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Capitulo 1 



INTRODUCCIÓN 

Una empresa quírnica. está fonnada por individuos que tienen un 

objetivo común. La cn1prcsa no son utilidades. ni el equipo~ ni los edificios; la 

empresa es un i:.,.'rJ"l.1po de personas que interactuan entre ellas para el 

mejoramiento de la misma. Dicho 1ncjoramicnto es reflejado en una buena 

comunicación entre ellos y para con su líder generando así Jas Relaciones 

Humanas en la empresa. 

El Ingeniero Quírnico con10 agente de cambio Cicnc la responsabilidad 

de saber utilizar dichas relaciones para 1.!I 1nejora1nicnto de la crnprcsa. Una 

de las obligaciones es en si, el saber como comunicar sus conocimientos 

técnicos rnediantc una capacitación orientada a generar un cambio positivo en 

la empresa (productividad). 

Dentro de los conocimientos requeridos para la capacitación se debe 

considerar tanto el aspecto legal como el pedagógico así como las 10m1as de 

cuantificar el rncjora1nicn10. rncdiantc evaluaciones. de la empresa rnisn1a. 



Los conocin1ientos. tas habilidades y las destrezas (capacitación) de los 

trabajadores mexicanos son tos factores más importantes para elevar la 

productividad, el cn1pleo. los salarios y finalmente, el bienestar del país. La 

ventaja competitiva de tos países reside. de manera central, en la calidad de sus 

recursos humanos. Es obligación del Ingeniero Químico adquirir éstos 

conocin1ientos para enfrentar las necesidades del país. 

El desafio de la capacitación es de tal magnitud. que no puede ser 

abordado con 1ncdidas aisladas. Se requiere un conjunto integral de medidas 

para abordar el reto. sun1ar a trabajadores. cn1prcsarios y gobierno. en fin, a 

todos los tncxicanos. 

En México, las semillas para tener ciudadanos con fw1darrientos más 

sólidos, se han scn1brado. Ello significa nuevas generaciones con \a debida 

preparación para seguir aprendiendo a lo largo de la ·vida. 

El apn:ndizaje de los trabajadores tnt.:xicanos a lo largo de la vida debe 

tener un mayor reconocimiento social y convertirse en una base para que se 

sigan superando en el propio lugar de trabajo. en centros de capacitación 

escolarizados. en univcr.sidadcs o en casa. 



Basta contemplar e\ panorruna nacional e internacional para aceptar \a 

existencia de dos grandes enc1nig,os de\ hombre,. de su avance n1ora1. social,. 

técnico y profesional,. a saber: 

a) La ignorancia 

b) La obsolescencia 

E\ prin1cro. como falta total o parcia\ de conocimientos sobre cualquier 

aspecto o tema. que mantiene a\ ho111brc en una ceguera que \o aleja de toda 

ubicación en el ámbito social y en e\ campo del conocimiento en que se 

desarrol\a dicha persona. Los resultados de la ignorancia son aceptados 

unánimemente co1no funestos: frustración. cnfcm1cdad .. alineación y .. \o que es 

más trágico. una paulatina y creciente defOnnación d~ la naturaleza hwnana. 

Ser ignorante es estar ciego. 

El n101nento actual. que es de ca1nbios constantes y de adelantos.., sobre 

todo en el aspecto tecnológico. necesita má....:; toda'li.-\a de la fi.1nción educativa. 

Por un lado. para ntantcncr al día a la persona y. por otro. verdaderamente 

importante .. para señalarle una escala de valores que le pennita tcnc:r una sana 

concepción del inundo. de su tr.ibajo y desde luego de:: si misn10. 



El segundo gran cne1nigo es la obsolescencia~ cabe decir que~ aunque 

guarda de hecho gran sinlilitud con la ignorancia~ se trata de fcnó1nenos 

diferentes. Es necesario señalar que la obsolescencia es la situación que resulta 

de poseer un conoci1nicnto atrasado~ inservible~ un conocitniento que 

estrictruncntc no puede orientarse hacia resultados productivos. 

El no estar actualizado es tan dafiino co1no el permanecer en 

absoluta ignorancia. 

Nivel de 
productivid."'ld y 

alta moral 

Ni,·cl de 
producih·td:td) 

alta mor.ti 

Obsok:IO 

Tiempo tr.mscurrido 
Empresa sin capacitación 

Pcr-.onal 

Tiempo trnn.!.Currido 
Empresa con planes de 
c;lp.1ci1ación pcnn;u1cntc 



LA QUÍMICA Y LA CAPACITACIÓN 

Hacia el siglo I a C., hace su aparición la que después se llamaría 

alquirnia~ que es el conjunto de preparaciones y manipulaciones 1nezcladas 

con especulaciones filosóficas y religiosas de tOndo 1nístico. Los 

investigadores de los pritncros siglos de esta era fueron atraidos al carnpo 

de la experimentación por tecnologías que usaban dispositivos como el baño 

maría para preparar y obtener pcrfiuncs por la digestión y maceración de 

flores y cspt!cias con act.:itcs y grasas Con aparatos n1dlrncntarios. hicieron 

estudios de procesos de fusión. suhlirnación y dcstilnción. Dond~ fue 

necesario transnlitir los conocimientos 111cdiantc fa cnsci1anza practica de 

un alquirnista hacia sus aprendices uriliz.ando una connmicaciún '-'Crbal y 

con trascendencia práctica de las observaciones de Jos fcnón1cnos naturales 

Las principales escudas dc invcstiga1.:ión se desarrollaron en Egipto 

y Biz..ancio. en las cuales los <:irabcs encontraron las bases para desarrollar 

posterionncntc Jo que ellos bautizaron co1110 alquinlia. 
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Durante la Edad Media se establecieron nuevas industrias químicas~ entre 

ellas la de la fabricación de vidrio común y coloreado. la destilación del 

aguardiente y la destilación de esencia de rosas (que dio nacimiento a ta 

itnportantc industria de los pc:rfiuncs vegetales y minerales), y la 

fabricación de jabón y de nuevos pigJllcntos vegetales y n1incralcs. La 

fonna de trans111itir dichos conocimientos fue 1nediantc la capacitación que los 

padres daban a sus hijos. 

Para que la química surgiera como ciencia respetable y que ésta se 

aliara con la~ t~cnicas. st:- necesitó que surgiera la revolución industrial. Se 

Uatna revolución industrial al progreso experimentado por ta técnica y la 

industria en lnglatcn·a dur.intc d siglo XVlll y quc luego se propagó a 

Europa y de allí al n1undo entero. En esa época en algunas universidades 

inglesas 

quirnica. 

se empezaron a dar cursos de ciencia aplicada.. co1no c1 de 
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En México ••• 

Al retomarse los tie1npos prehispánicos y se podrá ver que la 

educación se impartía en tres tipos de escuelas: 

a) El Telpochcalli.· Que era destinado para el pueblo en donde 

enseñaban artesanías. agricultura. religión. sen.ricio militar. y diversos 

trabajos. 

b) El Calmccac.- Esta escuela estaba destinada a la nobleza,. enseñando 

ahí ciencias corno las matemáticas. astronornia. calendarios. cte.. y 

además se preparaban para los cargos públicos y rc::lih..]osos de alto 

rango. 

e) El Cuicalti.- Era el coh:gio que se dedicaba a enseñar las bellas artes. 

tales como: canto. rnúsica y danzas. rl.!alizadas en fonua colectiva. 



En 19> 1. se r~glan1t.!nta en la Li..:y d Contrato de Apn.:nd1zajc, 

suprimiéndose posteriormcntt.! por su inutilidad, pues durante ~u \ ígcncia no 

aportó ningún cantbio como se esperaba i:n el desarrollo de los Recursos 

Hun1an0s. 
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EL INGENIERO QUÍMICO Y SU PAPEL EN LA CAPACITACIÓN 

La función particular del Ingeniero Químico en su papel de capacitador 

es en si generar un cambio. independientemente de los resultados que se 

tengan en la capacitación (t!xito o fracaso). El propósito final 

modificación del desempeño que pueda medirse. 

es una 

El cambio no es bueno ni malo, sólo constantt:. Las personas responden 

continuamente a distintas combinaciones de elementos del entorno. Tales 

situaciones son tan diversas coino la presión de w1 grupo de amigos o 

fainiliarcs. la temperatura de una habitación. una enfermedad reciente. las 

condiciones del tránsito. una situación laboral. la s~nsaciOn de indigestión. las 

actitudes respecto 3 la edad. las preocupaciones por la inflación o los temores 

por las condiciones económicas nntndialcs~ o bien, estos clc1ncntos pueden sc:r 

un sinnún1cro de otros facton:s que pueden afectar. Las personas se ajustan 

una y otra vez a un ambiente en evolución: cambiamos para hacer frente a 

demandas nuevas. Por lo tanto, es el an1bicntc el que realmente crea el 

cambio. 



JO 

Especialtnente en estos días~ un gran reto para el Ingeniero Quín1ico es 

saber manejar un bYfllPO e instruirlo con éxito. ¡\ continuación se plantean 

algunas características de liderazgo: 

• Ser capaz de señalar un objetivo común a ser logrado. 

• Poder señalar el can1ino por el cual se va a lograr ese objetivo co1nún. 

• Tener los conocilnicntos necesarios: estar al dia en su especialidad. 

• Ser un agente de ca111bio y un autt.!ntico educador. 

• Despertar atención~ interés y deseo de estudio hacin los tcn1as que se van 

a tratar. 

• Lograr la plena involucración del !!íllpo cn los ob_1~ti'\.os del curso y crear 

un ambiente tal que sirva para la automotivación del gn1po. 

• Propiciar un atnbicntc de intOnnalidad y ofrccC"r su sincero apoyo y 

atnistad. 
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CONCEPTOS DE CAPACITACION 

Existe un ,b'Tado de incir.!r1idurnbrc respecto al significado preciso que 

debe dársclc al conci:pto dt: capacitación sin que se interrelacione el concepto 

y significado de adiestramiento~ generando así una !:_...7an confusión: la extensión 

misma de estos tCnninos no s..: ha delimitado pcrti:ctanh.:ntc. Es por esta razón 

que a continuación se prc . .:sentan algunos de los concl.!'ptos clastficandolos por su 

contenido. 

En su rnorncnto la Unidad Coordinadora del En1plco~ Capacitación y 

Adicstramh:nto ( UCECA) de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social? 

planteó la cuestión bajo esta tt.!situra 1• 

Capacitación: Acción destinada a desarrollar las aptitudes del 

trabajador~ con el propósito de preparado para desempeñar cticicntc1nentc una 

unidad de trabajo específica e i n1pcrsonal. 

1 L'CEC A. gul;l té.::111<.:a p.--.r-;1 la dctccc1on d.:: 11cci:s1cL1dcs de capacit.'lcion !> adics1ram1cnto en la pcqucl\a ~ 
mcdmna ctnprcsa. sene lci::ruca. núm 1. ~1..::-.:ico. Edilorial Popular de los trabajadores. 197<,J.pag.50 



12 

Adiestramiento: Acción destinada a desarrollar las habilidades y 

destrezas.. con el propósito de incrementar la eficiencia en w1 puesto de 

trabajo. 

La definición que proporcionó UCECA de capacitación tiene al parecer 

tm error .. según se desprende el concepto de aptitud. dado que la disposición o 

potencialidad no puede acrt:ccntarse ni desarrollarse~ b aptitud. rnediante 

alguna acción educativa y/o práctica~ puede dar lugar a una serie de 

habilidades y destrezas. scgtin su naturale;r,,,1 y grado. 

L.a segunda parte de la definición de UCECA s~ n:ficrc al propósito de 

la capacitación y el adiestramiento: '"preparar para d~sc111pcfiar cficicntcn1cntc 

una unidad de trabajo ~spccifica e impersonal (puestor·. e ··racrcmentar la 

eficiencia en su puesto de: trabajo~~ De: esto se puede deducir que el 

adiestrarniento se aplica al puesto que se ocupa y Ja capacitación a otro 

diferente de t:ste. aun cuando esto no se dice explícitan1entc. 
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En un docurncnto presentado por ARMO (Adiestramiento Rápido de 

Mano de Obra) precisa lo siguiente . .:: 

El adiestramicnlo ... corno el proceso de cnscñanza-aprcndiz..ajc orientado 

a dotar a una persona de conocirnicntos. desarrollarle habilidades y adecuarle 

actitudes para que alcance los objetivos de su puesto de trabajo. 

La capucitación con10 el procL!SO de enseñanza-aprendizaje orientado 

a dotar a una persona de conocin1icntos. desarrollarle habilidades y adecuarle 

actitudes para que pueda alcanzar los objetivos de un puesto diferente al suyo. 

Esta dift.!rcnciación ha sido repetidamente señalada por varios autores. 

Adolfo Tena Morclos·1 plantea ·· ... podrian1os pensar que la ley cuando habla 

de capacitación se está refiriendo a la aptitud del trabajador en una labor 

distinta de la que nonnahn..:nte dt:sarrolla··. Por su parte Baltasar Cavasos 

Flores-i señala ··cabe adarar que la capacitación opera para puestos de 

ascenso y el adicstranlicnto para el n1ejor desempeño del trabajo que se 

:AR.1\.10, me1odologia p~ua dc1cnmuac1on de ncccs1dadc!>d..:: ad11..-~tr.umcnto ~ c.ap.1c11ac1ón. ARl\.10, 
MC..xico. 1979. p._i.g 2 
'ADOLFO TENA f\.10RELOS. Aspectos pr:tct1co~ de la cap;.11;.:i1:ic16n .'- ad1c~1r.unlento. !\kx1co. 
COPAR.ME.X, 197CJ. p.ig.IK 
~ BAL TASAR CAB.~OS FLORES. ]'.;ll(..'"\·a lcry. Fcder.J.I dcJ Trntxt.Jo. tcmati..-.. ad:1 MC"'1co, Tnllas, 1978, 
pág 213 



realiza"". Manuel Bravo Jin1énez puntualiza5 '~ ... la capacitación la definin1os 

como un hecho preparatorio para el desarrollo de una tarea especifica en un 

motnento dado. Y el adicstrainicnto es el logro de la dc;!streza fisica, intelectual, 

en un puesto de trabajo., como una hcrran1icnta .. con una 1náquina enfrente'"_ 

Situación de trabajo y/o puesto 

El planteamiento de otros autores insisten en diferenciar entre los tipos o 

situaciones de trabajo y en la n:ílturalcza del contenido de) puesto. Así por 

ejemplo. Víctor Hcredia. José de J. OI1atc y Fernando Ariasr-... dicen: 

~ .. adicstratnicnto es proporcionar dcstrc,;7__._, l!n una habilidad adquirida,. casi 

siempre n1cdiantc una practica n1as o n1cnos prolon(:!ada de trabajos de carácter 

muscular o n1otriz. Capacitación t.:s la adquisición de conoci1nicntos, 

principahncnte de carácter técnico.. científico ad.Jninistrativo". As\ niismo 

'?\.1A.1'.'1.JEL BRAVO JIME~EZ ... d Scn.1dor Na.::ional AR.'-10. su acti"vid.ad ftuura a la l1u de Ja.s nuevas 
disposiciones lcg.."llCS. en mctnona de la Confcrcneta Nac10n.:1l :.obre i-cform.as a la Ley Fcdcr.tl del Tr.ibajo. 
ST y PS-CT?\.1. 1978.p.."\g 127 
6 FERNANDO ARIAS GALICIA. Adm1mstr.1cton de recursos hunt."lnos. r-..té'<tco. Tr11las. 1'>76. pag.319· 
320. 



Ricardo Hemandez Pulido7 señala ~"hay. a pesar de todo una tendencia a 

aceptar que la capacitación es la formación técnica ofrecida al trabajador antes 

de que inicie una actividad cconó1nica en el interior de la cn1pn:sa. obteniendo 

con ello la calificación corrt!spondicnh: al puesto que "ª a ocupar. Por lo 

contrario. se hablara de adiestramiento cuando la tOnnación es proporcionada 

una vez quC" d trabajador se encuentre Iabnrando en la c1nprcsa. pcnnitit!ndolc 

así realizar de una rnancra rna~ eficaz su trabajo.. Por su parte Matzumoto 

JimokaK expresa "adicstrarnicnto es el pcrfccclonarnicnto de las habilidades de 

un hon1bn:. en una labor tnanual específica. n1cdiantc el cjcrcicio repetido y 

constante de las opcracioncs que implica una especialidad. La capacitación es 

el adicstra1nicnto complementado por el <<qui.!>>. <<cón10>>. <<por qué>> y 

<<para que.!>> de esas operaciones··. 

Otros 

La doctora Ahna Margarita Taxiornara9 plantea otra disyuntiva para estas 

definiciones. 

