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RESUMEN 

Se presenta un Reporte detallado de las Actividades realizadas como pasante en el 
ejercicio profesional de la Psicología. dentro de una Empresa Manufacturera de Productos 
Cosméticos denominada "Alberto Culver de México. SA. de C.v.· 

Se describe cómo se logró concientizar a los directivos sobre la necesidad de crear un 
órea de capacitación acorde a las necesidades de la empresa y de los trabajadores. actividad 
que incluye la alternativa de trabajo para el Departamento de Recursos Humanos acorde can el 
propósito. Misión y Valores Corporativos de la empresa. Se presentan algunos Manuales de 
Procedimientos que se crearon para la formulación de los Planes y programas de Capacitación 
y Adiestramiento, para la realización de Cursos y/o eventos. para la realización de Detección de 
Necesidades de Capacitación, para la impartición del curso de inducción para personal de 
nuevo Ingreso. paro la realización de un programa de Seguridad e Higiene. y los formatos 
correspondientes para cada uno. así como la normatividad requerida por la Secretario del 
Trabajo y Previsión Social. 

Se presentan las técnicas e instrumentos utilizados. así como los resultados obtenidas 
durante este tiempo. haciendo una reflexión crítica en relación a un marco teórico sustentado 
en una exhaustiva revisión documental. Esta propuesta de trabajo. serviré paro que 
generaciones futuras en Alberto Culver puedan continuar con el proceso, y contar con mós y 
mejor calidad en lo que a fuerza de trabajo se refiere. 

.l.J 



INTRODUCCIÓN 

Hoce yo algunos décadas. lo educación y lo psicología. eran sumamente deficientes. 
lo que puede atribuirse a varios factores: cambios constantes de gobierno que viraban o sus 
intereses lo ruto de lo educación; el miedo que se le tenía o lo educación por ser un medio 
de Ilustración social; lo carencia de recursos económicos destinados a lo ciencia y lo 
educación y lo falto de personal capacitado poro impartir cursos en los niveles de 
especialización. 

Actualmente y debido a lo creciente necesidad de los empresas por adoptarse a los 
cambios tecnológicos que se presentan día con día. lo exigencia de contar con personal 
eficiente es ahora uno prioridad. lo mejora continuo del capital humano ha dejado de ser 
uno "buena idea· y se ha convertido en uno necesidad paro competir con éxito; por lo cual. 
lo psicología industrial u organizoclonol es uno disciplino que ejerce enorme influyo sobre lo 
calidad de la vida moderno. 

Pero lo psicología industrial tiene mayor trascendencia aún. yo que no solamente 
Influye en la vida personal y laboral de los personas. sino que también llene efectos en el 
ámbito de la organización y en lo conducta de los consumidores. ya que éstos últimos son 
el objetivo final de cualquier organización. 

Debido o esto. los empresas mexicanos han mostrado un gran interés por lo 
Capacitación y el Adiestramiento en sus empresas. Interés que se debe o varios factores: los 
referentes a las disposiciones legales de lo Secretario del Trabajo y Previsión Social. que los 
obliga o brindar capacitación o todos sus empleados y así evitar multas y sanciones. así 
como los que tienen que ver con lo necesidad real de contar con personal competente que 
se integre eficazmente o lo fuerzo laboral. Otro factor de importancia que las empresas no 
han considerado, es el interés de los trabajadores por mejorar su calidad de vida dentro y 
fuero de lo empresa; y por último y el más importante poro lo industrio. el incremento de lo 
productividad. 

El gobierno por su porte. empiezo o preocuparse por concientizor a los empresarios 
en cuanto o su obligación de brindar y mantener o sus trabajadores capacitados. esto lo ha 
realizado mediante algunos compañas acerco del papel que juego lo capacitación en el 
incremento de su productividad. haciendo que sus empleados trabajen inteligentemente. 
ocupando todos sus habilidades poro evitar un bojo rendimiento en su actividad físico y 
mentol. 

Desde 1978, México cuento con uno de los legislaciones más amplias y completos en 
materia de capacitación y adiestramiento de personal en el mundo. solo países como 
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Inglaterra, y en algunas naciones de Latinoamérica tienen leyes muy similares. donde 
además se restringen estas disposiciones y obligan a las empresas a deslinar cantidades 
fijas de sus ingresos. en acciones de capacitación JPaliño. P .• 1997. citada en AMECAPI. 

En nuestro país. la autoridad para regular lo referente a la Capacitación y 
Adieslramienlo en las empresas. es la Secretaria del Trabajo y Previsión Social, a través de 
la Dirección General de Capacitación y Productividad, que es la entidad responsable de 
vigilar el cumplimento de las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo en esta materia. 

Las implicaciones y consecuencias para las organizaciones en el cumplimiento de 
estas disposiciones legales han sido muy diversas y podemos decir que han pasado por 
fases de cambio y adaptación, desde las etapas de desacuerdo, incredulidad e ignorancia 
que manifestaron algunas compañías. a las de aceptación y aprendizaje. hasta llegar a las 
de dominio e inclusive innovación para administrar los acciones de enseñanza-aprendizaje 
bojo este marco de referencia (Paliño. P .• 1997. citado en AMECAPI. 

Del mismo modo. la STyPS ha dispuesta una serie de acciones tendientes a simplificar 
los requisitos y procedimientos para el registro. aprobación y actualización de Comisiones 
Mixtas de Capacitación, registro de Planes y Programas. constancias de Habilidades 
Laborales y demás trámites necesarios en materia de capacitación y Adiestramiento. 

En lodos los casos. cada parte involucrada (trabajador-palrónl !rala de adecuar la 
demanda existente de capacitación de acuerdo a los intereses particulares de cada uno, sin 
lomar en cuenta que es una actividad complementaria que puede beneficiarlos a ambos y 
que puede ajustarse a las necesidades propias de la empresa y del trabajador. 
programando cursos que pueden impartirse dentro de lo mismo empresa por alguna 
persona capacitada. conlralando instructores especializados. o haciendo convenios con 
despachos externos poro que los empleados asistan a alguna escuelo o institución a recibir 
el adiestramiento. mismo que puede ser dentro o fuera del horario de trabajo, según sea el 
convenio entre las das partes. De esta manera. los trabajadores y empleados tendrán la 
misma posibilidad de incrementar sus conocimientos, habilidades y destrezas que les 
permitirán hacer mejor su trabajo, desarrollando una actitud de superación técnica o 
profesional. y hacerlo de la mejor manera posible. 

De ahí mi interés de hacer este reporte de trabajo, donde el objetivo principal es el 
dar a conocer lo actividad profesional realizada durante un año dos meses en una empresa 
manufacturera de productos cosméticos denominada Alberto Culver de México S.A. de C.V .• 
tiempo durante el cual ofrecí una ollemaliva para la creación del departamento de 
capacitación en esta empresa. con la finalidad de iniciar un área inexistente dentro del 
departamento de Recursos Humanos. la Capacitación. 

En el capitulo 1, se verá de una manera general los inicios de la psicología Industrial, 
así como el papel que ha venido desempeñando el psicólogo en la industria, y mas 
específicamente. en el departamento de Capacitación. Po~~-Q_~n~--~ el ca ilulo 11 se 

~ 'I 2S1 ; CCJ:J . ~ - . --. ·-. -· . - ., ,.-,1\J 
l_.r~~~t:~~·:.. L·~ L1~.-.:1:..__rt1· 
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Iniciará con la definición de lo que es capacitación y adiestramiento. y la importancia de su 
aplicación a la industria siguiendo los lineamientos legales que exige la STPS. El capllulo lil. 
esta dedicado a Alberto Culver de México S.A. de c.v .. para conocer sus Inicios. su actividad. 
su estructuro Interna y su funcionamiento. Y por ultimo. en el capitulo IV. expondré de una 
manera detallada mi trabajo realizado en la empresa y las propuestas hechas que serán la 
base para la Implementación del área de Capacitación. para posteriormente aterrizar en las 
conclusiones finales. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



CAPITULO 1 
•LA PSICOLOGÍA ORGANIZACIONAL Y LA CAPACITACIÓN"' 

1.1. Los Inicios d9 la Ps'calagia lndustrlal u 0o,..,...,..i·11111c11' .,....,. .. 

Por psicología entendemos al estudio de lo conducto humano y animal con la ayudo de la 
metodología científica. en la cual se empJeo el método experimental para hacer observaciones en 
condiciones controladas para la obtención de datos e identificación. descripción. observación y medición 
de variables. la psicología como toda ciencia. cuento con áreas de especialización en el estudio del 
hombre dentro de detennlnodo contexto {caso. trabajo. escuela. etc.I. llamadas: psicología educativa. 
clínica. experimental. social e industrial. Esta última tomo kJ misma definición de •psicología• utilizando los 
métodos prescritos en esto disciplina. pero apficando Jos técnicas psicológicas al campo industrial y o los 
probJemos propios de ello. 

En términos sencillos. Schultz (1990) define a lo psicología industrial como -ro aprtcoción de los 
métodos. acontecimientos y pñncipios de lo psicologio o los personas en el trabajo·. cubriendo los 
problemas humanos de las organizaciones públicas o privados. Esto psicología en su aspecto soclal. se 
ocupa de problemas de personal y se ha hecho cargo de los conceptos relativos a los aspectos humanos 
de los empleados. 

Blum (19851 dice que la Psicología Industrial formula y modifico procedimientos para satisfacer sus 
condiciones en las empresas mas que en un laborotoño. así que no es mas que una aplicación de los 
pñncipios y datos psicológicos de los problemas re&ativos o los seres humanos dentro del contexto de Sos 
negocios y de lo industria. 

Por su parte. Bass (1976) define o esto roma de lo psicología como ·psicologia de las 
organizaciones• y la concibe como uno ciencia que se encarga de los procesos de negocios y de las 
acciones reciprocas que ocurren entre los hombres. el dinero y los materiales; por e;emplo se estudian 
factores tak?s como evasión. que en la industrio se presento boto forma de apatía. fantasía .. renuncia. 
ausencias y llegadas tarde. Es como uno parte más general de elementos dinámkos que abarcan lo que 
atrae o un empteado y hace que se apegue a su trabajo. 

Según Barringucte (1985) el ob;etivo principal de la psicología industrial es trotar de predecir la 
conducta del individuo en la empresa de tal manera que se logre su integración comp~ta en el medio de 
trabajo !citado en: Villa. 19911 

No es fácil precisar el inicio de la Psicok>gia Industrial. ya que la incursión de esta ciencia en &as 
organizaciones responde o los necesidades que han tenido que ser satisfechos a lo largo de la historia. 
por consiguiente. al hacer uno revisión histórica que ubique este inicio .. es común encontrar diferentes 
autores que morcan el inicio de lo psicología Orgonizacionol en distintos momentos. 

Sin embargo. la mayoña de los ellos coincide en ubicar el inicio de la psicología Organizacional a 
finales de 1901 cuando al Dr. Wotler Dill Scon, un psicólogo de la Universidad de Norlhweslem, le surge la 
idea a aplicar los principios de la psicología al campo de la pubítcidad (Blum y Naylor. 1985). A esto siguió 
una serie de articules escritos de 1901 a 1913 que finalizaron con la realización de un libro titulado -la teoria 
de fo Publicidad·. sin duda este fue el primer libro en explicar la implicación que tenia lo psicología al 
campo de Jos negocios (Smith. 1983) hasta que se convirtió en el primer profesor de Psicología Aplicado el l 
de junio de 1916. 
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Otros autores como Sieguel y Lone 11980) y Schultz 0990) con~ideran que el iniCio de k:J psicología 
Orgonizocional se dio hasta el año 1913 con la publicación ·Psicologia .y-.efidencia industñoS- de' Hugo 
Müestenberg. quién empezó a dar importancia a la relación entre · rendimiento y produdividad. 
oprendizo}e. el ajus1e de las condiciones íisicas. la economía de movimiento. la monotonía. lo fatigo. la 
compra y lo vento. 

De cualquier fonna. ambos realizaron trabajos enfocados a hacer más eficiente la relación entre la 
empresa y los empleados. Scott básicamente se centró en hacer publica la utilidad de los métodos 
psicológicos para lo solución de problemas de negocios. mientras que Müensterberg elaboró un test para 
la selección de conduciores en una compañia de autobuses de Boston. 

Una contribución mas que propició el surgimiento y desarrollo de Ja psicología Organizacional fue 
la del conocido ·padre de lo administración· F.W. Taylor. quién traba¡ando en una compañia de fundición. 
se dedicó al estudio de la economía de los movimientos y la ineficacia del modelo tradicional de realizar el 
traboio. también observó que el empresario no tiene idea alguna sobre las capacidades y limitaciones del 
rendimiento de los obreros IChruden y Shennan. 19n) 

F.W. Taylor. realizó sus investigaciones en lo Reethlem Steel Compony. bo¡o tres premisas 
principales: 1) seleccionar o la gente adecuado para un puesto determinado. 2) instruirlo en métodos más 
eficientes y economizoción de movimientos en su traba¡o; y 3) proporcionar incentivos altos para los más 
eficientes IBrown. 1977). la investigación consistia en capacitar o un conjunto de obreros para cargar ca¡as 
de manera correcta. y de esta manera ahorrar tiempo y evitar la fattga; el resultado final fue la reducción 
de la plantilla laboral de 500 a 140 empicados. que realizan el mismo trabajo. en igual cantidad y calidad 
de lo producción. en el mismo tiempo. Estos beneficios trajeron consigo mejor salud. un mayor desempet"\o 
y mejores ingresos. ya que se lies ofrecía un incentivo adicional por su buen desempeño (Katz. D 1977). 

Así continuaron surgiendo otras investigaciones talie:s como kJ de Edwar A. Wood. quien realizó un 
análisis para Ja selección de personal en el cuál consideraba que los únicos ítems que tienen valor 
predictivo. son aquellos que estacitSticamente pueden demostrar su precisión IHaUer. 19781 

En realidad. el nacimiento de la psicología Orgonizacional como una disciplino reconocida. surgió 
con lo Primero Guerra Mundial o partir de 1917. ante lo necesidad de reclutar y seleccionar soktodos para 
el e¡ército estadounidense (Robles. 1990). El ejército entonces. reunió a un grupo de psicólogos 
planteándoles el prob'emo de cómo se~cionar de entre miles de hombres. o los mas aptos poro ocupar 
puestos destocados y especiofizados únicamente durante kl guerra. la solución surgió del supuesto de 
que la diferencia más importante entre quienes podían y quienes no podían desempeñar puestos de atta 
responsabilidad. radicaba en la inteligencia. para lo cual elaboraron un test de inteligencia que podía ser 
aplicado de manero colectiva. llamado Army Atta. lparo personas que sabían leer) y otro llamado Army 
Beta. (para analfabetas). lGhiselli. 19851. El éxito de ambas. introdujo la necesidad de desarrollar otras 
pruebas destinadas a la selección de oficiales. así como para otras dosificaciones militares en que se 
requeñan habilidades especiales (Shultz. 19901 

En este mismo año 1917. comenzaron a darse cursos de Psicología Aplicada. posteriormente de 
Psicología Industrial. Psicología del personal. Psicologio Vocacional y Psicología de lo publicidad en algunas 
Universidades. AJ mismo tiempo aparece el Joumal of Applied Psichology y es fundada la Psychological 
Corporation con el objetivo de desarrollar y distribuir pn.tebos psicológicas. así como el proporcionar 
servicios de consultoña a organizaciones industriales (Siegel y lene. 1980) 
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Al finalizar la Primera Guerra Mundial. se hizo popular. dentro de la industria. la visión de que los 
trabajadores son ·seres humanos·. concepto que hizo que la Psicología tuviera un mayor alcance y 
complejidad. La fascinación sobre esta ciencia y sobre los resultados que podñan obtenerse. se 
incrementaron con los estudios realizados en Hawthome de la Western Electric Company en el año 1924. 
mismos que abrieron uno nueva era en investigaáones psicológicas en lo industrio. interesándose por 
aspectos humanos. tales como la motivación. la moral y las relaciones humanas. siendo ésta Ja base para 
ir mas allá del campo de la colocación. lo selección y los condiciones de trobaio (Blum y Naylor. 19851 

El obietivo principal de este estudio. era el determinar la relación entre las condiciones de trabajo. 
tates como: iluminación. temperatura. y lo eficiencia del trabo¡odor; manifestado por lo incidencia de fatigo 
y monotonio. Rnalmente se descubrió que los condiciones sociopsicológicos del ambiente laboral tienen 
mayor peso e importancia que las condiciones fisicas. simplemente porque las personas tenion la 
oportunidad de comunicar sus ideos a los directivos y habían desarrollado una sensación de satisfacción 
porque se tomaba en cuento su opinión en lo referente a las decisiones que los afectaban IBoss. 1976) 

El Desarrollo de la psicología lndustñol continuó su perfeccionamiento con lo entrado de Estados 
Unidos o la Segunda Guerra Mundial .. donde de nueva cuento los psicólogos trabajaron con el e¡ército y lo 
marina para extender los programas ya establecidos de selección y formación de todo clase de personal 
militar. demostrando lo aplicación de la psicología en situaciones prédicas y meiorando 
considerablemente las técnicos de selección y odie'!stramiento yo existentes. Tenninado la Guerra. se 
lograron avances metodológicos de lo psicologio industñal demostrando lo utilklad de los pruebas en 
distintos ámbitos: el público. el de negocios .. dentro de los sistemas escolares y otros organismos; así que 
de inmediato solicitaron técnicos más variadas y perfectas .. por lo que las utilizados en el e¡ército fueron 
adoptadas paro el uso civil. 

Podemos decir que el periodo de lo post-guerra fue crucial en el desarrollo de esta disciplina paro 
su aplicación en distintos campos: selección y clasificación de personal. evaluación del desempeño. 
condiciones de traboio. entrenamiento. dirección. pskologio de las organizaciones y psicologio de lo 
ingenieña (Siegel y Lane. 19801 

Mucho de lo que se aprendió y descubrió en la selección del personal militar durante la primera y 
segunda guerra mundial en Es1ados Unidos. se ha podido aplicar a lo industria. creándose nuevos test. 
dando lugar a nuevos áreas de investigación y permitiendo el estudio de kJ condudo humana dentro de 
las organizaciones. abriéndose osi un nuevo campo para el psicólogo basado en tres premisas pñncipales: 
1) se demostró que el psicólogo puede ser un buen científico de la conducta. 21 se aceptó el estudio de 
problemas emocionales y 3) surgió el estudio de la conducta de grupo. 

Después de kJ Segundo Guerra Mundial. se creo una sección de Psicok>gio Industrial y Comercial 
en la American Psychologicol As.sociation. y en 1945. Kurt lewis formo el Centro de Investigaciones de la 
Dinámica de Grupos en el Instituto de Tecnología de Massachussets. Este centro despierto el interés por los 
problemas de la motivación y de la productividad en la medido en lo que se relacionan con la estrudura y 
dinámico de grupo. que es definida como lo forma en que las personas se relacionan y trabajan 
conjuntamente en agrupaciones. por lo que se intenta crear una atmósfera dentro de la que varios 
miembros llegan a hacerse cargo de los necesidades y problemas de lo otra persona y de cualquier otro 
grupo. 

El término de psicologio Industrial evolucionó al de Psicología Organizacional debido que el primero 
se refiere a ta aplicación de los principios psicológicos a los problemas referentes a los personas que 
trabajan en la empresa .. en cambio el segundo amplia su quehacer intentando adoptar e integrar a kis 
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personas dentro de la organización y a la inverso. Por lo que una de sus principales contribuciones es 
enseñar que el ser humano tiene ciertas necesidades emocionales que deben ser- satisfechos; ·debido o lo 
cual centro su interés en predecir el comportamiento humano en el trabajo y su relación con las 
organizaciones. intentando fusionar las necesidades y objetivos de ambos IAñas. 1994). 

Cada organización posee su propio estruduro. pofiticas y atmósfera. y la psicología organizacional 
engloba la motivación. el liderazgo y la calidad de la vida laboral que existe en lo interno de coda una de 
ellas. 

Uno organización es un grupo que se rige por procedimientos internos de operación. Paro llevar a 
cabo uno organización adecuada. se requiere de un plan organizacional. de uno estructura que defina las 
relaciones entre los miembros del grupo. que ayude o identificar las actividades necesarias para la fijación 
de metas y diñjo o los miembros al cumplimiento de los mismos. es decir. un pion orgonizacional que 
plantee la realidad de la situación de trabajo poro que los empleados sepan que acción tomar. cuándo 
tomarla. y como integrar a otros en el grupo. Sin embargo. todas las organizaciones tienen metas y uno 
formo de entender a lo Organización es entender primero dichos metas. de los cuales algunos son 
explicitas y están incluidos en la Misión. IBerry y Houston. 19931 

Por su parte. Ckiy y Wakeley (19971. coinciden en definir uno organización como un grupo de 
personas que se reúnen paro lograr metas en común y su éxito depende de su estructuración planificada. 
de cómo se defina y trabaje para lograr sus metas. 

Otro definición del término. es la ofrecida por Chiavenato (1996). que complementa a kJs anteriores 
definiendo a lo organización como un sistema de actividades conscientemente coordinadas. fonnada por 
dos o más personas cuya cooperación reciproco es esencial paro 1a existencia de la misma. De fonna 
similar. Etzioni (19751 señala que una organización es una unidad social construida para alcanzar fines 
específicos. 

Hoy en dio existe una gran variedad de organizaciones. tales como: empresas industriales. 
comerciales. organizaciones de servicio como Universidades. Bancos. Hospitales. organizaciones militares 
y públicos enfocadas hacia la producción de bienes o productos o hacia lo producción o prestación de 
servicios; todos ellas tan diferentes entre si. tienen como denominador común el recurso más valioso. ""el 
capital humano"". Para lograr contar con personal de buen nivel. coda una de ellas cuento con un 
departamento de Recursos Humanos o Personal. dentro del cuál el psicólogo es un persono¡e clave que se 
ha ido involucrando en campos cado vez más amprtos de actividad dentro de una organización. 

1.1.2 11lnldodelaPfüakg(a0ogGI' 1 ICll-M..-o 

Antes de que exisltera la psicología como profesión. existía ya lo discipUna como especialidad 
académico y doctorado. sin embargo. en el marco general de nuestro pois y como respuesta a las distintas 
necesidades socioeconómicas; las agrupaciones de salud mundial y diferentes organismos intemacionak?s 
empezaban o actuar respecto o los usos de la psicología. asi. el eiercicio de la profesión impficobo 
aspectos muy importantes desde su confonnación. y uno de los fundamentales fue su constitución legal. a 
partir del cual se derivoñan los conceptos teóricos. morales {éticosl y formativos (académicos) que la 
regirian (Mcndozo. M. citado en lópez. S. 1995). 

De acuerdo con Castillo (1994). el acontecimiento que dio inicio a lo psicología industrial en México. 
corresponde a lo creación del primer departamento Psicotécnico en el Departamento del Distrito Federal. 
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en 1929. con el objeto de evaluar a los candidatos a ingresar al cuerpo de policia y tránsito. posterionnente 
se desvió la investigación hacia otros aspectos kJborales sobre todo en cuestiones de relación entre 
trabajadores y jefes. 

En 1950 es creado el Instituto de Personal A. C.. institución que brinda servicios técnicos 
especializados en nuestro pais y su objetivo era incrementar la aplicación de administración de técnicas de 
administración de personal (loo. 1988). 

Durante el periodo de 1950 a 1970. la Organización Mundial de la Salud IOMS). consideraba a lo 
salud mental como un problema prioritario y dedicaba a éste importantes encuestas y publicaciones. 
Posteriormente en la Asamblea de la OMS realizada en 1970. se insistió en la necesidad de intensiftear las 
acciones contra k:ls enfermedades mentoles y los problemas de condudo. así como la de tomar en cuento 
los factores psicosociales de los problemas de salud. 

En esta asamblea. la Comisión de Legislación. después de estudiar los proyectos de ley existentes 
en varios paises de América latina. recomendó los siguientes campos de acción para el psicólogo: 

Investigación científico 
Diagnóstico psicológico 
Orientación vocacional y profesional 
Selección profesional 
Asesoña o las organizaciones 
Solución de problemas de ajuste en los planos individual y social 
Peritaje psicológico de carácter judicial 

Esta comisión definió también otros puntos relacionados con el entrenamiento en todas las ramas 
de lo psicologia: lo carrera de psicologia debeña tener una duración minima de cinco años y cursarse en 
universidades reconocidos legalmente; además. cada país debeña elaborar su propio código. a cargo de 
los consejos. de los colegios profesionales y de las asociaciones de psicólogos titulados. 

Estas propuestas se concretaron en el año de 1966. con el reconocimiento de la psicologio como 
profesión legal y en 1973 se ~ diseñó un pion de estudios y se ajustaron los criterios metodológicos y los 
posibilidades tecnológicas de la profesión paro resolver las necesidades sociales del pais y los ob¡etivos 
profesionaJes del psicólogo lMcndoza .. M citado en lópez. S. 19951. 

En general se puede decir que en la década de los 70's, el psicólogo pudo laborar en las áreas 
clínica e industrial como profesionisto osalariodo~ sin embargo surge lo dudo sobre cual es kl función que 
desempeña el psicólogo con respecto a la población. es decir. identiftcar que servicios puede 
proporcionarle. A finales de ese mismo año. un grupo de estudiantes y maestros del Colegio de Psicólogos 
acuden al redor Pablo González poro mostrarte su preocupación por Jo formación profesional del 
psicólogo. ya que la mayoña se encaminaba a enseñar Psicología que ellos mismos no sabían practicar. 
cosas que obstaculizaban la participación de los ps.icók>gos para transformar los sistemas educativos. 
laborales. poríticos y sociales de pais. 

Sin embargo. hasta el año de 1975. el psicólogo se dedicaba exclusivamente a kJ se~ción de 
personal. aplicando pruebas psicológicos y entrevistas. 
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1.2. El Papel del Pslc6logo - la Ol .... otaod6<> 

Actualmente. algunas de las organizaciones laborales existentes en nuestro país. destinan 
anualmente mayores recursos económicos y brindan más apoyo al psicólogo para hacer investigación e 
intervenir en los problemas propios de una empresa. que van desde la motivación. productividad. hasta el 
manejo de contlidos ínter organizacionates. 

Es1o surge o partir de que las empresas empiezan a considerar a los emp\eodos como el recurso 
més valioso con el que cuentan e invierten en ellos proporcionándoles continuamente oportunidades paro 
mejorar sus habilidades y conocimientos. actividad mejor conocida como ·desarrollo de personal'"' que 
incluye toreos designadas a capacitar y motivar al empSeado para ampliar sus responsabilidades dentro 
de la organización. 

Desarrollar las capacidades del trabajador. proporciono beneficios para los emp&eados y poro la 
organización. yo que los ayuda aumentando sus cualidades y beneficia a la organización al desarrollar sus 
habilidades de uno manera costo-efectiva. 

El desarrollo del personal. hará que el trabajador sea más competente y hábil. Generalmente. es 
mós costoso contratar y capacitar nuevo personal. aun cuando éste tengo los requisitos para lo nueva 
posición. que desarrollar las habilidades del personal existente. Además. al utilizar y desarrollar las 
habilidades del troba¡ador. la organización entera se vuetve más fuerte. produdiva y rentable. 

Sin embargo. un peligro inminente que aqueja a todas las organizaciones y que es importante 
considerar. es que el personal talentoso puede abandonar la organización aunque su salarlo seo 
adecuado. debido a que necesita nuev"os desafios que lo estimulen y mantengan satisfecho con su trabajo 
y es responsabilidad del psicólogo el reconocer e identificar el potencial de los trabajadores y ofrecerles 
nuevas oportunidades de desarrollo poro evitar que esto suceda. 

Por ello el psicólogo es considerado como un asesor que ayudo a identificar y resotver de uno 
manero objetiva. los métodos y procedimientos que se siguen poro llevar a cabo este y otros procesos de 
lo organización. Su participación se ha ampíKJdo. al no solamente limitarse al reclutamiento y a la selección 
del personal. sino que se acerca mucho más a las necesidades propias de las personas. y esto ha sido 
posible debido a que es un profesionista que tiene todas las herramientas metodológicas para el 
desarrollo. implementación. coordinación y pkJneoción de diversos pklnes que propicien un desarroUo 
integral de los empk?ados en el trabajo y de lo organización. 

Las funciones del psicólogo del trabajo se han ampliado a: Administración de Empresas. Selección 
de Persono!. Reclutamiento. Capacitación. Inducción. Motivación. etc. 

Durante el ciclo 1979-1980. egresaron de lo carrera un total de 5.554 alumnos. titulándose 
únicamente 1.935. De este total. el 43% se dedicó a la dínico. el 39% a lo experimental. el 23% a la 
educativa. el 19% a Jo industrial. el 10% a la social. y por úttimo o la infantil. conduciual y psicofisioJogio. el 
2% restante. Con estos datos. podemos ver que lo psicología Organizacional en México comienza a tener 
gran demanda en los estudiantes. por lo que el psicólogo tiene un amplio campo de acción debido a que 
coda vez se requtere personal más calificado poro e&evar la produciividad del pois. y él tomo un papel 
importante en dicho desarrollo (Eguiluz. 19841 
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Es posible que la formación universitaria le permita desempeñar puestos ejecutivos de aho nivel 
dentro de uno organización. lo cual significo que habró de tener conocimiento y sensibilidad respecto a los 
factores de tipo motivacional y emotivo que afectan a sus subordinados. 

También ésta formación hace posible que los psicólogos se desempeñen en una gran variedad de 
escenarios, incluyendo a aquellos que se dedican a la práctica y o aquellos que se dedican a lo 
investigación. Las actividades relacionadas con lo pródica involucran el uso de principios psicológicos para 
resotver problemas reales, tales como: tensión o estrés a causa del trabajo excesivo o la baja productividad 
del individuo. Las actividades relacionadas con la investigación involucran principios que también pueden 
llevarse en lo práctica. Ambos la prédica y la investigación son igualmente importantes dentro del campo 
de actuación del psicólogo. 

Muchos psicólogos Organizacionales son universitarios o catedráticos de lo universidad. la mayorfa 
trabajan en secciones de psicología. pero frecuentemente también pueden encontrarse en instituciones de 
administración comercial y aunque invierten mucho de su tiempo investigación y en instrucción. ellos hacen 
mucho más que eso. algunos se desempeñan como consultores en distintas organizaciones .. y algunos 
han empezado sus propias empresas de consuttoña. 

los psicólogos organizacionales que se dedican a la prédica; hacen muchas de las mismas cosos 
que sus colegas académicos. incluyendo investigación de la conducta e imparticlón de cursos de 
capacitación. El principal enfoque de esta prédica en el trabajo. incluye la siguiente lista de actividades: 

Análisis del trabajo 
Anár&Sis de una conduda para dar solución a un problema orgonizaciona\ 
Dirección de un sistema de opiniones y sentimientos de loS.empleados 
Diseño de sistemas de apreciación de lo aducción de los empleados 
Diseño de sistemas de selección de candidatos -
Diseño de programas de capacitación 
OesarTollo de tests psicológicos 
Evaluación de la eficacia de los efectividades o prédicas. tOles como programas de capacitación 
Implementación de un programa de cambio organizacional. tal como un programa de incentivos. 
paro aquellos que realizan bien su trabajo 

El esfuerzo del psicólogo se dirige hacia el reforzamiento de la efectividad y el funcionamiento de 
las organizaciones y lo hacen enfocándose en varios aspectos. incluso en lo .selección de los empleados 
que se desempeñan me¡or y que a su vez puedan entrenar a los demás para que su traba¡o sea eficiente. 
ISpector. P. 2000). 

Estos profesionales prestan servicios muy importantes o la organización y al personal en todos los 
niveles de uno empresa y la psicología aplicada al mundo del trabajo sirve como un mediador entre ellos. 
cuando beneficia a uno. también beneficia al otro. Es necesario advertir que la psicología Organizaclonal 
no deja de ser un instrumento, pese a su gran importancia y o lo mucho que influye en lo carrera del 
personal. y como todo instrumento. su utilidad depende de la capacidad de quien lo utmza. 

El psicólogo dentro del área de Recursos Humanos. tiene lo capacidad para desarrollar diversas 
adividades. lo mayoña relacionadas con su carrera y otros no tanto. sin embargo. por lo creciente 
demanda empresarial. los psicólogos han tenido que apropiarse de otras actividades pertenecientes o la 
Administración o la Contabilidad. 



15 

Debido a esto. el psicólogo actualmente tiene injerencia en casi todas las áreas de lo organización. 
por lo que se convierte en asesor de cada departamento y se recurre a él para dirigir el rumbo del personal 
que se contrato. a través de evaluaciones de rendimiento en el puesto# poro asi promover asensos de alto 
nivel en un futuro. En algunos de las empresas. los asensos nunca se hacen sin la recomendación del 
psicólogo sobre la capacidad del empleado para cumplir con sus nuevas responsabilidades. 

los pñncipoles actividades que el psicólogo puede desempeñar en el campo laboral de acuerdo 
con Schuttz (1990} son las siguientes: 

1. Selección y Adiestramiento de Personal 
2. Espíritu de equipo y satisfacción con el trabajo 
3. Motivación del empleado 
4. Evaluación del rendimiento 
S. Produdividad 
6. Condiciones de Trabajo 
7. Estructuro y diseño de lo empresa 

Sin embargo. considero que muchas empresas pequeños. al no tener suficientes recursos 
económicos paro contar con un psicólogo de tiempo completo. utilizan los servicios de agencias de 
consultoña dedicadas a resolver los problemas cada vez que se presentan; existen otros en las cuáles la 
actividad mínima que deberia cubrir el psicólogo (reclutamiento y se'9cción de personan. muchas veces es 
realizada por el tefe de personal. el contador general e incluso por la secretoria del departamento. Como 
es de suponer. ninguno de ellos cuenta con la fonnoción profesional requerido para llevar a cabo 
actividades de evaluación de personalidad. habiridades. actitudes. etc. Esta situación trae consigo lo mala 
selección del personal de ingreso. y. por consiguiente. lo predicción de la bo¡o productividad del mismo 
una vez integrado a sus actividades. debido a que no se le brinda capacitación adecuada. además de que 
se hacen evaluaciones incorrectas que provocan una baio motivación. un desempeño deficiente. etc. 

Autores como Rodñguez (1992). consideran que el pskólogo den1ro del área organizacional. cubre 
un gran número de necesidades de fa organización. toles como: 

1 • Reclutamiento y Selección de Personal 
2. Planeoción y Desarrollo 
3. Consultor lntemo y/o Ex1emo 

4. Administración de Personal 

S. Elaboración de Nominas 
6. Capacitación y Adiestramiento 
7. Instructor o Capacitador 

Es conveniente señalar que a partir de los constantes cambios que enfrenta el pais dio con día. el 
psicólogo tiene el gran compromiso de demostrar que es un profesional capaz de proporcionar a la..c; 
empresas todo aquello que a capital humano se refiere paro competir y enfrentar los nuevos retos que 
conllevan a la calidad y productividad en el trabo¡o. 
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1. s. La Fund6n d9I Pslc51aga.,. el Dap 1w1www1to de cese= ctttccH-

La eficacia de cualquier organización. está íntimamente ligada o la dirección de los Recursos 
Humanos y esto adividad está siendo desempeñada por el psicólogo. Porte de esto dirección contempla lo 
función de la Capacitación como un medio por el cuál se puede lograr. entre muchas otros cosos. el 
cambio de actitudes de las personas en la empresa. la satisfacción de necesidades presentes y la previsión 
de necesidades futuras que nos llevarán al incremento de lo productividad y o un cambio organizocional 
eficiente que beneficie a ambos. 

En una organización. el ob¡etivo de los programas de capacitación y adiestramiento. consisten en 
crear determinadas cualidades. actitudes y capacidades paro que el rendimiento sea óptimo. 
Prádicomente todos los recién contratados posan por esta etapa de adiestramiento formol o informal. A 
los que carecen de experiencia hay que enseñarles los operaciones que deben eiecutar. En cambio. los 
que yo tienen experiencia han de aprender. por lo menos. las políticas y procedimientos que se observan 
en la empresa. Algunas compañías ofrecen programas de adiestramiento muy bien estructurados a los 
recién egresados de alguna universidad; a menudo pasan hasta dos años en los aulas recibiendo 
instrucción. junto con prédica y adiestramiento en el trabajo. Hoy otros que envion a sus etecutivos de 
mayor experiencia o instituciones especiales y seminarios. para que aprendan las técnicas más recientes 
de la administración y la gestión. En todos las etapas de lo vida laboral se ofrece un número creciente de 
oportunidades de desarrollo y planeamiento de carreras. 

