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NOTA ACLARATORIA

Es conveniente aclarar que la presente tesis fue
elaborada y aprobada en el afo de 1983, cuando aiin
la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y
Adiestramiento (U.C.E.C.A.), cumplia con las funcio-
nes a que se refiere este documento.

A partir del presente afio el plan de trabajo de
U.C.E.C.A,, lo lleva a cabo la Direccién General de
Productividad, Capacitacién y Adiestramiento de la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social.



- INTRODUCCION

En un mundo en donde la dependencia ha ido en aumen-
to, a grado tal que las naciones industrializadas reconocen la
importancia que los paises en desarrollo adquieren en su dia-
rio convivir, obvia resulta la necesidad de que el bloque co-
nocido como el tercer mundo, pese a sus limitaciones, ela-
bore estrategias y programas que le permitan a corto plazo,
abandonar el esquema en que se desenvuelven.

En este contexto, las limitaciones que un pais presenta,
deben ir resolviéndose, empero, de todas las manifestaciones
el trabajo propio, en tanto la dependencia y mano de obra
extranjera, se advierte prioritario, pues no es concebible que
una nacion que como México, con los recursos suficientes y
a mds de setenta anos de una Revolucion, continiie esperan-
zado en lo que otros puedan v quieran otorgarle.

Geogrificamente ubicados, en un continente donde solo
dos paises —los dos al norte de nuestro territorio— son capa-
ces en toda materia, México ha comenzado a enfrentar los

retos del futuro con estrategias propias.

Ante las diferentes problemdticas respecto a la escasez de



obreros calificados, el Gobierno Federal, inicié, en la pasada
administracion, los planes para dotar al pais de una platafor-
ma productiva idénea a los requerimientos de México.

En el afio de 1978 para ser mds exactos, el Ejecutivo Fe-
deral, envié al Congreso de la Unidn, iniciativas de ley que
reformaron las obligaciones que tanto el patrén como el tra-
bajador adquirieron, con respecto a la capacitacién v/o adies-
tramiento.

Anteriormente la ley solo contemplaba contratos de apren-
dizaje, los cuales no se cuwmplian en su totalidad y, por lo gene-
ral, servian como clementos de explotacion al tm%ajador, to-
da vez que, infinidad de patrones o dueitos de empresas.
argumetnando cumplir con lo establecido, obligaban a s:s
empleados a laborar mds de las horas convenidas.

De esta manera, con el propdsito de buscar un mejor
aprovechamiento, se asenté en la ley —como obligacién fun-
damental— se capacitard a todos los trabajadores del pais.

Por tante, la capacitacion y/o adiestramiento, —capaci-
tar es proporcionar conocimientos y adiestrar es dotar de ha-
bilidades— surge como una esperanza capaz de coadyuvar al
desarrollo tanto de las empresas como de la propia nacién.

Légico es mencionar que cuando se habla de capacita-
cidn, se infiere a trabajadores, patrones y gobierno, por lo que
se ha buscado mantener un clima de confianza v armonia en
esta trilogia de sectores.

Luego de este breve comentario, abordaremos el teia
que esta tesis tiene encomendada, el cual pretende, como pro-
posito fundamental, orientar a estudiantes, obreros v patro-
nes acerca de los sistemas de capacitacion, agilizando los re-
quisitos legales, técnicos y humanos para el caso.

En este documento, en virtud de que el ramo empre-
sarial, es muy grande, se propone un sistema de capacitacion



aplicable al drea industrial, mismo que abarca desde las cues-
tiones legales, técnicas, formatos y demds requisitos, hasta
procedimicntos para detectar y solucionar problemas labora-
les referentes a la poca y, en ocasiones, nula capacitacion vy
adiestramiento.

Del mismo modo, se externan técnicas de enseiianza v
la manera en que los cursos deban impartirse en cualquier
empresa; los procedimientos en este caso, son los mismos, to-
mando en cuenta que cuando se capacita obreros, hay que
destacar que no se trata de cualquier tipo de estudiante, ya
que tiene mucho que ver la edad v ambiente en que estas per-
sonas se desenvuelven,

Igualmente, se detalla la manera y forma, punto por pun-
to, que un patrén debe seguir a fondo, para cumplir con lo
que la ley establece, sin tener que repetir procesos por el des-
conocimiento o, en miiltiples casos, por falta de prdctica en
cuanto a cgpacitacion se refiere.

Asi, en el marco de andlisis, es indispensable y preciso
reconocer que cuando una empresa cumple con la capacita-
cion y/o adiestramiento, los beneficios no serdn solamente
para los propios trabajadores y el pais en general, sino que
los primeros que obtienen frutos en este aspecto, son los due-
7ios de las empresas, toda vez que sus productos o servicios
tienden a ser mds eficientes.



PROBLEMA A SOLUCIONAR

PROPONER UN SISTEMA DE CAPACITACION
Y/O ADIESTRAMIENTO, APLICABLE PRINCIPAL-
MENTE A EMPRESAS PERTENECIENTES AL RAMO
INDUSTRIAL.



I.—DEFINICIONES Y CONCEPTOS



I.- DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Ante las dudas que gran parte de empresarios y estudiosos del te
ma, advierten en torno a términos, algunos de ellos técnicos, que
se aplican en el ejercicio de la capacitacién, tales como puestos,
grupo ocupacional, y las proplas definfclones de capacitacidn y

de adiestramiento, en este breve capitulo, tratamos de dar a cono

cer los significados precisos de cada uno de ellos.

Algunos han sido recopilados de textes oficlales, en tanto que
otros fueron interpretados por la autora de este trabajo.

Cabe gestacar que las definiciones no se detallaron en forma alfa
bética, debido a que se prefirio tomar en cuenta el orden de apa-

ricidn, a lo largo 2e este trabajo.



~ CAPACITACION.
"Accidn destinada a desarrollar las aptitudes del! trabajador,

con el propSsito de prepararlo para desempeifar eficlentemente

una unidad de trabajo especifica e impersonal'.

- ADIESTRAMIENTO.
YAccidn destinada a desarroilar las habilidades y destrezas

del trabajador, con el propdsito de incrementar la eficiencia

en su puesto de trabajo''.

- HABILIDAD
'"Destreza y precisidn, necesarias para efectuar las tareas pro-

pias de una ocupacidn, de acuerdo con el grado de exactitud re

querido".

- APTITUD.
“Potencialidad del individuo para aprender; condizidn o serie

de caracteristicas que le permiten adquirir, mediante algin en-

trenamiento especifico, un conocimiento o una habilidad".

- PLAN DE CAPACITACION Y/0 ADIESTRAMIENTO.

‘' Es un documento que contiene los iineamientos y procedimientos

a seguir en materia de capacitacidn y/o adiestramiento, respecto



a cada centro de trabajo y que supone, un ordenamiento general
de actividades, para presentar una visidn integral de los pro-
gramas que lo componen'

~ PROGRAMA O CURSO.

' Es la parte de un plan de capacitacién y/o adiestramlento
que contiene, en términos de tiempo y recursos, y de una mane-
ra pormenarizada, las actividades de enseflanza y aprendlizaje
para la adquisicibén o actualizacidn de conocimientos y/o habli-

lldades relativos a un puesto de trabajo"

- PUESTO.

"' Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y con
diciones que forman una unidad de trabajo especTfica, suscepti
ble de ser desempefiada por una persona'.

~ GRUPO OCUPACIONAL.

'* Conjunto de ocupaciones o puestos de trabajo, relacfonados en
tre s, por la similitud general de las caterTsticas del traba
Jo ejecutgdo. Y que exigen por tanto, conocimlentos, activida--
des y habilldades anilogas o similares'.

* = CONTRATO LEY.

"' €s el convenlo celebrada, entre uno o varlos sindicatos de tra
bsjadores y varfos patrones o uno o varios sindicatos de patro--



nes, con el objeto de establecer las condiciones segiin las cua-
les, debe prestarse el trabajo, en una rama determinada de la
Industria, y declarado obligatorio en una o variss Entidades Fe
derativas, en una o varias zonas econdmicas que abarquen una o

mds de dichas Entidades, o en todo el territorio nacional''.

- CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO.

''Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de tra-
bajadores y uno o varios patrones, o uno o varics sindicatos de
patrones, con objeto de establecer las condiciones segin las
cuales debe prestarse el trabajo en una o mds empresas o estable

cimientos''.

- CONTRATO INDIVIDUAL.

" £s cualgquiera que sea su forma o denominacién, aquel por vir-
tud del cual, una persona se obliga a prestar a otra un trabajo

personal subordinado, mediante el pago de un salario".

- SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

"' Es el curso o programa elaborado por alguna institucidn capa-
citadora de reconocido prestigio, y autorizado por la Unidad
Coordinadora del Empieo, Capacitacidén y Adiestramiento (U.C.E.C.A.),
Gue permite la adhesién convencional de que trata el Articulo 153-8

de la Ley Federal de Trabajo*, para que el patrdén capacite o adies

* Ver capfrulo siguiente "Marco Legal para el ejercicio de la capa
citacion y e! adiestramiento"



tre a los trabajadores cuyo puesto coincida ccn ague! al gque es

té dirigido, el sistema general de que se trate.

~ COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,

'"£s aquel grupo de personas integradas por igual nimero de repre

sentantes de los trabajadores e igual nimero por parte cel patrdn,
cuya finalidad es, ls vigilancia de la instrumentacidn v creracién
del sistema y de los procedimientos que se implanten para el desa-~

rrollo de la cpacitacién¥

- NECESIDADES MANIFIESTAS DE CAPACITACITN Y/U ADIESTRAMIENTO,

"' Son las necesidades, que por su presentacidén resultan eviden-
tes, es decir, son agu:11as que no reguierer de investigacidn

para ser localizadas; se presentan generalmente con trabajado--
res de nuevo ingresc, en aquellos que son promovidos reciente--
mente, y en caso de cambios en la tecnologia, sistemas procucti

vos., operativos o adrministrativos de la empresa''.

- NECESIDADES ENCUBIERTAS DE CAPACITACION Y/0 ADIESTRAMIENTO.

" Son necesidages no detectables a simple vista, y cuya identi-

ficacion requiere de una investigacidn sistemdtica y exhaustiva'.

~ EVENTO.

" Actividad de ensedanza-aprendizaje. cuya duracidn es minima y
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su ejecuclién, normalmente es unitaria,

- CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES.

" Es el documento expedido por el capacltador, con el cual, el
trabajador acredita haber llevado un curso de capacitacidn..."

Es importante mencionar que las definiclones anteriores, no
son las Gnicas que se registran en esta tesis, sino que exis-
ten algunas, que para mayor comprensién del! tema a tratar, se
encuentran incluidas en la redaccién del mismo.



'" TODO APRENDIZAJE NO ES MAS QUE EL RESULTADO
DEL ESFUERZO DE SUPERARSE ASIMISHMD, VENCIEN

DO OBSTACULOS''*,

* (IMIDEQ NER{EC! - '""HACIA UNA DIDACTICA GENERAL DINAMiCA"
Pag. 216).
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t1 .- MARCO LEGAL PARA EL EJERCICIO DE LA CAPACITACION
Y EL ADIESTRAMIENTO

1,- Externo a la Empresa

A.- Constitucidn de los Estados Unidos Mex icanos
B.- Ley Federal del Trabajo

C

o}

.= Contrato Ley

Reglamentos y proced imientos de la Unidad
Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adies-
tran iento.

2.~ interno a la Empresa

A.- Conrrato Colectivo de Trabajo
B.- Reglamentos y Convenios
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{1.- MARCO LEGAL PARA EL EJERCICIO DE LA CAPACITACION
Y EL _ADIESTRAMIENTO

1.- Externo a la Empresa

La capacitacidon y el adiestramiento, como muchas otras
actividedes de interés para los trabajadores y los patrones, de
ben y estdn reglamentadas, en la actualidad, por las leyes na--
cionales, mismas que representan el marco juridico externo a la
empresa, que por su mediacidn, es posible conciliar y regular
el ejercicio 6ptimo de la capacitacidén dentro de los centros de

trabajo.

A.- Constitucién de los Estados Unidos Mexicanos

El crecimiento de la industria de principios de siglo
en México, provocd que la actividad de capacitar y adiestrar la
mano de obra, se "“formalizara'; esto es, debido a que comenzaba
a existir fuerte demanda de obreros calificados o especializados
en diversas actividades, para satisfacer los requerimientos que

originaban la tecnologia y la expansidon de empresas.

Como consecuencia, fueron surgiendo diversas disposi-
ctiones legales que pretendleron reglamentar esta situacidn; en
1970, el Cédige Civil de esta época, nos di todo un capTtulo des
tinado al aprendizaje en los centros de trabajo. En 1931, la Ley
Federal de! Trabajo, de aquel tiempo, destind su titulo tercero,

al contrato de aprendizaje; sin embargo, fue hasta 1970, con la
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creacién de la nueva Ley Federal del Trabajo, en la que se su-
prime este Contrato y se establece la obligacién patronal de
capacitar a los trabsjadores, especificamente, en su Articulo
132, fraccidn XV,

En esta década, debido a las necesidades prioritarlas de
lograr mayores indices de productividad y mejores niveles de
vida para los trabajadores, es cuando el Gobierno federal ele-
va a rango Constitucional, el derecho del trabajador a la capa
citacidn y el adiestramiento. Siendo el 28 de abril de 1978,
cuando el Poder Ejecutivo da a conocer, en el Diario Of Icial
de la Federacion, la reforma en la Constitucidn, en su Articu-
lo 123, Apartado A", fraccidon Xi1}, el texto que a la letra
dice:.,. "las empresas, cualquiera que sea su activlidad, esta
ran obl igadas a or.opor'ciona-r, a sus trabajadores, capacitacidn

y/o adiestramiento para el trabajo'.

De igual manera, se formé la ley reglamantaria al respec~
to, conocida como Ley Federal del Trabajo que conforma los sis
temas, métodos y procedimientos, mediante los cuales los patro

nes deberdn cumplir con dicha obligacién.

B.~- Lev Federa! del Trabajo

Con la reglamentacidn laboral, se reforman otras leyes,
tales como la Federal del Trabajo; fundamenta'mente en sus articu-
los 30. cdrrafo “M"; 25%. fraccidn VIIIl, 1320, fraccién XV y XXViii;
1530. inciscs del A" a ia *X"; 39lo0., 4120, 5230, 4260, 527, "'A",
"B" y "C' respectivamente: y en via de hacer mids clara esta parte,

a continuacidn encorntramos los texios correspondientes de los ar--
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ticulos antes seidalados:

ARTICULO 30. “"Es de Interé&s social, promover y vigilar la
capacitacidn y el adiestramiento de los tra

bajadores."

Lo anterior nos indica que en la capacitacidn y ¢! adiestrz
miento de los trabajadores, no solamente participan éstos, sino
que debido a que los beneficios se advierten en cualquier organi
zacién, todo el personal que colabora en ella debe actuar, ya
sea definlendo, promoviendo o proporcionando facilidades para gue

se lleve a efecto esta tarea.

La capacitacidn v el adiestramiento en la erpresa industrial,
al lgual que en cualguier otro tipo de orgahizacién. debera darse
debidamente coordinada, en base a objetivos, tiewpo y derds: vara
lo cual, la Ley Federal del Trabajo, en su articulo 25., fraccién
Viil, nos indica: '

ARTICULO 25 £t trabajador serd capacitado o adiestraco
en los términos de los planes y prograras es
tablecidos o que se establezcan en la empre-

sa, conforme a lo dispuesto en esta ley'.

También nos habla claramente sobre las oblicaciores de los
patrones, siendo esta 13 principal:’

ARTICULO 132 "Proporcionar Capacitazidn y Adiestramianto a

sus trabajadores'
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FRACCION XXV "Participar en la integracidn y funcionamien=-
to de las comisiones que deban forrmarse en

cada centro de trabajo'".

Estas comisiones a las que se refiere, son las "Comisiones
Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento'', las cuales se intagran
con igual nimero de miembros por parte de los trabajadores como de
representantes de la empresa y de las cuales hablaremos mds amplia

mente en capitulos posteriores.

La Capacitacion y Adiestramiento, como derecho de todo trabajador

Posiblemente en ningGn otro articulo de 1a Ley Federal del
Trabajo, asi como cualquier otro documenta al respecto, encontra-
mos tanta informacidén y tan especffica, como en el 153 que a con-

tinuacidn se menciona:

ARTICULD 153-A !'Todo trabajador tiene derecho a gue su pa--
trén le proporcione capacltacidn en su traba
jo que le permita elevar su nivel de vida y
productividad, conforme a los planes y progra
mas formulados de comiin acuerdo por el patrdn
vy el sindicato o sus trabajadores aprobado por

la SecretarTa del Trabajo y Previsidn Social'.