·RICARDO HER..'l'ANDEZ PULIDO. Rcl:Jcmncs mdustr1aks ) fonnac1on prof..:s1onal. !\k'ltCO, Instituto 
Nacion..-il de Estudios del TrnbaJO. 197M, pjg "'9-40 
"f\.1ATSUJ\.f0TO JIRAOKA, ~u cn<;.e1lan.1"..:1 en 1~1lkrc...~ .. en Pcd.,go!!1.t p.ara el aJ1cs1ranucnto. Vol.J 
núm 1 :!. Jul·Scp. 1973, p.ig 56 
9 AL!'l.1A MARGARITA TAXJO,fARA. Un c~1ud10 sobre pro!!r..1111;1'> J.; rcfor.1" .. am1cnto aplicado a un 
operario mc'.'l;icano. Tcs1-s.. Mé,1co. L:!'-l'AM. l<J7'.'>. p.ig 1. 



"' 

Adiestramiento: destinado a trabajadores no calificados que realizan 

exclusivaJllente labores tnanuales sencillas_ 

Capacitación: para trabajadores calificados. técnicos y supervisores 

encargados de tareas que i1npliqucn conoci111icntos especiales. Desarrollo 

dirigido exclusivan1cntc a tnandos nH:dios y directivos. 

En un documento del Centro Nacional de Capacitación Ad1ninistratlva 

(CNCA)10 se afim1a. hLa capacitación puede partir de habilidades y destrezas. 

de catnbios de actitud. ~ pero sin duda alguna. rcc::;tructura. con la eficiencia 

adquirida~ su propia c íntüna naturaleza". Por su partc Iv1a. De Lourdcs 

Mendiola 11 sostiene: ~~1a capacitación i.:n el trabajo es el proceso de 

cnscñanza-aprcndizr1jc que le pcnnih: a una persona adquirii- un criterio general 

sobre una disciplina dct<.:nninada~ ayudándole a conocer a fiJndo lo que hace y 

sus intcrrclacioncs con otras actividadt:s conexas'". Dicha autora plantea 

.... adiestramiento es e! proceso i:nsciian7~'1-aprcudizajc referido a las rareas 

definidas por un puc:sto de trabajo~~. 

!O CNCA. CornHC de C.a~cnac1ón. !\1C'\.ICO. ISSSTE ... r. pág l-~ 
11 ."'1A DE LOURDES !\1ENDJOL,\. Cru.:nos para o,.ck,;;:ionar ..:ur-;os '.lo prO~!roun;1!. de ~pacu:ición y 
ad1cstrJmicnio. ~1C,1co. CENAPRO. fQSO. p.ig :12 
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Para Agustín Reyes Poncc12 '"'"Capacitación es la adquisición de 

conocimientos, principalmente de carácter técnico, científico y 

administrativo"". El instituto Nacional de capacitación dice ....... es la 

adquisición de conocimientos de carácter técnico científico y 

ad.Jninistrativo. que tiene por objeto preparar a las personas de la 

organi:zación para que se desempeñe eficienten1entcH. 

En resumen: 

1. Se carece de una adecuada definición oficial de adiestramiento y 

capacitación. 

2. En ta práctica. dado el manejo del adiestranliento y capacitación que 

imponen los criterios emitidos por UCECA y por la ley reglamentaria 

rc::spectiva, se hace innecesaria una distinción entre ambos preceptos. 

3. La diferencia rnas extendida actualmc:ntc esta dada por el puesto que 

ocupa o que cubrirá el trabajador (puestos o situaciones del 

trabajador). 

i:: AGUSTIN REYES POSCE. Adnumstr.1c1on de pcrson.11. LI~SA. '.\11Cx1co. 1971. plig 2! 
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Para fines prácticos se debe entender que la capacitación en el trabajo es 

sinóniino de enseñanza especifica para una necesidad específica. de la 

adquisición de métodos~ técnicas.. instnimentos y metodología definidas .. que 

incrementan conocimientos. desarrollan destrezas y 1nodifican actitudes 

concretas para que un trabajador sepa.. pueda y quiera desempeñar 

correctamente una acti,;dad o puesto de trabajo (Roberto Pinto Villatoro). 

En conclusión se pueden rcto1nar algunos de los conceptos ya 

mencionados y decir que la capacitación es un proceso deliberado. sistemático 

y permanente. que a traves de actividades de enseñanza-aprendizaje podemos 

transmitir los conocimientos. modificar las actitudes e incn::mentar las 

habilidades de los trabajadorc.!s~ a fin de que st:: desarrolle de manera eficiente y 

eficaz las dificultades que st.: encuentren en sus puestos. 

De esta forma se plantea~ que la capacitación es una actividad orientada 

hacia un mcjoram.iento y superación de los conocinlicntos~ habilidades y 

actitudes de nuestros recursos humanos.. basada en la detección de las 

necesidades de ta empresa. 
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Por lo tanto,. la capacitación debe tener una orientación social y técnica. 

Es indispensable que la empresa este consciente de la necesidad que tiene de 

llevar a cabo la capacitación y no plantearla como un requisito mas que la ley 

exige. 

El planteamiento de las necesidades actuales y futuras de w1a empresa es 

la base para poder determinar el tipo de capacitación que requiere,. una forma 

para determinar esta necesidad es la de plantear el '"'tipo de necesidadº. 
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GLOSARIO DE TERMINOS 

Educación.- Es la adquisición intelectual por parte de un individuo de los 

aspectos técnicos y humanísticos que lo rodean. 

Aprendizaje.- Es un proceso dinám..ico mediante el cual una actividad 

comienza o sufre una transformación y se 1nanificsta por el cambio en la 

potencialidad de la conducta como resultado de la práctica reforzada y por el 

cu.al el sujeto afronta situaciones posteriores de n1odo distinto a las anteriores_ 

Entrenamiento.- Son los conocimientos técnicos y habilidades adquiridas por 

el individuo en un corto plazo~ mediante un programa definido con el fin de 

que éste pueda ejecutar una labor fácilmente y en un menor tiempo. 

Aptitud.- Potencialidad del individuo para aprender~ condiciones o serie de 

características que le permiten adquirir~ mediante algún entrenamiento 

especifico, un conocimiento o habilidad. 
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Habilidad.- Aptitudes para la reacción de tipo simple o complejo, psíquico o 

motor, que han sido aprendidas por un individuo hasta el grado d., poder 

ejecutarlas con rapidez y esmero. 

Destreza.- La facilidad y precisión en la ejecución de actos. 
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PROCESO SISTEMATICO DE CAPACITACION 

Antes de dar los primeros pasos para capacitar se requiere: 

1. Especificar los cambios de conducta que se desean alcanzar. 

2. Diseftar un sistema educacional con objetivos cuantificables 

3. Si los objetivos no se han logrado,. la falta esta en el sistema y no en 

los participantes. 

4. Evaluar los resultados de los participantes. 

S. Modificar el sistema educacional de acuerdo a los resultados 

6. Se debe considerar: 

• ¿A quienes se va a capacitar? 

• ¿En que se les va a capacitar? 

• ¿Como se les va a capacitar? 

• ¿Para que se les va a capacitar? 

• ¿Como se van a evaluar los resultados? 
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PASOS PARA CAPACITAR SISTE!\<1ATICA1"1ENTE 

l. Necesidades 

Para poder llegar positivamente al objetivo en cuanto a ta capacitación, 

se debe precisar las necesidades de ella. las cuales se pueden clasificar en 

presentes o a corto plazo. mediano y largo plazo. 

La capacitación sirve para lograr fines organizacionalcs y sus respectivos 

objetivos. Es importante tener un asesoranliento dentro y fuera de la 

compañia. Dctcnninar las rnctas que sin.·an para capacitar. así como. las 

personas que van a participar y especificar el contenido de la capacitación. El 

determinar las necesidades de capacitación requiere de una anlplía gama de 

sucesos que se llevan a efecto en !a ctnprcsa. entre éstos se encuentran: 

• En1plcos de nuevo ingreso 

• Ascensos y promociones 

• Ausentismo 

• Rotación y transferencia de personal 



• Evaluación de personal 

• Solicitud del empleado 

• Resultados de encuestas 

• Quejas 

• Nuevas tccnologias 

• Mermas y desperdicios 

Las evidencias de las necesidades de capacitación se pueden observar .. 

exmninando la estrnctura de las necesidades~ y así poder determinar el .. 'tipo de 

necesidad~". 

organizacionales 

ocupacionales 

individuales. 

manifiestas encubiertas 
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Manifiestas. Son las necesidades surgidas por alb--ún ca1nbio en la 

estructura organizacional~ por la n1ovilidad de personal o como respuesta al 

avance tecnolóbrico de la empresa. Son las necesidades evidentes y especificas 

de la empresa. Su especificación no resulta por lo general muy con1plicada~ es 

imprescindible conocer las metas de la gerencia y mantener al día la planeación 

de los recursos humanos. 

La capacitación requerida para atender tales necesidades recibe el 

nombre de preventiva, se prcsmne que los cursos o ali::.-una otra modalidad 

deberá. impartirse antes de que los trabajadores involucrados ocupen sus 

nuevos puestos o de que se establezcan los can1bios. 

Encubiertas. Se dan en el caso en que los trabajadores ocupan 

nonnaln1cntc sus puestos y presentan problemas de dcscmpcn.o. derivados de 

la falta y obsolescencia de conoctmicntos~ habilidades o actitudes. En este caso 

el personal continuará indcfinidatncntc en su puesto y las acciones de 

capacitación que se presentan se denonlinaran correctivas, dado que 

pretenden resolver la problcn1ática existente. Las necesidades encubiertas 
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enfrentan comúnmente resistencia tanto de trabajadores corno de directivos 

y supervisores; su dctenninación es rnas dificil que las del tipo manifiesto. 

Organizacional. Es cuando se t:stá hablando de debilidades generales. 

En este caso esta aplicada a una parte irnportante de la empresa. El cambio de 

equipo, la introducción de nw:vos proccdilnientos o la modificación de 

las políticas~ son cje1nplo de este tipo de necesidades. 

Ocupacionales. Se refiere a un puesto en particular: vendedor, 

supervisor de producción. proyectista. 

lndhridual. Son las de tipo personal que se ubica respecto de cada 

trabajador. 

Micronecesidad. Se da solo para una persona o para una población 

muy pequeña. 

Macronecesidad. Existe un grupo grande de empleados~ frecuentemente 

en la población completa de la 1nís1na clasificación ocupacional. Siempre que 
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una etnpresa ca1nbia una política o adopta un procediinicnto universahnente 

modificado,. hay una presumible macronecesidad de capacitací6n. 

El deterrninar fas necesidades de capacitación. es un trabajo continuo .. 

que debe ser atendido por los profesionales de Ja capacitación de personal y 

por personal responsable de cada área o departamento. 

2. Misión y visión 

Misión 

La misión constituye el fU.ndamcnto de la cultura deseada para la 

organización: a partir de ella se define tanto el tipo de ernpresa que se quiere 

ser,. como el sentido que pretende darse a Ja acción cmpn:sariaJ~ sin ello~ un 

cambio cultural es impensable. 

La misión de una cn1prcsa u organización es una declaración de 

propósitos específicos, así como de sus filosofias, la cual esta constituida por 

cinco elementos: 
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1. Su historia. Cada c1npresa tiene una historia de sus objetivos~ 

políticas y logros. Al redefinir sus propósitos~ ta organización no debe 

deslindarse radicalmente de su pasado. 

2. Preferencias actuales. Son las preferencias de los propietarios y 

administradores que dirigen la cn1prcsa. Tienen sus propias metas y 

visiont!s. 

3. Ambiente de mercado. Define las principales oportunidades y riesgos 

que deben totnarse en cuenta. 

4. Recursos. Los recursos de la organización dctenninan que misiones 

son posibles. 

S. Competencias distintivas. La organización debe fimdmnentar su 

elección de propósito~ distinguiéndose de sus competidores. 
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Importancia de la misión: 

El beneficio más ínrnediato de definir y cor11partir una rnisión empresarial 

se da en tCnninos de ccono1nía de esfuerzos~ de eficacia~ saber exactamente a 

dónde se va~ conocer y cornpartir d ~'para quéH úJtimo de la ernprcsa nos 

ayuda necesariamente a orientar el cn1pcrlo cotidiano en una rnisma dirección~ 

a evitar csfucr..i:os innecesarios y a coordinar sincrgt!ticarncntc. 

La misión empresarial no sólo es in1po11ante en términos de 

productividad y de estrategia~ sino que.: contiene también un profundo sentido 

humano. 

Características de la misión: 

• ..-\. prueba de cambios: La rnisión si bien debe orientarse! hacia 

proyectos tcn1porales o co)·unturaJes~ debe también trascenderlos (por 

apasionantes que resulten) para renovar continuamente e) entusiasmo 

de Ja gente. 
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• Cualitativo: La misión. a diferencia de los objetivos y las metas~ por 

Ja ~'razón de ser~· 1nis1na de la organi7..ación,. debe ser cualitativo,. no 

cuantificable~ esto le pennitc 111antencr su condición de trascendencia. 

• Congruente: La congn1cncia constituye Ja clave de la con1prensión y 

la aceptación de la n1isión • sin las que este no tiene sentido. Por ello 

es irnportantc que la rnisión refleje rcahnentc la razón por la que la 

organi7..ación fue fundada, así corno el que las políticas. costwnbres y 

normas de la i:mprcsa rcahncntc se desprendan de él. 

• Con1ún: La rnisión empresarial debe inspirar cambios de fondo en et 

conjunto de la organización, dc tal fonna que se n1a~'11ifique el 

estímulo de buscar nuevos horizontes y se ca1ninc hacia una 

transfonnación cultural de fondo. 

• Atractivo: Cuando la 1nisión no sólo se dirige a la razón del hon1brc 

sino que ~-toca·~ también su intuición y su fe~ que son tainbién fonnas 

importantes de conocimiento. éste se comunica n1ás fácihncnte. 
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• Defendible: El que una misión etnpresarial sea hdefendiblen es quizá 

el mejor parámetro para saber si realmente se ha logrado todo lo 

anterior~ más que una característica distinta. es una consecuencia de 

las anteriores. 

VISION 

El definir la visión es un ejercicio que debe partir tanto de un 

reconocimiento objetivo del presente. es decir~ de la realidad actual de la 

empresa y de su cnton10 en términos de retos y oportunidades. como de una 

proyección o aproximación al futuro en relación con el desarrollo tecnolób,rico, 

la evolución de la ccono1nia y el ambiente político. para así poder establecer 

las bases y criterios que deberán itnpcrar en cuanto a la actitud de la 

organización, definir sus objetivos gcnc.!ralcs. identificar sus negocios 

específicos,. determinar el crecimiento deseado en lo que se refiere a fonn~ 

tamaño,. recursos humanos y territorialidad, así como las fuentes de 

financiamiento a las que sería pertinente recurrir. 



Importancia: 

• La visión es más amplia que Ja misión,. abarca todas las áreas de la empresa 

y las proyecta a füturo con imágenes tangibles. 

• La visión es una autoimagen ideal,. un Hque·· muy concreto a donde se quiere 

llegar. 

• El análisis histórico de grandes empresas y de grandes lideres, ha mostrado 

que la visión clara de lo que se quiere ser en el futuro ha sido un elemento 

clave de éxito y motivación que es un factor común y determinante de los 

proyectos exitosos. 

• El imaginar el futuro. es mucho n1ás que una divagación; creer en la libertad 

y la creatividad humanas, obliga a pensar que despenar y afinar dicha visión 

es una piedra fundamental para la construcción de un mundo distinto, a Ja 

altura de la imaginación. 
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Características: 

+ A diferencia de la misión, la visión es perfectrunente modificable; esto 

permite ajustarla a las circunstancias cambiantes del entorno cuando es 

necesario y contar.,. a nivel organización, con un uyo idear" a la vez realista y 

atractivo. 

• Así pues. la visión~ además de hacer de la 1nisión algo más visible y 

tangible. tiene gran fuerza para atraer la atención de la organización~ se 

lanza a la búsqueda del ~ .. cómo~~ que va a transformarse en lo que queremos 

ser. 

+ Al igual que con el propósito no se debe dudar en revisar el concepto de 

visión tantas veces corno se considere necesario. o preguntarse por qué ha 

cwnbiado ..::1 cntonto y las oportunidades que ofrt!'ce, por qué se ha aprendido 

más del negocio y lo que se quiere lograr. 



3. Objetivos 

Muchas veces se encuentran instn1ctores que no tienen una visión clara 

de lo que persiguen~ por lo que surgen los objetivos de instrucción .. que serán la 

aclaración de lo que se pretende lograr al finali7..ar el curso. 

""Un objetivo de instrucción es la descripción especifica de la conducta 

que se espera del participante al finalizar la experiencia de un curso 

determinado'". 

Los objetivos se clasifican de la siguiente manera: 

A) Objetivos Generales. Son aquellos propósitos que se formulan para 

todo el plan de capacitación. ya que de ellos se desprenderán las 

actividades que deben realizar. estos deben estar de acuerdo con las 

políticas de la empresa.. y dirigirlos a satisfacer las necesidades de la 

misma. 

B) Objetivos particulares~ Son los que se quieren alcanz..ar mediante 

las actividades a realizar. 
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C) Objetivos terminales. Son los que se quieren alcanzar al finalizar la 

capacitación. 

D) Objetivos específicos. Son los que se pretenden alcanzar al término 

de cada tc111a o unidad que integren la capacitación. 