Las oportunidades de capacitación son de gran valor en cualquier nivel de la empresa en que uno 
se encuentre. Del mismo modo que los individuos mal seSeccionados pueden ser motivo de frustración a si 
mismos y paro sus superiores. también los empleados que no reciben uno capacitación o adiestramiento 
adecuado lo son. 

Debido a esto importando. dentro de los Organizaciones kJ función de Capacitación requiere de un 
proceso administrativo propio que incluya la planeoción. organización. integración. dirección y control. Este 
proceso debe seguir ciertos etapas para garantizar su funcionalidad y éxito dentro de uno empresa y el 
psicólogo es parte fundamental para su realización tsiliceo. A 1997). 

De acuerdo con Pinto. {1992). lo administración de un sistema de capacitación requiere de una 
estructura orgánica y funcional que brinde dirección o las acciones que se realizan y se define al 
departamento de capacitación como el área. dirección. unidad o sección de una empresa cuyas 
actividades están dirigidas a la capacitación del personal. 

Sin embargo. Jo estrudura de una organización. es una guia para la definición. asignación y 
coordinación del trabaio; como tal. esta estruduro incluye la división de k:Jbores. terarquias de autoridad y 
sistemas de comunicación. 

El departamento de capacitación es. al igual que otro departamento de la empresa.. un área de 
responsabilidad que cumpte ante todo con una función de servicio. orientado o satisfacción de tas 
necesidades individuales y organizacionales. su tamaño .. ubicación y distribución geográfica. sus objetivos 
y poírticas. sus recursos humanos. el tipo de relación contractual y el estilo gerencial. entre otros. 

Un departamen1o eficaz se preocupa por proporcionar un servicio oportuno y de colkiod a todas 
los áreas de uno organización. A la: Empresa. proporcionándole candidatos para ocupar puestos 
vacantes. los empleados. ofreciéndoles oportunidades de desarrollo profesional y personat la familia. 
proporcionando a los empleados satisfadores que les permitan elevar su calidad de vida y /a Comunidad. 
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ofreciendo bienes y servicios de mejor calidad. Es decir. la capacitación tiene como ob¡etivo contribuir al 
desarrollo individual. organizocional y social median1e el desarrollo de conocimientos. habilidades y 
actitudes que les permita a los empleados niveles de vida óptimos. 

En realidad la mayoña de los psicólogos se emplean en actividades de capa~itadón d~º ~rson~I .. 
no obstante las nuevas generaciones incorporan a sus actividades principales las áreas ~de· análisis" y 
valuación de puestos. desarrollo organizacional y mercadotecnia. entre otras. A medida que se ton:tan más 
complejos los sistemas de producción y la dinámica de la vida empresarial. aumentan·, también la 
importancia y lo amplitud de las exigencias de aprender y enseñar; a ellos deben responder el trObOjador y 
el empresario. respectivamente. '. . _.,' ' e 

Dentro de este panorama. podemos señalar que el psicólogo tiene un papel~ . .;,~~-:-i~i:~rt~nte. ya 
que su formación te permite trabajar con el individuo e incidir directamente el las emp_res~~ ~.r~ ·contribuir 
o su desarrollo (Dioz. R y Javier. R. 19981 · · · 

-.·::-:. :,'·,:· -·. 

De acuerdo con Siliceo (1997). Jos funciones que realizo un psicólogo paro l1ev'ar .. ~'.-¿~bo un·P~oceso 
lógico de la Capacitación. son las siguientes: · · · 

• Investigación: para determinar las necesidades reales que existen . ?·~..-.::·. :._->.:·. 
• Planeación: fijar los objetivos que se deben lograr una vez identiflcád_~s· __ !a~:i:n~.e~idades que 

han de ser satisfechas ._ ·:/< ~ .. :~·.,:· :'·-'·-,<"-·:. 
• Definición: definir qué contenidos de educación son necesarios. es decir. ~ue te;mas.~materias o 

áreas deben ser cubiertas en los cursos y señalar la fonna y método de instrucción adecuada 
para el curso - ·-

• Evaluación: se reafiza una vez que se ha realizado el curso 
• Seguimiento: continuación de la capacitación 

Sin embargo. lo función de lo Capacitación requiere de efectuar un proceso administrativo propio 
que incluya varias etapas que deberán seguirse en estricto orden para lograr un desempeño satisfactorio. 
Núñez (19861 y Silíceo (19971 mencionan algunos de ellos: 

1.3..1. Delacc:l6 o de l'la ;o 'a •C 11 di "•IDNQ: 

la DNC es un diagnóstico de la organización que sustenta teóricamente lo capacitación que se 
pretende impartir en la organización; esto impfica lodo un procedimiento de investigación donde el 
instructor o consullor tienen que ser tan sensibk? como para percatarse desde la simpk? observación de lo 
que acontece en su obieto de estudio. La ONC se utiliza para descubrir huecos entre desempeños 
adecuados e inadecuados en el trabajo; su obtetivo es recopilar información para encontrar lo que se está 
haciendo ahora y lo que se debe de hacer en el futuro. Podemos sintetizar la ONC en tres etapas: 

Recopilación de datos 
Investigación 

~ Análisis 

Para conseguir que una adividad educativa responda o una necesidad real. la DNC. como etapa 
inicial del proceso. es el medio ideal para lograrlo. sin esta. no se podrá pensar en la programación de 
ningún curso. En primer lugar. se deben precisar necesidades presentes y a corto plazo y en segundo 
lugar. necesidades a mediano y largo plazo. 
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Las necesidades de capacitación son definidas como aquellos carencias en Jos conocimientos o 
habilidades que bloquean o impiden el desarrollo de las potencialidades del individuo y la eftcocio en el 
desempeño de su puesto de trabajo; pueden presentarse de la siguiente manera: 

• Inmediatas: Son las necesidades que se relacionan con el trabajo actual. 

• Mediatas: Son los necesidades generoies de desarrollo a largo plazo. 

• PreventNas: La capacitación se importe antes de que los trabajadores ocupen nuevos puestos. 

• Monif.estas: Este tipo de necesidades se generan por el funcionamiento normal de la empresa~ 
o cuándo se producen modificaciones en las condiciones actuales de la organización, en sus 
pofiticas. en sus departamentos o bien cuando ingresa un nuevo traba¡ador; pueden ser 
identificadas a través de lo simple observación o registro de situaciones de trabajo. 

• Encubiertas: Si los trabajadores se desempeñan mol en su puesto. comienzo o oñginarse uno 
señe de problemas ocasionados por lo faha de conocimientos. habilidades y actitudes. Por 
tanto. las causas pueden ser por lo insatisfacción en el trabajo .. fatta de motivación .. etc •• (Siliceo. 
A 1997). 

Organizacionales: Se dan cuando está impncada una parte importante de lo empresa; algunos 
e¡emplos de estas necesidades son: el cambio de equipo. lo introducción de nuevos 
procedimientos y lo modificación de los políticos de la organización. 

• Departamentales: Afectan un área importante de lo empresa. llámese división.. gerencia. 
departamentos o secciones. 

Ocupacionales: Se refiere a un puesto en particular (vendedor. mecánico.. supervisor .. 
coordinador. etc.} 

• lndNiduoles: Se ubican con respecto a coda trabajador y las Omitaciones que tiene en cuanto 
conocimientos y habindodes requeridos paro su puesto INúñez. 1986). 

De acuerdo con Siliceo (1997) y Jiménez (19921. paro determinar las necesidades de capacitación 
anteriormente descñtos .. existen varios métodos .. técnicos e instrumentos. poro llevar a cabo este fin. las 
cuales son enlistadas o continuación: 

l. Análisis de lo Organización: Este método estudia básicamente los obfetivos.. políticas. 
programas de acción y los recursos disponibles de la organización con el propósito de 
identificar qué áreas dentro de la organización requieren mayor énfasis dentro de la 
capacitación. 

2. Análisis de puestos: Es uno técnica de administración de personal que sirve paro determinar 
los tipos de conocimientos. habilidades y actitudes requeñdas en codo puesto. así como los 
corodeñsticas necesarias para el desempeño adecuado de ciertos funciones. este método 
contribuye de manero especial a definir cuál deberá ser el contenido de capacitación. 

3. Análisis de Recursos Humanos: Busco determinar dónde y con qué prioñdad es necesario la 
capacitación para mejorar el nivel de desempeño de los funcionarios y empleados que 
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laboran actualmente en lo organizoc1on. o en la preparación de los personas poro el 
desempeño de nuevos cargos. 

4. Análisis de lo cultura organizacional: La cultura de una organización está directamente 
relacionado con las actitudes de las personas que laboran en ella. El grado de coklboración y 
motivación presente en los empleados dependerá a su vez del grado de satisfacción de sus 
necesidades persona~ y profesionales. 

5. Datos estadísticos: Son un indicador de que algo está fallando en los procedimientos internos 
de la empresa. estos datos pueden ser: faltos. retardos. occidentes de trobaio. ba¡a 
productividad. etc. 

6. Observación: Consiste en el análisis del trabaio por medio de lo presencia física del 
responsable. ya sea el }efe. el capacitador o el instructor. 

7. Entrevista: Es una técnico de comunicación en lo que se realizo un interrogatorio con el 
propósito de obtener de los eieculivos y supervisores información relacionada o los 
necesidades de capacitación en Ja organización y en cada una de los áreas funcionales que 
dirigen. 

8. Encuesta: Se utiliza principalmente para obtener información acerca de la opinión que Jos 
trabajadores tienen respecto de k:Js pofiticos de la empresa y su satisfacción con el ambiente 
laboral. Puede ser aplicado de manera individual o en grupo. 

9. Cuestionario: Es una forma impresa usado paro obtener infonnación por medio de preguntas 
hechas a varias personas. los cuestionarios ayudan a registrar opiniones y observaciones y 
pueden ser utilizadas a cualquier nivel. Una de sus ventajas es que pueden llegar a mucha 
gente en corto tiempo y a bajo costo. además de que permiten la oportunidad de expresión 
sin temor o represalias y proporcionan datos fáciles de resumir. 

10. Evaluación: Los evaluaciones pueden ayudar a las empresas en la identificación temprana del 
personal apto para promoción y en el diagnóstico de las necesidades de desarrollo individual 
para alcanzar un nivel gerenciot o fin de que k>s esfuerzos de entrenamiento puedan 
emplearse más eficientemente. 

11. Pruebas: Son un método común poro investigar las necesidades. además se utilizan poro la 
seJección de los empleados que se van o capacitar. E;ic.isten dtterentes pruebas que miden 
diferentes eventos. toles como los pruebas de rendimiento y los de aptitudes. 

12. Inventario de Recursos Humanos: Este tipo de inventario nos indica con qué potencial cuenta lo 
empresa en el momento actual y cómo va a proyectarse en el futuro. además o través de este 
instrumento. se pueden determinar conocimientos. habirtdades y actitudes de los traboiodores 
de un área determinada. (Años. 1994). 

13. Comités: Se refiere o la reunión de un grupo de personas paro la identificación mas claro de 
los problemas. que uniendo sus conocimientos y hobirtdades. trabajan paro obtener un fin 
común que propicie una actitud positiva hacia la capacitación. 
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14. Informes y opm1ones de consultores externos: Es importante contar con la op1rnon e 
información de kJs personas que colaboran en--10: empresa. de 'manera indirecta. como 
consuhorcs e instructores externos. ya que éstos nos pued~ brinda'r un panorama objetivo de 
cómo visuafizan a la organización y qué necesidades encuentran: 

1.3.2. ESlcollb.,oonlCl'6~nn De Qtitell-

Una vez que se han descubierto los necesidades de la empres~~: ~;~~<p~~n: ~iscu1ir y plantOOr lo~ 
objetivos que deben responder y satisfacer dichas necesidades. para post0ñormente crear un efectivo Plan 
de capacitación; conjuntamente a esto. es necesario determinar también· loS recursós materiales y 
financieros. el contenido del programa. el método requerido para su desarrollo' y los materiales didácticos 
que pueden ser utilizados. todo esto fundamentado en la información recolectado (Siliceo; A 19971. 

Los objetivos deberón estor formulados en ténnino de una condudo · terrninat deberón tener un 
nivel de ejecución esperado y los condiciones de logro; se clasifican 'en función de la consecuencia del 
proceso: enseñanza - aprendizaie o de resultados. 

Para la redacción de obietivos. se deben cumplir ciertos requisitos fácilmente identificables si se 
responde o los siguientes interrogantes: 

¿Qué hacer? 
¿Cómo hacerlo? 
¿Cuando hacerlo? 

_. ¿A través de qué? 

y deben cumplir con ciertos requisitos poro que se consideren válidos. tales como: 

_. Ser Alcanzable 
Medible 

_. Breve 
Cloro 

~ Descriptivo 
Lenguaje entendible para cualquier persona 

-> Alfo nivel de calidad 
-> Etc. 

1.3.3. PlcM aacf&e• yal9ello dM Progawawdai Ccp " lln 

El diseño cuidadoso de un buen programa de adiestramiento. exige respuestos o los preguntas# 

¿Qué?: Se refiere a qué habilidades. conocimientos y aditudes deben ser objeto de 
adiestramiento 
¿Quién?: Se refiere al personal al cuál va dirigido el programo 

' ¿Cómo?: Se refiere que métodos y técnkas de capacitación han de emp~rse en el 
programo 

' ¿Dónde?: Se refiere al lugar donde se impartirá lo capacitación 
¿Cuándo?: Se refiere a lo fecha y la hora en la cuál se impartirá el curso 
¿Por qué?: Se refiere al motivo por el cuál debe reofizarse el adiestramiento IDunnette~ O 
19861. 
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para lo cuál se debe seguir con uno metodologia que no es más que una forma de procedimiento 
ordenado y encaminado a un ob¡etrvo. Este método debe de llevar los siguientes elementos: 

1 • Objetivos del programa: Se deben plantear los objetivos generales y específicos del programa de 
capacitación; la elaboración de objetivos permite definir con anticipación los resuttados que han 
de ser alcanzados en un tiempo determinado. Si se conoce a dónde se quiere llegar existirán 
mayores posibilidades de tener éxito en el evento. 

2. Actividades de capacitación: Determinar qué odividades se l~arón a cabo para alcanzar los 
objetivos planteados. 

3. Contenido: Un contenido es lo estruduración de Jos temas que deberán tratarse en el proceso de 
la capacitación. cuyo adecuado desarrollo habilitará a los participantes paro el cumpfimiento 
eficiente de sus funciones lDioz. G. 19981. Hoy que adecuar los contenidos a las caradeñsticas de 
los participantes (conocimientos. experiencia previa}. Hay que asegurarse de que los contenidos 
respondan a los ob}etivos. que tengan una derivación lógica. 

4. Nivel de profundidad de lo capacitación: Si es para formación. in1egración. adualizadón. 
complementación o especiahzación. 

5. Participantes: Se deberá detenninar el grado de homogeneidad de los grupos que van a 
participar en los cursos o seminarios de capacitación. tomando en cuenta: responsabilidades. 
toreos y funciones que desempeñan en su puesto aduol. departamento al cuál pertenecen. 
caraderisticas de cada uno. conformación de grupos. nivel de conocimientos previos necesaños. 
etc. 

6. Tipo de capacitadón: Definir si va a ser una capacitación interna (alguien perteneciente o lo 
empresa que tengo el conocimiento necesario para impartir el curso) o ex.temo (con1ratoción de 
algún instructor o institución que importa el curso}. 

7. Lugar: Definir dónde será impartido el curso. si será dentro de lo organización o fuera de ella. 

8. Duración: Se refiere al número de horas que se emplearán en el desarrollo del evento. la duración 
se establece en relación con los objetivos. los unidades temáticos. el nivel de los participantes y el 
grado de profundidad con que se tratarán los contenidos IOíoz. R y Javier. R. 19981. 

9. Horario y Fecha: Se debe detenninar con exaditud los fechas de inicio y término de plan general. 
lo hora en lo que se debe impartir et curso. su régimen: si es tiempo completo o parcial. si se 
desarrollará por tiempo cedido por la organización o por el trabajador. si será en tiempo mixto. 

1 O. Instructores: Es el encargado de comunicar los conocimientos y dirigir el cambio de conduda. por 
ello se convierte en el pilar pñncipol del proceso de capacitación. Estos deberán ser personas 
altamente calificadas y con la experiencia necesario paro impartir el curso. éstos pueden ser 
internos o externos. 

11. Costo: Señalar el costo que generará lo impartición del curso 1omando en cuenta los siguientes 
elementos: mateñat equipo. rento de instalaciones y equipo audiovisual.. costo por hora de 
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instrucción. costo de producción {cuándo el empleado tiene ausentarse de· sus funciones 
1abora\est servicio de café. desayuno o comida. pope\eña. manua\es. ele. 

12. Material: Especificar el material que se necesita para el desari-ollo del cµrsa:·· Plúmas."' lápices. 
hojas. monua\es. guias didóciicas. máquinas o herramientas. carpeto5:~ p~zorr~_. rétroproyedor. 
videos. periculas. acetatos. diapositivas. etc. " 

13. Cronograma: Se refiere o la especificación detallada de cuárito tiempo· inv~íiirÓ ·el i~~~rU~or y los 
participantes en la realización de cada una de las adividodes planeada~i·en el prog~a~a. 

1.3.4. Qecud6n cl9I Prog¡ca1N1 

Se refiere a la apítcaclón de todo lo planeado con anterioridad. desde lo apertura del programa. 
hasta su cierre. El psicólogo o capacitador .. es el responsable de supervisar que cada uno de los sesiones 
planeadas se lleven a cabo de acuerdo con el programa. en caso de detectar alguno falla. debe ser capaz 
de proponer medidas correctivas paro continuar con lo planeado. 

El éxito o fracaso de un evento de capacitación dependeró en gran medido de lo calidad de la 
coordinación. Por consiguiente. se deberá cumpfir adecuado y cuidadosamente con la planeoción. 
ejecución y control de los siguientes actividades relacionadas con las siguientes subetapas. antes y durante 
lo ejecución del curso (Alide. 19901. 

Antes de lo eiecución del curso: 

.;. Notificar la fecho en lo que se realizará el e.rento . 

.;. Enviar invitaciones a cada uno de los participantes con dos semanas de anticipación. 
•:• Confirmar al instructor y verificar con él los últimos detalles del evento. 
-> Hacer uno lista de asistencia con los participantes confirmados con dos días de anticipación. 
·> Verificar lo disponibilidad la sala de capacitación donde se realizaré el evento . 
..;. Inspeccionar el adecuado funcionamiento de equipo audiovisual que se utilizará 
.;. Tener tlStos los manuales y material didáctico que se utilizará en el cursa. tanto del instructor. 

como de los participantes. 
<· Programar los servicios de café. comida y limpieza . 
._, Elaborar el calendario de adividades que se utilizarán o lo k:Jrgo de la e}ecuci6n del programa • 
.:· Elaborar el documento que establezco las reglas del curso que deben cumplir los participantes. 
·:· Hacer los constancias o diplomas para cada participante. 

Durante la ejecución del curso: 

·:· Supervisar y controlar la etecución del evento. 
·> Verificar a los participantes e instructor. 
·:· Dar la bienvenida a los participantes y presentar al instructor . 
._-. Verificar que los instructores se apeguen al programa en cuanto o tiempos y contenido . 
.;. Realizar ajustes al programa si fuera necesario. 
·> Colaborar con los instructores en el desarrollo del programa cuando se requiera. 
·> Controlar y supervisar el manejo de los recursos materiales y audiovisuales durante el desarrollo 

del evento. 
•> Hacer el cierre del evento. entregar constancias o diplomas y coordinar la evaluación del curso. 
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Es importante señalar que la ejecución de un programo de capacitación. implica un proceso de 
enseñanza - aprendiza¡e; en primer lérmino lo programación y sucesión del adiestramiento debe 
introducirse en el sistema motivacional del participante. No ocurñrá cambio alguno en el empicado., 
cuándo las respuestos que componen a la capacitación no están ligadas directamente a los deseos o 
propósitos de coda participante (Dunnette. 1986). 

Para hacer más efectivo el proceso de enseñanza - aprendizaje. se enlistan a continuación algunos 
de los principios de aprendizaje existentes que se deben de tomar en cuenta en la impartición de algún 
curso: 

1 • Pequeños dosis: Un aprendizaje parcial es mejor que uno entrega de información en bloque. a 
menos que ésto esté estructurada. 

2. Aprendizaje espaciado: Se recomiendan 10 minutos de descanso por coda 50. para una retención 
o largo plazo. 

3. Respuesta activa: El participante debe estor activo para mayor motivación· 
. . '.···>:· 

4. Repetición: El participante debe responder adivamente hasta -que ·~p~nd~· ;lo~-- respuestos 
adecuadas o correctas y desaparezcan los inadecuadas o incorrectas,. ·~·~·:::.·. ·,-,-

5. Retroalimentación y evaluación inmediata: Contribuye al oprendizafe el d~Po~r.~e_ ¡,:.formación 
inmediata. además do lo obtención de refuerzo. que sucede cuando_ una~respuesta conduce a 
satisfacción de cualquiera de los deseos del participante. - ., 

6. Velocidad propia: El oprendizate debeña respetar los ritmos individuales: 

7. Recenda y primacía: Lo primero y lo último se recuerda mejor. 

B. Resonando: se aprende mejor lo relacionoble y útil. 

9. Material significativo: Sobre lo que uno ya sabe .. 

1 O. Aplicabilidad: Transferencia del aprendizaje. con reSpecto a Jos contenidos y las condiciones en 
que se dan. 

11 • Aprendizaje multisensoriol: Se debe usar .m~ltipliddad de recursos. 

Modelo de una Sesión de Capacitación: 

l. Introducción: Captor la atención. aumentar lo motivación. verificar expectativas. reducir la 
ansiedad (descongelamientot verificar conocimientos previos. 

2. Cuerpo: Graduar k>s contenidos en cuanto o k> que el suteto .. debe saber"'. ·debeña saber"' y 
"'podña saber"'. Se debe ordenar los contenidos en una secuencia lógica. progresivo en cuanto a 
dificultad. verificando los conocimientos actuaSes y pasar de lo conocido o lo desconocido. 
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3. Seleccionar las técnicas de capacitación: conferencio, clase expositiva .. simulación. etc. 
Seleccionando recursos y estimando el tie~po. 

4. Resumen: aclarar dudas .. recapilukir. asociar con los contenidos y habilidades consecuentes. 

1.3.S.. Evaluad6n 

la evaluación es definida como la medición científica de los fundamentos. opficación. efectos a 
corto y a largo plazo. de las acciones del diseño y lo etecución de los programas de capacitación; es la 
etapa permanente del programo que permite obtener datos cuantificables y confiables para determinar 
hasta qué punto los participantes han adquirido los conocimientos y habilidades que se les han enseñado. 
Permite además conocer la eficacia de las técnicas y los alcances de cada programa INúñez.. M 1986). 

De acuerdo con smceo. (1997). la evaluación de cualquier curso. deberá informar sobre cuatro 
aspectos básicos: 

1. Reacción: Es la percepción de los participantes sobre la efectividad del curso. por medio de 
cuestionarios; si la reacción es de gusto. se presume que el curso fue produdivo y motivador. por 
el contraño. si la reacción es de frustración o negativa. se deduce fácilmente el fracaso del curso. 
Se evalúa también la adecuación de contenidos. el dominio del instrudor. el manejo del tiempo 
de parte del instrudor. claridad de exposición. aspectos útiles y menos útiles. etc. 

2. Aprendizaje: Es necesario conocer nivel de adquisición de conocimientos del participante y en qué 
grado. distinguiendo dos aspectos: lo nuevo que aprendió y lo que recordó a lo largo del curso; 
esto se realizo a través de una evaluación pre - post. por pruebas de contenidos. etc. 

3. Conducta: Este aspecto es el más importante y dirtcil de evaluar. Qué cambios se registraron en la 
actitud del alumno. en su conduda. en su desempeño. etc. 

4. Resultados: Esto indico los resultados específicos posteriores al curso y que van o significar una 
me¡oño. un cambio en el puesto de trabajo. el impacto en lo organización y ROi (retum on 
investment) retomo de inversión. Se usan informes de gestión. niveles de producción. calidad. 
costos. niveles de ousentismo. rotación. incapacidades. etc. 

Según Jiménez (1992). la evaluación debe abarcar principalmente tres áreas: 

a} Evaluación del participante: Para hacer esta evaluación se emplean diversos técnicas. toles como: 
exámenes prádicos de conocimientos; observaciones directas; pruebas de elección múltiple. de 
frases incompletos y de coincidencia; comparaciones con exámenes pre y post de preguntas 
abiertas o cerradas. etc. Los exámenes pueden ser: escritos. orales y prácticos lreolizando una 
laborl. y los criterios determinan su sentido son dos: subietivos y obietivos. 

b} Evaluación del curso: Se evalüan cuatro categoñas: 

-:• Reacción hacia el curso: se pretende identificar si el curso gustó a los participantes. si les 
sirvió. si va a serles útil. si cumplió con sus expedotivas. y si hubo cambios en su 
desempeño laboral y desarrollo personal. 
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00:• Organización: Si estuvo bien organizado el evento.. si se cumplieron los horarios. si el 
equipo audiovisual y el material fue el adecuado. y si los instalaciones ft.i_eron adecuadas. 
etc. _ 

•!• Planeación: si los objetivos fueron los corredos. si estuvieron bien planeados. si los 
contenidos cumpr1eron con los objetivos. si las técnicos y apoyos didádicoS facirrtaron· lo 
comprensión y si fueron motivantes. , · · 

-!• Resultados: Se observa si hubo cambios de condudo. 

e) Evaluación del instrudor: Se realiza generalmente por parte de los participantes. con la finalidad de 
que el capacitador mejore su desempeño en sus cursos posteriores. 

t.3.6. 5- -to 
El seguimiento es considerada como la última etapa del proceso de Capacitación y su éxito. 

depende en gran medida. del jefe inmediato del empleado; es él quién sentará los bases para la 
motivación del recién egresado de un curso. Sin embargo. lo realidad ha demostrado que el egresado de 
algún curso al poco tiempo se frustra y su ánimo decrece porque no encuentra apoyo en su tefe. o en su 
grupo de trabajo. Este probJema es precisamente el que debe atacar el concepto de seguimiento. 

En realidad, la evaluación del adiestramiento debe tomar la fonna de un experimento. utilizando 
medidas de eficiencia de ·antes· y ·después· en grupos de control {no adiestrado) y experimental 
ladiestrado). 

Si la capacitación tiene el efecto deseado. las personas del grupo experimental deben mostrar 
cambios mucho mayores en la dirección de adquirir las condudas terminales deseadas que las personas 
del grupo control. Si no ocurren cambios en ningún grupo. se puede poner en dudo Ja eficacia del 
programa de capacitación. Si ocurren cambios iguales en ambos grupos. se puede concluir sin dudo que 
el programa de adiestramiento no es el agente causal primario o necesario para cambiar la conducta. 
Quizás esta es una rozón de por qué los directores de capacitación en la industrio realizan con tan poco 
frecuencia evaluaciones experimentoJes de sus programas. los pone moJestos y temerosos la posibilidad 
de obtener resultados negativos. 

Se puede decir que el seguimiento de un programa. ¡unto con la evaluación. es lo única manera 
que tenemos paro verificar la eficacia o no eficacia de Jos cursos impartidos. además nos pennite 
comparar el avance logrado en el programo en comparación con los obfelivos planteados. el 
mejoramiento de programas futuros. la corrección de errores y la reprogramación de contenidos poro 
me¡orar el programo de capacitación. 



CAPITULO 11 
•LA CAPACITACIÓN Y EL ADIESTRAMIENTO-

2.1. Concepto de CapacltacMln y ªll'r troo1~ y su aplkacllln en la Industria 

A lo largo de la historia del hombre, lo transmisión de conocimientos ha sido el elemento que ha 
permitido la evolución de la ciencia. de la sociedad y del individuo. 

La Revolución Industrial a mediados del siglo XVIII, trajo consigo el mayor conocimiento de los 
métodos y procedimientos de trabajo en el menor tiempo posible. lo cuál permitió el avance tecnológico 
que hasta el dio de hoy se ha dado. 

A partir de la lra y 2da. Guerra Mundial. la capacitación y el entrenamiento han tenido un gran 
desarrollo, ya que los métodos utilizados durante el entrenamiento militar se han ajustado a otros 
campos de la acción humano, especialmente de kJ industria. Hace 30 años aproximadamente. en 
México, las empresas públicas y privadas le empezaron a dar a la capacitación y el adiestramiento 
importancia requeñda. 

El tema de la capacitación cobra mayor interés en nuestros días. y se debe principalmente a que 
la cantidad de personal con escolaridad media y superior es mínima y. por consiguiente. no cubren la 
demanda de personal calificado que la industria requiere. por lo que las organizaciones tienen que 
establecer programas periódicos de capacitación y adiestramiento. paro cubrir estas necesidades. 

Aun así existe una gran confusión respedo a los diversos conceptos que existen sobre el tema. 
tales como: Capacitación. Adiestramiento. Entrenamiento. Educación. Enseñanza. Instrucción. Desarrollo. 
etc. para lo cual es necesaño establecer las diferencias que algunos autores marcan para estos 
términos: 

2.1.1. Conc9plo de Edu e a cU n 

El concepto educación denoto los métodos por los que una sociedad mantiene sus 
conocimientos. cuttura y valores; afecto a los aspectos fasicos. mentales. emocionales. morales y 
sociales de la persona. El trabaio educativo se desarrolla por un profesor. de manera individual. la 
familia. la lgJesia o cualquier otro grupo social. la educación formal es la que se imparte por lo general 
en una escuela o institución que utiliza hombres y mu;eres que estOn profesionalmente preparados 
para esta tarea (Encarta. 2001). 

De acuerdo con Chiavenato (1996). educación es '"'toda influencia que el ser humano recibe del 
ambiente social durante toda su existencia. para adaptarse a las normas y los valores sociales vigentes 
y aceptados. el ser humano recibe estas influencias. los asimila de acuerdo con sus inclinaciones y 
predisposiciones y enriquece o modifica su comportamiento dentro de sus propios principios 
personales. la educación puede ser formal o institucionalizada {escuelas e institutos). o informal lla que 
se sigue en el hogar y con grupos sociates)'"'. 

Por su parte. Pinto {1992) complementa la definición anterior y lo concibe como una preparación 
teórica y cultural de caráder inle~ual que se da básicamente en la escuela. 



Es decir. educar es esencialmente 1res cosas: 

1 • Bñndar conocimientos para enriquecer las capacidades de los individuos. 
2. Ofrecer argumentos poro cambiar la percepción y actitud de los individuos hacia las cosas. 
J. Ampliar la socialización que reciben las personas en busca de la adaptación al medio. 
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Puede hablarse de dHerenles tipos ele educación: educación social religiosa. cuhural poírtica. 
moral. profesionot etc .• ésta úttimo es la que nos interesa. siendo de tipo formal o institucionalizada. y 
es la encargada de preparar al hombre paro su vida profesional. Comprende estas etapa~: · 

Formación profesional: es la educación profesional que prepara al hombre para ·u~·a pfofesión 
en determinado mercado de trabajo. puede darse en las escuelas. y t~m~ién · d~ntro. de los 
propias empresas. 

Perfeccionamiento o desarrollo profesional: es lo educación profesiOO~/_:~:~~di~~~f~:-·~·~-~-~pliar. 
desarrollar y perfeccionar- al hombre para el crecimiento profesional deritro .. de.)ina:Carrero en 
la empresa o paro que se vuetvo más eficiente y productivo en su.cargo .. ¡)reparándolo para 
que asumo funciones más complejas y numerosos. · -

2.1.2. Concepto de DesarTOllo 

El concepto de desarrollo. puede entenderse como un progreso integral del hombre. Abarco la 
adquisición de conocimientos. el fortalecimiento de &o voluntad. la disciplina del coráder y la adquisición 
de todos las habilidades que son requeñdas paro el desarrollo de las adividades loboraSes. 

Comprende íntegramente al hombre en todo la formación de la personalidad (carácter. hábitos. 
educación de lo voluntad, cultivo de lo inteligencia, sensibiridad hacia problemas humanos. capacidad 
de dirigir, etc.) y promueve el crecimiento profesional a fin de estimular la efectividad en el cargo. Ttene 
objetivos o largo pklzo y generalmente busca desarrollar actitudes relacionadas con uno determinada 
filosofia que la empresa quiere implementar. 

2.1.3. Concepto de Entrenamiento 

El entrenamiento es el acto por medio del cual se incremento el conocimiento y los capacidades 
de un empleo en la ejecución de un particular. 

De acuerdo con Pinto (1992). el entrenamiento se ocupa del desarrollo de habilidades y 
destrezas necesarias para poder hacer. para desempeñar efidentemente un puesto de trabajo 
provocando cambios en &a esfera cognoscitiva del suteto; lo motivación es otro concepto asociado .. ya 
que se relaciono con el querer hacer. ocupándose de los intereses y aspiraciones presentes en lo esfera 
efectiva de los individuos. 

Chiovenoto. (1996}. lo define como un .. proceso educacional o corto plazo aplicado de manera 
sistemático y organizada. mediante el cual los personas aprenden conocimientos. aptitudes y 
habilidades en función de objetivos definidos; implica lo transmisión de conocimientos específicos 
relativos al trabajo, oditudes frente o aspedos de lo organización, de la tarea a realizar. del ambiente. y 
del desarrollo de habilidades·. Ttene por objeto adaptar al hombre poro el efercicio de una determinada 
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función. sus objetivos Son más a corto plazo. Está oñentodo a ·10 productivo. desarrolla habilidades 
especificas en ámbitos res1ñngidos y da una instrucdón más técnica. 

Un entrenamiento efectivo. modifica a las personas en su forma de pensar. de actuar y de sentir 
y puede involucrar cuatro tipos de cambio de comportamiento (Pinto. 1992): 

Transmisión de informaciones: se refiere al contenido de loS programas de entrenamiento y a 
su difusión. · 

Desarrollo de habilidades: se refiere o los destrezas y conocimientos relCcionadós cc:;n el ·cargo 
actual y de posibles ocupaciones futuros; orientándose· de mone~a directa' a - las. toreos y 
operaciones que van a etecutorse. · 

Desarrollo o modificación de actitudes: se refiere al cambio de aditudes negativas por 
positivas entre los trabajadores. aumento de la motivación y de sentimientos a las demás 
personas. También impraco la adquisición de nuevos actitudes y hábitos. 

Desarrollo de conceptos: tiene lugar cuando el entrenamiento esta d1ñgido a eJevar el nivel de 
abstracción y conceptualización de ideas y de filosofías que les permitan pensar en ténninos 
más amplios. 

2.1.4. Concepto de Aáoestramiento 

De acuerdo con Núñez.. 11983t el adiestramiento es ·1a occ1on destinada a traba}adores no 
calificados que realizan exclusivamente labores manuales sencillos. encaminadas a desarrollar sus 
habilidades !aptitud para la reacción psíquico o motora que ha aprendido el individuo para e¡ecutarlas 
con rapidez y esmero) y destrezas lfocilidod y precisión en la ejecución de odas). con el propósito de 
incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo• 

Siliceo, (1997) lo define como "lo habilidad o destreza adquirida, par regla general, en el trabajo 
preponderantemente ftsico. Desde este punto de vista. el adiestramiento se importe a los empJeados de 
menor categoña y a los obreros en la utilización y mane¡o de máquinas y equipos·. 

Lo Unidod Coordinadora del Empleo, Capacitación y Adiestramiento IUCECAl de la Secretaria del 
Trabajo y Previsión Social. define el adiestramiento como uno ·acción destinada a desarrollar las 
habilidades y destrezas del trabajador. con el propósito de incrementar la eliciencio en su puesto de 
trabajo" ISiliceo, 1997). 

