rl:OUlERt DE LA APL!CACION OE

UNA "!'OST -PRIJrnA" ,PARA llEfLRMINAR CON PRl:S IC ION 

LOS CllMOIOS Ol:!lWílS /\L All!ESTRAMIUITO,CON Ellíl 

LA EVALUACJON FINAL PHOPORCIONA INDICADORES --

ACERCA DEL DESlMPtÑO INDIV IOUAL ,OUE FACI L1 TMI 

LA TOMA DI:. DESICIONl:S SO!JRt LAS POSIBILIDADES 

DE PROMOCION Dll PART!CIPMllE.FlllALMl:NTE ,ES I~~ 

PORIANIE COllS!OEIUIR OUE OE TODA l:VALUACION Si:

ADQUH.REN CRITrnIOS PA~A OES/\RROLLAR FUTURAS -

ACTIVIDADES DI: APRENDIZA.JE. 

B).-POR LO QUE SE PRElENUE Ml:OIR: 

ESTRICTAMENTE HAl.iLANOO,LOS TIPOS DE EVALUAC IONOUE SE TIENEN, DE ACUERDO 

CON ESTE ENFOQUE SON: 

-GENERAL: 

-PARCIAL: 

LA PRIMERA f. VALUA l.L CONffNIDO DE TOIJO EL PROGRAMA Y LA SEGUNDA SOLAl~ENTI:. 

UNA PARTE IJEL MISMO. 

C) .-EXISTEN VARIOS ENFOQUES QUI: DE ALr.UNA 1-11\NlRA COMBINAN LOS DOS FACTORES QUE 

SE HAN PP.ESENIAOO,ES DECIR,CL/\SIFICAN LA EVALUACION DI: ACUERDO CON El MOMEN 

TO EN QUI: SE APLICAN, Y CON LO QUE PRETEND~ MEUIRSE. 

LOS TRES 1 !POS m: EVALUAC!UN QUt: PRESUffA El GLOSARIO DE Tl:RMINOS !Nr.LES SON 

LOS SIGUll:NTtS (YA MENCIONADOS): 

-INIERN(;:VERIFICA EL APHEND!ZAJE QUE SE llA LOGRAUO,U SE !:STA LOGRANDO r.N 

UN EVUffU. 

-EXTl:RNA:VER!FICA QUL /\PL!CACION ESTA IENIENUO El APRl:tlDIZAJE LOGRADO,EN 

l:L PROPIO PUESTO DI: TRABAJO. 
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-FL ANAL, COS10-B!:.NEFICIO :RELACIONA LA EVALUAC ION UE LAS GANANCIAS 

~UGRADAS, V1A AO!ESTRAMitNTD. 

DONALD KIRKPATRIK,ESllBLECE CUATRO TIPOS DE EVALUACION: 

-R!:.ACCION 

-APRENDI LAJ E. 

-COMPORI AMI Elll O. 

-RESOL TAOUS . 

EVALUAC ION DE P.tACCI Otl: SE RELl\CIQNA CON EL GRADO OE LA IOENT !FICACION :JEL 

GRAUO Etl QUE LOS PARTICIPANHS "ESTAN A GUSTO" CON EL EVENTO DE 

CAPACI IACION Y ADIESTRAMIENTO ES DECIR,IDEflrJFJCAR QUE TANTO LES 

GUSTA EL EVENTO EN QUE 'OSTArl PARTICIPANDO.IDENTIFICAR SUS SENTl

MIENTOS.ESíA POR SUPUESTO ES LA EVALUl\CION MAS FAC!L DE PEALIZAR 

Y !:S LA Qlll SE ENCUENTHA EN Lll MAYORfA DE LOS CURSllS. 

EVALUACION DEL APRENUIZllJE:COMO SU Nfll·mRE LO IND!CA,ESTE TIPO DE EVALUA-

CION IDENl!FICA QUE IANlO APPENOIZll,JE SE llA LOGRAOC EN EL EV~~ITO 

POR LO TANTO,PARA QUE PULDA DARSE.ES NECESARIO QUE EL EVENTO TE[ 

GA OBJETIVOS DE APRENDIZAJE BIEN UEF!NIUOS,EN IERM!NOS DE CONDU~ 

TA.EN ESIE TIPO OE fVALUACION NO Sl !DlNT!FICA Lll UT!LIDAD DEL 

EVENTO r ARA EL PAR 1 I e 1 Pl\rlTE o PARA LA EMPRESA s !NO UN I CAMtNTE LO 

QUE HAN llPRUID!ílO llllPl\tlTl EL [VENTO. 

EVALUAC!Ofi DEL CUMPORTnM!lNTU:HAY ur1A GRAN DIFERENCIA ENIRE CONOCER PRiti_ 

CIPJOS U TEC~ICAS Y USARLOS EN EL TRABAJO. 

ESTE TERCER IIPO DE LVALUACION IDENTIFICA OUE CONOCIMIENTOS OH~ 

ll!LIDJIOES l\PllENDJDAS EN EL CURSO SE APLICAN REALMENTE EN EL PUE~ 

TO Dl TRllOAJO. 

ESTO IMPLICA QUE ESTA EVALUACION SE EFECTUA OESPUES DE cor:cLUIDO 

EL EVENTO. 

EVALUAC!ON DE RE~ULTAOOS:ESTE TIPO DE EVALUArTON IDENTIFICA OUE LtlGP.OS 

SE !!AN 08TEN!DO COMO RESULPQO DE LA APLICAC!ON OE.L APREND!ZA,JE. 
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ASI POR EJEMPLO:LOS RESULTADOS PODRIAN CLASIFICARSE COMO REUUC

CJON D!:. COSTOS,REDUCCIUN DE ROTACION UE PERSONAL, REDUCCION DE

AUSENTISMO,INCREMENTU EN CALIUAD Y CANTIDAD UE PRODUCCION,ETC. 

ESTE TIPO DE EVALUACIONES EL MAS DIFICIL DE HEALIZAR,YA OU!:. 

HAY MUCHOS FACTORES OUE PUEOEN INFLUIR EN LOS HESUL TAOOS 
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4.3.-TELNICAS UE EVALUAC!ON: 
(DISEÑO DE UN INSTRUMENTO PARA EVALUAC!ON): 

UN CUESTIONARIO PROPORCIONA UNA AMPLIA GAMA OE DATOS SOBRE LA EFECTIVI-
OAD DE UN EVENTO,TALES COMO: 

-EL INTERES Y GUSTO DE LOS PARTICIPANTES POR EL CURSO 
(EVALUACION DE Rl:ACC!ON). 

-ACTITUDES ACERCA DEL INSTRUCTOR Y SU ESTILO (REACCION). 
-ACTITUDES ACERCA DE LA ORGArl ILACION Y DISE'lO DEL CURSO(REACCION) 
-ACTITUDES DE LOS SUPERVISORES HACIA EL ADIESTRAMIENTO UE SU r.EN-
TE. ( REACC!ON) 

-EL LOGRO DE LOS OBJEllVOS DEL CURSO {APRENDILAJE). 
-LA UTILIDAD OUE PUEDE TENER PARA CADA INDIVIOUO,LOS TEMAS TRAT~ 

DOS EN EL EVENTO (COMPORTAMIEllTO). 
-LA UTILIDAD QUE PUEDE TENER PARA LA tMPRESA LA APLICAC ION DE LOS 

CONOCIMIENTOS APRENDIDOS [RESULTADOS). 

LAS AREAS Dt INTERES A LAS QUE SE DIRIJA EL CUESTIONARIO SON SELECCIONADAS 
POR EL EVALUADOR. 

ETAPAS DE APLICACION Y UT!LIZACION DE UN CUESTIONAP.10: 

orsrno 

1 
ADM l NIS TRAC ION ( APL! CAC ION) • 

. 1 
REGISTRO RETRO!NFORMACION. 

D!SE~O:NO ES RAZONABLE TRATAR DE ELABORAR UN CUESTIONARIO EN MEU!A HORA, 
SE REQU !ERE DE UN ESTUDIO CUIDADOSO Y UNA PREPARACION MINUCIOSA; 
EXISTEN UNA SERIE DI: PREGUNTAS OUE PUEDEN AYUDAR EN EL DISE~O. 

PLANEACION:lNECESITO UN CUESTIONARIO?. 
ES PROB1;BLE ílUE SEAN MAS APROPIADOS OTROS f>IETODOS PARA PEUNIP. DA

TOS.UN CUESTTONARro ES UT!L SI SE VA A DIRIGIR A MUCHOS AOTESTRA-
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DOS;Sl LAS AREAS A CUBRIR SON UISCRETAS,Y DONDE SE Rl:.QUIERE nuE SE 
AGRl:.GUEN MAS DATOS OUE LOS QUE NORMALMEN 1 E SI:. PUEDEN CUBRIR CON UN 
CUEST ror/ARIO. 

CONSTRUCCION:¿QUE DEBO PONER EN EL CUESTIONARIO? 
D!:.PENDE DE LO QUE SE DESEE MEDIR, A QUIEN SE DIRIGE Y COMO SE VA A 
ADMINISTRAR. 

l! DEFINIR LAS AREAS DE INTERES. 
2! CARACTERISTICAS DE LAS PREGUNTAS. 

A. -REU: VANTES. 
8.-SUFICIENTEMENTE ESPECIFICAS. 
C.-EXPRESADAS CON CLARIDAD Y Sl:.NCILLEZ. 
U.-RELAT!VAMENTE SIN AMBIGUEDAD. 

A.-RELEVANTES:EL VALOR DEL CUESTIONARIO AUf.lENTA SI El ADIESTRADO -
ESTA DE .ACUERDO CON LAS PREGUNTAS ruE 1 IENEN RELl:.VAN 
CIA PARA SUS ESTUDIOS. 
lQUE ES IMPORTANTE PARA ELLOS? 
lCUALES SON SUS PREDCUPAC!ONtS? 
lCOMO EVALUAN Al INSTRUCTOR Y Al CURSO? 

B.-SUFICIENTEMENTE ESPECIFICAS:LO QUE PROBABLl:.l·'WTE SEA MAS UT!L ES 
PREGUNTAR ACERCA DE LOS PUNTOS ESPEC!FICOS DEL CURS0-
0 DEL PROGRAMA fALl:.S COMO CLAR!DAD.PRESENTflCION,EST~
LO DE LA MISMA,ETC. 
ES IMPORTAN/E EVITAR LAS PREGUNTAS DOOLl:.S. 

C.-EXPRE~ADAS CON CLARIOAD Y SENC!LLEL(SIMPLICIDAD DEL LENr,UA.JE). 
SI LAS PREGtJrlTAS SE PLAllTEAN CON S!MPL!CIOAU,ES MAS -
PROBABLE OUE HAY;~ MAYOR COMPRErlS Tml .out s I SE USAN -
FRASlS COMPLEJAS. 
UN LENGUAJE SENCILLO VA A HACER ílUl EL CUESTIONARIO -
SEA MAS FACIL DE LlER Y MOTIVE AL PARTICIPANIE A COM
PllTARLO ( ESPEC 1 ALMEllT E S 1 ES LARGO) . 

D.-RELAT!VAMENTE SIN AMBIGUEDAD:ES IMPORTANTE DEJAR OUE OTROS COLE
GAS.Y PPINCIPALME~IE LOS PARTICIPANIES,LEAN LAS PRE-
GUNTAS POR ADELANTADO,PARA IDEN!IFICAR POSIBLES AMBI
GUEDADES ;ES NECESARIO POR LO MENOS UNA Rl:.V ISION DEL -
CUESIIONARiíl,ANTLS DI:. APLICARLO. 



-¿cn110 REflACTAH L:\S INSTfWCCTClNES'!: 

LAS INSTRUCCIONES DEBEN DE: 

- fNDICAP EXACTAMENTE,LO 

QUE TIENE OUE HACER LA PERSONA QUE VA A -

CONTESTARLO (PUEDEN SER:ENCERRAR CON CIR

CULOS,P0NER srr.:-ms ./ • X • AN0TAR PflNT0S

DE VISTA.ETC.) SI HAY ALGUNA DESVT;\Cff'\N -

EN E~ pqocEDIMIENTO PARA UNA SECCTON DEL

CUESTTONARIO SE OEBE fNDICAR ANTES nE IN! 

CIAR co~ ESA SECC!ON. 

-¿COMO D ISTR TBUIR l.AS PRECTUNTAS?: 

LA DISTRIBUCION DE LAS PREGUNTAS DEBE SER 

CLARA,BIEN ESPACTADA,ASEGlJRANDOSE OllE EL

ESP,\CIO PARA RESPllESTAS ES Slll'ICIDITE Y -

ESl,\ COLOCADO EN UN LIJ(:AR l.OGICO PAPA E\'! 

TAR CONFUS!(lNES RESPECTO A fJONDE CONTEf,IAI? 

-¿QUE FORVA DE RESPUESTA ·SE DERE USAR?: 

HAY MUCHOS rrros DE ESCALAS;LA SELECCIO!;I 

flEPENDERA DEL BALANCE OlJF. SE HAGA cnN RE~ 

PECTO A l.A f'"ACILTOAD DE CALIFTCAR,CONTRA

L,\ RIQUEZA [)E rnrnR~lACION (l(JE NOS PQOPOR

CTONE. 

lJN,\ ESCA L\ llT l L ES LA DE LOS e r NC0 rmnns. 
OllE rEHll!TE ll'IA CATi:r.oRIA llEOIA PARA .rur--

e rns rllll''l'nro. 

,\LCll'.'\<\ S PERSONA:; PllEOEN NO TENER OP IN I0'J -
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f~ESPEC1n ,\ l/:\.\ \f,\Tf:[I !.\ EN P\RTICllL\ll n ST~ 

PLE'IE'.':TE ~i() S.-\H:\ QlJL CllNTESTAR, P0H ESTA -

RA:ON' ES \fE.IOR TENrn lfN,\ fHoSPlli:ST,\ Al.TE~~~ 

TI \'A C\UE DI CA "NO SE", O UN S l \.NO (?) • 

-UN AC!JE~DO n DESACllERflO, PIJEJ)E ~IEDIRSF. EN -

UN F0R'f:\l0 S f\fPLf: ()IJE INI1Tí1lJE CflllZAR LA P,\ 

L\BRA s r /Nn' CORRESPmJOTE:-.ITE A su FOR\I,\ DE 

PE:-ISAR. 

-SI SE V,\N ,\ IJSAR ESCALAS BIPOLAl1ES,ES PPE· 

FERIHLE ASE\.URAR nuE LOS EXTREMOS SON REAL 

\!ENTE OPUESTOS, Y O!IE SE llAN COLOCADO EN OR 

DEN LOGTCO;POR EJE~PLO: 

LA CONFERENCIA FUE: 

MUY ABllRR IDA 1 3 4 S ''llV T NTrRESANTE 

-SI SE REQUIEllE. rurnE t:ONSEr.tJIRSE ~·AYOR POS!. 

e r ON TDENT rr 1 C..\NDO T0fl0S LOS PUNTOS E!ll OR- -

DEN Nll:'-fER reo; EJ\1: 

LA CONr.ERE\CT:\ Fil!:: 

5.-MUY INTERESA~TE. 

-t.· INTERESA."\TE. 

3. - RE\.lfL:\R\IEnE HITERESANTF.. 

Z. - POC0 TNTERFS.\NTF.. 

1 • -:\BllRR 1 fl.\. 

-Cll,\NDO SE llSEN PREr.llNHS ABIERTAS ,SE DEBE 

ll,\íl S!IFIC!ENTE ESP.\C[n P..\R.\ nE.JAR OllE EX-· 

f'Rl".;E:\ 'ilJS P!l\TOS 11E '.'I STA !f:\STA DONf1E 1.(1-

flESHN. 

·CUANDO SE TflAT..\ flE .\IF:fl IR ,\PRENIHZ:\.JE ,CAD:\ -
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PREGUNTA DEBERA RELACIONARSE snLAMENTE CON 

UNO DE LOS TH1AS O SUBTEMAS. 

-PARA EL CASO DE cmtPORTAMIENTO y RESULT!lllOS 

LAS FORMAS DE RESPUESTAS ANTERIORES TAMBIEN 

SE PUEDEN UTILIZAR. 

A EVALUACION DE crntPORTM!IENTO NOS DA UNA MEDIDA EN OUE TANTO ESTA 

PLICANDOSE EL APRENIHZA.TE,AL PIJESTO DE TRABAJO.LUE(;(l ENTONCES,CAllA 

EMA QUE SE HAYA VISTO EN EL PROGRA~IA DE CAPACITACION DEBER.o\ SER -

LANTEADO EN FOR~fA llE PREGUNTA DIRECTA,OE ACUF.Rno CON LA RELACION -

UE TENGA EL PUESTO DE TRABAJO. 
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X PE R H! ENT,\C ION : 

CUANDO SE COMPLEMENTA EL CUESTIONARICl,DE!IE l::XPERHIENTj\RSE 

ANTES DE USARSE CON LOS GRUPOS PARA QU[EN SE CO~STRUYO, 

REGULAR~fENTE SE DAN LAS SIGUIENTES ETAPAS E~ LA cXPER!llHJ'J'A 

CION: 

M IN" ISTRACION: 

- LLENAR EL CUESTT 0NAq f O POR lJN1\ PERSONA , BA.JO 

LA SUPERVfSION f1EL DfSE'\/AllCJR.SE ANOTA CUAL·-

OUIER DIFfCtll.TAD f\llE TE:--Jr.A PAllA CONTESl'A!ILO, 

AL fGUAL nuE CUALQUIER CmlENTARIO. 

·HACER LAS CORRECCIONES NECESARIAS PARA ELI~I 

NAR DIFICULTADES Y MIB!C.lll:OADES OUE SE fMYAN 

OBSERVADO EN LA ETAPA A:'-ITER!OR. 

·EL CUESTIONARIO CORREGIDO SE Arnf!N!STRA BAJO 

CONDICIONES SIMILARES A LA APLICACION REAL, 

BA.JO SUPERVISION.OTRA VEZ SE ANOTAN DIFICUL

TADES ,CO>,fENlAP.IOS, Y EL TIE~1PO 0,lJE SE LLEVA -

EL LLENARLO. 

·SE CORRIGE Fl'.'JADIENTE EL ClJES.l'IO:'lARrO ,PARA -

ELIMINAR PROBLEMAS Y ANBIGUEDADES OUE AUN ~

EXISTIAN. 

LOS CUESTIONARIOS MAS FACILES DE ADMINISTRAR SOt-.l ADUELLOS ·-

AUTOSUFICIENlES (EXPLICATIVOS POR SI ~ITS~10SJ ,SW E~tBARGO EN LA 

PRACTICA ESTO :'-10 ES POSIBLE,POR LO OUE ES ~ECES1\_RJO AOMINIS-· 

IR1\RLO E:'-1 GIHJPf\ P,\R,\ EXPLrCARLOS,Y .\lJXIL!AR EN LAS OllD:\S nur=-

s UR.J ,\N. E~ E STAS e IRClJNST:\NC L\S 'LAS 1 ~STflUCCI ON ES nE BEN DARSE 

VERBADIE.'HE Y DEBE EXPl.!Ct\RSE EL PROPOSITO DEL CUESºl'!ON,\!UO. 

DEPENDIE:--llJO OE cm10 SE PRESE:-JTE EL CllESTrONARIO, St::RAN L1\ SE--
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RIEDAD D~ LAS RESPUESTAS QUE NOS DEN. 

SE INCRE~IENTA LA RELEVANCIA SI SE INVOLUCRA INDIREC'l'A~tENTE LA 

RETROINFORMACION DEL MISMO. 

GIS'JRO Y RETROINFORMACION: 

SI EL DISE~O ESTA BIEN HECHO,EL REGISTRO DEBERA SER RELATI--· 

VAMENTE FACIL EN LAS PREGUNTAS CERR.\DAS,UNA SHIPLE SUMA DE -

PUNTOS BUENOS P1ARCAS ,CIRCULOS, SUBRAYADOS ,ETC). 

MfENTRAS ~!AS GRANDE SEA L;\ SESION, MAS I~IPORTANTE LA FACILI-

DAD DE l!ACER EL REr.rsrno. 

LAS RESPUESTAS ,\ LAS PREGUNTAS ABIERTAS SON LAS MAS DIPICILES 

Dt MANE.J,\R, PUEDEN LISTARSE Y ~IANTENERSE rNTACTAS ,COMO INFOR'I~ 

CION CUALITATfVA UIIL, O CATEGORIZADA EN TIPOS DE RESPUESTA· 

P,\RA REDUCIR LA CANTrDAD DE INFOR~f,\CION OUE SE VA A ~IA:"-IE,JAR. 

ALGUNAS VECES ES DESEABLE OUE LAS CONCLUSIONES FINALES DE LA 

INFOR~fi\CJ0:-1 RECOGIDA EN EL CUESTIONARIO SE 11,\GA . ._ llASTA CUANDO 

LAS CO~CLUSIONES OBTENIDAS POR EL EVALUADOR,SEAN INFOR~ADAS A 

LOS ADIESTR,\D0S PARA SU DISCUS!ON_.ESTO EN MlJCllAS VECES DA LU-

" GAR A UN APRENDIZAJE MUY VALIOSO PARA EL INSTRUCTOR Y LOS PRO 

PIOS ADIESlRADOS. 
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DRIAMOS ACEPTARLE DE N INGUN MODO ESO". 

UN COMPORTAMIENTO QUE EXPONE UN INDIVIDUO QUE CO 

RRE EL RIESGO DE PONERSE EN RIDICULO O PERDER EL 

ESTATUS? ES DECIR, PLANTEA SU FORMA DE PENSAR DE 

UNA ~fM~ERA FRANCA. ESTE CO~IPORTAMI ENTO PUEDE C0:-1 

SIDERARSE OPUESTO AL DEFENDER/ATACAR, INCLUIDOS 

DENTRO DE ESTA CATEGORIA ESTAN EL ADMITIR ERRO·· 

RES O INDICACIONES CUANDO EST1\S SE llACEN DE UNA 

MANERA NO DEFENSIVA. 

PROBAR LA CON- - UN COMPORTAMTEnO QUF. BUSCA IDENTIFICAR SI UN 
PRENSION 

RESUMIR, 

PL\NTEi\MIENTO HECl-iO SE HA C0~1PRENDIDO O NO. 

UN COMPORTAMIENTO QUE RESUME, O REPLANTEA DE UNA 

~fANERA COMPACTA, EL CONTENIDO DE DISCUSIONES O -

CONSIDERACIONES PREVIAS. 

BUSCAR INFORMA- UN CO~fPORTAMIENTO QUE BUSCA HECllOS' or IN TONES o 
CION 

CLARIFICACIONES DE OTRO INDIVIDUO O INDIVIDUOS. 

DAR INFORMACION UN COMPORTAMIENTO QUE OFRECE HECHOS, OPINIONES -

O CLARIFICACIONES :\ OTROS IND I\IIDllOS. 

CALLAR CON BRUS UN COMPORTAMIENTO QUE EXCLUYE, O TRATA DE EX----
QUEDAD 

ATRAER 

,CLUIR A OTRO MfEMBRO DEL GRUPO. 

(POR E.J; INTERRUMPIR, HABLAR FUERTE CUANDO OTRO 

ESTA llARL\~DO PARA QUE SF. CALLE). 

U'.': CO'IPORT Mf! ENTO QUE ES ll~ f NTENTO O IRECTO Y PO 

SITTVO P:\RA !NVOLUCRA11 A. OTRO ~HEMBRO .OEL GRUPO, 
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• 1 U. -CU..-\DRO DE EVALUAC TON 

!PO DE EVAWAC. Tt:CNICA INSTRUMENTO. 

EL EVE.\'TO CCNPARACIO'I CON UNA NORH\. -CUESTIC\'IAH!O. 

' ~E.\.'TREVISTA. -LISl'A DE VERIFICACIO~. 
1 

REACCION. OBSERVACION. -CUESI IONt\HIOS. 

-MEDIDA DE LA PAHTICIPACI0:-1. -ESCAL\S. 

-CRITICA FINAL DEL CURSO. -PRUEBA DE RE.:\CCfCN. 

-DISCUSIONES INFOR.'~\LES. -F0R.'1AS DE SESIO~. 

-E~'TREVISTr\ (SESICNES \'ER- (REPORTES ESCRITOS). 

R-\LES FOR\1'\LES). 

·OPINIO:>'ES DE LOS ADIESíRA· 

DOS. 

APRENDIZAJE. ·OPINIONES DEL PARTICIPANTE -PRUEBAS ORi\LES. 

·EVA.LUACIQ'I DEL DESB-IPE~O A -PRUEBAS OBJETIVAS. 

¡ P.-\RTE DEL INSTRUCfOR. -l'HU1:B,\S SUBJETl\':\S. 
í 

·A."JALISIS DEL CCNPORT/MIF.\TO, -ESC\L\S ESTN\TfV . .\S, 

-SESIONES DE CRITI C\. -LIST,\ DE \'EIHFICACION. 

-OBSERVAC!ON. -PROYECTOS. 

-l~!PRESIO.'IES SUBJETIVAS fDR • I:-.'\T:~'T.\HJn DE H\BIUDADES. 

PARTE DEL INSTRUCTOR. -ESC\1...-\S DE .-\CTITIJD. 

-ESCA!~\ D!FERl:NCI,\L SEl\~\.\'TICA. 

-ESC\L\S PE _.\1'1\ECI:\CION. 

-CUESTJ()\" \R 10. 
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r 

I PO DE EVALUAC . TECNIG\ li'STHlJ1'!ENTO 1 

(()'-!PORTA'1IENTO -E..'iCUESTAS -CUESTIONARIO. 

-EVALUACION DEL DESS!PEl:iO -PLA.'l DE i\CCION. 

-E..\'TREVISTAS. -DIARIO PERSONAL. 

-OBSERVACia-J. -GUIQ\/ES DE A'lALISIS. 

-EVALUACIONES SUPERIORES. -LISTA DE \'ERIFICACION. 

-i\lITOc'VALUACION -I~TIICES DE EFICIENCIA IN-

-MUESTREO DE ACrIVJDADES DI\'IDUAL. 

- RESlJ LTAOOS • E:'-:TREVI STA. - l~TIICES. 