4. Fuentes 

El objetivo de las fuentes es identificar y cuantificar cada una de estas 

que contribuyan a los objetivos del proi:,.'Tama. 

Las fuentes incluyen: personal,. progrmnas internos y externos .. dinero., 

factores de actitudes. 
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5. Limitaciones 

A continuación se presenta un listado de limitaciones que pueden afectar 

el disei\o del sistema: 

• Costos 

• Presupuesto 

• Tiempo 

• Horarios 

• Personal 

• Disposición de los participantes 

• Ad.Ininistración~ etc. 

Hay que identificar ]as fuentes que limitan. y después determinar si se 

pueden resolver los problemas que éstas ocasionen. Las limitaciones definen 

aquellos factores que realmente pueden obstn.rir al sistema. 

Se pueden cometer muchos errores en la identificación de las 

limitaciones. 



37 

1. Hay que asegurarse que las so1uciones no han causado otras 

limitaciones 

2. No se deben ver limitaciones que no existen. 

6. Alternativas. 

Alternativas es hacer una lista de selecciones posibles que puedan servir 

para lograr los objetivos. Se debe identificar mas de una alternativa. y estas 

deben ser razonables y realistas. El procedimiento para el desarrollo de las 

alternativas comicnz.a por cornprender: 

• ¿Quien está haciendo que? 

• ¿Como se está haciendo? 

• Tener una idea de las posibles fuentes a utilizar. y tener una lista de 

todas las ideas sugeridas~ y si estas no son suficientes. reunir mas 

datos. 
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7. Selección 

Es la evaluación siste1nática de todas las alternativas en términos de los 

objetivos .. las fuentes y las limitaciones; para seleccionar la mejor alternativa .. 

es decir .. lograr el objetivo con el costo mas bajo. 

Procedimiento de selección 

l. Se debe definir el criterio para evaluar cada alternativa. 

2. Se debe establecer un método cuantitativo para analizar cada 

alternativa. 

3. Se debe evaluar la selección de la alternativa. 

4. Se debe seleccionar la mejor alternativa a probar. 

8. Realización 

Realizar es pensar con10 se debe comwlicar la decisión a las personas~ y 

como estas personas afectadas puedan ser motivadas a la acción. 



39 

Procedimiento de realización: 

1. Se debe realizar un curso de acción donde se muestre: quien~ que,. 

cuando. donde,. como y porque son apropiados. 

2. Se debe establecer un plan para evaluar el prob'Tama (establecer un 

programa piloto y donde es posible reducir et riesgo) 

3. Establecer lo que sea necesario para evaluación y reciclaje. 

4. Introducir el programa de apoyo de la dirección y de un clima 

apropiado para su aceptación. 

5. Llevar a cabo un programa con certeza. 

El éxito de la realización. es altamente dependiente de un análisis 

cuidadoso del clima de la organización en cualquier aspecto y tiempo. 

9. Evaluación 

La evaluación es dctcnninar si los objetivos especificados inicialmente 

fueron alcanzados o no. Este es un punto importante. ya que se puede 

determinar si el programa de capacitación rcahza lo estipulado. 
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Procedimiento de evaluación .. 

1. Se volverán a plantear los objetivos determinados. 

2. Realizar pruebas válidas y confiables,. las que se requieren para 

establecer si se han cumplido los objetivos o no. 

3. Interpretar los rt.!sultados, tanto cuantitativos como cualitativos. 

Un punto importante es el hecho de que se tenga un sistema básico que 

le ayude al capacitador, a solucionar aparentes problemas de capacitación .. a 

evaluar antiguos programas de capacitación y desarrollar nuevos progr3.Inas y 

alternativas. 

El modelo de capacitación presentado~ puede ser susceptible de 

modificaciones según las políticas, nonuas.. reglas.. tanto formales como 

informales de toda empresa. 
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ASPECTOS JURIDICOS 

En la Constitución de los Estados Unidos Mexicanos. en su artículo 123 

habla de: 

Art. 123.- Apartado A fracción XII y XXI. 

Fracción XII.- Las empresas~ cualquiera que sea su actividad estarán 

obligados a proporcionar a sus trabajadores, capacitación o adiestramiento 

para el trabajo. La ley reglamentaria determinará los sistemas, métodos y 

procedimientos conforme a los cuales los patrones dcbcr:i.n ctunplir con dicha 

obligación. 

Fracción XXI.- La aplicación de las leyes del trabajo corresponde a las 

autoñdades de los estados, en sus respectivas jurisdicciones, pero es de la 

competencia exclusiva de las Autoridades Federales en Jos asuntos relativos 

a ... ULa aplicación de las disposiciones del trabajo... respecto a las 

obligaciones de los patrones en materia de capacitación y adiestramiento de sus 
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trabajadores ... para lo cual las Autoridades Federales contarán con el auxilio 

de los estatales cuando se trate de ramas o actividades de jurisdicción locar·. 

En nuestro país la teoría integral del derecho del trabajador y de la 

previsión social esta fundada en el Artículo 122 de nuestra Constitución. cuyo 

contenido identifica el derecho del trabajador con el derecho social. 

El Artículo 1 23 en sus enunciados generales otorga a los trabajadores 

los derechos a los cuales son acreedores por su trabajo. tales como las horas 

de trabajo. días de descanso. salarios. etc .• asi como las contra prestaciones 

que los patrones tienen obligación de dar. Regula también las relaciones entre 

los obreros. empicados y patrones y regula los derechos de huelga. despidos. 

etc. Ascl:,>ura a los trabajadores y a sns familias lo correspondiente para 

salvaguardar sus patrimonios y bienes sociales. Oc esta fOnna surge la 

necesidad de generar la Ley Federal del Trabajador, para regular las 

disposiciones que la Constitución decreta en su Articulo 123. 



LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

Art. 7 

... el patrón y Jos trabajadores extranjeros~ tendrán Ja obligación solidaria 

de capacitar a trabajadores mexicanos en la especialidad de que se trate. 

Título set,"Undo.- Relaciones individuales de trabajo. 

Art. 25 

Fracción '\lll.- El trabajador será capacitado o adiestrado en los 

términos de Jos planes y progrmnas establecidos o que se establezcan en la 

empresa. conforme a lo dispuesto en esta Ley. 

Título cuarto.- Derechos y obligaciones de los trabajadores y los 

patrones. 
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Art. 132. 

Son obligaciones de los patrones: 

Fracción XV.- Proporcionar capacitación y adiestramiento a sus 

trabajadores. 

Fracción XXVll.- Participar en la integración y funcionamiento de las 

comisiones que deben integrarse en cada centro de trabajo. 

Art. 132-A 

Todo trabajador tiene derecho de recibir capacitación y adicstrantiento 

dentro de su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y productividad. 

conforme a los planes y programas formulados de común acuerdo,. por el patrón 

y el sindicato o sus trabajadores y aprobados. por la Secretaria del Trabajo y 

Previsión Social. 
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Art.. 153-A 

Todo trabajador tiene derecho de que su patrón le proporcione 

capacitación y adiestramiento en su trabajo~ que le pennita elevar su nivel de 

vida y productividad estos planes de capacitación deben estar aprobados por la 

Secretaria del Trabajo y Previsión Social. 

Art.. 153-B 

Los patrones podrán convenir con los trabajadores en que la capacitación 

se podrá impartir dentro de la n1isma empresa o fuera de ella. por conducto de 

personal propio. instructores especializados. contratados. instituciones. 

escuelas generales que se establezcan y que se registren en la Secretaría del 

Trabajo y Previsión Social y los patrones cubran las cuotas respcctivas. 
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Art. 153-C 

Las Instituciones o escuelas que deben impartir capacitación o 

adiestrruniento y su personal,. deberán estar autorizadas y registradas por la 

Secretaria del Trabajo y Previsión Social. 

Art. 153-D 

Los planes y programas podrán fbnnularse respecto a cada 

establecimiento. una empresa. varias de ellas o respecto a una rama industrial 

o actividad determinada. 

Art. 153-E 

La capacitación o el adiestramiento~ deberá impartirse al trabajador 

durante las horas de su jornada de trabajo, salvo que el patrón y el trabajador 

convengan que podrán impartirse de otra rnanera. así como el trabajador desee 

capacitarse en una actividad distinta a Ja ocupación desempei1ada. 
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Art. 153-F 

Su objetivo será: 

L- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del 

trabajador en su actividad~ así como proporcionar iníonnación sobre la 

aplicación de la nueva tecnología. 

Il_- Preparar al trabajador para ocupar una vacante en el puesto de nueva 

creación. 

lll.- Prevenir riesgos de trabajo. 

IV.- Incrementar la productividad y 

V.- En general~ 1ncjorar las actitudes del trabajador. 

Art. 153-G 

Durante el tiempo en que el trabajador de nuevo ingreso que requiere 

capacitación inicial para el empleo que van a desempeñar~ prestará su servicio 
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conforme a las condiciones generales del trabajo que rijan en la empresa a lo 

que se estipule respecto a ella en los contratos colectivos. 

Art. 153-H 

Los trabajadores están obligados a: 

l.- Asistir puntualmente a los cursos. sesiones de grupo y demás 

actividades que Íormen parte de la capacitación y adiestramiento. 

II.- Atender las indicaciones de las personas que impartan la 

capacitación. 

III.- Presentar los exámenes de evaluación de conocimientos y aptitudes 

que sean requeridos. 
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Art. 153-1 

En cada empresa se constituirán las comisiones mixtas de capacitación y 

adiestramiento integrada por igual número de trabajadores del patrón 

(representantes)y las cuales vigilarán ta instnunentación y operación del sistema 

y de los procedimientos que se imparten para mejorar la capacitación y 

adiestramiento. 

Art. 153-J 

Las autoridades laborales cuidarán que las Comisiones Mixtas de 

Capacitación y Adiestramiento se integran y funcionan oportuna y 

normalmente~ vigilando el cwnplimiento de la obligación patronal. 

Art. 153-K 

Los comités que tbnnen parte de dos comités nacionales de capacitación 

y adiestramiento tendr.in facultades para: 
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1.- Participar en la determinación de los requerimientos de capacitación y 

adiestratniento de las ramas o actividades respectivas. 

11.- Colaborar en la elaboración del Catálogo Nacional de Ocupaciones y 

en la de estudios sobre las características de la maquinaria y equipo en 

existencia y uso de las ramas o actividades correspondientes. 

111.- Promover sistemas de capacitación y adiestramiento para y en el 

trabajo. 

IV.- Formular recomendaciones específicas de planes y progranias de 

capacitación y adiestramiento. 

V.- Evaluar los efectos de las acciones de capacitación y adiestramiento 

en la productividad dentro de las ramas industriales o actividades específicas de 

que se trate. 

VI.- Gestionar ante la autoridad laboral el registro de las constancias 

relativas a los conocimientos y habilidades de los trabajadores que hayan 

satisfecho los requisitos legales exigidos para tal efecto. 
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Art. 153-L 

La Secretaria del Trabajo y Previsión Social fijará las bases para 

determinar la forma de designación de los miembros de los Comités Nacionales 

de Capacitación y Adiestramiento,. así como las relativas a su organización y 

funcionamiento. 

Art. 153-M 

En tos contratos colectivos deberán incluirse cláusulas relativas a la 

obligación patronal de proporcionar capacitación. 

Art. 153-N 

Dentro de los quince días siguientes a la revisión del contrato colectivo,. 

los patrones deberán presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previsión 

Social. para su aprobación los planes y programas de capacitación,. las 

modificaciones que se hayan convenido de planes y programas .. ya implantados. 
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Art. 153-0 

Las empresas que no cuenten con contrato colectivo de trabajo deberán 

someter a la aprobación de la Secretaria del Trabajo y Previsión Social, los 

planes y programas de capacitación de común acuerdo con los trabajadores. 

que hayan decidido implantar. 

Art. 153-P 

El registro de que trate el Art. 153-C se otorgará a las personas o 

instituciones que satisfagan los siguientes requisitos: 

l.- Comprobar que Jos trabajadores a quienes capacitar, están 

preparados profesionalmente en la rama industrial 

impartirán sus conocimientos. 

o actividad en que 

JI.- Acreditar ante la Secretaria del Trabajo y Previsión Social tener los 

conocimientos sobre los procedimientos tecnológicos. 
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III.- No estar ligados con personas o instituciones que propaguen algún 

credo religioso en los términos del Art. 3 fracción IV de Ja Constitución. 

Art.. 153-Q 

Los planes y programas deberán cumplir con los siguientes requisitos. 

1.- Referirse a períodos no mayores de cuatro años. 

11.- Comprender todos Jos niveles y puestos existentes en la empresa. 

III.- La etapas durante )as cuales se irnpartirá Ja capacitación al total de 

Jos trabajadores de la empresa. 

IV.- Seilalar el procedimiento de selección~ a través del cual se 

establecerá el orden en que serán capacitados los trabajadores. 

IV.- Especificar el nombre y número de registro en la Secretaria del 

Trabajo y Pre";sión Social de las entidades instntctoras. 



V.- Aquellos otros que se publiquen en el ''Diario Oficial de Ja 

Federación~'. 

Dichos planes y programas deberán ser aplicados de inmediato por las 

empresas. 

Art. 153-R 

La Secretaria del Trabajo y Previsión Social aprobará o dispondrá que 

se les hagan las modificaciones que estime pertinentes a dichos planes y 

programas: y si no es así y estos no fueran objetados por la autoridad laboral 

dentro de sesenta dias hábiles~ se entenderán dcfinitivantentc aprobados. 

Art. 153-S 

Cuando el patrón no presente los planes y programas a la autoridad 

laboral dentro del plazo correspondiente o aún presentados éstos no se lleven 

acabo serán sancionados (ver Art. 878 L.F.T.). 
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Art. 153-T 

Los trabajadores que hayan aprobado los cursos de capacitación~ tendrán 

derecho a que se expidan las constancias respectivas, autentificadas por la 

Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento de la empresa. 

Art. 153-U 

Cuando un trabajador se niega a recibir la capacitación por considerar 

que tiene los conocin1ientos necesarios para el desempeño de sus puesto, y el 

inmediato superior, deberá comprobarlo documentalmente y aprobar los 

exámenes que lo certifiquen~ y si es así se le extenderá Ja constancia de 

habilidades laborales_ 

Art. 153-V 

Las listas de constancia....;; que reciban Jos trabajadores la empresa las 

debe enviar a U.C.E.C.A." para su registro y control, dichas constancias 

surtirán plenos efectos para fines de ascenso dentro de la empresa. 
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Art. 153.W 

Los certificados. diplomas. títulos o grados que expida el Estado sus 

organismos descentralizados o los particulares,, tendrán reconocimiento oficial. 

Art. 153-X 

Los trabajadores y patrones .. tendrán derecho a ejercitar ante las JlUltas 

de Conciliación y Arbitraje las acciones individuales y Colectivas que se 

deriven de la obligación de capacitación o adiestratniento. 

Art. 159 

Las vacantes definitivas._ las provisiones con duración mayor a 30 días y 

los puestos de nueva creación.. serán cubiertos escalafbnadamentc,, por el 

trabajador de la categoría inmediato inferior,, del respectivo oficio o profesión. 
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Si todos los trabajadores de ta categoria inmediata inferior están 

capacitados, el ascenso corresponderá. a quién haya demostrado ser más apto y 

que tenga mayor antigüedad. 
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LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL 

Art. 40 

A la S.T. y P.S corresponde el despacho de los siguientes asuntos: 

... VI. Promover el desarrollo de la capacitación y el adicstrruniento en y 

para el trabajo~ asf como realizar investigaciones~ prestar servicios de asesoria e 

impartir cursos de capacitación que para incrementar Ja productividad del 

trabajo requieran los sectores productivos del país en coordinación con la 

S.E.P. 



Capitulo 111 

BASES Y CON ·~ 

DE PRODUCT 
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ANTECEDENTES 

La palabra ••productividad" no es nueva ya que data de épocas pasadas, 

fue empleada por algunos economistas clásicos .. lo que es realmente reciente es 

la política de productividad, a raiz de ellos el referido término adquirió gran 

difusión para la solución de todos los problemas políticos. económicos y 

sociales. 

El concepto esencial de la productividad tiene su origen en las 

Investigaciones realizadas por la institución de procedinücntos y mé-todos 

tendientes al logro de n1ayor rendimiento. Estos estudios ft1eron conocidos 

como '"Administración Cientifica·· Entre los más destacados se: encuentran 

Taylor y Fayol Los estudios de Taylor identificaron la productividad como 

resultado de dos cuestiones~ mayores salarios y 1nayor utilidad en e;:l nivel 

operacional aplicando rnétodos cientificos en lugar de convenciones y criterios 

ernpfricos. Por otra parte Fayol se preocupa por auinentar la eficiencia de la 

empresa mediante la fonna y disposición de los cotnponcntes de la 

organización: estn.Jctura y funcionamiento. 
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La política de productividad inició en Europa a partir del rulo 1945, fue 

wi fenómeno de postt,ruerra. Destruidos Jos paises Europeos fue necesario 

aswnir la tarea de la reconstrucción de sus economías y readaptar las industrias 

bélicas a las necesidades de la paz afrontándolo mediante planes de ayuda 

instituidas por las Naciones aliadas. 