ARTICULD 153~B Procedimiento para proporcionar capacitacién y
adiestramiento.

""Para dar cumpliniento a la obligecidn gue con
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forme a la fraccidén anterior, les correspon-
de, los patrones podrdn convenir con los tra
bajadores, en que la capacitaclén o adiestra
miento se proporcione a éstos dentro de la
misma empresa o fuera de ella, por conducto
del personal propio, instructores especialmen
te contratados, instituciones, escuelas u or-
ganismos especializados o bien mediante adhe-
sién a los sistemas generales que se establez
can y que se registren en la Secretar{a del

Trabajo y Previsidn Socialt'.

En caso de que se recurra a la adhesidn, quedarid a cargo de

los patrones cubrir las cuotas respectivas,

ART{CULO 153-C

ARTICULQ 153-D

Instituciones especializadas

"Las instituciones o escuelas que deseen lmpar
€¢ir capacitacldn o adiestramiento, asT como su
personal docente, deber8n estar autorizadas y
registradas ante la Secretarla del Trabajo y
Previsidn Social'f,

Formulacidén de cursos y programas

"Los cursos y programas de capacitacién o adies
tramiento de las trabajadores, podran formular-
se respecto a cada establecimiento, una empresa,
varlas de ellas o respecto a una rama industrial

o actividad determinada''.



ARTICULO 153-E

ARTICULO 153-F

ARTICULO 153-G

-18-

Horario

'"La capacitacién o adiestramiento a que se re
fiere el Artfculo 153-A, deberd impartirse ai
trabajador durante las horas de su jornada de
trabajo; salvo que, atendiendo a la naturaleza
de los servicios, patrén y trabajador conven=--
gan que podrd impartirse de otra manera; asf
como en el caso en que el trabajador desee capa
citarse en una actividad distinta a la de la
ocupacidn que desempeila, en cuyo supuesto, la -
capacitacidn se realizard fuera de la jornada -
de trabajo''.

Objeto de la capacitacién y adiestramiento

"La capacitacidn y el adiestramiento deberan

tener por objeto'':

I.- Actualizar y perfeccionar los conocimientos
y habtilidades del trabajador en su actividad;
as? como, proporcionarle informacidén scobre
la aplicacién de nueva tecnologia en ella.

t1.- Preparar al trabajador para ocupar una vacan-
te 0 puesto de nueva creacidn,

Itl.- Prevenir riesgos de trabajo.
V.- Incrementar la productividad; y
V.- En general, mejorar las aptitudes del traba~-
Jjador''.

Capacitacion para el trabajador de nuevo ingreso.

“Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo
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ingreso, que requiera capacitacién inicial pa
ra el emﬁleo que va a desempedar, la reclba,-
prestard sus servicios conforme a las condicio
nes generales de trabajo que rijan en la empre
sa o0 a lo que se estipule respecto a ella en -

los contratos colectivos'.

ARTICULO 153-H Obilgaciones del trabajador capacitado.

"Los trabajadores a quienes s¢ imparta capaci-

tacién y/o adiestramiento, estdn obligados a:

l.- Asistir puntualmente a los cursos, sesio-
nes de grupo y demds actividades que formen
parte del proceso de capacitacidén y/o adies
tramiento.

Il1.~ Atender las indicacionesde las personas que
impartan la capacitacidn o adlestramiento vy,
cumplir con los programas respectivos.

[Il.- Presentar los exdmenes de evaluacidn de cono
cimientos y de aptitudes que sean requeridos'.

ARTICULD 153-1 Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestramien
to. Integracidn y funciones.

"En cada empresa se constituirdn comisiones mix
tas de capacitaci6n y/o adiestramiento, integra
das por igual nimero de representantes de los -
trabajadores y del patrén, las cuales vigilaran
la Instrumentacién y operacidn del sistema y de
los procedimientos que se implanten para el mejor
desarrollo de la capaclitacién y el adiestramiento
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de los trabajadores, y sugerirdn las medidas
tendientes a perfeccionarlo; todo esto confor
me a las necesidades de los trabajacores y de

las empresas.,

ARTICULO 153~-J Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestra--

miento. Supervisidn.

"Las autoridades laborales cuidaran gue las -
comisiones mixtas de capacitacidén y adiestra~-
miento se integren - funcionen oportuna y nor-
malmente, vigilando el cumpiimiento de la obli-
gacién patronal de capacitar y adiestrar a los

trabajadores''.

ARTICULO 153-K Comités nacionales de capacitacidn,

Constitucidn,

"La Secretaria del Trabajo y Previsidn Social -
podrd convocar a los patrones, sindicatos v tra
bajadores libres que formen parte de las misras
ramas industriales o actividades, para consti--
tuir comités nacionales de capacitacién y adies
tramiento de tales raras industriales o activi-
dacdes; los cuales tendrin el cardcier de Srgancs
auxiliares de la Unidad Cocrdinadora de Empleo,
Capacitacién y Adiestramiento a que se refiere la

Ley'.

Facultades.

‘'Estos Comités tendran facul tades para:



ARTICULO 153-L

ARTICULO 153-M

.-

Vi~
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Participar en la determinacién de los reque
rimientos de capacitacidn y adiestramiento
de las ramas o actividades respectivas.

Colaborar en la elaboracién del Catdlogo Na
ciopal de Ocupaciones y en la de estudios
sobre las caracteristicas de la naquinaria
y equipo en exlstencia y uso en las ramas o
actividades correspondientes.

Proponer sistemas de capacitacion y adiestra-
miento para y en el trabajo, en relacidén con
las ramas industriales o actividades corres-
pondientes.

Formular recomendaciones especificas de pla~-
nes y programas de capacitacidén y adiestra--
miento.

Evaluar los efectos de las accicnes de capaci
tacion y adiestramiento en la productividad
dentro de las ramas industriales o actividades
especificas de que se trate, vy

Gestionar ante la autoridad la'oral, el reais
tro de las constancias relativas a conocimien
tos o habilidades de los trabajadores que ha-
yan satisfecho los requisitos lagales exigidos
para tal efecto'.

Bases

IILa

Secretaria del Trabajo y Previsidn Social fija

rd las bases para determinar la forma de designa--

cién de los miembros de los comitds nacionales de

capacitacidn y adiestramiento, asi como las relati

vas

a su organizacidén v funcicaa—ienzo".

Planes y Programas

HEn

los contratos colectivos debardn incluirse cldu
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sulas relativas a la obligacidn patronal de pro
porcionar capacitacién y adiestramiento a los
trabajadores, conforme a planes y programas que
satisfagan los requisitos establecidos en este

capitulo'.

Capacitacidn para el personal de nuevo ingreso,

"Ademas, podrd consignarse, en los propios con-
tratos, el procedimiento conforme al cual, el pa
trén capacitard a quienes pretendan ingresar a -
laborar en la empresa, tomando en cuenta, en su

caso, la cl3usula de admlsidn".

Registro de los planes y programas de capacitacién
y adiestramiento. Plazo para las empresas con con-

trato colectivo.

“Dentro de los quince dTas siguientes a la celebra
cidn, revislén y prérroga del contrato colectivo,
los patrones deberdn presentar ante la Secretaria
de! TrabaJo y PrevisiSn Social, para su aprobacién,
los planes y programas de capacitacidon y adiestra--
miento que se haya acordado establecer o, en su ca-
so, las modificaciones que se hayan convenido acer-
ca de planes y programas ya implantados con aproba-

cién de la autoridad laboral''.

Registro de los planes y programas de capacitacidn
y adiestramiento. Plazo para las empresas en las
que no rija contrato colectivo.

"Las empresas en que no rija contrato colectivo de
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trabajo, deberin someter a la aprobacidn de la
Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, den
tro de los primeros sesenta dias de los afos -
impares, los planes y programas de capacitacidn

o adliestramiento que, de comiin acuerdo con los

trabajadores, hayan decidido implantar,

lgualmente deberdn informar respecto a la consti

tucién y bases generales a que se sujetard el fun

cionamiento de las comisiones mixtas de capacita~-

cién y adiestramiento',

Requisitos para el registro de instituciones capa
citadoras e instructores.

“E'

registro de que trata el Articulo 153;C se

otorgard a las personas o instituciones que satis

fagan los siguientes requisitos:

IIE]

Comprobar que quienes capacitan o adiestran

a los trabajadores, estdn preparados profesio
nalmente, en la rama industrial o actividades
en que impartirdn sus conocimientas'.

Acreditarse satisfactoriamente, a juicio de la’
Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y
Adiestramiento; tener bastante conocimiento so
bre los procedimientos tecnol8gicos propilos de
la rama industrial o actividad en la que pre--
tendan impartir dicha capacitacién o adiestra-
miento; y

No estar ligadas con personas o instituciones
que propaguen algin credo religioso, en los -
términos de la prohibiclén establecida por la
fraccion VI del Articulo 3o. Constitucional.

registro concedido en los términos de este ar-
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ticulo podrd ser revocado cuando se contraven
gan las disposiciones de esta Ley'.

Planes y pregramas de capacltacfén y adiestra-
miento.

Requisitos.
"Los planes y programas de que se tratan los ar

ticulos 153-N y 153-0, deberdn cumplir los si--
guientes requisitos:

l.- Referirse a perfodos no mayores de cuatro
aros;

1l.- Comprender todos los puestos y niveles exis~-
tentes en la empresa;

Ill.- Precisar las etapas durante las cuales se Im

partirdn toda la capacitacion y el adiestra~
miento al total de los trabajadores de la em
presa; ’

IV.- SeAalar el procedimiento de seleccidn, a tra
vés del cual se establecerd el orden en que
serdn capacitados los trabajadores de un mis
mo puesto y categoria;

V.- Especificar el nombre y nimero de registro en
la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
de las entidades instructoras; y

VI.- Aquellos otros aue establezcan los criterios
generales de la Unidad Coordinadora de! Em--
pleo, Capacitacion y Adiestramiento sobre Em
pleo, Capacitacion y Adiestramiento que se
publiquen en el Diario Oficial de la Federa-
cién,

"Dichos planes y programas podrdn ser aplicados
de inmediato por las empresas‘'.
Planes y Programas de Capacitacién.

Aprobacién.

"Dentro de los sesenta dias hd3biles que sigan a
la presentacion de los planes y programas, ante
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la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social,

ésta los aprobar3d o dispondra que se les hagan
las modificaciones que estime pertinentes; en

la inteligencia de que, aquellos planes y pro-
gramas que no hayan sido objetados por la auto
ridad laboral dentro del término citado, se en
tendersn def init ivamente aprobados''. -

Planes y Programas de Capacitacidn.
Sanciones por incumplimiento.

"Cuando el patrén no dé cumplimiento a la obli
gacién de presentar ante la Secretaria del Tra-
bajo y Previsidén Social, los planes y programas
de Capacitacion y Adiestramiento, dentro del pia
zo que corresponda, en los términos de los Artfcu
los 153-N y 153-0, o cuando presentados dichos -

-planes y. programas, no los lleve a la prdctica,

serd sancionado confor.e a lo dispuesto en la
fraccidn IV del Artfculo 878% de esta Ley, sin
perjuicio de que, en cualquiera de los dos casos**,
la propia Secretaria adopte las medidas pertinen
tes para que el patrén cumpla con la obligacién

de que se trata''.

Constancia de habilidades laborales

Expedicién.

'"Los trabajadores que hayan sido aprobados en
los examenes de capacitacidon o adiestramiento
en los términos de este capTtulo, tendrdn dere
cho a que la entidad instructora les expida --
las constancias respectivas, mismas que seran
autentificadas por la Comisidn Mixta de Capacl
tacidén y Adiestramiento, por conducto del co-
rrespondiente Comité Nacional, a fin de que aqué
lla las registre y las tome en cuenta al formu-
lar el padrdn de trabajadores capacitados que -
corresponda, en los términos de la fraccidn IV
del Artfculo 539.

*%

Remitirse a Anexo No. 1
Remitirse a Anexo No. 1
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Acreditacidn

""Cuando implantado un programa de capacitacién,
un trabajador se niegue a recibirlo, por consi-
derar que tiene los conocimientos necesarios pa
ra el desempefio de su puesto y del inmediato su
perior, deberad acreditar documentalmente la ca-
pacidad o presentar y aprobar, ante la entidad
Instructora, el examen de suficiencia que sefiale
la Unidad Coordinadora del! Emplec, Capacitacidn
y Adiestramiento. En este Gltimo caso, se ex-~
tenderd al trabajador la correspondiente cons=-
tancia de habilidades laborales''.

Constancia de habilidades laborales.

Concepto.

"La constancia de habilidades laborales es el
documento expedido por el capacitador, con el
cual el trabajador acredita haber llevado un -
curso de capacitacidén. Las empresas estén obli
gadas a enviar a la Unidad Coordinadora del Em-
pleo, Capacitacidn y Adiestramiento, para su re
gistro y control, listas de las constancias que
se hayan expedido a sus trabajadores'.

Validez

“Las constancias de que se trata, surtirdn ple-

nos efectos para fines de ascenso, dentro de la

empresa en que se haya proporcionado la capaci-

tacién o adiestramiento. Si en una empresa exis
ten varlas especializades o0 niveles en relacién

con el puesto a que la constancia se refiera, el
trabajador, mediante un examen que practique la

Comisidn Mixta de Capacitacién y Adiestramiento

respectiva, acreditard en cual de éllas es ap-

to'.

Constancia de habilidades laborales
Registro.

""Los certificados, diplomas, titulos o grados
que expida el Estado, sus organismos descentra-~
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2
l1zados o los particulares con reconocimiento
de validez oficial de estudios, a quienes hayan
concluido un tipo de educacién con cardcter ter
minal, ser8n Inscritos en los registros de que
trata el Articulo 539, fracci6n 1V, cuando el
puesto y categoria correspondiente, configuren
en el Citalogo Nacional de Ocupaciones o sean si

milares a los Incluidos en &l'.

ARTICULO 153-X Derecho de accibn.

“.os trabajadores y patrones tendrin derecho a
ejercitar, ante las Juntas de Conciliacién y

Arbitraje, las acclones individuales y colecti
vas que deriven de la capacitacién o adiestra~

miento impuesta en este capitulo''.

Como consecuencia de las disposiciones anterio-
res y para los casos de las ramas industriales en que rijan contratos
ley, asi como para aquellas empresas en que se manejan contratos colec
tivos, la Ley Federal del Trabajo, establece adiciones cuyo propdsito
es garantizar que la capacitacién y el adiestramiento sea“implenentada

para su ejercicio interno.

AsT, tenemos que para el Contrato Colectivo nos

dice:

ARTICULO 391 "€l Contrato Colectivo contendra....

-«.Vll,~ Las cldusulas relativas a la capacita-
cién o adiestramiento de los trabajado
res en la empresa o establecimiento que
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corresponda.

Vi1l.- Disposiclones sobre la capacitacidn o
ad iestramiento inicial que se deba impar

tir a quienes vayan a ingresar a laborar

a la empresa o establecimiento'.

Del mismo modo, para el Contrato Ley, tenemos el siguiente tex-

ARTICULO 412 “E) Contrato Ley contendr8: .......

...V.- Las reglas conforme a las cuales se formu-
lardn los planes y programas para la implan
tacidn de la capacitacién y adiestramiento

en la rama Industrial de que se trate'.

ARTICULO 523 “Sobre la autoridad que regula la capacitacion.

"La aplicacion de las normas de trabajo, compe-

.......

....V.- Al Servicio Nacional del Empleo, Capa~

citacién y Adiestramiento (U.C.E.C.A.)".

La dependenc ia piblica que se encuentra interpamente )igada con la

capacitacién y adiestramiento, ademis de la Secretaria del Trabajo y

Previsidn Social, es la Secretaria de Educacién PGblica, toda vez que

para llevar a cabo esta tarea, en cualquier centro de trabajo, necesi-

tamos,

amén del personal capacitado, un instructor y mds que nada

'* técnicas pedagGgicas y didicticas'', las cuales se conocen y manejan

principalmente en esta Gltima, ademds, su responsabilidad recae en to-



-29-

do cuanto se refiere al vinculo ""trabajador-educacién' y, sobre esto, la Ley
Federal del Trabajo nos dice:

ARTICULO 526 ‘'Compete.....