El adiestramiento es el conjunto de actividades encaminados a hacer mas diestro al personal. es 
decir. a incrementar los conocimientos y habilidades de coda trabo¡ador de acuerdo con las 
corodeñsticas del puesto de trabo¡o. con el fin de que lo desempeñe en fonna más efectivo. hace 
alusión a la habilidad para hacer algo. 

2.1.s. c-pto c1e capocitaci6n 

De acuerdo con Siliceo (1997) ·10 capacitación consiste en una actividad planeado y basada en 
necesidades reales de uno empresa y orientado hacia un cambio en los conocimientos. habilidades y 
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actitudes del colaborador; es lo función educativa de uno empresa por lo cual se satisfacen 
necesidades presentes y se prevén necesidades futuras respecto de lo preparación y habilidad de los 
colaboradores"' 

Por su porte Pinto. 119921_ entiende la capacitación como el proceso de enseñanza-aprendizaje 
que pretende modificar la conducta de Jos personas en formo planeada y conforme a objetivos 
específicos. así la capacitación se dirige al me¡oramiento de la calidad de los recursos humanos 
valiéndose de todos los medios que Je conduzcan al incremento de conocimientos. al desarrollo de 
habilidades y al cambio de actitudes en cada uno de los individuos conforman lo empresa. En este 
sentido. kJ capacitación se sustenta en una filosofía que rescata el valor del ser humano dentro de la 
empresa y que responde a una manero de pensar y entender el medio ambiente social. laboral y 
familiar en que éste se desenvuetve. 

De acuerdo con Mendoza. (1993). lo capacitación es ""uno acción destinado paro trabajadores 
calificados. técnicos y supervisores. encargados de tareas que impliquen conocimientos especiales. 
encaminadas a desarrollar sus aptitudes. con el propósito de prepararlo poro desempeñar 
eficientemente uno unidad de trabajo especifica e impersonal'"' 

Beny y Houston. (1993) la definen como un juego deliberadamente planeado de experiencias de 
aprendizaje. diseñado paro modificar cualquiera de los caradeñsticas propias del empJeado. A través 
de la capacitación. se puede aumentar el conocimiento. y lograr cambios en las habilidades y/o 
actitudes de lo persono. 

Se puede decir que es una actividad sistemática. planificado y pennanente cuyo propósito 
general es preparar. desarrollar e integrar o los recursos humanos al proceso produdivo. mediante la 
entrega de conocimientos. desarrollo de habilidades y aditudes necesarias para el mejor desempeño 
de todos los trabajadores en sus actuales y futuros cargos y adoptarlos a las exigencias cambiantes del 
entorno. (Rodñguez. F. 19991. 

Existe uno diferenciación prédica entre educación y capacitación .. yo que intentan entender la 
naturaleza inherente al proceso de aprendizaje. mismo que ocurre en ambos procesos y que son 
diferentes entre si. capacitación tiende o hacer mas especifica para el tipo de trabajo que necesita ser 
realizado. y está mas orientada a herramientas y técnicas y menos orientada a conocimientos.. y 
educación tiene un enfoque más general. ya que está orientado hacia el desarrollo básico. aunque 
extenso. de conocimientos y habilidades. 

lo capacitación está orientado a un aprendizaje en 3 niveles: 

1 • Incorporación de la información: de carácter cognitivo. orientada al saber. centrada en los 
contenidos. 

2. Desarrollo de habilidades: desarrollar ciertas destrezas prádicas. en uno esfera psicomotoro. 

3. Modificación de actitudes: en un área afectiva. orientada al desarrollo del ser. 
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En resumen. se presenta un ,cuadro que explica en que nivel se encuentra cada uno de los 
conceptos arriba mencionados (Ramirez.'A.-1999): 

- . -' EDUCACIÓN 
Adquisición Intelectual cte bienes culturales, ya sea formales o Informales 

DESARROLLO 
Formación de la penonalidad 

ENTRENAMIENTO 
Preparación para una tarea 

CAPACITACIÓN 
Conocimientos y desarrollo de aptitudes 

ADIESTRAMIENTO 
Habilidad para tareas motoras 

Existen ciertos e~mentos de la Capacitación que pueden ayudar u obstaculizar en su desarrollo. 
estos son los siguientes: 

• Limitaciones de Ja Capacitación: 

a) No cambia o las personas si éstas no están motivadas. 
b) No resuehle los probSemas de una organización defectuosa. 
e) No reemplaza kJ contratación de nuevos empleos. 
d) No aumenta el potencial de oprendizo}e. aunque puede estimular el uso de aditudes. 
e) No sustituye costumbres o hábitos por sí solo y tampoco ofrece resultados de forma inmediato. 
f) No asegura el aumento de la eficiencia. 
g) No produce buenos resultados si no involucra o Gerentes y niveSe.s Directivos. 
h) No suple carencias originados por malos sistemas. estruduras disfuncionales. bajos sueldos. 

problemas de estatus y de motivación. 
i) No es la único variable de que la empresa dispone para influir sobre sus empleados. 

• Ventajas de lo Capadtación: 

a) forma trabaiodores y empleados más capaces. para desempeñar eficazmente un trabato 
determinado y mejorar los relaciones laborales. 

b) Es parte de Sos soluciones paro tener mayor produdividad. 
e) Es una herramienta efectiva para me¡orar la comunicación y la participación. 
d) Ttene resuhados positivos o mediano plazo si es que ha sido técnicamente bien dirigida. 
e) logra objetivos si éstos son realistas y se diseñan correctamente. 
f) lmpada a los trabajadores para lograr un cambio positivo. tanto personal como 

orgonizacional. 
g) Sirve para comunicarse con los trabajadores. conocer el origen de los problemas y adelantarse 

a su solución antes de que se manifiesten con gravedad. 
h) Puede ser peligrosa si se empleo a la ligero y no se apoyan sus resuhados. 



• Objetivos de la Capacitación 

Para el desarrollo de lo empresa 
a) Solucionar problemas productivos. administrativos u otros. 
b) Adaptar a la empresa a los avances tecnológicos. 
e) Preparar a las personas paro un plan de desarrollo futuro de recursos humanos. 
d) Prever la existencia de problemas por falto de capacitación. 

Para el desarrollo de las personas 
e) Contribuir a su adaptación al puesto de trabajo. 
f) Complementar la educación escolar. 
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g) Nivelar conocimientos técnicos y destrezas básicos. adualizar conocimientos teóricos y 
técnicos. 

h) Contribuir a un clima laboral sano. 

• Funciones de lo Capacitación: 

i) Planificación: Toma de decisiones en cuanto a las necesidades de capacitación. coordinar 
equipos que definan las pofiticas. definir las prioridades y los formas de operar. 

j) Organización: Estructuración interno del área de capacitación. as1gnar responsabilidades. 
coordinar los acciones de capacitación internamente y con organismos externos. 

k) Dirección: Implica asesorar técnicamente a niveles directivos. representar interna y 
externamente a lo empresa en tas odividades del área. 

l) Control: Evaluación total del sistema. evaluar la programación. las actividades de capacitación 
y comprobar lo rentabilidad de la capacitación. 

• Recursos de lo Capacitación 

a) Rnoncieros. 
b) Humanos. 
e) Institucionales. 
d) Materiales. 

2..1.6. Topos de Capacitaci6n 

De acuerdo con Park1nson. (1999). uno de las forTTias mas comunes de capacitación es aquella 
que se realiza en el trabaio OJT lon-the-¡ob). Esta se asocia normalmente con los traba¡odores de nuevo 
ingreso y toma lugar durante los horas de lroba¡o. Usualmente. esta capacitación es realizado por 
algunos compañeros y en el lugar de traba¡o de la persona a capacitar. Sin embargo. para estab~er 
fonnalmente un programo de capacitación OJT dentro de una organización. es importante contar con el 
compromiso e involucromiento de los Jefes y Gerentes de todas las áreas involucradas. Existen 
numerosas fonnas de capacitación aporte de OJT. algunos de los cuales se realizan en el trabajo y 
otros fuero de él; muchas de ellas involucran grupos o equipos de trabajo. A continuación se enlistaron 
diferentes tipos de capacitación que son usados paro el desarrollo del personal: 
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<· Capacitación Formal: Es como un curso de capacitación que tiene una duración de varios días. 
impartida por capacitodotes profesionales como un evento de la compañia o en ui:-i sitio fuera 
de la empresa. 

'.• Capacitación a distancio: Este tipo de copacifación requiere· de un copocitodÓr qÜe emprenda 
asignaciones individuales. normalmente fuera de los horas· de,<oficina;· ... ·QJ:)oyándose por 
materiales de capacitación escritos. · 

- -. ' : -.-, 

·:O- Coaching: Es una relación formal o informal entre los directivos y sus subordin_a~os~ .1~ cÚál está 
diseñada para dories una guia paro su desarrollo cognoscitivo. · 

·:· Rotación en el trabajo: Esta es uno forma de capacitación común en el sector del comercio 
detallista (cadenas de autoservicio y departamentales). en la cuál se enfrenta al·aprendiz a 
una variedad de trabaios diferentes. 

~ Proyecto de Dirección: Organizaciones grandes. pueden fonnar equipos disciplinarios para 
dedicarse específicamente a problemas de negociaciones. Frecuentemente estos tienen un 
propósito doble. es decir. no solamente trabajar en un problema dado. sino también de 
integrar a miembros del equipo a las nuevas ideas y maneras de operar (Parkinson. 1999). 

-> Capacitación Individual: El entrenamlento individual intenta proporcionar a una sola persona. 
los conocimientos. experiencias y habilidades que son necesarios para que desempeñe mejor 
su puesto (Siliceo. 19971. 

•!'- Capacitación para el trabajo: Es de carácter escolarizado y se refiere a la enseñanza
aprendizaje de los conocimientos. habUidades. actitudes y destrezas que requiere el individuo 
para Incorporarse al sistema productivo en una ocupación especifica. 

<· Capacitación en el trabajo: Se imparte en los centros de trabajo y persigue el propósito 
concreto de desarrollar los conocimientos. habilidades. actitudes y destrezas de los 
trabajadores para incrementar su desempeño en un puesto o en un área de trabajo especifica 
(Pinto. 19921. 

2.1.7. M6todos y T6cnicas da CGpac:itoci6n 

Mendoza (19911. hace una clara distinción entre ambos conceptos y brinda un amplio panorama 
sobre los diversos métodos y técnicas que existen. los métodos son de caráder general y las técnicos 
son restringidos y limitadas. En algunos casos. los métodos se componen de vañas técnicas. por 
e¡emplo. un curso en un aula. utiliza técnicas como e.xposkión y estudio de casos. A continuación. se 
exponen las técnicas más emp~dos: 

1. Charola de Entrada: Se integra de uno muestra representativa de vivencias de un año 
compJeto. en todos los aspectos de un puesto. 

2. Conferencia: Se trata de uno de los métodos más antiguos y practicados en el campo de la 
enseñanza. Es útil cuando el objetivo de la capacitación es entregar conocimientos a nivel 
intelectual. cuando lo audiencia es más o menos numerosa lmás de 20) y cuando hay poco 
tiempo. Ttene bajo costo. ahorra tiempo. se adapta a un auditoño grande. necesita pocos 
recursos. sin embargo puede generar aburrimiento. no necesariamente hay cambio 
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conduciuol. hay una comunicación unidireccional en la que no se verifica un entendimiento 
eficaz. hay alta probabilidad de distorsión. refuerza lo pasividad de los participantes. no 
proporciona retroalimentación y no se deterrninan los efecios sobre el auditorio. 

3. Congreso: Es uno reunión con el propósito de impartir e intercambiar información. tomar 
decisiones. resolver problemas. averiguar hechos y planear. esta información es obtenida por 
condudores competentes en las áreas en cuestión. 

4. Corrillos: Es la división que se hace de un grupo de personas en varios subgrupos con el 
propósito de analizar y disculir determinado información y oblener conclusiones que refle¡en 
su pensar y sentir. 

5. Dramatización: Dos o más personas representan una situación de la vida real asumiendo 
roles del caso. con el ob¡eto de que pueda ser mejor comprendido y tratada por el grupo. 

6. Entrevista Colectiva: Un equipo de miembros elegidos por un grupo interroga O un experto 
ante un auditorio sobre un tema de interés previamente establecido. 

7. Enseftonza Programada: El participante progresa en el aprendiza¡e según su propio' ritmo. ya 
que resuelve cuestiones que contienen los materiales impresos y obtiene información 
inmediata sobre respuestas en el mismo material. que es auto administrable. 

8. Estudio de caso: Es la descripción de un evento que habitualmente loma la fonna de una 
narración. con el suficiente material de apoyo para que parezca lo más real posible y permita 
el desarrollo de soluciones reales. Va seguido por varias preguntas y un análisis de 
información a través de discusiones grupales. Debe ser un caso lo más cercano a lo real 
posible. debe permitir una solución realista. Se utiliza cuando el objetivo es desarrollar 
habilidades de análisis o relacionar información con conocimientos adquiridos previamente. 
se debe disponer del tiempo sufidente. además promueve lo discusión y análisis grupal. hay 
mayor intercambio de ideas. estimula la transferencia del aprendizaie. sin embargo cuando 
es muy largo y complei<> genera frustración. muchas veces los participantes se concentran en 
buscar soluciones rópidas mós que desarrollar habilidades de análisis. 

9. Grupo de Discusión: Un grupo reducido trata un tema o problema en discusión libre e 
informal. conducido por un coordinador. 

10. Juego de Negocios: Proporcionan pródico en el uso de datos sobre recursos y procesos de la 
empresa acordes al puesto. por eiemplo para el Gerente General serian los programas de 
producción. estados financieros. etc. Y los participantes usan estos datos para lo toma de 
decisiones. 

11. Mesa Redonda: Un equipo de expertos que sostienen puntos de vista divergentes o 
contradidoños sobre un mismo tema. exponen ante un grupo en fonno sucesiva. 

12. Panel: Un equipo de expertos discute un tema en forma de diálogo o conversación ante un 
grupo. 

13. Phillips 66: Un grupo grande se divide en subgrupos de 6 personas para discutir durante 6 
minutos un temo y llegar a uno conclusión. de los informes de todos los grupos se extrae una 
conclusión final. 
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14. Role - P/aying: Hay dos modalidades: uno asume el rol que no le corresponde o son ellos 
mismos y tratan de aplicar conocimientos. Los participantes reciben descripciones de roles. 
los observadores reciben guias de observación básico. Los papeles deben representarse 
claramente y pueden ser distintos del rol usual. Se recomiendo cuando se quiere modificar 
actitudes. comprender percepciones y sentimientos de otros. Alienta la transferencia del 
aprendizaje. proporciono feedback inmediato. los participantes comprenden los efectos que 
su conducta tiene sobre otros y permite lo modificación actitudinal. mostrando diferencias 
entre el pensar y el hacer. sin embargo. si los participantes no se involucran o no muestran 
habilidades para el rol. si hoy descalificación hacia la otra parte. 

15. Seminario: Un grupo reducido investigo extensamente un temo en sesiones planificados. 
recurriendo o fuentes originales de información. Se aplica o todo actividad educativa en lo 
que lo participación del grupo y del instructor es lo clave y forma bósica. T.ene como obietivos 
principales la integración del grupo y la creatividad del mismo para analizar. discutir. 
seleccionar problemas. estabtecer proposiciones. etc. 

16. Simposio: Un grupo de expertos desarrolla diferentes aspectos de un tema o problema en 
forma sucesiva ante un grupo. 

17. Técnica Demostrativa: Es un método individual y consiste en que el instructor·e¡ecute.una 
operación explicándola detalladamente. sirve para enseñar principalmente destrezas 
manuales. tales como manejar uno máquina o herramienta. 

18. Técnico Expositivo: Consiste en la presentación oral de un temo que el instructor hoce ante un 
grupo de personas. 

19. Visita: Es un recorrido o gira cuidadosamente planeado a un lugar fuero de donde se imparte 
lo capacitación. el propósito de lo visito es proporcionar kJ observación directo de objetos. 
procesos. operaciones y situaciones que no se pueden trasladar o reproducir en el lugar de 
la capacitación. La visito puede durar menos de una hora o varios áKJs o semanas. 

En lo actualidad y debido a los avances en lo que a pedagogía se refiere. debemos aceptar 
que lo enseñanza debe estar centrada en el grupo y no en el instructor. lo cuál quiere decir que la 
creatividad. la interacción y la aportación de coda uno de los educandos. son la clave del éxito en la 
función educativa. esto sin menospreciar o algunos métodos cuyo éxito reside sólo en lo labor del 
instructor (Silíceo. 1997). 

2-2. El ..-reo legal de la capacitación en M6xico 

El aspecto Je.gal. es una parte del proceso de capacitación que mós cuidan las empresas. y 
resulta de los gestiones legales que se realizan ante las autoñdades de Ja Secretaña del Trabajo y 
Previsión Social. particularmente en la Dirección General de Capacitación y Productividad. que es la 
entidad responsable de vigilar el cumplimiento de las disposiciones de lo Ley Federal del Trabajo en 
materia de capacitación. 

El proceso legal de lo capacitación. tiene como obietivo cumplir con los requerimientos que 
señala lo ley en su articulo 153 inciso A al X del Capitulo 111 Bis de la Ley Federal del Trabajo. en materia 
de capacitación y adtestromiento. como son: informar sobre la constitución de comisiones mixtas. el 
registro de piones y programas y el registro de constancias de habilidades laborales IPinto. 1992). 
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En enero de 1978. es notificado a través del Diario Oficial. la obligación del patrón de dar 
capacitación al trabajador. convirtiéndose en un derecho para los empleados. Esto se encuentra en el 
Articulo 123 en su fracción XIII que dice: ·1as empresas. cualquiera que seo su odividad. estarán 
obligadas a proporcionar a sus trabajadores capacitación o adiestramiento poro el trabajo. La Ley 
reglamentaria determinará los sistemas. métodos y procedimientos confonne o los cuáles los patrones 
deberán cumplir con dicha obligación·. 

Uno de los propósitos fundamentales de la Secretaria del Trabajo y Previsión Social es establecer 
programas de capacitación que respondan o las necesidades de las empresas para incrementar su 
productividad y competitividad y al mismo tiempo permitir el desarrollo de los actitudes. habilidades y 
destrezas de los trabajadores. con ob¡eto de que mediante la capacitación puedan obtener la 
certificación de competencia laboral que acredite los conocimientos y técnicas adquiridos. 

Ahora bien. si el patrón no cumple con esta obligación. se impondrán las sanciones 
establecidos por la Ley Federal del Trabajo en su Articulo 994 fracción IV, que establece de 15 a 315 
veces el salario mínimo general como multo. esta se dupficorá si la irregularidad no es subsanada 
dentro del plazo que se conceda por ello, (Pinto, 1992). 

En este sentido. conforme a la ley Federal del Trabajo. la Dkección General de Capacitación y 
Productividad. promueve. difunde y verifico el cumpfimiento de las obligaciones legales que tienen las 
empresas en materia de capacitación. con apego a lo establecido en el ·Acuerdo por el que se fljan 
criterios generates y se establecen los formatos correspondientes. para lo realización de trámites 
administrativos en materia de capacitación y adiestramiento de los trabajadores"" .. publicado en el 
Diarios Oficial de lo Federación el 18 de abril de 1997. 

Paro cumplir con lo estipulado por la ley. los Planes y Programas de Capacitación se preSentan 
ante Ja Secretaño del Trabajo y Previsión Social para su registro. en conformidad con lo dispuesto en la 
ley Federal del Trabajo en sus artículos 153-A, 153-N, 153-0, 153-R. y 153-F, siguiendo los siguientes 
formulismos: 

2.2..1. Comisi6n Miltta de Copacitad6n y Aáoestmmiento 

De acuerdo con el articulo 153-1. fa Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento es el grupo 
de trabajo responsable de vigilar en codo empresa la instrumentación y operación del sistema y 
procedimientos que se implanten paro mejorar la capacitación y el adiestramiento de los trabajadores. 
y sugerir los medidas tendientes o perfeccionarlos canlonne a los necesidades de los trabajadores y de 
la propio empresa. 

Las comisiones mixtas de capacitación y adiestramiento se constituyen en coda empresa y se 
integran de manera bipartita y paritario. El número de sus integrantes y sus bases generales de 
funcionamiento serán determinados. de común acuerdo. por el patrón v los trobatadores. 

las empresas deben mantener en sus registros internos la información respecto a la integración 
de las comisiones mixtas. conforme al forTTiato DC-1 -informe sobre lo constitución de la comisión mixta 
de capacitación y adiestramiento• (Ver Anexo lJ. así como información de las bases generales de 
funcionamiento y las actividades de Jos últimos doce meses. ven coso de algún cambio o actualización 
relativa a la misma. Uenar en el formato DC-lA, denominado "'lnfonne sobre lo actualización relativa a la 
comisión mixta de capacitación y adiestramiento- (Ver Anexo 2); esto información debe ser presentada 
por la empresa. cuando la autoridad laboral lo solicite. (STPS. 1997). 
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2.2.2. Planes y Programas de Capocitaci6n y Adiestramiento 

Los planes de capacitación y adiestramiento de la empresa. deben cumplir con lo dispuesto en 
el artículo 153-F y son el conjunto de acciones especificas que permiten atender los necesidades de 
formación. actualización y desarrollo de los trabajadores en la empresa. con objeto de proporcionades 
infonnación sobre lo aplicación de nueva tecnología. prepararlos para ocupar una vacante o puesto de 
nueva creación. prevenir riesgos de lrobajo .. incrementar lo productividad y. en general. mejorar las 
aptitudes del trabajador. 

Los planes y programas deberán ajustarse a los siguientes lineamientos: 

A. Responder o las necesidades de capacitación de todos tos puestos y niveles de trabajo 
existentes en la empresa. incluyendo los programas de inducción a los trabajadores de nuevo 
ingreso a la empresa. 

B. Podrán formularse en tres modoridades: 

•!• Planes y programas específicos elaborados al inteñor de 1a empresa. 
•!• Planes y programas comunes. elaborados por ·un,; ·gn.Jpo ·de··, empreSas. dirig1dos a 

resolver necesidades de capacitación en puest~~ ~'-~ de -}_.t~<:J~".lif'.> .. ~ u C?<=Upaciones 
determinadas. · · ::·: -:·"':-. ·: · -. " · :- -

•!· Sistemas generales de capacitación y adiestramierlto elaborados para una rama de 
adividad económica detenninada. · 

C. Deberán referirse o periodos no mayores de cuatro años. 

D. Podrán impartirse por condudo de personal propio. instrudores especialmente contratados. 
instituciones. escuelas u organismos especiarizados. o bien mediante adhesión a sistemas 
generales de capacitación y adiestramiento. 

La solicitud para lo aprobación y registro de los Planes y Programas de Capacitación y 
Adiestramiento. debe ser presentada por el patrón o representante &egal de la empresa ante la 
Dirección General de Capacitación y Produdividad o la De5egación Federal del Trabajo que correspondo. 
utilizando el formato OC-2. denominado ·Presentación del Plan y Programas de Capacitación y 
Adiestramiento• (Ver Anexo 3). debidamente requisitodo confonne a lo establecido en los criterios 
administrativos indicados. 

2.2.3. Sistema Generol de Copacitac:i6n y Ad"iesltamiento 

la solicitud para el registro de los sistemas generales de capacitación y adiestramiento es 
presentada por los asociaciones empresariales que diseñen programas generales de capacitación que 
respondan a los necesidades de todas los empresas pertenecientes a una determinada actividad 
económica. ante la Dirección General de Capacitación y Productivktad o lo Dek:!gadón Federal del 
Trabajo respectiva. utilizando poro este propósito el fonnato OC-2B. denominado '"Soticitud de Registro 
de Sistema General de Capacitación y Adiestramiento.. (Ver Anexo 5). debidamente requisitado 
confonne a lo establecido en los criterios administrativos indicados. 
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2.2.4. Constancias de Habilidades Laborales 

Las Constancias de Habilidades Laborales. son los documentos que expide la empresa y que 
son autentificados por la comisión mixta. con Jos cuales se acredita al traba¡ador haber llevado y 
aprobado un curso de capacitación que le acredite para el desempeño de un determinado puesto. de 
acuerdo con lo estipulado en el articulo 153-U. (Pinto. 1992). 

Las Constancias de Habilidades laborales. deberón sujetarse a los siguientes lineamientos: 

A. Serán expedidas por la persona o entidad instructora en el caso de instructores. instituciones. 
escuelas u organismos especializados externos. o por la empresa cuando se trate de 
instructores internos. 

B. Serán autentificadas por la comisión mixta de capacitación y adiestramiento de la empresa. a 
través de un representante de Jos traba¡adores y uno de la empresa. miembros de la propia 
comisión y designados por Ja misma. 

C. Deberán entregarse a los traba¡adores dentro de los veinte cf'tas hábiles siguientes al término 
del curso de capacitación que se lleve a cabo en la empresa. 

las empresas deberán conservar en sus registros internos. copias de los constancias incluidos 
en lo Ultima listo de constancias de habilidades laborales. Esta infonnación deberá ser presentada por 
los empresas. cuando lo autoridad laboral así lo requiera. utilizando para ello. el formato DC-3 .. 
denominado '"Constancia de Habilidades Laborales· (Ver Anexo 6}. 

2.2.5. Lista de Constancias de Habilidades Laborales 

lo listo de constancias de habilidades laboro~ es el documento por medio del cual se registran 
oficialmente las constancias expedidas a los trabajadores adiestrados y capacitados. anexando copia 
de las mismos (Pinto. 1992). 

Este registro debe ser realizado por el patrón o representante legal de kJ empresa. utilizando el 
formato DC-4. denominado '"listo de constancias de habilidades laborales·. (Ver Anexo 7). debidamente 
requisitado acorde a lo establecido en los criterios administratrvos paro tal propósito. ISTPS. 1997). 

2..2.6. Registro de Cas> Uodotes Externos 

El registro de Capacitadores Externos es un trámite que debe ser realizado por las instituciones. 
escuelas u organismos especializados de capacitación. utiTizondo el forrnato DC-5.. denominado 
""Solicitud de registro de agente capacitador externo·. (Ver Anexo 8). 

En resumen. se presento una listo de los fonnatos requisitados por la Secretaña de Trabajo y 
Previsión Social. en Materia de Capacitación y Adiestramiento: 

• Formato DC-1 y DC-1 Reverso: ·informe sobre la constitución de ki Comisión Mixta de 
Capacitación·. (Ver Anexo 11 
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• Forma/o DC-IA-. '"'Informe sobre la adualización relativa a la Comisión Mixta de Capacitación y 
Adiestramiento'"'. (Ver Anexo 2) 

• Formato DC-2 y DC-2 Reverso: ""Presentación· del plan y pi-agramas· de·· cCpocttación y 
adiestramiento"". (Ver Anexo 31 · · · 

• Formato DC-2A: "'Presentación de modificacion~·.:¡;-l~:S planes y·~-rO,~i~m~-~· de copacif~ción y 
adiestramiento'"'. (Ver Anexo 4) · 

... ·,. ·-_ ·.:.·:-- ,.-·.>".'-' 

• Formato DC-28: ""Solicitud de registro de sis!enía g-~~r~I d~ :c'?Pa_cifaclón y 0:d~ra~iento"". (Ver 
-~~ - . . 

_,··,.<<<-·- ·-::' 
• Formato DC-4: ""lista de constancia de habili.dades láboraJes•. (Ver Anexo 7) -

._: -, ,· __ ·,_·.-. ,· -

• Formato DC-5 y DC-5 Reverso: "'Soncitud de ·registro. de.Ogente capacitador externo capacitador 
externo"". (Ver Anexo 8} · 



CAPITULO 111 
.. ALBERTO CULVER DE MixK:O, S.A. DE C.V ... 

3.1. Antec.dentes 

Alberto Cutver de México S.A. de C.V. inició sus odividades en el Estado de México en el año de 
1955. con una amplia gama de productos para el cuidado y beHeza del cabello. 

Gracias a Ja gran aceptación de sus productos en el mercado nacionat rápidamente se dio una 
expansión exitosa hacia el mercado inlemacionol. mostrándose como uno empresa sólida en menos de 
diez años de existencia. éxito obtenido por el constante deseo de tomar riesgos. de buscar un diferente 
acercamiento comercial con los consumidores. satisfaciendo sus necesidades y con un ferviente deseo por 
permanecer en el mercado. manteniendo una fuente de trabajo para México y para más de 450 
empicados y 85 proveedores a nivel nacional. Actualmente la empresa con 43 años de vida. sigue 
comprometida a brindar la mejor calidad en sus productos. teniendo siempre presente las necesidades de 
los consumidores y reconociendo el esfuerzo de sus empleados. esta es la filosofia transmitida por su 
primer presidente etecutivo y fundador de la compañía. el Sr. Leonard H. Lavin. 

Alberto Culver de México. empresa preocupada por la satisfacción de las necesidades del más 
exigente de los consumidores. cuenta con una amplia gama de productos de muy alta calidad. entre los 
que destacan Geles. Shampoos. Acondicionadores y tratamientos especializados para el cuidado y 
embellecimiento del cabello. así como cremas humectantes y especializadas. tanto corporales como 
faciales que evitan el enveiecimiento prematuro de Ja piel. todos ellos respaldados con morcas de gran 
aceptación en el mercado nocional e internacional; siendo la marca ·Alberto vos· la que logró el 
crecimiento de la empresa a nivel Internacional en menos de diez años de existencia. ganando identidad 
con su finea de productos dentro del mercado; así para el año de 1985 logró prosperar corporativamente 
con nuevos productos de importación y exportación reconocidos a nivel mundial. 

la empresa esta convencida de que lo que adquiere cada uno de sus clientes es un producto de 
alta calidad internacional. lo que lo ha mantenido como fider en productos paro el cuidado del cabello y la 
piel. 

La empresa está convencida que la calidad de los productos de belleza con los que cuenta. 
compiten en precio. variedad y calidad con los mejores del mercado nacional e internacional. siendo sus 
morcas Alberto VOS, Gel Sel. SI. !ves, Cortex y FDS (Desodoronle ínfimo). 

3.2. P• ap bito, Mlmi6n y~ Cmporathos 

PROPÓSITO: 

Fabricar el me¡or producto poro el cuidado y belleza del cabello. con los más ahos estándares de 
calidad a nivel mundial. manteniendo el liderazgo en el mercado. 

Distribuir y vender nuestros productos en el mercado nacional e intemacional. brindando o los 
consumidores calidad y variedad en cada uno de los productos. a través del trato directo de nuestros 
vendedores con el mercado y a través de amplias compañas de pubficidad en teJevisión. radio. revistas, 
etc. 
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Competir en precio .. variedad y calidad. con Jos mejores produdos a nivel nacional e intemacional. 
buscando siempre mantener la aceptación y el liderozQo en el mercado. 

Investigar y tomar en clienta las necesidades individuales de los consumidores en la República 
Mexicana y en el mundo entero. 

Bñndor o nuestros ·empleados la oportunidad de crecer personcll y prOfesionalmente dentro de lo 
empresa .. logrando una me¡or calidad de vida con satisfacción y dignidad. · 

MISION 

Alberto Culver se distingue por querer desarrollar a largo plazo negocios rentables y marcas 
importantes. las cuales sean reconocidas por dar innovación y buen valor a los consumidores. así como un 
excelente dividendo a los accionistas. 

Creemos que esta misión será mejor logrado reconociendo y cumpliendo nuestros ob¡etivos y 
responsabilidades fundamentales con nuestros clientes. empleados. y sociedad en general. 

l. Haciendo que nuestros empleados reconozcan la importancia que cada uno tiene para hacer 
crecer el negocio y creando un clima que tome en cuenta el valor de cada individuo. mientras se 
promueve el trabajo en equipo que procure nuestro éxito 

2. Reconociendo la necesidad de sistemas de servicio al diente. que respondan o sus necesidades y 
trobaiondo para asegurar que todos nuestros clientes reciban un nivel superior de servicio así 
como nosotros de nuestros proveedores. 

3. Fomentamos el espíritu emprendedor. la flexibifidod. y la innovación. las cuales han ayudado a 
crecer el negocio. al satisfacer necesidades identificadas de los consumidores. 

4. Asignando nuestros recursos en una formo en que se minimice el tiempo de desarrollo de un 
produdo, desde su concepción. hasta su lanzamiento al mercado. 

5. Persiguiendo y aprovechando al máximo los oportunidades que surjan paro hacer crecer nuestro 
negocio. enfocándonos a las óreos de forta&eza. tanto en conocimiento. como en relaciones 
comerciales. 

VALORES CORPORATIVOS 

Nosotros creemos que el éxito de nuestra compama se debe principalmente a la fidelidad del 
personal. a sus buenas relaciones con terceros y a sus altos valores de ético y honestidad. paro lo cual en 
Alberto Cutver valoramos o nuestros empleados. clientes. proveedores. accionistas y o las comunidades en 
general. 

l. Nuestros Empleados: Su compromiso hoce posib~ nuestro crecimiento y lo calidad de nuestros 
produdos y servicios. Ellos. y sus familias. deben compartir un sentimiento de pertenencia. 
dignidad. satisfacción y lo expectativa de un futuro crecimiento personal y profesional. 

2. Nuestros Clientes: El comercio debe participar con nosotros en una sociedad abierta. justa y 
balanceado. Los consumidores pueden confiar en nuestro calidad. valor y nuestra respuesto o 
sus necesidades. 
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3. Nuestros Proveedores: Queremos establecer relaciones que sean de mutuo beneficio. al estimular 
a nuestros proveedores para que compartan nuestro filosofio y melas. 

4. Nuestros Accionistas: Con su compromiso de ayudo para propiciar el crecimiento. nuestros 
occlonislas deben estar seguros que nuestro enfoque a largo plazo consiste en incrementar el 
valor de los activos e inversiones. 

5. Nuestras Comunidades: Estamos comprometidos a mejorar nuestras comunidades. apoyando 
programas que tengan un impado positivo en la vida de un número significativo de sus 
miembros. Nos hemos comprometido también a la cuidadosa revisión de políticas que tomen en 
cuenta las necesidades individuoJes de los consumidores. en las comunidades en que operamos 
y en el mundo entero. así como en aquellas áreas de responsabilidad corporativa. tales como 
seguridad de producio y cuidado del medio ambiente. 

3.:S. Orgauimd6o lntW'na 

lo composición interna de Alberto Culver es la siguiente: 

Dirección General. 
Dirección de Finanzas. 
Dirección de Control de Calidad. 
Dirección de Compras. 
Dirección de Ventas. 
Gerencia de Mercadotecnia. 
Gerencia de Sistemas. 
Gerencia de Atención al cliente. 
Gerencia de Operaciones. 
Jefatura de Almacenes {materia primo y produdo tenninado). 
Jefatura de Mantenimiento. 
Lineas de producción 
Intendencia. 
Vigilancia. 
Gerencia de Producción. 
Gerencia de Importaciones. exportaciones y Pkineación de la Producción. 
Gerencia de Recursos Humanos. 
Jefatura de Manufoduro. 
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El Departamento de Recursos Humanos se conformo de 5 personas. los cuales desempeñan los 
puestos de: 

1. Gerente de Oper-ociones y Recursos Humanos 
2. Jefe de Recursos Humanos 
3. Asistente de Recursos Humanos 
4. Recepcionista 
5. Asistente de Capacitación. Reclutamiento y Selección. este úttimo puesto es el que yo ocupé dentro de la 

empresa. y mis actividades principales fueron las siguientes: 

Realización de lo Propuesta paro el Proceso de Capacitación y Adiestramiento de la empresa. 

Elaboración del formato para lo Detección de Necesidades de Capacitación (ONC) y aplicación del 
procedimiento. 

Formación de k:J Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento y realización de las Minutas. 
Realización y Registro del Plan de Capacitación ante lo STPS y control y llenado de los Formatos OC-
1, OC·2, OC-3, efe. 
Coordinar y Registrar los Cursos de Capacitación (internos y/o externos) tomados por el personal de 
la empresa. así como pagos de los mismos. 
Preparación del material poro los cursos y pláticas. a.si como invitaciones y despk!gados 
informativos. 
Diseño de formatos. invitaciones. etc. del Departamento de Recursos Humanos. 
Reofización y Coordinación del programo de Comunicación interna a través de un periódico mural 
en la empresa. 
Atención personal a visitantes con propuestos de Capacitación. 