-REFDRTES, 
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4 . 1 J • - E V A L U A C 1 O N D E L E V E N T O 

SEGUN EL ~KJDELO DE A. lif\\fBLIN, L\ PRINCIPAL EVALUACION ES LA DEL 1:~ 

TO; Y LOS CRITERIOS BASICOS SON LOS SIGUIENTES: 

1. -OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DEL EVENTO: 

ESTOS DEBERA.'li ESTM DIRl:CT1\l>ll'..'ffE REI • .\CIONAOOS COO LOS OBJETIVOS DE 

;\PRF.'->TIIZAJE QUE SE QUIEREN ALCA.'IZAR PAAA SATISFACER LAS ~'ECESIDA-

DES DE ADIESTRA.~IIENTO DEL PERSQ'llAL DE LA E.~!PRESA. 

2.-EL CONTENIDO A CUBRIR DURANTE EL EVE.'ITO: 

ESTE DEBE REG\CIONARSE CON EL OBJETIVO DE APRF.\'DTVIJE. El, CONTENIDO 

A CUBRIR DAR/\ UNA IDEA DE !.A MEDIDA EN QUE SE SATISFACERi\N LAS NE

CESIDADES DE ADTESIRAMIE.'liTO. 

3.-DURACION DEL EVf~vro: 

ESTAR,\ E.'i RELACION CON LA CCNPLEJrDAD DEL OB.JETI\'O QUE SE PRETENDE 

l.OGR:\H y EL comsvroo DEL EVE.\TO.AST. EN ,.\LGIJN TEMA Dl::TER'II:\AIJO SE 

REQllERIRA ~~\YOR TIEMPO PAHA DESARROLLAR llAIHLrDADES QUE P1\RJ\ PRE-

SfSfAR INFORMl\C fONES TEOR IC\S. 

4. -~U:TOIJOLOGIA DE !.A CONDUCCIC\\i A lff!LTZAR: 

AL IGllr\L QlJE !.\ DURACION, LAS TECNTCAS DE TNSTRUCCION !1EBF_\J REIACIQ. 

:\ARSE Cm< EL OBJETIVO DE APRE\'DTZAJE Y EL CQ\'TENT!XJ DEL E\'00'0. 

S. -L-\ EXPER!E~CT:\ llEL·CO.\'DUCTOR DEL EVE.\'JO: 

DEPE.'iDlE.'\J10 DEL CONTENIDO Y l.·\ ~ll.:!OOOLOGIA A lfl"ILI::,\R, C.Ri\.'i PARTE

llEL EXI ro DEI. EVE.'.ffO DEPE:\!JE!~\ DE LA CALTDMl Y EXPER IE:'\C L\ DEL I:\S 



THUCTOR •. 

6. - INSTI1UCION QUE IMPARTIRA. EL EVENTO: 

EXISTEN INSTITIJCIONES CUYO NQ\!BRE ESTA RECONOCIDO EN EL PAIS Y ~ 

C'.;\RAi'\TIZAN LOS RESULTADOS DEL EVENTO. 

7. - LIMIT.1\C IO:.'ES DE LA E\IPRESA: 

ES POSIBLE ~ EXISTAN POLITICAS DE LA EMPRESA (UE IMPIDAN VfLIZAR 

LOS SERVICIOS DE CIERTOS IN~TRUCTORES o rnSTilUCfO'IES, o BIEN QUE

SE Hl\YAN TENIDO POBRES REStrtr~\DOs AL VfIUZAR LOS SERVICIOS DE --

CIERTOS INSTRUCJORES O INSJilUCIONES. 
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B I B L I O G R A F 1 A • 

-LA EVALUACIO~ DE LA C:•\PACITACION Y EL ADIESTilAMIENTO. 

C.E.N.A.P.R.O. 

-SERIE TECNfü\ No. 4 

u.e.E.e.A. 

-PROGRAMA UlrEGRAL DE l..A CAPACITACIOO EN LA EMJ>IIBSA. 

VALE.'ITE CORTES E. 

INsrmrro TEQ\'OLOGICO DE 

mNTERREY. 

-FORMACION DE Al~lf~IS!Th\OORES DE LA CAJ>AC!TACION Y EL ADIESTIWIIENTO. 

( CURSO ) . 

SER\'ICIO ~. A.R.M.O. 

-ASPECTOS PR\Cl'ICOS llE C,\P.\C!T..\CIO~ Y 1\11IE.')fR.\.\lfE.\1"0. 

LIC •. \JJOLFO TE.'\.\ mRf:LQ<;. 

COPARllEX. 
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C A P I T U L O S . -

RENTABILIDkD DE LA CAPACITACION Y 

E L A D I E S T R A M I E N T O • 

114 



. l. -IMPORTANCIA DEL ASPECTO ECONOMICO • 

. l. l. 

. l. 2. 

-DESARROLLO DE LOS RECUHSOS HUMANOS EN LA EMPRES/\ 

-EL ADIESTRAMIENTO COMO UNA FORMA DE DESARROLLO DE LOS RECU! 

SOS HUMANOS EN LA E~IPHESA • 

. l. 3. -ASPECTO ECONn~rco OEL ADIESTRAMIENTO • 

. 2. - PROCEDIMIENTO PARA C.\l.CU LAR LA TASA DE RENTABI LrDAD DEL - - -

ADIESTRAMIENTO,TANTO PARA l.A TOMA DE DECISIONES COMO PARA -

LA EVALUACION . 

. 2. 1. -ANTECEDENTES • 

• 2.2. -CALCULO DEL COSTO TOTAL • 

• 2.3. -CALCULO DEL BENEFICIO TOTAL • 

. 2.4. -POSIBLES BENEFICIOS RESULTANTES DE UNA ACCION DE ADIESTRA-

~IIENTO A NIVEL DE LA EMPRESA • 

. 3. -ESTABLECDllENTO DE LA HELACioNfOSTO-BENEFIC!O Y CALCULO DE 

LA TASA DE RENTABILID1'!), 

. 3.1. -RELACION COSTO-BENEf.ICIO COMO FACTOR DE DECISION • 

. 3. 2. -RELACION COSTO-BENEFICIO COMO FACTOR DE EVALUACION • 

. 4. -ANALISIS OEL COSTO EFICIENCIA • 

. 4.1. -ANALISIS DEI. COSTO EFICIENCIA CO~IO FACTOR DE DECISION • 

. 4.2. -COSTO-EFlCIE~CfA COMO FACTOR DE EV:\LUACION • 

. S. -PROBLEMATTCA • 

. 6. -BIBLIOCRAFl.·\. 
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.1.-IMPOJU,\NCIA DEL 1\SPECTO ECONCJ.1ICO: 

.1. - EL DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS E.i'I LA EMPRESA. 

E.'l TODA EMPRESA SE ESTABLECE EL CICLO PRODUCl IVO, E.'IJ BASE A LI1'.'EAMrENTOS 

DE POL rr ICAS Y OltJETIVOS QUE DETER\!INAN SUS ACTIVIDADES, Y DENTRO DE L\S 

CUALES,FTGURA.'J EL USO DE LOS RECURSOS DISFONIBLES. 

UN..\ DE LAS CLASIFIG\CIC\\lES DE LOS RECURSOS ES LA SICUIE.\"l E: 

-l lllH·\."\OS: TODO EL PERSO:\Al. D l SPONll3LE (! NSTRUCTORES ,SECRET:\!11:\S, 

COO!Ull NAOORES DE CAP. \C IT:\C fON , F:TC. ) • 

REClffiSOS 

-~L\TERIALES: l~~DBI LIARI0,~10BI l.L\RIO,EQlJil'O, PAPELERIA, INSI'Al.ACIQ. 

NES,~L'\TERIAI. DE :\POYO,~füERIAI. PAR,\ EJERCICIOS. 

-TECN I COS: S l STE'·IAS .~IETOOOS, 1 EC.'\ IC..\S ,l1JRSOS .~~\¡-...1.JALES, PROCF.Dl:..H ~ 

TOS,TEC.\'OLOGIA. 

-FINA.'\CIEROS:RECURSOS ECO:-:CMICOS DISPOOIBLF.S (CAPITAL ((JE APOYE 

LA CA.PACITACio.'I Y EL 1\DIESTIWIIENTO,CREDITOS). 

SIB-!PRE SE BUSC:\ LA MEJOR UTILIZACION DE LOS RECURSOS,CONSIDERANDO QUE EN -

OCASIONr:S i\l.CUNO ES ~~\S l~IPORTA.'JTE E [~'DISPE.'iS•\llLE (.'(.JE umo,110R LO QUE ,\l. -

" 
~l'.l'IE:-.TO DE PRESE~"LV'5E FALLAS,SE IND:\GA fl-\STA [lESCUBRIR SUS ORIGE.'<ES;ES POR 

ESTO QUE PAHTE DEL PRESUPUESTO DE L·\ E.\ll'RES.-\ ES'L\ llEíllC\DO ,\ m.\'rt:..\'ER l:..'l • -

BUE:'\.-\S CONDfCIO:"-HoS LOS REClffiSOS ~L\'IERIALES, IEC:-.'!COS Y FINA.'ICIEROS.SIN l~IB.\~ 

GO ES FRECUE.'ffE Qlli' 1~\ PREl',Vt\C!O:\ llE LOS 1u:n.msns 1 ílM.\.'IOS PF .. \TRO lll: L\ E.\1-

PRES:\,SE,\ DELEr;:\!lA,1.0 QUE llA REPERCUTIDO EX fi..\JOS NI\TLES flE l'RODUCT!\'lll\ll, 

DEBIDO A U:-.: PERSO:--.'..·\L llEF!CIENTE,T:\.\1'0 L''l :-/!VELES flE PIA\1:,\CfON Y ORG;\Nl:A-

CION,CO\ICJ b'-' LOS JlE SlJP[:RV!SIO:-; Y OPl·:!t\ClO'.\ ,TL'.\!1:\lX1 C0.\l..1 CO>ISEClll:..'\Cl.<\ EL • 

INCt.r.•IPLI~l!Ei\TO 1JE . .\l.CU:'\OS OB.JETl\'llS liE L\ Dll'lUS\. 

:\O SE NfEC.-\ !~lJE WS RECURSOS lllM\.'\OS SO'.\ .·\TE\DIIKlS,PERO LO SI\:-; PREFERE.\TE·

!·!E\TE EN ,\Sl'ECTOS t:1n: l\YOl.lJCR·\.\ ,\ U'S .\.SPECT\IS FlN.\\Cll.:ROS Y ~L\lERL\l.ES •• '<' 
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\K) RECLUTA'IIE.\TO DE PERSO:\.-\L,S.-\L-\RIOS ,l'REST..\CIO'.\l:S y ornos ,PERO E.\l LO QUE 

RESPECT..\ ,\ su DESARROLL0,:\0 SE P0\'E EL msm l'.\'Tl:RES. 

S. l. 2. - EL ,\DIESTIWIIE\fü CO~!O u:\..\ FOR'l·\ DE DIS:\RROLLO !!E LOS REQIRSOS llIDt..\.'liffi: 

POCO .\ ruco SE 1 L.\ 1 IEGIO \[.\S E\'IDI:\TE L\ \ECESin\11 IJ!: PROfQRCIO:\AR IJ:I; ,\\I- - -

BIE.\TE PROPICIO y .\DECU.\l.X) ('.\R\ PEll'l!TrR FL DES.\RHOl.LO DE LOS l<Enmsos llU

~l\.'\OS DE.\'TH.0 DE L \ \Crl\'ID.-\ll l'!mlITIU, Y U\.\ ~l\\FR\ llE 1.1.f:\'.\H :\ C.\ll,() LSTO

ES '!EDI:\.\TJ:: L\ l\:J'L\.\T,\C!O:\ fff!.ll\\1:\TI: O PERIOUIC\ IJE l'!lOCR\\l\S DE C\P.\Cl-

1.-\CIO:> P.\R.-\ PERS;1:'\\I. L'\ T.\HE.\S DE IJIRECCIC\\ Y SUPER\'TSIO'\ O DE ,\PIFSTR.\-·

~!!E\TO PAR.·\ lll.\B.\..L\fXlRES E\ T.\RE.\S PE Ol'El(.\CIO\. 

tr\O DE LOS PROPOSITOS Fl.ND..\l!E'\T:\LES DEL :\DIE!>'TIWIIF_\TO ES OOT,\R AL nmYI -

DUO DE Tül\QS LOS CO\C1Cl'IE\"'TOS,fl\ll!LID:\DES Y r\CTllUDES ((JE LE PElt'IITA.\l LlE.

S.\RHOLL\R E\ FOíN\ S,\T!Sh\GORL\ T.\\TO L\S T.\RE.\S EXH:lll.\S,CC.N) L\S HESPC\~ 

S:\B I LI l),\DES l'ROP 1 AS llE U:\ PUESTO, 

POR LO TA'\TO LOS REClmsos !llf.\L\\OS ,so:-.: ne m,\SCE.\1llXIE l~ll'ORT.\'\CI,\ DE.\TRO -

IJE J_.\ [.\!PRES.\ y EST.\ DEBER.:\ l'ROPORCIO~,\R tns \IEllIOS l'.\lt,\ PEll\IITIRLES su ri_g_ 

S:\i<l~OLLO l)E:\Tl<O m: L\ mS.1!.-\. 
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• 3. - ASPEcro ECONct-!ICO DEL ADIES"l!W11ENTO: 

UNA DE LAS RAZONES Ql·E PREVALECE EN Li\S 1$!PRl:S:'\S PARA NO ASIGNAR RECURSOS 

A L\ CAPACfTACION Y EL AJJIESl'RAMIENTO ES EL DESCONOCIMIENTO DE LOS RESULTA 

OOS EN FORlf...\ OB..JETIVA. 

UNA FOJN,\ PR0\1EDIO DE lA CUAL SE OBTIEi'l¡""E lNFOllMACION,ES lA RENTABILIDAD DE 

w\ H,:VER.SIO~<. 

LA CAJ'AC IT:\CIO'I y EL l\DIESTRA.~IIENTO ES EN sr ,UN PROYECTO DE INVERSICY.-1, Y,\ -

QUE SE CG!PRQl!ETE CAPITAL,~li\NO DE OBRA,TIE\íl'O,ETC.QUE SIGNIFICAN l.r.-IA PRfV:.!_ 

CION I1'.'1EOIATA EN ESPERA DE UN RJfURO BF.NEFIC!O, 

L\ RE.'-;TABILIJJ,\.D DE lI'.'lA INVEHSIQ'I ES INDICAIXJH $11\'Tl:TICO Y OBJETI\'O DE LOS 

RESUI.TA!X)S OBTE.'-; llXJS; l'AHA CALOJLAHLA ES :-IECESAR ro REI~\C IO!\/AH LOS cosros y 

LOS llB.'EFIClOS QUE SE Il".N PRESENTADO DIJI,"!,\NTE !A VIDA DEL PROYECTO DE IN\'ER

SION, Y ASUllIR QUE /\L MENOS EL CAPITAL It-.'VE!ffllJO SE llA RECUPERADO,CO.O EN L\ 

REALIDAD GENEll:\l.'-llNIE CX1JRRE ~E !.O OBTE.'WXl SUPERA EL ~UNTO DE LO 11'.'VERTl-

00,E.\Tü:\CES RLSlJT.T,"\ ESE FN~rnR or:NCMIN!úX"l IU:NTABILIDAD. 

El. G\LCUl.O DEL.A RENI"ARILIJJAfl,ESrA REFERiflO AL PllEVIO CALCU!.O ílE LA REL.A-·

CIO:\ COSTO·BE:--il·:rrcro. 

LA .\PLICl\C [QI¡ DEL PHOCED[M[EITTO PARA EU.O,!:S APROP L\!Xl (.lJA.\'00 s~ TIE\"EN m- -
TOS suncr E.\"ILS PAR.-\ l'-lloíl!R LOS BENEFICIOS EN TERMf :'\OS mi\"r."TARIOS ,EN CASO co~ 

THAHTO,SE HECURRf:°A OTHA IU:RR;\NI!Nf,\ OE.~ct-IfNADA COS!O-EFICfE.'<CI:\,POR ~!ED!O -

DE I"\ CUAL AU:-.;QUE :\O ES POSIBLE 1.1.EG!\R A ESTABLECER lf.\!A RE.\1',\BJLin,\D,SE PlfEflE 

EST.\BLECER 1~\ .JUST!FICACION DE l.,\ !NVERS!O'i .lfEDl.-\\TE UN:\ ~IEDTDA flE EF!ClL\CL\. 
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.2.-PRC:X:EDI~!IENTO PNt-\ CALCTJl.t\R LA TASA DE RI:..'ITABILIIJAD OEL ADIESTIV\.'IIINfO,T;\NTO 

PAl<A IJ\ TO\!/\ DE DECISIONES CGIO PARA l.J\ EVALUAcrrn • 

. l. - ,\,;\ l'ECEDENTES. 

PAR.A SELECCIONAR E.."ITRE LAS ,\LTER"IATIVAS PIM'IEADAS A UN PROBLE.!A,ES RECGIE.'l

D/81E 11:/\'ER UN CRITERIO DE 1.WERSIO'l QUE 1'UXILIE EN LA TGI/\ DE DECISINES,DE

ACUERilü A L\S l\T:CES!DAllES Y IU:CURSOS DE IA E\!PRESA. 

l.:\S l!ERHA.\lfE.'J'íAS DE ESTE CRITEIUO DE IN\'ERS!a.l SON,lA REL1\CICN DEL CffilO-BE-

1\T:FICIO Y/O EL :\NALIS!S Dt COSTO-EFICIENCJ,\;T,\\ffilf:.'J CUANOO EL ,\D!ESllt'\MIE.\TO 

Y..\ SE IUOALfZO,SE RECURRE AL CCl'>TO-BENEFICIO Y/O 1\L ANAl.ISfS DE COSTO-EFICir~ 

C lA. 

l.:\ :\l'LlCAC:ION DE IA RELACIO.'\ COSTO-BENEFICIO ES APROPIADA CUMT>O l.OS BB'ffiFI

CIOS DE UNA ACCICl'l SON ME!l!Bl.ES EN TElt'IINOS ~K:NETARIOS,EN CASO CrnrRARIO,SE

llEClJJUtE AL 1\NALISIS DE COSTO-EFTCIENCIA.ES POSIBLE TENEH ,\,IBOS TIPOS DE BE.'\!!_ 

FICIOS,POR LO ~E E-5 CONVENIENTE fNPU:AH Esros METOIXS EN FOll.'-!A CCNPl.l:J.IENT1\

H[i\,TENfEl\1XJ PRESENTE EN L\ TCMI\ llE DECISHWr:s,crn: SI MEDI1WrE IA REf,,CIO'I -

DE COSTO-HE.'\EFICIO SE JlJS'TIFIC\ L\ l:\'\'ERSin'i,:\0 ES ~ECES,\RIO EL ;\.'IALISIS DE

COSTO-EFfCIENCIA,Y EN L/\ FASE DE E\'AllJt\CIO:\,E.S RECCNE."iD,\Bl.E L\ Al'UC::.e\CIC1'J DE 

LOS DOS ~Il:TODOS, S Il1-IPRE Y CU!\NJX) LOS DATOS D 1 Sl'<~'i iBLES LO f'ERM !TAN. 

DOS CCl'\DICIO:\ES BASfú\S,E.\l EL G\l.CllLO DE [J\ Rf:.1\LCIO~ COSTO-Bl'-'íf:.FfCIO SCN:QJE 

LOS COSIOS Y BfüEF!CIOS SE PIJED..\N MEDIR DI UNUlADES C<J.fPARABLES (E.'\ TEHMINOS 

m:-,;ff,\IUOS). 

LOS f','\SOS A SEClJTR P,\R/\ G\l.QJl,\H IA TASA PE RE.\T\BILIOAD SQ'I: 

-C.ALCULO VEL COSTO TOTAL. 

-c,\LC:Ul.O DEL BE.\;'Ef'ICIO TOTAL. 

-EST.\BLECDIIE'.\TO l>E l.,\ REL\CION COSTO-BENEFICfO Y CALUJI.O DE l.\-

T:\S1\ DE RE.\:T\BfLfD,\ll. 
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2. - CALCULO !JEL cosro TCJfM.: 

PNlA CALCULAR EL COSTO TOTAL,HAY \(JE TENER EN CUENTA QUE LOS PRECIOS NO 

SO:-/ ESTABLES Y CONSIDERAR: 

·EL INDICE ACilJAL DE PRECIOS DEL BANCO DE HEXICO Y EXTRAPO~ 

!.OS A LOS A'lOS DE VIDA DEL PROYECTO, 

-o 

·TRABAJAR CON PRECIOS CClllSrt\\'TES DE UN DETEft\llNJ\DO ASO. 

DEBIIXJ A LA VAIUACICN DEL PODER ADQHSITJVO DE :-.UESTf!A ~KY.\'I:DA ,A CAUSA DE 

L.:\ SI'IUACION TNFL·\CIONARIA,ES ~~\S CCNVENTENTE TRABAJAR CQ\I LOS PRECIOS -

CO~STA\TES,YA (UE LA INCEIITI!DIBRE ~SE TIENT: E.'I Ff. PRONOSTICO DE LOS

COSTOS DE U:-.l PROYECfO, HACE PENSAR EN L\ l NCCN\ 'EN f E.'IC l A DE AGREG>\RLE AUN

)L\S 1:--!CERTilllr.-IBrH:. 

PNt.\ C\!J1fü\R EL cosro TmAL CUANOO HAY QJE TCJl.IAA UNA DECISION,ES NEC~ 

RIO ESTU·L\RLO,E.'11 lt\SE A u\S NECESIDADES Y RECURSOS DISPOllBLES DE LA E\1-

!'Rf:S,\. 

PAR\ lI'.\A ACCIOO DE CAPACITACIQ\I Y ADIESl1lA'IIENTO SE CONSIDERAN 00S TIPOS 

DE cosros: 

-COSTOS FIJOS:SCW AqJELLOS EN LOS (UF. SE INCURRE fNDEPENDIE.YfE 

~!E.'\'"rE DEL ~'IBU::RO DE Pf:RSO.X>\S POR ,\L> 1 rSfR,\R. 

(SUELÍlOS llEL PERSONAL DE r~\PACITACJCY\,EQUIPO.~IOBILIARTO,r:-..-.IO

BILL\H !O ,ETC.) • 

-COSTllS \",\Rf,\JlLES:SO'.'i AQUELLOS QUE SE mnir-!G\.'l EN ruxcrc.N DEL 

:\1Nrnn flE ['Ef¡SQ'.'\,\S ron ADIESTR\R. 

(l'.\PEl.Lll 1 \ ,'.'>111:1 .POS n\RTIC !P.-\\TES, 1.u: ,l!EFRICER !OS ,SEGURIDAD,M:!. 

TERL\I. ll r il.\CTICO,H\TER!.\I. P,\it \ E.Jrncrc 1ns ,ETC). 

CABE Ml~\JCIO....;,\R (VL !IL:-.Trw 111: l.(lS rn::i-rns \'·\RL\Hf.ES :.;¡; CO\lf:.\!l'U\1\l ,\LGUNOS· 

120 

., 



COSTOS QUE SE REL\CIO.'Ji\N co~ w\ ACCION DE G\PACIT.!\CION y ADIESfRl\MIE.\'TO 

Y QUE ESTAN EN FlJ:\CI0:-.1 DEL ~1.NERO DE PARTICIPANTES,PERO QUE NO SQ'J IN-

DISPENSABLES ;E..Thf: REFRIGERIOS ,BEBIDAS. 

EL COSTO TOTAL DE UNA ,\ccrm DE CAPACITACION y ADIESTIWIIlNfO,ES l.A Sll-IA 

DE LOS cosros FIJOS M1\S LOS VARIABLES: 

SIENDO: 

• • (POR LO TANTO): 

e r .. e F • e v 

e r ; cosro rarAL 
C F = COSTO FIJO 
C V = COSTO VARIABLE 
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GRAFICA DE ¡_,\ HMCJCN 

$ 

C.T 

COSTO 

TITTAL B= C V 

() 
'\U\IERO DE PERSo.'W5 roR ADIESTRAR 

(PARTICIPANTES) . 

e • T = COSTO rorAL. 

PAffffCIPA'HES 

B " COSTOS EN FUNCION DEL r,UJ.!ERO DE PARTICIPA.'41T'5 

E = ~mn:RO DE PARTICIPA."lTES 

C • V = COSTOS V1\RIABI.ES 

A • = COSTOS FI.JOS ( C • F • ) 

C. T.. = A+B(E) 

C.T. = C.'F.+C.V.(E) 
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CALCULO: 

SlJ:.L\TORIAS: 

SI "N" ES UN :-.1.NERO E.'ITERO POSITIVO Y A1 ,A2 , ••••• ·"N SCN l\'U'IEROS OJAh 

QJ l ERA , E.\'TO:\CES: 

N 

I 
l\=1 

l.A SUMA DE AK DESDE 

K=I llASTA K'"N. 

E.JDTLO:AL REALI:AR UNA .\CCIO!'l DE CAPACITACION SE INOJRRE EN UN CosTO· 

TOTAL (C.T.). 

LOS GASTOS SON l!ECl!OS E.~ TRES PARTES, Y SCN RESPECTIVA'IENIJ!:S30 000.00 , 

$45 ººº·ºº ' y $25 ººº·ºº . 

!:'TRES !O'\ !JE L\ Sl.H\ DE COSTOS PARCIALES: 

3 
C T =) 

K=l 

$30 ººº·ºº + $45 ººº·ºº + szs ººº·ºº = $100 000.00 

C T = $ 100 000.00 

T:\'!B!E:-.1 SE PUEDE.~ CALCULAR LOS BE.\'EFICIOS TOTALES (CABE MENCIOOAR,QUE ES 

U'.' CALL1JLO ESTN\TIVO,YA C'JE HABRA BE\'EFIC!OS q_JE NO SE PUEDAN C:.\LC:Ul..AR). 

F~JD!PLO: 

11 = BE."iEFfCTOS. 

B.T.= BENEFICIOS TOTAJ.ES. 