En México ..• 

El conf...'Teso del Trabajo tuvo a su cargo el Acuerdo Nacional para Ja 

Productividad~ en donde cada centro de trabajo en particular logró mecanismos 

específicos con sus miembros para elevar la productividad. Los programas en 

que se expresó este acuerdo quedaron enmarcados en las siguientes seis 

actividades: 

1.- Modernización de las estructuras organiz.ativas empresariaJes~ 

sindicales y gubernrunentales. 

2.- Superación y desarrollo de la Administración. 

3.- Capacitación~ equipamiento y remuneración del personal. 
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4.- Fortalecimiento de las relaciones laborales. 

S.- Modernización y mejoramiento tecnológico. investigación y 

desarrollo. 

6.- Entorno macrocconómico y social. que propicie la productividad y la 

calidad. 

Finalmente y para darle mayor fuerza al acuerdo finnado. los sectores y 

el gobierno se comprometieron a unir esfuerzos para el desarrollo de un amplio 

movimiento social productivo~ que conlleve a la constn1cción de una nueva 

cultura laboral; generar una dinámica que dcsarrolJc la producfrvidad y la 

calidad; asistencia básica intercmpresarial~ apoyar programas de capacitación y 

desarrollo de recursos htunanos dentro de las organizaciones. 

La responsabilidad es de todos Jos que forman parte de las 

organizaciones y deben cumplirse en un corto y 111cdiano plazo. 
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DEFINICION DE PRODUCTIVIDAD 

Originalmente el concepto de productividad se aplica únicamente a los 

actos económicos que tenían lugar en la industria~ no obstante ese mismo 

concepto ha sido aplicado también a las oficinas~ empresas comerciales o de 

servicios. 

De hecho no es posible hablar de productividad sin asociar este concepto 

con el desarrollo económico. puesto que los distintos incrementos de la 

productividad que se logran en las distintas actividades económicas de una 

empresa. contribuye a acelerar el desarrollo cconórnico general. 

Ahora se analizara la productividad desde diferentes puntos de vista .. 

que permitieron obscn·ar el concepto de una manera mas amplia. 

Conceptual o Estático 

La producti\.;dad es la relación entre la producción obtenida por un 

sistema o servicios y los recursos utilizados para obtenerla. 
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Los recursos son: trabajo._ capital. tierra, materiales. energía e 

información. Suele representarse: Producto/ Insumo= Productividad 

Dinámico 

Es la actividad mental que busca el mejoramiento de esa relación 

mediante mejores n1étodos productivos. 

Integral 

La productividad es un trabajo integra), ya que todos los miembros de la 

organización, desde el nivel inferior hasta el ejecutivo deben participar en cada 

una de sus áreas respectivamente. 

Progresiva 

La productividad no es estática sino siempre debe perfeccionarse~ 

atendiendo a las propiedades del mo1nento. pero sin perder de vista el futuro. 

Es decir._ los procesos o métodos que hace tiempo eran competitivos. han sido 

desplazados por otros. por ello es conveniente sie1npre actualizarse. 
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Social 

Las actitudes hacia el trabajo y el rendimiento pueden mejorarse con la 

participación de los miembros de la organización y los beneficios de la 

productividad resultan atractivos para todos. 

Económico 

Se tiene un crecimiento de PNB, aumenta el nivel de ':ida y se alcanza un 

grado de competitividad internacional. además, de que el país y sus 

organizaciones son productivos. 

La Secretaria del Trabajo y Pre .... 'isión Social realiza en la Dirección 

General de Capacitación y Productividad, en donde la divide desde un ptmto de 

·vista técnico, económico y humanístico, siendo las siguientes: 

Desde el punto de vista técnico: 

Productividad es la eficiencia de los productos a través de los recursos 

utilizados. 
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Productividad es la eficientización en el uso de los recursos humanos y 

materiales disponibles. 

Productividad es el aspecto técnico de la explotación de los recursos y su 

tendencia decide el futuro de Ja empresa. 

Desde el punto de vista económico: 

Productividad es el proceso que prioritariamente atiende aJ íomento de 

los recursos hwnanos para el desarrollo racional. 

Productividad es la que define a la eficiencia con que el producto es 

generado a partir de los recursos utilizados. 

Productividad es el incre1nento sin1ultánco de producción y rendimiento 

de los recursos humanos y n1atcrialcs por medio del aprovechamiento óptimo 

de éstos últimos~ para el mejor..uniento de Jos mc!todos de trabajo, conservando 

los niveles de calidad preestablecidos, cuidando o mejorando la higiene y 

seguridad del trabajo, del trabajador y d..: la población, en el entorno de la 

fuente de trabajo. 
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Desde el punto de vista humanístico: 

Productividad es un fenómeno humano~ es una actitud hwnana que se 

manifiesta en el acto productivo. Como tal incrementar la productividad es 

incrementar la calificación del hombre en cuyas manos. en cuyo talento" en 

cuya decisión recae precisainente la responsabilidad del manejo de los 

recursos técnicos" financieros. naturales y de todo orden. 

Productividad no es un hecho mecánico. es un fenómeno en el cual está 

presente el hombre. manitestando.sc con10 determinante de sus propio porvenir .. 

pero sobre todo de su calidad de ho1nbrc. 

Producti'vidad se percibe en el trabajo del hombre por la rr1anifcstación 

de sus aptitudes y sus actitudes en los actos productivos. por el esfuerzo 

realizado en el proceso de producción y por los resultados que en última 

instancia determinan Ja evolución de la calidad del trabajo y Ja calidad del 

hombre. 
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Productividad en W1 fenómeno humano determinado por tres factores y 

un resultado: las aptitudes y las actitudes del hombre. el esfuerzo proyectado en 

el trabajo. la evolución de la relación insumo-producto y las calidades del 

trabajo y del hombre. 

Otros autores definen la productividad de la siguiente manera: 

Gustavo Velázquez Mastreta 

Productividad es la relación entre la producción obtenida y los recursos 

utilizados para obtenerla. 

Cesar Ramircz Cavassa 

Productividad es el rcndin1icnto inayor o menor y el uso más o menos 

eficaz que se hace de cada uno de los factores de la producción. a mayor 

rendiiniento n1ayor productividad y viceversa. 

CANA CINTRA 

Productividad significa obtener los mayores rendimientos con menos 

recursos~ enriqueciendo de esta forma la actividad diaria que nos permite seguir 
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la punta de lanza, que hace crecer la economía nacional, multiplicar los 

empleos, distribuir la riqueza y consolidar nuestra soberanía e independencia. 

Fernando Olvera Hernández 

Productividad es la relación entre lo producido y lo insumido, en otras 

palabras, la productividad es el resultado entre la cantidad utilizada de recurso 

y la cantidad producida de un bien. Los recursos pueden ser: tierra, materiales, 

instalaciones. máquinas y herramientas .. servicios del hombre o como ocurre en 

general, cualquier combinación de los mismos. 

La Secretaría del Trabajo y Previsión Social. en una reunión celebrada 

con la Comisión de Estudios de Productividad del Consejo Consultivo del 

Empleo. Capacitación y Adiestramicnto
9 

Ja definición que emplea es arnplia y 

desglosa todos los clcrncntos que intervienen en fa Productividad,. siendo las 

siguientes: 

Productividad es la capacidad de la sociedad para utili7...a.r en fonna 

racional y óptima los recursos de que dispone: humanos. naturales~ financieros._ 

científicos y tecnológicos retribuyendo equitativamente a los factores que 

intenncnen en la generación de la producción para proporcionar los bienes y 
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servicios que satisfacen las necesidades matcriaJes. educativas y culturales de 

sus integrantes, de· manera que mejore cuantitativa y cualitativamente el 

bienestar social y económico de dicha sociedad. 

Tales beneficios deben ser distribuidos equitativamente entre: utilidades, 

salarios e impuestos. significando 1nejores precios al consumidor. 

Como se puede observar la producti"1idad tiene un campo de acción 

bastante amplio que orienta a un país y a sus organizaciones al mismo tiempo al 

crecimiento y progreso dentro de lo económico. cultural. social, educativo y 

político. 

A veces la productividad es considerada como un uso intenso de los 

recursos. como son la mano de obra y Ja maquinaria y esto solo significa un 

exceso de esfuerzo fisico del ser humano. Lo esencial de la productividad es el 

trabajo de manera inteligente. 

La productividad se compone de una serie! de criterios extensos como 

son~ los objetivos~ la eficacia y la comparación en el registro del desempeño a 

largo plazo. 
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.MEDJCJON DE LA PRODUCTJVJDAD 

Por definición se plantea, que es Ja relación que existe entre lo que una 

organización produce (producto) y los recursos requeridos para elJo (insumos) 

Producto 

Insumos Productividad 

La manera tradicional de medir los resultados que toman las 

organizaciones han sido: el análisis contable de la producción,. de las ventas,. de 

los gastos y de las utilidades. pero han sido insuficientes. por lo que 

actualmente las organizaciones buscan eliminar las fluctuaciones en los precios 

de todos los factores que se utilizan en la producción,. midiendo exclusivamente 

Ja expresión fisica del fcnómt!no. es decir,. medir Ja productividad,. que viene a 

ser una estrategia eficaz que ayuda a encontrar el cantina del crecimiento,. 

además de revelar los efectos de la gestión administrativa. acordando la 

utilización de la tecnología y el desarrollo personal. 

La importancia de la rncdición de la productividad radica en que la 

infonnación que se obtenga se podrá planear e implementar esfuerzos concretos 

para el mejoramiento de la productividad, partiendo de la detección del 
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problema que la está limitando. Además que se debe convertir en un 

complemento de las herramientas administrativas de Wla organización. 

Una Metodología para medir la Productividad. puede ser la que presenta 

la Secretaría del Trabajo y Previsión SociaJ a través de Ja Dirección General de 

Capacitación y Productividad. 

La metodología que presenta gira en tomo a la fuerza de trabajo; esto no 

significa que se va a medir exclusivamente fa productividad de dicho insumo. 

sino más bien. eJ efecto combinado del esfuerzo y Ja capacidad del hombre con 

todos los factores que inten.riencn en el Proceso de Producción. tales como: 

tecnología. equipo. instalaciones. materiales .. materia prima. ere. 

EJ incremento de dicha producti\.idad laboral se reflejará en la eficiencia 

del factor hun1ano~ al con1binarse con otros elementos. 

Para aplicar esta metodología es necesario conocer: el volumen de la 

producción anual por producto eJaborado
7 

el precio deJ producto~ el valor 

monetario total de la producción anual y el número total de personal de la 

organización 
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Todas Jas metodologías al Í,b>tJaJ que ésta, ton1an el producto y el insumo 

del trabajo .. transfonnándolo en porcicntos, y relaciona ambos porcentajes para 

encontrar la relación de productividad por año. 

De ésta forma la medición parcial de los recursos involucrando el 

proceso, pueden ser: 

Produ~ai.L. 
Inswnos ' 

Productividad 

Capital 

Productividad 
Energéticos 

Una de las consideraciones importantes para la medición de la 

productividad parcial es, cuando se requiera confrontar dos unidades 

productivas dentro de la misma empresa,. se deberán ajustar por medio de wi 

factor que las iguale a los tipos de producción en términos de los recursos que 

miden. 
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ELEMENTOS BASICOS DE LA PRODUCTIVIDAD 

La productividad en las organizaciones dependen en su mayoría de la 

eficacia de los recursos con que cuenta. La importancia que juega cada uno de 

ellos determina el cumplimiento de los objetivos. Por esto se mencionan 

algunos de los elementos con los que cuentan las organizaciones. para ello se 

divide en cuatro incisos que permiten señalar los más destacados. 

A) Contar con los recursos necesarios para alean.zar los objetivos de la 

organización: 

• Socios 

• Inventarios 

• Maquinaria 

• Infraestructura 

• Fuente de recursos 

• Proveedores 
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B) Utilizar efectivamente los recursos disponibles: 

• Efectivo 

• Crédito a cliente 

• Inventario 

• Maquinaria 

• Instalaciones 

• Personal 

C) Localizar las 1nejores alternativas: 

• Definir por anticipado las acciones o pasos que permitan el cumplimiento 

• Fijación de objetivos 

• Establecimiento de metas 

• Determinación de diferentes opciones 

D) Disponer de una buena infonnación para la toma de decisiones: 

• Estudio de mercado 

• Flujo de efectivo y presupuesto 

• Proporcionar información para ta Determinación de necesidades como la 

capacitación. planeación de carrera. 
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• Aclarar la responsabilidad de desarrollo de cada miembro dentro de la 

organización. 
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OBJETIVOS DE LA PRODUCTIVIDAD 

Los objetivos de la productividad permiten definir claramente los 

linerunientos que se persiguen. Buscando el bienestar de todos los miembros 

que forman parte de la organización. La constancia y perseverancia representan 

uno de los elementos de mayor i1nportancia. Solo se señalaron algunos de los 

objetivos que apoyan y fortalecen la productividad. 

Establecer en un principio lo que se propone hacer para saber que camino se 

debe tomar y que sea favorable para obtener resultados~ que vayan acorde 

con lo respetado. 

• Contar con mejores condiciones de trabajo que pennitan. sostener un nh.'cl de 

vida. 

• Contar con b1Tllpos de asesorrunicnto y de difusión que aporten soluciones a 

los problemas que se suscitan en tomo a la productividad y su fOmento. 

• Tomar decisiones que no alteren et desenvolvimiento de tas fimciones de la 

organi.7..ación. 

• Conocer el desempeño de casi todos los n1icmbros de la organización. 

• Siempre esperar resultados que vayan acorde a los objetivos establecidos. 
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• Contar con todos los recursos para aumentar Ja eficiencia. 

• Lograr el desempeño de los empleados para fortalecer Jos resultados 

esperados. 

• Contar y fomentar en los miembros el espíritu de lucha y entusiasmo por salir 

adelante. 

• Proponer un canlbio que ayude a perfeccionar las funciones de los mietnbros 

de la organización. 
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PRINCIPIOS QUE RIGEN LA PRODUCTIVIDAD 

La productividad en una empresa es un punto importante para el 

desarrollo de la misn1a. pero para lob?Tarsc existen varios principios que deben 

tomarse en cuenta. Según Eustaquio Martínez del Río. el prin1er principio que 

rige la producti,..'Ídad es la conciencia que los ejecutivos o alta dirección deben 

tener para llevar a cabo una planeación estratégica.. la cuál consiste en 

identificar las debilidades y fortalez.as de la organización,. así como la 

metodología adecuada para cwnplir las metas y objetivos de acuerdo con la 

misión de la rnisn1a empresa. 

Otro principio para alcanzar la producti\.;dad es el compromiso que 

deben asumir tanto el Director General como todos los colaboradores de la 
·~.--

empresa. tomando como suyos los valores de la institución: asi con10~ conocer Ll--~ ::::! •=;¡ 
~ 

,__ 
.C:..'!i = y comprender los factores ··clave del éxito~". 
"~•-> 
~ 

::;.~--; ~~=·j 

Un tercer principio. es el comprender que la productividad está ~ 
::5 
..... , t-
:.;;r.:~ 

compuesta por 4 grandes áreas: Productividad Ejecutiva~ que es el uartc ... de = 
utili7_ar los recursos intelectuales. fisicos y creativos. para poder desarrollar al 

t;::; e.E ...... _, --"""'"' 
hombre como persona y c1nprcsario; dentro de esta área se encontrarían los 
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cursos de capacitación al personal y las relaciones interpersonales entre todos 

los miembros de Ja organización. La si&,Y!liente área es la Productividad de 

Transfbnnación. en la cual se utilizan los recursos de la propia empresa para 

elaborar un producto o para brindar un servicio. dependiendo del b7lro de la 

empresa. Así mismo. la Productividad Comercial. consiste en ofertar con 

destreza. eficiencia y eficacia a los productos y/o servicios a los clientes. La 

cuarta área es Ja Productividad Empresarial o Institucional. y se refiere a saber 

interrelacionar adecuadaJnentc toda.."i y cada una de fas áreas. puestos. 

objetivos y factores ""clave•' de éxito. así como las funciones. motivación y 

comunicación del personaJ. de manera que la empresa pueda tener un alto 

rendimiento e incrementar su productividad. 

El último principio de Ja productividad se considera uno de Jos más 

importantes .Y que actuafm("nte muchos crnpresarios no toman en cuenta. Dicho 

principio establece que Ja productividad debe ser medida y &"Uiada, ya sea a 

través de un método básico de objetivos o de un sistema de productividad: así 

tambiCn debe remunerar justarn.ente el esfuerzo del personal para mantenerlos 

motivados en la realización de sus labores. 
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Es de gran importancia que se pueda medir la productividad empresarial 

para saber las fallas que se tiene y el área de las mismas. Por lo que es 

recomendable acudir a un grupo de consultores que se encarguen de implantar 

un sistema de productividad dentro de Ja empresa. 

CUATRO PASOS QUE RIGEN LA PRODUCTIVIDAD. 