Selección e infonnación al personal que asiste a los cursos y pláticas. 
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Comunicación directa con los Supervisores o Jefes de área para la programación de los cursos al 
personal Operativo y Administrativo. 

Elaboración. diseño e investigación de información para la realización del manual de Bienvenida y 
del Curso de inducción para el personal de nuevo ingreso. 

Elaboración del Inventario de Recursos Humanos y aduolización de descripciones de Puesto. 

Coordinación de la Comisión Mixto de Seguridad e Higiene (CMSHJ. incendios y primeros auxilios. 
Reporte de occidentes de Trabajo ante lo STPS. 
Reclutamiento y Selección del personal para vacantes existentes en la empresa. 

Realización de Entrevistos y aplicación de exámenes psicométricos a los candidatos. 

3.5. La ln+w-ldu de la Copodlaci6n 

En Mé>cico existen dos fenómenos de gran importancia que afectan directamente en el desarrollo 
del país y en una gran medida a los induslrias. Estos se refieren a la faifa de recursos humanos con una 
preparación profesional o lécnica que puedan ocupar posiciones importantes dentro de la industria. y los 
que cuentan con el conocimiento o preparación necesaria para desempeñarse un puesto dentro de una 
organización. pero que no cuentan con la actualización necesaria para aspirar a puestos superiores. 
(Silíceo. 1997)_ 

Hoy en dio se producen cambios constantes y adelantos sobre todo en el aspecto tecnológico. por 
lo cual es necesario mantenerse preparados y actualizados paro poder adecuamos a dichos cambios. 

Primeramente se debe iniciar haciendo conciencia a los Directivos de una organización de lo 
beneficios que se derivan de la Capacitación y el Adiestramiento. apoyando acciones que permitan lo 
preparación y/o actualización del personal en todos los puestos y niveles de la Empresa. con el firme 
propósito de generar un cambio e incrementar la productividad. 

Estos logros podrán ser alcanzados en principio. a través de un programa de Capacitación claro y 
obtetivo a todo el personal. Por esta razón. es de suma importancia estructurar e implementar un 
programa encaminado a k:J preparación del personal. con aplicación práctico inmediato. 

El adiestramiento y lo capacitación. han demostrado ser formas efectivos poro promover el 
desarrollo de lo gran fuerza productivo de trabajo. que conforman todos los Empresas y su eficacia 
depende directamente de la forma como se organicen. planeen. etecuten. confroien y apoyen los acciones 
de adiestramiento y capacitación de los recursos humanos. 

Sin embargo. aunque los beneficios de la Capacitación son reales. existen empresas que no 
cuentan con una infraestructura adecuada para lograr este fin. tal es el caso de Al>erfo Cutver. en la que lo 
falto de interés en la Capacitación es evidente y se debe pñncipalmenfe a ciertos motivos que se enlistorán 
a continuación: 

LOS DIRECTIVOS NO FAVORECEN LA CAPACITACIÓN 

Con la sofisticación en los operaciones de la empresa y la intrcx:tucción de nueva tecnología. es 
frecuente que existo un desfasamienlo entre la percepción de los niveles y alcances necesarios en moleña 
de capacitación; el cambio en nuestros días es tan rápido y o la vez ton compleio que dificilmenfe muchos 
directivos --e inclusive en otros niveles de kl organización-- puedan adecuar sus estructuras mentoles a lo 
nuevo realidad de las organizaciones. 
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Las Ól"eos de capacitación en moleña administrativo y contable .. así como lo capacitación asociada 
direc1omente a procesos produciivos. es fácilmente comprensible y asimilable por los niveles de dirección. 
sin embargo hoy áreas en los que esos niveles de dirección tienen una educación. formación y experiencia 
lo que Jes dificulto adoptarse y comprender nuevos modelos de capacitación; inclusive. en las ocasiones 
cuando los favorecen.. lo hacen sin comprender el verdadero significado y sus repercusiones sobre la 
empresa. 

Los ámbitos en donde los directivos no alcanzan o comprender y menos participar de los 
programas de capacitación que se proponen para sus empresas. podñon clasificarse en dos grandes 
grupos: 

a) Capacitación asociado al cambio orgonizocionat donde se incluyen cuestiones como clima 
orgonizacional. estilos de dirección. liderazgo. inteligencia emocional. solución de conflictos intra e 
interpersonales. motivación y similares. 

bJ Capacitación asociada a nuevos enfoques operacionales y de acercamiento al mercado. como 
Calidad Total. ISO 9000. Control de las Operaciones. Planeación Estratégica. Servicio a Clientes y 
Similares. 

En el pñmer caso. la capacitación asociado al cambio orgonizacional. los niveles de dirección 
acostumbrados a estilos tradicionales de administración. no logran asignar un valor que seo mensurable 
en función de utilidades. productividad y similares a Jos cambios generados por este tipo de capacitación. 
particularmente por que sus efectos no son necesañamente percibibles de manero inmediata en la 
operación de la empresa; esto es comprensible. en tanto que la preocupación inmediata y fundamental 
de los directivos en las organizaciones y todo aquello que no agrega un valor de manera direda e 
inmediata. es visto con sospecha. 

En el segundo caso. la capacitación asociada a enfoques operacionales y de acercamiento al 
mercado. los niveles de dirección tienen menos problemas en asignar algún valor mensurable asociado a 
cuestiones como menos defectos y mayor eficiencia en la producción y servicios; sin embargo. como 
muchos de estos enfoques corresponden a nuevos desarrollos tecnológicos. los niveles de dirección que 
fueron educados y se fonnaron previo a su desarrollo. los aceptan con desconfianza y sin entenderlos 
totalmente. por lo que no tienen lo capacidad de participar en ellos y apoyarlos totalmente. 

ESTRATEGIAS PARA PROPICIAR El APOYO DE LOS DIRECTIVOS A LOS PROGRAMAS DE CAPACITAOÓN 

En la materia que nos ocupo. lograr lo participación y compromiso de los Directivos poro el apoyo a 
los programas de capacitación que requiere la organización. Jo que se busca es esencialmente cambiar su 
percepción y. en consecuencia. obtener no solo su apoyo o los programas. sino también su interés y 
compromiso para que estos se lleven a cabo y se opfiquen sus resultados. 

la educación de los Directivos podño ser directa e indireda. La directo. es preparar cursos 
específicos y la indirecta se logra ubicando o la capacitación como estrategia de la organización en la 
práctica. Por lo relevancia estratégica de la capacitación. se estaña buscando modificar la percepción que 
se tiene de la capacitación e incorporarla a la gran visión estratégico de la empresa. Con esto. se obtendrá 
que los Directivos incorporen la capacitación a su estructuro de pensamiento estratégico --e inclusive que 
lo formen- como uno de los pilares fundamentales para lo transformación y crecimiento de k:J empresa. 

Del rango de opciones para abordar los aspectos estratégicos de las empresas que pueden ser 
utilizados para reforzar y asimilar los aspedos de capacitación. destacan los siguientes: 
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1. Análisis Costo - Beneficio de lo capacitación. 

La alternativa natural y más directa para convencer a los Directivos de las bondades y beneficios de 
lo capacitación. esto en establecer el valor directo que esta generara o la empresa muy por arriba de la 
inversión requerida. Esto se logra a través de lo identificación y medición de incidentes y problemas 
recurrentes en la organización que en forma acumulado llegan a representar una perdida importante de 
recursos. asocióndolo a sus oñgenes los cuales frecuentemente son de tres tipos: equipo inadecuado. 
procedim\entos incorrectos e insuficiencias del personal que requiere capacitación. 

Lo cuantificación de los costos paro la empresa asociados a la falta de capacitación se puede 
hacer a partir de: 

al Material dañado por el personal con insuficientes conocimientos sobre los procesos productivos. 

bl Desorden en la operación por una comunicación deficiente derivada del clima organizacional. 

e} Retrasos en entregas por poco interés del personal. 

di Rechazo de productos entregados por mola calidad de fabricación. 

e) Perdida de clientes por maÍ-servicio durante el proceso de venta y el ~rvi~ic;'~e posventa. 

f) Vinculación de la capacitación al posicionamiento estratégico de la empresa. 

gl Accidentes de Trabajo y Ausentismos. 

Un ahemotiva mas sofisticada para vincular lo inversión en capacitación a los resultados de lo 
empresas esto en 15evor a cabo un análisis comparativo y benchmarldng de la organización interna de la 
empresa frente a su contexto de mercado y ventajas competitivas frente o ese mercado. a fin de identificar 
los necesidades de fonnación de personal para llevar mas adelante sus venta¡as competitivas. 

2. Estrategias de Diferenciación: 

al Precio: La manera básica de diferenciar un producto. es cargar un precio mas bato por ét siendo 
todo igual o similar y los clientes tendrán preferencia por un producto mas barato. Una estrategia 
de competitividad basada en precio. obligo o programa de capacitación orientado a lo más alto 
eftctenda. economía de medios y control de costos en todos los niveles. 

bl Imagen: Mercadotecnia y publicidad son utilizados para simular diferencias en un producto donde 
no existen ni incrementan su desempeño en una forma real. pues k> que esto en vento es la 
imagen. 

c) Soporte: Más sustancial. sin tener efecto en el producto mismo. es lograr la diferencio o través de 
oigo que se obtiene ¡unto con el producto en forma de apoyo y soporte; esto tiene que ver con lo 
formo como se vende un producto (financiamiento.. entrega. etc.) darle servicio al producto o 
proveer un producto relacionado sus características ÍlSkas. En esta estrategia. el éxito de la 
empresa depende de que el personal en su totalidad es1e comprometido con lo visión de soporte 
que ofrece la organización. pues lo que vende no es el producto en si mismo. sino lo que hace lo 
organización alrededor del mismo. 
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d) Calidad: nene que ver con caradeñsticas del producto que lo hacen mejor aun y cuando no 
fundamentalmente diferente; el produdo se desempeña con mayor confiabilidad o corto y largo 
plazo y mejor desempeño. Al igual que el anterior. el éxito de lo empresa depende de la actitud y 
cualidades de todos los miembros de la organización quienes. o través de la capacitación. lograran 
comprometerse con el propósito final. 

e) Diseño: Diferenciación o través del diseño. es ofrecer algo que es realmente diferente. que se 
separo del diseño dominante poro proveer coradeñsticas únicos. En esta estrategia. lo que se 
requiere del personal es un espíritu innovador que permito la renovación continua de lo empresa 
frente o su contexto de mercado y sus competidores. donde la capacitación tiene la función de ser 
el agente motivado,. que mantendl"á a lo empr-eso adelante de sus competidores. 

f) No diferenciada: No lener base para diferenciarse es también una estrategia para ocupar una 
posición en el mercado que es usada frecuentemente; si el mercado es lo suficientemente grande. 
siempre hay lugar pal"o copias. 

g, No-Segmentado: Aun y cuando es dificil encontl"ar algo que no esta segmentado. excepto quizás 
sal de mesa. esta estrategia intento posicionar productos en todos los mercados sin segmentación. 
buscando capturar la más amplia sección del mercado con la conf19uración básica del producto. 

hJ Segmentado: Las posibilidades de segmentación son ilimitadas y el concepto básico va desde uno 
simpJe estrategia de segmentación en términos de tamaños para el mismo producto. a una 
segmentación sofisticada como pueden ser mobiliario y lámparas de diseñador. 

i) Nicho: las estrategias de nicho se orientan a un único segmento del mercado rol como lanchos de 
carreros o empresas que ofrecen un produdo altamente estandarizado y sofisticado en un Jugar 
especial como un restaurante gourmet o uno fabrica de cemento que sirve a uno región. 

il A la medida: Estrategias a la medido es el caso ultimo de segmentación. llegando a una 
desagregación de me ... cado al nivel de que coda cliente constituye un segmento; en esta estrategia. 
el producio es desarrollado desde su origen poro cada cliente y se encuentra en las firmas de 
diseño arquitectónico. algunas firmas de consultoña y maquinas diseñados para procesos 
específicos. 

3. Identificación de Fortalezas. Debilidades. Oportunidades y Amenazas de la organización. 

El análisis e Identificación de estos elementos. es una herramienta que se utiliza en la planeación 
estratégica de las empresas con el propósito de adecuarlas y fortalecerlos a su contexto de mercado: 

a) Fortalezas: Habilidades internas positivas que dan ventola estratégico. 

bl Debilidades: Inhabilidades v situaciones que impiden alcanzar los objetivos. 

c) Oportunidades: Factor-es externos que ayudan a okanzor los obietivos. 

d) Amenazas: Factores externos que impiden alcanzar los obietivos. 

e) Contexto de lo evaluación: Propósitos del análisis. contexto de la empresa y expectativas futuras. 
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fJ Antecedentes y evolución: Razones de creación de la empresa. sus gentes y evolución histórica. 
puntos de inflexión en su desarrollo y comportamiento en peñodos de transición. 

g) Situación fisico: Caracteñsticas ñsicos y equipamiento de la empresa. 

h) Producción: Volúmenes de producción. estructuro organizativo. niveles de eficiencia y rentabilidad 
por producto y equipo. abastecimiento de insumos, control de costos directos e indirectos. 
productividad por hombre y equipo. rotación de inventarios. uso de capacidad instalada. nivel 
tecnológico comparativo y competitividad nacional e internacional. 

iJ Laboral: Estructura de puestos. caracteristicos de las remuneraciones. condiciones de trabaio. 
productividad laboral. capacitación. prestaciones, contexto sindical y relación empresa. 

Administrativo: Estructura organizacional administrativa. sueldos y salaños. prestaciones. costos en 
administración. control operativo. estructura informática y flujos de información. 

kJ Comercialización: Rango y calidad de productos y servicios en el mercado. rentabilidad por 
produdo. oferta real y demanda potencial en el país y el extranjero. penetración y cobertura de 
mercados. niveles de competitividad. estrategia de mercadotecnia. estrudura de clientes. 
mecanismos de comercialización y ventas. precios y cñterios de obtención de utilidades. 

Rnanciero: Indicadores económicos. productivos. operativos y comercio&es en el contexto de su 
ramo productivo y situación financiera. 

4. Análisis de lo brecha en capacitación entre el contexto actual y expectativas futuras de la 
organización. 

Un análisis de brecha o análisis. consiste en identificar y documentar la situación existente en un 
cierto momento de &a organización y confrontarte con los expectativos futuros de kJ organización. A partir 
del análisis se tienen elementos poro detenninor lo brecha que existe en moleña de capacitación o fin de 
llevar al personal de la empresa al nivel de competencia deseado. Al identificar la brecha que marco las 
insuficiencias en mateña de habilidades y actitudes del personal. se tienen los elementos estratégicos para 
ubicar la capacitación como factor relevante en &o transformación de kJ organización. actuando además 
como el elemento oglutinador que integra y hoce compatib&es Jos visiones de los áreas de lo empresa 
hacia un objetivo común. 



CAPITULO IV 
"REPORTE DE TRABAJO PROFESIONAL RE.Al IZADO EN 

ALBERTO CULVER'" 

En es1e repor1e expongo mi trabajo realiLodo en lo empresa denominada Alberto Cutver de México. 
S.A. de C.V .• en el cual lo función principal fue kl de iniciar el área de capacitación conforme a los 
lineamientos legales que exige la Ley Federal del Trabajo y lo Secretaña del Troba¡o y Previsión social. fue 
un trabajo arduo. en el cual alcndi algunas de las necesidades del departamento. que además de ser 
bastos. no permitían el desarrollo del mismo, desafortunadamente no hay suficiente personal y el tiempo 
no me permitió abarcarlo en su totalidad, pero pude sentar las bases. al menos en materia de 
capacitación. poro iniciar un departamento de calidad conforme a las necesidades reales de la empresa y 
de los trabajadores. proponiendo su aplicación a todo el personal. en todos los niveles. 

Propuesta que espero generaciones futuras en Alberto Cutver puedan continuar y aplicar. porque 
creo que va a ser de gran utilidad poro el crecimiento de lo empresa y para muchas otros que quieran 
sumarse a este esfuerzo de mejorar la capacitación, para contar con más y mejor calidad en lo que o 
fuerza de trabajo se refiere y convencido de que es indudable que la formación del personal es de suma 
importancia. 

En el trabajo realizado durante un año y medio, pude implementar una propuesta de trabajo que 
permitiera generar las condiciones necesarios paro que la organización tomara conciencia sobre la 
necesidad de uno capacitación que no solo ofrezca oportunidades de crecimiento produdivo. sino que 
brinde a los empleados oportunidades de desarrollo. ya que mediante la educación. los empleados no 
serán trotados como máquinas que '"hocen alga·.. sino como seres humanos que tienen deseos .. 
expectativas y necesidades que los lleven al logro de su bienestar personal y laboral.. porque cuando la 
persono esta contento con su trabajo. su rendimiento produdivo es mayor, y lo capacitación es una forma 
para lograr este fin. 

Paro que la capacitación se enfoque hacia soluciones reales, es necesario conocer pñmeromente 
las áreas de oportunidad especificas por codo individuo que trabaja en lo Organización. para lo cuál fue 
necesaño elaborar y aplicar los siguientes Manuales y Programas inexistentes en lo empresa: 

Manual poro lo Detección de Necesidades de Capacitación 
Manual poro lo Elaboración y Diseño de Programas de Capacitación 
Manual poro la Elaboración y Diseño de Cursos de Capacitación 
Manual poro la lmportición del Curso de Inducción paro el personal de Nuevo Ingreso 
Manual de Bienvenido 
Programa de Comunicación Interna 
Programo de Seguridad e Higiene 

TESIS CON 
F_;\LI.' .. DE 0?_1nEN ---- --- --- - .~ - . 



4.1. Manual para la Detecci6n de Necesidades de Capacitación 

MANUAL DE PRC:X::-EDIMENTOS PARA LA DETECCJÓ'-J DE 

N=:CFSD/\Dr:S DE CAP ACJT ACJéx-J CD.N.C.) 
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1NTRODUCC10N 

la ONC es un diagnóstico de la organización que susten1a teóricamente la capacitación que se 
pretende impartir en lo organización; esto implica todo un procedimiento de investigación donde el 
instructor o consultor tiene que ser tan sensible como para percatarse desde la simple observación de lo 
que acontece en su objeto de estudio .. las necesidades pueden ser de la siguiente manera: 

Inmediatas 
Mediatas 
Preventivas 
Manifiestas 
Encubiertas 

Organizacionales 
Departamentales 
Ocupacionales 
Individuales 

OB.JETlVOS DE LA DNC 

·:· Determinar las situaciones problemáticas de la empresa. 

•:• Determinar los cursos que-~ebeñan reanzarse. 

·=· Clasificar los necesido~ détectados.--

•:• Determinar si las necesidades de los Recursos. Humanos pueden sa~isfacerse con cursos de 
Capacitación. 

·:· Delerminar el número de participantes poro coda proyecto. 

·!• Definir quiénes necesitan capacitación. en qué áreas y cuándo. 

•!• Describir detalladamente &as adividodes de capacitación que se van a realizar. 

•!• Precisar las evidencias encontradas que ¡ustifiquen las actividades de capacitación. 

·!• Establecer los planes y programas para efectuar los actividades de acuerdo con los prioridades 
asignadas. 

•!· Apoyar el progreso individual de los trabajadores atendiendo a sus necesidades de crecimiento. 
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DETECC10N V RECOPTLAClON DE DATOS 

Es la captación de necesidades maniftestos y encubiertas por diferentes medios. tales como: 
Indices de Clima laboral (Ausentismo. retardos. rotación de personal. accidentes. conflictos. quejas. 
disciplina inadecuada. violación al reglamento interior. incapacidades. etc.}. Aspectos de la Organización 
!Producción. ventas. adquisición de nueva tecnología. etc.I. Conducto de Grupos de Trabajo lBa}a 
productividad. lentitud. inexistencia de una programación. cargas de traba¡o de una manero desigual. 
supervisión inadecuada. irritabilidad. fñcciones personales. resistencia al cambio y o la actualización de 
sus conocimientos. etc.) 

Para cuantificar y determinar una capacitación eficiente nos valdremos profundamente de la 
investigación clasificada de personal en general. dicho sondeo arrojará lo información esperado como: 
nivel escolar. edad. antigüedad laboral. actividades realizadas. etc •• esto con lo finalidad de generar más 
concretamente el perfil de los cursos que deberán incluirse en el Programa Anual de Capacitación. baio los 
siguientes criterios: 

OBSERVACIÓN DIRECTA 

El área de Capacitación tendrá que realizar observaciones directas y anotaciones de Jos mismas 
cuándo sea necesario. es decir. se presentará con el trabajador en su .área de trabajo y observará en qué 
momento de su actividad laboral. presenta ciertas dificultades o cuáles deben ser reforzadas. 

UTILIZACIÓN DE TtCNICAS DE DIAGNÓSTICO 

También es necesario aplicar una o vañas técnicas·de diagnóstico que nos permitan conocer qué 
necesidades existen el la plantilla laboral; las diferentes técnicas que se pueden aplicar. se enllstan en el 
siguiente apartado. 

SONDEO POR DEPARTAMENTO 

Se realizará un sondeo en mutuo acuerdo entre el Gerente de cada departamento y el área de 
capacitación. con el objetivo de conocer los necesidades actuales del personal. para que ese 
departamento bñnde el servicio debido en tiempo y condiciones cualitativos requeridas. 

ANÁLISIS ESTADÍSTICO DE LA POBLACIÓN Y SU EDUCACIÓN 

Toda la información recabada será dosificada. cuantificada y por último analizada paro dar paso 
al desarrollo de los temarios que integraron los cursos de aprendizate para el personal. 

TECNlCAS DE DIAgNOSTlCO 

Exis1en varias técnicas poro diagnos1kar kJs necesidades de capacitación. ya sean manifteS1as o 
encubiertas. la elección de una o vañas técnicos. dependerá de de los ob¡etivos planteados en el 
procedimientos y del departamento de Recursos Humanos y del área de Capacitación. que son los 
responsables de lk;Nar a cabo esta parte del proceso. 

Las técnicas de diagnóstico que pueden ser utilizados son: 

TESIS CON 
-·. · - ,. " DE onre 0 N 1: i·iLLr:.. I\ -i~l 



Análisis de lo Organización 
Análisis de puestos 
Análisis de Recursos Humanos 
Evaluación 
Análisis de la cultura organizocional 
Datos estadísticos 

Observación 

Encuesta 
Cuestionario (Ver Anexos} 
Pruebas 
Inventario de Recursos Humanos 
Comités 
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Informes y opiniones de consultores 
externos 
Entrevista 

El Diagnóstico se aplicará coda año. con la finalidad de implementar los nuevos programas de 
capacitación y adiestramiento paro su registro ante la Secretoño del Trabajo y Previsión Social. 

APL1CAC10N 

Lo aplicación de la técnica elegida paro hacer la DNC. será a todo el personal de lo empresa: 
sindicalizado y de confianza; empezando primeramente con los Directores. Gerentes. Jefes y Supervisores 
de área. posteriormente al personal restante. 

Esta se realizará en un plazo no mayor o uno semana y para su aplicación. se reunirá al personal 
en la Sala de Juntas L. lavin y de no ser posible. la persona encargada del área de Capacifación. asisfirá 
personalmente al área de trabajo de las personas y hacer la aplicación ahí mismo. 

CALENDARlZAClON DE CURSOS 

Todas las necesidades ya bien ubicados se programaran en un periodo máximo de un año. y 
serón canalizados según su prioridad o lo largo de los 12 meses. destinando también para este efecfo. un 
10-X. máximo paro los cursos o eventos externos que por un requerimiento se soliciten fuera de programa. 
o bien. por necesidades de odualización. Para este coso. se recomienda consuhar el Manual de 
Procedimientos para la Elaboración y Diseño de Cursos de Capacitación 

RESPONSAB1L1DADES 

Hacer una ONC es una responsabilidad del departamento de Recursos Humanos y Capocifación. 
sin embargo. existen algunas personas clave dentro del organigrama. que pueden arrojar información 
confiable sobre el personal que tienen o su cargo. de tal manera que los responsabilidades serán de lo 
siguiente manero: 

ÁREA DE RECURSOS HUMANOS: 

·!• Identificar las necesidades y prioridades de Capacitación y Adiesfromiento. 
•!• Programar de manera conjunta con el encargado de cado área y específicamente con el área de 

Capacitación. los cursos necesarios. así como seleccionar a los instrudores internos y externos que 
puedan participar. 



52 

ÁREA DE CAPACITACIÓN: 

•:• El Asistente de Capacitación es responsable de la Elaboración de un cuestionario lo cualquier otra 
técnica} para hacer la D.N.C. 

·:· Hacer la aplicación del cuestionario (o cualquier otra técnica) con instrucciones detalladas a cada 
trabajador (Ver Anexo 9). 

•!• Coordinar lo D.N.C .• así como realizar su anólisis conservar y actualizar registros. 
·:· Elaborar Planes y Programas de capacitación y presentarlos a las Jefaturas y Gerencias para su 

aprobación de acuerdo con el Manual existente para este propósito. 
·!· Realizar los trámites legales ante la Secretaña del Trabajo y Previsión Social. 

RESPONSABLES DE CADA UNA DE LAS ÁREAS DE LA EMPRESA: 

•!• Informar al área de Capacitación sobre cursos de aduolización lomados con anterioridad por. ellos 
y su personal que no estaban dentro del programa anual. para así proceder a su registra. 

•:• Informar sobre las áreas de Oportunidad del personal a su cargo en lo referente a Capacitación y 
Adiestramienlo. 

·:· Trabajar de manera conjunto con el Departamento de Recursos Humanos y Capacitación para la 
aplicación de las técnicas de DNC a su personal. , · ·. · · _ 

•:· Proporcionar al personal a su cargo. permisos poro ausentarse. llegar. tarde o::. salii arites de su 
horario laboral para cumpíir con los cursos de capacitación a los que tendrán que·· asistir. 

•:• Tener disposición absoluta poro el trabajo en equipo con el área de Capacitación.· 

4.2. Manual para la El11barad6n de Progna1www C11p11c"acilin 

Este manual tiene la finafidad de proporcionar una metodología que permito al responsable de 
capacitación. IJevar a cabo esta toreo de manera sistematizada de acuerdo con lo establecido por la 
Secretorio del Trabajo y Previsión Social o través de k:J Dirección General de Capacitación y Productividad. 

la elaboración del Programa de Capacitación es un proceso secuenciol·lógico y la metodología 
utilizada para su elaboración se fundamento en las etapas del proceso administrativo y productivo. en las 
cuales se especifican los actividades, funciones. recursos materioSes. económicos y humanos y la e¡ecución 
que implica de cado uno de ellos. 

Todo proceso debe tener. entre otros aspectos. educación Continua. por lo cual cualquier programa 
de capacitación debe contener las actividades de operación. seguimiento y evaluación de los cursos 
contemplados dentro del mismo. lo que permitirá planear e identiftear el desarrollo y efectividad del 
personal instruido. por lo cual se reafizó este Manual para la Elaboración de Programas de Capacitación. 