B 

s~o 000.00 + Sbo 000.00 + szs 000.00 + 593 000.00 = sz1s 000.00 

B = $218 000,00 
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ILIZJ\NOO UNJ\ RJNCION LINFAL RESULTA LA SIGUIENTE EXI'RESION: 

n 
C T = ¿:_ Ci 

1=0 

Ci = ai + bi E 

n 
C T = [ (ai + bi E ) 

i=O 

n n 
C T = > ai + ¡;º l=lJ 

bi E 

C T = a+ hE 

ARA LA TCNA DE DECISIONES ES NECESARIO CO~fM CON lNA ESI'IM,,C!rt-1 DEL \'Al.OR DE 

'E",QJE SEA LO 1-L\S CERCANO POSIBLE!\ LA REALIDAD.CABE MENCIQ\L\R QJE "E" PIJEOE

::sTAR DETEH/.f!NAIXl EN BASE A Ll\S POl.ITfCAS llE IA 11-IPJU:.<;,\; TA'lllll::-1 PUEI1E.\l PRF_<:>D;

"AHSE CCNDICIQ'lES ESPECIALES , Q.JE m:Q.HERAN !J\ MOUIFIC'\.CIO'.'l BEL \',\l.OR DE "E" 

:Sl'ECIFIC\\UO.'ll'E E.-: C\SO DE eµ EX !STA lJN PHESUPU1:5Hl Fl.JO A r:-.'\1:RTJR 1:::-1 l.\ - - -

ce ro.11 llE Alll ESTfWIT E.\'TO. 

'I E.XISTE U:-.i l'RESUl'LJESTO FIJO,PUEDEN PRESE.l'{fi\HSE OOS SITU\C IONES,UNA \"E: lU\1Ch. 

'IDO EL COSTO TOTAL (C.T.) D!:!UVADO DEL VAI..OR DE "E",SIE .. -..m ESTAS: 

A).- C.T. < P.F. (C.T. ME,'\OR CAJE P.F.) 

13).- C..T. > P.F. (C.T. ~~\YOR QUE P.F.) 

).-llJ,\NIXJ C.T. < l'.F., SE .\J.C\.\JZ,\RA EL OBJETIVO llE L..\ .,CCIO.~ DE ADfESfR..\\II~ 

TO,A u~; COSTO ~u::--:m (~JE El. PRESUPUE~IO,Y ES llECISIO~ DEL E.\IPRESARIO,SI LA

JIFERU<CL\ SE l:\VIHffl: () \,() ¡_\ lllC!L\ \Ct:fi''\,.\Cf.\R.\.'\ll(lIJ: QIE ES U:\ GASro I~XECE 
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).-CUA.';llO C.T.> P.F.,11,\BRA QJE .-\JUSíAR LOS COSTOS TOfALES A LOS PRESUI'. FI

JOS, Y D:\IX) QUE !.OS COSTOS FlJERO.'l CALUILADOS PARA "E",IJ\ VARlABl.E ,\ mDIFICAR

·s PREC IS!IMENTE "E". 

SI: 

c:r. = a + bE 

;L MJE\"O VALOR PARA "E" ,SERA OIITENIOO DE U\ SIGUIINTE FORMA: 

P. F. - a = bE 

00:-.0TIE: 

P.F.=PRESUPUESfO FIJO 

a =COSTOS Fl.JOS 

E
1 

=~'UEVO V:\LOR DE "E" (O VALOR ~(lD!FICADO) • 

E ACl.AAAR QUE El. 1'1JEVO VAUJR DE "E" ,REPERl.1TrIRA EN EL OBJETIVO PLA."1l'EAOO 

INICIAHIEITTE EN LA ACCIO.'< DE ADIESTRAMIENTO. 

J\NOO ES MUY GHJ\NDE !J\ DIFE!UNCIA llE !.OS (C.T.) P.F.)ES PROBABLE,<pE LA et

RESA NO ESTE E:'l CONl1IC10\'ES EN i5E ~OIENTO IJE l.ll:VAR A CABO !J\ ACCICN DE • - • -

\D IESrHAM l ENTO. 

ARA EVALUAR UNA :\CCION DE 1WIESTR."INIENTO,El. CALQJLO DEL COSTO TOTAL NO REPRE· 

" 
'ENTA NINGUNA D l H LlJLT1\ll, Y A c~JE SE CONOCE HE,\l.'íl:!'.'113 L1Ji\Xrü SE GASTO Y EN QUE -

IC1-IENTO, Y RESPONDE A !A SIGIJ !8\TE IGIJ,'\l.DAD: 

11 

C.T. = L 
i=O 

Ci 
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\LCULO DEL BENEFICIO TOTAL: 

CALCULO DEL BE\'EFICIO TfffAL SE IIARA EN FUNCION DEL OBJETIVO Pl.ANTf:,.'\J)() (Tlt-\

CIDO A T.ER.'IINOS ECQ'-:CMICOS) ,DAOO QJE ES ~UY DIFICIL Dr.TECTAR OTROS Bl~\!EFI--

IOS DE C\Rl\CfER SELlJNDARIO,(UE l'UDIJ;Jl,\N SURGIR ca-o CCNSECUENCI/\ IJEI. ,\DIE~TI~ 

IEi'ITO. 

IN .EMBARGO. PAR/\ EL e \L(.lJLO JIEI. ílE.\'EF re JO TOTAL 11..\BRt\ ~ CONS fDER;\R 1\DIJ.!i\S - -

L BE.'iEFICIO REFERIOO AL OB.JE'f'IVO,TOlX>.S A(UELLOS OBTE.\!!llOS EN FOf¡r.~\ SECTJNDA-

IA,YA QUE EN ESrE CASO HESllLT/\ ~IE.'iOS llIFICIL CONOCERLOS. 

CU1\J\'TIFICACIO:-.J DE LOS BE\!EFIC!OS DEL ADil~TR·\\lfE.VfO PRESE.\'TA !)[flC1JLTADES-

.\R,\ U~ :\NALISIS lDT.\I. Y llEl'.-\LJ..\IX1,ESPECI.\f,IU:.\TE 01/\,'\IXJ ESTE SE Hf:,\l.IZ.\ A PIHQ. 

I DE LA ACCI0'.'1 DE .-\DIISllt\.lflENí0,0 SEA,l'AR/\ T(l.L\R ll[:USIQ'\ES DE Il\'\'ERSJON,E5-

R ESTO,QUE EL BE\!EFIGO SE llJL\TIFIC\ .'.f~JI CC\\! U. Oll.JETI\'O DE 1.11 ACCION. 

'EL C\SO DEI. !ISO IJE L\ IU:L\Ua-1 COSTO-HE.'\EFICIO CO\U ru;RR,\.llffXfA PARA l:.VA--

AR LA ,\C:CION,LOS BE.\1oFIC!OS 111EllE\J srn Oll.<;ER\',\IJOS C(N H\YOR FACII,IDAD,Y PAR,\ 

FECTOS DE C:Al.L1JLO,SE TEXDRA QUE SIJl't~ER ?TE EL l'I:RIOIO '~I", F.'l EL CUAL SE DAN 

OS BENEFICIOS ES Fl:\ITO,O SEA,AlJNQlfE llESPIJES DE CIERTO TIE.\!i'O QUE SE ESTEN OB

TENDO BENEFICIOS, YA ~o SI:RAN CONS!llEMI>OS.EL PERIO[)() m~>.:CI0~\00 SERA llETERMI

DE TAL FOIU-L\ <l]E ,\BAHr~JE F.I. Tll'!-11'0 ntlR/1NTE EL CUAi. SE OBTIENFR LA ~l<\YOR -

TE DE LOS BE.1\EFICIOS. 

EL C:\SO llE AIUYAR O .. \IJXI I.L\H IN.I\ IJECISCN llE r:-.'VERSI0:-1 E" El. ANALISIS DE CO§. 

-BE'iEFICIO, Y QUE EXISTA IN PIUSlll'Ul.'.:.STO FIJO,EL COSTO TOTAi. SE A.JUSTA O MINI

IZA ,t\LTERi\NDO EL \',\LOR DEL NlL\U:RO DE PERSQ\JAS ffiR AllII:SfR:\R ,OBVIAMENTE EL CA.~ 

fO DE ESTA VAHIAlll.E Al'ECrAHA,CCt·lJ YA SE ~11::\CIO.'\O,EL OB.Jl:TIVO PLA'-.'TEADO,EL BE-
·,, 

IBLES BE.'\EFICIOS R_.ESIJl.T,\/\"TES DE UNA ,\CCIO~ DE AnIESTRi\\lfE\'TO A NIVEL DE LA -

!PRESA: 

- INCRHIE.\TO llE L\ l'llOPlJCCIUI. 

- ~ff'-TOR·\S L'-: l.;\ C.\Ll DAD DEI. (>RODUCID. 

-rn::-.:ori l:\IJICE i>E m:rnA:.'.OS y RECL.V.l·\CIONES. 

-lllS\fl.\!lJCfC\\I DEL ~~\lloHf,\L DE llF-SPERDICIOS. 

-IJfS~J['.\1JCfO.'I !lE cos-rns llE PllOll!JCCIO.\!. 

-Dl~'ll\1JCI0\1 flE l':\WS IH: S\l.\RIOS l'OR llORt\S EXTRAS. 

-DIS.\ll\1JCfO'.\i llEL 1.\IJICE DE N:Cl DENTES. 

-nrsm\1íC!ü'.; DE l'ROBl.E'~\S llE l'ERSO.\:\L. 

(,\IJSE\Tf.':0k) ,RET.Vrnns ,hm·,\c IO.li 'ETC.) • 
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EXPRESION ALGEBRAIC\ QUE PERMITE IDENTIFICAn AL BENEFrcro TITTAL,EN llN DETE8_ 
fNAOO TIEMPO, ES J.;\ SIL1JIENTE: 

n 
B = [ 

1"'0 

Bi 

~E: 

Bi = BENEFICIOS OBTENIDOS EN EL TIBIPO i 

= TIBIPO. 
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5,3_ - ESI'J\BLECI~IIENTO DE l.A REI.ACION cosro-BENEFICIO y CALCULO DE LA Ti\S,\ DE 

RE.VfABJLIDAD. 

!.A RELACION co~-ro-BENEFICIO ES UN FACTOR PARA l.A TCM.\ DE DESfCIONES y PA

RA r-r:-.T:s DE EVAWACION DEL ADIE~llW!IENTO. 

J.¡\ DIFERENCIA MAS rnroRTANTE QUE EXISTE EN !;\ APLIC".ACICN DE ESTA llERRA--

MIENTA L'\ DETERMI);¡\N EL ~ICNENTO Y IAS f'.AHAC.TERISTICAS DE l.OS DATOS cyE SE 

TIENEN,EN EL PRIMER CASO S<l-l RE~1;rADO DE SUIUEsrOS LOGfCOS,llEOlOS A PRIQ. 

ru DE f.¡\ i\CC IQ'I. E.'I EL SEGlJNOO, SCl'l rnrnucro DE OBSEI!\' AC fO.\'ES REALES. EFEC - - -

füADAS A f'OSI'ERIOIH DE 1.A ACCICll • 

• 3.1. -RELACION cosrO-BENEFICIO roo r:,\CTOR DE f;~Al.UACICN: 

Wi\NOO SE TIENE Nf:CESIDAD DE UN CRITEIHO PARA INVERTIR. Y EXfSTEN VARIAS A!: 

TERNATTVAS DE SOWCICN,(CONSIDEM.'IDO EL ,UHESfRA'IIF.NfO OMJ U'.'IA DE ELI..-\S). 

ES ;-..'EC:ES:\RIO Tf;:..;ER ADE1\ll\S DE fJ\ Rl::.Vf,\Bll.InAD IJE C\DA l~,\,lJ:" CR!"ff.IHO C~IE -

l'ER\flT,\ DECJnrn CUAL ,\LTER'iATIVA ES LA H<\S m:-.VEN!E.WE PAit-\ r~\ I~'\'ERSIU':. 

CU.·WOO f.:\ SOLUCION ES UN!CA,l.O QUE SE nJEDE OBTE.\"T;R ES .U\ RIXf,\BILIDALl ílE .. 
ELL:\ 'y EN BASE ¡\ ESfA,llECIDIR sr ES C:O.WE.'i!E.'-:TE RF.ALIZAR LA L\'VERSION o NO 

EL PROCEDTh!IENTO A SEQJIR PARA El, C:ALC.Ul.O DE !.A TASA [)E RE.\~1\.BILIDAD,UNA -

\·T:: QUE SE TIE.'IEN LOS DATOS NECESAIHOS SOBRE COSTOS Y llE::\loFTCIOS,RE~IERE 

DE ,\LCU\iAS f!Erlln\f!E.\T1\S DE TIPO FJN.:\.'\C!Eflü. 

L·\S \1\TD~\T!C:\S F ¡~,\,l:CTE~\S APOYA'/ EL Pl~\\TEi\i\f[E.\TO DE !.AS ELUACIO'>ES ME-

DL\\IE L·\ CTl:\f. E.S C\LCUL:\l)¡\ LA TAS,\ DE RENTi\BfLIDAD. ()IO'frOS, V1\WR PRESENTE 

Elll;\C IONES DE \'ALOH ,ETC.) . 
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MCNfOS: 

TODA SU:-tl\ r-n ... ETARIA ES ~1JSCEf'TIBLE DE SER INVERTIDA A DcTERMINADA TASA DE 

INTERES, DlJRA.'iíE C 1 ERTO PERIODO. 

SEA: 

P = CAPITAL SUSCEPTIBLE DE Jll,'VERSICN. 

i = TA.SA DE I :-O'íERES. 

n = PERIOlXJ. 

s = m'.'rro. 

FACTOR DE ;\CU\IU!.\C!O..'I: 

EL FACTOR (1 .. i)n SE I~' DE.\¡CNINAllO FAC.TOR DE ACU\ULAClc:N,Y PER.\IITE CALQJ

LJ\R CUA\TO SE OllTG'\llR,\ AL CABO DE UN PERIOOO ''n" , POR UN CAPITAL INVERTI

DO A UNA TASA DE INTERI~ i. 

n=3 
i ,,. 1 .,,. A 2 ·r . 

p . 
A 

,. P+iP=P(l +i), 
A 

'P(l+i)+P(J+i)~+(P(l+i))=P(l•i) 3 ' 

F..JD!PLO: 

EL mr-.'To (S} DE $!00 ººº· 00 AL FIN DE DOS A<\OS ,CCN UN I:-.'TERES DEL 62~ 

ANUAL SERA DE: 

D1\TOS: FOR.'UlA: SI IST rrnc ION: OPERJ\CJ{l\.'ES: 

s = ? Sn = P(l+i)n 
] 

I' = s 100 000. 00 . Sn=IOO OOO(l+-.6.:n
2 Sn=lOO 000(1.62)-

11 = z 
= ü2 ';, A\U:\L 13RUl"O 

1-29 

Sn=lOO 000(2.b~J~l 

REStrLT. \I :O: 

1 Sn=S 2(JZ ¡.!(). or-i! 



VALOR PRESE\TE: 

EN ALGUNOS CASOS NO ES L\!PORTANTE CONOCER EL ~twro DE U.'J C/\PITJ\I.,SINO co

NOCIE'IDO ESE m:·rro AL TER/>!I.'\O DE UN PERIODO "n" ES PRECTSO CONOCER su \','\-
LOR PRESE\'TE,ESTO ES LA CA.~TIDAD QUE SE 11:NTJ\ AL INICIO DE 1.J\ INVERSION. 

PARA C·\LCUL\R EL VALOR PHESE:-.'TE SE IL\CE l.J\ OPERACION 1NVEHSA QJE SE-· 

!!!:O EN EL CALCULO DEL ~Kl~-ro. 

fi\CTOR DE DESCUE!'."fO O ACIUALIZACION (v11) • 

(1 +i) 11 

~lloDf:WrE ESTE FACTOR ES fOSIBLE ACTIJALIZJ\R o CALCUL.AR EL VALOR PRESF...'ITE 

DE UN M<NI'O: 

o 2 n=3 

L 
s --'--- s s s 

(l+i) 

F.JE.\!PLO: E'llC01'ffRAR EL VALOR PRESENTE VE $120 000. 00 S t !.A T,\SA DE INTERF.S 

ES DEL 20 \ ANUAi. EFECTIVA Y Et. TEHMINO ES DE lf.\: t\.'\O. 
.. 

DATOS: FORMULA: 

S=$120 ººº·ºº 
P=S-

1
-

n=UN A.'\0.(1) (l+i) 11 

i= . 20 

P=? 
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SUSTrTUCION: OPERACIO'.'.'ES: 

P=S120 000.00__!._ P=S120 ooo.oo-1
--

(l+i)11 (1.20)1 

1 
r=s120 ººº·ººci+:'20J' 

l"=S 120 ooo. oo (. 83333 l 

RESULTAOO: 

I' = s 100 llOll .O-Ó ¡' 



.Z.2-lUoL\C!O:í COSTO-BE.\'Ef'IC!O CCMO r.-\CTOR DE E\' .. \Lll.\CIO'\: 

:\). -RE:-1:\.BILIDAD. 

B).-BE\'IFICIOS :\ETOS. 

:\) .-R.E\11\BILID:\D (Pj): 

P,\R.:\ CO\OCEíl L\ RE\T.\B!LID:\D DE UX-\ ACCIQ'\ flE AlllESTR,,\\ITE,\,i'O SE lffll.!.. 

:.\ EL S lr.tJIE\IE PROCEDJmE.\'TO; 

L\ ·rAS..\. !'.\TER\',\ ilE RE\111\liE'.\TO llE U:\,\ .\LTER.'\,\TI\'.-\ (.i) SE OBTIE.\c ~IE-

[lI:\.\TE L\ SOLUC ! :'l.\ DE L \ ~ ! GU 1 E.\TI .~CU\C 10:\: 

:'\ Bt . Ct 

[ r l•P.i) t 
= o 

t=O 

lX)\11[; 

Bt ~· Ct SO:\ LOS BE\1:FICWS Y COSTC\5,IU:SPECTI\',\\U:\TE E.\J EL TIE.\IPO "t". 

Bt = BE.'\T:!'ICIOS TOL\LES. 

Ct = COSTOS TOL\LES. 

t = TIDIF'O. 

f' j = RE.'.1'. \.B IL ID.·\D • 

FOR'.!tJL\: 

ilt-Ct 

( 1•P.i1 -

Ct=:it+btE 

6 

Ct=at•ME=ctE2+<ltE3 

FOfNJL\ l'\R.\ OBff.\'f.I( L\ 1usr.\Bfl.IP..\!1 !IE IJ.\,\ ,\CCIO.\ PE AlllESflt\.\lfE.\TO: 

(l\t-Ct)t-l=·l;j--1 
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-BE\T:FICIOS '.\ETOS: 

PAR\ G\1.CUL\R LOS BE.\'EFIC 105 \·nos TOTALES' DEBE.'l CO.\'SlllEJ!All'll' DOS SITIJ\C !0-

~ES,lK\ ,QUE L\ .-\CCIO'.\ DE All!ESTR.\.\IIE:\'TO QUE SE l'IUTE.\11E E\'.\UJ,\ll llAY.\ SIDO -

EL PROf1l_lCW !IE U\.\ SELECCIO\ E\TRE \'AR!:\S ALTER.'\J\TIV1\S,POR LO ~E IXfO'.\:CES

Y.\ SE TIE.\E U\ \',\LOR llEL COSTO [l[ OPOHTIJ'.\TP.-\D,t"!t-IE m:PRESIXL\ L\ ns.\ llE I'.\

\'ERS!O.\' ,O BIE\,QUE L.:\ .\CCIC\\ "º CTNPL\ J.\ CO'.\lJICIO~ .WIUUOR,l'OR 1.0 Qlíl: SE

.-\5 [(~°"\ UN \'.\LOR :\llBITR-\HIO ¡\ L\ TAS:\ DE I:\"\•TRSION. 

U\,\ VE: CO\CX:rnos LOS BE.\EFICIOS :\ETOS TOTAl.ES,SE E:,T\ 1:\ C0.\11lCIO\l;s llE 

OBTE\ER U\ R.\PIO E\.lllli ESTOS Y EL VALOR PRESE.\TE DE LOS COSTOS TITT.\l.ES. 

FORll\JL,\ P.-\R\ OllTE\loR EL IJE.\loF!CIO :-.."ETO TOT.-\L: 

!\ 

I: (Bt ·Ct) = Bnt. 
t=ll (l+Pk)t 

DO\flE: 

Bnt RE:\ll'lCIO '-:ETO TOTAL 

Bt BE'.\EFICIO TOTAL. 

Ct COSTO TOTAL 

t T 1 L'lf '1_1 

132 



- A/\:ALI srs llEL COSTO-EFICIENCIA: 

ES EL ANALfSIS QUE PRETENDE INVOLUCRAR LOS COSTOS EN QUE INCURRE 

UNA ACCION DE ADIESTRAMIENTO Y EL GRADO DE ALCANCE DEL OBJETIVO· 

QUE PERSIGUE DICf~ ACCTON. 

LA DIFERENCIA ENTRE COSTO-BENEFICfO Y COSTO-EFICIENCIA,ESTRIBA -

PRINCIPALMENTE EN LAS CARACTERISTfCAS DE LOS DATOS REFERENTES A

LOS BENEFTCJOS,Y A QUE EN EL ANALISIS DE COSTO-EFICIENCIA,LOS BE 

NEFICfOS NO SE PUEDEN CUANTIFICAR.I:N H ASPECTO DE LOS COSTOS NO 

EXISTE DIFERENCIA ALGUNA, Y POR LO TANTO,SU CALCULO OBEDECE A LO

EXPUESTO PARA EL CASO DE COSTO-BENEFICIO. 

-COSTO EFICIENCIA COMO FACTOR DE DECISION: 

PAR.A TOMAR UNA nECISION 

BILIDADES: 

DE 1NVERSION , SE PUEDEN CONSIDERAR DOS POS I 

J~ CUANDO NO EXISTEN ~IEDIDAS DE EFICIENCIA O :'-10 ES POSIBLE OBTE--.:_ 

~H LAS POR A 1.GUN HETOllO, ENTONCES SE SUPONE UNA IGUAL PARA TODAS • -

LAS ALTER.NATIVAS,Y LA llECISION DEPENDE llE l.OS COSTOS.DENTRO DE

ESTA POSIBILIDAD,PUEllE EXISTIR UN PRESUPUESTO FIJO (Pf) ,ENTONCES -

LA SELECCION SI:H~ ENTRE LAS ALTERNATIVAS CUYOS ~OSTOS SEAN MENORES 

O IGU:'\LES AL Pf,ESCOGIENDO LA QUE TENGA El. ~!E~OR COSTO.SI NO EXIS· 

TE i\ LGU.'\i\ ,\LTEHN:\T 1 VA CUYO COSTO CUMPLA CON El. HEQU IS ITO ANTERIOR 

NO ES POSIBLE EN ESE ~tO~IENTO LLEVAR A CABO LA ACCION. EN EL CASO DE 

QUE NO EXISTA PflESUPIJESTO FI.JO,SE ELIGE 1,,\ Al.TERNATI\'A QUE TENGA -

EL ~IENOH COSTO. 

2'!CU.-\NOO SE TIENEN ~IEDlDAS DE EFICIE.'\CIA ,EN 1.A l!ECISION DE INVER- -

s CON SE OEUER,\N TOMAH EN CUENTA LOS s 1 r.u IENTES CR ITER ros: 
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SUPO:\G,\~IOS QUE Cj Y Ck SON EL MENOR Y EL ~IAYOR COSTO,RESl'ECTrVA

MENTE,DE LAS DIFERENTES AL'fERN,\Tll/AS ,DffONCES: 

SI Pf > Ck ENTONCES SE ESCOGE LA ALTERNATIVA QUE -

1'ENGA ~fAYOR EFICTENClA. 

SI Cj ~ Pf < Ck ENTONCES SE ESCOGE LA Al.TERN1\Tl-

SI Pf "' Cj 

SI Pf ( Cj 

VA QUE TENGA ~IA YO R E Fr C J ENC L\ ENTRE LAS 

QUE TENGA:-l UN COSTO ~IE:-\OR O IGU,\L A Pf. 

E~TO~CES SE TIENE QUE: 

-sr LA EFICIENCL\ DE L1\ i\LTERNJ\"IIVA(j)

ES ACEPL\BLE A CRITERIO DEL ENCARGAllO

OE TOMAR r>EC!SIONES,SE ESCOCE ESTA. 

-sr !.A EFIC rENCI1\ NO ES ACEPTABLE ,NO ES 

POSIBLE E~ ESE ~lm!ENTO 1.1.E\'AR A CABO LA 

ACCION,A MEXOS QUE SE CONOCIERA LA FOR 

NA EN QIJE VARIAHI:\ LA EFICIENCIA SI SE 

NINIMI:A~ LOS COSTOS.EN ESTE CASO LA -

SELECCION srnrA E~TRE l.;\S ALTERNATIVAS 

CUYOS COSTOS Ml~l:\II:i\DOS FUEll1\N )..!ENO-

RES O lGUALES A l'f,ESCOGIENllO LA QUE -

1~NGA EL ~E~OR COS10 Y LA EFICIENCIA 

11-!AS ACEPL\B!.E. 

E~TONCES ~O ES POS l BLE EN ESE ~!OMENTO -

LLEVAR A CABO L,\ ACCW'.'i,A ~IE:-IOS QUE SE

CONOCT EIU LA FOR~I,\ EN QUE \'/\R I ARI ,\ LA -

[ Fl el E:'\C L\ s r SE m N HI r ZAN LOS COSTOS. 

E~ CUYO nsn !..\ SEl.ECCION SE llARIA,Sl-

GUI E~IJO u. M[ s:-10 CRITER ro CITADO EN EL-

l',\RRAFO ,\\TERIOH. 
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.\L H..\BL/\ll ni: ~11:.:rnr::.\R EL COSTO TOT.\L,SE 

DIPLICA L\ ,\I.TW:\CfON OEL \',\LOR DE "E",Y 

POR CONSECUD/C L\ EJ. LOGRO DEL OBJETr\"O -

PL\STE,\DO. 