PLANEACION 
IESTRA TEGlCA 

~ 
CONOCIMIENTO DE ~ 
LA PRODUCTJ.VIDAD ~ 

~ 
~ 

~ 
COMPROMISO CON ~ 

LA INSTITUCION. ~ 

4D 
~ 

SEGUIMIENTO V ~ 
MEDIDICION DE LA ~ 

PRODUCTIVIPAD ~ 

~ 
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MOTIVACION 

En la búsqueda por entender el comportamiento hwnano se encuentra un 

concepto de vital importancia. que debe ser analizado a fondo .. LA 

MOTIVACION". 

Se sabe que el hombre reacciona de muy diversas maneras de acuerdo a 

sus vivencias o aprendizajes del pasado. a través del estudio de la motivación 

se puede entender con mucha más facilidad el componamiento humano de una 

manera generaJ. 

¿QUE ES MOTIVACION" 

Existen varias definiciones de motivación. sin embargo se utilizara una 

de ellas; la mas sencilla . 

.. MOTIVAC!ON ES EL IMPULSO DIRIGIDO HACIA EL LOGRO DE UN 

OBJETIVO .. 

Se debe de reconocer que todos los hombres estan creados para alcanzar 

aquello que se han propuesto. sin embargo debe de lucharse por ello; debe 

pagarse un tributo en esfuerzo~ entrega y tiempo. cte. 
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La motivación es precisamente esa capacidad para continuar con el 

entusiasmo a pesar de que el camino no es fácil. Es decir levantarse de la caida 

una y otra vez hasta alcanz.aJ"' el éxito. 

Se pude decir que la motivación es algo así como el combustible que 

hace caminar al homre y da fuerza para enfrentar los retos. 

Por desgracia a mucha personas ese cornbustible se les termina antes de 

comenzar o a medio cainino. En Ja cultura mexicana se viven problemas en este 

aspecto .. se comienzan muchas cosas pero no se tiene la suficiente motivación 

para tenninarlas. 

Para profindiL'lr más con et estudio de la motivación se debe decir que 

el hombre tiene rnotivos por los cuales hacer las cosas~ necesidades que 

satisfacer (algunas de índole material y otras psicológicas). 

Para explicar esto el Dr. Abraham Maslow diseño la pirámide de las 

cinco necesidades. Esta pirámide explica que el hombre se ve motivado o 

impulsado a actuar para satisfacer 5 grandes necesidades comenzando por las 



más elementales (primarias). Para satisfacerlas sigue un orden y cuando una 

esta completamente satisfecha pierde impoffi"lllcia y pasa a Ja siguiente. 

Sin embargo si una necesidad básica se deja de satisfacer,. aún cuando se 

este en busca de satisfacer una mayor.. regresará a la básica; es decir,. 

descenderá de la pirámide. 

El orden en que éstas necesidades se presentan es: 

Iº. FISfOLOGfCAS 

2º. SEGURfDAD 

3°. SOCfALES 

4°. RECONOCfMfENTO 

5°. AUTORREALfZACION 
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l. NECESIDADES FISIOLOGICAS.- Son aquellas necesidades que el 

hombre debe satisfacer para no morir .. como por ejemplo: comer,. beber,. 

dormir,. etc ... (en este rubro se hace hasta lo imposible por satisfacerlas). 

2. NECESIDADES DE SEGURIDAD.- Son las necesidades que el hombre 

debe satisfacer para no sólo asegurar la vida hoy sino para asegurarla todos 

los días (ejemplo,. tener comida para todos los días. prevenir daftos) 

3. NECESIDADES SOCIALES.- Son las necesidades de ser aceptados por el 

grupo con el que interactúan (en el trabajo, la escuela. Ja colonia,. etc.). 

4. NECESIDADES DE RECONOCIMIENTOS.- Son las necesidades de 

destacar,. de ser importantes o el n1ás irnportantc del grupo~ el mejor,. el 

jefe .... 

S. NECESIDADES DE AUTORREALIZACION.- Es la necesidad de hacer lo 

que siempre se ha querido; de dedicarse a lo que más le gusta. 
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Por desgracia no en todos Jos casos. el hombre buscará la 

autorrealización~ hacer lo que siempre ha deseado hacer. ya que la 

autorrealización lo lleva a la felicidad de hacer lo que más le gusta. 

Debido a que hay que reconocer que en muchos de los casos el hombre 

vive la vida dejándose llevar por elJa. tal como se Je presenta. haciendo poco 

esfuerzo por poner sus condiciones. Muchas. personas al llegar al ténnino de 

sus días se lamentan de todo lo que pudieron haber hecho y no lo hicieron. 

LOS SlETE HABlTOS 

Dentro de .. Los 7 hábitos de la gente eficaz", cuyo autor. Stephen R. 

Covey. es fi.mdador y presidente del Covcy Lcadcrship Centcr. con sede en 

Utah .. Estados Unidos. al primer hábito se Je identifica como el que tiende a la 

proactividad. es decir~ al esfucr?.:o que la persona r~aliza para. ton1ar las riendas 

de su propia vida (conducta~ decisiones~ iniciativa~ responsabilidad). 

uLas personas proactivas se mueven por valores~~. 
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El segundo es el habito que permite empezar con un objetivo. Implica 

tener muy claro dónde está parado el indi'Viduo, hacia dónde se dirige y qué 

debe hacer para lograrlo. Se basa en principios de liderazgo personal y en la 

definición que cada quien tiene de los roles que ha de jugar en la vida, sin 

perder de vista, nuevainente, los valores. Se trata de un hábito íntimamente 

relacionado con la aportación de Victor Frankl. la logotcrapia.. que ayuda al 

individuo a detectar el sentido de su propia vida. 

~"Lo primero es lo primeroº. Así se define el tercer hábito, relacionado 

con el desarrollo de la capacidad del individuo para tomar decisiones. elegir y 

actuar en consecuencia. Es un hábito que lo orienta en la adn1inistración de sí 

mismo. 

El cuarto hábito se refiere al liderazgo interpersonal (visión, actitud 

proactiva, seguridad, sabiduria. poder) y orienta a la persona para que los 

acuerdos que realiza sean 1nutuam.cnte benéficos. que las relaciones sean del 

tipo ""gano~ ganas"~. 
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El quinto hábito pretende que la persona con1prcnda primero para 

después ser comprendida. Implica aprender a exponer ideas con claridad, en 

forma correcta, y crear relaciones de cn1patía. 

La sinergia es la palabra clave del sexto hábito. que resulta de los 

anteriores. Es el trabajar bajo la base de la confianza. es interactuar. concertar 

y elegir nuevas alternativas. 

Finalmente. el séptitno hábito lleva al indi"'iduo a .. afilar la sierra·~. esto 

es. a invertir en si mismo y en torno a las cuatro dirnensioncs que lo distinguen 

como ser humano: fisica. espiritual. mental y social. 

Así. a través del dorninio de los tn:s primeros hábitos. se busca que una 

persona dependiente puede llegar a ser independiente. Los hábitos 4. 5 y 6 se 

orient~ 1nás al trabajo intcrdepcndicntc, es decir, al aprendizaje del trabajo en 

equipo. Y el há.bito 7 pretende establecer una relación de equilibrio. ya que 

conduce al individuo a ,..;vir en un plano más alto. 
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COMO INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD 

Las técnicas que se mencionan son estrategias susceptibles de 

proponerse para mejorar las condiciones actuales de las organizaciones y los 

resultados dependerán en gran medida por el convencimiento y apoyo de la alta 

gerencia, al canali7 ..... "U" estos esfuerzos tendientes a incrementar la productividad. 

Análisis de puestos: 

Todo el personal de una organización requiere ser reclutado .. 

seleccionado.. contratado.. adiestrado y evaluado en función de su puesto. 

Definiéndose a este como: ~~el conjunto de operaciones, cualidades, 

responsabilidades que integran una unidad de trabajo especifica e impersonar". 

Ahora bien .. dependiendo de las funciones que se tengan, se requerirán ciertas 

habilidades. estudios .. ~xpcricncia e iniciativa, debido a que las condiciones de 

trabajo, responsabilidad y el esfuerzo varia en cada puesto. Por lo que .. es 

importante realizar un análisis exclusivamente del puesto, a fin de establecer 

ciertos requisitos necesarios para el desempeño eficiente del trabajo. 
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Desarrollo organizacional: 

El D.O_ es una técnica operativa que permite incrementar los niveles de 

productividad de las organizaciones, es decir. ""es una respuesta a las 

necesidades de cambio. El D.0. consiste en una compleja estrategia de 

capacitación cuya finalidad es cambiar las creencias. aptitudes. valores y 

estrnctura de las organizaciones. en tal forma que éstas puedan adaptarse a 

nuevas tecnologias. n1crcados y retos~ así con10 al ritlno vertiginoso del cambio 

mismo''. 

Dirección por objetivos y resultados para la productividad: 

La dirección por objetivos para la Productividad, constituye un método 

admirtistrativo por medio del cual se identifican las metas que deben alcanzar 

una organización, en determinado periodo de tiempo y establece para el IO!,.'TO 

de las mismas. rcspcmsahilidad para cada uno de los micrnbros que integran a la 

organización, mediante especificaciones de lo que espe;!ra de cada uno de ellos,. 

y Ja medición de Jo que-: rcahncntc se realiza. por lo tanto, es una forma de 

Administración que resalta la participación dt!l pcrsonaL Esta tCcnica también 

se orienta sobrt! Ja asignación de n.un~entos de sueldos con los fondos 

disponibles y pem1ite una identificación del potencial del progreso. 
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Círculos de calidad: 

Los Círculos de Calidad~ se definen como un gn1po de personas que 

voluntarian1cntc se reúnen con el propósito de mejorar, identificar, analizar y 

resolver problemas relacionados con su trabajo. 

ECectividad gerencial: 

Esta técnica tiene como finalidad auxiliar al director en el desen1pcño de 

sus funciones, le proporciona conocimientos y herramientas para mejorar Ja 

Productividad de la organización, ésta técnica está dirigida básicamente al 

principal funcionario de una organización. 

Todas las formas de incrementar la productividad tienden a generar el 

ciclo de Shcwhart . 
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En la figura aparece un diagrarna de los pasos necesarios para alcanzar el 

mejoramiento incesante de la productividad~ esto se conoce como el ciclo de 

Shewhart. Los pasos se describen a continuación. 

Paso 1.- PLANEAR (P): reunir los datos sobre los cuales se puede 

elaborar un plan de lo que se debe lograr dentro de un plazo determinado. 

Luego señalar las actitudes que son indispensables para realizar el plan 

Paso 2.- l-fACER (H): tomar las rncdidas necesarias para adelantar el 

plan elaborado en el paso 1 . 

Paso 3.- VERIFICAR (V): Verificar los resultados de nuestras medidas 

reuniendo datos para cerciorarse de que se alcanzó lo planeado. 

Paso 4.- ACTUAR (A): Actuar haciendo los cambios en el plan que sea 

necesarios para lograr n1ayor satis:facc;ón. 

El ciclo PHV A genera n1cjoran1ientos incesantes en el proceso ampliado 

y se puede utilizar en Ja adrninistración de cualquier subproceso. 
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FACTORES QUE INFLUYEN EN LA PRODUCTIVIDAD 

Existen dos categorías de factores: 

• Internos (controlables) 

• Externos (no controlables) 

Los factores internos se encuentran sujetos al control de la empresa 

mientras los externos quedan fuera del control de ella. 

FACTORES INTERNOS 

Algunos factores internos 1nodifican fácilmente a las empresas mientras 

otros no to hacen ,. por ello es Util clasificarlos: 

• Fijos (poco cambiables) 

Flexibles (accesibles a cambiar) 
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FACTORES FIJOS 

Producto 

El producto es el objeto o servicio que se ofrece en un mercado 

determinado~ para lograr su adquisición o consumo. Comprende a los siguientes 

valores: 

Uso 

• Calidad 

• Estilo 

• Oportunidad 

• Volwnen 

Planta y equipo 

Estos elementos desempeñan un papel principal en el mejoramiento de la 

productividad mediante: 

• Distribución de la maquinaria y equipo adecuado 

• Funcionamiento de la planta y equipo· en condiciones óptimas 

• Mantenimiento preventivo 
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• Utilización total de la capacidad de la planta 

• Control,. planificación y programación del sistenta 

• Eliminación de estranb~1lan1ientos 

• Modernización del sistcnta 

Tecnología 

La auton1atización logra considerables aumentos en la productividad 

mediante,. un diseño adecuado en el trabajo (ergonomía,. organización,. estilo de 

dirección). Ademas de introducir nuevos programas que apoyen a la 

investigación y desarrollo. 

Materiales 

Un miJ:ncjo adecuado de los materiales (directos e indirectos),. alcanzan 

notables resultados. La productividad de los 1natcriales es viable considerando 

los siguientes aspectos: 

• Rendiinicnto del Material 

• Control de calidad (proveedor - producto terminado) 

• Uso y control de 111crmas y sobrantes 

• Contar con varias fuentes de abastecimiento 
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FACTORES FLEXIBLES 

Personal 

La motivación es básica en el comportamiento humano, para lograr una 

buena voluntad en el trabajo además de aumentar la eficacia con resultados 

deseables. sin pasar por alto los sibFUientcs criterios: 

• Sueldos y salarios 

• Educación y desarrollo 

• Trabajo en equipo 

• Seguridad en el cn1pleo (planificación de carrera .. pensión) 

Organización y sistemas 

En la organización se establecen relaciones formales e informales. se 

plantean objetivos viabJcs orientados al buen funcionamiento de la 

organización. 

Los sistemas fonnan parte de la organización y cada una de sus partes 

afectan a los demás y al complejo en general. 
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Es preciso incorporar dinamismo y flexibilidad en Ja organización para 

ser productivo. 

l\létodos de trabajo 

Los 1nétodos de trabajo constituyen el nivel más prometedor para 

mejorar Ja productividad. El mejoramiento de como se realiza el trabajo,. los 

movimientos hu1nanos. la disposición del lugar de trabajo.. la utilización de 

máquinas y herramientas son unos de los principales medios para mejorar. 

Estilos de dirección 

No existe un estilo perfecto de dirección. La eficacia depende de las 

siguientes preguntas: 

• Cuando 

• Donde 

•Como 

• A qr_!icn se va a dirigir en un momento determinado 

Los estilos influyen en el diseño organizacional, las políticas de 

planeación y control en toda la empresa. 



98 

FACTORES EXTERNOS 

Son Jos cambios estructurales de Ja sociedad que influyen en la 

productividad y repercuten en el desarrollo económico y planificación de Ja 

empresa. 

• Cambios económicos 

• Cambios políticos 

• Cambios demográficos y sociales 

• Cambios ecológicos 

Recursos naturales 

Son todos aquellos elementos o recursos con que se cuenta para realizar 

las actividades económicas. 

• Mano de obra 

• Tierra 

• Materia prima 
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Administración pública 

La administración pública es la acción estatal que tiene por objeto 

dictaminar normas" reglamentos .. políticas .. estrategias y 

repercuten en la productividad. 

programas que 

Decreta la política financiera,. fiscal, bancaria,. monetaria y crediticia. Los 

reglamentos de contaminación,. seguridad e higiene,. los incentivos fiscales. 

• Política gubernamental 

• Entidades publicas 
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GLOSARIO DE TERMINOS 

EFECTIVIDAD.- Es aquella que obtiene excelentes resultados (eficacia) 

cuidando cada una de las acciones tomadas sea lo mas correctamente posibles. 

Eíectividad = Eficacia (resultados)+ Eficiencia (cuidado de acciones) 

CALIDAD.- Existen muchas opiniones acerca de la definición de calidad. 

pero esta no se puede considerar como un concepto, puesto que implica un 

proceso que tiene sus raíces en cuatro fundamentos: 

1.- ¿Que es la calidad? 

Cumplir con Jos requerimientos del cliente 

2.- ¿Que sistema permite obtenerla? 

Prevención: eliminar por adelantado las oportunidades de error. 
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3.- ¿Que nonna de desempeño aplica? 

Cero defectos. 

4.- ¿como se mide la calidad? 

Costos de calidad 

La forma más práctica de recordar los fundamentos se da al analizar la 

frase: 

"HACERLO BIEN A LA PRIMERA" 

Hacerlo: Cumplir con los requerimientos del cliente (definición) 

Bien: Evitar errores (sistema de prevención) 

Siempre: Cero defectos. eliminar la necesidad de volver a hacer el trabajo 

(nonna de ejecución) 

A la primer vez: No tener precio de incumplimiento, sino solo de 

cumplimiento (medida efectiva) 



Capitulo IV 

IMPACTOS , 
CAPACITA 
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LA CAPACITACION Y SU IMPACTO 

El impacto de una capacitación es el más dificil de controlar. La 

planeación de la capacitación el establecimiento de redes de comunicación 

interna y el liderazgo personal influyen todos directamente en el probrrarrta de 

adiestrrunicnto, pero una vez terminado ¿cómo puede seguir su influencia? 

¿Cómo puede rcaliü"l.r cambios en lo que ya ha sucedido? 