.. a la Secretaria de Educacién Piblica la
vigilancfa del cumplimiento de las obligacio
nes que esta Ley impone a los patrones en ma
teria educativa, e intervenir coordinadamen=-
te con la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social en la capacitacidn y adiestramiento

de los Trabsjadores.

Con el propdsito de una reafirmacidn sobre lo asentado en la
Constitucidn de los Estados Unidos Mexicanos, en su Articulo 123, frac-
cidn XXX!, la Ley Federal de! Trabajo subraya:

ARTICULO 527 ‘'La aplicacidon de las normas de trabajo co-
rresponde a las autoridades federales, cuan

do se trata de:

I.- Ramas Industriales, en diversos rubros y

fl.- Empresas, siendo aquellas que sean admi=
nistradas en forma directa o descentrall
zada por el Gobierno Federal....'.

Y, en lo que respecta a las autoridades locales, tenemos:

ARTICULO 527-A “En la aplicacion de las normas de trabajo refe
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rentes a la capacitaclon y adiestramiento de

los trabajadores...., las autoridades de la Fe
deracién, serdn auxliliadas por las locales, --
tratdndose de empresas o establecimlentos que,
en los demis aspectos derivados de las relacio
nes laborales, estdn sujetos a la jurisdiccién

de estas Gltimas''.

ARTICULO 529 '"En caso no previsto por el Artfculo 527, la
aplicacidn de las normas de trabajo, corres--
ponde a las autoridades de las entidades fede

rativas'.

Sobre las obligaciones de las entidades locales, la ley con-

‘'signa:

"De conformidad con lo dispuesto en el Artlcu~
lo 527-A, las autoridades de las entidades fe-

derativas deberan:

It.- Participar en la integracién y financia-
miento del respectivo Consejo Consultivo

Estatal de Capacitacidon y Adiestramiento.

V.- Reportar, a la Secretaria del Trabajo y
Previsidn Social, las violaciones que co-
metan los patrones en materia....de capa-
citacién y adiestramiento e intervenir en
la ejecucién de las medidas que se adopten

para sancionar tales hechos y corregir las
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irregularidades en las empresas o estable

cimientos sujetos a jurisdiccidn local.

V.- Coadyuvar con los correspondientes comités
nacionales de capacitacién y adiestramien-

to, y

Vi.- Auxiliar en la reallzaclén de los trémites
relativos a constancias de habll idades la~
borales.

EL SISTEMA NACIONAL DEL EMPLEO, .CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

La suspensién del contrato de aprendizaje en el afio de 1970,
surglé debido a que se habfa convertido en un {nstrumento de explota-
cién del trabajador, lo cual nos marca el inicio de una etapa de Inves
tigacidn y anidlisis en la Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social, que
concluye con un sistema a nivel nacional en materia de formacidn y ca-
pacitacion de los trabajadores, y del cual posteriormente se promovie-
ron las reformas constitucionales y lTegales, que formarfan el fundamen
to juridico necesario para el establecimiento del mismo.

ARTICULO 537 "El Servicio Nacional de! Empleo, Capacitacidn
y Adiestramiento, tendrd los siguientes objeti-

VOS5

t1l.- Organizar, promover y supervisar la capa-
citacién y adlestramiento de los trabaja-

dores; y

IV.~ Registrar las constancias de habil idades

laborales'.
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ARTICULO 538 U.C.E.C.A.

“E] Servicio Nacional del Empleo, Capacitacion
y Adiestramiento, estard a cargo de la Unidad

Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adies-
tramiento (U.C,E.C.A.), como organismo descon-
centrado dependiente de la Secretarfa del Tra-
bajo y Previsién Social'.

En este mismo reglamento, también se preveé&, entre otras dis-
posiciones, lo referente a empresas o establecimientos que se encuen-
tran sujetos a la jurisdiccién local, en tornc a capacitacién y/o adles
tramiento de sus trabajadores; la Ley Federal del Trabajo, dispusc la
creacidn de Consejos Consultivos Estatales de €apacitacién y Adiestra
miento, integrados en forma tripartita (sector piblico, patrones y tra
bajadores).

La ley al respecto, especifica, asimismo, las actividades que
competen a la U.C.E.C.A., las cuales se describen en el siguiente ar-
tTculo.

De igual manera, el Ejecutivo Federal, expidio el Reglamento
que rige esta Unidad, a principios de 1978, y fue publicado en Diario
Oficial de la Federacidn, exactamente el 5 de julio del mismo aio.

ARTICULO 539 ‘''De conformidad con lo que dispone el Articulo
que antecede, y para efectos del 537, la Uni--
dad Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y
Adiestramiento, corresponden las siguientes ac
tividades:

t1l.- En materia de capacitacidn y adiestramiento:

a) Cuidar de la oportuna constitucidn y el
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funcionamiento de las comisiones mixtas
de capacitacion y adiestramiento;

Estudiar y, en su caso, sugerir la expe
dicién de Convocatorias para formar Co-
mités Nacionales de Capacitacidon y Adies
tramiento, en aquellas ramas industria~-
les o actividades en que lo juzgue conve
niente; asi como la fijacion de las bases
relativas a la integracidén y funcionamien
to de dichos Comités.

Estudiar, y en su caso, sugerir, en rela
cién con cada rama irdustrial o actividad,
la expedicidn de criterios generales que
seffialen los requisitos que deban observar
los planes y programas de capacitacidn y
adiestramiente, oyendo la opinién del (o~
mité Naciona! de Capacitacion y Adlestra-
miento que corresponda; .

Autorizar y registrar, en los términos
del articulo 153~C, a las instituciones o
escuelas que deseen impartir capacita--
cién y adiestramiento a los trabajadores;
supervisar sy correcto desempefio y, en su
caso, revocar la autorizacidn o cancelar
el registro concedido.

Anrobar, modificar y rechazar, seglin sea
el caso, los planes y programas de capaci
tacidén o adiestramiento que los patrones
presenten.

Estudiar y sugerir @! establecimiento de
sistemas generales que permitan capacitar
o adiestrar a los trabajadores, conforme
al procedimiento de adhesidn convencional
a que se refiere el Articulo 153-B...

Establecer coordinacidén con la Secretaria
de Educacidén Piblica para implantar planes
y programas sobre capacitacidon y adiestra-
miento en el trabajo, y cuando se amerite,
la expedicidn de certificados, conforme a
lo dispuesto en esta Ley, en los ordenamien
tos educativos y demds disposiciones en vi-
gor.

En general, realizar todas aquellas activi=-
dades que las leyes y reglamentos encomien-
den a la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social en esta materia.
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1V.- Por lo que hace al registro de constancias de habil idades

laborales:

a) Establecer registro de constancia relativas a trabaja-
dores capacitados o adiestrados, dentro de cada una de
las ramas industriales o actividades.....

En este contexto, el lo. de junio de 1979, se constituyd el Conse-
jo Consultivo del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento, mismo que, de
acuerdo al ordenamiento laboral o Ley Federal del Trabajo, expidié el -
Reglamento interior que rige su funcionamiento, y en el cual se especi-

fican también sus funciones integrantes y otras actividades.

ARTICULO 539-A 'Para el cumplimiento de sus funciones, en re-
lacion con empresas o establecimientos que per
tenezcan a ramas industriales o actividades de
jurisdiccién federal, la Unidad Coordinadora
del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento, se

r& asesorada por un Consejo Consultivo, inte-
grado por representantes del Sector Pablico, de
las organizaciones nacionales de patrones, a
razén de cinco miembros por cada uno de ellos,
con sus respectivos suplentes.

Por el Sector Piiblico, participaran sendos re-

presentantes de la Secretaria del Trabajo y Pre
visién Social, de la Secretaria de Educacién PG
blica, de la Secretaria de Comercio, de la Secre
tarfa de Patrimonio y fomento Industrial (actua)l
mente Secretarfa de Energia, Minas e fIndustria

Paraestatal) y del Instituto Mexicano del Seguro

Social.

Los representantes de las organizaciones obreras
y patronales, seran designados, conforme a las
bases que expida la Secretaria del Trabajo y Pre
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visidn Soclal.

E1 Consejo Consultivo serd presidido por el Se
cretario del Trabajo y Prevision Social, fungi
rd como Secretarlo del mismo, el Coordinador -
General de 1a Unidad Coordinadora de! Empleo,
Capacitacién y Adlestramiento; y su funciona--
miento se regird por el reglamento que expida
el propio Consejo.

Cuando se trate de empresas o establecimientos
sujetos a Jurisdiccidn local y para la realiza
cién de las actividades a que se contraen las
fracciones (Il y IV del Articulo 539, la Uni-~-
dad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y
Adiestramiento, serd asesorada por Consejos --
Consultivos Estatales de Capacitacién y Adies-

tramiento.

Los Consejos Consultivos Estatales estardn for
mados por el Gobernador de la Entidad Federati
va correspondiente, quien los presidira; sen--
dos representantes de la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social, de la Secretaria de Educa=--
cién PGblica y del Instituto Mexicano del Segqu-
ro Social; tres representantes de las organiza-
cioneg locales de trabajadores y tres represen-
tantes de las organizaciones patronales de la
Entidad. El representante de la Secretaria del
Trabajo y Previsidn Social fungir@ como. Secreta

rio del Consejo.
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La Secretaria del! Trabajo y Previsi6n Social
y el Gobernador de la Entidad Federativa que
corresponda, expedirdn, conjuntamente, las
bases conforme a las cuales deban designarse
los representantes de‘los trabajadores y de
los patrones en los Consejos Consultivos men
cionados, y formularin, al efecto, las invi-

taciones que se requieran.
C.- Contrato Ley.

Es considerado, en esta tésis, ya que es uno
de los documentus donde se puede estipular y
garantizar que la capacitacién y el adiestra~-
miento serdn llevados a efecto. Como anterior
mente mencionamos en las reformas a la Ley Fe-
deral del Trabajo, en lo que respecta a este
tema, y especificamente en su Articulo 412, --
también es importante sefalar que lo encontra-
mos dentro del marco legal externo a la empresa
industrial, por referirse a un grupo de éstas,

y no a una en especial.
Recordando el contrato ley, en forma general, diremos que:

Este documento, s6lo puede ser celebrado por uno o varios sip
dicatos de trabajadores; asimismo, debe celebrarse por varios patro=--
hes, a diferencia del contrato colectivo, que puede ser celebrado por
un solo patrén,

La finalidad de este tipo de contrato, es establecer las con-
diciones de trabajo en una rama determinada de la industria.
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Para concluir, mencionaremos que, generalmente, los patrones
no desean contrato ley, por considerar que el establecer una igual--
dad de condiclones para todas las empresas, perjudica principalmente
a las mas pequeiias y los sindicatos estiman que con los contratos ley,
pierden contro! y autonomia, por tener que sujetarse a criterios aje-

nos a su propla mesa directiva.

D.~ Reglamentos y Procedimientos de la Unidad Coor

dinadora del Empleo, Capaclitacién y Adiestra-
miento (U.C.E.C.A.)

Esta unidad, depende directamente de la Subse-~
cretaria '"B'"" de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social; y cuenta, para el desarrollo
de sus funciones, con la colaboracién de las
Comisiones Mixtas de Capacitacidén y Adiestra-
miento, los éonsejos Consultivos Estatales y
el Consejo Consultivo del Empleo, Capacitacidn

y Adiestramiento.

La U.C.E.C.A., es un organismo al que, en mate-
ria de capacitacion y adiestramiento, la Ley
Federal del Trabajo le ha encomendado, en for-

ma sintetizada, las siguientes funciones:

- Manejar el serviclo nacional del! empleo. capa
citacién y adiestramiento.

-~ Promover y supervisar la colocacién de los --
trabajadores en centros de trabajo.

- Organizar, promover y supervisar la capacita-
cién y el adiestramiento de los trabajadores; y

- Registrar las constancias de habilidades labo-
rales. .
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Las claves del diagrama anterior*, corresponden a los Depar

tamentos de:

i.- Comisiones Mixtas.

2.~ Planes y Programas.

3.~ Capacitadores.

4.~ Sistemas Generales.

5.- Habilidades Laborales.
6.~ Verificacién y Dictamen.

El esquema muestra la relacién de la Unidad Coordinadora del
Empleo, Capacitacidn y Adlestramiento (U.C.E.C.A.) con los 6rganos -

auxilifares de ésta. °

Asimismo, con el fin de que usted, respetable lector, ya sea
empresario, gerente, jefe de departamento de Relaclones Industriales,
o simplemente estudiante del &rea de capacitacién y adiestramiento
y trabajador con derecho a &sta, conozca el lugar, dentro de la es~~
tructura del Sistema Nacional de Capacitacidn donde debe dirigirse,
de acuerdo a sus necesidades, mostramos, a continuacién, la carta or

ganizacional Interna de (U.C.E.C.A.). (Ver flgura No. 2).

De acuerdo a las funclones que la Ley Federal del! Trabajo ha
encomendado a la (U.C.E.C.A.) y conforme a su reglamento interior, -
cons ideramos conveniente mencionar las actividades mis relevantes pa

ra cada una de las sub-unidades de que consta:
La Direccién de Capacitacidon y Adiestramiento:
El sector laboral, desarrolla, en forma permanente, cinco ==

programas, de los cuales, !a Direccidn de Capacitacién y Adiestramien
to participa en:
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- EV Programa Naclonal de Productividad, Capacitacion y Adies-
tramiento.

- Verificacidn, dictémen y registro del Sistema Nacional de Ca
pacitacién y Adiestramiento. y

- Planeacién de los sistemas que fortalezcan la reestructura--
cién técnica de la capacitacidn y el adliestramiento en el -~
trabajo.

Para llevar a cabo su participacién en estos sub-programas, la

Direccidn de Capacitacién y Adiestramiento, cuenta con:

- La Sub-direccidn de Registro y Verificacidn
- La Sub-direccién Técnica, y

- La Sub-direccién de Promocién y Apoyo (como se pudo observar
en la Figura No. 2).

Sub-direccidn de Reglistro y Verificacién.

Estard a cargo del subprograma ‘Verlficaci6n, dictdmen y regis
tro del Sistema Nacional de Capacitacidon y Adiestramiento', y su fun--

cion principal consiste en:

- Proponer a la Direccién de Capacitacidn y Adlestramiento, los
procedimientos administrativos que deberdn seguir los trabaja
dores y patrones, para prestar la informacién a que se refie-
re la Ley Federal del Trabajo.

La Subdireccién, cuenta con clnco departamentos, como se expone

en el siguiente organigrama.



Subdireccién de Registro y Verificacidn
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Departamento de Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adies-
tramiento.

Algunas de sus funciones son:

- Asesorar a los factores de la produccidn para la adecuada

Capacitacién y Adiestramiento (C.M.C.A.).

integracién y funcionamientc de las Comisiones Mixtas de

- Regl§trar a las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adies~
tramiento que se constituyan en todas-las empresas del pafs.

- Cuidar el adecuado funcionamiento de las comisiones mixtas
de acuerdo a las atribuciones que les confiere la Ley Fede-
ral, en su Articulo 153-F,

- Proponer programas de difusidn y sensibilizacién, dirigidos
a todos los sectores involucrados en los procesos de capa-
citacidn de la fuerza de trabajo.

Departamento de registro de plares y programas.

Sus funciones principales:

- Aprobar, modificar o rechazar, en su caso, los planes y
programas de capacitacién y/o adiestramiento que las em--
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presas presenten, asi como registrar a aquellas cuyos
planes y programas cumplan con los requisitos estable
cidos en la Ley Federal del Trabajo y por esta direc-
cion.

Departamento de registro de constancias de habil idades
laborales.

- Registrar las constancias de habilidades laborales
que se expidan a los trabajadores.
- Formular el Padrdn Nacional de Trabajadores Capaci-

tados por la rama industrial o actividad.

- Expedir las coplas de las constancias de habil idades
laborales registradas.

Departamento de Registro de Capacitacién.

- Asesorar y orientar, a las instituciones y a los
instructores, en lo referente a su autorizacidn y
registro.

- Autorizar y registrar a las instituciones y a los
instructores que satisfagan los criterios y registros
de fondo y forma establecidos.

~ Supervisar el correcto funpcionamiento de las insti-
tuciones capacitadoras.

- Elaborar, actualizar y difundir el directorio de las
entidades capacitadoras y de los instructores.

Departamento de Verificacién y Dict3men.

- Verificar el cumplimiento de las normas de capacita-
cién y adiestramiento por parte de las empresas.

- Veriflcar el funcionamiento de las instituciones capa
citadoras.
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- Dictaminar respecto de las violaciones a las normas
de capacitacion y adiestramiento.