E~ EL CASO nE quE .\O EXfST,\ PRESllPUESTO

FIJO ,SE ESCOGER,\ i\QllELI..\ .:\LTERXATI\".\ CU

L\ r:rrcrE:-:CI.\ SEA ~L\YOR,fl.\1)(1 <~UE ws cos 

TOS .\O REl'HESE:'\L\:\ l. f\llT\Cl O~ ALGUX.\, • - • 

S fc~IPRE Y CIL\:\DO ESTE.\ Df:.\TRO DE f.O CO'.'\

S IDERABl.E\lE:\TE .\CJ:PL\RLE, 
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.-COSTO-EFICIENCIA CONO FACTOR DE EVALUACION: 

SE PUEDE EVALUAR EL AllIESTRAMIENTO,SIEMPRE QUE SE PUEDA ASIGNAR

UNA MEDIDA DE EFICIENCIA,ESTO ES,UNA MEDIDA DEL GRADO DE ALCANCE 

DEL OBJETIVO PLANTEADO 1'1, INICIO DE LI\ ACCION. 

-EVALUACION INMEDIATA;LA MEDIDA DE EFICIENCIA SE ESTABLECE

R/\ DE ACUERDO /\ LOS RESULTA.DOS ,QUE EL 

PARTICIPANTE 111\YA MOSTRADO DURANTE Y· 

AL TERMINO DEL CURSO AL QUE FUE SOME

TIDO. 

-EVALUACfON MEDIATA;LA EFICfENCIA SE ESTABLECER/\ EN FUNCION 

DE LOS RESULTADOS QUE MUESTRE EL PAR

TICIPANTE UNA VEZ QUE HA VUELTO A SU

PUESTO DE TRABAJO. 

EN ESTE CASO SERA NECESARIO TENER INFORMACION SOBRE LOS CO

NOCIMIENTOS llABILIDl\DES Y ACTITUDES DEL PARTICIPANTE ,ANTES 

Y DESPUES llE LA ACC ION DE 1\IJ 1 ESTRMlf ENTO. 

EL CRITERIO DE EVALUl\CION,PARA AMBOS CASOS SERA EL SIGUIENTE: 

DE ACUERDO A Cl\IJI\ SITU,\CION ESPECIFICA DE ALlIESTRMfIENTO,SE DEBE 
.. 

ESTABLECER U:-JA ~IEDIDI\ M!:-IBIA !JE Eí'ICIENC!A (E 2 ) ,LA CUAL SE COMPA 

RARA CON LA EFICIENCIA REAL DE l.A ACCION (E 1) ,ENTONCES: 

DONDE: 

SI 
0

E1 ) Ez EL COSTO INCURRIDO ES .JUSTIFICABLE,Y 

SI El < El NO SE JUSTIFICA El. COSTO. 

(E
1

) EFICIENCIA REAL DE LA ACCION. 

(Ez) ~IElllD!\ ~11:\DI,\ DE EFICIE:\C!A. 

(ESTA ~lElllllA ~!l:'\[~J,\ DE EFICIENCL\ ES POSIBLE ESTA·· 

BLECERL:\ E~ BASE ,\ OBSERVACIONES QUE SE llAYAN LOGR\ 

no cm: J.¡\ "EXPt:RIE~lCL\ EST:\!HSTIC\"). 
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.S.- PROBLEMATICA DE L:'IS RELACIONES COSTO-BENEFICIO Y COSTO-EFICIENCIA 

DEL ADIESTRAMIENTO: 

EL PLANTEAMIENTO TEORICO EXPUESTO 1-1/\. PRESENTADO DIVERSAS SI

TUACIONES QUE PUEDEN DARSE EN ADIESTRAMIENTO O CAPACITACION ,EN 

NINGUN MOMENTO llE.JA DE SER UN METOllO DE !NVESTIGACION SUJETO A 

L\NTAS MOBI FICACIONES COMO SUGIERAN SU Al'l.ICACION Y EXPERIENCIAS

YA QUE SE INVOLUCRA~ CIERTOS FACTORES TAMTOS FINANCIEROS COMO AL

GEBRAICOS,QUE PEH~1JTEN llACER AFllUIACIONES SOBRE SITUACIONES PRAC· 

TICAS QUE SEH,\N TAN CIERTOS CO~IO SE llEMlJESTRE EK SU API.ICACION. 

ES OIPORT,\NTE ME:-JCIONAR QUE SE VISUAUZ,\RON Al.GUXAS DE LAS-· 

DIFICULTADES QllE PRESENTARA SU UTILIZACION.TALES DIFICULTADES SE· 

PRESENTAN A CONT!NUACI0:-.1, Y ES BASICAMENTE LO QUE SE llA DENOMINADO 

PROBLEMJ\TICA llE L,\S HELACLONES COSTO-BENEFCCIO Y COSTO-EFICIENCIA 

DEL ADIESTR:\~11 ENTO. 

DEBIDO A LAS CAIU\CTEHISTICAS OE UNA ACCIO~ l'E ADIESTRAMIENTO,DI-

F IC ILMENTE PUEDEN rDENTI F ICARSE SUS COMPONENTES Y LOGR,\R UNA ES- -

TRICTA APLICAC:lON DE METODOS DE Ci\LClll.O,Y ANALISIS,YA QUE CIERTOS .. 
ELEME:-lTOS CLAVES EN SU USO ESTAN ENCUBI Ein0S, O N) Ul<\NfIFICABLES 

AP,\RENTUIENTE LOS COSTOS NO REPRESE:-.' (',\N UNA GRAN DI FICUI.TAD 

EN SlJ C,'\LCUI.O,SIN EMBARGO,CON CIERTA FRECUENCIA EXISTEN F.;CTOll.ES, 

CUYA VAGUElli\Ll,NO PERMITE SU ClJANTIFICACION PRECISA. 

NO OllST1\NTE,llETERmN/\R LOS COSTOS,ES UNA DIFICULT,\D RELATIVAMENTE 

SUPEHJ\BI.E ,s 1 SE cm1P,\Ri\ CON LA QUE REPRESf:NT,\ L,\ IDENTIFICAC!ON y 

CUA:\T l r r C\C 1 O.'\ llE LOS BENEF 1e1 os. 

ES l~·ll'ORTANTE ~IE'.':C:!ON,\R,QIJE UNA ;\CCTON llE ADIESTRMllENTO TRAE 

AC.IPLIOS BENEFICIOS llE CAR.\CTER SOCIAL,Qll!: EN SU 'IAYOR!A REPERCUTE:'\ 

F'.'l ne.; u: le 1 os ECO:\O~I reos • ES llEC [ R 'QUE PUWEN TR,\DlJC IRSE A TER~I I :\OS 
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~ONETARIOS.LA IDENTIFICACION DE ESTOS DEPENUERA DEL TIPO DE CON

TROLES DE PRODUCC ION QUE TENGA !.:\ EMPRESA ,COMO POR EJEMPLO: r xn r -

CES,O DE LA POSIBlLIDAll QUE EXISTA PARA ESTABLECERLOS EN HINCION 

DE DATOS llEGISTRADOS. 
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LEGISLACI~ SOBRE CAPACITAC(CN Y ADIESTRAMIENTO. 

140 



6. 1. - ll.VITCEDE\'TES. 

6. 1. J. - REFERENCIAS mrr:R....,\CJCNALES. 

6.1. 2. - llol1:JU~CL\S NACIO.'<.-\ll!S. 
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6.3.-

.3. 1. -

.3. 2. -

. 3. 3. -

.3. 4. -

. 3. s. -

.3.6. -

. 3. 7. -

. 3. s. -

. 3.9. -

CCMISIONES MIXTAS DE CAPl\CITACfON Y ADfESHlAMrE\'TO. (Ca.CA). 

¿QUE ES UNA CCMCA? 

¿ca.n SE INTEGRA U\ CCMA'i 

¿OJANIJO SE DEBE fN'l1oGRAR IA CQ\l.J\? • 

¿CUANTAS PERSON1'5 Il'ffEGRA..'I l..i\ CQ\G\? 
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• 3.16.- l'ROCEDIM!ENTO P .. \ll,\ FOR\~\R ms o ~~\S C(}.G\S • 
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.3.18. - l'l(CX.:EnrmENro P1\llA REGIS1ll() DE!_,\ CCJ.t:A • 

• 3. 19. - CAMB !OS flE ll.EPRESENTA''ITES. 

>.3.20.- ACTAS E INFOR\!ES, 
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6.6.-DIAGRJ\.\fAS DE FL!lJO DE PROCEDIMIENTüS l'Alli\: 
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6.7~- BIBLIOGRAFIA. 
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ó. l . - :\.\ll'CE!Jf::-.11:S: 

LA ~~\TIRIA DE C-\l'ACITACIG.'ll Y ADIESfR\.'IIFXfO 111\ SlllO OllJEfO DE ~1NEHOS.\S 

CCNFERE\CTAS Y RIThIOSES IN"TlJlNACHJNAl..ES DE ESPECIALISrAS DE LOS TI'.\~\S LABORALES-

<PE H1\.'I/ CCK'>TIT!Jl[)J FUI~·.-i1:.s ~UrIVAflOHAS DE LA LEGrSlACION r.IE'(fCNl.l\. 

SE l'UEDEX SE\..\I~\R P--.llUo (Jrlt\.5: 

6.1 .1 .-PEFERl~CI..\S I~1'ER.'i:\CTO'i,\l.ES: 

-VII Co.'\FERE'\Cl,\ PA"'\'IERIC.A.~A CT:l.EBRAD..\ FN MNfEVIDEO,URUmAY EN 1933. 

-CONFEllF:\C!,\ l'.\TEIL~\CIO.'<:\I. DEI. rn,'\l\A.J(1 (O.I.T.) ,CELERRADA EN GINEBRA -

SUIZA EL ó !JE .ll!XIO llE 1962. 

-l.\ ORllXrAC!G.'\ l'ROFESia'IAI. Y L.-\ FOW~\CIOS PHOFESIOO\I. E'I EL DF.SAHRO-

U.O DE l.lli m:nmsa:; 111.M\.'\'()S (C.0:-lFEROCJ,\ O.I.T.) CCNVoc:i\DA EN GINEBRA 

SUIZA,EL ·I !JE .Jl!XIO JlE 1975. 

6.1 .2. -REFERIN.:fA.'> ~\Cla\,\LES: 

El. 21 !JE '.\O\'IDIBRE DE 1977, IA DIRI:CCIOS JURIOICA J..¡\OC)RJ\.L DE IJINr\\fTCA

S.A. HACE AU"'..J:'V\S RE11:IU::\CIAS ..\ESTE .l\Sll~TO A PROPOSlTO DEL i\.'\\IAL!SIS llE LA IN!--

CIATIV,\ PRF.S!Df-XCI:\L DE REFO!N\ ,\ !,\ CCl"STI"l1JCIOS GIJ\"ERl\L DE JA IUoPUBLICA,POR 

ffi'\SIDEH:\R DE 1:-.;-ffRFS SUS Ol'·llXfA!UOS SE THA'>SCIHBEN ,\ C~'THiUAC!ON: 

"EL CE..'IS:J llE 1970, f'.\1l!C\ QOE DE l.0.S TRECE Mrl.LU'>f:S iJE L\ POBl..1\CID.'\ ECO 

:\Cr>!IC.\\II'l..TE ACTI\'A DEL 1'.\IS,lr.\IC\\II~'l'IE EL S'.. !JE L\ HIERZA !JI: 11!.l\IL\.JO Dll'Lf:ADA -

TIE'\E PREPAR\CIIT'l ·n:cx1c.\,~U:n1A y PR0!1'...SIO:\,\L. 

DE :\CUERDO CCN EL ESllJD!O REAI.!ZMlO POR LA O!RECCTCX'l DEI. EMPLEO Y FOR-

~l\CIO'.': PROFESTCl\.-\L,llEPE\llll'.\í1ó lJE L\ S.T.y P.S. !.:\ C:\P,\CITACIO.~ l~fi':\RTID,\ POR -

I~ITIJCIQ\'ES PRIV,\IHS ,EST,\ O!U E\T,\D,\ EX U~l 72 .1\ ,\ NIVELES DIREtT IVOS Y ~IA.'\'DOS

I!-.TER.\lED!OS;E'\ t.r...; 2l>.o: A '.'\I\"EU:S TEC.'HCOS,Y SOL\'ll'Xl1: UN 1 .3':. OE IAS IN5TI11JCIQ. 

'.\1:S SE ESPECL\LC\.'\ 1::\ C\mCITACICl'\ DE U."\S :'\l\'HES OPER\TI\'OS.~O OHSTA\"fE <:A.JE E~ 

1 

!. TOS REPi\ícSL\T\'\ E!. '.'O'" flL U :Hfl'.\ClO'.\ L\ L\ l\{IUSTHL\ IJE L·\ 11l-\.\Sl'OlN\CIOX,ASf -

Lt\ B:PRES:\ I"EnE CCX\ SUS l'HOPIOS IU:CTJRSOS,11\G:!{ HU·.\TE ,\ !.:\ (~\P,\CIT.:\C!O.'\.L\ l)ll'RE-

¡ S:\ GRXmE,DEHIDO A SU C\l'ACIPA!l Y CO:\SCIE.\TE llE SUS \ECE:-if[),\llES H\CE FRE\TE .-i SUS 
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DG\t\J'<DAS,PERO 111 1"1-fi'RE.'V\ MEDLiNA y PEQUE.'!!\ CUl:!'.TAN cm U:\J\ POBRE PARTICIPACHW f.'{ 

L•\S ACCICWES DE CAPACITAC!CN. 

CALCULOS EFEC1UADOS l'OR LA PROPIA DIREa:Irn,ru;\'El.i\N QUE LA 11'i1lJSTRIA DE 

lA TRANSFOl~HllCION INVIElffE $212.00 l'ER !.APITA DE CAPACIT,\CION,LO ({JE !Th'E DE m.\;i_ 

FfESTO LO EXIr.lJO DE LA IWERSICN EN E ... <>n: llE'IGU).'i. 

LA TASA MEDIA lJE P,\RTICIPACION APl~"\AS ALCANZA ill-1 12\,ESfO ES,llE r.'\DA --

100 'lfü\BAJ¡\JX)Rl:S,SOLO rxx:E PARTICI1'1\'I EN ACCID.'lES DE C\PACITACION ClJYA CALTDAD r:

INTH<SIDAD f:.S VARIABLE. 

ACORDE CO'I LO A.\'1HHOR,El. l'ROBl.D!A UE IJ\ l'(Jltll\C!<?>: PROFESIONAL PARA El.

THAMJO SE UBICA ENTRE AC.ll.IELL.OS UIYA Rf:.<;()t.UC!a-.: C'i PIUORITAIUA.WEG0,~0 ES DE EX

·¡-p._,\'\;AR l.A PRf:OCUPACICT-l DE ll!\'ERSOS SECI'ORES E"\ El. A.1'¡,\f,JSIS Y EXA'IE.'< DE 1..,\5 ;\l.'CT:R

NATIVAS PAHA SU RI:SOLlJC!ON.DESTACAN l:\TRE TAi.ES ESHJERZOS: 

-1.A CRf:J\CION llE L\ DIRECCI<N Cl::.IER..\I. DE FO!l,\!,\CIC\'l PROFF..srmu,EN Et sg_ 

NO DE IA S.T.y P.S. 

EN t-.UESTRO P:\lS SE llAN ~L\N1HHDO OfVERS!IS EXl'f:Rll~I1\S EN NLMEROSt\S 5\_! 

l'Hf:SAS: 

-C<"Ml'A'HA Nf~l1.E S.A. 

-GRlJPO VIS!\. 

-\'.W. DE MEXICO S.A. 

-GRUPO CrDS;\. 

-CO\'IlJCl'ORES ~lW'lT:RREY. 

-PE\lliX. 

-C. !'.E. 

-r:-.isrrnJro DE L\ C\P,\CIT,\CIO~ DE L\ lNUUSfRT:\ A3UC,\RERA. 

-,\lJRJU:l\A. 
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6. 2. -DECRETOS DE HEFOR.llt\S A LA LJ:Y FEDERAL DEL TRABAJO SOBRE lA r~\PACIT,\CIO'J \' 

EL ADIES1Tu\MIINI'O: 

DIARIO OHCú\L DEL DIA 28 DE ABRIL DE 1978. 

AL MARGEN UN SEi.LO CON EL ESCUOO NACIOOAL QUE DICE:ESTAOOS tr.-IIOOS 

MEXICANOS. -PRESIDENCIA DE LA REPUBl.ICA. 

JOSE LOJ>EZ l'ORTII.LO,PJlESIOE.''ffE CCNSTI1UCI<N-\I. DE LOS ESTADOS UNIOOS ~IE.XICA'\OS, 

A SUS l!AEIT:\NTES SABFIJ:QUE El. CQ\'GRESO DE LA lf..1100 SE llA SERVlOO DIRIGIRME EL 

SIGUIENrE DECRETO: 

"EL CONGRESO DE LOS ESl'Ar:XlS UNIIX1'i MEXIC\NOS DECRETA": 

REFOR~L\S A lA LEY R'.r.lERAL DEL TRAll,\.JO SOBRE CAr•:\CITACION y ADIESTIWIIE.\'ro. 

CAPrlULO I II-llls. 

1\RT. 153-A. -TOOO THABAJ,\DOR Tff;¡..'T: EL OEREOIO A QJE SU PATRON LE PPOPORC!G'<E G\P. 

Y Allm_ EN SÜ Tl~\llAJO,QJE l.E PERNITA ELl:VJ\R SU NIVEL IJE VIDA Y PRO-·

IXJCrIV IDJ\ll, CDSFf1ft\U; . \ LOS PL\\l'.S Y PRCX;R,\,\L\S Füll.\tJl_,\IJOS, DE CQ\IUN - - - -

ACUERJX),f>OR EL P.,\TRQ'l Y EL SJ~ll!CATO O SUS TR.\H:\J¡\OORES Y APRORADOS

l'OR LA SECRET.·\RL\ DEI. TR\IHJO Y PHEV!STO'J SCCI.\I., 

6 .2. 1. -OBJETIVO DE l.A C.·11'. Y EI. Alrrü.: 

ART. 153-F. -u\ CAP. y EL /\JYfO. LlEBERAN n~'\ER POR OBJETO: 

I. ·ACIUALIZ/\J{ y PERFECCIOX,\R !.OS CQ.-;ocrnIE.\'TOS y IL-\BILIDAIJES DEL TR\-

13,\JADOR ES su ACITVfllALl;ASI can PROl'flllC!O:'\.\RLE 1:-;FOR\~\CION SOllRE

LA ,\PLICt\CfO:-i llE .\o1JEVA TEC'\QLCX;I..\ EN EI.L\. 

l I. -rru:rAfü\R AL rn.\BAMllOR PARA OL1JP,\R lJ:'.1¡\ v .. \C:.\.\TE o PUESTO DE );l.JE\',\ 

CREAC!l>'I. 

III. -PREVE.'11 R HU:SGü'> DE Tit\B,\10. 

lV.-fNCltDIEXf,\R f¿\ l'WX~JCT!V!P,\D; Y 

V. -EN CiENEllU., )IE.JnR\R LAS !\PTT11JDES llEL Tlt\BA.JAPOR. 
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6.2.2.-0BLIGACIONES DE LOS PATRCNr:S: 

(NlT. 153-B,L.F.T.) 

PARA DAR CUMPLUIIINTO A LA OBLJG/\ClOO f~,CCNFOl!l'll: AL ARTJQJLO 153-i\,LES 

CORRESPONDE A. LOS p,\TRQ.'..cS PO!JR!\N CO\'Vl:."llR CC'N LOS rni\M.J,\[JORES EN QUE -

IA CAP. y El. A.llfO. SE PROPORC IO.'IE A ESTOS n1xrno IJE IJ\ MI S\L\ E\tPRr~s.11. o -

FUERA llE El.IA,POR co:-.1iuc10 DE l'EltS')¡'\¡\J. PROPIO, l:\STHIJCTORES ESPECJ,\l.\fiXíE 

C0\1'RATAllOS,INSTl1UCIO.'iES,ESCIJEI.AS U ORCA'il'>'ni I:Sl'H:IALIZAJJOS,O IHE~ ~'!'_ 

DIA.\'TE ArniESION ,\LOS SISTIM\S CJ);J:HALES C:C,JE SE L'>"T,\BU:ZC\.'i Y QUE SE RE

GISTRE.'l EN JA SECRETAR!,\ DEL TR,\[l,\JO Y PRE\'ISICT\ SO::L\J.,l~ CASO !JE TAL -

1\DllESION,r;oi:nAHA ,\ C\JUD DE LOS P,\TRCNE.S,lUllRIH IA'i OJCTf¡\S RESPECl'IVAS. 

6.2.3. -OflCJAl.JD..\I) () m:co:-.;a:JMIE."."J'O" L\S INSrITIJCICNES (UE I~tP.urJ'A'l CAP. o --

ADTO. (MT. 153-C, L.F.T.). 

l.AS I:-.ISTI1UCI0'.'.1:S O ESCUELA.<; <pE llí~511:N IMPARTIR (:.,\P. O AITTO. ASI CCJ.O -

SU PERSO.'lAL IXX::IXIT:.,DEBERAN ESTAR ,\lJl'ORlZ,\D,\.S Y fU'.CISTRi\D1\S POR LA S.T.y 

P.S. 

6.2.4.-FOINJL\ClCN DE PI~WES Y PR(X;HJ\'1!1.S (,\RT.153-ll, L.F.T.). 

LOS amsos y rmx;l!J\.\L\S UE CAP. y ,\JffO. DE LOS TllAB..'\J,\OORES,PODllt\N FOR.\U

L\RSE Rf~5PECl'O A CADA ESlABl...ECIMIE."<fO,lr.-11\ E\IPRF-';,\,\',\Rl..\S DE Ell.AS,O RES

PECTO ,\ !J:'.:A Rt\.~~\ INDIJSrRIAL O 1\Cl'I\'IO,\I) DETEP-\IIN.:\JlA. 

6.2.5.-110!\J\lllO l'AllA J.A DIPAlff!CIC\'I DE LI\ ü\J'. Y EL -\trl'O. (.\RT. 153-F., L.F.T.). 

LA Ci\P. O AlffO. A ('{JE SE REf-IERE EL ARTIOJLO 153-.\ llEBER\ I~IPAIITIRSE ,\L

TR,\ll,\.JA!()H lURWJ'E L\S IKJR:\S DE SU ,JOH.".\ll\ DE Tll\U:\JO;SAl.\'O Ql.JE ATE."J---

DIENllO A IJ\ NXl1JRALE:.-\ JlE 1.0S SE!tVICIOS,P,\THDN Y TRABil..JDOR CQ"JVE.\ICA"J QllE 

l'ODI~\ U·!J>,\RTI RSE !lE Ul'll\ ~l\.'-:Ut\ ; AS l Cl't.K) L'-: El. C\SO DE QUE EL TH,\B,\JA

lOR DESEE l:.i\PACITARSE E~ l.~\ r\Cl'f\'l!l\11 lllSTl'.\'"f:\ /\ L\ llE !J\ Ol"llmCION QIE 

DESE.\!PE'\E ,E.'i CUYO PUESTD,!J\ C\J'\ClT\Clü:\ SE HE-\1.1:.\ll·\ 11JERA DE lJ\ ,JOgX\-

D.\ JlE TR\ll:\.10. 
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6.2.ú.·C..Af'ACITJ\CID.\I PARA TRABAJJ\DORES DE NUEVO INGHESO (AIIT. 1S3-G L.F.T.). 

DURANTE EL TIS.iPO EN ~ UN TRAB/\.Ji\DOR DE NUl:l/O INGRES() QJE REG(JIER,\ CAP~ 

CITACION INICIAL,PAM EL EMPl.EO QUE VA A Df:.SIJ.!PEÑJ\R, E.'iTD , PREST ARA-

SUS SERVICIOS CC»/FOHME A LAS CONOICIO'JES (~f:NEMIES DE TRABAJO,QUE RIJAN -

EN 1.-\ E.'-ll'RESA,0 :\ 1.0 QUE SE ESTIPULE RESl'EC.TO A El.IA EN LOS CONTllATOS CO· 

LECl'IVOS. 

6.2.7.-0lll.IGACIONES DE LOS TRABAJADORES,\ CAPACITARSE (ART. ISHI l .. F.T.). 

LOS TRABAJAIXJRES ¡\QUIENES SE nn>ARTA C1U'. o AITTO. cST,'\N OBl.ffu'\D0.5 A: 

-ASJSTm PlMílJAl~'IENTE ,\ LOS aJRS(lS,SESIOOES !JE GRUl'O Y DIM\S ACTIVI· 

DADF.S G<JE FORNEN PARTE !JEL PllOCESO DE CAP. O AmO, 

-ATl.:.'IDEH LAS IND Iw\C!Q\'ES DE !J\S PEHSO.'Xt\S q.JE IMP1\J\T,\\l (.,\ CAP. O EL

A!JfO. , Y l"IBfPl. lR CO'l LOS PROCHA.~~\S RESPECTIVU5, Y, 

-PRESIJITJ\R LOS EXA~iENES DE EVi\l.UACfON IJE COOCX:lMIENfCS Y DE APfI11JD

QUE SEA.'l REQUERillOS. 

6.2.8.-·\JlICION DE CL\USU!AS PARA PROPORCirnAR C\l'. Y 1\ITTO.,EN 1.05 ~'fRi\TOS C0·-

1.ECrI\'OS ( AHT. 153-M, L.F.T.). 

E'; 1.0S CO.\'TRXfOS COLECTIVOS DEBER,\N INC!.ll!RSE Cl.\USUl.AS llEIATI\','\S A L\ -

OBLICu\CIQo,.; PATllO.'li\L DE PROPORC!O~\R C-1\P. Y AllfO. ,,\ LOS TR:\l\,'\.J,\IXJR1'5,CQ'i~

l-OR\rE A 1.0-5 PL-\."'ts Y PROGRAMAS QUE Si\TISl'!\CA'l LOS HEQlJISlr<l5 E.':>TABLECIIXIS 

:\Dl)!.\S ,l'ODRA CtNSIGNARSE EN !.OS PHOPIOS CO~'Tll.'\TOS,EL PROCEDf~lfE.'ll'fO CONFOg_ 

~n: N, CUAL EL p,\THON CAPACITARA Y ADIESTRAR·\ A QlJIE.\'E PRCTE'iDA."I IN-· 

L:HES:\H A [.\BORAR E.'; L\ !':!-!PRE.si\ ,TO~\<\.':DO E:\ OJEXf:\, E.'l SU L-\SO, lA Cf..\lJSUl.·\ 

flE ,\]))II S l ON. 