Por supuesto que no es posible~ pero al evaluar el rendimiento se 

observa cuantos canlbios se han logrado para futuros progratnas de 

capacitación. No es factible de controlar lo que las personas hacen con Jo que 

se les ha enseñado~ pero se puede adecuar continuamente los métodos de 

adicstrrunicnto para que rindan los resultados deseados en el futuro. 

Hay tres formas de controlar el ambiente posterior a la capacitación: 

valoraciones formales~ sesiones de evaluación y relaciones públicas 

adicionales. 



lOJ 

Para los capacitadores, esta medición nunca es un asunto sinlple. porque 

son muchas las variables que afectan los resultados. Sin embargo, es necesario 

vigilar Jos resultados cuando rnenos en dos formas: 

1. A corto plazo. Esta es la más -fácil. Para el corto plazo, se pueden 

emplear pruebas~ proyectos, simulaciones o tareas fOnnales y 

regulares para saber si Jos capacitados: ( 1) comprenden Jo que se les 

coserla. (2) aprenden el material (al menos en ese momento). (3) 

siguen el paso y. (..f) son capaces de aplicar las nuevas habilidades que 

Jes han transmitido. 

2. A largo plazo. ¿Durantt! cuanto tien1po los capacitandos recuerdan o 

practican lo que se les ha enser1.ado7 Se necesita desarrollar varias 

herramientas de medición a largo plazo (tales como encuestas de 

se&"JUimiento, niveles avanzados de capacitación y vigilancia de 

variables claves. 

La capacitación C!S Ja acthidad de provocar cambios. Para saber si se 

han conseguido. debe existir una evaluación de los efectos .. Ya han definido 

Jos objetivos y dctenninado cuál debe ser la modificación. Se han valorado el 
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estado actua] y se tiene un programa para alterarlo con el fin de cumplir esas 

metas. Ahora es necesario un medio para medir el éxito que ha alcanzado. Este 

último paso es Ja evaluación. 

Hay tres niveles de cambio en el desempeño que deben vigilarse y 

evaluarse. 

El nivel uno consiste en medir qué tan bien ejecutan Jos capacitandos las 

habilidades que se les han comunicado. Tiene lugar durante el adiestrarn.iento y 

después de terminado. 

El nivel dos comprende la observación del desernpeño de Jos aprendices 

cuando ret,JTcsan a laborar. Es w1a rnedición de lo que los teóricos llaman Ja 

""transferencia'' del aprc~ndizaJC: al lugar de trabajo. A. partir de la evaluación 

del nivel uno. se sabe que tan bien dcst::mpcrla cada uno de los estudiantes las 

habilidades que se han trans1nitido. Ahora se debe profundizar y observar si 

en realidad transfieren esas destrezas a sus cn1plcos. Si no lo están haciendo~ 

habrá que efectuar un análisis de necesidades rnás especifico para detectar el 

problema~ diagnosticarlo y proponer una solución. 
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El nivel tres consiste en medir el impacto de la capacitación en las 

operaciones del área para la cual se irnpartió o. de hecho. en toda la 

organización. Es un cálculo del rendirniento rnonctario del dinero que invinió la 

adrninistración en el adicstrarnicnto. El nivel tres es Ja evaluación al nivel de las 

utilidades. Contestar la pregunta h¿,cstarnos recuperando el valor de nuestro 

dinero con la capacitación?'' 

Como se puede ver. In evaluación es una importante función del 

instructor. También es una acth;dad ·vital pam los capacitandos. Si se recuerda. 

uno de los principios de Thon1dikc sobre el aprcndizajc es la ley del cfi:cto. 

Ley de Thorndike: 

l. La ley de la disponibilidad. Enunciada con sencillez~ la Ley de la 

Disponibilidad significa que sólo aprcnde1nos cuando estarnos 

preparados para ello. "'"Disponibilidad'' incluye apreciar una necesidad 

de aprender. sentir un anhdo de: hacerlo, interesarse <.:n el tema y 

tener habilidades suficientes tan[o para co1nprendcr co1no para aplicar 

la nueva inforn1ación. 

2. La ley del efecto. Nada tiene tanto é-xito con10 el éxito. Esta ley señala 

que entre rnás satisfacción scntin10.s al instruin1os. más nos cntusiasn1a 
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hacerlo. Necesitamos disfrutar nuestro aprendizaje,. y desempeñar con 

éxito una tarea antes dificil es uno de los n1ayorcs placeres en la ·vida. 

3. La ley del ejercicio. En esencia~ con la práctica se llega a la 

perfección. Esto significa que es necesario hacer repasos 

experimentales. También significa que entre más nos involucremos en 

lo personal con el aprendizaje - esto es~ mientras más intensamente 

trabajemos en ello - n1ás nos comprometemos y asimilamos. 
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CUANDO RINDE FRUTOS LA CAPACITACION 

lmagine una situación en la que el capacitador piensa en e1 empleado en 

términos de la actitud percibida ( .. buena" o .. mala") y en el nivel de 

conocimiento del trabajo ("""'mucho .... o ~·pocon). 

A 
e 
T 

B 1 
T u 
u E 

D N 
A l 2 

D 

I E 
L 

E 
M M 3 4 p 
L 

A 

E L 

A 
A 

D MUCHO POCO 
o CONOCIMIENTO DEL Til.ABAJO 

Especificación de cada una de las posibilidades: 

CUADRO 1. (Buena actitud! poco conocimiento del trabajo) Un empleado 

con una buena actitud a un bajo nivel de conocimiento del trabajo puede 

beneficiarse considerablemente con la capacitación 
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CUADRO 2. (Buena actitud / mucho conocimiento del trabajo) En esta 

situación la capacitación ayudará siempre y cuando se dé el tiempo apropiado, 

etcétera. 

CUADRO 3. (Mala actitud I poco conocimiento del trabajo) En esta 

situación lo má.s apropiado será tomar acciones dentro del personal (como 

resignación de deberes). Es poco probable que la capacitación ayude si la 

persona que la necesita no se interesa por aprender. 

CUADRO 4. (Mala actitud I mucho conocimiento del trabajo) Este 

empleado podria hacer el trabajo con la actitud apropiada~ pero sin ella~ la 

capacitación no reduciría el problema. 



I09 

IMPACTO DE LA. CAPACITACION EN EL INDIVIDUO. 

La capacitación funciona cuando el empleado desea aprender (tiene 

actitud positiva) pero no sabe cómo hacer el trabajo. 

El tener una capacitación como una forma de crunbio en el individuo es 

la base pan1 que las personas tengan la modificación de conductas para un 

mejor desempeño en el trabajo y en la sociedad. 

CONDUCTA 

La conducta del ser humano en un momento determinado depende del 

estimulo y también de sus n1ecanismos biológicos~ de sus cxpericncjas pasadas, 

del ambiente en que se encuentra en ese momento y en general de su 

personalidad. 
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PERSONALIDAD 

~~~ 
~~~ 

~ \J~ 

Es la integración dinámica de los mecanismos biopsicológicos que 

determinan Ja particular adaptación del individuo a su ambiente. 
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Esta integración no es estática. nunca pcm1ancce igual a lo largo del 

tiempo. Por el contrario resulta altamente diná.rnica. es decir cxperünenta 

cambios. día a día se ab7Tcgan experiencias. cono.;:irnicntos. ideas, etc. y 

algunas cosas se olvidan~ el n1cdio cambia al ib,rual que los mecanismos 

biológicos (salud. cnti.:nncdad) 

TEl\.IPERAl\.IENTO 

-Es un sc:g:tncnto de la personalidad que se trae al nacer. funciona por 

leyes biológicas que in1pactan diversos centros nerviosos y de las glándulas 

especialmente las de secreción interna (tiroides. hipófisis. epífisis. etc.). Este 

componente biológico trae consigo el equipo instintivo con el que cuenta el 

individuo. 

CARACTER 

El carllch:r es todo lo aprendido. todo lo adquirido después de! 

naci1niento. Es todo el crecirnicnto dt.: las funciones psicológicas (memoria .. 

atención~ inteligencia. imaginación~ etc.) 1nismas que se \·an perfeccionando~ 

medida que se tic.:nc rnás edad. 

Estas ft1nc1oncs permitcr :':"" aprendiendo no sólo una serie de datos de 

todo tipo~ sino Jo más Ílnponante. va cnscílando la manera de cotnportase. 
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El contacto social con el núcleo famíliar primero .. luego con compañeros 

de ta escuela.. n1aestros. cte. '-'aO cnsei'i.ándonos una serie de pautas de 

conductas propias de nuestro grupo social~ de ahi surgen las diversas 

costumbres. formas de ";da, va)ores, en fin las diferentes culturas. 

SENTIDO DE IDENTIDAD 

Este concepto fundamental se refiere a la relación que existe entre la 

necesidad que tiene todo individuo de identificarse con el destino de su 

en1presa .. el cual implica conocer su misión. metas. estrategias y objetivos de 

corto y mediano plazo, así como los objetivos particulares o contribución 

individual que habrá de aportar a los propósitos gcneral~s de la organización. 

Un motivador -...;tal del ser humano se encuentra en el hecho de que sus 

actividades. incluyendo su labor profesional rc1nuncrada, tt:ng.an un claro 

significado, es decir. que para el indi,;duo no sea en nada desconocido el ""para 

quen de los esfuerzos que realiza en cada 111omcnto de su \.;da. 

Así mismo en el modelo de ·"vitalidad personar,. se ha establecido que 

una de las condiciones básicas para poder hablar de ·vitalidad en un ser 

humano. es et que éste "'+va su vida con sentido constn1ctivo: que cada acción. 
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esfuerzo y trabajo (en sentido amplio) que realice, se constituya en una 

aponación creativa y transformadora del mundo~ he aquí el más profundo 

significado del concepto de producti'\;dad. 

Cuidado, responsabilidad, respeto y conocimier.to son muturunente 

interdepcndientes. constituyen un síndrome de actitudes que se encuentran en la 

persona madura~ esto es~ en la persona que desarrolla productivamente sus 

propios poderes. 

Si bien aparecen con frecuencia, tales rnotivaciones no son 

probablemente tan in1portantes y universales como la que podemos llamar 

necesidad de trascendencia. Tal necesidad de trascendencia es una de las 

necesidades básicas del hornbrc~ arraigada en el hecho de su autoconciencia, en 

el hecho de que no está satisfecho con el papel de criatura. Necesita sentirse 

creador, ser alguien que trasciende el papel pasivo de ser creado. 

La capacitación habrá de cubrir este prcrequisito importante de la 

satisfacción y productividad laboral, para enfocarse en seh..-w1da instancia al 

renglón de actitudes. 
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Si la capacitación les brinda a los empleados una participación en la 

filosofia y en las metas generales de la organización, una comprensión de sus 

cargos como algo más que simples tareas mecánicas~ unos procedimientos 

específicos para realizar apropiadamente sus labores y una manera de evaluar 

cuando han terminado su capacitación. la organización se beneficia de diversas 

maneras: 

1 . La calidad mejora porque todos conocen el cargo, tienen control 

estadístico y buscan el mejora.miento incesante (productividad). 

2. La capacidad del proceso es conocida, y la empresa puede ofrecerles a 

sus clientes e"idcncia estadística del control del proceso. Esto 

convierte la firma en un buen proveedor. 

3. Los trabajadores se sienten seguros en el cargo. No temen causar 

daños ni que el supcr.-;sor los vea haciendo algo incorrecto. Se han 
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convertido en parte de un proceso que los anima a hacer preguntas y a 

resolver problemas. 

4. Se eliminan las barreras entre los trabajadores. Como cada uno sabe 

cuál es su trabajo, los límites entre los cargos son claros y los 

conflictos disminuyen considerablemente. 

S. Los trabajadores recuperan el sentido del orgullo por su labor. Se 

sienten valiosos y están má.s abiertos al mejoramiento y al aprendizaje 

(capacitación). 

6. Los niveles de tensión disminuyen. Se están cwnpliendo las metas 

organi7.acionales y personales y todo el ambiente es más positivo, 

pues fomenta unas mejores relaciones laborales y un mejor estado de 

ánimo. 

IMPACTO DE UNA CAPACITACION MEDIOCRE 

La capacitación mediocre (que a veces se traduce corno ausencia de 

capacitación) puede ocasionar varios pI"oblcrnas graves en la organización: 
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l. La mala calidad se debe a discrepancias entre los trabajadores, entre 

los inspectores o entre unos y otros. Esto sucede porque la gente no 

sabe cuál es su trabajo. No ha recibido buena capacitación y el 

resultado es una nonna de calidad variable. 

2. Los empleados tcn1en ocasionarse daño fisico a si mismos u 

ocasionárselo a otros porque no conocen los procedimientos correctos. 

Quizá tambiCn temen que el supervisor o colegas los vean haciendo 

algo incorrecto. 

3. Los cargos con limites mal definidos crean barreras. De ahí surgen 

conflictos porque las personas no están SCbT'\.tras de cuál es su trabajo o 

cómo se relaciona éste con los d~rnás cargos existentes en el proceso. 

4. Los trabajadores dejan de sentir orgullo por su labor. No saben qué 

hacer, córno hacerlo ni en que fonna encaja en el cuadro general lo 

que ellos hacen. Se avcrgiicn7....an de no saberlo y son renuentes a 

preguntar porque se supone que ya han sido capacitados. 
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S. Los niveles de tensión para todos los miembros de la organización son 

altos porque no se están cumpliendo las metas personales ni las 

organizacionales. 

PELIGROS LATENTES 

La capacitación es tnuy importante en el cainbio de una organización 

que pretende pasar de su estado actual al de tu1a ~~crnprcsa productiva'". Toda 

la organización.. incluyendo la administración superior y Jos dirigentes 

sindicales, debe recibir capacitación en los nuevos métodos y filosofia. Hay 

varios peligros que pueden obstruir el proceso de capacitación .. entre ellos se 

mencionan los siguientes: 

Los adn1inistradores utili7 .. a.n 

problemas_ 

la capacitación como reacción ante los 

• Los administradores se lanzan a todas las nuevas modas en materia de 

capacitación. 

• Persistencia en depender de Ja capacitación en el Jugar de trabajo. 

• La capacitación utilizada corno castigo. 

• Resistencia del instn1ctor al uso de tnétodos estadísticos. 
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• Resistencia del sector laboral al nuevo tipo de capacitación. 

Falta de comprensión de que la capacitación es un proceso que requiere 

mejoramiento incesante. 

Demora en aplicar lo aprendido. 
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EL INGENIERO QUIMICO COMO AGENTE CATALIZADOR DE LA 

CAPACITACION 

El trabajo de los ingenieros químicos tiene que ver, ante todo, con la 

creación y la operación de equipo y plantas en las cuales se aplican procesos de 

transformación de propiedades fisicas o químicas de los rnateriales. Son los 

ingenieros químicos los responsables de que tanto la creación como Ja 

operación mencionadas sean técnicamente adecuadas. y económica. social y 

ecológicamente óptin1as. 

Adernas. el ingeniero químico está en contacto continuo con trabajadores 

de una gran variedad de niveles de inteligencia y debe tener la habilidad de 

mantener relaciones amistosas y afectivas con todas estas personas. Esto 

involucra que tiene que ser capaz de transn1itir las necesidades de un mundo 

cambiante en todos los aspectos. donde el gigantesco adelanto tecnológico trae 

consigo un alto grado de obsolescencia de los conocimientos. 

Debe tener la habilidad para utiliz..ar y adaptar las nuevas y complejas 

tecnologías. pero aden1ás. debe ser participe de su conociinicnto. como tal. 

debe asumir la función de líder. 
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FUNCION DE LIDER 

Hay varias fonnas en que un capacitador puede asumir la fi.tnción de 

líder. Para empezar, considere las diez funciones de un líder: 

1. Determinar la agenda y llevar un registro del tiempo 

2. Conservar los objetivos de la capacitación 

3. Proteger los derechos de todos los participantes 

4. Escuchar 

5. Resumir el material 

6. Revisar 

7. Enfocar la atención del grupo 

8. Enfrentar los desafios a su autoridad 

9. Hacer participar a los mietnbros silenciosos 

10. Proporcionar un modus operandi 

Se cxanlinara el impacto de cada una de estas funciones en su 

capacitación. 
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AGENDA 

Una de las responsabilidades que los capacitandos delegan al 

capacitador es determinar qué se abordará y cuándo. Una y otra vez se ha 

visto la enorme incomodidad que muestran los capacitandos mientras esperan 

que el capacitador haga un receso. 

Para asumir el liderazgo 1ncdiantc el establecimiento de una agenda,. siga 

todas las instrucciones y consideraciones. Anote sus objetivos de capacitación,. 

estructure sus lecciones siguiendo los patrones descritos y siga los cuatro pasos 

de preparación~ presentación. práctica y evaluación. También considere el 

tiempo; recuerde que los periodos de atención son relativatncnte cortos. 