- Verificar que las empresas incluyan, en sus contra=
tos colectivos, las cldusulas relativas a la capaci
tacién y adiestramiento de sus trabajadores.

Subdireccién Técnica.

Estd bajo su responsabilidad, el cumplimiento del sub-
i

programa '"Planeacién de los sistemas que fortalezcan

la estructura té&cnica de 1a capacitacidn y el adiestra

miento en el trabajo'’.

Esta oficina cuenta con los siguientes departamentos,
los cuales han sido mostrados en la figura No. 2 y son:

-Departamento de Sistemas Generales de Capacitacién y/o
Adiestramiento.

Este realiza las siguientes actividades:

- Estudiar, en cada ocupacidn, el volumen y caracter(s
ticas de la mano de obra, que sea susceptible a ser
capacitada o adiestrada a través de un sistema gene-
ral.

- Procurar mecanismos para orientar a los integrantes
del sistema, sobre el cumplimiento de sus obligacio-
nes y ejercicio de sus derechos en materia de capaci
tacién, por medio del procedimiento de adhesidn a --
Sistemas Generales de Capacitacidn y Adiestramiento.

- Departamento de Planes y Programas Especificos.
Sus actividades:

- Sefialar los lineamientos a que deberan sujetarse las
empresas y/o establecimientos, para la presentacidn
de sus planes y programas de capacitacidn y/o adies-
tramiento.
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- Realizar los estudios necesarios, a fin de formular
criterios generales en los términos que sefiala la -
fraccion VI del Articulo 153-Q de la Ley Federal del
Trabajo.

Departamento de Comprobacién de Habllidades Laborales.
Su labor:

- Diseflar y aplicar los ex3menes tedrico-pricticos a que
se sujetardn los trabajadores que deseen la expedicién
de constancias a que se refiere el Articulo 153-U,

- Mantener relacicnes de coordinacidn con las organizacio
nes de la Secretarfa de Educacidn Pablica (.S.E.P) y --
con los técnicos integrantes del sistema, a fin de con-
tar con Instrumentos actualizados de verificaci6n de ha
bilidades de los trabajadores.

Subdireccidén de Promocién y Apoyo.

Esta Subdireccién tiene bajo su responsabilidad, dos pro-
yectos.

~« Difusidn del Sistema de Capacitacidn y Adiestramiento, y

~ Asesoramiento a Comités Nacionales de Capacitacién y --

Adiestramiento, y apoyo a Consejos Consultivos Estata--
les.

Para la realizacién de estas dos obras, la subdireccién -

cuenta con dos Departamentos:

- Departamento de Ciwvulgacion y
= Departamento de Organos de Apoyo.



2.~ Interno a la Empresa.

Con la estructura organizativa de la (U.C.E.C.A.) damos
por terminado el '""Marco Legal Externoc a la Empresa''; sin embargo, exis-
ten también otros documentos correspond ientes al 3rea del derecho que
tienen relacidn, de alguna forma, con la capacitacidn y el adiestramien
to de trabajadores pero que, por su contenido y campo de accidn, los
consideramos dentro del ''Marco Legal interno a la Empresa', los cuales

son:

- Contrato Colectivo de Trabajo y
- Reglamentos y Convenios (internos a la empresa).

Estos dltimos son susceptibles de darse s6lo en el caso de que
en el Contrato Colectivo de Trabajo y Contrato Ley, no se especifique
alguna razbn de importancia para el patrén y/o el trabajador, relacio-

nada con el tema de la capacitacion.

A .- CONTRATO COLECTIVO OE TRABAJO

Como se menciona en el capitulo anterior, se entien-

de por Contrato Colectivo de Trabajo ''a aquel docu--

mento celebrado por uno o varios sindicatos de traba

Jadores y uno o varios patrones' y su objetivo o esen
cla del mismo, es establecer las ''condiciones'', segdn
las cuales, deberd prestarse el trabajo en una empre-
sa. Dentro de estas condiciones y, para nuestro estu-
dio, estan las relacionadas con la capacitacién y el

adiestramiento, las cuales han sido descritas también
en esta tésis, en las disposiciones reformadas de la

Ley Federal del Trabajo, en su Articulo 391, fraccién
vii,
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8 .- REGLAMENTOS Y CONVENIOS

Como anter formente se dijo, los reglamentos y conve-
nios internos son solamente celebrados como medios
para especificar alguna o algunas razones que no ha-
yan sido contempladas en los Contratos de Trabajo;

en lo tocante a nuestro tema de estudio, podriamos -
citar, como ejemplo,la estructura de un ''convenio in
terno sobre horarlos de capacitacién y adlestramiento',
1levado a cabo entre trabajadores y patrén, y sugerir
en 8ste, las condiciones al respecto, que creemos son
las mejores para una empresa perteneciente a la rama
industrial.

Como antecedentes podrfamos decir que:

YA fin de poder dar cumpl imiento a lo sefalado en la
Ley Federal del Trabajo, en lo relativo a la capacl-
tacién y el adiestramiento, se necesita determinar

los horarios en que &sta debe ser Impartida".
El Convenio podria comenzar asi:

“En la Ciudad de México, D, F., siendo las 12:00 ho-
ras, del dia 31 de agosto de 1982 se reunieron en las
of icinas de la empresa ''X", ubicada en --=---- mr———— -
los sefiores; "A! y 'B!"' como representantes de la empre
sa, en su carficter de Director y Gerente de Recursos
Humanos respectivamente, ast como los seflores: ''C", Se
cretario General de! Sindicato Unico de Trabajadores
de "X'' ; el seflor '0", Secretario de Trabajo y Conflic
tos; el seflor ''F', Secretario del Interior; el sefor
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MIGY, Secretario del Exterior; el sedor 'H'', Secreta-
rio Tesorero, el sefor "', Secretario de Actas y
Acuerdos; y los sefiores miembros de la Comisi6n Revi-

sora del Contrato Colectivo de Trabajo en vigor...."

Teniendo en cuenta que la Ley estipula que la capacita
cién y/o adiestramlento deben ser impartidas durante
las horas de jornada de trabajo, salvo que, atendiendo
a la naturaleza de los serviclos, patrén y trabajador
convennan en que pueda impartirse de otra manera; ---
o que , debido a las caracterTsticas del producto de
fabricacién, una empresa no pueda interrumpir la jorna
da de trabajo, en estos casos, el convenio {entre tra
bajador y patrén), al que se podria llegar, seria el

siguiente; cuyas cliusulas podrTan ser:

'"Para cursos de capacitacidn y/o adiestramiento que la
empresa proporcione, se podran impartir totalmente fue
ra de la jornada de trabajo de los particlpa_ntes, en

cuyos casos, la empresa otorgard, a cada participante,
la cantidad que se calcularfa, con base en el 80% so~-
bre el salario ordinario por hora, que el trabajador

invierta en las seslones de capacitacién, siempre que .
ésta se relacione directamente con las actividades pro

pias del puesto que desempeia el participante', ademis:

"Cuando un trabajador desee capacitacidn, en una acti-
vidad distinta a la de su ocupacién que desempeiie, y

es de su oportunidad asistir al curso correspondiente,
podrd tomarlo también fuera de su jornada de trabajo,-
pero sin cargo extra para la empresa, mis que el desa-

rrollo del curso'.
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Otra alternativa que proponemos, para lograr un con
venio, en cuanto a horario de imparticion de la ca-

pacitacidén y adiestramiento, es el siguiente:

"Que la capacitacién y/o adiestramiento sea Imparti
da en horarios mixtos; es decir, que el 502 de la

sesién y consecuentemente del curso, sea manejada -
dentro de la jornada de trabajo y el resto; el otro
50%, fuera de la misma, ya sea a la entrada o la sa
lida de! turno normal de trabajo del participante -

que se trate'',

En esta modalidad, que consideramos de plena justi--
cla, no se recomienda cargos ni compromisos adiciona
les para ninguna de las partes, salvo que la empresa,
como antes se ha dicho, desarrolle completo y cabal~--
mente el curso de capacitacién, fuera de la jornada
de labores.

Una tercera alternativa, podra ser la de manejar la
capacitacién dentro de la jornada, en la inteligen~~
cia que la empresa se privard de 1os servicios del
trabajador durante las sesiones del curso.

Esta modalidad, es sugerida por ]a misma Ley, en prli
mer a instancia, por lo que, dependiendo del estado
que guarden las relaciones laborales, podrian acordar
las partes alguna alternativa de las antes sedaladas.

El otorgamiento econGmico que se menciona, en parra--
fos anteriores, sobre alternativas de Convenios, po-
drd cubrirse semanalmente, junto con el salario del
trabajador, o sea por némina, tomando en cuenta el re
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porte de asistencia que el instructor o expositor
del curso envie al Departamento de Recursos Humanos
o Industriales, segin sea el caso, siempre que se
encuentre debidamente autorizado por el jefe o en--

cargado de la capacitacién en la empresa.
Finalmente, se anotaria que:

“Los acuerdos que se mencionan en las cldusulas an-
terfores, entrardn en vigor a partir de la fecha en

que se inicien los cursos de capacitacidn'.

"Las partes de comprometen a ratificar el presente
convenio ante la Secretarla del Trabajo y Previsidn

Soclal'*, asimismo, una vez:

""Leido por los Interesados, el convenio lo firman de

conformidad, las personas que en &l Intervinleron'.

Por Gltimo, para concluir este tema, creemos que el
horario para la imparticidn de cursos de capacitacidn
y/o adiestramiento deberd fijarse de acuerdo a la na-
turaleza o giro de la empresa, siendo recomendable que
se proporcione siempre dentro de las horas de trabajo.
De la misma manera, esto no implicé und mayor eroga--
cién, toda vez que los empleados mo cobrarfan un cen-
tavo mis por estos servicios.

Claro estd que no debemos olvidar las proposiciones
anteriores que se mencionan en esta tésis, las cuales

esperamos se ajusten a sus necesidades.

Permitiéndonos un sequndo comentario, habremos de se-
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fialar que los convenios o reglamentos no solo pue-
den estructurarse para el manejo de horarios de ca
pacitacion, sino que pueden ser negociados, también
para cuestiones tales, como aslistencia laboral, ma-
nejo y distribucidn de equipo, utilizacldn de mate-
riales y maquinaria, y demis. .

De ahT que, dependiendo de las caracteristicas de la
empresa, y los objetivos e Iintereses de las partes,~
deberdn identificarse los casos en que &stos sean ne
cesarios.



' EL FUTURO NO SE ESPERA, SE CONSTRUYE.

NO ES TANTO UNA META QUE SE ALCANZA, SINO
UN CAMINO QUE SE RECORRE.

POR ELLO, LA CAPACITACION Y EL ADIESTRA
MIENTO, DEBEN PLANIFICARSE SEGUN UN PRO
YECTO, MEDIANTE UNA SESION CLARA DEL CA
MINO POR RECORRER Y DE ACUERDO CON OBJE
TIVOS DEFINIDOS .

CURSO DE INTRODUCCION A LA SIS
TEMIZACION DEL PROCESO ENSERAN
ZA - APRENDIZAUE. -
0.G.E.T.l.- S.E.P.
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{1l .- MODELO DE UN SISTEMA DE CAPACITACION Y/O0 ADIES~
TRAMIENTO PARA UNA EMPRESA DEL RAMO [INDUSTRIAL.

1.- Presentacidn y Objetivos.

2.- Comisiones Mixtas de Capacitacidn y/o Adles~-

tramiento.

A.-Criterlos de Integracidn.

B.~ Funciones de las Comisliones Mixtas de
Capacitacién y/o Adiestramiento.

C.~ Registro de las Comisiones Mixtas de Ca-
pacitacién y/o Adiestramiento,

Deteccién de necesidades de capacitacién y/o
adiestramiento.

Procedimiento propuesto para determinar nece
sidades de capacitacién y/o adiestramiento.
A.- Situacidn idénea contra Situacidn real.
B.- Necesidades manifiestas.

Concepto.
Casos.

C.~- Necesidades encubiertas.
Concepto.
Procedimiento de investigacidén propues-
to para la deteccién de necesidades en~
cubiertas.
Caso.

Elaboracién de Planes y Programas.

- Observaciones Federales.

- Llenado de los Mddulos.

- lnstrucciones Generales.

Recursos.

- Recursos materijiales.

- Recursos financieros.

- Instalaciones.

- Haterijal y equipo de apoyo.
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6.- Elaborac ién de Programas (Cursos).
A.- Introduccidn.

B.- Importancia de los programas de capacitacidn y/o
ad iestramiento.

C.- Antecedentes para la elaboracion de un programa
de capacitacién y/o adiestramiento.

D.~ Procedimiento para la elaboracion de un programa
de capacitacién y/o adiestramiento.

a.~ Redaccidn y andlisis de los objetivos.
b.~ Estructuracién del contenido del curso.

c.- Seleccién adecuada de técnicas, métodos y
mater iales did8cticos a utilizar.

d.- Organizacion del curso o programa.
e.- Organizacién de! curso o programa.

f.- Evaluacién,

7.~ Acreditacién de la capacitacién.

A.- Constancias de habll idades laborales.

8.~ Listado de constancias de habil idades laborales.

Anexos.

Conclusiones.

Bibl iografia.



111.~ MODELO DE UN SISTEMA DE CAPACITACION Y/0 ADIESTRAMIENTO PARA
UNA EMPRESA DEL RAMO INDUSTRMAL.

1.- Presentacidn y Objetivos.

\

Un sistema de capacitacién y/o adlestramiento, para cual-
quier tipo de empresa, deberd Incluir los elementos nece-
sarios que hagan posible ésta y el desarrollo intelectual
y manual de los trabajadores.

Dentro de los elementos necesarios, encontramos los progra
mas de capacitacién y/o adiestramiento que, a su vez, com-
prenden: la descrfpcldn, jerarquizacién, agrupamiento y
secuencia de todos aquellos eventos informativos y formatl
vos, que tienen como propSsito:

“LOGRAR UN CAMBIO DE CONDUCTA (aprendizaje)
EN LOS PARTICIPANTES"

Es pues, necesario, tomar en consideracidn para tal efecto:

- Los recursos con que cuenta la empresa (humanos, materia-
les, técnicos y financieros).

~ Actitudes, alcances y motivaciones de los ejecutivos res-
pecto a la capacitacidn.

Disponibilidad del personal y sus necesidades de capacita
cién.

Potencial para la formacidn de los Instructores internos.
- Objetivos, normas y politicas de la empresa.

Relacidn con el sindicato y expectativas de &ste, respec-
to a la capacitacidn.
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- Necesidades de mejoramiento organizacional.

- Descripcidn y necesidades de los puestos.

Con relacién a lo anterior, con este modelo, pretendemos es-
tablecer una secuencia l6gica de integracifn, registro y operacidn
de diversos componentes dentro de una empresa industrial, la confor
maclén y funclionamiento de su sistema de capacitacion y adiestra~

miento.

Esta pretensidn esta justificada por la imperiosa necesidad
que las empresas experlimentan con relacidén al desenvolvimiento de
sus recursos humangQs; un ﬁesenvolvimiento no solo exigido por ne-
cesldades del trabajo, sino también por la Ley Federal del Traba-
jo y la propia Constitucién de 1a Repiiblica.

No dudamos que lo sugerido en este breve modelo sea, en su
contenido y procedimientos modesto, pero apoyados en la variedad
de circunstancias que rodea a los organismos productivos, cada
una de estas empresas, puede adaptaf este modelo de capac itacion
a sus necesidades, a fin de poder obtener resultados satisfacto--
rios.

Situandonos dentro del marco de una empresa industrial, re-
sulta imprescindible la existencia de un coordinador interno de
ta capacitacién, el cual debe contar con una formacidn académica
suficiente que le permita comprender y manejar la terminologia,
procesos y proced imientos propios de 1a materia.

Entre las primeras actividades que corresponderia desarro-
llar se encuentra, Indudablemente,la integracidn y registro de
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1a o las Comisiones Mixtas de Capacitaci6n y/o Adiestramiento
(C.M.C. y A.), de acuerdo con los cfiterios que, para este efec-

to, propondremos posteriormente.

Seguidamente y apoyado en la propia Comisién Mixta de Capa
clitacién y Adiestramiento, asf{ como en los directivos de la em--
presa y sindfcato, deberd desarrollar la o las invéstigaciones
pertinentes para la deteccidn de necesidades de capacitacién y -
adiestramiento que habrin de justificar cualquier accién poste--
tlor; cono es el caso de la implantacién de registro y desarrollo
de planes y programas, estimacién de presupuestos, materiates di-
dicticos y pedagSgicos, equipo de apoyo y, en general, todos los
recursos materiales y humanos que garanticen un funcionamiento &p
timo del sistema y as¥, terminar con una adecuada evaluacidn de

actividades y, como consecuencia, una retroalimeniacion del mismo.