<>. 2. 9. -APROBAC !O.'\ DE PLANES Y PROGRAMAS (ART. 1 53-N L. F. T.). 

!JE\Tl~() DE !.OS (~JI.'\CI: !)f;\S SfGUIEN11~ A !.A CEl.EB!t\CTO:--:,ru:v1s1rn o PHORROC"\ 

IJEI. CQ\"fR,\TO COLEC!"I\"0,1.05 PATRO~ES IJEJlEH,\N l'IU:SEl\T;\R .\'l'fE L-'\ S.T.yP.S. ,

PAR·\ SlJ i\PROBAC!ON ,LOS PLA\T:.S y PRCX~ft-\,\f.\S ,llE C:\P. y ,\1110. i::uE SI: f-1;\YA'i .. 

,\UJHl\\IXJ ESTABLECER,(\ E:-.1 :'IJ C\SO,L\':'. ~k:1n1¡:¡ncrnws •1JE SE ll\\:\.~ CO\'\T.'.\1-

!t\ ,\(J'f{C:\ DE l'IA\E:S Y l'RCX:R\.'l-\S y_.1 Pll'L-\\-L\1~ 1:: (\i:.I c\Pl\OB:'.Cl0'.' PE 1.-'. \IJJl.l-



RID.\ll L-\BOll-\l .. 

6.2.10.-RE\"IS[O:'\ DE PROCR\\l\S,EL.\BOll\POS PE ONJ:\ .\OJI:nno. !\FT. 133-n,l..F.T.J. 

L\..S I:.\U'RES.\S E.'\ L\S QUE \O l<l.l.\ CCWfR\TO COU'.GIVO [JE Tlt\fl.\Jn L>UlLR\.\ sr:. 

\!ETER .\ L\ .\PROB.\CIO'\ llE L\ S.T.y !'.S. ,lll'..\TRO [JE LOS PRnu:w1s Sf.SE.\T\ --

DJ..\5 !lE LOS .\.\OS l\fl'.\RES,1.0S PL\.'\E..S y l'RCx;f,,\\l\S PE C\P. o .-\lílll. r;uE flE 

t:if•RN .\CUERPO CO'\ f.!1<:; TR \ll \ 1 \lX1RES '!\Y.\.\ llECllllDJ !7'-íl'L\.'ff.\R. I<ll \L'!E.'\TE Dt: 

BER\.\ J:\FOR\l\R 1u:srir:crn .\ J.\ CO\STtnJCIO\ y lt\Sf:S c;E\ER\LES ,, (~JE SE SllJE 

T.\R\ EL FU\CIO\.\\l!E\TO PE L\S Cf'f;!TS!O\J:S ~in-ns DE C\P. y .. \JlTO. 

6.2.11.-l\EQUISITOS P.\R\ L\ J\il'\l~rICl\l:~ DE C.\P,\Cll.\CW'\ Y/O ,\lr!O.L\iH. 153-P,L.F.T.i 

El. REGISTRO DEL ·..:tri.: TR\T.\ EL .\lff!GJl.O ! 53-C ,SE oroRG\R\ .\ us PE!l.SOX\S r) -

l\STITIJCI0\1:S QUE S.\TISl.\C,\.\ !.OS S!t;tJIL\1"E.S REQUISITOS: 

-CO\!PROB.\R (.'!JE Ql!!FSES C.\l'\CJT.W,\.\ O .\IHESrnAit\.'\ .\ LOS TR\ll,\.J,\OORES 

ISL\.\ PREP.\R\OOS l'ROFESIO\,\],\[E.\TE b'\ L\ R:l.'L\ l:\IJUSTHIAL o ,\CTI\'ID,\D rs -

l~lJE D!P.\RTIR\.\ sus (0\0.:I~llf'Xros. 

-,\CRED!T,\R S,\TI SF.·\Cl"OR!.\llE.\TE ,.\ .JU !Cl !) DE l...\ u.e. E. C..\ •• TE.\T:H C0\0-

Cl~!I E.\"TOS B.-\STA\-fES SOBRE !.OS l'Rf'C!Jll~!IE.\TOS TEC\OLo;rcos,rnoPIOS !JE l.\ -

R.:\ll\ l\1llJSTH!.\L o .\Crl\'IDAD E.'-' LA \{!E l'RETE.\ll.\.'\ Dll'~\RTIR 1) m [.\ C\I'. n ---
Aln.O;Y, 

-:\O ESL\H L!(',\[),\ CO\ l'EllSO:--.:,\S o l\STinJC 1n;.1:s ~1\JE PROP.\Cl.IE\ Al.Clr.\

CREDO RELIGIOSO,L\ LOS TER'll\OS llE L\ PRO!IB!ClO:-.l EST.-\BJ.ECID..\ POR L\ FR..\C 

e !O\ rr DF.L ARTI GJLO 3 !! (0\ST rtlJCI O\ \l.. 

EL REGISTRO CO\CElirno [.'\ !.OS TEf~llI\OS DE ESTE \lff!CULO POllR\ SER RE\'í'C\10 

OJ\.\TY) SE CO\TR\\T\(~\.'\ L\S PISl'USICW\l:S llE E"T.\ 1.EY. 

E.\ EL PRCCEPl~lllSIO DE RJ:\\X:.1c1m El. :\fTCT,\llO PO!llt\ OFRECER rrmrn.\S 

Y .\l.ECAR LO t'lJI .\ Sll l'rn.LUIO CO'-:\E\C,\. 

<i.2.12.-REQUISITOS QUE llLbL\ <:Li\1i'l.!R f.PS l'l.\\ES Y l'RCXR\\t\S ( .. \RT. 153-Q, L.F.T.). 

l.OS l'L\.\l:S Y PROCR.\ll\S PE qllE TR\i.\\ !.OS ,\HTfOJl.0S !53-\, y 153-U,OI; L\ • 

L. F. T. ,DEBER:\.\ ClNPLIR cw; ws SI CIJI E\TES HEt:ur SITOS: 
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-REFERIRSE A PEHIOOOS J\'O mYORES DE 01,\THO ,1.,i:¡QS; 

-CCl-IPRENDER rnoos UJS l'UESfOS y NIVEi.ES !JE l..A E.\ll'HESA; 

-PRECISAR 1-AS ETAP/\S IXJR..\ITTE IA<; ClJ,U.F.<; SE l~U'ARTI RA LA CAP. Y EL 

ADTO. \L 1U!AL llE La> TRtill1\JNXJRf~<; DE IJ\ FNPRESA: 

-SEIQ;\JAR El. l'RtX:EllfMllNl'O DE SEl.ECCIO'l ,A TRAVES !JEL CTJAI. SE F:Sf,\BLg_ 

CERA EL ORDEN EN ~fE SEHAN CAPACIT,\IXlS J.OS TRABA..11\00RES DE UN MIS.ll PUES

TO Y CAIT:GORIJ\: 

-ESPECIFI0\1( EL !'<CNBRE Y !\UMERO IJF. REGISTRO EN IJ\ S.T. Y P.S. llf: LAS 

E.Vr IU.\DES IN~'TlllKTORJ\S; Y. 

-AQUELLOS <TFROS (lJE l:SfABl.EZC\.'l LOS CRITERIOS GENERAi.ES DE l.A -----· 

U.C.E.C.A. ,QUE SE l'IJBl.IQUEN l~N EL "DIARIO OFICIAL DE IJ\ FJ:DERACIQ~". 

DIOIOS PLA.'<F~<; Y l'R<X;&\H\S IJEBERAN SEH Af'LICA!X)S DE INMEDIATO POR l.AS EMPRE 

Si\S. 

6. 2. 13. -Al'ROBACHl'I Y /O ~~O IF IG\GlCl'I DE PROC.llil~~\S (ART. 153-R, L. F. T.}. 

DENrRO llE LOS SESE .. -..TA Df,\S IIABILES QUE SICA'< A l.A PRESENTACHN DE TALl:S 

J>UINES y l'RCX-;Jl,\lf..\S,1\.\."lio IJ\ S.T. y 1'.S.,E.<:.-rA !.OS 1U'ROB.·\RA o DISPG'<1lRA QUE-· 

SE LES IIACA'l L'\S ~K.11JIF!CACIC1,'f:S QJE ESTl~íE PEHTI~'E.\TF.S;EN !J\ I!\TELIGE.'\CIA 

DE QUE,,\QllEJ.LOS PIA\í:S Y l'HCX;Jl.\lt:\S 1'0 IL\Y-\.'l SIIXl Oll.JETAL'a'; POH l.A ALJfO!U

IJ,UJ LAilOl~\L ,IJl:KrRO DEL TElt\!11''0 CIT.-\IX),SE E.\'fb\'DER,\\' DEFINITIV,\1\ll::NTI., t'J'RO

BAIXlS. 

6. Z. 1 ·1. - fNQJMPUMil~\'rtJ !JE US OBLIGACIO~'ES PATRO\':\LES (ART. 153-S ,l ..• f. T.). 

CUANLO EL PAfRO.'I :-iO DE ll!l!PI.IMIENTO A l.-\ OI!l.l(;;\C:IO~ llE l'RESFSfAH 1Wff LA

S.T. y 1'.S. l.(l<; l'l.\.\ES Y PllCGR,\\~\S DE C\P. Y NITO. ,DENTRO llEL Pl.'\ZO c:m; -
CORRESPONI1\,I~\' I.0 .. 5 TER~fl :\OS DE IDS ARTICUWS 153-N, Y l 53-0,0 Clh\.\110 P!Uo

SENT;\JDS IJICIIOS PI.\.'\!'.~.; ) l'!UX;rrnt.\S ,:\O WS 1.1.E\1: A L\ PR-\CFfC:\ ,SERA S.-\SCIQ 

\,\!O CCNFOl~lf: ,\ ll) ilf:~.l'l.llSlO E\ U 1 n\C!"!n:\ !\' llEI. AIH.878 !lE l~'T;\ Ll:Y, El\ 

PERJUICIO PE Qf.JE,I:\ CIJ.\l.!:rnrn .. \ !JE r.os IXJSC.\'.;cis,1 .. \ PRl'l'L\ SECREf,\RJ..\,.\JXJI'TE 

IA'l ~tr'1)JDAS PERTI:-.:IXl"ES l'.\R\ (_;lJE r:I. l'.\TRC"•i Oi~fi'L\ ,CON L\ OBl.Tc.\CTCN llE <;!JE 

SE 'fRl\TA. 
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6.2.15.-CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORAl.F.S: 

-EXPEDICICN:(ART. 153-T, L.F.T.). 

LOS TRABAJAOORES QUE HAYAN srno APROBADOS F.N LOS EXAMENES DE C,\P.0 

ADTO. EN LOS TERMINOS DE l~rE CAPl'llJl.O,TEL'.'DR<\N fJEREOIO A QJE L\ E.~ 

TIDAD INSTRUCTORA LES EXTIENDA !.AS CXl'l'iTANCIAS RESPECTIV,\S,MIS\~\S

QUE AUI"ENff FfCADAS POR !.A C:C:N!SfON MIXTA DE C.t\P. Y A!JTO. DE f,\ l"-1-

PRESA,SE llAHAN DEL Cü.\'OCIMII.:.\J'O DE L\ lJ .e.E.e.A. ,POR CCA\UJCTO DEL 

CORRf'.SPa'-/DfENTE CCl'l!TE :'>:ACIC\'1,\1.,0 A FALTA llE ESTE,A TRNiEZ DE L\S

,'\UTORIDADf~'> DEL TRABAJO, A FIN DE QUE AQUEi.LA 1-\S REGISTRE Y L·\S -

lU.IE E.'I OllSfA Al. FOR'lJl.<\H EL PADRCT-l DE TR,\B,\JAIXJRE.5 G\PACIT/úX)S· -

(,_lJE CORRESl\JNDA ,EN LOS TERMI~OS DE l.1\ FR,\CCION IV DEL ARTIOJLO ·- -

539. 

·ACREDJTACION: (Alff. 153-U ,l .. F. T.). 

C:UANOO nU'lANf1\00 UN PROC.RA'-~ m: CAl'ACJT,\CICl'l ,UN rnABAJAOOR SE :-JIE

GUE A RECIBfR ESTA,POR CONSIDERAR QUE TIENE LOS CO\OCIMI!T<TOS NECE· 

SAHIOS 1'1\RA El. DESBlPE.'fil llE SU l'Uf~IO,Y DEL l~Ell!ATO SUPERJOH,DE· 

BERA ACREDITAR OCCll:.ll'NfAL'U:.-.TE IHCllA C\P,\CrDAD O l'RESfSTAR Y ,\PRO

BAH,A.\'TE [J\ E\TIDAD INSTRUCJDRA,EL EX,\\fiO.'I: PE SUFIC!E.\'CIA ((JE SE,~\

IE (.¡\u.e.E.e.A. 

E.'i ESfE ÚLTI~IO C,\SO,SE EXH~'IDEflA ,\ IJ!OIO TRA!l,\JAIJOR l.J\ CORRESPOO

IH ENfE CONSTA .. '\C IA !JE llAB I Ll IJ,\IJES f _'\BOIW .f-..<; • 

-lTrlLIDAIJ DE LA CtWSfA\'CI:\:(,\lff. 153-V,L.F.T.). 

!A CONSTA\'CIA DE llABIL!ll,\llES L\llOrt\LES,ES El. IXX..U.IE.\TO E.XPEDIOO POR 

EL C:APACITAIX)H,CQ'i EL nn1. El. TP,,\B,\J,\[)()R ,\CRE!\IT,\lt\ IL\llER 1.LI:V.\00 y 

APROBADO UN CURSO DE CAJ>.\C r ne !O\. 

fJ\S P.-ll'HESAS ESTA.'\ OBl.IC .. \fl.\S ,\ b\'VL\H ,\ L\ IJ.C.E.C.A. PAR\ SU HEGI~ 

rno y CO.\'TROI.. LISTAS i JE l. \S Cll.\'STA.'\C 1 AS DE IL\B 11.1 fl-'\DES L\BORALES. -

QUE SE HAl'A'\ EXPElll!O ,\SIJS TR?d~.\.JAPOiUóS. 



LAS CONSTAl\'CL\S DE QUE SE TH.1\T1\,SURTII!,\.\: PLINOS EFElTClS,P.iiHA FI;>.1'.S 

DE 1\SCENSO,DF.\'TRO DE L\ EMPRESA F.'I (tJE SE l!AY~\ PROl'ORCHNAOC> C,\P.-

0 ADTO. 

SI EN UNA E.~IPRES.A EXISTf:N VAl!l:\S ESPEC!i\L[[}J\DES O NIVEUoS l~li HELA· 

CION CQ'/ EL PUF:STO DE TRABAJO A QUE 1-·\ CO'\~"TN>ICT,\ SE HEl'IERA ,El. Tll:l 

BAJADOR MEDIANTE EX.i\llE.'/ QUE PR..\CTIQUE 1,\ C(M'A RJOSPECFIVA,ACREDIT,\

RA PARA aJAI. DE ELL-\5 ES Af'fO. 

6.2.16. -VAtIIJEZ OFICIAL DE L'i!1/JHOSL\RT. IS'.>-\\' , L.F.T .) • 

!.OS CElfflFIC\!úS,OIPl.CN\S,T!'IULOS, O GRAIXJS,QfE EXPIIJAN EL ESf,\00,- · 

sus OHGA'IIS\t)') llESCE.'ffR\l.IZADOS o LOS l',\Rl'IClJl...\RE.S,m'I RECC80CirnE."l

TO DE VAUIJEZ Of'ICIAL DE ES111Jl!OS,A QtrTl~'\ES !L\YAN coscwrro lJ:-1 Til'O

OE EIXJCAC!ON fJE G\H:\ClloR TERMIN,\L ,SERA.~ INSCRITOS EN LOS REGISTROS -

IJE <;(JE TllATA El. ART!(]JLO 539 ,FR·\CC. IV ,QJA.~00 El. PlJf:STO Y CATEGCRIA

CORRF:Sffi\Jll!E\TES FIGllllD: E.'/ EL C\TAUXD NAC!ON,V. DE OOJMCICWES,O 

SE,\N SIMIIJ°IHES A LOS 1:--;cw11ns E.'1 EL. 

6.2. 17. -IJEREOIOS l'AH .. \ REAL EAH ,\CCH\\1'.S: 

LOS TRABAJ/IJúRES Y PATl\0\'ES,TI'..'IDRil.'\ flEIU'.lJIO /\ U.JERCITAfl ,\.\'TE l..t\S .JU!!_ 

'f,\S VE CQ\'Cfl.I.<\CION y ¡\J{RlTR·\.JE,l,\S .1cc1c:"!"'.S nmvroo1'1.ES y COLECq

VAS f_:IJE UERIVF:\ DE l • .\ OBLICACJO.'I llE CAP. O .\r.TO. n!PUF.Sf,\ EN ESTE •• 

CAP I11JLO DE Lt\ LEY. 
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ú.2.18.-SANCIONES (ART. 887 ,L.F.T.). 

!AS SANCICNES CONFORNE A LO DISPUESTO POR EL ART.887 DE IA I..F.T. ,SE· 

RAN IMPlJESTAS POR EL SECRETARIO DEL TR.11.BAJO Y PREVISI0.'1 SOCL'\L,lDDA -

VEZ QJE SE I~\ RESERVADO A LAS ;\llrORIDll.llES FEDERALES DE ~l<\NERA EXCLlJSI • 

VA TODO LO REIJ\TrVO A LA CAP. Y EL ADTO. ,Y POR LO TAt-.TO LA l'lPOSfCION· 

DE SANCIONES ESIA fGlJAL\lF,\1"E RESERV,\DA EN íOR'IA EXPRES.\ A LA OMP!:TEN

CIA FEDERAL.SE AGHECJI. <;UE EL SECRETAR lO IJEL TRA&'\.JO PODR,\ DEl.EG.<\R El. -

F.JERCICJO DE su FACULTAD E.'I LOS Ft.~cro:-.:.\Tl!OS SJOOR!ll'.11;\JJOS (l.JF ESTT\!E

CONVENIEl'<l"E .~UDI1'\.\TE ACTIEROO ((JE SE PtlBJ.!QHE E"l El. DTAH 10 OFTC f,\L. 

!A SANCION WE CO:-.'fE\!Pl.A LA LEY PARA EL CASO llE !.A VfOl-·\C:I0.'1 llE :-\OR't\S 

IUoFERfl<íES 1\ LA \.:\P. Y EL /\IHO. ,L'S IA (UE ESTABLECE L\ FRACCION IV DEL 

MT.878 DE IA l..F.T. ,(VE !~1JICA <;UE SE l~IPONllRA ~tJLT1\,CU:\.Vr!FTC\D;\ TO· 

MANOO roo BASE DE CAl.OJLO !.A cum·A DIARIA DE SALARIO ~11;.;rno r;J:.'-:DU\I. -

VIGl'NTE EN EL WCJl.R Y TIEMPO EN í)IJE SE CCJ.lf:TA LA VfOLACHN,SEl.l.IN INDI

CA EL ART. 876 DE LA PROPIA l..F.T. ,DE !Xll~:f:E A TRESCil':.'ffAS VECES El. SI\ 

IARIO mNmo Gl:.'.'ERAL,AL PATRm '~JE :\O Of.\11'1.A CON 1.0 [)ISP!JESTO r<l!l 1~\ . 

Fll.ACCIC't-l :-y DEL ART. 132,SE /\GRIJ;A \(TE l.\ ~~J!.T,\ SE !llfl'l.IC\R:\ SI f./\ 

IRREGULARIDAD NO ES SJBS:\.'IADA ,DE\TRO DEL J'L.\ZO (UE SF CC\"ICE!l,\ P:\R'\ 

ELLO. 
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6.2.19. -CU1\DRO DE llll'OTESIS DE LA f\EBELDIA DE LOS TRABAJADORES l~\CIA LA CAP. Y EL ADTO. 

llIPITTESIS DE LA REBELDIA SE PRES 8'lT ,\ CllA '<00 POSIBLE SOLUC ION 

p! fU:BELDIA llEl. SINDICATO O DE LA ~L\YDRIA -LAS l\EIACIOOES OBRERO- "PRCEDIMIENfO PARA LA TR:\.'1ITACICN Y RESOi~ 

DE LOS Tiv\BAJAlJORES A FO!~lJLAR PLANES- PA'nW~\l.ES,ESTAN MUY og_ CICN DE L()S CCNí-LICTOS CC11.ECTI\'OS DE NATIJ· 1 

Y PllOGIWL\S DE ü'IP. Y AfrrO. TER !ORADAS. RALEZA ECONCMICA". (Fll.i\CCI 0N \"X ,APt\RTA!lO' 'N' 

-M/\l..A AIN'.)N. DE REC. llUM. DEL ART. 123 ,('O.n: SE.~\l,\: L.AS DI FERFJ\n AS o 

-FALLAS EN LA CCMJNICA--- LOS Cll'lFLICTOS ENTRE EL CAPITAl. Y EL TR.\.B~ 

CION Y EN LA HJI'IVACIO.'l. JO SE SU.JETAHAN A ¡,\ llECISIC'N IlE UNA J1NTA 

DE CCNC!l.IACIO.'l Y ARBITHJ\.JE, FO!N\DA POR •· 

I r.tJAL M.J1.0:1Kl DE REPRESENTAWES DE LOS ORI![. 

ROS Y DE LOS PATR0:\1oS,Y UNO !IEL \.OBIERNO. 

:?~ !1L Tl!i'M.JADOR EN 1.0 INDIVIDUAL SE REBELA -LOS TRABAJAOORES So-< AP/'. "PROCEDIMIENTO PARA !J\ 1R\~llTAC ION Y llESO· -
A CAPACITARSE o 1\DrnsnwtSE POI~ NO TE-- TICOS ¡\ TOnA SUPERACION LUCJ0:-1 llE CCT'IFLIL1"0S INDIVIDUALES y !JE LOS 

NER NINGUN lNTr:RES PERSOOAL EN ELLO. PERSONAL OFJITRO Df:L TRJ\ COLECTIVOS DE NJ\'íllHALf:ZA JUR ID IC,\". (CAPITI_!_ 

BA.JO,SOI..O lrril.IZAN EL - LO VII,TITULO 14)ART. 751 A 781 L.F.T.,U-

[;llPLEO CON EL EFECTO DE I:'·iDIG\CJe,J DE ~ EL TRABAJA!XlR SERA CAPA· 

TENER MEDI0-5 DE SUBSIS- C!TAOO O AlJIESTRAIX1 E.'l LOS Tf:R\11:\0S DE LOS 

TENCIA. PLANES y rROGRi\\~\S EST,\l\U:C 1 nos o l;lJE SE - -

TABLEZC1\N E'l LA EMPRESA,CONFORME 1\ LO DIS

PUESTO FN ESTA LEY". 



llll'OTES!S llE Li\ REBEl.l.l!A SE l'llESENTA CUANDO 

3~EJ. TJ{,\Bi\.J,\llOR QUE ~l..\.'llF!ESTA SU C0!'-1 ·LJ.EC~~ TAIUlE. 

FOR\llllAD CC\'J !DS PIJ\1\ES Y PHOCRAH\S -NO ATIENDE. 

POSIBLE SC'ILUCJON 

SANCIC:W DISCIPLINARIA O RESJCION,SEGl.JN lA !~ 

PORTANCIA O GMVEDAD DEL CASO CONFORME A lAS 

PERO EN LA RFAl.IIMD NO CUMPLE CON - ·NO UJl.fl>LE CON LOS PROG~ DISroSICIONES ,JllRinl\AS CCN'TE."IIDAS EN LA LEY 

EJ.J.OS,EN !>!VERSUS ASPECTOS. MAS, 

-NO SE PRESE."-'TA A !.OS E~ 

M:.\1:s O SE N 1 EGA. 

T'EDERAJ. DEL TRABAJO Alrf. 1 53 -11. 

·1~11. IH1\l\1\li\llOR QUE HANIFlESTA SU IN- ·l'\O ASISTE A LOS EVENTOS -SOl.ICIT1\RLE CXJf: ACREDITE IX:XllMENTAlJ.~íE Dl 

CONl'11J~\IIl1i\ll l'J\RA SER C'.APACITAOO O - ·SABOTEA IAS SESIONES 

\ll I ESTRi\110 ARGllMENr ANllO QUE EL YA ·NO ATIENDE. 

Tll~'IE LOS CONOC!~1il}ff0S O LA PREP~ ·SI ASISTE,LLEC'.A TARDE. 

lu\C l<X'l QllE SE l'IU~l!.'JnI: IMl'Alff TRI.E. 

5~FS ,\Qtll:t. Tlll\l"IAJi\llOll QlJE ESTA HE-· ·HAY CONFORN!Di\IJ, 

BEl.IJE ¡\ CAl'1\ClTi\llSE () AllHSTR.1\1\SE -m:sULTA IJE LA D.N.A.C. 

EN llí:TJ;¡~'IJNA!lOS Tl'.\~\S O AllEJ\5 11::_ 

11'.Clli\.'< n;s JlE Sl 1 TJ(¡\ll,\.J(l D 111:1. • - • 

l'llESJ() llE ,\SIJ';S1\1'rl<ll (~11: l'ROl\)., 

CHA CAl'ACilli\11, 

Y/O 

-PRESENTAR Y APROBAR ANTE w\ E'ITrlli\11 INSTRll~ 

TORA ,IlL EXA.\fi'.N DE SUF!CIIXClti QUE SE.'lALE LA 

U.C.E.C.A. EN ESIT: ('A'iO,SE rxffNDERI\ A DI-

ato TMBA.JNJOR !./\ COHRESl'OOlllENTf: CONSTANCl1 

llE llABil.lllADES IA!l01lAl.ES. 