Ca!Tlbie su metodología al rnenos una vez cada hora,. y más veces si es 

necesario. Siempre que pueda. programe una sesión de prácticas cada hora 

OBJETIV~ 

Las distracciones internas también pueden ser muy frustrantes. Necesita 

proteger a sus capacitandos de los asientos incómodos~ la ilwninación 

inadecuada, Ja temperatura dcsabTTadable~ la "isibilidad dificil, el mido, las 

intenupcioncs~ el humo de cigarrillos, etc. 
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IMPARCIALIDAD 

Cuando se forman los equipos, los integrantes rechazan a quienes no 

coinciden con el grupo. Algunas ocasiones los excluidos se convierten en 

chivos expiatorios~ otras. permanecen solos. Con frecuencia, los marginados 

quedan en silencio y pasan casi desapercibidos. Como líder del grupo de 

adiestramiento. debe ser itnparcial con todos~ también debe ser igualmente 

accesible para todos. 

ESCUCHAR 

El buen líder escucha al grupo~ manténgase abierto y atento. No 

intem.unpa a los participantes cuando hablen: permita que expresen sus 

opiniones. Si están equivocados. explique tas razones. Si tienen razón apóyelos. 

Hay tres pasos para conseguirlo: 

1. Mientras escucha. rcsurna en su mente lo que dice la otra persona. Es 

como tomar nota....:;;. pero 

conforme dure la plática 

en su cabeza. Continúe resumiendo 
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2. Cuando colme su capacidad - es decir; cuando empiece a tener 

dificultades para recordar cuál fue el primer punto - interrumpa 

diciendo algo así: ... Déjeme ver si comprendo lo que dice. Se refiere 

a ... ~ ... 

3. Comunique su reswnen mental a quien habla.,. para que usted limpie su 

mente y escuche su respuesta. 

RESUMEN ES 

A la gente le gusta percibir las cosas en relación con otras. generalmente 

más grandes. En ciertos puntos de su enseñanza necesita detenerse y mostrar lo 

lejos que han llegado. Hágalo resun1iendo lo que se ha cubierto hasta entonces; 

da a los capacitandos una sensación de avance. 

REVISION 

Re".;sar el n1atcrial y resutnrr\o se relacionan estrechamente en lo 

conceptual~ pero requieren habilidades muy diferentes. Revisar es también 

mirar atrás .. pero con mucha mayor profundidad. No es sólo un recurso para 

"•mirar a dónde hernos llegado .. ~ también proporciona una retroalimentación 

medible que indica ... veamos lo que hernos aprendido~~ 
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ENFOQUE 

Como líder. debe enfocar la atención del ¡,rrupo. Por supuesto. lo 

consigue haciendo referencia a su agenda .. que resaltará los temas.. y usando 

apoyos visuales que mantengan la atención de los capacitandos. Sin embargo .. 

tos análisis en gn.1po deben dirigirse para que sean métodos de aprendiz.aje 

eficaces. 

DESAFIOS 

Una de sus tareas cruciales corno líder es mantenerse como tal ante los 

ojos del grupo. Ellos confian en que usted cumplirá las funciones y lo 

respetarán mientras las maneje adecuadaxnente. 

MIEMBROS SILENCIOSOS 

Hay por lo menos dos razones para que los capacitandos permanezcan 

callados: son timidos y temen hablar o son rebeldes que no van a interrun1pir 

abiertamente la clase. Debe cstitnular al primer tipo para que participe, con el 

fin de que compartan con los otros y aprendan más. 

El segundo tipo puede estar oponiéndose a Jo que cnsetla .. influyendo en 

los demás a sus espaldas. Puede lastitnarlo minando no sólo su autoridad sino 
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también sus enseñanzas. El problema es que usted nunca sabrá de cuál tipo son 

quienes guardan silencio a menos que pregunte; es parte de su trabajo como 

líder. Por lo tanto, asegúrese de hacer participar a todos los asistentes a su 

clase. 

MODUS OPERANDI 

Como capacitador,. debe comportarse de modo asertivo: 

• Sea decidido. No se preocupe por el camino a seguir. sólo recórra.Jo. 

• Nunca se disculpe. Cuando se equivoque~ simplemente corríjase y continúe. 

Las personas no necesitan ni quieren excusas~ sin embargo, esto no 

significa que deba ser grosero. Se espera una cortesía nom1al. Cuando 

tropiece con aJguicn, discúlpese. Cuando deje fuera parte de wta lección, 

ignórelo o introdúzcala en otro momento - por cjcn1plo~ cuando revise esa 

sección. 

Evite Ja confrontación. El rnétodo socrático y cJ ··reflejo de prcguntarn. le 

permiten mantenerse finnc en un punto sin llegar a extremos sobre cJ tema. 

No consienta que los participantes se coff\ .. ,ertan en sus encnligos~ incluso 

así. prepárese para den1ostrar por qué es cierto lo que cnsctla. 

• Avance y resuelva problemas tan pronto se hagan evidentes. La rnayoria de 

las dificultades sólo crean duda cuanto más se prolongan. 
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CONCLUSIONES Y RECOJ\1ENDACIONES 

El propósito de la capacitación es provocar una modificación y que el 

Ingeniero Químico cs. por encima de todo, un agente del cambio. Hay una 

fuerte tendencia humana a resistir las innovaciones. por lo que una parte crucial 

del adiestramiento debe ser motivar a los capacitados a aprender. La 

motivación se produce con un mnbicntc propicio para el aprendizaje. en el cual 

debe '·derretirse·· el comportatnicnto existente. y después 

.. '"resolidificarse·· como una conducta nueva. 

cambiarse y 

Para ser complctaniente efectivo, el capacitador debe controlar los 

siguientes an1bientes: pre'\.io a la capacitación. incorporar el liderazgo 

personal. la planificación. la metodología y un ambiente fisico efectivos. 

Conservar el control dcspuc.!s de la capacitación requiere! evaluaciones fom1ales~ 

sesiones de valoración y relaciones públicas adicionales. 

El Ingeniero C)uín1ico como agente de cambio dl.!bc estar consiente que 

México tiene que dar el paso decisivo hacia una concepción y práctica diaria de 

la capacitación con10 una herramienta para incrctnc:ntar la productividad. Este 

binomio (capacitación - producti\.-idad) debe ser realista y debe cubrir los 

requerimientos y necesidades qut.! en materia de resultados. calidad .. 
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rentabilidad y competitividad estamos enfrentando. En donde hablar de 

competitividad es hablar de una empresa. institución o país para diseñar~ 

producir y comercializar bienes y servicios. cuyas características de calidad 

relacionadas o no al precio, formen llll paquete inas atractivo que el de los 

competidores. 

En resumen este binomio como responsabilidad del Ingeniero Químico y 

abatiendo los dos grandes enemigos~ obsolescencia e ignorancia: 

L Pron1ovcr el desarrollo integral del mexicano para el mejoramiento de 

su calidad de vida. 

2. Asegurar el conocimiento. aprendizaje e incorporación de los valores 

nacionales del trabajo. 

3. Crear sentido de conciencia y compromiso para participar en el 

fortalecimiento de México a partir de un desempeño laboral. personal, 

grupal y organi7...acional en el incrcrnento y mcjonunicnto de la calidad 

y producti"·idad sean la razón de su diario quehacer. 
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4. Habilitar los aspectos técnico - administrativos propios de cada puesto 

para lograr un desempeño eficaz y productivo dentro de la empresa. 

comunidad y país. 

Para que la oferta de capacitación atienda verdadcratnente las 

necesidades de empresas y trabajadores. se requiere que san ellos mismos 

quienes fijen los resultados concretos que esperan de la capacitación. Hasta 

ahora ha sido más bien el sector educativo el que ha aswnido esta tarea, 

porque no se ha realizado un esfuerzo sistemático que permita a empresas y 

trabajadores determinar el conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas 

que se esperarla adquirir con la capacitación. Si hubiera la oportunidad de que 

trabajadores y empresarios pudieran definir dicho conjunto. el sector educativo 

podria concentrarse en elaborar materiales didácticos. secuencias de contenidos 

o diseño de tallcn.~s para una capacitación efectiva. Es decir~ el sector 

productivo dctcnninarfa los rt:sultados de la capacitación para el trabajo. 

mientras que el sector educativo se ocuparía de los medios para alcat17Ar tales 

fines. Este binomio haría posible una rnejor distribución y complementación 

de tareas. 
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Este conjunto de conocimientos~ habilidades y destrezas genéricos 

contrasta con el enfoque tradicional de capacitación. La capacitación ha sido 

concebida como si la gente fuera a desen1peftar un solo puesto de trabajo 

durante toda la vida. Esto~ por cierto~ pcnnaneceria adecuado para los sistemas 

de producción en que hay una gran especialización en tareas rntinarias que no 

se modifican a lo largo del tiempo. Sin embargo~ dichos sistcma."i de 

producción se están abandonando rápidamente para dejar en su lugar a la 

polivalencia~ capacidad de análisis y buen juicio de los trabajadores. 

En materia de capacitación aún falta mucho por hacer~ esta deber ser 

una tarea para toda la vida. Es necesario romper la concepción en la cual 

la educación llega a su término al final de la secundaria~ bachillerato o 

cualquier otro nivel educativo. o bien conto algo que debe cumplir una 

persona de reciente contratación. La innovación tecnológica que rc.!quicrcn y 

requerirán las empresas r11cxicana.s demanda que la educación y la 

capacitación sean actividades permanentes. De esta manera. crecerán el 

empleo .. los salarios y, principalmente, el bienestar de los mexicanos. 



130 

ANEXO A 

CRITERIOS PARA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE 

LAS COMISIONES MIXTAS 

1.- Las comisiones mixtas de capacitación y adiestramiento se integran 

preferentemente con el siguiente núrnero de representantes: 

1.- Uno por parte de los trabajadores y otro por parte del patrón cuando 

la comisión mixta representa hasta 20 trabajadores. 

2.-Tres de los trabajadores y tres del patrón cuando sean entre 21 a 100 

trabajadores. 

3.- Cinco de los trabajadores y ..:inco del patrón cuando sean más de 100 

trabajadores. 

IL- El nUmcro de integrantes a que se n!ficrc el criterio que antecede 

podrá aumentarse en fonna proporcional, conforme a la diversidad de puestos~ 

niveles de trabajo~ variedad y con1plcjidad de los procesos tecnolóh7Ícos y a la 

naturaleza de la tnaquinaria y equipo cmpkados \!n la t!n1presa. 
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A las empresas con 20 o más trabajadores se recomienda~ integrar una 

sola Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento~ la cual puede contar 

con subcomisiones en razón de la dispersión geob'Táfica~ de los 

establecimientos de la en1presa~ de sus características tecnológicas o la 

cantidad de mano de obra que ocupe. 

111. Se recomienda que los representantes que integren las Comisiones 

mixtas de capacitación reúnan las siguientes caractcristicas. 

! .Por los trabajadores 

A) Ser trabajador de la empresa 

B) Ser mayor de edad 

C) Ser conocido por su buena conducta 

O) Saber leer y escribir 

E) Ser dcsi1=-'llado por los trabajadores: en el caso de que exista sindicato 

será conforme a las disposiciones estatutaria-; del mismo .. A. falta de 

sindicato ser electo por la rnayoria de los trabajadores de la empresa. 
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2. Por el patrón: 

A) Ser mayor de edad 

B) Saber leer y escribir 

C) Ser reconocido por buena conducta 

D) Poseer conocimiento técnico sobre las labores y procesos 

tecnológicos propios de la empresa; 

E) Ser designado por el patrón o su representante legal. 

IV. En la empresa se podrán constituir mas de una comisión mixta de 

capacitación y adiestramiento cuando las relaciones laborales así lo 

requieran. 

v·. Trabajadores y patrones deberán elaborar las bases generales de 

fimcionarnicnto de fa con1isión que podrán contener entre otros los 

siguientes aspectos: 

1. Funciones que la Ley Fcdt.>ra! del Trabajo establece para las 

comisiones mixtas de capacitac1ón y adiestr~iento. 

2. Funciones especificas que d~ht:riln realizar 
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3.0rganización interna de la comisión 

4. Duración en el cargo de los representantes 

5. Periodicidad y condiciones de las reuniones 

6. Normas de operación para los acuerdo de la comisión 

7. Normas de operación para el registro y control de sus 

actividades 

8. En su caso. normas de operación a las que se sujetaran Jas 

subcomisiones mixtas y periodicidad en que se presentan sus 

informes. 

VI. Se recomienda que las conlisioncs lleven w1 se,b>uimiento escrito de 

sus acti,idadcs. 

VII. Las cn1prcsas infonnarán de la constitución de las comisiones 

mixtas a la dirección a su cargo directamente o por conducto de las 

delegaciones federales del trabajo. a eft!cto de que se verifique la 

adecuada intc.brración de las nlisma y se otor!,.YllC el rcbristro 

corrcspondicnrc. 
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Debido a las subcomisiones mixtas que se integren en una empresa 

servirán de apoyo a las funciones de la comisión. las subcomisiones no 

requieren de un registro por parte de la S.T. y P.S. 

VIII. Para la presentación del informe relativo a la integración de las 

Comisiones Mixtas de Capacitación y Adiestramiento ante la S.T. y 

P.S .• se emplea la forma DC-1. 
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CRITERIOS EN MATERIA DE CAPACITACION Y 

ADIESTRAMIENTO RELATIVOS A LISTAS Y CONSTANCIAS DE 

HABILIDADES LABORALES 

l. La constancia de habilidades laborales tendrá carácter terminal. 

entendiendo por ello que las actividades de cnscr1an.?..a-aprendisaje 

sean aprobadas por el trabajador. deben abarcar todos los aspectos 

que el permiten d descmpcI1o correcto de un puesto de trabajo 

especifico, dentro de la cn1prcsa o cstablecirnicnto en que tal 

docwncnto se expida y de confonnidad con el programa que para 

dicho puc:sto se estableció en el pla.n de capacitación y adiestramiento 

aprobado por S.T. y P.S. 

11. Será requisito indispensable para la vaiidcz dc:I docurncnto . la finna 

de los agentes capacitadores que hayan participado en la in1partición 

del prograina. y 1.!Il el caso de instituciones de capacitación~ dcbcra 

incluirse tambiCn la finna del propietario o representante legal. 

Cuando se trate de instructores intcn1os~ el número de registro que se 

proporcionará sera el que se tenga ante d registro federal de 

contribuyentes. 



136 

111. Para la expedición de la constancia de habilidades laborales. se 

empleará la forma DC-4. 

Las aJudidas constancias~ son independientes de cualquier otro 

documento de carácter simbólico que los agentes capacitadores deseen otorgar 

a los trabajadores capacitados o adiestrados. 



CRITERIOS PARA LA FORMULAClON Y PRESENTAClON DE 

PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITAClON Y 

ADIESTRAMlETNO 
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1.- En la elaboración de los planes y programas de capacitación y 

adiestramiento de que trata el Capitulo !U-Bis, del Titulo Cuano. de la Ley 

Federal del Trabajo. S<' entendcr.i por: 

J _ SISTEMA GENERAL 

Conjunto de planes y programas generales que determinan las acciones 

de capacitación y adicstran1iento de cada rama o actividad económica y 

cuya finalidad es satisfacer las necesidades que en la materia presentan 

la totalidad de las c-n1ptt:sas que la integran. 

2. PLAN COMUN DE CAPACIT/\C!ON Y ADIESTRAMIENTO 

Aquellos pJane~ y programas de capacitación y adiestrarniento que 

satisfacen las necesidades dL~ dos o más empresas. con caractcristicas 

afines. pertenecientes a una misrna rama o acti\.-;dad económica. 



3.PLAN DE CAPACITACION 

EMPRESA 

y 
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ADIESTRAMIENTO POR 

Expresión escrita a través de la cual las e1nprcsas presentan para su 

autorización y registro la organización de las acciones de capacitación y 

adiestratniento de cada una de las áreas ocupacionales que la integran,. 

con el objeto de satisfacer las necesidades en la materia de todos y cada 

uno de los puestos de trabajo de cada una de dichas áreas ocupacionales. 

4. PLAN DE CAPACJTACION Y ADIESTRAMIENTO 

Conjunto de actividades de capacitación y adiestramiento referidas a 

cada una de las áreas ocupacionales que integran a una empresa 

determinada y que agrupadas conforn1an un sistema general por rama o 

actividad económica. 

5. CURSO 

Conjunto de actividades didáctica.."i que se desarrollan con base en un 

programa de capacitación y adiestramiento delimitado en tiempo y 

recursos determinados. 
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6.PROGRAMA 

Presentación ordenada y sistematizada de las actividades de instrucción 

que satisfacen las necesidades de capacitación y adiestramiento en un 

determinado puesto de trabajo. 

7. PROGRAMA GENERAL 

Unidad formal y explícita de carácter terminal que fonna parte de un 

sistema general, que corresponde a un determinado puesto de trabajo 

integrado por uno o más módulos. y al cual se pueden adherir las 

empresas. 

8. PROGRAMA ESPECIFICO 

Aquel que responde a un puesto de trabajo y se elabora al interior de la 

empresa. que satisface a las necesidades particulares de la misma y que 

puede ser in1partido con recursos propios y/o externos. 

9. EVENTOS 

Acciones eventuales de corta duración que se consideran parte 

complementaria 

trabajadores. 

de la capacitación y el adiestramiento de los 
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10.AREA OCUPACIONAL 

La división administrativa que hace ta empresa para agrupar distintos 

puestos con un mismo fin productivo~ según las funciones básicas que se 

desarrollan al interior de la misma y su estrnctura organizacional. 