A continuacién, desarrollaremos los procesos y procedimien-
tos antes clitados, a efecto de que usted, lector, pueda comprender
y manejar la mecinica del sistema de capacitacidn.

2.- Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestramlento
{C.M.C.y A.)

tas comisiones mixtas constituyen la base del Sistema Na
cional de Capacitacién v Adiestramiento y, su adecuado
funcionamiento, permite asegurar la eficiencia y calldad
de la capacitaci6n y el adiestramiento que se efectiien en
cualquier empresa, ya que las comisiones conjugan y coor-
dinan los esfuerzos, tanto de los trabajadores, como del

patron para la consecusidn de los objetivos requeridos.

lgualmente, integran un canal de comunicacién entre traba

Jadores y empresa, el cual permite opiniones e ideas, asl



como efectuar propuestas y exteriorizar sus inquietudes
y expectativas sobre los métodos y procedimientos utili
zados para la realizacibn de la capacitacién y el adies

tramiento en sus centros de trabajo.

be aquf, la importancia de que los miembros de la comi-
si6n, se encuentren en contacto directo con sus repre--
sentantes, efectuen un adecuado sequimiento y andlisis
sobre las acciones que acerca de este tema se lleven a
cabo en la empresa y se concientizen de lo valioso de -
su colaboracifn en la capacitacién y el adiestramiento

en México.

Cabe sefialar, ademis que las Comisiones Mixtas de Capa-
citacién y Adiestramiento {C.M.C. y A) forman la estruc
tura sobre la que descansa el Sistema Nacional de Capa~
citacién y Adiestramlento, por lo cual, resulta imposi=-
ble concebir un Sistema de Capacitacién y/o Adiestramien
to de cualquier empresa sin tener conformada debidamente

su respectiva Comisidn.

A) .- Criterios de fntegracién,

Respecto a la integracién de las comisiones, la Ley
Federal de! Trabajo, como anteriormente se menciond,
en sus ArtTculos 153-1, nos dicta la obligacidn de

los patrones de participar en la formacidn y funcio-

namiento de las comisiones que deban integrarse en .

la empresa; asimismo, nos habli del derecho que poseen

los trabajadores al escoger a sus representantes para
formar parte de estas comisiones.

Sobre el nimero de representantes, la Ley solamente

dispone que las comislones mixtas, se integran por -



igualdad de circunstancias de los trabajadores y
del patrén, empero, no hace menciSn del ndmerc de

representantes de cada una de las dos partes.

Esta cantidad, se establecerd por acuerdo entre
trabajadores y patrén, para lo cual serd precliso

cons iderar aspectos tales como:

Nimero de trabajadores, necesidades de capacita~
cién y/o adiestramiento, existencia de §reas de

alta complejidad y especializacidn, entre otras.

Es importante sefalar que un nimero excesivo de

representantes no resulta conveniente para el efl
caz funcionamiento de la comisidn, y uno demasia-
do reducido, posiblemente no abarcaria en su tota

| idad las funciones encomendadas a ella.

Sobre este tema, el Secretario del Trabajo y Previ
sion Social, establecid algunos criterios de orien
tacion para la integracidén y funcionamiento de las
Comislones Mixtas de Capacitacién y/o Adiestramien
to (C.M.C. y A); sobre el nimero de representantes
de estos organismos en los centros de trabajo, los
cuales fueron publicados en el Diario Oficial de la
Federacién, el cinco de octubre de 1979 y menciona:

"Empresa con nimero de trabajadores no mayor de 20,
un representante por sector'',

"‘Empresa que cuente de 21 a 100 trabajadores, tres
representantes por sector''.

Ademd8s en 13 presente publ icacién, se sedalé que -

las cantidades anter iormente mencionadas podran in



B) .~
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crementarse de manera proporcional de acuerdo a:

- La diversidad de puestos y niveles de trabajo cque
existan en la empresa, la variedad y complejidad
de los procesos tecnolégicos que se realicen en
ella y a 1a naturaleza de la maguinaria y equipo
empleados''.

Por dltimo:

""Ningin miembro de la comisién, podr3d fungir como
instructor''.

Funciones de las Comisiones Mixtas de Capacitacidn
y Adiestramiento.

"Dentro del mismo Articule 153, fraccién I, de ta
presente Ley, se sefiala como funcién preponderante,
la realizacién de '""la instrumentacién y operacién
del sistema y los procedimientos de capacitacidn y
adiestramiento que se implanten para mejorar ésta

para los trabajadores'.

El sistema y los procedimientos, de que nos habla

ta Ley Federal del Trabajo, son los establecidos en
los planes y programas de capacitacién y/o adlestra
miento, formulados de comin acuerdo por el patrén y
el sindicato o, a falta de éste Gltimo, por los tra
bajadores; asimismo, dichos planes y programas, debe
ran estar aprobados por la Unidad Coordinadora del
Empieo, Capacitacién y Adiestramiento (U.C.E.C.A.).

De 1o anterior, se observa que las comisiones vigila

ran el cumplimjento de To pactado por estos dos fac-



tores product ivos, y evaluar&n los resultados del
sistema de capacitaciSn y/o adiestramlento implan
tado en la empresa, lo que significa que las coml
siones mixtas,anal izar§n y evaluar§n todos los --
cursas y eventos de capacitacién y/o adiestramien
to que se impartan en la empresa.

Por Gltimo, encontramos que las comisiones tamblén
deberSn elaborar propuestas para mejorar o perfec-
cionar los métodos o sistemas implantados, as! como
detectar nuevas necesidades de capacitacién y/o adies

tramiento, con el fin de satisfacerlas.

En lo que se refiere a las constancias de habilida-
des laborales*, las comisiones deberin:

- Autent ificar las constamcias que la entlidad capa-
citadora expida a los trabajadores.

Para la real izacién efectiva de sus funciones y con

objeto de contar para &llo con el respaldo solida—

rio de las mximas autoridades, en 1o que respecta

a la Capacitacién y/o Adiestramiento, las comisiones
mixtas representantes de cualquier empresa, deben re
gistrarse debidamente, en la Secretaria del Trabajo

y Previsién Soclal.

C) .~ Registro de las Comisiones Mixtas de Capacitacién y/o
Adiestramiento.
El registro de la comisién mixta de capacitacién y/o
adiestramiento, debe ser tramitado ante la U.C.E.C.A.
en su Departamento de Comisiones Mixtas de Capacita--
cién y/o Adiestramiento, ademis, también podrd hacer-

* Ver 2efinicién en el primer capitulo.
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se la presentacién por conducto de las Delegaciones
de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, o

ante las autoridades locales del Trabsajo.

Para que el registro sea logrado, es imperativo, pri
mero, llenar las formas que, para el efecto ha expe-
dido la (U.C.E.C.A.), guien las ha denominado 'FORMAS
U.C.E.C.A.".

En segundo lugar, deber3 acompafarse a la solicitud
del registro, las actas correspondientes de designa
cién de representantes patronales; designacidn de
los representantes de los trabajadores; acta consti
tutiva de la comisién, y un ejemplar del contrato ce

trabajo que rija en la empresa o establecimiento.

Tal soliclitud, acompatada de los documentos ¢itados,
deberé presentarse, por triplicado y debidamente com
pletada en cuanto a la informacidn requerida en los

mismos formatos.

A manera de ejemplo, presentamos, ademis de la forma
U.C.E.C.A.~ 1*; actas tipo de designacibn de patro--
nes y de representantes de trabajadores y acta cons-
titutiva de Ta Comisién Mixta de Capacitacion y Adies
tramiento (C.M.C.A )%, :

Consideramos, que una vez concluida la fase de la
integrac i6n o conformac ién de la Comisidén Mixta de
Capacitacién y/o adiestramiento, asi como su regls-

* Ver formato 1t

#% \er formatos 2, 3 y &



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL  gormato 1
M.OAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

RF.C.DE LA EMPHESA

RIFORME SOBRE INTEGRACGION DE LA COMISION MIXTA DE L REGISTRO 1M.S 5

CAPACITACION Y ADIESTRAMENTO

1- DATOS GENERALES

Al )i L

NOMBRE DE LA EMPRESA
- e — — -
CALLE . Mo £XT, o,
L ]

LOCALIDAD O COLONIA POBLACION P TELEFONOD
MUNICIPIO Liine [ ENTIDAD FEDERATIVA J

Li

NO S8R

ACTIVIDAD CE LA EMPRESA it

Ms DK mEecy =
RO

DENOMNACION DEL SINDICATO

cALLE fricy e LOCALIDAD O COLONA
POBLACION MUNICIPIO no Bt
L
LI-R11
ENTIDAD FEDERATIVA oo TELEFONO
1
- NTEGRACION DE LA COMISION MIXTA
2 ™
SECTOR NOMBRE FIRMA RF.C.

FECHA DE MICIO DE GESTION:
DURACION EN EL CARGO! -
HOJA No | ANVERSO Adoy FORMA UCECA ~|




HN~TAaMANC DE LA EMPRE SA IV~ RELACIONES LABRORALES
o

& i 1
CONTRATO INDIVIDUAL
No.DE TRABAMDORES | I D
— [L] comar cacemo
No. DE ESTASLECIMENTOS

INCLUYEHDO MATRIZ,
CONTRATO LEY

. g J

- - - - -

V~DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA
( . D
QOCUMENTO QUE ACREDITA tA DESIGNACION DE LOS REPRESENTANTES DE L0S TRABAJADORES POR PARTE OFL SNDICAT) O,D

AFALTA OE ESTE DOCUMENTO QUE ACREDITA SU ELECCION POR LA MAYORW DE t.OS TRABAJADORES

DOCUMENTO QUE ACREDITA LA DES!IGNACION OE LOS REPRESENTANTES PATRONALES

GENERALES DE FUNCIONAMIENTO.

CONA DEL. CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO O TRANSLRIPOON OE LAS CLAUSULAS SOBRE CAMCITACION ¥
ADESTRAMENTD DEBICAMENTE FIRMADA ACR TRABAJADCRES ¥ PATACKE
CUANCO LA RELACION LABORAL SE RIJA POR CONTRATC LEY NO ‘E ACOMPM&R.« COFiA CEL MISMO

ACTA GONSTITUTIVA DE LA COMEIGN MIXTA DE CAPACITAGON Y ADTSTRAMIENTO, INCLUYENDD SUS BASES D

LUGARY FECHA
POR LA EMPRESA POR LOS TRABAJADORES

\_ NOMBRE Y FiMA . NCOMBRE ¥ FikMA

PARA USO INTERNO

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEQ
CAPACITACION Y ADIESTRAMENTO

No. DE ENTRADA

RECIEINOS OE
LA EMPRESA

CON DOWMICILIO EN

EL INFORME DE INTECRACION DE SU COUISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Y LA DOCUMENTACION DETALLADA EN EL MISMO,
SELLO

LUGAR o0lA MES ANO

w0



FORMATO 2

REPRESENTANTES PATRONALES

EN LA CIUDAD DE , ESTADO DE ,
SIENDO LAS HORAS, DEL DIA DEL MES DE
DE 19 ; EL C. .

EN SU CARACTER DE

{ PATRON O REPRESENTANTE)

DE LA EMPRESA DENOMINADA: ,

CON DOMICILIO EN: ’

COLONIA Z.P. MANIFIESTAN QUE

DESIGNO, COMO REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIXTA

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN CARACTER DE REPRESENTANTES
" PROPIETARIOS A LOS CC.

Y EN CARACTER 0DE SUPLENTES A LOS CC.

lo.~-

20.~

30.~

bo.-

50. -

EXPRESA ASIMISMO, QUE LOS DES!IGNADOS CUMPLEN SATISFACTORIAMENTE
LOS REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR LOS REPRESENTANTES PATRONALES A
SABER: A) SER MAYORES DE EDAD, b) SABER LEER Y ESCRIBIR, C) TE
NER BUENA CONDUCTA, D) POSEER CONOCIMIENTOS TECNICOS SOBRE LAS

LABORES Y PROCESOS TECNOLOGICOS PROPIOS DE LA EMPRESA, CONTINUA
DICiENPO QUE EL PERIODO DE DURACION EN EL CARGO COMO MIEMBROS -



DE LA COMISION, SE HA FI1JADD EN EL TERMINO DE AROS DE
ACUERDO CON LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA, PLAZ0 QUE CONTARA
A PARTIR DE LA CONSTITUCION DE LA COMISION, PRESENTES EN ESTE
ACTQ TODOS LOS REPRESENTANTES, PROPIETARIOS Y SUPLENTES MANI -
FIESTAN EL CARGO PARA EL CUAL HAN SIDO DESIGNADOS, CON LA QUE
SE DIO POR TERMINADO EL ACTO, LEVANTANDOSE LA PRESENTE ACTA,
FIRMANDO AL CALCE, LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON, PARA SU CONS
TANCIA.

FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTES.

REPRESENTANTES PROPIETAR!OS' . REPRESENTANTES SUPLENTES
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




FORMATO 3

REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES.

EN LA CIUDAD DE ESTADO DE
SIENDO LAS HORAS, DEL DIA
DEL MES DE DE 19 , REUNIDOS EN ASAHBLEA CON

VOCADA POR LA HMAYORIA DE LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA

CON DOMICILIO EN ,

CONFORME A LA LISTA DE TRABAJADORES QUE COMO PARTE DE LA PRESEN-
TE SE ANEXA, CON EL OBJETO DE ELEGIR A LOS REPRESENTANTES DE LQS
TRABAJADORES QUE INTEGRARAN LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA, SE PROCEDE A ELEGIR PRESIDENTE DE

DEBATES Y SECRETARIO DE ACTAS DE LA ASAMBLEA, RESULTANDO ELECTOS:

COMO PRES!DENTE DE DEBATES Y SECRETAR!IO DE ACTAS RESPECTIVAMENTE.

EL PRESIDEHTE DE DEBATES INFORMA A LA ASAMBLEA QUE CONFORME A
LO ACORDADO ENTRE LOS TRABAJADORES Y EL PATRON, SE HA ESTABLEC|

DO EN: REPRESENTANTES POR CADA SECTOR,

EL NUMERO DE MIEMBROS DE LA COMISION MIXTA CON IGUAL NUMERO DE
SUPLENTES: LA DURACION EN EL CARGO DE LOS REPRESENTANTES TITY
LARES Y SUPLENTES SE HA FIJADG EN _ AROS, CONTADOS A PAR--
TIR DE LA FECHA CON QUE SE CONSTITUYA LA COMISION MIXTA, LOS

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBAN CUMPLIR LOS REPRESENTANTES DE LOS
TRABAJADORES SON: A) SER TRABAJADOR DE LA EMPRESA; B) SER MA-
YOR DE EDAD; C) SABER LEER Y ESCRIBIR; D) TENER BUENA CONDUCTA;

E) SER ELECTOS EN ASAMBLEA DE LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA.



EN SEGUIDA EL PRESIDENTE DE DEBATES SOLICITA A LA ASAMBLEA
SE PROPONGA CANDIDATOS PARA €L CARGO DE REPRESENTANTES DE
LOS TRABAJADORES QUE FORMARAN PARTE DE LA COMISION MIXTA -

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN LA EMPRESA.

FUERON PROPUESTOS COMO CANDIDATOS LOS CC.

QUE REUNEN LOS REQUISITOS ANTES DICHOS: A CONTINUACION SE
PROCEDE A VOTACION, EFECTUANDO EL COMPUTO, RESULTAN ELECTOS

COMO REPRESENTANTES PROPIETARIOS LOS CC.

Y COMO SUPLENTES, EN EL SIGUIENTE ORDEN LOS CC.

lo. -

20. -

30. -~

bo. -

50.-

LOS REPRESENTANTES ELECTOS PROTESTAN EL CARGO, DANDOSE POR TER
MINADA LA ASAMBLEA, LEVANTANDOSE LA PRESENTE ACTA Y FIRMANDO -~
AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON, PARA CONSTANCIA.

PRESIDENTE DE DEBATES SECRETARIO DE ACTAS




REPRESENTANTES PROPIETARIOS REPRESENTANTES SUPLENTES




FORMATO 4

ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION MIXTA DE CAPAC]1
TACION Y ADIESTRAMIENTO.