-DIALOGO, 

-mT!VACION, 

-St'\NCI0~1'S ~t\RCJ\ll.l\S I~" EL RH;lA\!ENTO lt-."íl:- • 

IUOI\ DE TR/\l\J\.10, 

-AC:IU:IJITAC!GN l'OClMl'NTAL flE lllCllA CAPACIDAD. 



l!Jl'fHESJS DE l.~ IU:BELPJ,\ SE PHESENfA CUANDO POSIBLE SOLUCW:-.1. ,___. 

NE I:fü IV l DlJAU!ENTE l.A CAP. y EL -PRESHITACION Y APROBAC ION 1\NTE LA u.e.E.e.A. 

ADTO. EN ASPECTO~ DE SU Tll-\BAJO DEL EXl\/.ll.~'l llE SUl'ICIENCIA. 

y IJEJ. l'lJESlO DE ASCENSO, ll!STIN-

TOS llE LC1S QUE SE CO\"rIEt\EN EN - 1 

l'lJ\.'\E~; y l'HOCRA\l\S. 

1 

1 

-

----



6.3.-CCJ.USIONES MIXTAS DE C.APACITAClON Y ADIESI1lAITT~TO. (OM::A). 

6. 3. 1. -¿QUE ES UNA CCM:A?. 

SON LOS ORGAN!St'OS QUE ESTABl.ECE l.A L.F.T.,r~'J su ARTIOJLO 153-I,i.rn;..os QUE 

VIGll.l\HAN IA INSlltlNENrAC!O.'l y OPEllACirn DEL Sl~TB~\,,\SI ()JI() IDS l'llOCillI -

MI!Nms QUE SE 1:0-fl'IANTl~'I 1'1\H,\ MEJOHAH l.A CAi'. y EL AlrrO. DE 1..a; TitA!l.·\.IAIXJ

RES.DHl!J\S ca.tISIONES SllGERllL\N IJ\S MEJ)líl¡\S 11"'1lIE.'ITES A PERFECCH~\H TA·· 

LES PR<X:ElllMHNJnS,C<'\FORlllo A !.AS NECESf[lAJ\ES DE LOS TRABllJADORES Y !lE L\S 

l;>.!PRES.<\S. 

6.3.2.-¿CCM.l SE INIE(;HA L\ [(M~i'.': 

IAS CCM~\S nrnElt-\N l~l1:GRARSE GN ll1.J,\l. !\11'-UoP.~l llE REl'RESE.\'T,\NlT:S l'XíR('U\-

LES y llE LOS TRAIIJ\.L\IXJRES.E.'-' EL ~nnxro E"I <:.-.JE SE INITGRE 1.A CCJ.G\,DERERA 

LEVANTAHSE ~ACTA (\l:R 4. 1 ,\CTA Cl.NSTI11JTI\'/\). 

l1JANIJO l.A lNPHl~'lA CllE.'111: CON ~~\S IJE 20 'llt,\R,U,\D)RES,POR CAnA REPRESl::..'1.TA.'l· 

n: PROPIETARIO SE llESICiNJ\H.A ¡¡~ HEPRESL,'T1Wll: Slll'l.E.YíE ,TA.\'l'O DE !.A P,\!m:- -

lWrnO.~\L ,CQ\JJ DE LOS Tl~\ll/...JA!l()RES. l.\ CCH'..,\ ,\<.. ~.;:rnt.\R\ l:'\Tllf IJ1S HEl'RlSl~'T,\.'.'!_ 

IT:.S PROl'IE1AHlOS II'.'J l'Hl'Sll'L'JTE Y lJ'; SECRETAR !O llF ,\lT.\S. 

¡\\IF.OS SECTORES SF r:or,\R;\N EN EL llESE\fl'E-:o llE E.ST.\S Flr\(l(Y\ES.Clll<RESrn'mE. 

R·\ rn CONSEC:llE~lC L\ ,l,~Jr SI llN,\ SES ION ES PRFS m fil.\ l'OR ~ HEPllES!:Xl',\.\·rr: -

nE LOS TRAil/l.J,\!X)IU.:S,IJ\ s1c;u11xn: LO SIC.\ POR lN REl'RlóS!XrA,.TE flEL l':\TllON. 

6 •. L3.-¿(1JJ\NOO SE IJÍ:BE l\TECRAll l.A Cll\l'.,\-;: 

F.'l LOS CE.'i!ROS DE Tlv\BAJO QtlE YA ESTE'l FlNCI<\\:.\'\l'O [lE 1:-.'.'Do!ll:\TO, y L'\ A?J!.:_ 

U.OS llE ~1JE\',\ CRE\CION,l.O ~~\S i'RO!\'TO l'OS!lll.E .L\ S.T. )' P.S. ,IJ\S ,\tnOIHU,\

DES DE LOS ESTAI KlS, 1.0S P1\TRO~ES Y LOS T!l.ABA.JNlORES O SUS Rlol'RESENTA,'TES, -

DEBE!~\>.¡ rmt-10\'ER L\ l NTECR,\C 10:'\ llE LAS ccM;,\s. 
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6. 3. 4 ¿CUANIAS PERSCNAS fNl"EGRAN LA CCM'..i\? 

A) EN LAS fMPRES.\S, QUE fü.NIBIERO DE 'ITh\BAJAIXJ!U:S .SEA MENOR A ZO EX!Sl'IRA 

UN REPRESENTANTE llE LOS 'l'HABA.JAOORES Y UNO DEL PA~. 

B) EN LAS ~ n:."CAN DE 2 t A t 00 TMllAJADORES, 3 REPRESENTANrES DE LOS 

mABiVAOOJU:S Y 3 DEL PA11lON. 

C) EN E\IPRESAS CON ~!AS IJE too "!l{AllA.JADORES, 5 REPRESENfM'J'ES DE LOS THA 

llAJNXlllES y 5 llEL PArnON. 

EL NUME!lO DE 1 ~IHR.<Wn:s DE LAS CCM:AS. PUf'11E AlJ.llNfARSE. EN HJNCial DE 

l.A DIVERSIDAD PE IUESlDS Y NIVELES DE ·nl<\lli\JO, QJE EXISTAN EN LA l].!PIU:

SA, A LA V,\R 1 EIJ/\ll Y ITT1PLE.J IDAD DE J.OS PRCXISOS TECNOLCX;JCOS ~JE SE - -

REALICEN EN ELLA, Y A L\ NAllJRALEZA DE u\ ~W~JINAHIA Y EC-JIPO l'-"ll'l.E.AOOS. 

6.3.S. Df:SICN\C!ON llE REPRESINfANIES DE lA LU.l'.J\: 

LOS REPRESENTA.\'"fT:S !JE lüS TRJ\P.\JAOORES SERA llf:S IGNAIJOS POR EL S Il'füICATO 

TJllJLAR DEL CONTRATO COLECTIVO. 

6.3.6 ¿~ SE HACE CTJANIX1 NO llAY SINilICATO? 

UJANOO NO EX!~TE S!:'JDICATO, LOS llEPRESENf1WrES DE LOS TRA.BAJAOORES, DE 

UNA E\IPllE.'VI, SEIV\N EIJ:GIIXJS POR VOTACION, EN ASAI-IBl.EA DE LOS MIS\OS. 

6. 3. 7 REQJ Is nos l',\J~\ SER MI l'MBRO llE l.A CC?>CA' POR PARTI: DE LOS TMHA.JAJlORES; 

- SER TilAB,UAJ'OR JlE l,\ l~fl'RESA 

- SER H\YOR JlE EOAD 

- SABER l.EER Y ESCRIBIH 

- TE."IER BUENA co:-..1llJCJ"A 

- SER DES!CNAIX1 í'OR EL SINDICATO TITULAR DEL CONTRATO COLECTrvo. A FAL-

TA DE ESTE; POR (_,\ S/\i\ffiJ.EA DE LOS 'ffiAMJAOORf:S DE l.A EMPRESA. 

- amos QUE ACUERllEN !.OS TRABl\.JAIXlRES. 

6. 3. 8 REPRESE.\"r,wn:s l'AWONAU:s: 

EL 1wmo~ DESll;,'\,\.HA A !XlS REP!lliS!;r.¡jANfES DE PREFERENCIA OEBERAN SER ~ 

RAJADORES DE CO,'\f"IA.'1/ZA ~ IJESBIPmEN SUS LABORES DENTRO DE IA PI.ANTA O 

UNIDAD JJE PRCX::Esos. 
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6.3. 9. - REQUISITOS PARA SER MllJ.IBRO DE UNA CCM:t\, roR .PARTE DE lA EMPRESA 

- SER MAYOR DE EDAD. 

- SAI>CR LEER Y ESOUBIR 

- TENER !Ul~A CCNDUCT A 

- POSEER C.oNOCIMIENfOS 11:CN1ms SOBRE U\S LABORES y PROCE.roS TEC-

NOLCGJCOS PROPIOS DE IJ, EMPRESA. 

6.3. 10 PARTICIPl\CICN DE U\ ~mm EN LAS CCM:AS, 

l.i\ m.JEH, l'OR IEY, TIFNE LOS M!S\DS DEREOIOS Y OBLIGACICNES EN 

aJ,\.\1'0 ,\ Sll PARTJCIPl\CIO'I EN EL ~1EDJO IAOORAL. 

6.3. 11 DEREOIOS Y OBLIGACIONES DE LOS M111'\BROS DE LA CCM:A. 

LOS MllJ.IBROS DE L\S CQ\CAS TilNEN LOS MIS-OS IJEREQKl> Y OBLIGA-

e IO>.loS, 1 NDEPEND I E:{IDU;N!1; DE IA .JEll.\I~ l 1\ 1._lJE CADA UNO TI::NG1\ - - -

DE.\'11l0 !JE IJ\ EMPRESA, NEGOCIACICN O COIU'ORACICll SINDICAL A !A QJE 
PERTE.\'EZCA. 

6.3.12 lllJHACHl'I DEL CAROO DE REPRESEi\i"TMTE DE l.A CO-CA: 

EL DES!-J.!PE.~ DE ESTA FUNCION NO TI L'IE llEF!Nll'O UN PERIODO DE llllH:\

CIOO, PUES ESrE VARIARA E'I FlJNCION DE l.i\ l'OLITICA IITTERNA DE CADA 

IJ-IPRESA, DE IJ\S CONDICICNES ESTABLECIDAS EN EL CTNril.AlD DE TRJ\ll1\JO, 

DE JA IXJRAC!a.I DEL Pl.AN DE C\DA IJEPAJff,~nxro y DE lA PERIOCIDAD DE 

lA OBl.I GACICN DE PRESl'.NTAR LOS PL\NES Y PROGH:\M1\S. EL PERIODO RE

CCJ.!ENDABl.E ES DE UN MIN IMO DE !JOS ,\.<;OS Y LN ~!AX IMO DE llJATilO, YA . 

QJE ESfA llURACION, E.'>IA EN l'ill-:CIO~ DE LOS CONTltA"IDS COLECTIVOS f:N 

LOS A'iOS I1'fi'ARES, Y DE U IXJHACIO'.'l ~L\Xl~ll\ q_n; PUEDE TL~ER UN PLAN 

DE CAP. }' J\l'fO . 

6.3.13 ACI"IVIOAD l~!ED!i\T1\ DE IDS ll.EPJU;sENTANTES: SE !UlJN!R,\N PAAA u;vAN

TAR EL ACTA CONST!1lffl\',\ b'l ESTA MIS.V\ RHJNI07', !.;\ CQ\CA DEFIN!RA 

LA Mi\i\'ERA DE DAR CLNPLIMIENíO ,\SUS FUNCIONES, E5fABLECIDAS EN EL 

ART. 1 53- I DE LA l. . r: .'f. 
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6.3.14 Rl»NffiACION A IOS HEPRE.'>ENTl\Nff:.S 

~ SE PROPORCIOr\,\RA NINOJNI\ RIJ.RJNERACION A LOS llliPRI:SEN'fl\.'l¡'Tf,S; DESGt

p~ GR1\'nJITAW""TE sus l\CrIVlllADES EN IA mu. DENTRO DE sus ID-

RAS DE Till\lli\ JO, Slfü"ITIJYIMXl ES1i\S ACrIVIDADES A !>1JS l.AllORES NORMA- -

. LES ASIOlt\11\S, Cl.IAMXl !J.; PRIXRA'-L\ DE IA r.a.nSJON, ASI LO REQUIERA. -

LOS J>l\TRU\.l:S TIENl'N f,\ Olll.!(;,\l.:lc>N DE DAR lAS FACILIDADES NECT:.SARIAS 1\ 

LOS RFJ'Rl'SE\TA."11::S IJE IA<; IXJS l'l\HTES. 

6.3.lS 1'1Jl.IERO DE Ol-t:i\S DE IA l.J.ll'IU'S,\: 

PAAA E.5fAíllJ:CER El. t>.11\U;Ri) llE nx.1:11s, QUE DEllEllAN FOIU.N!SE EN u~ l'US
>-t.\ BIPRESA ES IXlWENIIXn; QUE !OS 11lABAJAIYJRf:S Y UlS PATI!ONES TQ\ll:N -

fN OfEN'f ¡\ : 

- IDI.ITICA IN11J!NA m; IA 1:1-D'RESA 

- r.'UIERO DE TI!AMJAIX~H:S 

- IA5 DIVIS!OXES, PJ..l\ .. \1i\S O lNIDl\IJES DE QUE SE CCMI'Of\'GA lA H-IPRESA. 

- ~\S O l'RO::I:.sa> !JE 'flWlAJO, 

- Nlr-IE!lO llE l1JJN15. 

- EXI5TINCIA DF lNJ O H\S SIMHCl\TOS. 

6.3.16 PROCI:JJIMIINIO PARA FO!!.'-fü' !Ja; O MAS CXM:AS: 

IA ?.-ll'Rl'-'il\ UIITIRA UNA CONVtX.XlURIA; EN EL CASO DE QUE EN l..A I:i.ll'Rr:..'i" 

EXISTA Sil\DICAm, !Sil: U.IGIHA A sus llEPRl:SENfNITES; ill ('ASO cc~mA-

RIO w ({¡\JlA LA ASA.lllll.fa\ DE llll\Bl\JAIXJRES; l'OR mmo llE l!~I 1xx1r..n:xro . -

QUE ACJU:nn1: ESTA E!H:CION, FIW~\1Xl Al. ~ll'.'iOS ron u. ;,¡ \ DE !.OS 'fl{,\J~ 

JAOORES. IUR orno ¡,\J)() EL l'All{()N" su VEZ SEI.ECCilK'R\ A sus IU'.l'RESEN 

T,'\NTE.'>. Q1\l\1lC ~1: Rl~U!Efü\ ms llE llNA O:NISION l~\BRA UNA CI:N'n{,\I. y '-,

IAS O'IR\S HN: IONAR1\I': Cll\U AllX J[.f,\RI:s; f:STJ\S CQ\lf S IONf.S 'fl{,\l'w\JARAN Y 

SESIONARAN I~l FO!C·t\ 1 MhJ' l:XIJ IINC'., m:PORTN-.'I~) A LA CO.\ll S 10N C8''1RAL -

L\ QUE C\.-J:\LIZ.\M lUJ;\ IA Il\Hm-'l\C:lüi' A '·" AlJIOIUDAD Ql!UU:SPO;<JJIEN'ff. 

6.3.17 REGISTRili DEI~\ C!M~\: 

¡.a; oxrnos UE ·nwwo Ull!C:1\lni IN EL DIS'ffilTO FEDERAL, DEllEN REGIS---

1'RAR z\ SU Cll'l:i\ I~ I.A IX:ECA llE I.A S. T. Y I'. S. 

LOS CI:.'ITROS !JE 1R\ll.\JO Ull!CAIXJS EN !.AS ENTil1'\DES F!Df:RATIVAS DEBfoN RQ. 
GISTiir\Jt SU CtNC\, EN l.AS llEI.EG\ClCWf:S DEL TRABAJO COIUU:SPO~IENIT:S. 
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CON ESTE FIN l'UEDEN ENl"Rf.GAR IA ooa::-~E''<TACION RESPECTIVA A !.AS AITTO

RIDADES DEL TRABAJO LOO\LES, IA5 crn: PREVIA R.&VISICt-l LA REMITIIV\N 

A LA DELEGACION FEDF.ML ~JE CORRESPCNTh\. 

6.3.18.- PROCEDIMIENTO PARA REGISfRO Uf: l.A a:r.r.A. 

SE DEBE IJNINi IA HJRMA UCIT.A-1 , A IA DEPENDENCIA OFICIAL QJE CORRE§. 

PONDA AL REGISTRO, ANEXANDO: 

- EL IXX.1.t-!ENTO WE AOU:JllTl\ LA DESl<NACIOO DE LOO REPRESENrANfES DE 

LOS 11\ABl\.JAf'()RES POR PARTI: lJEL SINDICATO O, A FALTA DE ESTE, EL -

OCClNDlfO ((JE ACREDITJ\ SU EII:CCION POR 1.A MAYORIA DE LOS TMBAJA

DORf-:S. 

- EL IXJClMNfO ~ ACREnm; IA DESIG\'ACHN DE LOS REl'RESENfJ\NTES lJEL 

PATRCN. 

- EL ACTA coosrrnrrNA llE U\ C<MISict; MIXTA DE CAP. y AIJfO, INCWYEN 

DO SUS &\SE'i, GENIJW.ES DE 1-111-."CTQN..\\fIENTO. 

- COPIA IJEI. m~rnATO cou:crrvo. EN su CA."ü ( VER 7 .1 RJRM•\ UCEC!\-1) 

6.3.19,-CJ\¡\IBfOS DE Ri:J'Rl'-Sl:NTA.'lll:S: 

CUANDO SE l!Af'u\.'I rA~mra; DE RJ:PRl~')f:\'TA\'IT:S. EL SINDICATO DE LA P.-fPRf:SA 

DE.'iIGXAJV\ A SllS ~Ul:VOS REl'RESENl'A.'<ll~'>; QJ,\\110 NO EXISfA SINDICATO, U\. 

~fil.EA DE Tlli\llAJAIXJRES ID l!l\R,\. l'OR SU PARTE, EL PATR~ TA'IBIEN DE

SIGIAIV\ A ~1L5 1-1n:vos ru:PRISE''1f','\NIE.'l. 

LE CORRESP<11mE A f,\ Cll'K:h, ~~\.'iD/\R lNA COPIA /\ UCEr.A, DEL OCCUMIMO DE 

DESIQú\C ION DE LOS ru:PRESl::-.-f.\XIT5 !JE !.OS TRABl\JAOORES O DE LOS PATRO

NES O ,\\!POS, Sl:ctN SEA El. CASO. 

6 • 3. 20 ACfAS E TNFOft\fi~S: 

aJANOO I.A CtM:i\., SE IN'lloCIV\, SE Ll:-VA'lf/\ EL ,\CTA C~STillJTIVA CORRES

PONDIEl'ffE, (UE SE PRf:SE'ff.l\.R-\ :\ L\ UCEO\. 1\DBi\S, POR LEY, SESTO'lARA _ 

UNA VEZ AL MES Y SE IlNANTARA UN ACTA DE l.1\S OBSERVAC[O\'ES Y PROl'OSI 

CICl"IES QUE SE llAY1\.\i llHJkl. 



DE AQJERDO .!\ IJ\ ORC./IN TZAC IQ'l INll:R'>/.I\ DE !.,\$ CO.\fI S!CT'ES [Si ,\S l10DR,\.'-; 

REALIZAR SESTQ'IES D.TR-\ORIHNARli\S, LEVA'.T . .V.1XJ EL ,\CTA REl..ATl\'A A LO 

QUE SE HAYA TRATADO E.'11 l.A SESICN. 
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6.4 MODELOS D E ACTAS 
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6.4.1 KlDELO DE ACTA crnsrnurIVA: 

EN ___ ESrAOO ___ z __ SIENDO LAS __ 3 __ l!RS. DEL 

DIA 4 OE __ S __ DE _6 __ , sr; RBJNJERCN EN EL 

LOCAL DE LA &>!PRf::SA ___ 7 __ • srrro EN __ _,:;;_s ___ _ 
---------• Lo.5 ~lll).ffiROS DE LA CQl.l!S ION MIXTA DE 

CAPACITACICN Y AfHI'!J"TRJ\MlENTO DESIGNADOS EL Dli\ 9 

DEL CORRHNrE AfK1, PARA CE!l;DRJ\R SU REUNlON CCN5TITlfflVA. 

CCNlJRRTERCN CXMJ REPRESENTANTES DE WS TMllt'\.JJ\IX)Rf:S 

Y CCf.I) IUil'RESIWJ\,\'IT:S DE LA Bll'llESA ___ __,_,,__ ___ _ 

SE PROCEDIO A DESIGNAR l'Rí:SIDINTE, REC.AYENOO I.A FLECCICN EN 

12 Y SECIU:TARIO DE ACTAS, DESIGNAi'lDOSE A----

13 : SEGHDAMENTE SE DIO IJ:CIURA AL -

PROYECTO DE REGL#IINfO lNrERNO DE f./\ CCN IS ION. PRf:SENf AOO -

POR 1'l 

PUESTO J\ DISUISICJ.I, SE J\Ph'OBO EN Lffi SICUIENTES "Jl:Rl>IINai: 
15 

01\NOOSE POH TERMINADA LA REUNICN, SID-111() LAS 16 llRS. 

DEL DIA 17 DE !A FEOIA, FIRMl\NOO PJ\RJ\ cetlSTA.NCIA 

TOOOS I._()S ASISIT:Nms. 

19 

PRESfDENI'E SECRETARIO DF. ACTAS 

20 
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6.4.1.- ACI'A CONSTITIJflVA: 

INFORMACICN PARA LLENAR UN 1\CfA ClWSfl11.ITIVA: 

1 • - N(1.{BRE DE l.A C !UDAD, 

2.- ENTIDAD FEDERATlVA A l.1\ QJE PERTENECE 

3. - HORA EN ~ SE l:-JICIA LA REUNION PARA LLENAR EL PCTA. 

4.- DL\ EN (.lJE SE Rf:AL!ZA 

S.- MES 

6.- MO 

7. - N(l.IBRE OE 1 .A IJ.!PRES<\ 

8. - DIRECCICt< CCN!'l.ETA. 

9.- FEO!A EN <:e.JE l'Ul:Rrn DloSIGitillOS LOS INTEG!WrrES DE IA CGHSICN 

10. - NCN!lRE OE TOOOS LOS REPRESE.\'T AVil:S DE LOS TRAMJAIJORES. 

1 1 . - N(l.fBRE DE TODOS LOS REPRESENfANITS DE IA EMPRESA. 

1 2 • - NCNBRE y m:rru:sE.Vf AC IO).l OE ~JI DI ~UE DES ICNi\00 PRES ID ENTE. 

13.- Na.mm: y llEPJU'.SENfACICN IJE (UIEN FUE DESIGN1\00 SECRETARIO DE 

ACTAS. 

14. - NCf.ffiRE DE (\JI EN D ro l.ECTIJRA AL PROYH:TO DE llEGL.AHENTO INTERNO 

15. - TER~HNOS ¡~>.¡ <µE HJE APROB,\00 D ICl"l) REGLAMENTO INIT:RNO 

16.- llORA EN l,(JE TERMINO LA SESION. 

17.- DIJ\ 

18. - FIRM;\ DEL l'RESilllNrE. 

19.- Fllll>~\ DEL SECRETARIO DE ACfAS. 

20. • FIR.~~\S DEL Rf:STO DE LOS INl"EGRAITTES DE 1A CG!ISI~ 

NOTA: CTM'IINE ~CLARAH (_\JE EL FORMATO PUEDE VARIAR, MAS NO EL TIPO Y LA CAN

TIDAD DE DATOS. 
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6 • .¡. 2. M8DELO llE ACIA DE ELECCION DE REl'RESE.'lTANTES BE l.ili TR/\fü\.JAOORES. 

EN lA CIUDAD DE ESTNXl DE __ z __ SIENID LAS _3 __ 11RS. 

DEL DIA _4 __ DEL MES DE _5_ DE 19 __ 6_, REUNHX1S EN /\SAMBLF./1 

GENERAL, LOS TRABi\JAOORES DE LA EMPRESA ___ ......;....? ____ _ 

CON IDIICILIO l'N ___ s ____ CONFORME AL PNmrn ELECTOR.Al,., 

QUE, CCM) PMTE INTEGRANTE DEL PRESENTE, SE AIDIPA.'lA, 111\CIDlDO 

SIOO CCNVOCADA ESTA ASAMBLr-..\ A EFECros IJE ELEGIR LOS REPllESE.\1",~ 

TES DE LOS TRABAJADORES EN !A IDHSICN MIXfA DE Ci\l'ACTTACION Y -

ADIESTRAMIENTO DE l.I\ 5\IPRESA, SE PROCEDE A DESIGNAR l'RESI[)ENTE Y 

SECRETARIO DE ACTAS DE L\ 1\Wffil.EA, RECAYENDO IJ\ DE.5H<'IACION EN: 

9 

10 

SE PONE EN Ca-.lCCIMIEm'O DE l.'\ ASA'IBLEA Q!E Sal CANDIDATOS PARA EL 

CARGO DE REPRESENf1\ITTES: 
11 

QUE, CCNFORME A LO ACORDAOO ENRE LOS TIWl/VAOORES Y EL PATRrn, SE 

HA ESTABLECIDO EN 12 

REPRESFNfANfES !:xlR CADA SECTOR. EL ;,u1rno DE MIEMBROS DE LA ccr.ir -

~ION MIA'TA, CCl'I lGUAL :-.v.u:RO !JE SllPLP.l'D:S; LA OORACia.I EN E!. r.AR-

m DE LOS REPIU:Sl:J'<T,\Nll'.S TITULMU:S Y SUl'UNil:S SER1\ DE 13 

CONfAIXJS A P/\RTrR DE LA PRl/.fi'.R,\ SES!OO [)E l.A CCNISIQ\/; LOS l\f;QUI

SITOS MINrms <µE fJEBERA'> ClNPLIR !.OS REl'JlESEXl'll .. '<f_S DE LOS TRMr~

JNJORES SON: 

A) SER TlW.lAJADORES DE L\ Dll'RESA 

B) SER ,\IAYORES DE EDl\D 

C) SABER LEER Y ESCRfBTR 

D) TENER BllEN:\ CaIDUCTA 

E) SER ELECTOS POR LA AS;\IIBIJ~.\ DE LOS TR/lBAT1\llORES DE lA EMPRESA, 

PARA EL DESEMPrno DEL ü\RGO. 