MANUAL PARA LA ELABC>RACJ<?N DE PRC>GRAMAS 

~~~-~~-::-~OoP"""1'.:TrACJÓN 
TES1S CON 

1NTRODUCC10N r·. L!..JJ·\ L~ ::1 '-~; :··. ~ ....:: ,!_.: !.'t 
El progre crm-~ sera terminado como un conjunto de actividades laborales con 

coracteñsticas específicamente bien definidos y que serán estab~idas bojo un régimen cok?ndarizado 
que ampare mínimo el año en curso. La pk:Jneoción y realización del programa de capacitación estará 
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basada fundamentalmente en los datos obtenidos de la D.N.C. y en las necesidades manifiestas que sean 
proporcionados por los Gerentes o Jefes de área y las que el departamento de Capacitación observe. Paro 
el desarrollo de un Pion de Capacitación estratégicamente programado según las necesidades requeñdas. 
se deberá cumplir con dichas etapas y con la realización de algunos pasos. esencialmente de 
investigación. 

Este manual se encuentra integrado por varios opar1ados: la importancia de establecer los 
objetivos generales del Programo así como la importancia del mismo y su definición. Ja importancia del 
programo de capacitación .. la elaboración de objetivos específicos y objetivos conduciuales. niveles de 
aprendizate. antecedentes y elementos. alcance. selección del personal a capacitar. elaboración y entrego 
de invitaciones. responsabilidades. diagnóstica. planeoción. material didádico. medios de apoyo 
audiovisual. mobiliario y equipo. lugar. horarios de capacitación. instructores. e¡ecución del programo. 
entrego de diplomas y constancias. emisión de resultados. evaluación. seguimiento y archivo de 
expedientes. 

OB..JETJVO CjENERAL 

El primer paso consiste en formular obietivos generales de capacitación. que se determinan en la 
D.N.C. Es conveniente que los obietivos resalten las habilidades que los empleados deben adquirir al final 
del programa. Estos pueden incluir la concientización de los participantes sobre 1a importancia del trabajo 
en equipo y de lo prestación de servicios de alta calidad que respondan a los necesidades de los clientes y 
de la empresa. Estos objetivos nos ayudan en lo selección de: 

• El contenido de lo capacitación Uos temas que cubrirá el programa) 
El enfoque de la capacitación (cómo se desarrollarán los temas. mediante clases o mediante 
ejercicios de participación. etc.) 
los métodos de evaluación que se utilizarán durante o al final de la capacitación. 

IMPORTANCIA V DEF1N1C10N 

Para lograr kJs ob¡etivos y metas de Alberto Cutver. así como aprovechar de manero óptimo los 
recursos de los que dispone. se requiere plonifacar y sistematizar sus actividades. por esta razón. es 
importante lo elaboración de programas de capacitación. al considerar que a través de su adecuado 
aplicación se capacitará a los trobo}adores poro que realicen sus odividades en formo efectiva. 

DEFINICIÓN 

Un programa de capacitación es definido como la descripción det'al/ada de 
un conjunto de actividades de instrucción-aprendizaje, estructuradas de 
ral Forma que conduzcan a alcanzar una serie de objetivos previamente 

determinados 
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FUNCIONES DEL PROCjRAMA DE CAPAClT AClON 

·:· Orienta las actividades de capacitación al señalar los objetivos. actividades. técnicas y recursos que 
se aplicarán durante el proceso instrucción.aprendizate. 

•:· Ayuda al instructor a pensar y o imaginar el desarrollo de la lección a medida que se estructure. 

·:· Ofrecer al instructor la visión de conjunto del evento. permitiéndok! conocer la estructuro del mismo 
y auxiliarlo en lo elaboración del pion de sesión. 

·:· Pennite prever las herramientas. materiales y medios auxiliares para realizar el evento. sesión. etc. 

·=· Determina las diferentes etapas del evento de manera sistemática. 

•:• Incorpora los contenidos necesarios paro el desarrollo del evento sin saturarlo. 

•!• En él se distribuye el tiempo dentro de un horaño establecido. 

·!• Define los momentos para llevar a cabo lo integración del grupo y realizar las .evaluaciones 
necesarias. 

OB..JETIVOSESPEClFlCOS 

Mientras se planea el programo de capacitación. debe hacerse uno listo de los objetivos 
específicos para coda sesión. Estos han de derivarse de los ob¡etivos generales de lo capacitación 
definidos con anterioridad. 

los objetivos específicos se establecen para que el empleado demuestre el nuevo conocimiento. 
habilidad o actitud que acaba de aprender. Coda sesión de capacitación cumplirá por lo menos uno de &os 
objetivos específicos. Todo capacitación debeño concmar de alguno forma kis expectativas de lo institución 
a tener un empSeodo me¡or preparado paro el cargo que desempeño y los obtetivos del empleado o corto. 
mediano y largo plazo. lo ideal seña que cado empleado tite sus propios objetivos de aprendizate. Esto 
tiene que hacerse durante la p&aneación de kJ capocitadón o al interior del grupo durante el primer dio del 
curso. Algunos de los objetivos específicos que persigue lo elaboración del Programo Anual de 
Capacitación. son los siguientes: 

l. Formar Recursos Humanos ahamente capacitados acordes a kJ filosofia. valores. misión. 
propósito. sistemas de trabajo y logro de objetivos de lo empresa. poro cubrir las necesidades 
presentes y futuras en cuanto o calidad. cantidad y tiempo. proceso que se iniciará desde los 
niveles básicos de Jo Organización. 

2. Inducir desde su iniciación de octivktad~ al personal de nuevo ingreso. mediante el curso de 
inducción y programas de comunicación interno {periódico mural) que den a conocer los valores 
corporativos. misión. objetivos. y poriticas de trabajo, y que permitan lo familiarización. integración 
e identificación con lo empresa. 

3. Participar a través de actividades que generen cambios conduduales que propicien el 
decremento de la occidentabilidad y ausentismo que se generan en lo Empresa. y así reducir 
costos al disminuir riesgos de trabajo. pérdidas de tiempo. y desr.<~r~d~ic~io_s_-~----------. 

TESJS CON 
1 ,-,- ,, '.- -, '• - --- r,-.--. :.,··;n_ .. NA 

-· i_ ~j ,;_,_·. 1 r ~· ~.r-:L-.-._ - ~· ·.: ~·:..~.l. -
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4. Ayudar mediante adividades de motivación. a creor un ambiente de tr:obajo adecuado para la 
realización y proyección del ser humano. 

S Fomentar lo comunicación Pª'"ª lograr integración y coordinación de recursos. para así alcanzar 
mejores metas. 

6. Elaboración y aduolización de material didádico y de apoyo. que garanUce el me¡or aprendiza te y 
aprovechamiento por parte de la gente capacitada. 

7. Capacitar periódicamente a todo aquel trabajador que tenga baio su responsabilidad produdiva 
alguna maquinaria o equipo que pongo en peligro su vida. 

8. Garantizar que los vacantes generadas por los diferentes departamentos de la empresa sean 
ocupados por personal confiable, capacitado y hábil para el desarrollo adecuado de las 
actividades que le sean encomendados dentro de su puesto. 

9. lmpartición de Capacitación yo sea de manera interna. en lo cual cualquier persona dentro de la 
empresa que tenga el conocim'iento podrá ser e1 instructor encargado de los cursos; o externo. en 
la cual se procede a la contratación de institutos. escuelas o instructores especializados en el 
tema. que estén debidamente autorizados y que reúnan los requisitos que marca la ley. 

ELABORAClON DE OB.JETIVOS CONDUCTl..JALES 

La fijación de objetivos en los programas de capacitación. responde a la primera inquietud de los 
participantes: ¿Poro qué estamos? los objetivos se presentan a los participantes poro facilitar la 
comunicación con el instructor. clarificar expectativas y dudas acerca de la planeoción y conducción del 
proceso Enseñanza-Aprendizaje. facilitar el establecimiento de criterios de evaluación y utilizar 
eficientemente los recursos didódicos disponibles. 

Los objetivos conductuales son la descripción especifico de la conducta que los participantes 
deberán de manifestar al ténnino del programa como resultado de la adquisición de conocimientos. el 
desarrollo de habilidades y la revisión y modificación de actitudes. 

Para el diseño de un objetivo conductual se deberá de cumplir con las siguientes condiciones: 

Especificar quién realiza la acción 
Adorar cuál es el comportamiento deseado 
Dar un criterio de evaluación 

NIVELES DE APRENDIZA.JE 

Al hacer referencia a una conducto que es producto de conocimientos. habilidades y actitudes. es 
conveniente considerar los tres niveles de aprendizaje propues1os por Benjamín Bloom. ITaxonomia de 
Bloom!. 

• Nivel Cognosci1ivo: 
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Son los objetivos que van dirigidos al proceso intelectual de los participantes para aumentar sus 
conocimientos. Algunos de los verbos que se utilizan poro lo redacción de los ob¡etivos en este nivel son: 

* Definir 
• Procesar 

• Identificar 
• Aplicar 
• Deducir 

• Nivel Afectivo: 

• Distinguir 
• Analizar 
• Diferenciar 
* Memorizar 
• Precisar 

• Explicar 
* Especifiear 
* Clo:Sificar 
• Determinar 
• Etc. 

Son los objetivos que van dirigidos o los sentimien_tos. emociones y valores de los participantes. con 
el propósito de que revisen y modifiquen sus actitudes. se utilizar verbos como: 

• Profundizar 
• Valorar 
* Aceptar 

• Nivel Psicomotor: 

* Modificar 
* Juzgar 
• Compartir 

• Discutir 
• Proyectar 
* compensar 

Son los ob¡etivos que van dirigidos a desarrollar habilidades o destrezas neuro·musculores o 
físicas. Los verbos que se utilizan son: · 

* Usar 
* Medir 
* Diseñar 
* Operar 

* Armar 
• Marcar 
• Construir 

• Unir· 
• Conducir 
• Manejar 

Es necesario considerar finalmente que la determinación de objetivos debe estar relacionada. por 
una parte. con aquello que es importante paro el aprendiza¡e de los participantes y por otra con los 
aspectos prácticos orientados a incrementar la eficiencia Organizacional. 

ANTECEDENTES Y ELEMENTOS 

Para elaborar y aplicar con éxito un programa de capacitación. se debe contar con la siguiente 
información: 

·!• Número de trabajadores a Capacitar: Permite establecer el tipo de instrucción que se va a 
proporcionar. puede ser individual o grupal. 

·!• Caracteñsticas de los trabajadores a ser capacitados: La edad, escolañdad y experiencia laboral 
son importantes para establecer la amplitud del contenido del programa. seleccionar las técnicas 
de instrucción y material didádico. 

·!· Decisión del tipo de instrucción: Capacitación formal. a distancia. individual. grupal. coaching, etc. 
(Ver Anexo No. 171 
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•:• Decisión de lo Metodolog'ía y técnicas de Capadtoción: Charola de entrada. conferencia. 
congreso .. corrillos. simposio. seminario. estudio de un caso. panel. etc. (Ver Anexo No .. 171 

•:• Descripción de adivldades: Es importante describir las odividades que habrá que _realizar. 

•!• Recursos Didádicos y equipo Audiovisual: Poro facilitar el aprendiza¡e. en 'Celda curso ·se: debe 
contar con todo el material impreso y visual que se utilizará durante realización del mismo~ tanto 
paro el instructor como para los participantes. · · · · 

·=· Situación F1Sica: Es muy importante establecer el lugar donde se ,.reoliza~éi- '·e1<curso --dé 
capacitación. ya que es un requerimiento del cuál dependerá el buen o mal. aprovechan:'iento .de 
los participantes. · 

·:· Montaje: Establecer con anterioridad el monta¡e que se utilizará para la realizac1ón del curso. 

•!- Tiempo: Se recomienda que el tiempo para la realización del un curso debe ser máximo de 8 hrs. 
con dos recesos de por lo menos 10 min. paro un coffe break y otro de 1 hr. para la comido. el 
número de dios. dependerá de kJ programación del temario y la información que se 
proporcionará. 

·:· Dinámicas: Establecer las dinámicos que se utilizarán durante el curso. para lo cuál se pueden 
consultar libros como ·Aprender Jugando'"'. Estos dinámicos sor realizadas por el instrudor y el 
tipo de dinámica a elegir dependerá del objetivo. tamaño del grupo. tiempo. tema. ele. Y su 
ob¡etivo primordial es el de crear buen ambiente de trabajo. acelerar el proceso de aprendizo\e y 
lo relajación. 

ALCANCE 

El programo de Copaci1ación deberá es1ar dirigido a todos los departamentos de la empresa. 
(personal sindica liza do y de confianza). Siendo los siguien1es: 

Dirección General 
Dirección de Ananzos 
Dirección de Con1rol de Calidad 

Dirección de Compras 
Dirección de Ventas 

Gerencia de Mercadotecnia 
Gerencia de Recursos Humanos 
Gerencia de Sis1emos 
Gerencia de Atención al c.lien1e 

Gerencia de Operaciones 
Gerencia de Producción 
Gerencia de Importaciones. exportaciones y 
Planeoción de la Producción 
Jefatura de Manufacturo 
Jefatura de Almacenes (ma1eria primo y 
producto terminado) 
Jefatura de Mantenimiento 
Líneos de producción 
Intendencia 
Vtgilancta 

TESIS CON 
FALLA DE üRIC·EN 
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SELECClON DEL PERSONAL A CAPACITAR 

Todo el personal a capacitar deberá ser seleccionado por el departamento solicitante. 
considerando los horarios de trabajo. educación. edad y antecedentes loboraJes. Los cursos están 
planeados para ser impartidos a un grupo limitado de participantes. con un nivel educacional similar. así 
como ferórquico. con la finalidad de que se garantice su participación adive. el número de participantes 
del grupo no deberá de ser mayor de 20 participantes. sólo en casos especiaJes (conferencias. debates. 
simposios. etc.) se formarán grupos mayores. Cada curso. tendrá una duración mínima de 8 horas y 
máxima de 40 horas dependiendo del nivel jerárquko al que sea dirigido. sus materias. nivel taxonómico: 
cognoscitivo. afectivo o psicomotriz.. etc. 

Es importante señalar que por ningún motivo se deberá mandar a capacitar o o1guno persono que 
esté condicionado a la terminación de su contrato o que se encuentre en propuestas paro causar bajo de 
lo empresa. 

ELABORAClON Y ENTRECjA DE lNV1T AClONES 

A todo el personal seleccionodo y autorizado para asistir a su capacitación se le entregará 
anticipadamente una invitación que contendrá todo lo información necesaña paro que asista al curso o 
evento. debiendo estor autorizado por el gerente del área correspondiente. Estas invitaciones serán 
entregados por el área de Capacitación. 

RESPONSABlLlDADES 

El pion de acciones de capacitación se sustentará con los r.neos de autoridad y mando que presida 
primeramente lo Dirección General y posteriormente los Gerencias y Jefaturas a las que va dirigida la 
Capacitación. A continuación se explicarán e/u de eUas: 

a) Dirección General: 

Será responsabilidad del Director General lo autorización de cada programa de capacitación que 
seo generado el Departamento de Recursos Humanos. asi como para lo aplicación del Programa denfr'o 
de la propia empresa y para dar cumplimiento a lo requerido por la Secretaña del Trabajo y Previsión 
Social lSTPSl. también será responsable de proporcionar los medios. tanto humanos. como económicos. 
para que se cumpla dicho programa. de igual formo se encargará de autorizar íntegramente la 
capacitación externa. 

b) Gerencias Departamento~: 

Será responsabilidad de los Gerencias y Jefaturas de coda área. el brindar apoyo y autorización 
poro la capacitación al personal de su departamento. que por razones de nuevo ingreso o actualización 
así lo requiero. asimismo mantendrá informado al Departamento de Recursos Humanos en su área de 
Capacitación. de los Necesidades de Capacitación que se presenten en su departamento de acuerdo con 
el formato de D.N.C. IVer Anexo 9). 

Los Gerentes y Jefes tendrán bajo su responsabilidad -con apoyo del área de Capacitación- la 
seJección del personal o capacitar. así como acordar y estipular el horario más conveniente~ considerando 
que corresponde o lo parte patronal el 50% de este y el restante por parte del troba¡ador. 

TESIS CON 
LFfirLt. Dk' o~rr< ~u 4 • .u 1tí.,1_rEN 
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e) Gerencia de Recursos Humanos: 

Será responsabilidad del Gerente de Recursos Humanos el proporcionar indicaciones preliminares 
paro la realización de los piones o programas de capacitación para unificar criterios en su elaboración y 
control. 

d) Área de Capacitación: 

Será responsabilidad del Asistente de Capacitación organizar lo Comisión Mixta de Capacitación .. 
realizar la Detección de Necesidades. coordinar y vigilar el cumplimiento el Plan de Capacitación 
ya autorizado. de acuerdo o lo estipulado en este Manual. 
Planear y elaborar los Piones y Programas de Capacitación y Adiestramiento. 

Formar lo plantillo de instructores internos como grupo de apoyo para garantizar eficazmente la 
realización de los planes y programas de Capacitación y Desarrollo .. además formará parte de la 
misma. 

Formar la plantilla de instituciones o instructores externos, verificando que cumplan los requisitos 
de ley. 
Cumplir con todos los requisitos ante la STPS en materia de Capacitación. 

Controlar todo el procedimiento de capacitación. su vigencia. aplicabilidad y mantener los 
registros y evidencias de cada curso o evento. 

Coordinar con anticipación los eventos y/o cursos que se contemplen dentro del plan de 
Capacitación: contrataciones. salas de capacitación. equipo necesario. horarios y disponibilidad 
de los participantes e instructores. así como la elaboración del material que se requiera para la 
lmpartición del curso. 

Hacer pre y post evaluaciones para verificar el impacto y resuhados de aplicación del curso en los 
participantes. 

Elaborar y entregar Constancias de Habilidades LaboraJes y/o Diplomas de participación o coda 
participante dentro de los próximos 10 días hábiles después de lo realización del evento y 
mantener una copia en el archivo. 

Negociar con instructores internos lplantilla de instructores) y/o externos. 

Habilitar y/o conseguir las instaJaciones 

No exceder el presupuesto 

Preparar el equipo audiovisual 

Hacer los listas de verificación conteniendo todo lo necesario poro la ejecución del curso (Ver 
Anexo 101 
Hacer la calendarización de eventos. horarios. costo len caso de instructoreS ·externos) y 
negociación con Gerentes y/o Jefes para la reanzación de los mismos. 

Entregar Jos Invitaciones y tener al corriente Jos confirmaciones y el control del personal que 
asistirá. (Ver Anexo No. 20) 

DlAqNOSTlCO 

En etapa se deben cubrir las necesidades presentes y o corto plazo y prever las necesidades 
futuras o a mediano y largo plazo. Para lograr este objetivo. se debe realizar un diagnóstico de la 
organización. que sustentará teóricamente la capacitación que se pretende impartir mediante una D.N.C.~ 



60 

par lo cuál es necesario seguir el manual que se tiene para este objetivo. denominado .. Manual paro la 
Detección de Necesidades de Capacitación-. 

PLANEAClON 

Consiste en fa fijación de objetivos genéricos e instruccionales en términos de formas de condudo 
a alcanzar; condiciones de operación en que se debe e;ecutar la acción y el nivel de eficiencia que se 
espera alcanzar: preparación y análisis del contenido. determinación de la metodología instruccional a 
utilizar y determinación de las unidades de aprendizaje. 

MA TERlAL DlDACTICO 

Uno vez cuantificado el personal a instruir. el área de Capacitación será la encargada del diseño. 
elaboración y reproducción del material didáctico y de apoyo necesario de acuerdo a la técnica 
instruccional elegida: ejercicios vivencioles. peliculas. manuales. cronogramas. guia del instructor. etc. (Ver 
Anexo 111. por consiguiente. se proporcionarán apuntes y memorias de los pñncipoles temas que se traten 
en los cursos y seminarios o cado participante. 

MEDIOS DE APOYO AUD10V!SUAL. MOB1L1AR10 V EQLJlPO 

Con la finalidad de acelerar el proceso de oprendizaie. estimular codo uno de los sentidos del 
capacitando y lograr uno mayor comprensión y retención de lo expuesto. se sugiere utilizar algunos de los 
siguientes apoyos: 

Manuales. Engargolados o carpetas para e/participante 

Información visual y escrita para el instructor 

Pizarrón blanco con plumones de distintos colores 

Rotafolio con suficientes ho¡as blancos 

Cuaderno. carpetas u ho¡as b&ancos para hacer anotaciones en caso de ser necesario 
Proyector de acetatos. transparencias y diapositivas 

Pintarrón con borrador 

T.V .• Videocasetera o DVD 
Franelógrofo 

Mesas y sillas con o sin poJeta 

Cortinas obscuras o claros 
Computadoras 

Diagramas 

Servicio de café 

2 Solos de ¡untos y/o capocitac1ón 

Popeleña (ho¡as blancas. plumones. gises. lápices. plumas. borrador. sacapuntas. engargolado. 
pastas. etc.) 

Reproductor de casetes y cintas 

Equipo y maquinaria de demostración 

Pe1iculas 

literatura llibros. revistas. periódicos. etc.) 
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Para solicitar el mobiliario. apoyos audiovisuales y equipo en general que se necesite poro el curso. 
es necesario llenar el fonnato paro determinar la distribución de mobiliario en la sala de capacitación. el 
equipo necesario y lo cantidad requerida de papeleña. así como los servicios de receso y los adicionaJes 
que se improvisen con un mínimo de 24 horas y anticipadamente al evento. 

LUCjAR 

Los cursos internos de Capacitación. de preferencia se llevarán a cabo en la Sola de Ventas. en el 
Comedor o en la Sala de Juntos de la Dirección Generat y en caso de que se trate de un curso externo en 
alguna escuela o institución. el participante se presentará en el lugar estipulado. media hora antes del 
inicio del curso. 

HORARIOS DE CAPAClTAClON 

De acuerdo o los intereses de la empresa y los trabajadores. los horarios de capacitación internos 
se deberán estipular al 50% equitativo para ambas partes. y según el horario adjudicado ol personal en 
cuestión. en el caso de Capacitación externa será responsabilidad de la gerencia correspondiente y del 
personal a capacitar. 

INSTRUCTORES 

los instructores para los cursos dirigidos a lo área administrativa y humana. se recomiendo que 
deben ser especior&stas. ya seo internos o externos. y para los cursos dirigidos al área técnica serón los 
Instructores internos habilitados (personal técnico de los diferentes Departamentos o áreas que conforman 
nuestro Orgonizociónt los cuales previamente estarán preparados. De esto manera. todo el personal a 
capacitar tendrá un experto (expositor) en el tema o impartir, con esto se garantizarán por un lodo. el 
máximo aprovechamiento de lo enseñanza .. y por otro. el mejor resuhado de k:Js evaluaciones predicadas. 

E.JECUClóN Y CONTROL DE LA CAPAClT AClC>N 

Es la realización de los cursos o eventos programados. considerando que siempre deben estar en 
relación directa al puesto de trabajo. así como su aplicación inmediata. de modo tal que propicien la 
adquisición de conocimientos. el incremento de habilidades y la modificación de aditudes. 

Cuando se planea un programo de capacitación. debe dedicarse más tiempo al aprendizote de 
experiencias y o la prédica que a los charlos. Aproximadamente el 30% del tiempo debe ser para dar 
información y el 70% para utilizar la información y apficar las nuevas habilidades. Cuando se desarrolla un 
plan detallado de capacitación. los instructores deben establecer las veces que deben predicarse las 
tareas claves paro asegurar un nivel básico de competencia. 

Deben establecerse estándares mínimos de desempeño de acuerdo con las regulaciones 
gubernamentales y con las del programo. El diseño de la capacitación. debe asegurar un tiempo 
adecuado paro que los miembros del personal prediquen antes de desempeñarse de manera 
competente. 

la Eiecución del programa se llevará a cabo en 3 etapas que lo regirán hasta su clausura. y estos 
5erán las siguientes: 

TESIS CON 
¡ FALLA DE ORiGEN 
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e) Actividades previos: 

Son 1odos aquellos odividades preliminares a cualquier evento o curso y que serán lo base para su 
futura realización. 

1 • Seleccionar a los instrudores y personal que participará en la capacitación y coordinar la 
participación de cada uno en los unidades temáticas. 

2. establecer el equipo y motenai necesario. 
3. Seleccionar las fechas para el curso de capacitación. 
4. ObfE-nAr lnc;, p.=-rmic;,n5 nPrR<>nrin-=-. 
5. Organizar los registros del curso. 
6. Enviar invitaciones a los participantes lonexar los ob¡etivos del programo). 
7. Enviar invitaciones a los Capacitadores e invitados especiales. 
8. Enviar cortas de confirmación a tos participantes con el resumen del programa e información de 

los arreglos acordados. 
9. Planear y organizar la ceremonia de apertura. gafetes paro la identificación de los participantes. 

horario y lista de asistencia de participantes. 
1 O. Reservar el aula para la capacitación o un salón de conferencias con el equipa adecuado. salas 

más pequeñas para el trabajo en grupo con ventilación. caJefacción. iluminación adecuada. etc. 
11 • Hacer arreglos posibles de hospedaje en caso de ser necesario 
12. Identificar personas con recursos potenciales e invitados especiales. 
13. Establecer el apoyo secretaria!. administrativo y logistico. 
14. Asegurarse que las formas de evaluación estén listos. 
15. Contratar transporte aéreo y autobuses para eventos especiales o visitas de campo. 

b) Ac1ividades durante el curso: 

Son aquellas actividades que tendrán que reanzarse forzosamente en intervalos de sesión. ya que 
debido a ello se podrá evaluar a coda uno de los exposttores. teniendo lo máxima prueba paro 
evaluación. 

1 • Hacer seguimiento de los gastos en relación con el presupuesto establecido. 
2. Mantener archivos del tolJer de trabajo. 
3. Evaluar con los instructores el proceso diario y hacer los ajustes necesarios. 
4. Arreglar una visita regular a las personas del área logistico/odministrativa. 
5. Preparar una lista de las direcciones de los participantes. 
6. Auxiliar a k>s participantes con los arreglos de su via;e de regreso en caso de ser necesaño 
7. Hacer los arreglos necesarios paro Jos comidas. refrigerios y verificar que se cumplan los horarios 

estab&ecidos. 
8. Ordenar y preparar los dipk>mas y certificados. 
9. Ordenar materiales de lectura. tales como publicaciones relevantes al curso. 
1 O. Ordenar material y equipo de adiestramiento. 
11 • Preparar el equipo (audiovisual. computadoras. etc.I y verificar su buen funcionamiento. 
12. Tener listos los manuales de instrudores y participantes. 
1 3. Contratar el oseo diario de los salones. 
14. Dar ayuda secretarial y administrativa o los instructores. 
15. Opcional, Arreglar uno loto del grupo. 
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e) Actividades posteriores al curso: 

Serón todas aquellos actividades que se celebren al término del evento~ concluyendo con ellas lo 
calificación obtenido de su participación y la crítica poro construir mejor los eventos o cursos sucesivos. 

1 • Analizar las evaluaciones generales del curso y de codo uno de los participantes. 
2. Reunirse con Jos instructores y las personas del equipo logístico y administrativo poro discutir los 

problemas encontrados y los éxitos logrados y establecer una retroalimentación general. 
3. Enviar cortos de agradecimiento a todas los personas que colaboraron con el programa. 
4. Actuolizor n terminar monon~5 poro dncentes y una bibliografía de referencia con material d€' 

adiestramiento. 
S. Closilicar los resultados de la evaluación. 
6. Seleccionar. rededor y reproducir informes finales y recomendaciones. 

ENTRECjA DE DIPLOMAS V CONSTANCIAS 

Al finalizar cualquier curso o evento y que debido a su periodo de reofización requiera de una 
evidencia que haga constar su valor curricular. se tendrán que expedir 2 documentos. el primero será un 
diploma o reconocimiento que contenga los datos curriculares del curso. {Ver Anexo 12) y el segundo será 
la Constancia de Habilidades Laborales {Ver Anexo 6). ésta úhima corno evidencia legal ante kJ STPS. 
también como tal. ante una auditorio que sea practicada. En el caso de que el personal de la empresa 
acuda a alguna institución de capacitación externa.. deberán entregar una copia del certificado o 
equivalente que dicha institución les entregó. al departamento de capacitación como evidencia del curso. 

De~rú <le emitir~ Ull c..ornunicudo que conlengu los reiulludos de los ~úrnen~ pruc1icuc.Jos ul 
personal capacitado dentro de los primeros 5 días hábiles posteriores o lo clausuro de dicho evento .. la 
cual será dirigido a las Gerencias correspondientes de los integrantes del curso. subrayando como 
importante los comentarios anotados en la última parte de la Evaluación (Ver Anexo 13t que servirán como 
depuradores para nuestra mejora continuo. 

EVALUAClON DE LA CAPACIT AClON 

Es lo verificación del grado de efedividad de los cursos. o corto y mediano plazo. en la que se 
medirá el nivel de aprendizaje. capacidad de los instructores. homogeneidad de los participantes y 
cfcdividad de la coordinación. También lo evaluación del desempeño puede damos información 
interesante sobre la eficacia de los conocimientos bñndados en lo capacitación. Esta etapa nos 
proporcionará parámetros de acción futura. osi corno la retroafimentoción necesaria para agregar o quitar 
elementos para la optimización de los curs?s.....pasteri~~ra_esta_etapa_~ utilizará el Formato de 

Evaluación. (Ver Anexo 14). 11 rrr:~~:-~{·-. (:C·~·; i 
Fi\.LL', ·:_. __ '. '.~: : . . ~'.~~} : SECiUlMlENTO 

Se refiere u lo evoluudón u largo plazo de lu uplicuciún de los conocirn~ntos adquiridos. 
habilidades incrementadas o actitudes modificadas por el capacitando. por medio de la apreciación de 
vaños fadores como son: pennonencia en su puesto de trabajo. mejoña en lo calidad. cantidad y 



64 

oportunidad de su trabajo. disminución de accidentes. conflictos. etc. MedibJe pñncipalmente. entre otras 
herramientas. por la observación directo de su actuación y por los evaluaciones de desempeño. aplicadas 
por el Jefe inmediato. En esto etapa que aparentemente cierra el proceso de capacitación. funciona asi 
mismo como punto de retroalimentación poro lo captación de nuevos necesidades de capacitación y/o 
adiestramiento. 

ARCHNO DE EXPEDlENTES 

Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos. a través del área de Capacitación. 
tener control del archivo con la documentación del personal capacitado. yo que toda la evidencia curricular 
a que tiene derecho el participante después de haber concluido con un periodo de capacitación (diploma. 
constancia, carta. etc. J. deberá ser fotocopiado y la copio archivado en su expediente como sustento legal 
de los conocimientos que posee. y por lo cual se les encomiendan esos u otros responsabilidades futuros. 
Este procedimiento será aplicado al todo el personal que labore en lo empresa y que hayo tomado algún 
curso de Capacitación. yo seo externa. o internamente. 

4.3. Manual pam la Elabomci6n y Disei\o de Cursas de Copac:itaci6n 

Este manual fue diseñado paro planear los cursos de capacitación que son incluidos en el 
Programa General de Capacitación y Adiestramiento y es uno guío rápido de referencia paro tal efecto y 
seró de gran utilidad paro la persona que ocupe el puesto de Capacitación en Alberto Cutver. 

MANUAL DE PRC>CEDMIENTC>S PARA LA ELABC>RACJéJN Y 
DISEÑC> DE CURSC>S DE CAPACIT ACJéJN 

OB.JETIVO CjENERAL 

Promover el desarrollo del personal por medio de cursos de Capacilación a los Areas de Venias. 
Manufactura. Mercadotecnia. Finanzas. y demós Departamentos que componen Alberto Culver de N\éxko. 
con la finalidad de me¡orar su satisfacción personal. osi como incrementar la productividad y efectividad en 
el trabajo. contribuyendo al crecimiento integral de lo empresa mediante la fonnoción de personal acorde 
a nuestro filosofio Empresarial. los cursos estarán dirigidos a incrementar los 3 áreas que confonnan a 
todos los puestos a saber: Técnico. Administrativo y Humano. 

MlSlON DEL DEPARTAMENTO DE CAPACTT AClON 

Garantizar personal preparado en su puesto de trabajo para enfrentar el medio laboral cambiante 
que se presenta en la odualidad. para beneficio personal y de kJ empresa. 
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OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO 

·=· Cumplir con el 100% de horas-hombre en capacitación interna dentro del Programa diseñado con 
anterioridad poro el año en curso. 

·!· Cumplir con el 50'X. de horas-hombre ccpaci1adón externa dentro del Programa diseñado con 
anterioridad para el año en curso. 

COSTO EN HORAS HOMBRE·CAPACIT AClóN 

Confonne al compromiso que este departamen1o tiene en cuanto al cumplimiento del Programa de 
Capacitación.. o los objetivos antes enunciados y acorde con los recursos humanos y fasicos con que 
odualmcntc se cuenta. seré necesario generar un número considerable de horas-hombre lcdivas por 
semana. capacitando anualmente a un total de 200 personas. 

Poro programar las horas-hombre lectivas por semana. es necesario sacar primero el costo que le 
implicaña a la empresa la capacitación de cada empJeado .. esto se e.xpfica con el siguiente eiemplo: 

T1empo-hora letal del curso: 
Horas diarias de Capacitación: 
Horas que invertirá lo empresa: 

Horas que invertiría el empleado: 

Costo total del curso: 
Sueldo mensual del empSeado 
Costo para kl empresa en 
horas-hombre: 

Lo empresa invierte: 

20 horas durante 5 días 
4 horas 
2 horas (se recomienda que estos horas sean las 
últimos de lo jornada laboral) 
2 horas (el empleado tendña que salir 2 horas antes 
de lo jornada laboran 
$3.000.00 
$4.500.00 

$ 4,500.00 entre 4 semanas. igual o $1.125.00 
semanales 
$ 1.125.00 entre 5 dios. igual o$ 225 diarios. 
$ 225 entre 8 horas laborales. igual o $ 
28.125 por hora. 
$ 28.125 por 2 horas invertidos por el empleado en el 
curso igual$ 56.25 diarios .. durante 5 días. 
S 56.25 por 5 dios de curso. igual S 281.25 
$ 281.25 por empleado y por curso. o lo semana. 

OBJETIVOS DE LOS CURSOS 

1. Incrementar los conocimientos .. habilidades administrativas .. técnkas y humanos de forma tat 
que Jes permita o los empleados mejorar su desempeño e incrementar la satisfacción en su 
trabajo desarrollando actitudes para realizarto en fonna óptimo y proponiendo mejoras en el 
proceso productivo que los lleven a akanzar y superar los logros hacia lo calidad en el trabajo. 

2. Dotar al personal de conocimientos y técnicas teórico-prácticos aduaies y funcionales para su 
inmediata aplicación en el desarrollo de su traboi<> .. que fomenten en el individuo el continuo 
deseo de superación. tanto profesional como humano. r JE SI f} e O I'J 

Ub.LLA DE ORIGEN 
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3. Evitar la obsolescencia profesional del personal de la Compañia. mediante la impJementaci~n de 
programas que permitan al empleado una actualización permanente. 

4. Satisfacer las necesidades reales de capacitación. adiestramiento y desarrollo de las diversas 
áreas de la empresa; para cumplir y superar los norrnos de calidad en los procesos. 

5. Cumplir con los programas de capacitación y Adiestramiento. 

6. Dar cumplimiento a las disposiciones Je.gales en materia de Capacitación por la S.T.P.S .• donde 
se pueden aprobar. modificar o rechazar. segUn el caso. los planes y programas de capacitación 
y adiestramiento que los responsabJes en el área presenten. 

ELABORAClON V DlSEl'lO DE CURSOS 

Los cursos se formukJrán basándose en el Diagnóstico de Necesidades de Capacitación. así como 
en la observación directa y en la actualización necesaño requerida para cado puesto .. y esta adividad será 
responsabilidad del área de Capacitación. los cursos estarán estructurados con lo finalidad de 
incrementar las habilidades: Administrativas. Técnicas y Humanas del personal. 

El curso de inducción a la Empresa es básico y se impartirá a cualquier nivet y sólo algunos cursos 
de alta Gerencia y Dirección .. se negociarán con Instituciones externas 

los criterios para diseñar un curso o evento de capacitación se deriva de vaños fodores que el 
instructor debe de considerar con el propósito de adecuarlos o las necesidades de los participantes. 

1 • Caradeñsticas de los participantes: 

Nivel de escolaridad 
Experiencia 
Nivel jerárquico 

2. Conocimientos Previos: 

• Área a la que pertenece 
• Edad 

Considerar qué conocimientos básicos o previos requiere el capacitando .. paro participar en el 
curso. 

3. Condiciones de tiempo y lugar 

Considerar cuántas horas Jectivos se requieren para cubñr el total de temas 
Elegir las técnicas instrucciana&es en función del tiempo 
De acuerdo al número de participantes .. contenido y técnica instruccionol se procederá a definir la 
sala y su monta¡e (en -u· .. en -v-.. Mesa redonda. Tipo .. escuekJ .. etc.) 

4. Ma!erial del Aprendizaje: 

la naturaleza del tema del programo también influye en el diseño que debe hacer el instructor. 
ejemplo: el instructor puede considerar la conveniencia de utilizar el método de los cuatro sos (Decir .. 

TESIS CON 
.- '1· ~ , -- ,.., ORTril<'N 
.i r.-\ __ . ~ ... . :.~ lJ J.!; .:.. l. U .u 
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mostrar. hacer. y comprobar). paro enseñar la utilización del teclado de una P.C.. más que acudir o la 
exposición de teoñas. 

5. Nrvel de participación: 

Se deberó de determinar el grado en que las personas deben participar durante su proceso de 
aprendizaje. por eiemplo: en una conferencia la participación se limito sólo a escuchar. mientras que en la 
discusión en grupos pequeños se requiere que los asistentes aporten sus puntos de vista. lo cual facilita su 
participación. 

6. Estructura del Curso: 

En esta estrecho relación con el nivel de participación. el instrudor debe seleccionar la estructura 
que dará a su Curso .. no tan solo como secuencia lógico de las actividades a realizar en el proceso de 
Enseñanza-Aprendizafe. sino como una referencia poro el comportamiento de las personas. que les brinde 
seguridad psicológica y apoye su aprendizaje. 

La consideración de estos fadores para el diseño de cursos de capacitación implica que el 
instrudor este siempre disponible para rediseñar su curso cuando descubra. a través de su contado con 
los participantes. características o condiciones que hasta este momento no ha tomado en cuenta o que le 
t;!run desconocidas. 

Esta flexibilidad del instrudor para modificar su diseño. propicia que el curso de capacitación 
responda más a las verdaderos necesidades de los por1icipontes que o los del instructor. y esto 
proporciona un clima de apertura y confianza a la relación que establecen en el proceso en Enseñanzo
Aprendizoje. 

DEFlNIClON DEL CONTENIDO DEL CURSO 

la definición del contenido consiste en determinar el aleone.e y profundidad de la materia o ten1a 
central del programa de aprendizaie. básicamente se contesta a la pregunta ¿Qué debe incluirse en el 
programa? 

1. Determinación del Contenido 

El contenido depende en gran medido de lo identificación de necesidades de capacitación que se 
hayo llevado a cabo. yo que es muy deseable que se vincule con los retos y problemas que los 
participantes enfrentan nonnalmente en su trobaio. Esto detennino que el contenido de un curso de 
capacitación puedo aplicarse realmente en beneficio de los productos y servicios de &a empresa. 

2. Organización del Contenido 

La organización del contenido es muy importante para facmtar los siguientes aspectos del 
aprendizaje: 

Comprensión General del Tema 
Captación de lo Atención 
Propiciar la N\e.moria 
Impulsar la Reflexión 
Reforzar el Aprendizate TESIS CON 

FALLA DE ORIGEN 
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Una vez que el instructor disponga de una aproximación del contenido. conviene que lo compare 
con los objetivos conduduales del programa y con el diagnóstico de necesidades .. o efecto de que se 
asegure de que ~está dando a los temas lo importancia que merecen y la profundidad suficiente. 

3. Programación de los Actividades 

Asi como a través de la definición del contenido se contesta a la pregunta ¿Qué debe incluirse en el 
curso? .. con la elaboración de un pion de actividades se da respuesta a la cuestión ¿Cómo se va o 
desarrollar el curso para apoyar el aprendizaje de los par1icipantes? .. (Ver Anexo 15) 

4. Actividades para introducir a los Participantes 

Es recomendable que el instructor incluya las siguientes adividades: 
Apertura del programa 
Presentación de objetivos a participantes 
Presentación del programa de adividades 
Presentación de los participanles utifizando alguna técnica de ·rompe hielo· 
Explicación de la metodología a utmzar 
Clasificación de expectativos de los participantes 

Estas adividades tienen como propósito introducir a los participantes y sensibilizarlos paro lograr 
un mayor compromiso en el cumplimiento de los obje:tivos del curso. 

5. Actividades para el logro de los Ob}etivos Conduduales 

El instrudor elaborará un listado de adividades sustantivas que sufian del contenido del programa 
elaborado con anterioridad. los cuales se orientan al cumplimiento de los ob}etivos propuestos. 

Dos aspectos muy importantes en la programación de estas actividades son el ritmo de impartición 
que equilibra los aspectos teóricos con los prácticos. o efecto de mantener el interés y lo atención de los 
participantes y Ja distribución de descansos cada dos o tres horas. dependiendo del tipo de actividad. 

6. Actividades para finalizar el Curso de Capacitación 

1-'loneación del retomo (Reflexión de los participantes sobre los conocimientos. habilidades y 
oditudes adquiridos durante el curso) 
Evaluación del logro de objetivos 
Retroalimentación al instructor 
Cierre del Curso 

7. Determinación de la duración y horario 

Una vez que el instrudor disponga de un listado de adividodes. es necesario asegurarse de su 
orden lógico .. de tal modo que la acción que se programe constituyo una base paro los siguientes y exista 
así la continuidad y congruencia que facilitan el aprendizoie. Es necesario el cuidar que no se sature de 
inforTI'\ación o los participantes. ni se exceda en el esfuerzo que se ~ requiere. 

Después se procederá o enumerar las actividades en orden progresivo. considerar el tiempo que 
se consume en codo uno de ellos en relación a la duración total del programo y asignar en forma 
equilibrado el horario correspondiente. ¡·- Tí.'SI[1 0(\"1'.T l 

1 f., ;) V\ .. h'I 

Vi'.;.""1 1 ~ Dk' (':~i('!.ENI l.: .L !,!.J-!.:. J. J..:.! ""J. l..L\..A J. 
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Se recomiendo prevenir algunas actividades que puedan ayudarte a dar respuesta a necesidades 
del grupo que no se han considerado en el diseño del programa. 

CRONOCjRAMA 

Cun lu finuliduc.J de lugrur un muyor control en las uclivk.Jod~ ~ inslrucc.ión que confornlan el curso. 
se anexo el formato que nos ayudará a administrar de manera más efectiva el tiempo. secuencia y 
contenido del curso (Ver Anexo 151. A continuación se enlistan los femas que se deben incluir en el formato 
y su formo de elaboración: 

a) Nombre del Curso: Establecer en conjunto con el instructor. el nombre de cada curso. 

b) lnstrodor. Anotar el nombre del instrudor o institución educativa que participe en cada sesión. 

e) Contenido: Anotar el contenido o temario que corresponda a coda curso. 

d) Horario: Anotar la hora en el que se inicio el curso~ así como el horario continuo. 

e) Sesión: Anotar en forma consecutiva el número de sesión que com?sponda luna sesión 
corresponde o un temo). · ' 

f) Actividad. Describir las adividades de _instrucción que se._lleva_~_óÍl ·a cabo en est~ temci. 

g) Técnica lnstruccional: Describir la técnica instn.iccional a utilizcir."""'-

h) Material de Apoyo: Anotar el material didódicó ·a utilizar. 

i) Observaciones: Dejar este espacio paro-tia_cer;·~u:~~u·~~-~~·ri~tact~~:'.extra o sugerencia sobre el 
curso. 

SELECCION DE TECNlCAS DlDACTICAS 

las técnicas de enseñanza son metodok>gias didácticas los cuales utiliza el instructor para apoyar 
el proceso de enseñanza del curso de copacitación. 

Paro sek?ccionar adecuadamente la técnico que facilitará lo enseñanzo-aprendiza¡e de un temo en 
especial. se deben considerar los objetivos planteados en el programo. el curso. el módulo o el tema 
especifico. delimitando los niveles de aprendizaje motor. cognoscitivo o afectivo. así como los grados que 
se pretenden alcanzar; de esta manero. la técnico estará acorde con su estructuro. densidad y versatilidad. 

Tomar en cuenta los recursos humanos. técnicos y materiales con que se cuento. ya que de 
acuerdo con los caracteñsticas del instructor. una técnka puede ser más apropiada que otro; algunas 
técnicas requieren mayores recursos que otras. por lo que es necesaño veñficor su existencia. su 
disponibilidad y en especial. los carodeñsticos del lugar fisico que se requieren. 

Por último. es necesario anofi.zar las v~ntajas y desvenlaias de las técnicos que se emp&eorán. 
buscando aquella que permita lograr los ob¡etivos con mayor eficacia. así como examinar sus costos. 



70 

A continuación se presentan las técnicas más usuales. las cuales se utilizarán de acuerdo al 
contenido. duración y número de participantes que conforman a un curso. 

Técnicas Receptivas 

Conferencia • Meso Redonda 
• -Simposio • Seminario 
• Panel • Congreso 

Técnicas Participativas 

• Lluvia de Ideas • Estudio de coso 
• Corrillos • Juego de Negocios 
• Phil/ips66 • Role - P/aying 
• Dramatización • V1Sito 
• Grupo de Discusión • Entrenamiento en el puesto 

Los buenos instrudores. seSeccionan y utmzan una variedad de técnicas apropiadas para cada 
habilidad que los empleados deben dominar. Esas técnicas los ayudan a adquiñr conocimientos. 
desarrollar y fortaJecer nuevas habilidades y conocimientos. 

ELe>.BORAClON DE MATERIAL DE APOYO DlDACTlCO 

La elaboración del mateñal didádico será responsabilidad de lo Asistente de Capacitación·;: y d~do 
que algunos manuales serán puramente técnkos. se elaborarán en confunción con Jos instructo~·Y. se
rcvisarán y validarán con la gerencia corTCSpondicnte. 

La Asistente de Capacitación será la responsabk! también de recopilar la .intorn:iadón -·y 
estructurarla de acuerdo a los técnicas dklácticas. que implica la organización de la información por temas 
y subternas. la realización de cuadros sinópticos. tablas. diagramas de flujo. utilización '.de. dipujos- o 
figuras .. cok>res. etc. ·· · 

Se elaborará un manual por cada curso que se importa y de acuerdo al número de participantes. 

EVALUACIÓN. 

Esta es una etapa crucial en el proceso de capacitación. porque en ella se de:terrnina el éxito o 
fracaso de los programas. así como kl evaluación del costo-beneficio de los mismos. 

Todos los cursos son fonnativos y pueden evaluarse midiendo k>s cambios efectivos de aditud. 
productividad y cualquier otra forma concreta que nos pennita alcanzar metas objetivos en la 
administración. Para lograr este objetivo. es necesario aplicar una evaluación escrita al final de cada curso. 
(Ver Anexo 141. 

Esta evaluación se anexará al expediente del 
Habilidades laborales que exige lo STPS. !Ver Anexo 61. 

de 
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CERTIFICACIÓN DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 

Todo el personal operativo estará sujeto a demostrar sus conocimientos y habilidades puestos en 
práctica. mediante un sistema individual de evaluación que se fundamente en 4 etapas indispensables 
para nuestro proceso y que son definidas así: 