EN LA CIUDAD DE , ESTADO DE
SIENDO LAS HORAS DEL DIA DEL MES DE

DE 19 SE REUNIERON EN EL LOCAL DE LA EHPRESA
SITO EN

LOS MIEMBROS DE LA COHMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIEéTRAHiEﬁ
TO CON EL OBJETO DE CELEBRAR SU REUNION CONSTITUTIVA, ESTANDOD -~
PRESENTES LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES CC.

EN SU CARACTER DE REPRESENTANTES PROPIETARIQS Y LOS C.C.

REPRESENTANTES SUPLENTES, ACREDITANDO SU DESIGNACION CON EL ACTA
DE ASAMBLEIA CELEBRADA:

Y LOS REPRESENTANTES DEL PATRON CC.




EN SU CARACTER DE REPRESENTANTES PROPIETARIOS Y LOS CC.

REPRESENTANTES SUPLENTES, QUE ACREDITAN SU DESIGNACION CON ACTA DE DESIG-

NACION

"ENSEGUIDA SE PROCEDIO A ELEGIR DE ENTRE LOS PRESENTES AL PRESIDENTE DE DE

BATES Y SECRETARIO DE ACTAS, RECAYENDO LA ELEECCION EN LOS CC.
L]

RESPECTIVAMENTE, EL PRESIDENTE DE DEBATES PROPONE A LOS REPRESENTANTES SE
DECLARE CONSTITUIDA LA COMISION MIXTA DE ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA, --
PROPUESTA QUE ES ACEPTADA POR UNANIMIDAD, A CONTINUACION SE D!O LECTURA -
AL PROYECTO DE BASES GENERALES DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA COM|
SION MIXTA.

PUESTO A DISCUSION, SE APROBO EN LOS SIGUIENTES TERMINOS:

BASES GENERALES:

(SE TRANSCRIBIRA INTEGRAMENTE)

DANDOSE POR TERMINADA LA REUNION SIENDO LAS HORAS, DEL DIA
DE LA FECHA , FIRMANDO PARA CONSTANCIA TODOS -~
LOS ASISTENTES.

REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES DEL PATRON
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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tro ante las autoridades correspondientes, y el re
conocimiento claro de sus funciones y responsabil{
dades, se proseguird con la estructuracidn del Sis
tema de Capacitacidn que se implantard en la empre

sa industrial en caso.

Para ello, es importante determinar, primero, si
existe realmente 1a necesidad de capacitar y/o adies
trar, o simplemente, las fallas {(si es que existen),
se deban a una deficiente administracidn, o falta de
capacidad por parte de los directivos, o a una mala

organizacién de las personas encardadas.

Todas estas dudas podrin ser esclarecidas, en su to-
tal idad, mediante un '""Procedimiento de deteccidn de
necesidades de capacitacién y adiestramiento' adecua

do.

3.~ DetecciSn de necesidades de capacitacién y/o adiestramien
ta,

Para que cualquier empresa alcance con éxito sus objeti-
vos, es necesario que todo su personal realice las funcio
nes encomendadas ''al nivel de eficiencia requerido' por

ellas.

Estos objetivos, muchas veces, no son cubiertos en su to
talidad, debido entre otras causas a:

- Costos elevados de produccién
- Desperdicios excesivos
~ Devoluciones de los cllentes
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- Produccion insuficiente
~ Falta de cooperacidn por parte de los trabajadores

~ Accidentes {en el personal, en el equipo, en los nate
riales).

De los cuales, al observarse detenidamente cada uro de
estos factores, podemos pensar que dentro de las causas
por las gue 32 suscitan, estd la falta de capacitacion
/o adiestramiento adecuado del perscnal para la reali=
zacidén cerrects de sus fuypciones, sin 1a cual, por tan-
to, no 25 cubierto 21 nivel de eficiencia requerido por

ia cnpresa.

Cucnda los problemas de deficiencia del per<onal son en
relacidn o falte do conncimientos sobre sus actividadus,
destresd manusl o activudes personmales inadecuadas, ros
referimos, sin temor a cquivocarnos, a ngcesidades de -

capacitacidn y/fo adiestramiento de tos trabajadores.

Sin smbargo, no todos fos problemas se resuelven por la
via de 3 capecitacidn, Por ejenplo, si se tiene un a)
to Indice de desperdicios y después de una investigacidn,
so concluye que la causa principal son los materiales de
baja calidad, entonces 1a solucidn estd en manos de la -
ainistracin y po en ia capacitacidn de Jos recursos

huanos

La capacitacidn, on la mayorfa de les casos, es lz solu-
¢idn 2 los problemas oue se originan en el personal ohre
rO, supervisores, gerentes, gue no conocen o no realizan

su trabajo en la forme adecuada,

BV oujetivo de la determinacidn de Tas necesidades de ca-



pacitacidén y/o adiestramiento, es el de conocer, con
exactitud, las deficiencias actuales del personal, asi

como sus necesidades a futuro,

Bisicamente, la determinacién de necesidades, debe con

testar a las siguientes preguntas:

~ lQulignes requieren capacitacidn y/o adiestramiento
en sus funclones?

~ LlEn que la requieren? vy

~ iQué caracterfsticas tienen los que recibirdn la capa
citacién y/o adiestramiento?.

Obtener buenas respuestas a estas preguntas, es una ta-
rea muy Importante y fundamental para el proceso de ca-

pacitacidn.

En la primera pregunta, cuando es contestada afirmativa
mente, existe el riesgo de caer en los siguientes erro-

res:

En caso de seleccionar un nimero excesivo de trabajadores,
aumentaremos indudablemente, el costo total del sistema
de capacitacidn y podremos desencadenar sentimientos de
frustacidén, por no reconocer actitudes, habilidades o cg
nocimientos en los empleados, aprendidos con anteriori=--
dad.

Por otro lado, es lgualmente riesgoso, no seleccionar a
los trabajadores que sT requieren capacitacidn, ya que
ello significarfa no resolver, en su totalidad. los pro

blemas causados por las deficiencias de éstos.
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En Jo que respecta las siguientes preguntas, es muy
importante su contestacidn adecuada ya que, en base a
ellas, se podr§ contar con la informacién necesaria -
para la determinacion de los objetivos del programa de
adiestramiento, asT como la amplitud del contenido de
éste, tiempo de las sesiones de evaluaciGn del apren=~

dizaje, etc..

Proced imiento propuesto para determinar necesidades de capacita-
cidn y/o adiestramiento.

La detecclén de neceslidades, se logre con base en una
comparacion, por medio de la cual se localizan discrepanclas de
lo que debiera hacerse y lo que se hace: para é&llo, proponemos

el siguiente procedimiento:

A.- Situaciédn iddnea contra situacldn real.
Determipacidn de 'a situacién [dénea.

Se emplieza, por detarminar, qué cs lo que debe hacerse

en la empresa.

Fsto, debe estar precisado con anterioridad por los -di-
rectivos de la misma y, en caso de no ser asi, para lls

gar a esta situacidn {dénea, peodrin tomarse en cuenta -~

los sigulentes factores:
Recursos materiales:
Definir, en términos de clase y cantidad: maquinarisn,

herramientas, papeleria, medios de transporte, medin¥
de comunicacién, vidticos y otras, que:los trahxiixdores
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requieran para el desempefio eficlente de sus funciones.

Actividades:

Es la descripcién de cada una de las acciones que se
real izan dentro de la empresa, para 'a consecusidn del

programa productivo.

Estas pueden agruparse con el fin de elaborar el manual
de funciones y procedimientos o para la descripcibn de

puestos de la empresa.
Requerimientos:

Establecer los requisitos mfnimos que los puestos exigen

como indispensables para su desempefio, los cuales son:

-~ Escolaridad y/o conocimientos
- Habilidad y experiencia
- Requisitos fisicos: edad, sexo y demds.

indices de eficiencia:

Posiblemente el mds importante, consiste eh: abarcar
todos aquellos resultados, ya sean cualitativos o cuan-
titativos que reflejan, de alguna manera, el estindar de
eficiencia de la empresa; ejemplo: indice de produccidn

por un dfa o un mes; nimerc de ventas, etc..

Ambiente laboral fisico:

Especificar todos aquellos elementos ambientales que son
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necesarics para el desempeno eficiente de las labores,
tales como: iluminacidén, ventilacidn, mobiliario, dis-

tribucidn, higiene, entre otras.

Medidas de seguridad:

Podemos considerar aqul, el conjunto de instrucciones
y equipo ncesario para la prevencidn de accidentes de
acuerdo con el Reglamento General de Seguridad e Higie

ne 2n e! Trabajo.

Con los factores antes enunciados, se puede llegar a de
terminar lo que debe hacerse en la empresa, es decir, -
la SITUACICN iDONEA.

Esto es, que deben tratar de establecerse los factores,
no con base en un estudio de la situaclidn actual de la
empresa, sino analizando 1o que ésta DEBERIA SER y los
trabajadores DEBERIAN HACER.

Deterninacidn de la situacion real.

Una vez constituida la S|ITUACIQN |DONEA debe obtenerse,
por medio de una investigacidn, la SITUACION REAL, con
el fin de contar con el segundo paradmetro de comparacién,
o sea conocer lo que ES y SE HAUE actualmente en la empre

sa.

Para el planteamiento de esta SITUACION REAL, se propo-
nen d}ferentes técnicas, las cuales, como es sabido, no
son aplicables a todas las empresas, ni a todas las si-
tuaciones: empero, podrin ser utilizadas sedﬁn sea el -

caso.



Entrevista.

Esta se llevard a cabo entre el responsable de la capacita-
cidn y/o el adiestramiento y el trabajador, con el propdsi-

to de obtener informacidn acerca de su desempefio.

La entrevista se utiliza por lo general, a niveles altos en
empresas grandes y, a todos los niveles, en empresas peque-

fas.

Cuesticnarios.

Esta técnica, por ser impresa, ahorra tiempo y alcanza a un
mayor ndmero de personas; pensamos que es sugerible, en ca-
so de tratarse de empresas grandes, y podrd ser aplicable,

por ejemplo, al personal perteneciente a un mismo nivel je-

rirquico o a un mismo departamento.

Pruebas.

Se puede utilizar, basdndose en los conocimientos practicos
y técnicos que se reguieren para el desempeio de un puesto.
Es un instrumento estandarizado de acuerdo a los conocimien-
tos especificos y/o habilidades que debe poseer el trabaja~-

dor, para la ocupacidn de un puesto determinado.

Andlisis por discusidn de grupo.

-Consiste en llevar a caboc revisiones generales, estando pre-
sente el jefe o supervisor del trabajo de! grupo, seccidn o
departamento.

En estas reuniones, se discuten los problemas que se han pre-

sentado con respecto al desempedo del trabajo; se analizaran
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las conclusiones y se jerarquizaran, en orden de importan=-
cia, las soluciones que se van a ir instrumentando a par--

tir de estos encuentros.

Indices o estindares.

Por medio de ellos, se pretende obtener datos fijos sobre:
costos, horas hombre trabajadas, produccidn, control de ca
lidad, rotacién de personal y otras. Una vez obtenidos es
te tipo de datos, se aplic+rdn como indicadores para las

dreas con posibles fallas o deficiencias de trabajo.

Al ser utilizadas todas o algunas de las técnicas propues-
tas, se podra describir la situacidn REAL de la empresa vy,
con esto, proceder al andlisis comparativo de la StTUACION
REAL, contra la SITUACION [DONEA, a fin de lecalizar las
discrepancias y poder determinar si las necesidades son: de
la empresa como ta!, de los trabajadores, en lo que se re-
fiere a capacitacién y/o adliestramiento: o, conjuntamente,

de trabajadores y empresa.

Al mismo tiempo que llevamos a cabo la estructuracidn de la
situacidn idénea y ta situacién real, podemos darnos cuenta,
desde un principio, que existen necesidades de capacitacion
y/o adiestramiento que, por su naturaleza y caracteristicas,

las podemos clasificar en dos tipos:

- Necesidades manifiestas , y

- Necesidades encubiertas.

8.- Necesidades manifiestas.
Concepto.
Como anteriormente se menciond en el primer capitulo de

este estudio, entenderemos por necesidades manifiestas,
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aquellas que son detectadas a simple vista,

Casos

Las necesidades maniflestas de capacitacldn y/o adiestra-

miento, se pueden observar en los siguientes casos:

1.~ Cuando en la empresa se tienen trabajadores de nuevo
ingreso.

2.~ Cuando los trabajadores son transferidos o ascendi--
dos de puesto.

3.~ Cuando se modifica o sustituye la maquinaria, herra-
mlentas y/o métodos de trabajo.

Los documentos y personas a quienes debemos dirlgirnos
para obtener la informacién que nos ayudard a determinar
tas caracteristicas y detalles sobre la capacitacién y/o
adlestramiento que habrd de»impartTrseles. de acuerdo a

los casos anteriores, consideramos que podrian ser:
Sobre los trabajadores de nuevo ingreso:

PARA OBTENER DETALLES COMO DEBEMOS CONSULTAR

- Nimero de trabajadores que - Planes de expansidn

:3?:;:;:;i:iggc'tac'°n v/o - Registro de contratacién

- Necesidades de producclién

- Caracteristicas de los tra

bajadores que requieren ca
pacitacidén y/o adlestra--

-~ Planes de contratacidn

- Solicitudes de empleo

miento,
~ Descripcion de actividades - Resultados de los exdmenes
en que requieren capacita- de admisidn

cién y/o adlestramiento
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- Descripcidn del puesto vy

comparar los conocimien-
tos y destrezas del tra-
bajador al irgresar a la
empresa.

Sobre los trabajadores transferidos o ascendidos:

PARA OBTENER DETALLES COMO

- Nimero de trabajadores que
requieren capacitacién y/o

adjestramiento

~ Caracteristlcas de los tra
bajadores que requieren ca
pacitacidn y/o adiestramien

to

‘= Descripcidn de actividades
en que requieren capacita=-

cién y/o adlestramiente

DEBEMOS CONSULTAR

Planes de expansién

Proyectos de promocién de
personal

Registro de mcvimientos =
de personal

Solicitudes de empleo

informac i6n por parte del
jefe inmediato.

Descripcidén cel puesto an
terior, en el cue va a in
gresar y su comparacion

Sustitucién o modificacidén de maquinaria, herramientas y/o mé

todos de trabajo:

PARA OBTENER DETALLES COMO

- Nimero de trabajadbres que
requieren capacitacién y/o

adiestramiento

DESEMOS CONSULTAR

-Gerenc ias, jefes da depar-

tamento o seccién, para de
finir cudntos trabajadores

serdn afectacos por el cam-

bio



- Caracteristicas de fos tra - Expedlentes de control de
bajadores que requieren ca personal.
pacitacién y/o adlestramien
to.

- Descripcién de actlividades - Gerencias o departamentos
en que requieren capacita- de Ingenieria [ndustrial
clén y/o adiestramiento de tiempo y métodos. o ~-=

jefes de departamento o -
seccidn, para definir el
tipo de camblo que se va
a efectuar.

- Descripci6n del puesto ac
tual y comparario con las
actividades que se tendran
que real izar, cuando se in
troduzca el camblo.

C) .- Necesidades encublertas.

En lo que corresponde a las necesidades de capacitacidn
y/o adiestramiento encubiertas se presentan como causas
Indirectas de problemas; por éllo, para determinarlas -

es necesario una [nvestigacién m3s minuclosa.

Concepto.

Como su nombre lo indlca, son aquellos que no son detec
tables a simple vista pero que, sin embargo, perjudican
a la organlzacién. A continuaclén presentamos un proce
dimiento que podria ser implementado a nivel seccién, -
departamento o &rea, o a toda la empresa, y que se espe
ra sea de grén ayuda, para usted, sefor empresarlo, o -
persona interesada en el area de capacitacion.
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PROCED {MIENTO DE INVEST{GACION PROPUESTO PARA LA DETECCION DE
NECESIDADES ENCUBIERTAS.

Recordemos que la existencia de problemas de cualquier tipo
y en cualquier drea dentro de un organismo, son el punto de parti
da para Iniclar la determinacién de las necesidades; el procedi--
miento para detectarlas, implica la investigacidn de los proble--

mas.

El procedimiento de investigacidn que desarrollaremos a con
tinuacién, sienta sus bases en el método clientifico tradicional,
el cual ha sido obtenido de la obra del maestro Armando F. Zubiza
rreta, intitulada 'La Aventura del Trabajo !ntelectual''*, que a -

cont inuacién exponemos:

"“En primer lugar, la investigacidn, nace de un sentimiento
de Insatisfaccidn que compromete, de algin modo, a nuestra
intelIgenc ia, después de una observacién atenta, prolonga-
da y realizada bajo condiclones diversas y, mds adelante,

obtener una expllcacidn de los hechos que la sorprenden.