EN ESTE ACTO SE PROCEDE A VER!Fm\R QJE LOS CANDIDATOS ClJ.ll'LAN T,\-

LES REQUISITOS, y DE !A v1:RrFICACICN RE..'>lJLTA (UE 14 

SEGUIDA/>IE.'{11,, SE PHOCEllE ,\ \'OTAC!ON, EFECllJA.\'00 EL CCP·fi'lITO DE VO

TOS, ARROJA EL SIGUTE...._..IT: RESULTADO. 
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c: ______ ,-'-s ___________ ___,_-'~':..tir:RO DE voros _) 

C=---------------~---
(TNDIC.AR LI~TAOO a:MPLEl'O DE CANDIDATOS). 

CONIORME A l.ai RESULTAfXlS DEL ESCRITORIO, ~ ELECTOS Rf::.PRESIJirJ\NTES TilUIA

RF...S ANTI: l..A CCMISION MIXTA DE O\PACrrACIQ'I y J\llIE.';fRAMIENTO LOS e .e. 

16 

y ffilJ REPRESENTAN!l'.5 surLE!-.TES LOS e.e. 
17 

l'RESml"ES EN EL ACTO, m1us LO.<; REPRE.SfXf,'\NTES Df:SIC";NA!X)S MllNIFIESTAN ~ -

ACE!'fNI EI. C.ARro PAflA Et CUAL IL'N srno ELECTOS, crn !.O a1\l. SE DIO POR TER

MINAOCJ FJ. ACl'O, Ll:.""Vt\tffANOOSE !A l'Rf:.'>"ENTI ACl'A. C,.UE l'Rl:.VIA 1.ECIURA Y RATI FI • 

CACHN, FIRM.\N LOS REl'RESENf,\,'il1'5 EI.ECfOS, EL !'IU~SIDENTE DE !A J\Si\MBl.F.A Y EL 

SECIU:TARIO DE AC:Ti\S. 

-------'-ª----~ -----'-'ª;;.._-----~ 
lllillAID DE LAS FIRMAS, SE r.DNSrrnARA EL PADROO DE El.ECfRORES, Q.JE CONTENDM: 

m.mnE Y R.F .C. DE CADA lID DE Ul5 VOTi\NfES. 

168 



6 . ~ • Z • ACJ"A DE ELECC ION DE llEl'RESENT1WICS DE LOS THAM.J l\JX)RE5. 

6. 4. 2. 1. INFORMACION PARA LLEN1\H UN ACTI\ DE ELECCIOO DE REl'RESE.\'T,\i\'fES DE LOS 

TRABAJJ\OORES. 

1 • - Net-IBRE DE LJ\ CIUDAD 

2. - ENTIDAD FEDEIV\TIVA A 1.A ~ PERTENECES. 

3. - HORi\ EN QJE SE fNICIA lA REUNIOO PARA LLENAR EL ACTA. 

4. - DrA E'/ QUE SE REAi.IZA. 

5. - MES 

6.- MO 

7 • - J'l:CMBRE DE 1.A IJ.lPRf:SA. 

8. - DIRECCHW CGIPl.ETI\ 

9.- NQ\IDRE DE Lt'\ PERSQ'{,\ QUE HIE DESIGNADA PRESfDEmt DE LA AS~IBl..EA 

10. - Na-ffiRE DE LA PERSCNJ\ CUE HJE DESTGNADA SECRCTARTO DE ACTAS DE L<\ 

~IBLS\. 

11. - l\UffiRES DE LOS CANDIOATOS l'Al1A El. C.ARGO DE REPRESEr;T,WfES. 

12.· NUMERO DE REI'RESINfNfll:S l'ROPIETARTOS POR CADA SECTOR. 

13. - !\'UMERO DE REl'RESINfAN"lliS Sl/Pf.E.Vl"ES, ClJE DEBERA SER IGUAL AL DE 

!..OS PROPIETARIOS. 

14.- CGIPROBAR QUE SE CU'-0'!.¡'\¡'l LOS STQJIEN!r-'> REQHSITOS: (Y CONSIG-

NARLO f.N El. ACfA). 

A) SER TRABAJAIXJR DE LA EMPRES/\. 

B) SER HWOR fJE EDAfl. 

C) SABER LEER Y ESCR !B!R 

D) TNER BUENA CONJXJCTA 

E) SER ELECTOR l'Olt LA A5A'lllll:A DE LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESó\.. 

15.- RESULTr"\llO DE Lt\ VITTACICTI ( MNilRE DE TOOOS LOS CANDIDATOS CON EL 

1-.U\llóRO DE \UfOS. QUE orrruvo CADA UNO. 

16. - N!J>IBRES DE U\5 l'EllSONAS Ql/E RISUI:m'I ELECTAS. 

17. - N!J>IDRES DE LOS SUP!l~'lfES. 

18. - FIRH\S DE LOS REP1tF-5E.'ITM1l:S El.ECfOS, DEL PRESIDE!'C'TE DE LA ASi\M

Bl.E.-\ Y DEI. SECREfi\IUO DE ACTAS. 
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6.4.3.-mDELO DEL ACTA DE DE.5IGNACial DE REPRf:SINl'M'ff~5 PATRONALES. 

EN LA CIUDAD DE _____ ,ESfAOO DE ,Slf}.'00 LAS 3 

llRS. DEL DIA 4 DEL HES DE 5 UE 19_j_ ,EL C. 7 

EN SU CARACJ'ER DE 

CON !nHCILIO EN 

DAD DE 13 

S DE !.A IJ.!PRESA OENCMINADA 9 

10 ,COLCT-IIA 11 ,z. P. 12 ,EN l.A Cf!! 

,Ml\.'-HFif:..<;TA <µE DESIG'-i1'\ CCMO REl'RESENTANIES PATRONA·-

LES ANJ'E LA CCMIS!ON MIXTA nE fAP/\CIT/\CIOO y AIHl:.<:>rn/\MIDITO,EN CARACTER 

DE REl'Rr~5E.'fl'Nffl'.S l'RO!'IETARIOS /\. LOS c.c. _____ ..:_1.:...4 ______ _ 

l .) 

Y E."l CARl\CTER DE SUl'l.IX!T~>,A LOS C. C ·--------'1~5 ______ _ 

l s 
EXPRESi'\ ASIMJS-\l.1 (UE lili !JESICNA!~ ITT!l'l.EN SATIS!'ACTORIA'!ENTE LOS RE-

(tJISrrOS <;tfE DEBl~ RElNJR !DS REPRESENTANTES PA'rRO:-!Al.i:S,A SAllER:A) SER· 

MAYORES PE EDAD,B) SABER LEER y ESCR!Bm, y C) l'OSEI:ll croo:.:rnIENJ'OS TIC-

NICOS SOBl\E I~\S lABORf'-.S y PRCX:ESOS ·n:o:otcxacos l'llOPIOS fl!: LA [}fi'RESA •• 

CCNflNUA ll!CIINDO CtJE EL rrnrooo DE ntlllACI<l' EN EL CJ\!(\.O ca.o ~!II~IDRO . 

DE LA CCNJSION SE ll\ FIJADO EN EL 11'!Nfl-O llE 16 A~OS ,POR ,\CUERDO 

CCW LOS TRAHA.JADORES llE L\ D!PRESA, PIA".O <;t.JE C:O'ITARA ;1 Pi'útr IR DE ( •. \ • • -

CC\\ISTfl1lCICN !lE lA CCNISICN. 

PRESf,,\TES E.'l l~STE i\Cl'O TODOS LOS REl'RES!Xl'A.1'1 FS ,l'HO!'I ErARIOS Y SUPLEN- -

TES.~L\J\'.lFlLSTi\N QUE l'ROfE..':>TAN EL CAR(;() PAR:\ EL O/AL l!l\N sroo DESIGNAOOS 

CON LO ((IE sr: nro POR TERMI:-IADO EL ACTO,LE\'1Wí,\Zo;llOSE LA PRESF..Vn: :\ClA,

FIRH\.'lDO AL CALCE LOS C\JE e-< ELI..:\ JXfEilVJmERO~ ,PARA SU CCT'<ST1\NCI.-\. " 

17 • 17 17 
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6.4.4.lNFORMACION PARA LLENAR UN ACTA DE DFSIGNAC!GJ DE REPRESl'NfANfES PATRO!'<ALES • 

• -NCNBRE DE LA CIUDAD. 

2 • ·FNrIDAD FEDERATIVA A LA QUE PERTINECE. 

3 • ·HORA EN QUE SE INICIA !A REUNION PARA Ll.f:NAR EL ACTA. 

4 .·DIA. 

5 • ·MES. 

6 • -A."IO. 

7 . -NOMBRE DEL PATRON O DE SU REPRESE."ITANTE LEGAL. 

8 • -G\RACfER DE SU CG!PARECE.'<CIA (ACLARAC!ON ACERCA DE SI ES IXJEOO DE l.A IM'RESA 

O REPRf:.SC\TA.\'TE 1.EC'u\L DEL WEl\0). 

9 • -NC\\ffiRE DE LA E.\!PRESA. 

10. -DlRECCICN DE !J'. l:.'-fi'RESA. 

11 • -COLC\'HA. 

12.-ZONA P0.5I'AL Y/O COD!GO POSTAL 

13.-CIUDAD. 

14. -NGIDRES DE LOS REl'!UóS!:.1'TA'flES Pi\TllCNALES(PROPIETARIOS). 

15. -NQ\ffiRES DE 1.0S !UóP!Uó..SL\'T:WIES Pi\TRCNALES(SUPl.E1'·ffES). 

16.-L\ DURACION E'i EL ('~\R<D ca.o ~!Il"IBROS DE !A CCMISIQ'<,FJ.J,\00 POR Al1JEIID.') CO:-J 

LOS 'ffiAB,\J,\IXJRES DE I~\ 8-!PRESA,Pl.AZO QUE CONTARA A PARTIR DE LA PRIMERA SE

SION DE L<\ CCNISIQ'i. 

17. -FIRMAS DEL PATRCN O DE SU REl'RESENTAITTE LEGAL,DE LOS RE!'RESE.. .... TANTES PATRONi\c 

LES PROPIETARIOS Y Slll'l.E.\TES. 
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6. s. -HJNCI<NN>IJENTO DE l.AS a::msICNES MIXTAS llE CAP/\CITl\CIOO y ADIE~TRAMIE)lTO 

( QM'A.5 ) • 

6.5. 1.-0BLIGi\ClO~tS: 

LAS Cct-L'\S,DEBEN SESIONAR,POR LO ~IE. ... 'OS,UNA VEZ /IL MES PARA ctf\IPLIR CON LO 

OISPUESIU ¡::,..¡EL ARTIUJl..O 153-f DE IA L.F.T. 

6. S. 2. ·IUNCI<NES: 

DE AOJElillO CON IAS 1'l1D!FICACI<t'<1:.S PUBLir.Alli\S EN EL Dil\RfO OFICIAi. DEL 5 llE 

OC'lUBllE DE 1979,IA'i FINCIOOES llE L/\S CCP.ü\S .'U'l IJ\S SIGUIENTES: 

/\)VIGllAH LA lNSrRlr.·lf::..'líACIO'J Y Ol'ERJ\C!CW DEI. S!STioMI\ Y PROCEDIMIE.'ITOS ('.l.IE· 

SE fl\U'lANTI::N PARA MEJORAR IJ\ C/\PACIT/\CION Y El. i\IJIE~TH/\.\HENTO DE LOS TR,\llA 

JAOORE.S. 

B)!lJGERlR MEDIDA'> 'JEIJIENlT:S A PERFECCHNAR ESE SlSfEMA Y TALES PROCELHMI~ 

TOS,O~FORME /\ !AS :!'.'ECESW/\llES DE LOS 110\B.\Jl\OOIU:S Y llE IA l~U'RE.s/\; 

C)AlHENTIFICAR !AS C~ST/\.'lCl/\S DE llAR! l.I DAilES IABORALES QJE LOS CJ\PACTTi\llO

IU':.S EXI'IDA._ 1\ LOS THAllA.JAJ:ORES: 

ll)Pl~\CrICAR A LOS TIWJAJAOORES !.OS EXilME.'lES DE Q.!E TRATA EL ART.153-V DE LA 

L.F. T. 

'• 
E)lJESIGXAH A LOS CCNISHNAIX)S E.'\G\H\,¡\OOS DE FIR.\L\R U\S CO.'IST • .VCIAS DE llABl 

I.IlJA.IJES (J\BORALfS llE LOS TRABAJADORES. 

6.5.3.-ACTfVI!lAD PIWIERA PE IJ\ CQ\X:.J\: 

AL INI"EQW~SE !.\ !D'lCA, SE DEBE!~\ Ff.JAR EL PROGRA'!t\-CALENU·\RIO A\'UAL DE SE

SIO~~l:S '.\IE.'iSU,\l.ES ~JE l'.'\OIC\ L\ LEY ,ESTA'\00 LOS I\TEGl~\.\'IT:S DE IJ\S Cct-lfS!ü:'\ES 

CCMPllG!l:TllUS ,\ .-\SfSTIH RECUIAR.'U:.'l'n: ,\ DICILJ\S SESfO\loS,EXC.Wro POR CAUSAS llE 

FUERZA ~t\YOR. 

6.S.4.-J\SPECTOS A IU.:VISl\RSE: 

TODOS N:_l]ELl.OS !,'!JE l<ESUl.TEN llF. IJ\S 01\..SE!l\',\CIO'.'\ES ()[JE llA\,\ L\ CQ.\ITS!O:\ E.'\ H[ 

J¿\CIU'I AL SISTDl-'\. DE CAP. Y . .\lll'O. ,T1\l.ES CCN):lAS SlJGEIU'..'lCIAS Y ~IF~JOft\S,!;Ur:_ 
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SE llAGAN A orrno SISTEMA,LO REl.J\TIVO A LAS CONSTANCIAS DE llAB!l.IDADES l.ABQ 

HAJ.ES , Y A LA l'HACl'I G\ DE EXAME,\IES A LOS TRAllAJADORES PAM CERTI FICAR LAS·· 

llABII.IDADES Y CONOCIMIF~\'TCJS ~IRIOOS CON LOS PROGRi\MAS DE CAP. Y ADTO. 

6.5.5.-MINIJf/\S O CONSH1Tr!VOS: 

OJANDO SE IU'1\L!CEN ~n:NsUt\1~\ll:.'<'TE L\S SESIO:-.'ES DE LAS CCNC1\S,EL SECRETARIO DE 

¡\CTAS,SEHA EL E'<CJ\RC~\!Xl DE HACER LAS "-"OTACia\'ES,PERO LAS DECISICl-l'ES DEBE·

RAN Tef.IAHSE L'l FO!{.\IA CCNJlr...TA Y NO INDIVIDUAL. 

6.5.6,-ACTAS !JE SESICN: 

El. ACrA IJE!IE l.EVA\'TAHSE l~'IEDIATA\IENTE DESPUES DE LA SESIC\'l ,DURANTE UNA ~ 

IA l':.'1 LA ((JE PARTICIPl~'J TODOS LOS M!BffiROS, E.'l [_.\ ORDEN DEL DIA DE LA sr. -

QlllNíE SES!ON, El.l'lmn:R PlMO ES'TARA DESTIN,\00 A lA APROBAC!ON DE DIO"lt\ 

J\CTA. EN ESTA MIS.'L\ .JU>.TA DEBE HACERSE lNJ\ SELECCION DE l..'IS OBSERVACICNES 

l\NCJfA!l;\S, lJANfXJ PRIORillAD A [¿\S QUE SE CONSIDEREN DE MAYOR HIPOlffANCIA. -

N)EM/\S. llEIJERAN A.'\Gf'AR.<;E !J\S sura;RG'\CIAS o MJllI FIC" .. \CJ()'.'ES CUE SE PROPONC".-W. 

A5I cu.o El. TRATA~llENTO CUE SE IL\ l~\00 ¡\ f_.\S PROPOSICIONES crnn:NIDAS EN 

LAS ACTAS A\11'.RIORES, HASTA 0Il1l':NER SU CU\!PLntIF..VíO. 

6.5. 7. - PRESBITACIO'>I IJE!. ACTA: ( ENfREGA DE COP!t'\S DEL ACTA). 

¡\) AL l'ATRQ>;, SUBRAYANID !J\S l'ET!CIO\IES. AL EWREC",AR El. ACl'A SE DEBERi\ PI.A 

TICAR Cet-l El. PAHA CC\\IVE.\ICERLO, DE L\ lJf!LIDAD OE !J\S PETICIONES CCNfENill.~S 

EN El.l.J\. 

B) A CADA SUPERVISOfl O JEFE DEI. AREA O llE GRllPO, SUBMYANIXl LO QUE SE RE

FIERE AL Afu:A O GRUPO BiUO SU ~ti\.\100 Y D!Al.OGA.\'00 C(N EL PARA CONVE.'ICERl.O Y 

l.(x;RAR ASI SU COIAllOHAC!ü.'i. 

C) AL SINDICATO 'ffnJIAH DEL CCNTRATO COl.ECflVO, O CUJ\Wü ESTE NO EXISTA, /\ 

!..OS REPIUoSE.\T.-\.\'fES llE l.OS TRABA.JAOORf::S. 
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6 • 5 • 8 • - RESl'Q'JSAB I LI ADES DE !.A CCNCA: 

LA FUNCION QUE L\ LEY HA ASIGNJ\00 A LAS Cct>CAS, ES LA DE PROPCNER, VIGI

LAR, Y SUGERIR, NO LA DE DICTAR NI ORDENr'\S; POR ESfO, SE PUEDE DECIR QUE 

IA5 ca.lCAS, TIENENE UN CARACTER PRCMITOR O ASESOR, PENO NO F~JEOJfAR 

6. 5. 9. • ESTRATEG!ü.5 DE LA CC\'.LA: 

LAS PROPUESTAS DEBER SER ARQJMENfAMS EN TERMINOS ECONCMICOS Y DE MANE· 

llA OBJETIVA, SIE"IPRES RESul:fA ~!AS RECCNENIJABLE LOGRAR UN AUIEROO EITTRE 

!A CCNISIOO Y EL PATRQ'I MEDl1WrE EL CCX'."VENCINIE.'iTO, SIN l1'IBARC.0, SI SE 

LLEGAN A VIO!AR LOS DEREOIOS DE !A CCT-0\, ESTE PUEDE BUSCAR EL APOYO -

TAVfO DEL SINDICATO ca.o DE LAS AlTfOIUDADES DEL TRABAJO PARA l.Ll:"VAR A 

CAilO SUS PROPOSJCIQ\'ES. 

EN EL Ci\SO DE rNCONHlRMIDAD E.WRE LOS REPRESENTANTES SE DEBE MANDAR UN 

INFOlli'llo AUNQUE ESTE Fire-IAOO SOLO POR UNA DE !..AS PARTES. 

6. 5. 10- COOFIABfLrDAD DE !.AS CCl-l:,\S: 

DEBEN DE ASECURAR.'iE QUE VAN /\ SER BUENAS SUS PROPUESfAS, APOYANOOSE EN 

ASESOflA\IJE.\ffO TECNICO, QUE PUEDEN OBTFJ.;'ER CfN: 

A) TECNICOS () ESPECIALISr/\S EN LA MATERIA, ~ LABORE.V EN EL Ml5.\0 c~ 

TRO DE TRABAJO. 

B) PERSO:-lAS ESPECIALIZADAS EN CAP. y AIYTO., AJENAS /\ LA EMPRESA. 

C) TECNICOS llE tA UCECA 

D) EN LA S.T.Y P. S. 

6.5.11- FUNCIONES carIDI/\NAS DE LAS CGG\S: 

., 

/\) VIGIL\R l.:\ l:\S1'RlJMfJ;TACION Y OPERAC!al DEI. SISfE\!.\ Y PROCEDIMIENTOS • 

~ SE I:-tPLA\'ff~'J PARA MEJORAR !J\ CAP. Y /\IYrO. DE LOS TRABAJADORES. 

B) SUGERIH ~n:lllO,\S TE.'IDIENTES A PERFECCIO~AR ESE SISTE.\11\ Y TALES PROCE· 

or:.IJE'iTOS' \.CNFOlt\fE ,\ LAS NECESfDAllES DE LOS TR/\ll/\.JAJXJRES y DE LA DIPR!!_ 

SA. APROf:l.\R o SUGERIR mDIFICACIONES.- SEGJN EL CA.SO,\ LOS PLANES y PRQ 

GRAM,'\S llE CAP Y AfITO llE LA EMPIU:SA. 
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D) A!IrEITTIFICJ\R [AS Cü'JST1\NCIJ\S DE l>L\BILIDAIJES ALBOMI..ES QUE SEAN EXPE

DIDAS A LOS TRABJ\JAIXJRES. 

E) PRACTICAR A LOS TRAB/l.J AIXJRES LOS EXAMENES DE QUE TRATA EL ART. 1 53-V 

DE LA L,F,T. 

F) DESICNAR A LOS CG1TSIONAOOS ENCARC.AOOS DE FIRMAR LAS CCNrA."ICIAS DE -

HABILIDADES l.ABORALES DE LOS TRABl\JADORES. 

6.5.12.- REI..ACION CCMCA- SISfEMA DE CAP. Y ,\DTO. 

PARA VIGIIAR J_.\ INSJ'Rll\!ENTACION Y OPERACIO'l DEL SISTEMA DE CAP. Y AIJfO. 

ES NECESA.RIO QUE !.AS CCM'A5: 

- PIDAN rNFOHMACICN A IA EMPRESA SOBRE EL StSTEM\ 

- SOLICIIT:N LA INrüR/.IACICN RELATIVA A LOS RECURSOS QUE SE PIESEN lffILI-

ZAR EN IA5 ACTIVIDADES QJE SE INCI.IJYAN EN CADA UNO DE LOS SUBSISTE-

MAS, 

- CCM'RIJEBE.N QUE EXISTAN LOS RECURSOS PREVIsros PARA LLEVAR A CABO LA 

CAP, Y El, AlirO. 

6. 5' 13. - METODJ(,(X; !A DE l..A ca.o PA!t<\ MEJORAR EL SISTEMA: 

A) SOLICl1'AR I:-IFORMACICN A IA BIPRESA SOBRE LOS RESl.JLTAOOS DE LA EVAWA 

CICN DEL SISTDL\ DE CAP. 1\LITO. 

B) CON<XER !.OS RESUl:rAOOs DE L\ I.:VALUACIC?-1 DEL SISTI:MA DE CJ\P. y ADTO. 

C) DélECTA..1' J,\S OISCREPA.'lC[/\5 EN REI..ACIQ~ A LO QUE SE llABIA PREVISTO. 

D) LOCALIZAR LAS POSfllL.ES CAUSAS DE LAS DISCREPANCIAS QUE RJERO'l DI.:TI~ 

TADAS Y Rf:PORTARlAS. 

E) PROP(X,~;R l.\ !NVE5rTG1\CICN IJE LAS CAUSAS, PARA ClJE SE CORRIJAN !AS 

DISCllEPill'>:CIAS 8'/ ronm,\S ACCIONES DE CAP y Auro. 

PARA APROBAR O SUGE!lrn )XJUIF!CAC!0.\'ES SEGUN El. CASO A L.OS PlJ\NES Y PRCCR/\!>L\S DE 

CAP. Y AIITO. DE LA 1:.t--fl'RESA ES l ~IPORT,\NTE QUE !AS CQ\1I S TONES : 

i\) CQ\IPRUERE1' QUE EL l'l.,\N TE:\GA LOS EJ.EMEi'ffOS PREVISTOS EN EL SITBIA. 

B) EVi\LLJf:N LOS ELl~U-:.NfOS DEL PL\.~ 



C) CCMPRIJEBEN QUE EL PROGRAMA INCLUYA LOS ELEMENTOS PHÉVISI'OS EN El. 

SIS'IMA. 

D) EVALUEN LOS ELEMENrffi DEL PRCXilW1A. 

6.5.14. - PROCEDIMIENI'O PARA AlJI'ENTIFICAR LAS ~srANCIAS DE HABILIDADES LABO

RALES: 

A) CCMPROBAR QUE LAS INSfill.JCICliES O PERSOOAS IN~IRUCfORr'5 ESTE AU -

RIZADi\5 Pl\R f,xfl'oNIJER IA CCX'-JSTANCIA DE llABIUDADES LABORALES. 

B) VERIFT~ IA VALIDEZ DF. JA CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES. 

C) REGISffiEN l.AS C.O.'ISTANCIAS DE llABILIDADES LABOR<\l.ES AlflT:NTIHCA

D,\S. 

6.5.15.- PASOS PNlA EX.,\MINAR Y ACIU;D!TAH LAS llABlLIDAIJES LAilOIW.ES: 

PAR/\ EN'l.\llNAR Y ACREDITAR IAS HABILIDADES IABORAIE5 EN LOS CASOS -

QUE MARCA El. ART. 153-V llE LA l..F.T., ES i'<T:CE.5AIUO (tJE LAS CO.!ISIQ 

NES: 

A) SOLICITEN Y VERIF!QJFN LOS lNSrR!MENTOS PARA EX,'l.\llNAR LAS IV\.BI -

LlDADES DEI. ASPl!WllT: EN f..'\ ESPECIALIDAD O NIVEi. DE LA VACNITE. 

B) APLIQJEN LOS INSTIUY.>IENíOS PAHA EX/lf.llNAR LAS IL\BILIDNJES DEL .AS

PIRAN1'E. 