a) HABILIDAD: Capaz de realizar sus actividades y con ingenio poder mejorarlas cualitativo y 
cuantitativamente en el proceso. 

bl DESTREZA· Mucha facilidad manual y cierto sentido estratégico para desempeñarse con tacto en 
las piezas dentro de los puntos sensibJes del proceso. 

cJ PREClSIÓN: Que por convicción se obligue a trabajar sin fallas. valiéndose de su experiencia para 
alcanzar lo claridad y exactitud de su lrabajo. 

d) DOMINIO: Capacidad comprobado para úorni11ar lus div~rsas operaciones de proceso y conlrolar 
eficazmente la adversidad de los problemas. 

ACTMDADESDEAPOVOPERMANENrES 

Con la finalidad de dar sopor1e al programo de cursos de capacitación. se Hevorán a cabo los 
siguientes actividades: 

·:· Establecimiento de los programas de pñmorio y secundoña abierta.. dirigidos al Personal 
Sindicalizado de Ventas y Producción en coordinación con el Instituto Nocional poro lo Educación 
Ue Adultos. a través de círculos de ~sludio. 

·:· Creación y Mantenimiento del programa de comunicación interna. realizando las siguientes 
actividades. 

·!• Creación de la revista mensual interna que contendrá: Deportes. Artículos sobre produdividad. 
Motivación. Capacitación. Culturo. Semblanzas sobre los diferentes deportomenlos que 
conforman la Empresa. así como el personal que laboro en ello. 

·:· Pizarrón de avisos y peñódico mural.. apoyando en base a posters y circulares. acciones que 
ayuden o disminuir aspectos como: accidentabilidad. rotura de envase. ausentismo. etc. (Ver el 
Manual de Comunicación Interna). 

·=· Buzón de Sugerencias. 

·:· Elaboración del manual de B~nvenida u lo Empresa paro el personal de nuevo ingreso. que 
contemple: Histoña de la Empresa. Produdos que se fabrican. organización. ubicación del centro 
de trabajo. políticas. obligaciones. prestaciones. servicios. etc. (Ver Manual Bienvenida). 

•!• En coordinación con el Areo de Seguñdod Industrial.. mantener pláticas sobre orientación. 
manejadas por especialistas sobre: Alcoholismo. Drogadicción .. Planificación Familiar. Integración 
Familiar. Actividades de Tipo Cultural y Deportivo. 

·:· Creación de la Videoteca y Biblioteca con mateñoles de consulto y apoyo como: libros. artículos. 
revistas. películas paro las áreas de Manufactura. Administración. Producción. Motivación. 
Relaciones Humanas. etc. 
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•!• Se mantendrán odualizodos tos diferentes aspectos legales que en materia de capacitación dicto 
la Secretario del Trabajo. así mismo se apoyará a los diferentes toreos que realiza la CANIPEC. 

•!• Una vez al año se llevará a cabo la mini-convención anual de capacitación. con la finalidad de 
actualizar a nuestro grupo de Instructores internos habilitados. a través de cursos. conferencias. 
talleres. etc.. contando con la participación de exposiciones de diferentes Empresas y Giros 
lndustñales. 

4.4. Manual pesa la impartici6n del Cuno de lnducci6n a personal de nuevo ingreso. 

Este manual es de gran utilidad para la impartición del curso de inducción al personal de nuevo 
ingreso. mismo que será responsabilidad del área de Recursos Humanos y será responsabilidad del 
Asistente de Capacitación. 

MAl'JVAL PARA LA IMPARTK:Jé::>N DEL CURSC> DE 
INDVCCJé::>N A PERSC>NAL DE NUEVO INGRESO 

OB..JETIVO CjENERAL 

El Curso de Inducción. tiene como objetivo principal que el personal de nuevo ingreso conozco la 
constitución y el funcionamiento interno de la empresa. 

El Departamento de Recursos Humanos dará a todo el personal de nuevo ingreso la 
Bienvenida para lograr que se integren rápida y Fácl'lrnente a Alberto Cu/ver de México. S.A. 
de C V., conociendo al personal que aqu1-labora, asl corno las Instalaciones y beneficios que 

la empresa te brinda. 

Recursos Hurnanos, en su área de Capaciración, será Ja encargada de dar la Bienvenida del 

personal a Alberto Cu/ver de México, S.A. de C. V. 

1. 

2. 

3. 

4. 

OB...JETlVOSESPECIFlCOS 

Los participantes conocerán lo historia. giro y composición por departamentos de Alberto Culver 
de México. 

los participantes conocerán la misión. visión. y propósito de Alberto Cutver de México. 

Cada participante recibirá un Manual de Bienvenida con toda la información por escrito. 

Los participantes serán presentados personalmente a todos los empSeados de la empresa. 
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5. Los participantes conocerán de manero específica el departamento al cual pertenecen. así como 
el personal y las áreas con los que tiene mayor relación. 

6. Los participantes conocerán los instalaciones de Alberto Cutver a través de un recorrido. osi como 
la ubicación de cada departamento existente. 

7. los participantes conocerán lo línea de productos que fobñcornos en México. y lo línea de 
productos de exportación con los que Alberto Culver de México. cuenta. 

8. los participantes conocerán de manera muy general el proceso de producción de los· pÍoductos: 
Alberto VOS y Gel Set. 

9. Los participantes conocerán las medidas de Seguridad e Higiene. tendientes ·O gárantlzar la 
Calidad de los productos. 

L AR 

El curso de inducción será impartido en kJ sokl de ¡untos L Lavin. y en caso &;; que esta salo se 
encuentre ocupada. se solicitará el uso del comedor o la sala de ¡untos de la Dirección General. y en su 
defedo. cualquier lugar disponibJe dentro de lo empresa. 

INSTRUCTOR 

El curso será impartido por la Asisten1e de Capaci1oción. sin embargo .. cualquier persona dentro del 
área de Recursos Humanos debe ser capaz de impartirto. siempre y cuando se cumplan con los obietivos 
generales y específicos. 

DlA Y HORARIO 

El curso se impartirá el pñmer dio de ingreso del personal y su programación será en la moñona a 
partir de las 9:00 am; después de cumplir con los trámites de contratación requeñdos en' Recursos 
Humanos. 

En caso de que se tengan contra1aciones paro el ingreso de más de dos personas en la semana. 
se programará el curso el dio próximo a la entrado de todo el personal requeñdo. 

CONTENIDO 

Los temas que comprenden este curso. serán desanollodos por el lnstrudor y se enlistan a 
continuación: 

1. HISTORIA DE LA COMPAÑIA 

•!• Nombre de la Empresa 
•:• Creación de lo empresa en E.U. 



·:· Creación de la empresa en México 
·:· Corporativos en el interior de la República y el extranjero 

2. GIRO DE LA EMPRESA 

•!• A que se dedica 
·:· Productos que Fabrica y comercializa 
•!• Productos que sólo fabrica. 
•!• Productos que sólo comercializo. 
•!• Productos de importación y exportación. 

3. COMPOSICIÓN DE LA EMPRESA 

•!• Departamentos existentes {empleados de confianzal 
•!· Departamenlos existentes 1 trabajadores sindicalizados) 
·!· División de Departamentos y color de uniformes 

4. PERSONAL DE LA EMPRESA 

•!• Nivel Dirección 
·!· Nivel Gerencia 
·!· Nivel Administrativo 
•!• Nivel Operativo {Puestos y Adividades) 

5. RECORRIDO A LA EMPRESA 

Planta: 
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·!· Producción: de la línea No.1 o la No. 6 (área de llenado. etiquetado. hot oil. ensamblado y 
empaquetado. uso obligatorio de cofia y cubrebocos). 

·!· Manufactura: ler. Piso luso obligatoño de cofia y cubrebocas) 

•:• Control de calidad: laboratorio .. oficina. etc. 

·:· Baños: Ubicación. regaderos. casilleros. etc. 

•:• Almacén Materia prima: (uso obligatorio de casco protector). 

·:· Almacén Produdo terminado: (uso obligatorio de casco protectorl. 

·:· Devoludones: ubicación. (actividad principoQ 

Oficinas: 

·:· Nómino: ubicación. persona encargada (en coso de aclaración. problema o duda).. adividad 
principal. días de pago. identificación de recibos {explicación de lo que es descontado). 
explicación del pago de sueklo por tarjeta. ubicació del-caTI· º ªº'°'c¿c· .';6:-v ·su-correcta 
utilización. ' Jil, STS · :,l 

~J - - .. 
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•!• Coia: ubicación. persona encargada (en coso de que se tenga que pagar con cheque). 

•!• Sala de ¡untas L. Lavin: Lugar en donde se les proporciona la capacitación al personal. ubicación. 

•!· Comedor: Ubicación. horarios de desayuno y co~ida por tUmo .. per:s:ona a la.que se le entregan 
los boletos de comedor. · · 

•!• Papeleña: Lugar donde se les proporciona el uniforme.,-.lzaPatos ... _cofias. - cubi-ebocas. etc.). 
ubicación. persona encargada. realización de las tarjetas pora_checar_reloi. etc. 

. ' 

•!· Consultorio Médico: Ubicación .. Nombre del dador; horario~ de consuho.· octiV.idades· .princiPales 
(Comisión Mixta de Seguridad e Higiene) Capacitación· al personal.. Comité de comedor.· cálculo 
de calorías. consultas médicos periódicas. atención en coso de emergencias. etc.) 

•!• Recepción: Atención o todos los visitantes .. realización de boletos de comedor; realización de los 
credenciales al personal de nuevo ingreso. 

6. BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA lGMP) 

·!• Significado de GMP. 

•!• Para qué sirven 

7. REGLAMENTO DE GMP (Especificaciones sabre el uso obhgalorio del uniforme) 

·!• Producción: Color azul: cofia .. cubrebocos .. -pantalón y .co~isola .. delantal de plástico y zapatos de 
seguridad. 

•!• Manufacturo: Color blanco: _cofia·._o 9º'"!'"º··-~.:.cubreboc~s .. pant~lóÍl .Y comiSota .. zapatos de 
seguridad. 

. ., ,. 
•!• Control de Calidad: Color blanco: bata.··z?P:O!-~s de seg'"!ñdad .. y_cofia en caso de encontrarse en 

una zona que así lo requiera. · ' · ·. ' - · · 

•!• Almacén Moleño Pñma: Calor blanco: pantalón y camisola. garra o casco protector y zapatos de 
seguridad. 

•!• Almacén Producto Terminado: Color beige: pantalón y camisola. gorro o cofia.. y zapatos de 
seguridad. 

•!• Devoludones: Color azul pizarra: pantalón y camisola.. delantal de plástico.. gorra o cofia.. y 
zapatos de seguridad. 

5. CONSIDERACIONES FINALES Y ACl.ARAOÓN DE DUDAS. 

~--------- -- -¡ 
TESIS cor~ ; 

FALLA DE ORIGEH 
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PROCEDIMIENTO 

El procedimiento para la impartición del curso. comprende dos etapas principales. una teórica y 
otra práctica. y se explican a continuación: 

PRIMERA ETAPA [TEÓRICA!, 

la primera etapa se refiere a lo información oral y escrita contenida en el Manual de Bienvenida. 
proporcionada a Jos participantes por el instructor. esto se realizo en la Sola de Juntas L. Lavin o en 
cualquier otro lugar especificado con anterioridad. y se entregará el Manual de Bienvenida a cada 
participante. 

SEGUNDA ETAPA (RECORRIDO!: 

En esta etapa. se inicia el recorrido a los inslaladones de la empresa. proporcio_nándole a los 
participantes. toda la temática considerada anteriormente. ·- · 

Para llevar un control f=!fl t!I dt!parlomt!nlo de Recursos Humanos. es nt.!C.esario el llenado de un 
formato. mismo que seró anexado al expediente del empleado. [Ver Anexo 16); 

4.5. Manual de Bienvenida 

Este manual es de gran utilidad para la impartición del Curso de inducción al personal de nuevo 
ingreso. mismo que será responsabilidad del área de Recursos Humanos y será responsabilidad del 
Asistente de Copaciloción. 

Hoy te integras a la gran familia que conformo Alberto Cutver de México. S.A. de C.V .• empresa 
inlernacional dedicada a la fabricación de productos de belleza y tocador. Por lo tonto. o partir de este 
momento estas aceptando el compromiso. ¡unto con todo el equipo. de mantener un espíritu de lucha. 
esfuerzo y superación. traba}ar sin descanso para exceder nuestros obietivos. entregarnos o la tarea de 
mejorar nuestro distribución y exhibiciones. combatir a la competencia sin temor a las heridas. obtener 
nuevos clientes con profesionarasmo y espíritu de servicio. ser leales o los principios de Alberto CuNer de 
México. S.A. de C.V.. mostrar nuestro temple de campeones y no desear mas recompensa que la 
satisfacción del deber cumplido y el éxilo de nuestra empresa. 

Te domos lo más cordial Bienvenida como un integrante más de este equipo que conforma Alberto 
Culver de Mé>úco. S.A. de C.V. 

¡--Ido! 
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Alberto Cutver de México. S.A. de C.V. es una empresa legalmente constituida. que inició sus 
adividades en el Estado de México en el año de 1955. con una amplia gama de productos para el cuidado 
y belleza del cabello. 

Gracias a la gran aceptación de nuestros produdos en el mercado nacional. rápidamente se dio 
una expansión exitosa hacia el mercado internacional. mostrándose como una empresa sólida en menos 
de diez años de existencia. éxito obtenido por el constante deseo de tomar riesgos. de buscar un diferente 
acercamiento comercial con los consumidores. satisfaciendo sus necesidades y con un ferviente deseo por 
permanecer en el mercado. manteniendo una fuente de trabajo para México y paro más de 350 
empleados y 85 proveedores a nivel nacional. 

Actualmente la empresa con 43 años de vida. slgue comprometida a brindar la mejor calidad en 
sus productos. teniendo siempre presente los necesidades de los consumidores y reconociendo el esfuerzo 
de sus empleados. esta es la filosofia transmitida por nuestro primer presidente etecutivo y fundador de la 
compañia. el Sr. LEONARD H. LAVIN. 

Alberto Cutver de México. S.A. de C.V. de México. empresa preocupada por la satisfacción de las 
necesidades del más exigente de los consumidores. ha demostrado que cuenta con una amplio gama de 
productos de muy atta calidad. entre los que destacan: Geles. Shampoos. Acondicionadores y tratamientos 
especializados para el cuidado y embellecimiento del cabello. así como cremas hurnectantes y 
especializadas. tanto corporales como faciales que evitan el envetecimiento prematuro de la piel. todos 
ellos respaklados con marcas de gran aceptación en el mercado nacional e intemocional: siendo lo marco 
•AJberto vos· la que Jogró el crecimiento de la empresa a nivel Internacional en menos de diez años de 
existencia. ganando identidad con su rínea de produdos dentro del mercado. así para el año de 1985 Jogró 
prosperar corporativamente con nuevos productos de importación y exportación reconocidos a nivel 
mundial. 

Estamos orgullosos de lo que adquiere codo uno de nuestros cíoentes. yo que es un producto de 
cha calidad internacional. lo que nos ha mantenido como ríderes en productos para el cuidado del cabello 
y lo piel. 

Estamos convencidos que la calidad de los produdos de belleza con los que Alberto Cutver de 
México. S.A. de C.V. de Mé>üco cuenta. compiten en precio. variedad y calidad con k>s mejores del 
mercado nacional e internacional. 

FIS 
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Fobñcor el mejor producto para el cuidado y belleza del cabello. con los más altos estándares de 
calidad o nivel mundk:Jt manteniendo el liderazgo en el mercado. 

Oistñbuir y Vender nuestros productos en el mercado nocional e intemacionat bñndondo a los 
consumidores calidad y variedad en cado uno de los productos. a través del troto directo de nuestros 
vendedores con el mercado y a través de amplias campañas de publicidad en televisión. radio. revistos .. 
etc. 

Competir en precio. variedad y calidad. con los meiores produdos a nivel nacional e internacional. 
buscando siempre mantener la aceptación y el liderazgo en el mercado. 

Investigar y tomar en cuento las necesidades individuales de los consumidores en la República 
Mexicana y en el mundo entero. 

Bñndar a nuestros empleados la oportunidad de crecer personal y profesionalmente dentro de la 
empresa. logrando una mejor calidad de vida con satisfacción y dignidad. 

Alberto Cutver de México. S.A de C.V. se distingue por querer desarrollar a largo plazo negocios 
rentables y marcas importantes. las cuales sean reconocidos por dar innovación y buen valor a los 
consumidores. así como un excelente dividendo a los accionistas. Creemos que esta misión será mejor 
lograda. reconociendo y cumpliendo nuestros obietivos y responsabilidades fundamento~ con nuestros 
clientes. empleados. y con lo sociedad en general. 

• Haciendo que nuestros etnpleados reconozcan lo importancia que cada uno tiene para hacer 
crecer el negocio y creando un cfima que tome en cuenta el valor de cada individuo. mientras se 
promueve el trabajo en equipo que procure nuestro éxito. 

Reconociendo la necesidad de sistemas de servicio al dlentw. que respondan a sus necesidades y 
trabajando para asegurar que todos nuestros clientes reciban un nivel superior de servicio así 
como nosotros de nuestros proveedores. 

• Fomentamos el espíritu emprendedor. lo tlexibiíadod. y la innovación. los cuales han ayudado o 
crecer el negocio. al satisfacer necesidades identificadas de los COl'ISUlllldof'. 

• Asignando nuestros NCUrsos en una forma en que se minimice el tiempo de desarrollo de un 
produdo. desde su concepción. hasta su lanzamiento al mercado. 

• Persiguiendo y aprovechando al máximo las oportunidades que surjan poro hacer crecer nuestro 
negocio. enfocándonos o las áreas de forta&ezo. tanto en conocimiento. como en ~la~iones 

comerciales. \ -·-TESIS CON \ 
\ .. , ' D"' 0n10 ,·n1¡ t 
~ -;~l.Lj_:A ~ .t\ '~fJ.'.d.\U 
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Alberto Cutver de México. S.A. de C.V. de México. esto formada por 15 departamentos que están 
interrelacionados entre si. estos departamentos son equipos de trabajo cuyos esfuerzos están encauzados 
hacia el cumplimiento de nuestra misión. (Ver Anexo 17) estos son: 

l. Dirección General. 9. Operaciones. 

2. Dirección de Finanzas. 10. Producción. 

3. Dirección de Control de Calidad. 11. Manufadura. 

4. Dirección Ventas. 12. Almacenes. 

5. Dirección de Compras. 13. Mantenimiento. 

6. Mercadotecnia. 14. Ploneoción de la Producción. 

7. Sistemas. 15. Relaciones lndustrtaJes. 

8. Atención al Cliente. 

Nosotros creemos que el éxito de nuestra compañia se debe principalmente a la fidelidad del 
personal. o sus buenas relaciones con terceros y a sus altos valores de ético y honestidad. para lo cual en 
Alberto Culver de México. S.A. de C.V. valoramos a nuestros emp~dos. cítentes. proveedores. accionistas 
y a los comunldodes en general: 

NUESTROS EMPLEADOS: 
Su compromiso hace posible nuestro crecimiento y la caridad de nuestros producios y servicios. 

Ellos. y sus familias. deben compartir un sentimiento de pertenencia. dignidad. satisfacción y la expectativa 
de un futuro crecimiento personal y profesional. 

NUESTROS CLIENTES: 
El comercio debe participar con nosotros en una sociedad abierto. justa y balanceada. los 

consumidores pueden confiar en nuestra calidad. valor y nuestro respuesto o sus necesidades. 

NUESTROS PROVEEDORES: 
Queremos establecer relaciones que sean de mutuo beneficio. al estimular a nuestros proveedores 

para que comportan nuestra filosofía y metas. 

NUESTROS ACCIONISTAS: 
Con su compromiso de ayudo poro propiciar el crecimiento. nuestros accionistas deben estar 

seguros que nuestro enfoque a largo plazo consiste en incrementar el valor de los adives e inversiones. 

1 TESIS CCJ~ --
1 ¡::' '" r A DTi' e\··-· , ..... E.·:,¡ 

,¿, 1"\A .. U - .Ü 'i\l\..::: 1 J.~ 
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NUESTRAS COMUNIDADES: 
Estamos compromelidos a mejorar nuestras comunidades. apoyando programas que tengan un 

impacto positivo en la vida de un número significativo de sus miembros. Nos hemos comprometido 
también a la cuidadosa revisión de poriticas que tomen en cuenta los necesidades individuales de los 
consumidores. en las comunidades en que operamos y en el mundo entero. así como en aquellas áreas 
de responsabilidad corporativa. taJes como seguridad de producto y cuidado del medio ambiente. 

l. lo hora de entrada para el personal administrativo es o las 8:00 om. después de esta hora se 
considera como retardo. y sólo se tiene una toJeronda de 10 minutos para ingresar a la compañia. 
hasta las 8:10 am. El control de entrada se llevo en vigilancia. 

2. La hora de entrada poro el personal sindicalizado es a las 7:00 am. El control de entrado es por 
medio de reloj checodor. 

3. Dentro de las instalaciones de Ja empresa. esta estrictamente prohibido fumar. por lo que las 
personas que tengan este hábito tendrán que salir fuera de nuestros instalaciones. 

4. Los personas que tengan automóvil. podrán usar un lugar en el estacionamiento de la empresa. 
siempre y cuando les sea asignado por Recursos Humanos. 

5. Esta prohibida la comercialización de todo tipo de productos dentro de las instalaciones de Alberto 
Culver de México. S.A. de C.V. y en el horoóo de trabajo. 

6. Alberto Culver de México. S.A. de C.V. les proporciono o sus empleados lo oportunidad de 
desarrollarse y crecer profesionalmente cuando existan puestos vacantes o de nueva creación. 

7. Esta prohibido extraer de las instalaciones de lo empresa. cualquier produdo fabricado o 
comercializado por Alberto Culver sin autorización por escrito del Jefe Inmediato. 

8. Alberto Culver les proporciona a sus empleados la oportunidad de desarrollarse y crecer 
profesionalmente cuando existan posiciones vacantes o de nueva creación. 

9. Toda persona que acudo a Jo empresa para efectuar alguno visito. ya sea de trabajo. o personal. 
tendrá que hacerlo a través de Recepción. en donde deberá registrarse en un libro que paro tal 
efecto ahí se encuentro. Será la propia recepcionista quien le entregue al visitante un gafete. 
seleccionando el color del mismo de acuerdo al área que va a visitar y verificando que se lo ponga 
en un lugar visible. Al salir el visttante de k:J empresa. lo hará siempre por la puerta de la Recepción. 
y será también Ja recepcionista la responsob&e de recoger el gafete y anotar la hora de salido en el 
libro de registro. 
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Las prestaciones son todos aquellos beneficios que bñnda la empresa a sus empleados aparte de 
su percepción económica mensual. 

AGUINALDO: 
Grupo 1: 
Grupo 11: 

VALES DE DESPENSA: 

25días 
30dias 

A todos nuestros empleados se les proporcionan vales de despensa. la cantidad equivale al 10% 
del Solario Mensual Topado. 

COMEDOR: 
Contamos con servicio de comedor para todos nuestros empleados. El costo total de la comida es 

cubierto por el empleado con una aportación del 20% del salario mínimo general vigente de la zona 
geográfica y el resto. es cubierto por lo empresa. El horario de servicio es desde las 13:15 a las 15:00 hrs. El 
control de este servicio se lleva o cabo por boletos. los cuáles aparecen ¡unto con el recibo de nómina y se 
entregan diariamente en lo ventanilla de servicio. 

FONDO DE AHORRO: 
Para fomentar el ahorro del personal. Alberto Culver de México. S.A. de C.V. ha creado un 

programo de Ahorro en el cual participo lo empresa y todos empleados haciendo aportaciones 
igualitarios correspondientes al 13~ del salario base de cotización. Para el personal administrativo .. la 
aportación es quincenal y corresponde al 13<L y poro el personal sindicafizado.. esla aportación 
corresponde al 2% de su pago semanal. Es posible hacer el retiro de lo cantidad acumulada con sus 
respectivos intereses 2 veces al año .. en el mes de Junio y Diciembre. Se puede hacer un préstamo hasta 
del 80% de lo cantidad ahorrada (sin intereses) en los mismos meses. En el mes de diciembre se les hace 
entrega del total ahorrado con los intereses. 

PAGO DE INCAPAODADES 
Por enfermedad General: 
Por occidente de trabajo: 

UNIFORMES: 

La empresa subsidia el 40'l. y el IMSS el 60%. 
El IMSS subsidia el 100%. 

Al personal sindicafizado de pklnta .. se les proporcionan 2 uniformes anuales. Los colores de los 
uniformes voñan dependiendo de la adividad y el Departamento al cual pertenecen .. clasificándose de la 
siguiente manera: 

• Azul Claro: 
Todas los Mujeres (Eliquetadora, llenadora y de limpieza) 

• Azul Marino: 
Personal de Mantenimiento. 

• Azul Pizarra: 
Trabajadores Generales (Deptos. Producción y Devoluciones}. 

Blanco: 
Mezclador de Monufadura y Surtidor de Materia Prima lDeptos. Manufactura}. 

• Beige: 



Operador de Montacargas y Trabajadores Generales de Almacenes. 

PERSONAL EVENTUAL 
• Bota Azul mañno (Hombres y Mujeres). 

PERSONAL ADMINISTRATIVO 
• Bata Blanca 

GASTOS M[OICOS MAYORES, 
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El objetivo fundamental de este seguro. es cubrir los gastos médicos mayores que se deriven de 
accidentes o enfermedades. Este seguro cubre los gastos médicos erogados con motivo de un accidente o 
enfermedad las 24 hrs. del día en toda la República Mexicana o en cualquier parte del mundo en caso de 
emergencia. Con la apertura de este seguro. se podrá recurrir al médico de su confianza y al sanatorio u 
hospital de su preferencia. Podrán participar todos los emp\eodos de Alberto Cutver de México. S.A. de C.V. 
y sus dependientes económicos. entendiendo por éstos a su cónyuge e hijos: 

Grupo/: ISOS.M.G.M 
Grupo//, 300 S.M.G.M. con un exceso de 200 S.M.G.M. 

AYUDA POR DEFUNCIÓN, 
A todos los empleados. se les proporciona una ayuda de $500.00 .. cuando se trata de familiares en 

finea direda. La compañía concederá permiso con goce de solario para faltar o sus labores par dos días. si 
el faUecimiento tiene lugar dentro del área geográfica en lo que desempeña sus odividades y tres dios si el 
fallecimiento ocurre fuera de dicho área geográfica. Para tener derecho o esta prestación. los trabajadores 
deberán presentar copia certificado de los odas respectivos de registro civil. 

SEGURO DE VIDA, 
A todos nuestros empleados. se les proporciono un seguro de vida. al momento de su 

contratación-planto correspondiente o 24 meses de salario mensual por muerte natural y 48 meses de 
solario mensual por muerte accidental. 

SERVICIO MEDICO, 
la empresa cuento con Se.vicio Médico dentro de sus inslalociones poro dar atención o todo el 

personal. el horario es de 8:00 a 11:00 hrs. sin costo o alguno paro el empleado. 

OiAs FESTIVOS, 
DIA 

1 
5 

JueyVie 
1 ylO 

1. 2y20 
s y16 
1y2 

12. 24. 2S y 31 

MES 
Enero 
Febrero 
Semana sanie 
Mayo 
Noviembre 
Septiembre 
Noviembre 
Diciembre 

TESTS CON 
I'.ALlJ U'-, ORIGEN 



VACACIONES: 
Los dios de vocaciones. para los Grupos 1 y 11 se clasifican en: 

Grupo 1: Personal Administrativo y Sindicolizado 

Grupo 11: Directivos y Gerentes 

FORMA DE PAGO: 

DIAS DE PAGO: 
Empleados: 
Sindicato: 

DIAS DE TRABAJO: 

HORARIOS DE TRABAJO: 

AÑO CUMPLIDOS 
1 
2 
3 

408 
9 o 13 

Prima Vacacional: 

AÑO CUMPLIDOS 
1 

2 
3 

408 
9o 13 

Prima Vacacional: 

oiAs DE VACACIONES 
6 
8 
10 
12 
16 

70% 

ofAs DE VACACIONES 
10 
12 
14 
16 
18 

70% 

Deposito en el banco Bital. 

Dio 15 y último de coda mes. 
Dio Vtemes de cada semana. 

De Lunes o Vtemes. 

Empleados de oficinas: 
Empleados de Plonlo: 

Sindicolizados: lcr. Tumo 

8:00016:30 
7:00015:30 
6:00014:30 
7:00013:30 
15:00 o 22:00 2do. Turno 

VENTA DE PRODUCTOS: 
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Tenemos uno tiendo con venta direda al público en general_ o precios de fábrica. En esto tiendo se 
pueden adquirir todos los productos de linea que manejamos. Tú como empleado de Al>erto Cutver de 
México. S.A. de C.V. tienes un descuento del 20"1.. sobre el precio estobleckto. siempre y cuando presentes 
tu credencial de la compañia. 
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PERMISOS, 
Con goce de sueldo: 

Poro obtener un permiso con goce de sueldo. ya seo por unas horas. medio día. o por un día completo. el 
empleado debe llenar un formato de PERMlSO. (mismo que es proporcionado en lo papeleña}. con la firma 
de outortzoción del Jefe Inmediato. 

Sin goce de sueldo: 
Si el jefe inmediato así lo considera. se ~ dará permiso al empleado. sin goce de sueldo. 

FALTA JUSTIFICADA' 
Únicamente con incapacidad médica expedida por el IMSS. 

RECONOCIMIENTOS' 
Alberto Cufver de México. hace entrega de un reconocimiento por todos esos años de trabajo y 

dedicación a su labor. a todos o aquellas personas que tienen cierta antigüedad en la empresa: 

AÑOS 
s 
10 
15 
20 
25 
30 

RECONOCIMIENTO 
Anillo de Plata 
Anillo de Oro de 10 K 
Anillo de Oro de 14 K 
Reloj Chapa de Oro 
Esclava de Oro de 14 k 
Esclava de Oro de 18 k 

Alberto Cutver de México. S.A. de C.V .• ha establecido ciertas medidas para asegurar el btenestar 
tonto. de sus empleados. como de sus instalaciones. Estas medidas se refieren al conjunto de acciones 
que permi1en localizar y evaluar los riesgos. acciden1es o enfermedades de trabajo y osi poder estab~er 
los medidas encaminados o prevenirlos. 

ACCIDENTE DE TRABAJO, 
Es toda &esión orgánica o perturbación funciono! inmediato o posterior' o lo muerte producida 

repentinamente en el eiercicio o con motivo del trabajo. en cualquier lugar dentro de las instalaciones. 

ACCIDENTE DE TRAYECTO: 
lesión ocurrida durante el trayecto al domicilio del trabajador o a las instalaciones de lo empresa. 

ENFERMEDAD PROFESIONAi_, 
Son los padecimientos o lesiones adquiridas en efercicio del traboi<> por kJ naturaleza del mismo. 

CONDICIONES INSEGURAS, 
Se derivan del medio de trabajo y se refieren al grado de inseguñdad de los instak:Jciones. 

maquinaria y equipo. 
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ACTOS INSEGUROS: 
Son ocios que dependen de las acciones o conducta del propio trabajador. y que pueden dar 

como resultado un accidente. 

Lo seguñdad es responsabilidad de todos. por lo tanto hoy que cumplir con estas reglas. 

l. Uso obligatorio de zapatos de seguridad. 
2. No correr dentro de las instalaciones. 
3. Respetar los señoklmlentos y las prácticos seguros. 
4. Reportar al Jele Inmediato o supervisor todo incidenle o condición insegura. 
S. No usar joyas (cadenas. collares. arelesl reloj o ropa suelta al trabajar. 
6. No hacer bromas dentro del área de trabajo. 
7. No utilizar equipo que no se conozca. 
8. Nunca meter las manos al equipo que se encuentre en movimiento. 
9. No llevar herramientas y ob¡etos pefigrosos en los bolsillos. 
10. Uso de Cofia. cubre bocas y guantes. 

Los Buenas Prácticas de Manufaduro. es kJ parte de lo garantía de calidad destinado o asegurar 
que los productos sean manufadurodos de acuerdo o los estándares establecidos por la compañia. con la 
calidad apropiada para el uso o que se destinan y permitiendo la reproducción del los produdos con lo 
misma calidad. evitando la contaminación. 

1. Prohibida la enlrada a lodo persona ajeno o lo planla. 
2. Uso obligatorio de cofia y uniforme lo bata) para entrar a la planta. 
3. Mantener el uniforme limpio. si se ensucia. cambiarlo inmediatamente. 
4. Uso obligatorio de cubre bocas y guantes cuando se tenga contacto directo con el produdo y sus 

componentes. 
5. lávese las manos antes de entrar al área de traba¡o ldespués de comer o de ir al baño). 
6. Mantenga las puertas cerradas. 
7. Mantengo limpio la planta. 
8. Prohibido fumar. escupir o moscar chicle. 
9. Prohibido comer o meter alimentos o lo PkJnta. 
10. Reportar al supervisor cualquier violación a las Buenas Prácticas de Manufacturo. 
11. Notificar inmediatamente al supervisor de cualqu;er enfermedad que padezca. 
12. Respetar las reglas departamentales de las Buenas Prédicas de Manufactura. 

TESIS CON 
. FALJ_./-' :>: C"S.1GEN 
'---------------~ 
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DATOS PERSONALES: 
En coso de presentarse algún camblo en domicilio. teléfono. dependientes económicos. ele .. 

comunicarlo inmediatamente a Relaciones Industriales para actualizar la información en tu expediente. 

TABLERO DE AVISOS: 
Con el propósito de mantenerte infonnado acerca de cualquier evento, información general. 

promociones. etc. contamos con dos tableros de avisos, que están ubicados en la entrada a las oficinas 
generales y en la entrada de la planta. En caso de que necesites hacer uso de estos tableros, notificarlo 
con anticipación a Relaciones Industriales. 

EN CASO DE ACCIDENTE O ENFERMEDAD: 
En coso de que te encuentres imposibilitado poro asistir a trabajar por alguna enfermedad o 

accidente de trabajo, es necesario: 

1. Solicitar al IMSS la atención médica. 
2. Avisar a tu jefe inmediato y al Departamento de Relaciones Industriales el motivo de tu ausencia. 
3. Presentar de inmediato la incapacidad expedido por el IMSS al Departamento de Relaciones 

Industriales. 

NOSOTROS EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS: 
El Departamento de Recursos Humanos. esta comprometido con todo el personal de Alberto Cutver 

de México a brindar la atención necesaria a sus peticiones. dudas. sugerencias. e inconformidades 

'"TRABAJAMOS CON ALBERTO CULVER. NO PARA ALBERTO CULVER. 

4.6. Programa de eon-ticaci6n lnl9rna 

Dentro de los adividades que realicé en Alber1o Cutver. se encuentro la creación de un Programa 
de Comunicación Interna. Este programa lo reor.cé con la intención de crear un espacio de comunicación 
para todo et personal de lo empresa. ya que existen personas que al no contar con computadora. no se 
enteraban de las comunicados que circulaban por mail. tol es el caso del personal de planta y de algunos 
de confianza. 

PR~ DE CC>MUNICACJé:>N INTERNA 

lNTRODUCClON 

la comunicación es un proceso por medio del cual se intercambia información. ya sea de manera 
orot gestual. visual o escrita. Este proceso se Ueva a cabo siempre y cuando existo un emisor y un 
receptor. Los tipos de comunicación pueden ser utilizados por el ser humano de manera aislada. o en 
combinación de unos con otros. sin embargo. sin este proceso. seña imposible conocer la fonna de aduar. 

1 TESIS con -
FALLA DE ORIGEN 
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de pensar y de sentir de las personas con los cuales nos relacionamos dio con día y de igual manera los 
demás no podñan conocer nuestro posición ante ciertos eventos de la vida diaria. 

Por su naturaleza misma. el hombre no es un ser aislado. es decir. se encuentra constantemente 
en interacción son su medio ambiente. ya sea social. familiar. individual. o laboral. y utiliza la comunicación 
como uno forma de alcanzar sus fines. 

La comunicación entonces. nos brinda la posibilidad de mantener relaciones interpersonales. 
propiciando el conocimiento y evitando los malos entendidos. Por tal motivo. la comunicación dentro de 
una organización se vuelve indispensable para mantener la productividad en un nivel alto. evitando asi 
duplicidad de funciones y pérdidas de tiempo. 

En Alberto Cutver. se ha encontrado que la comunicación in1emo existe. pero de una mOnera 
deficiente. por lo cual los malos entendidos y kl falta de información se hacen presentes o cada momento. 
Es por ello que ha surgido la necesidad de crear un medio por el cual todo el personal de la empresa 
tenga acceso a lo misma información. yo seo interna o externo. 

OB.JETIVO 

Mejorar el sistema de comunicación que existe en la empresa a través de lo creación de un 
periódico mural que contenga diferentes secciones. 

Los lugares en los que se instalará el peñódico serán: en la ~frada que da acceso a las oficinas y 
en la entrada que da acceso o la planto. 

El periódico se realizará de manera mensual o qui':lcenal según sea el caso. renovando la 
información que ahí se haya publicado. 

RESPONSABLE 

El departamento responsable de la realización del ·Periódico Murar" será Capacitación. Las 
personas encargados de es1a función serón el Jefe de Recursos Humanos y lo Asisten1e de Capacttocl6n. 

PARTlClPANTES 

Podrá participar cualquier persona dentro de lo empresa que tenga deseos de comunicar alguna 
informaclón. para lo cual la deberá en1regorta a los responsables por lo menos 15 dios antes de que seo 
publicado el peñódico mural. 

1NFORMAC10N 

La informadón incluida en el Periódico. será investigada y recolectada previamen1e por los 
responsables. así como 1ambién se podrá incluir toda aquella información que el personal nos haga llegar 
y que vaya de acuerdo a alguno de las secciones del periódico. 
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SECClONES DEL "PER10D1CO MURAL. 

·:· SECCIÓN DE "FELICITACIÓN": 

En esto sección se felicitará o todo el personal que cumplo años en ese mes. Se publicará una lista 
con los nombres de todo el personal. con el día del cumpleaños. el departamento al cual pertenece y el 
No. de empJeado (se podña ver la posibilidad de entregarles un pequeño obsequio: yo sea un producto. 
una tarjeta de felicitación. o cualquier otra coso). 

·:· SECCIÓN "RESEÑA HISTÓRICA", 

En esta sección se publicará una breve reseña de los hechos históricos más importantes del mes. 
De esta manera se pretende fomentar la culturo entre nuestros empleados. 

•:• SECCIÓN "EDITORIAL·, 

En esto sección se publicará algún texto referente a distintos ternos de interés. tales como: 
superación personal. salud y disciplina. motivación y entusiasmo. perseverancia. éxito y triunfo. tiempo. 
lectura. trabajo. familia. relaciones humanas. amor y amistad. sabiduño. poemas. etc. Todo aquello que 
fomente el conocimiento. las relaciones humanas y produdivas. y la superación personal entre nuestros 
empleados. 

•:• SECCIÓN "RECONOCIMIENTOS"' 

En esta sección. se reconocerá públicamente a todas aquellas personas que no tuvieron faltas. 
incapacidades o retardos en el transcurso del mes tse puede plantear como posibilidad el entregarles un 
pequeño obsequio o un reconocimiento por escrito. para motivarlos a que continúen asil. y se hará una 
cordial invitación a los personas que faltaron o l~aron tarde. para que mejoren esa conducta. Esta 
sección servirá tambtén para reconocer al vendedor que haya obtenido mejores ventas en el mes. 
promociones de personat o cualquier situación que sea motivo de reconocimiento en todos &os 
departamentos. 

·:• SECCIÓN "CONOCE TU EMPRESA": 

En esta sección se informará a nuestros empleados sobre nuevas tecnologías. procesos. pofitlcas. 
ventas .. notas de mercadotecnia. información general. etc. que se hayan presentado en la empresa en el 
transcurso del mes. así como también informar sobre las adividodes que reonzo codo departamento. 

•:• SECCIÓN "CONOCE A TUS COMPAÑEROS": 

En esto sección se pretende que todo el personal de Alberto Cutver se conozco entre si 
lsindicalizado y confianzal. para lo cual se hará uno pequeña entrevisto al azar. donde nos den sus datos 
personales. sus expectativos en lo empresa. como se sienten de trabaior aquí. sugerencias para la 
empresa y/o algún departamento en especial. y todo aquello que quieran comentar. También se incluirá 
en esta sección al personal de nuevo ingreso. 

•:• SECCIÓN "ANUNCIOS", 

1.·-- ·,- 0 C'ON L.,!.,) _, 'I 

FALLA DE ORIGEN 
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En esta sección se pretende que los empleados puedan expresarse libremente. Podrán incluir 
información referente a lo venia de produdos. rifas. anuncios publicitarios. ·invitaciones a sus demás 
compañeros. etc. 

•!• SECCIÓN -SUGERENCIAS·, 

En esta sección. se presente que los empJeados nos expresen inquietudes. sugerencias. 
alternativos. etc .• que nos ayuden o mejorar el funcionamiento de la empresa y de cada departamento. 

•!• SECCIÓN -CAPACITACIÓN-, 

En esto sección se doró a conocer lo publicidad que tiene el departamento de Recursos Humanos. 
en cuanto a los cursos de capacitación que puedan ser de interés· para el personal. Esta información 
incluirá: costo. lugar. duración. temática. etc. El personal podrá asistir a estos cursos. ya sea por interés 
personal .. o por autorización de Ja empresa. 

SUCjERENClAS 

Estas son algunas sugerencias que pueden enriquecer el Programa Interno de Comunicación y que 
pueden irse desarrollando poco a poco y dependiendo de los resultados que se obtengan. 

•:• Crear equipos interdisciplinorios y de diferentes departamentos paro realtzor actividades 
importantes del programo. toles como lo planeoción del trabajo y lo evaluación. lo calidad del 
trabajo mejoro con el intercambio de información entre la gente de diferentes áreas. y coda 
miembro del equipo conocerá más sobre las habilidades. experiencia y criterio de sus colegas. 

•:• llevar a cabo reuniones de personal para asegurar un intercambio de información sobre las 
actividades que están Uevóndose o cabo. Hoy que convertir estas reuniones en porte de lo rutina. 
hacerlas cortas. y enfocarlas y orientarlos o la toma de decisiones. Cuando existan temas 
importantes por discutir tal vez seo necesario llevar a cabo una reunión especial. Siempre hay que 
trotar de tomar decisiones antes que las reuniones terminen. 

•:• Solicitar a coda departamento que hago una presentación de las actividades actuales de su 
programo al resto de la organización. Estas presentaciones. que pueden tener lugar durante las 
reuniones de personal. constituyen una oportunidad para el intercambio de información técnica 
que generalmente termina en sugerencias y generación de nuevas ideas. También brindan al 
personal lo posibilidad de conocer el '"JXJnoromo globor de la organización. 

•:· Desarrollar mecanismos paro compartir información. Organizaciones que tienen oficinas en el 
interior de lo Repübnca. enfrentan generalmente retos y problemas de coordinación interna. 
Debido a dificuhades en los sistemas de comunicaciones y de transporte. generalmente es dificil 
asegurar una distribución adecuado de infonnación. aun cuando ésta sea prerrequisito paro una 
ploneación y ejecución eficientes. Desafortunadamente. no existen soluciones fáciSes paro estos 
problemas. pero existen varios estrategias que pueden utilizarse: 

Pueden l~orse o cabo reuniones de coordinación trimestrales entre los equipos de la 
región poro discutir kJ ejecución y planeación de programas. Esto requiere de recursos 
suficientes paro financiar gastos de viaje y alojamiento. que pueden ser costosos. 
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Un boletín puede mantener al personal informado y puede destacar las diferentes áreas de 
la organización en cada ejemplar (de manera similar a las presentaciones que se hacen en 
las reuniones de personal}. Esto es menos costoso que lo anfeñor. pero también requiere 
tiempo del personal. 
Puede motivarse o cada miembro del personal incluyendo o los supervisores en sus visitas 
al campo. sobre la importancia que tiene el compartir y obtener información por medio de 
canales formoles e infonnoles. 

4.7. Programa de Seguridad e Higiene 

Una parte de mi traba¡o en Alberto Cutver. fue lo creación de un Programa que garantizara la 
Seguridad e Higtene en la empresa. para lo cuál fue necesario formar la Comisión Mixta de Seguridad e 
Higiene y un Plan de Evacuación en caso de Incendio. A continuación se presento el trabajo realizado en 
esta área. 

PRC>GRAMA DE SEGVRDAD E HIGEf'E 

OB..JETIVOS 

·:· Se formará lo Comisión Mixto de Seguridad e Higiene. que se encargará de hacer recorridos 
mensuales en todos los departamentos de la empresa paro verificar que las instalaciones y los 
procesos de trabajo en cada área se encuentren en óptimos condiciones de seguridad e higiene. 
y de eso manero prevenir incidencias. accidentes y enfermedades de trabajo; JXlfO Jo cual se 
establecerá uno programación anual de verificaciones. asignando prioridades de acuerdo áreas o 
instalaciones donde existen mayor número de incidencias. enfennedodes y accidentes de trabajo. 

·:· Establecer y mantener en vigor un plan de acción para hacer frente a uno emergencia. para lo 
cuál se establecerá un Pion de Evacuación en caso de Incendio y se fonnarán 4 Brigadas para 
garantizar la seguridad en caso de un evento de esta magnitud. estás son: Brigada contra 
Incendio. Brigada de Evacuación. Brigada de Rescate y Salvamento. y por último la Brigada de 
Primeros Auxilios. 

ALCANCES 

El programa va dirigido o todos los departamentos de lo empresa: 

·=· Producción 
•!• Compras 
•!• Almacén General 
•!• Finanzas 
•!• Control de Cofidod 
•!• Ventas 
•!• Comedor 

•!• Mantenimiento 
•:• E.D.P. lSislemosl 
•!• Manufactura 
•!• Mercadotecnia 
•!• Plantación 
•!• Recursos Humanos 

FALLA DE ORIGEN 
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VERlFlCAClONES 

Los elementos que conforman la lista de verificaciones. fueron elegidos asignando prioridades de 
acuerdo áreas o instalaciones donde existen mayor número de incidencias. enfermedades y accidentes de 
trabajo. estás son: 

·=· Guardas y limpieza en los Equipos •!• Material en los Equipos 

·=· Botes de Basura limpios ·=· Alumbrado y Encendido 
•!• Aseo del Personal •!• Pasillos Libres 
•!• Equipo con topo y tapado •!• Ventilación Trabaiando 
·:· Herramientas en Equipo •!• Fugas de Produdo 
•!• Procedimiento de Fabricación •!• Muestras sobre Equipo 
•!• Pintura de los Equipos •!• Uso de Zapalos de Seguridad 

·=· Alambres o Cordeles •!• Aislamiento de Tuberias 
•!• Fugas de Agua. Vapor. Vacío •!• Grasa o Aceite en Equipo 
•!• Uso de Guantes. Cofias y Cubrebocas •!• Panel Eléctrico cerrado 
•!• Rayas Amarillas ·:· Derrames en el Piso 
·:· Uniforme Comp'eto ·=· Etiqueta de limpieza 

·=· Ruido en Equipo 

CC>MISIÓN MIXTA DE SEGURVAD E HIGEl'-E 

OB.JETI\10 

Establecer los lineamientos para kJ integración y funcionamiento de kJ Comisión de ~uridad e 
Higiene. que debe organizarse en todas los empresas o estabSecimientos y Jos obligaciones al respecto .. de 
patrones y traboiodores. 

OBLlqAClOl'ES DEL PA TRON 

·=· Participar en lo integración y vigilar el funcionamiento de la Comisión. nombrando a sus 
representantes. 

•:· Atender las recomendaciones de seguñdod e higiene que señale la Comisión de acuerdo a la 
verificación. 

·:· Dar los facilidades y permisos necesarios a los integrantes de lo Comisión. 
·:· Proporcionar a lo Comisión lo información que le solicite sobre los procesos de trabajo. los 

materias primos y sustancias utilizadas en los mismos. los incidencias. accidentes y 
enfermedades de trabajo y el resuttodo de las investigaciones predicadas con motivo de los 
riesgos ocumdos. 

·:· Realizar las odividades de copocttoción y orientación sobre seguridad e higiene el trabajo 
propuestas por la Comisión. 

·:· Fijar y mantener en lugar visible to relación actualizada de los integrm*5 de la Comisión. 
precisando el puesto. tumo y área de traboto de coda uno de ellos. 
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OBLIC¡AClONES DE LOS TRABAJADORES 

•:• Designar a los representantes que inlegrorán kl Comisión. a través del sindicato. 
·=· Participar como miembros de la Comisión cuando sean designados y apoyar al funcionamiento 

de la misma proporcionándole información sobre condiciones peligrosas que existan y lo 
requerida para la investigación de occidentes y enfermedades de trabajo. 

•!• Atender las recomendaciones de seguridad e higiene que le señale la Comisión. 

TNTEqRAClON 

•!• la representación de los trabajadores deberá es1ar conformada por aquellos que desempeñen 
sus labores directamente en el centro de trabajo y que. preferentemente tengan conocimientos o 
experiencia en materia de seguridad e higiene en el trabajo. 

•!• La representación patronal deberá estor conformada. de preferencia. con los responsables de los 
servicios preventivos en medicina y seguridad e higiene en el trabajo. 

•:• La Comisión estará integrada por igual número de representantes del patrón y de los 
trabajadores. (Ver Anexo 19). 

FUNClONAMlENTO 

Lo Comisión debe llevar a cabo las siguientes adividades: 

•:· Estoblecer una programación anual de verificaciones. asignando prioridades de acuerdo a las 
incidencias. accidentes y enfermedades de trabajo y a las áreas con mayores condiciones 
peligrosas. dentro de los 45 dios hábiles después del inicio de adividades del centro de trabajo y. 
posteriormente. a más tardar en los primeros 15 dios hábiles de cada año. 