En sequndo lugar, se produce la dellmitacidn conceptual y

la verbal {zacidn de! problema existente.

En tercer lugar, se formulard una hipdtesis, expllcacidn
provisional escogida entre varias posibles, debido a que
ésta responde mejor a las caracteristicas del problema -
planteado por los hechos y puede ser veriflcable experi-
mentafmente. La explicacion propuesta debe ser simple en
comparac i6n con la complejidad del problema concreto. Sin
embargo, debe quedar claro que &sta constituye lo que lla
mamos una "hipStesis de trabajo'' Instrumento que sirve pa

*Pag. 75y 76 de la obra citada.
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ra gular la investigacion sacar a la luz nuevos hechos, no co-
9 <] Y

mo una conclusion final.

En cuarto lugar, se real iza la comprobacidon metddica y exper imen-
tal de la validez de la hipétesis para explicar los hechos primi-
tlvamente observados y todos los similares, cuidando que sean - -
idoneos todos los medios empleados para !a recoleccidén de los da-
tos, asT como la exactitud y pertinencia de éstbs.

En quinto lugar, se decidird la formulacién definitiva de las -
conclusiones que corroboren, rectifiquen o nieguen la hipdtesis
propuesta para la explicacidén de los hechos. De aqui se compren
de que, la hipStesis no es otra cosa que la idea cientifica ''an
ticipada'' vy que la "“teoria'" no es mids, que la idea cientifica -
controlada por la experiencia.*"

Relacionado con lo anterior y considerandolo de suma importancia,
diremos que cuando la 10gica de la construccidn cientifica en -~
las cienc!as‘humanas o el experimento en las clencias, contradi-
ce nuestra hipStesis de trabajo, no queda otro camino que acep--
tar sus conclusiones negativas y revisar nuestra investigacién,
repasando todos y cada uno de los pasos, principalmente la formy
lacidén de la hipdtesis.

En base a esto, pensamos que un buen método para la deteccidn de
neces idades encubiertas de capacitacién y/o adiestramiento, con-
sistiria de los siguientes pasos:

1.~ Busque evidencias generales y sintomas de que existen proble~

mas en su drea, anal izando por ejemplo, aspectos referentes a:
a) .~ Produccién actual

Claude Bernard. ‘''Introduccion al estudio exper imental"
P&gina 37.
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b).- Fallas de organizacidn
c).~ Conducta de grupos de trabajo
d) .~ Ambiente laboral.

2.~ Localice las dreas criticas y '"PIENSE EN LAS POS) -
BLES CAUSAS DE LOS PROBLEMAS'!,

H3galo por medio de entrevistas a los jefes de las
dreas, jefes de turno o supervisores y hasta con los -
propios trabajadores y obreros. Para obtener la infor
macién, también puede ayudarse (si es que cuenta con =

algunos de ellos en la empresa), de:

- Cuestionarios
- Listas de verificacion
- Inventario de habil idades y, sobre todo,

- Observacion directa.

3.~ Busque posibles soluciones a los problemas encon-
trados en base a lo anterior, y analicelas por medio

de los siguientes puntos,
4.- Si los problemas encontrados se deben solamente a:

Cambios administrativos, politicas de la empresa, mate~-
riales de mala calidad, maquinaria obsoleta y otros fac
tores que no se encuentran ligados con la falta de cono
cimlentos, habilidades y buenas actitudes; entonces. re
gistrelos por separado, porque esos problemas solo podrin
solucionarse con la intervencidén de la administracién -

de la empresa.

5.- Si por el contrario, los problemas hallados se de--

ben a la falta de:
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Conocimientos, habil idades y/o buenas actitudes en el
personal; @&stos podrdn ser solucionados a través de -

la capacitacidn y/o adiestramiento,

6.- A fin de verificar las posibles soluciones encontra-
das o hipétesis (punto No. 3), es necesario estudiar evi
dencias generales y sintomas de problemas, las cuales po

demos encontrar estudiando, elementos como:

a) Estandares de produccidn
b) Organizacién del &rea de estudio

c) Conducta de los trabajadores.

A continuacidén, analizaremos, detalladamente, cada uno

de los aspectos anteriores:

Estandares de produccidn,

£n este caso, busque y determine en base a comparacitn,
con resultados anteriores y con los estandares preesta-
blecidos, la situacién actual sobre:

- Calidad del producto
~ Costo del producto

- Dificultades para lograr las metas o programas de pro-
duccidn

- Embotellamientos en la produccidn
- Rechazos de cllentes

- Rechazos de control de calidad

- Desperdicios excesivos

- Dafios al equipo, maquinaria y materiales con que se
trabaje,
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- Frecuencia de reparaciones.

Organizaéién del drea de estudio.

En cuanto a esto, Investigue con jefes de departamento, super
JYlisores o en documentos, asT como la observacidn perscnal,pa-

ra determinar en que medida existe:

- Falta de conocimientos de politicas de la empresa

~ Objetivos

- Fracasos en alcanzar las metas

- Cargas de trabajo desligual

- Falta de conoclimiento en manuales de procedimientos, orga-
nizacién y puesto.

- Falta de conocimiento de programas de ejecucidn

- Comunicacidén pobre y defectuosa \

- Falta de conoclmliento por parte del personal de la empresa
y de la estructura orgdnica de ésta

- Rotacién excesiva del personal.

Conducta de los trabajadores

En este caso, indique, observe y califique en que medida exl(s

te:

- Falta de sentido de responsabilidad
- Alto Tndice de accidentes

- Ausencias injustificadas

- Ausencias por enfermedad

- Retardos

- Llamadas de atencidén y reportes

- Violaciones a Reglamentos de trabajo
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~ Pruebas evidentes de falta de interés
- Fricciones personales
- Falta de cooperacidn con companeros y jefes

~ Falta de ejercicio de autoridad por parte de jefes y su~
pervisores

- Y, en general,actitudes negativas hacla el trabajo, sus
compafieros y la empresa.

7.- Partliendo de lo anterior, haga el registro de las cau-

sas de los problemas y preclse:

a) E! ndmero de trabajadores que requieren capacita-
cidén y/o adiestramiento.

b) lnvestigue .las caracteristicas de los trabajadores
que requieran la capacitacién y/o el adiestramiento.

c) Obtenga la informacidn y elabore la descripcidn de
las actividades en las cuales se requiere proporcio
narles capacitacién y/o adiestramiento.

Esta informacidn, podemos obtenerla de:

Reportes de produccién, reportes de costos, programas
de produccidn, reportes de piezas rechazadas, reportes de acci-
cdentes, listas de asistencia; opiniones de los jefes, opiniones
de los trabajadores y, sobre todo, la observacidon y criterio pa
ra analizar los diferentes indicadores; ademds de utilizar téc-

nicas tales como: cuestioharios, entrevistas y'muestreo.

8.- Obtenga conclusiones finales.

Resultados del diagndstico.

Es importante recordar que la investigacidn que reali-

ce en base a los factores anteriores, debe orientarse hacia gru-
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resul tado de lo anterior, tendremos la facilidad amplia y necesa

ria para resolver las siguientes preguntas:

- lQuiénes requieren capacitacién y/o adiestramiento?

- LEn qué requieren capacitacidon v/o adiestramiento?

- Caracteristicas de las personas que reguieren capacita=

cién y/o adiestramiento.

Caso

A fin de lograr una mayor comprensidn del procedimiento an-«

terior, proporcionamos el siguiente ejemplo. basdndonos en

los

puntos estud fados:

Buscar evidencias generales de problemas an !a empresa.

“...En una empresa ''X" que fabrica piezas mecinicas pa-
ra automdviles se har detectado altos costos en !

duccién''.

Local izar 8reas criticas y causas de los problemas.

"Consultande los registros de control de calidad, fue
posible obtener el siguienrte dato: el nimero de pie--
zas esféricas rechazadas, supera en un 30% a lcs recha
zos de pliezas cdnicas' (pero ambos se encuentran bajo
el estandar de calidad).

“"Consultando los reportes de produccidn, se obtuvie-=
ron los siguientes datos: Se ha retrasado el suminis
tro de materia prima en el drea donde se maguinan 1as
piezas cénicas, lo que ha causado tiempos improducti-
vos'',

A fin de cumplir a tiempo los programas de produccidén
"los tiempos extras'', son mds frecuentes agui gue en
las demds Greas.



-80-

Entrevistando a los supervisores, se logrd saber que:

tos 10 maquinistas del drea de fabricacion de piezas esfér]
cas son excelentes operadores del torno, s6lo que desconocen
algunos calculos, los cuales hacen en forma empirica -necesa

rios para la correcta fabricacidén de las plezas-.

Tres maquinistas del 3rea de fabricacidn de piezas esféricas
han presentado quejas contra el supervisor del &rea; éste, a

su vez, los acusa de ''tortuguismo'

2.- Busque posibles soluciones para cada problema:

Discutiendo estos datos con los jefes de produccidn, re
laciones industriales, contabilidad, compras v aerente

general, se determinaron las siguientes soluciones:

- Aumentar, mediante capacitacién adecuada, la eficien-
cia de los maquinistas del &rea de fabricacidn de pie
zas esféricas, para reducir tiempos extras y rechazo
del producto.

- 'Cambiar de proveedor de materia prima para la fabrica
cidén de piezas cénicas, a fin de evitar tiempos nmpro
productivos.

- Precisar las causas de fricciones entre trabajadores
y supervisor para determinar las soluciones mds prdc-
ticas y econémicas (no se did una solucidn inmediata
por la falta de mayor nimero de datos).

4 4y 5.~ De las tres soluciones posibles, sélo la primera requie
re de una accidn de capacitacion inmediata: la segunda
e€s una cuestidn que compete a los directivos de la empre

sa v, la tercera es factible que tenga solucidn, al re--
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solver la primera, debido tal vez a que este ''tortuguismo'

de los trabajedores de gue se queja el supervisor, sea por

la friccién que existe entre ellos.

6.~ Verificacidon ce las posibles soluciones.

Para llevar a cabo esto, se optd en este caso por la

técnica del cuestionario, en la cual se incluyd, en forma

alternada, preguntas para tratar asuntos sobre los facto-

res del procedimiento de investigacién: produccién, orga

nizacidon y conducta de los tratajadores de piezas esféri-

cas

(3rea problema).

El cuestionario util izado para este caso, es el siguiente:

]

N
¢

7.~

{Qué piensa de su trabajo en la empresa?
{Qué actividades comprence su trabajo?

i{Qué es lo gque mds le gusta de su trabajo?

"iQud es lo que menos le gusta de su trabajo?

LQué actividades de su trabajo son las mds dificiles?
iComo le afectan esas dificul tades? '

En qué aspectos de su trabajo desea mejorarse?

iNecesita ayudo para lograrlo?

LQué clase de ayuda?

iDe quién?

LCusl cree usted sea la causa de la utilizacién de "tiem-
pos extras'' en su departamento?

{Cudl cree usted sea ia causa del rechazo de piezas en
el departamento de control de calidad?.

La informacidn arrojada por los cuestionarics, se decidid

corroborar por medio de una “evaluacién y una lista de verifj
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cacién' en las cuales, nos fue preciso conocer el nimero
de trabajadores que necesitaban de capacitacion, exacta-
mente en qué actlvidades la requerian y las caracteristi

cas de los empleados.

Este Gltimo punto, consideramos importante analizarlo, ya
que es indispensable su conocimiento, al estructurar y ela

borar la forma en que se va a dar la capacitacidn.

“Evaluacidn de actividades de obreros del area de fabrica-
cidn de piezas esféricas'.

Se le pidid que fuera |llevado este inventario al supervi-
sor de la seccidn de piezas esféricas, observando y evaluan

do a cada uno de los 10 maquinistas:

La evaluacidn de actividades es propiamente un concentra-
do cde calificaciones de cada una de las funclones que com-
prenden el puesto a evaluar y debe ser elaborada por el je
fe inmediato*. Consideramos que es una técnica a utilizar
necesaria para este caso, ya que nos permitird comprobar,-
como antes se menciond, los datos proporcionados por los
cuestionarios, solo que esta vez, serdn obtenidos de boca

del supervisor.

Se comienza, primeramente, por an.tar los datos generales

de! puesto a evaluar, por ejemplo:

Departamento: - Taller mecanico
Puesto: - Tornero
Operacidn: - Fabriecacidon de piezas esféricas

*Ver figura No. &

-
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Fecha: - 3 de noviembre

Aplicé: - Supervisor

Como se puede observar, las actividades: ‘''cdlculo del perime-
tro't y *'cdlculo del desplazamiento'’, tienen el rendimiento mas bajo,
y los maquinistas deficientes, en estas actividades son: Ferndndez,-

‘Soria, Morales, Gomez y Rubalcaba.

En la tabla anterior, también podemos ver que encontramos la
misma '‘evaluacién'' para estas personas, en las dos actividades an--
tes mencionadas. Esto es, debido & que existe una gran similitud
en ambas.

Las actividades: ''interpretacidn de plancs' v ''determina-
cién de velocidad de corte'', son también deficientemente realiza--

das por: Cardenas, Avila y Macias.

Lista de verificacidn de habilidades de los obre-
ros del area de fabricacion de piezas esféricas.

Datos generales:

Nombre:
Departamento:
Area :
Puesto

Lugar y Fecha :

Instrucciones: Margue con una ''X', dentro del paréntesis,

las actividades en las cuales le gqustaria tener ~ayor cono-
cimiento:

1.- Interpretacidn de plaros e

2.- Seleccién de métodos para tornear esferas )



*
3.-Cilculo de perimetros para tornear esveras

L,- Cidlculo de desplazamiento del contragpunto
en la fabricacion de esferas

5.- Montaje de material

6.~ Determinacién de velocidad de corte v
R.P.M. para el maquinado

7.~ Maquinado de esferas

8.~ Control de maquinado

FEN
e

En las lineas de la izquierda, anote los nimeros Je las activi-
dades que marcd y, en las lineas de la derecha escriba las razo

nes que lo hicieron seleccionarlas:

NUMERO RAZONES

8.~ Concliusiones finales

Una vez aplicada esta lista a los 10 macguinistas en es-

tudio, se pudo verificar los datos obteridos or los cuestin

narios y obtener las conclusiones finales de |

cifr, que fueron:

=

investiga~=~
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Nimero y puesto de los trabajadores que requieren
capacitacidn:

8 maquinistas

Descripcién de actividades en que requieren capaci=-
tacidn:

- Caleulo de dngulos
- C8lculo de desplazamiénto
- Interpretacién de planos

- Determinacidon de velocidad de corte.

Tanto pare el llenado del "inventario de habil idades"',
como para la ''lista de verificacion', es necesario con
tar, hasta donde sea posible, con la sinceridad de los
trabajadores, as7 como con la de los supervisores.

El Gltimo dato que es importante obtener es, como ya =--
mencionamos, las caracteristicas de los trabajadores, que
m3s que caracteristicas, podriamos definirlas como ''datos
personales', los cuales serdn de valiosa ayuda en la confor
macién de los cursos de capacitacidn y/o adiestramiento.
Estas caracteristicas o datos personales, podemos obtener
los debidamente de los expedientes del personal. En este
caso, son sobre los 8 maquinistas que requieren de la ca-

pacitacion;: por ejemplo:

EXPERIENCIA

NOMBRE EDAD LABORAL ESCOLARIDAD
1.- Fernandez 28 Tornero, 4 afos Primaria terminada
2.- Soria 27 Tornero, 2 afios Primaria terminada
3.- Morales 42 Tornero, 6 amos 30. Primaria
4.- Goraz 1 Tornero, 2 anos 2do. Secundaria
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Rubalcava 19 Tornerc, 1 afio 2do. Secundaria

C4rdenas 32 Tornero, 2 afos Primaria termipada

Avila 33 Tornero, 3 afos Primaria terminada

Macias 33 Tornero, 3 anos lo. Secundaria.
Por Gltimo sefalaremos que ....

“EL

NUMERO DE TRABAJADORES, LA DESCRIPCION Y LAS CARACTERIS

TICAS PERSONALES DE ESTOS, CONSTITUYEN LOS ANTECEDENTES MAS IMPOR
TANTES PARA EL DISERO Y ESTRUCTURACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS
DE CAPACITACION Y/O AD!ESTRAMIENTO",

4, -

Elaboracién de Planes y Programas.