C) EVAWEN LOS RESUl.TADOS DEL EXA.'!I'-'l 

D) 1\SIC?-loN AL THA!lf\JAlXJR A IA ESPECIALIDJ\D O NIVEL QUE LE CORRES

PCMJA, EN BASE A IA EVALUACION REAJ.rZAllA, 

6 • 5. 16 DES IGNAC l CY.\ DE E.'-:Ci\RrAOOS: 

PARA DESH-;.'IAR ,\ !.OS CGIISIONAIDS L'\C,\RGAOOS DE FIR~li\R LAS CCNS"f:iN

CIAS DE Il<\Hil.lllAllES IJ\.IlORAI.ES, ES CON\'l:.'.¡¡ENTE (Y.JE LAS CCMISJQ'IES¡ 

ELIJA.\J, l~\TRE !.OS 1:-..1Tc1¡,wn:s PE L\S l'ROl'I,\S CCNIS!Q\'ES, f\ 1.1\.S PE~ 

so:>J,'\S QUE cw.;s1 llE!US .\JJEOJ,\ll,\S l',\fü\ EFEOUAR E!:i"T;\S ACCIONES. 
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6 • 5. 17. - IUóCCMENDJ\ClONF:S PARA LAS CCM:AS: 

ES REC~1l,\IILE: 

- CXMJNiü\R, TA\'ID\FJ. PATRU'{ CCNJ A L'\S ,'\lITORfl1\DES DEI. TRABAJO, IA5 

VIOIJ\CICNE.S A IA5 OISPüSICIC?-.'ES u:r ... \l.ES. 

- INSrsrrn P.l EL CU'-IPLIMIINfO DE SJS PllOPfAS PROPOSICICl\1:S, llACfEN--

001..llS ONSTf\R E'l G\11\ ACTO lt\STA ((JE SE LIJ~ ¡\ Enero. 
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-6.6. - DIAGRAMAS DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS 
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6.6.l .-PROCEDTMIENTO PARA A!Jl'ENTIF!CAR Y IUJ~ISrRNl CON!:>TM'C!AS !JE JIJ\lHLlllAflES 

IAOORALES. 

Rf:Clli\CE l.A 
CONSf /\l'l: IA • 

IN!CTO. 

VER!FIQ.JE crn EL .JEFE !N
~IDHATO DEL PARTIC ff'ANrE 

'-· l ·\l. E\T~rn 

-No-nmE DEI. l'J\RTICif'AN 
TE. -

-l\'fl.ITTRE DEL l:VfNfO. 
-NC.f.nmE IJEL INSmllCTOR 
Y r.r,wi: nEL 1m~rsrno 
EN l.;\ S.T. y f'.S. 

-Mf\!ERO DE llORilS. 
-FHJIJ\ llE EXl'EIJICin~. 
-NCt-fBRE DE l..A IN...'iTITil-
C ION, Y CI.AVE OEL RE- -
c;¡srno E.N I.A S.T.yl'.S 

VERIFIOOE IA VALIDEZ '!EflIA:'::t--0-r<ICIH Hll!FIC(JE U\ Vi\l.ffJEZ cm 
TE r.os'm:GISTlmS llE Pl\RTI- IA l'.\Sl'!TIJCI0:-1 EXPEDITCTu\ 

C!l'ACTON Y EVALUAC!ON. 

REGISl"RE UJS DATOS !lE 
!..;\ ml<srA.\'CIA. .... f----tFIR'fE Y SELLE L1\ CO~STANC!J\. 

D ,\CCION. 

OnEcrs10N. 

FI\' 
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6.6.2. -PROCEDIMIEN1'0 PARA CERTIFICAR APRENDIZAJE Y AlITENTIFICAR CCT-JSíA..'\'CTAS DI: 

HABILIDADES LABORALES. 

TENER LOS OBJETIVOS DEL EVENJ'O Y !AS 

EVAllJACIONES COHRESPCl\1)fENl'ES. 

VEH!FICAR SI L\S EVAUl1\CIO 
,_ _____ ,.... NES CORRESPONJJE'l ,\ ws on:-

.TET I VOS. 

SI 

EVAWAR A l.C\S TRABAJAIXlRfoS 

NO CERTIFICAR l.AS 

>--N_o_.,.. CQ''ISTA'-:C IAS DE 1 ~ 

SI 

t:Elrf 1F1 C\ll SIJS l:O\S L\1.;C L\S 

DE IL\BIL!ll..\J1ES UBOll"\l.ES. 
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D AC:CION. 

o DECJSIClN. 
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6.6.3.-lJIAG!W.1A DE FLUJO llEL l'ROCEllrMTFNro PARA Sl'I.Fi:cro:'WIR "l!lABJ\.lAl)(lltES 1'1\ll,\ 

PRCM:X: IONES. 

SELECCHNE A LOS THABAJAIX)RES Q.JE IL\YMI srrn 
CAPACITADOS PARA UNA VACANTE, Y QJE 1 ll\YA.'1 llHIOS

TRAJ:O SER 1\PfOS. 

IJ:O\ICO ASP fllAi\TE ,.\!, 

PUESTO Vi\CA.\;'TE. 

SI 

SI 

EVAllJE A LOS TR,\IH.JAIJORES L'\ L·~S ACT!\'lllAIJES lll~t 

ruESTO \'.-\CA:\Tf:. 

Sll.ITC 10:\l" \l. '!.\S .\!'In. 

D AC:CllN. 

<)11n:1sw:--:. 



6.7.- BIBLIOGRAFIA 

- LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

- REGHIEN JURIDICO DE LA CAP. Y AOTO. 

LIC. AHADO R. DIAZ 

COPARMEX 

- CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS 

MEXICANOS. 

-- SERlE TECNICA UCECA No. 2 Y No. 5 

u e E e A. 

• DISPOSICIONES LEGALES REFERENTES A LA CAP Y EL 

/\OTO. 

S.T. Y P. S. 

( DIRECCION DE CAPACITACION 

- DIARIO. OFICIAL DE LA FEDERACION 

( VER ANEXO. 
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GLOSARIO OE TERMTNOS. 

A).-GLOS.MIO DE ABREVIAlUR.~ MSICAS. 

B). -GLOSAltlO DE Cll'\CEPTCS Y DEFINICIONES BASJCAS, 
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A). -GID'>ARIO DE ABREVJl\'IUHAS: 

AllREVIA1UM SI GNI FICAIJO ABRE\'IA1URA S HNI F I CAIJO 

ABREV. ABREV IA'IURA. PLANIF. P!ANIFICAeirn. 

AIJfO. ADIESTRAMI E.VfO. PROCED. PllOCED IJ\II ENTO. 

AIIT. /\RTICULO. REe. REUJRSOS 

CAP. CAl'AC ff,\C 1 ON. R.F.C. REG I SfRO FEDERAL DE 

ccr.r.A. cairs ION mXTA DE CJ\USANlT:S. 

CAl'AC Jl',\CI 00 Y : : 1 SIST. STSTh-..L\. 

A.Il 1 Es11~.A"ll rnro. S.T.yP.S. SECRETARIA DEL 1lloiBAJC 

OI,\GRl\IJ_ DI AGllri'1i\. Y PIU:VI SION SOC IAI .. 

D.N.A .e_ DETEl~ll NN'. ION llE TEe. 1T.CNieO(S). 

NECESIDADES DE ü\- TRABJ. 'ffiABA.JO. 

PACITAC ICl'l Y Alll ES TRABJS. TR/\BA.J AfJORES • -

TIWllfNTO. u.e.E.e.A. UNIDAD COORDINA.OORJ\ 

E.JEC. E..ll:OJC l O.'ll • DEL f:MPl.EO !Ji G\Pl1CI· 

EV. EV,\UJ,¡c 1 ü'I . TACION Y EL ADlESTRA· 

Fl~AXC. ¡.: 1 N1\i~Cf EHO . ~tllNl'O. ·-
FOR\I, FOll/.1UIAC ION. l.N.E.T. INsrmrro :\i\CIONAt DE 

IL\B. HABI PTAC!O'l. ESTUDIOS DEL TRABAJO 

llWI. Hl1'1-\.\'0S (DESAPAREeIOO NJR DE· 

L.F.T. LEY FEDEHAl. DEL CRETO PRf.SIDE:"\C Ii\L) • 

'rnABAJO. 

M<\T. MATERIAi.ES. 

OBJ. OBJETil'O. 

ORG. ORfAN IZ:,\CION. 

184 



B). -GLOSARIO llE CONCEPTOS Y DEFINICIONES BASICAS: 

ADIESTRAMIENTO: ES EL PROCESO DE ENSE.llANZA-APRENDIZAJE ORIENTADO A PROPICIAR QUE 

UNA PERSONA ADQUIERA CONOCIMIEN!DS,DESARROLLE SUS 111\llILIDADES,Y ADECUE -

SUS ACTI1UDES PARA DESEMPE.~\R EFICIEm"E-IENTE !.OS OIUEffVOS DE SU PUESTO

DE 11~0. 

CAPACITACION:ES EL PROCESO DE ENSE.llANZA-APRF1'1JIZAJE,ORIENTAOO A PROPICIAR QUE -

UNA PERSO~\ ADQUIERA CONOCIMir:NTOS,DESARROLLE SUS HABILIDADES Y ADECUE -

SUS ACTl1UDES PARA DESEMPE.~\R EFICIENTBIEITTE LOS OBJETIVOS DE UN PUESfO

DE TRABA.JO liIFERENTE AL SlJYO. 

EVALUACION:DETERl!INACION DE RESULTADOS (CUANJ'ITATIVAMENTE Y aJALITATIVA'IEITTE). 

OBJETIVO: LOS Oll.Jl:'TIVOS CONSTITUYEN ESTADOS IDEALES A OONDE SE PROPO'ffi LLEGAR, Y 

llACIA LOS OJALES SE ENCAMINAN LOS ESAJERZOS DE LA ORGANizACIOO. 

OllJC'TI\'O DE ENSE.~ANZA:ES LO QUE SE PRETE.'IDE QUE l.OORE EL PARTICIPAWE POR ~IED~~ 

DEL PROCESO DE NESE.~ZA-APRENDIZAJE. 

POLITICA:ES l.A FORM-'I CO\O SE PIENSA LLEVAR A CABO UNA ACTIVIDAD DIRrGrDA A LO-

GRAR UNO O VNUOS OBJETIVOS. 

RHJTAllILIDAD:~IED][)J\ F.FECfUADA EN TERMINOS CTJANTITATIVOS Y CUALITATIVOS DEL RE-

SULTADO DEL PROCESO PRODUCTIVO.MIDE EL EXITO ECONGIICO fJF. I,'\ GEST!O:-< Bl

PRESARl1\L E.'I REL,CION AL CAPITAL !~'VERTIDO EN El. PROCESO PROOllCTI\'O~ES -

IJN CONCEPTO PARALELO AL DEL I:-..TERES ,Y l.A CON11V'\PARTIDA PROPIA.\IE~TE Et.:O~Q. 

M!G\ DE l.:\ PRODUCf!VlDAO,DA!X) QUE Ai'IBOS CONCEPTOS SE REFIEREN AL RESULTA 
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DO DEL PROCESO PRODUCfI\'0, PERO MEDI!JO EN TEHMlNOS DISTINTOS. 

SISI'EMA: CONJUNTO DE DIVERSOS ELEMFNfOS,MISt-OS QUE SE ENCUJNl"RAN INTERREL\CIONAOOS. 

AGENTE CAPACITAOOR:ES LA PERSONA FISIQ\ O mRAL,AlITORIZADA*PARA ntPARTIR CURSOS DE 

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENíO. 

* lA AlJfORIZACION SE HARA MEDIANTE IA FORMA u.e.E.e.A.- 3 POR DUPLICADO. 
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llIBLfDGRAFIA. 

-DICCIG!t\RIO IMOIJSF.. 

ED.LAROOSE. 

-GLOSARIO DE 1T:.RMINOS Y CONCEPTOS SERIE UCECA, 

ED. U.C.E.C.A. 
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BIBLIOGRAFIA GENERAL. 
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BIBLIOGRAFIA GENER1\L. 

-a.mso PIANIFICACICN DE LA CAPAClTACICN 

SERVICIO NACTffi\I. ,wu. 

-UJIA lCCNICA PARA lJ\ FOll:-lfü\CICN DE Pf.,'\NE.5 Y PROGIWIAS DE CAPAClTACJo.-; 

Y ADIESTRAMIENTO EN L\S DU'RESA.5. (1,Z,3,4,5). 

lK.:ECA. 

-LEY FFJIRAL DEL rn,\11,\10. 

-DICCIO.'ii\RIO L\RCXJSSE. 

-TAXCA\U\tr A DE LOS Oll.JloTl\'a) 

BENJAMTN Bl..LXJ.f. 

-FO~CIC.W DE All'IINI!>"llWXJRr:.S DE CAPACITACIOO. 

SERVICIO Ni\L. A.R.M.O. 

-MANUAL DE REl.AC!Cl-IES IN!lUS"fRIAl.ES. 

-DETEa:Ia-1 DE Nf:Cr::.SHWJES. 

a;.-.¡,\PRO. 

-FOR.\IATO PARA PROOlA\IACHN. 

CE.Ni\PRO. 

-PROGRN·lt\ lt-.'IT:GRi\I. DE LA w\PACIT,'\CIOO E.'I !A IJ.IPRESA. 

VAi.ENTE CORTES E. IXSTITIIIU TI:C. llE ~lNIT:RREY. 

-ASPEC!'OS PRACTICOS DE C:\P. Y AlITO. 

LIC.i\f'OLFO n:NA ~OREl.OS CCll'Afl\IE.'\'.. 

-REGIMEN .JURrIJ!CO llE l.\ C,\PACITAC!0'.-1 y EL All!E.s·rn.-\.\lll:\TO. 

L!C .,\.,i\lX> H. !HAZ CO!'AR\ll:X. 

-CO'SfITIJCIO.'i POLI TI CA DE l.OS ESTAIXJS U);IIX)S ~IEX!C\.'\OS. 

Hl9 



-DfSPOSICIONES LEGALES REFERENTES 1\ CAPACIT1\CION Y AIHESTRA.'·llE'ITO. 

DIHECCION DE CAP/\CITACIO~l(S.T. y P.S.) 

-DIARIO OFICIAi. DE LA FEDER/\CION. 

190 



DISPOSICIONES LEGAi.ES. 

ANEXO 
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DISFUSICIG/I:S LEGALES EN Ml\TERII\ DE C.1\Pl\CITACTCN Y ADlf;.SflMMil::.\'TO CQ\'TI:Nil1\S I~ 

l.A CCNSTITIJCION POLITICA DE LOS E5fi\DOS UNIDOS MEX.JCA.~OS. 

-ART. 123.APARTAOO A,FRl\CCION xrrr y XXXI. 

FRACCTON xrr I.-1.AS l':-IPRESl\S CUAl~IEI!.-\ QUE Sf:1\ su ACfIVIDA!l ESTAJl/\N OBI.!_ 

GADA<; A PROPORCIONJ\ll ,\ SUS lTu\BAJ1\DORl'.S ,C.APN:rf,\CI~ O - -

ADlf~llWITENfO PAH,\ EI.lJESEMPl.NO IJF. SU TRAH..\.JO.l.A l.EY llE-

Gf.,\\fi:NTARIA llETEft\ll:'\1\IVI LOS Sl~ll')l\S,~n:ronos y l'l«:X:EnI- -

MllNf(JS CONfORME A LOS UJ,\l.ES LOS 1'1\TR0."1;!:5 UEBERA.'i Ol\ll'LIR 

CON IJICJL\ Olll.TC.ACION. 

FRACCION XXXI.-1.A APLICAC:TON IJE IAS LEYES llEL "ITu\ll,\JO CORRF-Sl'O't'DE ,\ US -

ALITOlllllA!lES DE 1.0<; EST,\.IXlS,EN SUS HESl'ECTIVAS JURISDIO:IO

NES,PEHO ES IJE 1/1 Crt-IPl:ll~'-nA EXCUJSIVA llE 1.1\S AllTORIDl\J1I~S 

FEllERAl.ES EN !.OS ASUNI'OS :lEL\TIVOS A ••• "íl\MllIEN SERA C<~l

Pl:'ffiNClA EXCLUSIVA llE 11\S ,\trm1t lf),\/)J~') FEflER,".ES IJ\ ,\l'LIC.A

CION llE IA.'l lllSl'OSICIO~ES DE TRAB.\JO .•. ,RESPECTO A !AS -

OBLH;,\CIQ'IES DE 1.0S PATf;n:'\E<; E.'I mn:HL\ llE O\PACIT,\CH~ '1-

AJJIESTl~\\II DITO llE SIJS TR.\ll,\JAIX1RES ••• l',\Ri\ 1.0 ClJ,U. IAS ,\lffi]. 

R !lJ,\OfS FEDEIW.ES CO'.'IT,\RA>.; CO~ EL ,UJX 1 l. lO DE l.AS E!>l,\TAl.ES 

QJANDO SE TRATE DE R'.1~\S O AC:TI\'lllAilf:.S DE .nJRISnlCCION ID-

C\I.". 
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A!ff !CULOS REr:EHIDOS A LA C.APACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO CONrENIDOS EN IJ\ LEY 

FEDEML DEL TRABAJO. 

TITIJLO PRIMERO:PRINCIPIOS GENERALES. 

-ARTIOJLO 3~ •.• "A'ilMlS\lJ.F..S DE INTERES SOCIAL PRCMJVER Y VrGILAR LA CAPACITACI<l~ 

Y EL ADIESl"RJV.IIINrO DE IDS 1l~BAJADORES". 

-ARTIOJLO 7~ ••• "EL PA'mal Y LOS rnABAJAOORf:.S EXTRANJEHOS TENDRAN LA OBLIGACIOO -

SOLIDARfJ\ llE ü\PACITAR A TRABAJADORES MEXICANOS EN LA ESPECIALIDAD -

DE <µE SE TRATE". 

TITúLO SEGUNDO:REL\C!ONES INDIVIDUALES DE TRABAJO. 

·ARTIOJLO zse "EL ESCRITO EN ('(JE CONS'IT~ IJ\.'i (',ONDICIONf:..'> DE TllAJlAIO llEBERA ••• CON

TI:NER ••. Fll.\CCION VII I.-IA lNDff.ACION DE QJE EL nABi\.JAOOR SERA CAPA

CITADO Q AIJI ESTRAOO EN LOS 1T:RMINOS DE LOS PU1NES Y PHOGIWIAS ESTA· -

BLECrIXJS O CXIE SE ESTABI.EZC'IN l:.'-1 LA 5\1 PRESA ,CONFORME A LO DISPUESIU 

EN ESTA LEY" ••• 

TI1Ul.O OJARTO: IJEREOIOS Y OBJ.Jl;,\CIONES DE LC\'i TRABAJAOORES Y PE LOS PATRONES. 

-ARTIOJLO 132. ·SON OBLIO'ICIONES DE LOS PATRONES ••• 

• • . "FHACCION '.\'V. -PROPORCIONAR CAPACITACION Y ,\[Jff:STRAi'III~"ifO A SUS 

TRABA.JAIJORES ,EN LOS TERMINOS DEL CAl'I1ULO r TI BIS. DE ESTE TITIJW" ••• 

• • • "FRACCION X:XVIIl.-PARTICIPAR EN LA INTEC~RACION Y HJNCI<WA'llENTO DE 

L\S CCNISlü.'·iF5 QUE DEBAN DE l'Olli\L\RSE EN CAllA CENTHO llE TRAMJO DE 

ACUElliXl CO:-J LO ESfABI.ECI DO POR ESTA LEY" •.. 

-ARTICULO 153.-(YA MENCIONADO)EN EL CAPinJJ.O DE LEGISLl\CION. 
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DISPOSICIONES LEGALE.5 PUBLICADAS EN EL lHARIO OFICIAL 

UE LA FEDERACTCN. 
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DISPOSICIONES l.EC'~\JLS PJJDLICA!J1\S EN EL DIAfUO OFICIAL DE !A FEllEílACION. 

(E'l ORDEN CílONOUX;1co). 

FECHA. 

-28 DE ABRIL DE 1978. 

- 9 llE ~!AYO DE 1978. 

REFERENCIA. 

SE DECRETA LA OBl.Iru\TORIEDAD DE lA CAPACITACK\"I Y EL 

ADJEST!WIIENTO, Y LOS L!Nf:AMIF~'ITOS GE.'<ERAJ.ES. 

SE CRFA EL INSTmrro NACIONAL DE ESTIJDIOS DEL TRi\Bi\JO. 

- 4 DE SEPTID-IBRE DE 1978 FO~L\CION Y OPEHACIO.\J DE LA FORMA UCECA-1 (PUBLIC\CION) 

- 8 DE E\'ERO DE 1979. 

- 5 DE OCTUBRE DE 1979. 

-15 DE OCTUBRE DE 1979. 

PRESE.\TACTON Y FOlt'lACI t\\I DE LI\ FOR'~\ UCEC/\-2. 

·SE E.'>IABLECE QUE !.OS REPIU:~'.KfAllOSDE IJ\S CCMISIOOES 

MIXTAS ,t\O IUEDl~\J SER I!l/STRUCTORES INTERNOS. 

·lNltGRACION Y l·UNCIONA'lffXfO DE LA rü~ll\ UCEC/\-1 

(PUllLICACION). 

·PUllUC\CfON NUEVA FOR.'L\ UCECi\-2. 

(mDIFICA 8 ENERO DE 1979 ·AITTORIZACION Y REGI~TRO PUBLICACIOO FOR't<\ UCECA-3. 

·DEFINICION DE SISIB>IAS Gl:..l\T:RAl.ES. 

-16 DE ENr::RO DE 1980. 

-22 DE ACX)SfO DE 1980 •• 

-16 DE ENERO DE 1981. 

-SE ESTABLECE QUE LOS INSTRUCTORE..5 I'.\'TERNOS NO ~JIE-

1\B,¡ REGISTRO EN UCECA,DE ACUERDO CCN lA NtnNA FORMA 

DCECA-2. 

-SE AUfORIZA LA CAPAC!TAC!ON A TMVES DE AGENI"ES AUXJ-

LIARES. 

-f:STABLECIM!ENTO REGISTRO Y PUBLICACION DE lA FOR.\L\ 

lJCEC\-6. 

-SE 1:-.'CLUYE EN LOS Pl.A.,1;s DE CAPACITACICX'l LOS NIVELES 

ETUC\TIVOS CONOCIDOS CCMO .\LFABETIZACIQ'l,PRIHl\RTA IN

TE.'\SIV:\ PARA ADlll.TOS Y SECUNDARIA ABTERTi\. 

-l'!IBLIC\CION PE J..\ FOll'L\ UCI:G\-2,\. 

-SI' l'llíll.IG\ U:\ A'IEXO PARA ¡_,\ Fm'L\ UCECA-2A ,PARA LOS 

1'1.IESTOS lllFICILES llE CTJBRIR Y SOBRE LOS DE CREAC!O~ 

PREVISIBI.E. 



FEOf..\ 

17 DE 1\BR II. DE 1981 • 

REFERE'lCI1\. 

-POSIBILIDAD DE IDR.\Uf.,\CH\'1 Y PRESENTACICN llE PI..A.'\1'.S Y 

PROGRAMAS CCMJNr:S f~'I P.-ll'RES,\S DE IA MI 5'~\ RAM\ DE ACrI -

VIDAD ECONC.f.IIG\. 

-SI~D'l.IFIC\Clal l!E Tlt\'llTES Y CRITERIOS ORIIXli'\IX1RES SQ 

BRE IITTT:GRAClm Y Hr.\CION,\\IIE.\'TO. 

-N-ll'l.IACION flE i\!.'ffll.'\ATIV1\S DE CAP. ,AL DAR G\IIIDt\ EN 

Pl.J\NES Y PRCXR\\tAS A ~l\S VARIAClü.\1'.S DE"AGl:-);fES AUHLI~ 

fU:S". 

23 llE 1\BRII. DE 1981 -FOR.\Ul.1\CIOO Y l:XPEDICIC.'N DE ~tJEVAS FOR'L\'i !K.:r:Cl\-4 Y -

(C'\.'íCT:l.J\ 8 ENERO DE 197!.l) lK:EC,\-5. 

lZ llE H\YO DE 1981. -DESAPARECE EL I .:-..E.T. 

19 llE FEBRERO llE 1982. -PROCED!Mlli.".'TOS DE Alfl'ORIZi\CIQll Y RF.GISfROS DE AGENI"ES 

CAPACITADORES. 

15 llE ,JWlIO DE 1982. -DEFINICIC:W DE C.AP. Y AIJfO. P,\RJ\ El. CATAUUJ DE TEINI-

~ m: L\ 1:-0lllJsrnL·\ TEXTii •• 

24 llE SE!'f!ENBRE DE 1982. -DECRETO POR El. QJE SE CREA UN ORf'A'(fS-'0 PUBLICO DES

Cf..'ITRAl.IZr\Ix:l CO'\ PER.<;()~\1.111:\ll .JURllJJC\ Y PATRnt:l'<IO 

PROPIOS,t,.'tffi SE llE.l;Of!:-1,\~\ "rnST!'lUJO Af\CIOX.\L DE l'llOllU~ 

TfVIDAD". 

26 llE CX.IUBRE DE 1982. -FE DE f:RRATAS llEI. 2·1 llE SEPTIE.\IRRE DE 1982. 

16 llE ~'<NIDIBRE DE 1982. -AClJEIIDO POR EL QUE SE ;\IJICIO'.\,\ U~ ,\fHIUJl.0 ~\'L'\O,f_'\ 

CHEACION DE L\ CCNISION C(\'l:Slll.TJ\':\ DEI. l':'ll'U:O Y L\ l'RQ 

llUCfI\'IDAD,PUBl.ICAIXJ El. 9 11E H\YO llE 1978 ,Y ~l'.JfH FIC\IlO 

EL 9 llE !XEHO rn: 1~JS1 . 

29 !lE ~OVll>'IBRE DE 1982. 

.• 11F ~rnuo DE 19s3 -:-1JEV,\ E:,"THll<Jlflt\ Ol!G\'\ICA llE l.\ S:I. ~· P.S. 



FEOL\ 

30 DE /.L\RZO DE 1983 

REFERENCIA 

-DESAPARECE EL INSTITIITO NACIOOAL OE ESIUDIOS llEL TilAJl.l 

JO. 

-DESAPARECE EL INsrmrro NACIOOJ. DE PROOOCTIVIDAD. 
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