11. OCUPACION 

Conjunto de puestos con características comunes interrelacionadas 

fi.mcionalmente entre sí. 

12. PUESTO DE TRABAJO 

Operaciones. actividades y tareas que realiza un indi\ .. ;duo. propias de 

nna determinada unidad dt! trabajo. 

ll. Para la presentación de los planes y prog:ran1as de capacitación y 

adiestrrunicnto ante esta Secretaria. se crnplcar..i la Forma DC-2. 

Se autoriza a los particulares la libre impresión de la Fonna cuyo uso se 

implanta. siempre y cuando se ajusten a las dimensiones y a los modelos que se 

publican. 
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111. En manejo de la Forma DC-2 se ajustará a los siguientes lineamientos: 

l. Se llenará por triplicado, usando invariablemente caracteres de los 

conocidos como de imprenta y se presentará ante la DÍTección a su 

cargo directamente. o por conducto de las Delegaciones Federales del 

Trabajo. 

2. En el caso de empresas con diversos establecimientos; varios de ellos 

podrán agnzparse en un sólo plan. siempre y cuando los procesos de 

producción.. los puestos de trabajo y la organización de los 

establecimientos sean similares y en el caso de estar sujetos al régimen 

de contratación colectiv-..i .. se efectúen los ajustes necesarios en los 

contratos correspondientes~ a fin de que exista cabal congruencia entre 

lo dispuesto por éstos y· el sentido.. fonna y alcance del plan y 

programas de capacitación y adicstnuniento por aplicarse. En este 

caso~ la fonna DC-2 constara de tantas hojas nún1ero t anverso~ como 

establecimientos comprenda el plan. 

3. El plan de capacitación y adiestramiento debe incluir a todos los 

trabajadores de la empresa. 
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IV. Los patrones y los trabajadores podrán incluir en los planes de capacitación 

y adiestramiento de su centro de trabajo, los niveles educativos conocidos 

como alfabetización, primaria intensiva para adultos y secundaria abierta, 

siempre y cuando se ajusten a los siguientes requisitos: 

1. Que el programa de capacitación y adiestran1it:nto en que se incluya 

alguno de los niveles educativos citados, contenga además eventos 

directamente destinados al logro de las finalidades que señala el 

Articulo 153-F de la Ley Federal del Trabajo a través de 

perfeccionamiento, actualización y mejoría de las habilidades, 

conocimientos y actitudes típicas del puesto de trabajo de que se trate. 

2. Que el nivel educativo de alfabeti:.r_ación, el de primaria intensiva para 

adultos o el de secundaria abierta, no abarque para cada trabajador, 

más de dieciocho horas, ni representen más del 40~'0 de la duración del 

programa de capacitación y adiestramiento relativo, calculada en 

función de las horas-hombre que se vayan a in1partir al total de los 

trabajadores. 
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3. Que las fases del programa de capacitación y adiestramiento 

consistentes en alfabetización, primaria intensiva para adultos,. o 

secundaria abierta, se impartan conforme a lo establecido en el 

Artículo 153-E de la Ley Federal de Trabajo. 

4. Que, en relación con los niveles de alfabctiz..-ición .. de primaria 

intensiva para adultos o de secundaria abie~ sei,'Ún sea el caso,. la 

Comisión Mixta de Capacitación y adiestramiento de la empresa, 

ejerza las funciones que le señalan los Artículos 153-1, 153-T y 153-V 

de la Le) Federal del Trabajo. 

5. Que la alfabetización, la primaria intensiva para adultos o la 

secundaria abierta, según sea el caso, se incluyan en la hoja 2 reverso 

de la Fonna DC, colu1nna de Programas Generales con expresión de 

los nombres de los asesores correspondientes y la invariable n1cnción 

de su clave de inscripción del Registro Federal de Contribuyentes. 

Sobre el particular. esa Dirección a su cargo. deberá establecer la 

coordinación necesaria con Jas autoridades con1pctentes de la 

Secretaria de Educación Pública para la aplicación de este criterio y el 
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debido cumplimiento de las cláusulas SCh,'1.1t1da. tercera y cuarta del 

convenio que esta Secretaria y la de Educación Pública celebraron el 

7 de julio de 1980 y para Ja adecuada supen..isión del cumplimiento de 

los planes y prograinas qul! incluyan cursos de alfabetización~ de 

primaria intensiva para adultos o de secundaria abierta~ solicitará a la 

Secretaria de Educación Pública un infom1e trirncstral que detalle 

todas las acreditaciones y certificaciones expedidas en dicho período. 

V. Los patrones y los trabajadores podrán incluir en los planes y programas de 

capacitación y adiestramiento de su centro de trabajo, cursos y/o eventos que 

impartan las en1prcsas de las que hayan adquirido y obtenido en 

arrendatnicnto~ bicnt:s o servicios siempre u cuando uqucllos tengan el 

carácter de prt:stación complementaria y resulten indispensables para la 

adecuada utilización de los bienes o servicios adquiridos o arrendados~ 

Igualmente podrán 1ncluirsc los cursos y/o l.!vcntos que in1partan las 

empresas que les hayan sohcitado Ja provisión de cofnponentcs de los bienes 

o servicios que estas últimas ofrecen al público, sicmpn! y cuando 1nt!diante 

ellos se persiga un adecuado nivel de calidad en los bienes o servicios 

terminales. 
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VI. Los patrones y trabajadores de centros de trabajo cuyo objeto social básico 

sea la con1ercialización y el mantenimiento de bienes de determinada marca 

o que se encuentren vinculados contractualmente a un nombre comercial~ 

podrán incluir en sus respectivos planes dt: capacitación y adícstrrunicnto~ 

cursos y/o eventos impartidos por las empresas fabricantes de los productos 

comercializados o por las sociedades 1nercantilcs propietarias del non1brc 

comercial siempre y cuando tales cursos y/o eventos tengan el carácter de 

prestación complementaria y resulten indispensables para la adecuada 

distribución co1ncrcial o mantenitnicnto de dichos bienes. 

VII. El ejercicio de las n1odalidadcs de que tratan los criterios V y VI., quedará 

sujeto a los siguientes requisitos: 

l. Que los participantes en los cursos y/o eventos de capacitación y 

adiestramiento sean personas involucrad:is de 1nancra directa en la 

operación. con1crciali;,r..aciún o 111antt:nitnicnto de los bienes adquiridos. 

arrendados o sujetos a distribución y n1antcnimiento. 

2. Que. cuando el set""ricio complc111entario de capacitación y 

adiestramiento. no cubra de manera integra las habilidades. los 

conocin11entos y las actitudes típicas del puesto dt: traba.JO a que csti.: 
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dirigido el plan de capacitación y adiestramiento de la empresa? 

incluya cursos y/o eventos acerca del resto de esas áreas. 

3. Que los cursos y/o eventos de capacitación y adiestramiento que 

vayan a llevarse a cabo siguiendo estas tnodalidades~ se listen en la 

hoja 2 anverso de la Forma DC-2.. columna de instn1ctor externo 

independiente o institución capacitadora con expresiones del nombre 

de la persona de que se trate .. seguido de la de ·•agente auxiliar"" y la 

invariable n1ención de su clave de inscripción cl el Registro Federal de 

Contribuyentes. 

VIII. Los patrones y los trabajadores podrán incluir ~n los planes de 

capacitación y adiestramiento de su centro de trabajo. los cursos y/o CYCiltos 

que sus trabajadores cumplan en el extranjero. siempre y cuando se observe 

lo dispuesto y conducente por el capítulo llI-13is. del Título Cuarto. de la 

Ley Federal del Trabajo. 

Igualmente, dichos planes podrán co1nprcndcr los cursos y/o eventos de 

capacitación y adiestramiento que realicen con n1otivo del aprovccharnicnto de 

las disposiciones legales en materia de transferencia de tecnología, uso y 



147 

explotación de patentes y marca y los que sean impartidos en cumplimiento del 

Artículo 7°. De la Ley Federal de Trabajo. por los trabajadores extranjeros 

contratados por la empresa. 

IX. El ejercicio de la modalidad de que trata el segundo párrafo del Criterio 

VIII,. quedará sujeto a los siguientes requisitos: 

1. Que,. tratándose de empresas que aprovechan las disposiciones legales 

en 1nateria de transferencia de tecnolot,TÍa y uso y explotación de 

patentes y marcas: 

a) La presentación del plan y de los progran1as de capacitación y 

adiestramiento. se haga anexado a la Forma DC-2. la respectiva 

constancia del Registro Nacional de transferencia de Tecnología~ en 

los ténninos de la Ley sobn.! Registro de la Transferencia de 

Tecnología y el Uso y Explotación de Patentes de Marcas. 

b) Los progran1as de capacil.2.ción y adiestramiento. desarrollados a 

través de cursos y/o eventos que vayan a llevarse a cabo siguiendo 

esta ntodalidad. se listen en la hoja 2 reverso~ de la Fonna DC-2~ 

columna de Instrnctor Extcn10 Independiente o dt: Institución 
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Capacitadora. con expresión del nombre de la entidad proveedora de 

tecnología~ seguido del señalamiento de este carácter y la invariable 

mención de la clave de inscripción ante el Registro Federal de 

Contribuyentes. 

2. Que. tratándose de empresas en las que trabajadores extranjeros vayan 

a impartir cursos y/o eventos de capacitación a trabajadores 

mexicanos: 

a) La presentación del plan y de los progran1as de capacitación del 

plan y de los programas de capacitación y adiestran1icnto. se haga 

anexando a la Fonna DC-2 copia de la fonna rnigratoria~ expedida 

al trabajador extranjero de que se trate. 

b) Los programas de capacitación y adiestramiento desarrollados a 

través de cursos y/o eventos, que vayan a llevarse a cabo siguiendo 

esta modalidad. se listen en la hoja 2 rcvt:rso. de la Fonna DC-2~ 

columna de Instructor lntc:nlC1, dando al trabajador extranjero el 

carácter de instn.J.ctor interno y anotando invnriab1cmcnte su clave 

de inscripción en el Rcf:.,ristro Federal de Contribuyentes. 
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3. Que Jos participantes en los cursos y/o eventos de capacitación y 

adiestramiento, sean exclusivamente trabajadores involucrados de 

manera directa en la operación de los equipos o sistemas a que se 

refiere Ja transferencia de tecnoloh'Ía o trabajadores que se encuentren 

bajo Ja supcn.risión o en el descmpe11o de puestos similares al de Jos 

trabajadores extranjeros contratados por la crnprcsa y que cuando no 

se cubran a través de las modalidades de que trata el criterio Vlll. Ja.s 

habilidades. los conocin1icntos y las actitudes típicas de cada puesto 

de trabajo. el plan de capacitación y adicstrarnicnto incluya cursos y/o 

eventos acerca del resto de esas áreas. 

X. Los patrones pertenecientes a una rni.sma rarna de actividad económica del 

país~ podrán fom1ular y prcsent.-'l.r ante esa Unidad de su cargo~ planes y 

pr0!:.7Tatna5 cornuncs. 

En el caso de Jas empresas sujetas al régimen de contratación colectiva~ 

deberán efectuar los ajustes necesarios en los contratos correspondientes~ a fin 

de que exista cabaJ congruencia entre lo dispuesto por t:stos y el sentido~ fonna 

y alcance del plan y programa de capacitación y adicstra.1nicnto por aplicarse. 
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XI. Para Jos efectos del criterio anterior. las empresas deberán presentar la 

Fonna DC-2. ajustándose a Jos sit.Yllicntes lineamientos: 

1.i>resentarán las hojas número 1 por anverso y reverso por cada una de 

las empresas que adopten esta modalidad. 

2. Presentarán las hojas 2 por anverso y reverso con la información de todas 

las empresas sujetas a estos planes y programas. 

XII. Podrán considerarse con10 Instructores lnten1os aquellos patrones o 

trabajadores de las ctnprcsas qu\! adopten un plan con1ún de capacitación 

y adiestramiento y que: impartan algún o algunos de Jos cursos y/o 

eventos incluídos en los programas~ indcpendicntcmcntc de que sean 

propietarios o presenten sus scn.icios en cn1prcsas distintas a aquellas en 

las que se proporcione la capacitación. En cstt.: caso. el notnbrc de los 

instnJctorcs se debt!rá listar en Ja hoja 2 reverso. de la Fonna DC-2. 

columna de Instructor Interno. con ia información que en ella se solicita. 

anotando la c111prcs:i en la que ~I trabajador presta sus servicios. 

inmcdialanicnte abajo de sus datos. 
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XIII. Para la presentación ante esta Secretaria de las modificaciones que 

patrón y sindicato o sus trabajadores hayan convenido acerca de planes y 

programas de capacitación y adiestramiento ya implantados con 

aprobación de la autoridad laboraC se empleará la Forma DC-2'\ sei:.'1'.1n el 

modelo anexo, en hojas de 28 X 21.5 cm. 

Se autoriza a los particulares la libre in1prcsión de la forma cuyo uso se 

implanta,. siempre y cuando se ajusten a las dimensiones y al modelo que se 

publica. 

La presentación de la Fonna DC-2·\ se hará por triplicado ante la 

Dirección a su cargo directa.1nente~ o por conducto de las Delegaciones 

Federales del Trabajo. 

Los criterios a que se n:fierc el presente oficio y sus anexos, deberán 

hacerse del conocimiento de los particulares n1ediante su publicación en e~ 

Diario Oficial de la Federación y en los periódicos oficiales de las Entidades 

Federativas y dejan sin efectos todas aquellas disposiciones que los 

contravengan. 
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FORMATOS DE EVALUACION. 

1.Evaluación del curso. 
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Sírvase a contestar este cuestionario de acuerdo con lo que siente y no 

con lo que piensa que debe decir. Su contestación concreta ~ clara y sincera 

dará como resultado la estnrcturación de nuevos cursos. No es necesario que 

ponga su nombre. 

l. ¿Aprendió algo nuevo en este curso? 

Mucho D Algo O Nada D 

¿En que temas? 
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2. ¿Piensa usted que éstos temas Je serán útiles para cJ desempet1o de su 

trabajo? (Diga cuáles si y cuáles no y por qué). 

3. ¿Qué otros ten1as siente usted que se deberla tratar durante el curso? 
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4. Durante el desarrollo de todo el curso su desempeí'lo fue de: 

Mucho (a) Algún (a) Ningún (a) 

Interés 

Actividad 

Entendimiento 

Colaboración 

Califique del 1 al 1 O su desempeí'lo en general. 

S. ¿Qué temas le parecieron más interesantes? 
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6. Comentarios y sugerencias. 
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AllTOE\',\Ll',\CIO,"O DEL 1:-;STRllCTOR 

A1 finalizar eJ curso di:bn n.:,:isar 1ni '-k:->t.:mpciio como instructor 

'\.'nlor '\';1lor 

r11ínin11r•-~--~-~--'''i"-";í"-'1i"'n-"u,• 
.¡ 2 3 5 

Exposición y 111:.HIL"Jn del gn1po 

¿logré cJ objcti\·o del curso? 
~~-·---~ -----

¿Obtuve como resultado 1~1 111011vació11 dd !-!rupo? 
--~----~-~ 

¿Jogré durante et c\·t:nlo un amhi~nt·~ d1..: confianza? 

----- -¡------
>---- -- ---- ---~-

----~!---~-
~ 

¡_, tni vocabulario, fuc adc<.:uado? 

¿M::incjé el ticrllfltl adcLuadaITH!lllc'' 

¿ rnis conocin1ic11tos cstún .-ictuaJizado~·) 

¿Prepare suficicutcmcnrc el tema'> 

Material y cqmpo 

¿los n1cdios auxiJian.:s de instrucción fueron los aLkcuados? 

¿preparé el equipo n~ccsano y líls i11s1alac1<11h .. "S requeridas? 



EYALllACION DEL Ct:RSO Y DEI. l'°"STIHT"TOH. 

CONFERENCIA 

f"ECHA 

~\ATLH\i\ 

1. ¿Le parce\.! que las 1natcnas est<i.n rdac1onadas con sus necesidades e 

intereses? 

No O l l;i ... ta cierto p11111u o 

2. ¿Qué \e pareció el tic111po entre la conferencia y la discusión? 

Equihbr.id.t 0 

Bueno Rcgul;1r 

¿dctcnninO los objetivos? 

M;.110 

¿fue;: m11ena e interesante: la sesión? 

c:,cl uso de los 111cd1os auxiliares fue? 
- ---->----4----+---< 

¡,los rcsún1cncs escritos durante la sesión l\.icron! 

¿QuC tan dispuesto fu..: para ayudar? 

¿ Cón10 fue la claridad de los tc1nas'! 

¿Cón10 fltc.: su rcsu1ncn al clausurar cada sc.:sión? 
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¿Qué calificación global daría usted al conferencista? 

O Excelente O Muybucna O Buena O Regular 0Malo 

4. ¿Qué habría hecho que la sesión fuera más efectiva? 

Este formato esta basado en el que establece \a American Societv for 

Training and Devclopn1ent. 
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