·:· Realizar las verificaciones programadas mensualmente. para detector condiciones peligrosas . 
.. :.. Efectuar verificaciones extraordinarias en caso de: accidentes o enfermedades de trabajo o a 

solicitud de los trabajadores cuando reporten condiciones peligrosos. 
·:· Se Jevantorá un oda de cado uno de las verificaciones. anotando las condiciones peligrosas y las 

violaciones. así como los propuestas de medidos paro su corrección. resultados de las 
recomendaciones atendidas y el proceso de resolución de los que queden pendientes. Esta acta 
será entregado por el Coordinador al patrón, quien la deberá conservar por doce meses y 
exhibirla o la autoridad laboral cuando así lo requiera (Ver Anexo 181 

•:• Investigar. analizar y registrar en el oda de verificación de Jo Comisión. los causas de los 
occidentes y enfermedades de trabajo y proponer medidas poro prevenirlos. 

·:· Atender y asentar en los odas de verificación de la Comisión. los condiciones peligrosas que le 
señalen los trabajadores. emitiendo las observaciones que correspondan. haciéndolas del 
conocimiento del patrón. quien la deberá conservar por doce meses y exhibirla a la autoridad 
laboral cuando así lo requiero, (Ver Anexo 18}. 

ORCjANlZAClON 

La Comisión se organizará con un Coordinador. un Secretario y vocales. los cuáles deberán ser 
capacitados. Los actividades de cada uno de ellos, serán las siguientes: 

El COORDINADOR serc'J responsable de: 

1. Presidir las reuniones de traba¡o de la Comisión. Tl;'c:¡·r: co~,r .:..: .... ~0 . ~· 

FALLA DE ORIGEN 



93 

2. Dirigir y vigilar el funcionamiento de la Comisión. 
3. Integrar en el acta de verificación de lo Comisión. la propuesta de medidas para la prevención de 

accidentes y enfennedades de trabajo que emitan los miembros de ella. constatando que estén 
sustentadas en lo normatividad. 

4. Promover la participación responsable de los integrantes de la Comisión y constatar que cada uno 
de ellos cumpla con las tareas asignados. 

S. Plantear al patrón la programación anual de las verificaciones. a fin de integrarlas en el programo 
de seguridad e higiene de la empresa o en la relación de actividades a cumplir. 

6. Integrar en el acta de verificación de la Comisión. los resuttados de las investigaciones de 
occidentes de trabajo para su anólisis. 

7. Participar en las inspecciones de seguridad e higiene. _ 
8. Asesorar o los Vocales y al personal en la verificación y en lo detección de condiciones peligrosas 

presentes. 
9. Solicitar lo sustitución de sus integrantes. 
10. El Coordinador lo ocupará el representante que designe el patrón. 

El SECRETARIO será responsable de: 

1. Convocar a los integrantes de lo Comisión para efectuar tos verificaciones programadas. 
2. Apoyar et desarrollo de las reuniones de trabajo de la Comisión .. de acuerdo a lo que señale el 

Coordinador. 
3. Integrar el oda de verificación de la Comisión los condiciones encontradas en la verificación y las 

propuestos de medidas paro la prevención de occidentes y enfennedades de trabajo. 
4. Participar en Jos inspecciones de seguridad e higiene que practique lo autoridad laboral en los 

centros de trabajo. 
S. Asesorar a los Vocales y al personal de los centros de trabajo en la verificación y en la detección 

de condiciones peligrosas presentes en su medio ambiente &oborol. 
6. Conservar copia de k:Js actas de verificación por doce meses para revisar el seguimiento de las 

propuestas de medidas poro la prevención de accidentes y enfennedades de trabajo. 
7. El secretario será el representante de los trabajadores. 

Los VOCALES serán responsob5es de; 

1. Detector y recabar información sobre condiciones peligrosas .. en el área que le designe lo 
Comisión a codo uno de ellos. 

2. Apoyar las actividades de promoción y de orientación a los trabajadores. que se indiquen en el 
seno de lo Comisión. 

3. Los demás mEmbros de la Comisión serán n<>fllbrados Vocales.. y los nombramientos del 
Coordinador .. Secretario y VocaJes tendrán uno vigencia de dos años. 

4. Los puestos de Coordinados y Secretario .. se ahernarán cado dos años entre los representantes 
patronal y obrero. 

S. En caso de ausencia del Coordinador o Secretorio en los verificaciones de la Comisión .. su puesto 
será ocupado en forma transitoria por uno de los Vocales de ki representación que corresponda. 

6. Los integrantes de lo Comisión podrán ser sustituidos por acuerdo del patrón .. del sindicato o de la 
mayoña de los trabajadores por los siguientes motivos 

7. Negarse a cumplir con los procedimientos poro evitar accidentes o entennedades de trabajo. 
8. No cumplir con los actividades establecidos por lo propia Comisión. 
9. Por no asistir o dos verificaciones consecutivos o por ausencia definitiva. 
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PLAN DE EIVIER6ENCIA PARA EVACUAClá-J 
EN CASO DE INCEl'J[)IC> 

OB.JETlVO 

Establecer por escrito un plan de emergencia para evacuación en caso de incendio. que incluyo su 
difusión. entrenamiento y la verificación de su aplicación. De esta manera se logrará mantener la 
integridad tlSica del personal. y la máxima protección o las ins1alaciones y propiedades de la Empresa. asi 
como la seguridad de la comunidad circundante. para lo cual se formará Ja brigada contra incendio. 

FORMAClON DE LAS BRlqADAS 

Las Brigadas estarán formadas por representantes de cada departamento dentro de la empresa. 
los cuales deberán estor bien organizados y entrenados para hacer frente a una emergencia. estas se 
dividen en: 

•:· BRIGADA CONTRA INCENDtO: Esta bñgada se encargará de prestar sus servicios de auxilio en 
cualquier operación y/o adividod que implique un riesgo de incendio. una explosión. etc. 

•:• BRIGADA DE EVACUACIÓN: Esto brigada. tiene como función principal lo de evacuación de todo el 
personal que se encuentre en las instalaciones de la empresa. dirigiéndolos o un lugCr SegUro y 
procurando que no quede nadie dentro de las instalaciones. 

•:· BRIGADA DE RESCATE Y SALVAMENTO: Esto brigada tiene lo función principal de: hacer lo 
obstrucción del gas. energia eléctrica. y todo aquel equipo que impttque un riesgO · para el 
personal y las instalaciones. 

•:· BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS: Esto brigada tiene lo función principal de brindar los primeros 
auxilios al personal que así lo requiera. así como pedir ayuda al hospital más cercano. 

yRUPOSDEAPOYOALABRlCjADA 

El personal de los departamentos que a continuación se mencionan. y que no tengan asignación 
dentro del Plan de Emergencia. deberán situarse en el estacionamiento o en el patio de embarques y estar 
alertas en caso de requerirlos el Jefe de Brigada. 

ESTACIONAMIENTO: Producción 
Control de Calidad 
Manufadura 
Importaciones y Exportaciones 
Rnonzas 
Recursos Humanos 
Mercadotecnia 

PATIO DE EMBAROUES:Alrnocén de Materia Primo 
Almacén de Produdo Terminado 

--·· --·--------.. 
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RESPONSABILIDADES 

Todo el Personal_. 
Detectar cualquier situación de emergencia: un conato de incendio. un incendio. una explosión. 

personal lesionado. etc. y si se esto en posibilidad de resotver dicha emergencia o controlarla. hacerlo de 
inmediato. posteriormente infonnar al supervisor de tumo. a sus ¡efes inmediatos o a cualquier integrante 
de las Brigadas. si no está a su alcance eliminar la emergencia. accionar la alarma más cercana para que 
así las brigadas correspondientes entren en acción. 

Jefe de Brigada: 
Esta posición será ocupado por el Jefe de Recursos Humanos y en su ausencia el tefe de 

Producción. Todo la indicación o recomendación hacia el control de lo emergencia. será directamente de 
él. sus actividades serán las siguientes: 

·:· Se presentoró en el punto de reunión. Recursos Humanos. donde se organizará y coordinará todo 
el aloque. 

·:· Determinará la estrategia y dirigirá el ataque. tomando en cuenta las condiciones específicas que 
imperen en el momento y adoptará todas las medidas de precaución para minimizar los riesgos. 

·:· Decidiró. ¡unto con la brigada de rescate. sobre el paro de equipos específicos del lugar de la 
emergencia que represente un riesgo para continuar con la operación de los procesos. siempre 
apoyándose en los integrantes de la brigada. 

•:· Decidirá la actuación de las brigadas de la Empresa. de acuerdo a las necesidades del momento. 
pudiendo permutar funciones de las personas que integren &a bñgado. 

•:· Si es necesario solicitará el auxilio del servicio externo como: bombef"os de la ciudad. ambulancia. 
personal médico. etc. 

•:· Una vez terminada la emergencia. efectuará una revisión minucioso del área afectada. 
comunicará la terminación de la mismo y decidirá si se reanudan operaciones y/o actividades de 
auxilio. apoyándose en la Gerencia de Operaciones. entregándoles un reporte completo y 
detallado de los sucesos. 

1. FUNCIONES DE LA BRIGADA CONTRA INCENDIO 

Jefe de Brigada.-
Será el encargado de comandar la bñgada en caso de una emergencia. distribuyendo las 

funciones de los demás integrantes. ordenando y dirigiendo el combate del siniestro con el equipo que se 
tiene para este fin: tal como unifonnes y extintores. 

Responsable de Abastecimiento: 
Esta persona se encargaró de cortar el abastecimiento de gas. de energía eléctrica y verificará que 

la encrgia eléctrica 00 emergencia esté traba¡anda. 

Responsable de Comunicaciones: 
Permanecerá en la caseta de vigilancia. manteniendo las lineas tek!fónicos abiertas en todo 

momento y enviando todas Jos órdenes dadas por el Jefe de Bñgoda o Gerente de Operaciones. 

Bomberos: 
Se presentarán en el lugar de la emergencia. a una distancio en lo que no corran ningún riesgo y 

perrnanecerón o la expectativa por si el Jefe de Brigada requiere su intervención. si éste determina no usar 
extintores en el ataque. se sumarán o los demás grupos de ataque y dejarán en un lugar cercano los 
extintores paro cualquier momento que sean requeridos. r--- •· ·-·· 

• TESIS CON 
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los demós Integrantes: 
Deberán acudir al punto de reunión de la brigada e informar al Jefe de lo misma el lugar de la 

emergencia y se actuará de acuerdo a lo que marque el Plan de Emergencia. En coso de no encontrar al 
Jefe en el punto de reunión. se les comunicará a los brigadistas presentes donde se localiza la emergencia 
y de que tipo es. posteriormente acudirán al área del conmutador e informarán a la recepcionista y caseta 
de vigilancia sobre el tipo de emergencia {incendio. explosión. etc.) y el lugar ex.ocio de la emergencia. 

2. FUNCIONES DE LA BRIGADA DE EMERGENCIA 

Esta Brigada la componen la: Brigada de Evacuación .. Primeros Auxilios. y Rescate. Se componen en 
total por aproximadamente 20 personas y al enterarse de la emergencia. acudirán al punto de reunión: 
Oficina de Recursos Humanos o Producción. y recibirán órdenes del Jefe de lo Brigada. 

·:· Al finalizar Ja emergencia. se harón reportes individuales de lo sucedido. 
·:• Los extintores usados. deberán de colocarse acostados para asi evitar que otro miembro del 

grupo quiera usarlos. Al finalizar la emergencia. los extintores que no hayan sido utilizados. 
deberán ser colocados en su lugar. y los que si se utilizaron_ se deberán trasladar al 
Departamento de mantenimiento_ quién será el responsable de enviarlos a recargo. 

·:· Cada integrante deberá elaborar reporte de lo ocurrido. 
•:• En caso de que exista un lesionado. NO SE MOVERÁ a menos que peligre su vida. Se deberá dar 

aviso inmediatamente o los brigodistas de Primeros Auxilios. y posteriormente al Hospital más 
cercano. 

Vigilante en la Caseta: 
•:• Es el responsable de las comunicaciones y permanecerá en la Caseto de Vigilancia o Recepción_ 

manteniendo las fineos telefónicos abiertos en todo momento y enviando o recibiendo las 
comunicaciones dados por el Jefe de Recursos Humanos. o Gerente de Operaciones. 

•:• Avisará al Almacén de produdo terminado. poro facilitar la evacuación de los almacenes de carga. 
•:• No permitirá la entrada a personas ajenas y vehículos 
•:• Auxiliará al Jefe de Brigada en las funciones de comunicación interna y externa. 
·:· Vigilará las entradas y salidas del personal y facilitará la comunicación. 
•:• Facilitará la evacuación del personal. abriendo y cerrando las puertas de acceso a la empresa. 
•:• Avisará o las siguientes personas de la emergencia_ si no se encuentran_ en el siguiente orden: 

l. Jefe de Recursos Humanos 
2. Director General 
3. Directores de área 
4. Gerentes de órea 
5. Jefes de área 
6. Supervisores 
7. Todo el personal 

Jefes de Area o Departamento: 
Coordinarán la evacuación de su personal (que no tenga asignación especifico dentro del Pion de 

Emergenciat hacia los el estacionamiento o patio de embarques. haciendo un inventario del personal 
evacuado_ que en coso de lo ausencia de cualquier persona. se apoyará en Vtgiloncia paro proporcionar 
este infonne al Jefe de Brigada y proceder a su localización o rescate. 
Resto del Personal: 

El personal de los demás áreas deberá suspender sus kJbores. desconectando sus equipos como: 
máquinas de escñbir. calculadoras. computadoras .. etc._ cerrarán su escritoño y pos1eriormente_ desalojar 
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las instalaciones de las Oficinas o Planta en forma ordenada y rápida. Posteriormer.ite se dirigirán Y 
permanecerán en el punto de reunión de evacuación. ubicado en el estacionamiento o patio trasero de 
embarques. formando grupos por departamentos paro facilitar su identificación. 

Evacuación: 
Al evacuar las Oficinas y Planta. se debe desalojar en forrna ordenada lo más rápido -posibJe. pero 

sin correr. lo evacuación de transportes de carga. se realizará con lo autorización del.Jefe de _Brigada_ y/o 
Almacén. 

Incendios o emergencias de Empresas Vecinas: 
En el momento que se informe de cualquier tipo de emergencia en una empresa vecino. el Jefe de 

Brigada determinará en que momento intervendrá lo Brigada para aduar. considerando los grupos de 
ataque y el equipo: extintores. 

Punto de Reunión de la Brigada: 
Con el fin de facilitar el acceso y lo localización de lo emergencia .. se ha definido como punto de 

reunión de lo Brigada: 

ORCINA DE RECURSOS HUMANOS 

En coso de que lo emergencia sea cercana al punto de reunión indicado. se tendró un punto de 
reunión opcional. ubicado en la caseta de Vigilancia o Producción. 

-SE unUZA COMO AtARMA UNA SIRENA DE EMERGENCIA-

En caso de que lo emergencia quede fuero de control y se ponga en peligro lo vida del personal. se 
llevará a ca.bo la evacuación de todo el personal. la cual deberá ser detenninada por el Jefe de Recursos 
Humanas o Jefe de Brigada. 

Emergencia Terminada: 
Para avisar el fin del estado de emergencia. el Jefe de Brigada o Jefe de Recursos Humanos. 

avisará al personal en el punto de reunión. 



CONCLUSIONES 

Es importante hacer mención del escenario encontrado al inicio de este Reporte de 
Trabojo Profesional en la empresa Alberto Culver de México. en la cuál el Departamento de 
Recursos Humanos no estaba estructurado. solamente había una secretaria que se hacia 
cargo del área. sin embargo no contaba con los conocimientos necesarios para la 
implementación de procesos que ayudarían a la creación de un área inexistente en la 
empresa y con muy poca o nado de presencia en los demás departamentos. No se contaba 
con un Gerente de Recursos Humanos. el encargado del departamento en ese entonces era 
el Gerente de Operaciones. sin embargo no prestaba demasiada atención a las necesidades 
que presentaba el área en general. 

El Departamento no contaba con procedimientos internos de operación. no existía el 
Reclutamiento y Selección de personal administrativo. aunque la rotación no ero demasiada. 
cuando se generaba uno vacante en algún departamento. el Gerente del área se encargaba 
de reclutar y seleccionar al reemplazo para cubrir la vacante y solamente notificaba al 
departamento de R.H. para generarle su contrato. de igual forma no existían Descripciones 
de Puesto ni Inventarios de Recursos Humanos. El procedimiento para el personal operativo 
era muy similar. los (efes de Planta y Producción notificaban al líder sindical sobre las 
vacantes que existían y el Sindicato era el encargado de mandar a las personas para su 
contratación. sin embargo R.H. no tenía la autoridad de hacer reclutamientos externos. ni de 
evaluar o la gente que el sindicato enviaba para ingresar a la compañía. incluso algunos 
Jefes de Producción mostraban inconformidad debido a que el sindicato les enviaba 2 o 3 
veces o mas a una misma persona. siendo que no sabio leer. tenía mas de SO años y no era 
productiva. pero no se podía decir nada al Sindicato. 

No estaba formada la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene. quién seria la 
encargada de lo realización de un Programa en esta materia. por lo cual no había Brigadas 
contra Incendios. de Primeros Auxilios y desde hace unos años oirás. ya no se habían 
realizado simulacros contra incendios y sismos. 

La Comunicación Interna era muy pobre. no lodo el personal administrativo tenía 
acceso al moil. y mucho menos a Internet. por lo que lo información tenia que ser 
proporcionada por sus (efes inmediatos. y si ellos no trasferían la información. lo mayor parte 
del personal desconocía lo que acontecía en la empresa hasta después de algunos días en 
que se corría lo información de voz en voz. En cuanto al personal operativo. esto era mas 
grave aún. 

No se tenia un programa de Capacitación y por ende no había registros legales ante 
la Secretaria del Trabajo y Previsión Social. no estaba formada la Comisión Mixta de 
Capacitación y Adiestramiento. ni se contaba con ningún tipo de información sabre las 
necesidades de Capacitación existentes. ya que nunca se había hecho una Detección. Al no 
existir un programa de Capacitación acorde con las necesidades reales de lo empresa. no se 
contaba con el curso de inducción. ni había un Manual de Bienvenida. por lo que no se daba 
ningún tipo de Capacitación al personal de nuevo Ingreso, si no que de inmedia_!..OL>;e...---, 
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colocaba en su puesto y tenía que aprender sobre la marcha. siendo que esto provocaba 
retraso en las lineas de producción y generaba mermas y desperdicios par no saber hacer su 
trabajo. 

Este escenario encontrado y después de trabajar en los propuestas presentadas en el 
presente trabajo, encontré que las principales razones que. frecuentemente deforman y 
obstaculizan la implementación de un programa de Capacitación. tienen que ver en gran 
medida con la percepción que tienen los directivos sobre los beneficios que ésta ofrece. 

Los directivos de la empresa de nivel medio y alfo. ven el futuro de la organización 
desde su perspectiva personal. sin tener una visión completa de la empresa; desde esta 
perspectiva la capacitación es un instrumento que se utiliza especialmente de acuerdo a las 
necesidades inmediatas de alguna área en particular, sin responder a un objetivo global de 
lo organización. 

La mayoría de los directivos estén orientados a la operación de la organización. y no a 
ver el futuro de la empresa. de esta manera invierten la mayor parte de su tiempo 
resolviendo problemas inmediatos en lugar de preocuparse acerca del futuro de su óreo y de 
la organización en su conjunto; esos directivos, inadvertidamente. dejan que problemas 
inmediatos. fuerzas externas o su área y la mismo organización e inclusive modos de 
capacitación y consultoría determinen la concepción. forma y estructura de su empresa y su 
estrategia de mercado, sin considerar las verdaderas necesidades de capacitación asociadas 
o sus ventajas competitivas. 

En esta y otros organizaciones. si no hay una crisis o un problema operativo especifico, 
no hay capacitación; ya que se cree que cuando los cosas funcionan no se necesita pensar 
en capacitar al personal ni prepararlo para cambios en el contexto de la empresa. por lo que 
cuando el contexto externo cambia y la empresa necesita desarrollar la capacidad de 
respuesta de su personal, es frecuentemente tarde y se suele dar origen a una situación de 
crisis. 

Los directivos miran a la empresa en función de su pasado y lo extrapolan hacia el 
futuro. sin cuestionar si el contexto en que se ubica ta empresa y su personal ha cambiado y 
si la empresa debe cambiar; bajo esta óptica, se considera que el nuevo contexto puede ser 
enfrentado con estrategias y programas de capacitación que han funcionado en el pasado, 
negándose a aceptar que el futuro será diferente. 

99 

Al formular estrategias. los Directivos consideran que estas se forman a partir de los 
elementos que inciden directamente sobre el mercado. como son los productos y servicios en 
sí mismos, los canales de comercialización y los medios publicitarios, subestimando el hecho 
de que en mayor medida, son las fortalezas internas de la organización las que pueden 
garantizar la efectividad de la estrategia y la permanencia de la empresa en el mercado. 

La percepción y actitud de los directivos en Alberto Cuiver hizo que los programas de 
capacitación na sean aprobados. o son pospuestos por tiempo indefinido. generando 
malestar entre los empleados; sean aprobados a destiempo, perdiendo el efecto esperado 
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en las actividades y desarrollo de la organización; de ser aplicados. se modifican generando 
un impacto diferente -y quizás negativo--- al esperado; se ven interrumpidos o cancelados 
generando confusión actitudes negativas hacia la organización; y por último considero que su 
utilidad y aplicación se ven neutralizadas debido a que los Directivos na son capaces de 
comprender. interpretar e utilizar las acciones y Ja información generada por los niveles 
operativos. 

Todo esto. por si solo o en conjunto. generan un círculo vicioso que propicia un clima 
de escepticismo de los empleados sobre los programas de capacitación en la organización y 
fortalece la percepción original de los Directivos. en donde predomina la ideo de que si se 
realiza un programo de capacitación. será con la única finalidad incrementar la 
productividad. no tanto enfocado al desarrollo del personal. 

Además de todo esto. nosotros como psicólogos debemos hacer conciencio de que si 
bien la capacitación repercute o corto plazo en su economía. a largo plazo traerá consigo 
ganancias millonarios que se verán reflejados en el incremento productivo y en un cuantioso 
ahorro de tiempo. perdidas materiales. económicas y humanos. por tener personal 
altamente calificado. que frecuentemente se está actualizando para hacer frente a los retos 
tecnológicos que se presentan en la industria día con dio. Por su parte los empleados se 
sentirán satisfechos por ser tomados en cuenta. además que se les brinda una posibilidad de 
desarrollarse dentro de lo misma empresa. aspirando o puestos de mayor jerarquia. no 
olvidando que son seres humanos cuya finalidad es actualizar sus potenciales. es decir. 
perfeccionarse. no solo en su dimensión personal. sino que también como miembro de una 
cultura social. requiere de la educación poro conocerse así mismo y conocer o la sociedad. a 
lo naturaleza. a la técnica. etc. 

Espero que el programa que se presenta en este Reporte. coadyuve o lograr los 
objetivos que en crecimiento y productividad se empiezan a trazar en la organización. y que 
generaciones futuras en Alberto Culver puedan mejorar y/o continuar para seguir logrando 
uno mejor unión entre lo empresa y el personal que en ella labora. 

Es importante sensibilizar a las empresas acerca de la importancia que tiene la 
capacitación. yo que lo necesidad de desarrollo personal es una realidad. pues los 
trabajadores. aporte de cumplir con sus tareas diarias del puesto. tienen intereses. valores y 
creencias que lo empresa a veces olvida. y que deben considerarse dentro de un programa ---¡ 
para lograr conjuntar los fines e intereses de la empresa con los de los trabajadores. y lograr S::-:2 I 
una meto en común por la cual lodos trabajen. Desafortunadamente. la mayoría de las L:-1 1 
empresas mexicanas no quieren hacer las cosas dentro de lo que morca la ley. y la ¡.,.---. >-31 
capacitación no ha sido lo excepción. ya que algunas empresas tienen la idea de que el ".J:~. ·~""? 
capacitar a sus empleados será un gasto innecesario que afectará su economía, por lo que ~ r ~ :_-:.:-:~ i 
han encontrado procedimientos que les permiten cumplir oportunamente con trámites'[ _- : 
legales ente la STPS. haciendo planes y programas de capacitación que en realidad no se ···::::_; 
aplican, V que los trabajadores no tienen conocimiento de que existen. ~-::3 

Asimismo. el registro de las obligaciones legales que tienen las empresas y los J L'=.:.:;e 
agentes Capacitadores. se ha visto beneficiado con las acciones de simplificación 
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administrativa. que han contribuido a impulsar lo formación de los recursos humanos en los 
centros de trabojo. ol facilitar a los usuarios el registro de sus trámites a través de procesos 
ágiles y sencillos. logrando de esta formo mejorar los estándares de calidad en el servicio de 
atención a usuarios o través de lo reducción en los tiempos de respuesta y la 
desconcantración de los servicios o los usuarios. 

Todo ser humano tiene como finalidad la de perfeccionarse dio con dio. no sólo en su 
dimensión personal. sino también en la laboral. familiar y como miembro de una sociedad. 
por lo tanto requiere de la educación poro aprender a conocerse así mismo. o la sociedad en 
la que se desenvuelve y actualizar los conocimientos y herramientas necesarias paro realizar 
mejor sus actividades dentro de su labor profesional o técnica. 

Todo esfuerzo de capacitación debe orientarse a que la persona aprenda a APRENDER 
para aprender a SER y así aprenda a HACER. 

Quiero hacer hincapié en lo que significa el y la parte esencial de to.da la lilosofia de la 
educación. Nos referimos a su orientación inmediata para .él bien .del hombre;· la persona 
humana y su propia perfección y desarrollo es. el objetivo primordial .de. 10· edúcación~: ayudar. 
a la persona. brindándole conocimientos y desarrollando ·su personalidad.· para· que asl. 
actualice sus habilidades y logre su perfeccionamiento. · · · · ' · 

TL·~;;q CON 
F:A.LLA l~E (1}.~JC~Er~ 
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ANEXOl 107 
Secretaría del Trabajo y Previsión Social 

INFORME SOBRE LA CONSTITUCIÓN DE LA COMISIÓN MIXTA 
DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO 

Formato DC-1 

• 
Nanbre o razon social 

Registro Federal de Contnbuyenles R~tro patronal del 1 M SS. 

ca ne No. Ext. No lnl 

Locshdad 

Enbdad lederabva 

C(dgopostal Municipio o delegaci6n pollbca 

~Telélono(s) 

~m 

NorrUe y mna det paron o repesentante le9lf de ta El'T1Jl'esa 

LUIJlll' y techa de e1abotac16n de esle intcnne 

Mo Ola 

•¡ Asentaren elrever.;odeesta fmma eldomic*>, RF.C. y~del 1 M S.S. de loses~IOsen las~nge-~. 
NOTAS 

- Uonar un formato por cada cuntS16n mtda ~ extsta en la ~esa 
- Ucnar a maquina o con ~n de mokle 
- Los espacm sorrbead::>s son para uso exdusNo de la Secretaria del Trabajo y Pr1!VISi6n Social. 

Colonoa 
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Número 
consecutivo 

OC-1 Rewet'SO 

Domiclk> Regetro Federal de 
Contnbuvenles 

Registro patronal det l.M.S.$. 



Nomble o •a.l'on SOCldl 

Cal~ 

Entd'ld f('derativa 

ActNochd ~ihca o giro 

r rume10 do!' truba1<t<Jof~ 
~ taemp<esa 

ANEX03 

Secretaria del Trabajo y Previsión Social 

PRESENTACIÓN DEL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN Y 
ADIESTRAMIENTO 

Formato DC-2 

ffoqr;lro patronal dt.¡ J M S ~ 

No In! 

~~f~~ Tcléfooo(s) 

:1o9 

INFORMACIÓN SOBRE El PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO 

Actua~r.tt y ~tecCIOflal conoomoentas y h.Jtllhc:DdL"S 

P'f~O<'.:IOl., 1t1lorm•IC>6n dtt OUl."Yfr.I tecnok:q\8!i 

Prt.'Pi'lrar para ~' vacantes o pues.los de nt.M."Ya cre.ac'°" 

f'rev~.r 11t.-s.gos de lrdb.'lp 

lncremenlal' bl produciN~ 

tJ>Jmefo do! eslablf'Clmoentos 
('n lo'!> ~ngeel plan•¡ 

""' 

llod.1lklad cM a. capadtadOn 
li.Q'cs !DI" UNI )( ta rn.-sJd CDTe5bOndlllnllil 

f'lan y pmqrama'l ~ihcos de ta empresa 

Planes y programas comunes de un gn.s:io dlt empresas 

Sr;lema gt.."Oefat de una rama de ac;tNótd 

económ~ 

LA EllPRESA DECLARA QUE TIENE EH REGISTROS SNTERl«llS, A c.sPOSI DE LA SECRETA DEL 
TRABA.JO Y PREVlSté>N SOCIAL, LA rNFORllACION SOBRE EL NOllBRE. 08JETlVOS Y CONTENIDOS DE LOS 

PROGRAMAS DE CAPACfTACION Y LOS PUESTOS A LOS QUE ESTÁN CMRtGIOOS. 

Loa et.toa .. proporck>n.-n balo JW'Otwsb de deck la ~. aperclbkto9 de l.11 r-spons.11bUldad en que lncurf'e todo 
aquel q• no u "1nduc• "°" i. _n;a.d_ 

Nombfe v firma 00! patrOt\ o r('fll'C"Sentanle lc.911 Oe la em¡:>fesa 

Lugar y hc.N et. etaboradbn de-*- tnfonna 

1 1 1 
Ar.o Mes Dia 

·1 Asentar en el llNfM'SO de esta fomla el domtC1ho. R Fe y r~tro dm 1 M SS dP kll5 es~mientos en los que ugeo el p6An y len programas de 
NOTAS 

- L1enar a maq.nna o con letra de molde 
- l05 e5POCt05 sombreados son pota uso Cllcius1Vo dr. li!I Seaetarla del Tratraio y PtevtSoón Soc>al 

Ola 

r··-- ··---·¡ 
. 1 

\
;c.::: 

':• 
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l\.[llf ">ll.tf\••11 "Jl•) 

Oomclio 

DC·2R•~ 

Registro Federal de 
Contrti•.-nlas 

ReglStrO patronal del l.M S.S. 



ANEXOS 111 
Secretaria del Tr•bajo y Previ•lón Social 

SOLICITUD DE REGISTRO DE SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION Y 
ADIESTRAMIENTO 

Formato DC-28 

.,. .. No Ert No lnt 

Enbdltd M<:leratrva 

LOll._'°'9 M ~ª" bejopn:iitHU • dedr .. •erdad.~ .... ,.. ............ • ..- mcul'Nt..ilo 
M¡uel ... aoMC~COll .. ,,enled. 

.... º"' 
NOTAS 

• ,.,.,....,., 91 numero de hojas Qu. ua neceuno SoWman• ~e&*!.,_ 111 lrma an i. U-.n. rio .. qua• pna1en• 

• Uanat a mtquV\a o con •n cM rnolde 
• l.05~ 90mtlr..o::ts son~ U.SOIJDJllWOde 111 s.cr.tatW dellrait.foy Pf9-6'\ SoQm 

'""= ::=
!-:-' 
i=~ 

:::i>
c=_; 

"l:-r.:i 
,--

,_:;:¡ 
i:::-..o:I 
==--~n 

~73 



ANEX06 

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES 
Formato DC-3 

Nombre del programa o curso 

Duración en horas 

Nombre del agente capac:rtadof 

Nombre y fuma del instructor 

Periodo de 
ejecuci6n 

Regtstro patronal det l.M.S.S. 

Allo º'" 
De a 

112 

Allo Mes 

Loe d .. oe H .. ientan •n "111 conatancl• bajo pro._U de cMcir a. werdM, ..-dbidos de la reeponeablllded en que fncurn todo 
8qU9 que no - conduce c:on la verd8d. 

Repese11tasite de la empresa 

Nombre y firma Nombre y firma 

Ola 



ANEX07 113 
Secretaría del Trabajo y Previsión Social 

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES 
Formato OC"'"' 

Nombre o razon 50Clat 

RegLStro Federal de Contnbuyentes Registro patronal del 1 M SS 

RE l AC ION OE T RABAJAOORE S 

Nombfe del trabajador Número de constancias 
expedidas al traDa)lldor 

LOll datoe •• propon:ktn•• b•jo protnta de decir la w•~M. apen::lbWo• del.a reepoaaab-.M et1 q .. llC•rN todo 
aqu .. qaa no M conduce coR .. wenlatt. 

Nomb.-. y l'sm• del patrbn o representante imr;¡illll de la amprasa 

Lu1ar y fecha da ala~,.ct6• de Mte i.fonlM 

1 1 1 1 1 
/..00 Mes Ola 

NOTAS 

• Aneur el nUmero de hDjn que Ma necesario. ScUmente Mberii nanta..._ &a rnna en la úbn• hoja qw • Pf95i9f11L 
- llenar a m4tquina o con letr9 de moide 
• Los espacios sornbr98dOl IOf'I p.ra ..-. ac&DND de a. Secntlalia d .. Traba¡D 'f PrewSi6n SocW. 



Nombre o razón soctat 

ANEXOS 114 
Secretarla del Trabajo y Previsión Social 

SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERNO 
Formato DC-5 

ReglStlo Federal de Contnbuyontes Regt:s.tro patronal del 1 M.S.S. 

'""""'"" 
EntJdad lederahVa 

Regl!IUO inicial 

Código postal 

D 
D 

No. lnl 

MunciptO o delegacéln pohtica 

TeMfono(s) 

Rogistru de nue'olOS programa o cursos 

Colonoa 

o 
o 

PROGRAMAS O CURSOS OUF Rf<>ISTRA 

Nombt9 del programa O CWSD Tomaspnnclpoles 

I TE <:'íC: ror.. 1 f.J .• .,,; V l 

Ti' t.. T T A i ··. ·:-;i n •, r " "' 111 
..... _ .. J. .._,,. ...._, -........ • •• \..1..1~1.I."" 1 



Numero 
com.ecut1VO 

NOTAS 

~·t n".!ll l A ( t l~J-..11-l1J• T<JNt-~-.. 

l len.1 r "><11 111'•• nlt-' ~·n • 1 , 1 '>U dP "l'>fl1•11 •url • .1 p I • 1 1 '1•" 1 

Nombra del instructor ReglSlrofed~de 

Cont-..~enles 

115 

Lo• dato• •• proporc:kut•• a..p pt'Dtlnta d• decir .. wenlN. eperc:...,_ de .. ,..~ .. bllWM - ti ... lnc1t1n tOllo 
-iuet q•• no M conduce co11 a. ,,.rdad. 

lua•r r '-*'• de ••kr.c.16• de -ta eokb• 

Al\o - Ola 

- AneAar •número de hOta que se11 necesano. So&am9nta deberá~ a. ftnna en &a Ubna hojll QUe • -:""~'":,·· --==-:::-:;:;:;-"';:::;'r;:i:i:---1 
• Uenar a m8quw\a o a>n letrWI de molde V n 1 ('1. e O\\"'! 
· Los.._.,.oom_'°""""'"'°º'-delaSe<nWiadelT,_joy,,_Sociol. 1'i.:.:~lLl -'l 

OC-5 ReweBO ~ ~ Í' .,-.. 1. ,-, ":'} ,.~ \ F A.LLJ~, r¡ ·,:·~:..::.:~~"-..:-·_ . ._;:_~._ ... -
1 



ANEXO NO. 9 i.1.Ü 

DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 

INSTRUCCIONES: A continuación se presencan una serie de preguntas que deberás 

contestar de la mejor manera posible ya que tus respuestas nos 

ayudarán a implementar el plan de Capacitación y 
Adiestramiento del periodo 97-99 de acuerdo con la Secretaría 

de Trabajo y Previsión Social, esto es con la finalidad de 

actualizar tus conocimientos. Agradeciendo de antemano tu 

cooperación quedo 

Nombre: 

(Apellido paterno) (Apellido materno) (Nombres) 

¿Qué puesto ocupa? 

Actividades que realiza en su puesto: 

¿Qué cursos, pláticas, etc. necesita para hacer mejor su trabajo? 

¿A quién propondría para impartir los cursos que mencionó? 





Fiii.iii4iibii,,-.;,....,d-...., ANEXO NO. l O 

Listas de Verificación y Presupuesto para Cursos de Capacitación 

Concepto 

HONORARIOS 
Instructor lntef'no 
lnstructOf" Externo 

VtATICOS INSTRUCTORES 
ln=-tructores Extenios 
lnstructOf"es Internos 
Hospeda te 
T~ 

Alimentos 

Trans.portactón 

~TAFF 

Al11nen1os 

T ransportacK'>n 

1 ho<a 
1 ho<a 

Canhdad 

,,,......,,,..,. 
1 per.;onas 
1 noche$ 
1 dias 
1 Desayunos 
1 Comidas 

1 Cenas 
Automavil 

1 Vuelos 

º"""""""' 1 r<>Ches 
1 dias 
1 Desayunos 
1 Comfdas 
1 Cenas 

Automovll 

1Vuelos 

EVENTOS INCLUIDOS EN EL PROGRAMA 
t..oc!ai1I do Btenvenld.a 1 personas 
Coctall de Clausura 1 penonaa 
0L""Sa~no 1 personas 
Com~a 1 personas ·-Tour 1 personas 
~a-s Hk:.ohohc.as 1 personas 
Corte Breack 1 ~ 

INSTALACIONES Y EQUIPO 
Renta de Salon 

Car.ór1 

1 Pr~IOf de Acetatos 
1r.ootaf0t0 

°'MATl-.RlAL 

01~§ 

~V&k.Ja'.::K>OeS 
~ec-.r::ino&.1mtentos Conlef"cnc.stas 

.cor-as 

PROMOCtoN 

Tel. y Fax. 

1 salón 
1 cal\ón ,.,.,.,,.,._ 
·~ 1 proyecta< 
1 rctafollia ,_.,,, 
'"""""' 1 mlCfóforo 

·~ 
' diplc.wn.s ,........,..,._ ·-1 P'i-s<>na 
1~ 

1 envio 

1 

Cos.to unitario Presupu~o 

11.500.00 
$0.00 sooo 1 

$1.500 00 $1.500 00 

l&,340.00 

$1.20000 $1.20000 
$25000 S25000 
$12000 $12000 
$15000 $15000 
$120 00 $120 00 

$2,000 00 $000 
$4.500 00 $4.50000 

15.IMO.OO 
$1,20000 St.20000 
5250ro S25000 
$120 00 $12000 
$150 00 $150.00 
$120 00 $12000 

$2.00000 sooo 
$4,00000 $4,00000 

11,295.00 
$9000 S9000 
S9000 S9000 

S120CXl $12000 
$22000 $22000 
s=ro $235 00 
S150CXl $15000 
S300ro S30000 
$9000 S9000 

H,530.00 
Sl.000 CXl St.00000 
S1 .SOO CXl $1,50000 
ssooro $500ro 
$380.00 S380ro 
$28000 s:zeoro 
$25000 S25000 
$22000 s=ro 

S1.7CXl CXl 11.70000 
S700.00 $70000 

11,428.52 
$22.52 $22.52 
$2.00 S2ro 
so.so $0.50 

$400.00 $400.ro 
so.so $050 
$3.00 $3.ro 

$1.0CXl.00 St.000.00 

17.130.00 
$130.00 $130.00 

$1,00000 
$6.00 $6.000.CX> 
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Real 

10.00 

soro 1 
so.ro 
10.00 1 

soro 
so.ro 
soro 
soro 
soro 
soro 
soro 
10.00 
soro 
soro 
$0.00 
so.ro 
sooo 
sooo 
sooo 
IO.oo 
soro 
sooo 
SO.oo 
sooo 
sooo 
sooo 
S0.00 
SO.oo 
10.00 
SO.oo 
S0.00 
sooo 
S0.00 
SO.oo 
SO.oo 
S0.00 
so.ro 
sooo 
$0.00 
so.oo 
S0.00 
sooo 
SO.oo 
SO.oo 
S0.00 
S0.00 

so.oo 
so.ro 
sooo 
sooo 

..... >.•2 
11,503.18 
P1 ..... 70 

I0.00 
I0.00 
I0.00 

~F-=ol"let"-~=------~S~U~B~T~O~T~AL~ 1 
CXX> f<*'tos 

5 .. gaslotolal r----··'=--;-,7;·":':""'"'===::=;==;:;=:=11==:i:'.:!!~~t:==:t===~~===:t 
1 : -. ,-'. ·,\T 

GASTOS IMPREVJSTOS 

TOTAL DE GASTOS 
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ANEXO NO. 11 

UTILIZACIÓN DE RECURSOS DIDACTICOS 

Una vez que el instructor ha seleccionado las técnicas de Enseñanza que va a utilizar, debe 
considerar aquellos recursos documentales y audiovisuales que mejore su comunicación con los 
participantes a lo vez que hacen más objetiva lo información y relacionan los conocimientos con ta 
realidad. 

REPRODUCCIÓN DE OBJETIVOS Y DEL PROGRAMA DE ACTMDADES PARA 
LOS PARTICIPANTES 

Cado participante debe tener por escrito los objetivos canductuales y la programación da 
actividades. La disposición de este material permite a las personas saber que se pretende lograr y la 
secuencia de las acciones que se han planeado, lo cual disminuye las inquietudes y tensiones 
iniciales de los programas de capacitación. 

MANUAL PARA EL PARnCIPANTE 

Otro elemento que brindo apoyo y genera confianza en los participantes acerco del cuidado y 
profesionalismo con que se ha preparado un programo, es el manual del participante. En este 
manual generalmente se incluyen: 

• Indice, presentación. lecturas relacionadas con los temas del programa, instrumentos tales 
como cuestionarios o inventarios que usará el participante, modelos que le pueden sugerir 
aplicaciones prácticas en el futuro y cuando es necesario glosario y bibliografía. 

• La utilización del manual del participante, le permite al instructor economizar tiempo en 
explicaciones teóricas para aprovecharlo en otros actividades de grupo. elimina la 
necesidad de que las persones tomen apuntes, lo cual distrae su atención y sobre todo 
fomenta el interés de los participantes en temas vinculados con los objetivos del programa. 

• No debe ser demasiado extenso. de hecho, se ha podido constatar que los participantes 
prefieren uno buena selección de resúmenes o gróficas que se relacionen directamente 
con la secuencia de actividades del programa. 

• Un manual no es simplemente una mezcla de apuntes, reproducciones de libros o 
información, en ocasiones abrumadoras o tediosas, sino que debe constituir un apoyo 
inmediato y eminentemente práctico paro el esfuerzo de las personas. 

• Además un recurso tan importante merece una presentación práctica y atractiva. por lo 
que se recomienda utilizar letra tipo Arial No. 12 y dibujos atraCf1iY.c>S- --¡ 

1 'Tº~TQ C('~¡l l • l:.:o.:~v ..Jl; \ 

li'p\ -¡ T t, r- ¡; n Pi i~ !<"J 
.L- J..w.....o ... i'-'"). Uw v ... \-'-~-~--' 



ANEXO NO. 12 

./ .. knl /(/() Ci /_I / /( de n.!xico. s.a. de e u 

Otorga el presente Diploma a: 

Por haber participado satisfactoriamente 

en el curso: 

México. D.F. 
Mayo. 1998 

UCalidad y Costos" 

Del 25 al 2:9 de Mayo 
Con una duración de 20 horas 

Sr. David Reisman R. 
Director General 
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FORMATO DE EMISION DE RESULTADOS DE CAPACITACION 

Resultados dtt personal perteneciente a la Gerenóa (s): -------- Fecha: ___ _ 

NOMBRE CURSO FICHA INSTRUCTOR 
RfSULTADOS 

RECOMENDACIÓN 
Habilidades Conocimltn!os 

.__ ..., 
'":tJ 1 

1 ::r> ! 

1 ~- ·• ¡ .• .;; i 
; • ..J 

·~ u:i . -·' ~.-== 

-~) º· 
1 :~~ ·~~l 
l l"'~' 
,~~-i ¡ 
.__J 

Gerencia Recursos Humanos Capacitación Recibido por 1 -- L 
Nl 
¡.... 
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Formato de Evaluación 

INSTRUCCIONES: 

ANEXO NO. 1 41 :i.22 

NOMBRE:.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-
DEPARTAMENT O~:~~~~~~~~~~~~~~~~~
FECHA,.~~~~~~~CURSO::_~~~~~~~~~~~ 
INSTRUCTOR.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

Para brindarte un mejor servicio de capacitación en Alberto Culver. es importante conocer tu 
opinión. por lo cual te pedimos que contestes la esta evaluación de la siguiente forma: Coloca una 
marco en la casilla correspondiente de acuerdo con la siguiente escala: © (Bueno) @ (Regular) 
®(Malo). 

INSTRUCTOR © © ® 
Conocimiento del Tema 
Aclaración de Dudas 
Cumplimiento de Objetivos 
Puntualidad 
Equipo audiovisual 
Material Didáctico 
Dinámicas 

---
INSTALACIONES © © ® 

Sala de Capacitación 
Comodidad 
Limpieza 
Mobiliario 
Iluminación -
Ventilación 
~Sonido 

---·- -------~~--

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA © © ® 
Logística General del Curso 
Entrega de Invitaciones 
Servicio de Café 
Apertura del Curso 
Cierre del Curso 

COMENTARIOS FINALES ACERCA DE LA CAPACITACIÓN: 



Anexo No. 15 

CRONOGRAMA POR CURSO 

NOMBRE D TECNICA MATERIAL DE 
'cuas<) INSTRUCTOR CONTENIDO HORARIO SESION ACTIVIDAD INSTRUCCIONAL APOYO . OBSERVACIONES 

r¡-~ 

' ·:cj ! 

1 ....... 

;:) ~:?. 
···. -.......... 

. J \,.!

l\'l 
t..:! 



ANEXO NO. 16 124 

No. de Expedienle: -------

FORMATO CURSO DE INDUCCIÓN 

Fecho de Ingreso:---------- Edad:------- Grado Estudios:---------l
~ombre del empleado: 

Puesto: Departamento: __________________ _ 

Te domos lo más cordial bienvenido o esto tu empresa Alberto Culver de México; ahora formas 
porte de nuestro equipo de trabajo. porque sobemos que tienes los habilidades y conocimientos 
necesarios poro desempeñarte con éxito en el puesto. y poro poder hacerlo. te invitamos o que 
asistas al curso de Inducción poro personal de.Nuevo Ingreso. Tu asistencia es muy importante. 
NO FALTES. 

Dio: ____________ Horario: ____________ Lugar:------------

FIRMAS DE AUTORIZACIÓN 

Empleado Jefe Inmediato Recursos Humanos 

PARA USO EXCLUSIVO DE CAPAOTACIÓN 

Calificación Final:------------- Requiere Otro curso SI D NO D 
lnstrudor: ----------------Fecho de próximo curso:-------------

Fecho de Envío de Resultados o Gerencia:--------------------------

Entrego de: Diplomo s10No0 Formato DC-3: s10No0 



1 

Simposio 

Congreso 

Mesa Redonda 

Panel 

Entrevista Pública 

Entrevista Privada 

Diálogo o Debate Público 

CorrJllos 

... , .... __ 

i'·¡''\.':( f''tq¡ 
1 ~1.:1.1 ';\,':i 

1 MLLii DE ORIGEN 

1 ANEXO Nü.11] 

TÉCNICAS INSTRUCCIONALES 

Discusión de Grupo 

Sesiones de cuchicheo o diálogo 

simultáneo 

Phllllps 66 

Rejilla 

Plenario o Foro 

Asamblea 

Seminario 

Conferencia Formal e Informal 

Estudio de Casos 

Escenificación 

Tormenta de Ideas 

Diálogo frente al Público 

Demostración Ejecución 

Preguntas Exploratorias 

Juegos de Negocios 

Juegos Vivenclales 

¡..'> 

Nl 
tJ1 



ANEXO NO. 18 1.26 
Naucalpan de Juárez a 30 de Septiembre de 1998 

MINUTA DE U\JUNTA DE U\ 

COMISIÓN MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE 

Siendo las 9:00 hrs. del día 30 de septiembre de 1998. se reunieron en el local de Alberto Culver 

de México, S.A. de C.v •• ubicado en la calle de Alce Blanco No. 11. Fracc. Alce blanco. Naucalpan de 

Juárez. Estado de México, los Integrantes de la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en su Carácter 

de Propietarios por parte del Patrón y de los Trabajadores del centro de Trabajo arriba indicado. a 
efecto de llevar a cabo el recorrido mensual correspondiente al mes de Septiembre del año en curso a 
las Instalaciones. equipos y demás lugares de trabajo, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento 
Federal de Seguridad e Higiene y medio ambiente, relativo a la Constitución. registro y 

funcionamiento de la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo. 

A continuación se mencionan los cambios y mejoras realizadas en el mes de agosto del año en 

curso: 

1. Se pusieron las ventilas del baño de hombres en Producción. 

2. Las tarimas ya no se en_cuentran paradas ni fuera de su lugar._ 
3. Se solucionó el problema de la altura de las tarimas. - ·· · 

4. Se hizo una nueva distribución de los extintores. 

A continuación se mencionan los cambios y mejoras necesarias para este mes en las diferentes áreas: 

PRODUCCIÓN: 

1. Quitar el Locker que se encuentra en el área del Horno de Ofertas (Mantenimiento). 

2. Colocar protección a las cuatro máquinas engomadoras (Mantenimiento/Producción}. 

3. Cambiar o reparar las sillas que están en mal estado en la planta (Mantenimiento). 

ALMACEN: 

4. Sigue pendiente arreglar el piso antiderrapante. que se esta levantando (Mantenimiento). 

COMEDOR: 

S. En espera de remodelación total (Pendiente). 

OFICINAS 

6. En espera de remodelación total de la planta baja (se tiene planeado para Diciembre). 
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7. Poner cinta antiderrapante en la escalera de acceso al segundo piso (se hará con la remodelación 

en el mes de Diciembre). 

ACTIVIDADES DE LA COMISIÓN 

Se acordó actualizar a los integrantes de la Comisión. con el objetivo de dar cumplimiento 

a lo que marca la norma correspondiente NOM-01 9-STPS-1993 22 /10/97. relativa a la constitución. 
registro y funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene en los centros de trabajo. Se 

revisó la maquinaria. herramientas. equipo de protección laboral y las instalaciones del centro de 

trabajo. 

A continuación. reunidos los integrantes de la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene, en la 

Sala de Juntas de la propia empresa. y se acordó hacer del conocimiento de las autoridades 

competentes. de la empresa y de los trabajadores. el contenido de la presente acta. y no habiendo 
otro asunto que tratar. se dio por terminada la sesión. 

REPRESENTANTES PATRONALES 
ING. JUAN BARRIENTOS JACQUES 

OFB. CARMEN ORDIERES SIERES 
C. ELISA RICO AVALOS 

C. LUIS ORTIZ SALAZAR 

DR. JOSE HERNÁNDEZ ÁVILA 

REPRESENTANTES DE LOS TRABPJAIX>RES 
C. MA. ESTHER HERNÁNDEZ HERNÁNDEZ 

C. MA. DEL CARMEN GARCÍA JUÁREZ 
C. APOLINAR ORDAZ ROCHA 

C.JOStA. MENA ZAMARRITA 

C. PASTOR MIGUEL LUCAS FLORES 

TESIS CON~ 
FALLA DE ORIGEN 



ANEXO NO. 19 

ACTA DE INTEGRACIÓN DE LA COMISIÓN DE 
SEGURIDAD E HIGIENE 

DATOS DE LA EMPRESA 

NOMBRE, DENOMINACIÓN O RAZÓN.SOCIAL: .Alberto Culver de México; S.A. de C.V. 

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES: 

REGISTRO PATRONAL DEL l.M.S.S.: 

DOMICILIO: 

TELÉFONO, FAX, CORREO ELECTRÓNICO: 

RAMA O ACTIVIDAD ECONÓMICA: 

FECHA DE INICIO DE ACTIVIDADES: 

NÚMERO DE TRABAJADORES DE LA EMPRESA 

O ESTABLECIMIENTO: 

ACM-601104-CV8 

0060103181-0 

Call.; Alce Blá;:,..;á No. 1 1 
Fra~CiOna;n1e~tÓ ·¡~dl".strial Alce Blanco 
Nau..:a1p'a;¡deJuáréz, Edo: Méx. 
c.P3s337o·· · · 

Tel::.560-19-SS, .560-10-03, 
fax:··373-45-06 

Compra. venta y fabrícación de artículos de 
Belleza y Tocador 

14 de Octubre de 1 998 

450 
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DATOS DE LA COMISIÓN 

COORDINADOR 

SECRETARIO 

VOCALES 

Lic. Gloria Quiroz Jiménez 

Sr. Apolinar Ordaz Rocha 

Carmen ·ardieres Sieres 
Lu.is OrtiZ Salazar 
Rogelio Rojas Montes de Oca 
Sandra Martlnez 

NÚMERO DE CENTROS DE TRABAJO EN LOS QUE RIGE LA COMISIÓN 

DOMICILIO: 

RFC: 

No. IMSS: 

FECHA DE INTEGRACIÓN: 

NOMBRE REPRESENTANTE DEL PATRÓN: 

NOMBRE DEL REPRESENTANTE DE LOS 

TRABAJADORES: 

Alce Blanco No. 11, Fracc;. lnd. Alce Blanco, 

Naucalpan, Edo. Méx. 

ACM-601104-CV8 

0060103181-0 

14 de Octubre de 1 998 

Gloria Quiroz Jiménez 

Apolinar Ordaz Rocha 



ANEXO NO. 20 
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NOS ES GRATO COMUNICARLE QUE llA SIDO ELEGIDO PARA PARTICIPAR EN EL 
CURSO DE: 

"PREVENCIÓN. CONTROL Y EXTINCIÓN DE INCENDIOS EN LOS CENTROS 

DE TRABA/O" 

--~f~-
~~~~~~~~~~~~"!!. ___ ___ 

QUE SE LLEVARA A CABO EL DIA: 
Sobado 10 de Octubre 

de: 8:30 o 14:00 h..,.. 

OBJETIVO: 
Lo~ participante~ coño·cerón lo~ occk>ne5> a !ioeguJr para prevenir y controlar un Incendio. 

Cl!>i como la ·utlhLacJOn del equipo de- prolecc6ón pe~onol y equipo de emergenck:I. 

LUGAR: 
Salo de Junra,., L. Lavln, Alberto Culver 

CONTENIDO TEMÁTICO: 

• forrnock:Xl de la l3r1qoda ce>Nr-o tnccncho. • "'1é1cxJo,. de eltrn1noc::k>o del Íl..Jle90 

• Pet-dtdc:n. en lcr.. ~ 
• O...i1nk:ca del F~~ 
• T ctoedro del Fucqo (N.F.P A.) 
• Cornbu~lbk=. color y cornbu~ión 
• Mérodo ... de J>f"opaqc>CK>n del fucqo 

• Agentes. exttntor-e!. (c6fno u~) 
• f\i1ancjo del ec¡utpc> contra lr'lcendk:> 
• Cómo oc.tucr ante un lnecndto 

• Próc::tk:cx manejo de exttntor-e"' rnongercs.. 
pUone!i. o chdlone~ etc.) 

INSTRUCTOR: ~ 
Sr. Adolfo Guerrero ~)flLÁ lJ'!J;)~ 

ES MUY IMPORTANTE TU ASISTENCIJ\ lJf: QD'Ji·,-.,,_, 
iiNO FALTESl! :nli~JV 

*SE DARÁN CONSTANCIAS DE PARTICIPACIÓN 
Octubre. 1998 


	Portada
	Índice
	Resumen
	Introducción
	Capítulo I. La Psicología Organizacional y la Capacitación
	Capítulo II. La Capacitación y el Adiestramiento
	Capítulo III. Alberto Culver de México, S.A. de C.V.
	Capítulo IV. Reporte de Trabajo Profesional Realizado en Alberto Culver
	Conclusiones
	Bibliografía
	Anexos