Plan de capacitacidn y/o adiestramiento. Hemos de con
siderar que es el documento que contiene las bases, 1i
neamientos y procedimientos a sequir en esta materia,-
en cada centro de trabajo; mismo que supone una presen
tacién ordenada y general de actividades sobre capaci~-
tacién, lo cual significa una visién integral de los

programas que lo componen.

Ademds, debemos sefialar que un programa es la parte del
plan de capacitacidn y/o adiestramiento que contiene,

en términos de tiempo, recursos materiales y otros, las
acciones que habradn de efectuarse para el cumplimiento
de la obligacidn laboral por parte del! patrdén, instruc-
tor, y trabajadores, éstos lltimos correspondientes a un
mismo puesto y categorfia.
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La presentacidén de los planes y programas, deberd hacer
se en los 11 médulos que comprenden la forma (U.C.E.C.A.-2)

ajustdndose a los siguientes lineamientoss.

“Se llenarad, por cuadrup!licado, usando invariablemente
caracteres conocidos como de imprenta; !levara como ane-
xo0, una copia de las cliusulas del contrato colectivo, -
relativas a capacitacidon y/o adiestramiento; y se presen
tarad ante la direccién de capacitacidn y adiestramiento
directamente o por conducto de las delegaciones de la Se
cretaria del Trabajo y Previsidn Social en el interior

de la Replblica'.

En el caso de empresas con diversos establecimientos, va
rios de ellos podrén agruparse en un solo plan, siempre

y cuando se trate de un mismo contrato colectivo de traba
jo, y los procesos de produccién, los puestos de trabajo
y la organizacidon de los establecimientos, sean similares.

En este caso, la forma (U.C.E.C.A.-2), constard de tantas

hojas coma establecimientos comprenda el plan.

"E} plan de capacitacién y/o adiestramiento, debe incluir
a los trabajadores de conflanza y a los de base, asi como

aquellos contratos por obra o tiempo determinado.

Se autoriza a los particulares, la libre impresién de la
forma, cuyo uso se implanta siempre y cuando se ajusten

a las dimensiones y a los formatos que se publican'.

Origen :

Consideramos que e! antecedente directo del plan y los -

programas de capacitacidn y/o adiestramiento, estd en las

* Remitirse a Anexo No. 2
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expectativas y objetivos que patrones y trabajadores hayan
concabido al respecto en esta materia y, de manera un tan-
to mis directa, el contenldo y las caracteristicas del plan,
dirlamos ademis que "el diagnéstico de necesidades de capa
citacién y/o adiestramiento', que se haya logrado detectar

en el centro de trabajo.

Observaciones Federales

En giversas publicaclones del Diarlo Oficial de la Federa
cion y, seguramente para cumpl imentar la implenentacidn
integral de los planes y programas en ifas empresas, se han
emlftldo criterlos por parte de las Autor /dades Federales pa
ra ser observados en el plan y los programas de estos crite

rlos, obtuvimos lo mds relevante para cada caso:

tventos que vavan a ser impartidos por agentes auxiliares.

‘'Los patrones y trabajadores podrén incluir a los agentes
auxiliares en los planes de capacitacién y/o adiestramiento
de su centro de trabajo, en cursos y programas que impartan
las empresas, siempre y cuando tengan el cardcter de presta
clén comalementaria y resulten Indispensables para la ade--
cuada utiiizacidn cde los bienes o servicios adquiridos o

arrendados'' ¥

En fgualdad de condlciones, los patrones y trabajadores de
tentros ce trabajo, cuyo objetoc sea la comercializacidn vy
el mantenimiento de blenes de determinada marca, o que se
encuentren vinculados contractualmente a un nombre comer--
cial, podrdn incluir en sus respectivos planes de capacita
¢idn y/o adiestramiento, cursos O programas impartidos por
las empresas fabricantes de los productos comercializados
siempre y cuando los cursos o programas terjan el cardcter

-— —

“Bemitirss a Anexo No. 3
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de prastacidn comercial o mantenimiento de bieres.

tos patrones y trabajadores, podrdn incluir, en los glares
de capacitacidén y/o adiestramiento de su Centro de Trabajo
los cursos que sus trabajadores cumplan en el extranjero,
siempre y cuando se observe lo dispuesto por el Capitilo =~
3 Bis, del Tltulo Cuarto, de la Ley Federal del Trabajo''.

-Eventos de niveles educatlvos, conocidos como: Alfabetiza
cién, primaria intensiva para adultos y secundarla abier-
ta.

“De conformidad con lo que dispone el Articulo i53, frac-
cion Vi de la Ley Federal de! Trabsjo. los planes y progra
mas de capacitacién y/o adiestramiento a que se refieren
los Articulos 153-0 del Ordenamiento, Zeben curplir les re
quisitos que establezcan los criterios generales que. al

efecto se expidan',

De acuerdo con lo anterior, atendiendo peficiones 3al sector
obrero y del sector patronal, que fuercr consideracos proce-
dentes por el Consejo Consultivo de la ridaz Zoordinadora
de! Empleo, Capacltacién y/o Adlestramierto (U.C.E.C.&.), --
as7 como para cumplir con los térmiros de! comenic que la
Secretaria de! Trabajo y Previsidr Social ¢irrd con la de
Educacién PGblica, el 7 de julio de 1980. se expide el sl--
guiente criterlo:

"Los patrones y los tratajadores, rodrdn inciuir
en los planes de capacitacién v/o adiestramien
to de su centro de trabajo, los niveles educa-
tivos conocidos como alfabetizacidn, oriraria
intensiva para adultos y secunaaria abierta".
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Llenado de los mddulos

Instructivos para el . llenado de la forma U.C.E.C.A.- 2, co-~
rrespond iente a planes y programas de capacitacidn y/o - -~
adiestramiento.

A menudo, cometemos el error de llenar formas de cualquier
indole, sin saber como hacerlo, por inconciencia nuestra o
por falta de consideraci6n de las personas que tienen coro-
cimiento sobre esto; es comin, posteriormente, lamentarnos
por estas fallas que traer ccmo consecuencia, la perdida

de tiempo y la repeticion de actividades.

Para usted sefor lector. cualquiera que sea su profesiény

puesto y que tenga de algdn modo, relacidn con la capacita
cién y el adiestramiento en su centro de trabajo, presenta
mos algunas recomendaciones para el llenado correcto de los
modulos que comprendexla “Forma U.C.E.C.A.~2"", correspon-~
dlente a planes y prograras de capacitacidén y/o adiestra--

miento en empresas que habrdn de presentarse ante las auto
ridades correspondientes de la Secretaria del Trabajoy -
Previsién Social (S.T.P.S.), para su acreditacién. Acto

seguido, mostramos un ejemplar de cada un> de lcs mddulos

que inteqran la ‘'Forma U.C.E.C.A,- 2''.

Instrucc iones generales.

1.~ Llénese por cuadruplicado.
2.- Escriba @ mdquina o con letra de molce.

3.- Cada hoja de la Forma, como anteriormente mencio-
namos, se denomina ''mSdulo'', los cuales estdn
numerados del 1 al 11; en caso d2 necasitar mis
anexar tantas hojas como se requieran cara cada -
médulo,
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4.~ Los espaclos que indican "no se llenen', dejarlos

en blanco.

Instrucc lores para el llenado del mSdulo 1 (formato 5)

RUBRO

YR.F.C. de l1a empresa'’
(ver esquina superior de
recha)

"Registro patronal del [MsSS"

'"1.- Datos generales.
Nombre del Patrén'

'"Calle, nimero exterior, te
léfono. colonia, poblacidn,
cddigo postal, municiplo y
ant jdad federativa'.

""Rama industrial o actividad
a la que perterece"

'"Giro de la empresa'’

"Rég imen del Contrato'

EXPLICACION

Anotar el dato alfanumérico que
le haya asignado la Secretaria
de Hacienda y Crédito Pablico -
(s.H.c.p.)

Anotar el nimero de registro que
haya sigo asignadoc por el Insti-
tuto Mexicaro del Seguro Social.

Anotar, con claridad, la razén -
social de la empresa, si ésta es
persona moral; o el nombre del -
patrdn, si es persona fisica.

Detallar con precisidn cada uno
de los datos sobre el domlcilio
de la empresa o patrdn, que per-
mitan ubicario geogrificamente.

Anotar la actividad genérica, den
tro de la que se ubica la empresa
segin la clasificacidn de la Se--
cretaria de Programacidén y Presu-
puesto.

Anotar la actividad especifica a
que se dedica la empresa.

Marcar, con una 'X'" los cuadros
correspondientes, a los tipos de
contratacién existentes en la em
presa, contrato individual, co--
lectivo, ley; en el caso de que



""Nimero de establecimien
tos que integran la em-=-
presa’!

""Comisidn Mixta de Capa
citacidén y/o Adliestra--
miento"

2.~ Caracteristicas del
Plan: Si este modifica -
uno anterior, anote el -
nimero de registro del
que mod ifica.

ST rije este Plan para
todos los establecimien
tos'"

“Perigdo.del Plan'
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ésta se rija por contrato colectivec,
deberd anotarse: fecha de revision vy
cldusulas referentes a cagscitacidn
y/o adiestramiento.

indicar: plantas, sucursales que con-
forman el centro de trabajo, arotan-
do ceros a la izquierda c¢uamo la ¢ci-
fra no abarque los tres cuadros.

Sehalar, con una 'X'", si estd integra
da la Comisién Mixta de Capacltacion
y/o Adiestramiento (C.M.C.A.}.

Se anotara una ‘X', segin el caso, ==
cuando en todos los establecimientos,
se presentardn en hoias por separado,
los datos generales de cada uno de --
ellos {mddulo 1), y los mddulos 2 al

11, por tcdos en conjunto; si mo, to-

dos deben presentar la forma U.C.E.C.A.-2

conpleta por cada uno de ellos.

Anotar el dfa, mes y afo de la fecha
de inicio y de terminacidn ae! plan de
capacitacion.
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tnstrucciones para el llenado del médulo No. 2 (formato 6).

RUBRO

"Cenominac i6n de los puestos!

"""arsonal de confianza"

"Personal de Base"

YWimero de trabajadores a €3
pacitar por programas especi
ficos de ta empresa'

"Por adhesidn a Sistemas Ge-
neralas'!

EXPLICACION

Anotar el nombre con el que se co
nocen las distintas ocupaciones -
en la empresa.

Anotar el nimero de trabajadores
que real izan actividades de direc~-
clén, inspeccién, vigilancia y fis
cal izacidn cuando tengan caricter
general y las que se relacionen con
trabajos personales del patrdén den-
tro de la empresa.

Anotar el ndmero de trabajadores
que realizan actividades directa~-
mente relacionadas con la produc=-
cién de bienes o serviclos, estén
o no sindical izados.

Anotar el namero de trabajadores,
haciendo la distincion por sexos,
que participan en los programss -
especificos elaborados en la em-=
presa.

Anctar el nGmero de trabajadores,
haclendo la distincidn, por sexos
gue serdn inscritos a programas -
de capacitacion clasificados como
sistemas generales.
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Instrucciones péra el ltenado del médulo 3 (Formato 7).

RUBRO

""Denominacién de los pues-
tos"

"Wombre de los cursos/even-
tos a impartir por puesto'

''Materias"

EXPLICACIGN

En esta forma sdlo anotaremos aque
lios puestos a los que se dirigird
la capacitacién por programas espe
cTficos de la empresa, siguiendo -
el mismo orden del médulo 2 (Forma
to 6).

Anotar el nombre de los cursos, -
eventos a impartir por cada uno
de los puestos ya citéddos.

Anotar el contenido temdtico que
corresponde a cada uno de los cur
sos/eventos® a impartir por pues
to de trabajo. Es decir, aquellos
conocimientos o habilidades que se
pretenden desarrollar en los parci
cipantes.

a difzarencia de los cursos que son de dos o mis.
Ver capitulo | ''Definiciones y Conceptos'’.
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Instrucciones para el llenado del médulo 4 (Fermato 8).

RUBRO

"Nombre de los cursos/eventos'

'"Objetivos e'SpecTHcos”

EXPLICACION

Anotar el nombre de los cursos
siguiendo el mismo orden y abar
cando todos los manifestados -

en el médulo 3 (formato 7) de -
esta teésis.

Anotar lo que se espera que rea
licen los participantes al tér-
mino de cada curso; es decir, -
el propGsito amplio del curso -
alcanzado como resultado de la
instrucc ion.
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Instrﬁcciones para 21 llenado del mddulo 5 (Formato §).

RUBRO

‘INombre de los cursos/eventos''

'*"Total de horas'"

“Fecha de inicio y termina--
cién'

Si los cursos/eventos se im-
partiran aentro. fuera o en -
forma mixta-de la jornada de
trabajo'

EXPLICACION

Anotar todos los curso: citados
en el mddulo 4 iFormato 8) si--
guiendo el mismo orden, y en su
caso, los sistemas gensrales se
falados en el mSduio 8 {Formato
12) de esta tésis.

Anotar e! ndrmero total de horas
que abarque ta irparticidn Jde ca
da uno de los cursos/eventes.

Anotar el nimero de mes y el adfo
en el gue se tiene programado --
iniciar y terminar cada curso.

Anotar, con una "X''. en la colum
na correspondiante. si los cup==
sos se llegasen a impartir fuera
de la jornada de trabajo y/o en
forma mixta, indicar por separa-
do la explicacién de las causas
de esto.
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Instrucciones para el llenado del mddulo 6 (formato 10).

{Llenarse solo en caso de que se recurra a servicios de instructo-
res de capacitacidn externos).

RUBRO EXPLICACION

"Nombre de los cursos/eventos' Anotar exclysivamente aquellos
cursos que impartirdn institu-
ciones de capacitacidén o instruc
tores externos independientes.

“Nombre de las instituciones Anotar, por cada curso/evento, el
de capacitz2cidn y/o instruc- nombre completo de la persona fi-
tores externos independientes'' sica (instructor externo indepen-

diente) y/o la razén social de la
persona moral (institucidn de ca-
pacitacidén), autorizados gor la -
U.C.E.C.A., que vayan a impartir
los cursos de capacitacidn y/o --
adiestramiento.

"“Nirero de Registro en Anotar el nimero de registro gue

y.C.E.C.AY U.C.E.C.A. proporciond al instruc
tor externo independiente y/o a la
institucidn capacitadora.
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Instrucciones para el llenado del mddulo 7 (Formato 11).

{(Llenarlo solo en caso de que se recurrd a8 instructores internos).

RUBRO

""Nombre de los cursos/eventos'!

"Nombre el instructor'

""Registro Federal de Causan--
tes'!

EXPLICACION

Anotar el nombre de los cursos/
eventos que serdn impartidos por
instructores internos, siguiendo
el mismo orden de los mddulos 3,
4y 5 (Formato 7, 8 vy 9 respectl
vamente)

Anotar el nombre completo del ins
tructor, sea habilitado o especia
lizado en los cursos/eventos que
impartira.

Anotar el dato alfanumérico de -~
Registro Federal de Contribuyen--
tes (R.F.C.) de los Instructores

internas habilidados y especiali-
zados.

Por (ltimo, especificar el nombre del puesto de trabajo que

ocupan, dentro de la empresa los instructores {nternos habilitados.

Para una mejor comprensidn de lo anterior, debemos entender

como instructores internos, aquellos trabajadores que la empresa y

los represtntantes de los trabajadores, consideran como iddneos, -

para impartir capacitacidn y/o adiestramiento y que han sido asig-

nados para tal efecto.

Ademds, es importante sefalar, que los instructores internos

se dividen en dos:

- instructores Internos Habil itados:

Son aquellos trataiadores que destinan parte de su jor-
nada normal de trabajo para capacitar y/o adiestrar a

otros trabajadores.
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- Instructores Internos Especial izados:

Son aquellos trabajadores de la empresa gque tienen,
como funciones, todas las relacionadas con la capa-
citacién y el adiestramiento, de su centro de traba
jo, degde la elaboracibén de programas, hasta la im-
particion de los cursos/eventos a otros trabsjado--
res.

Los nombres de los puestos de instructores internos
especializados, no los anotaremos, ya que, coro su
nombre 1o indica, su puesto astd dentro del 3rea de
capacitacidn directamente.
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Instrucciones para el llenado del mddulo 8§ (Formato 12)

P - ‘2 . . 1
(11énese Gnicamente en el caso ae adhesidn a algin Sistema General( ))

RUBRO

"Denominacidén de los puestos'

""Sistema General: Nombre''

"Nimero de Registro V.C.E.C.A.Y

"tnstituclédn Capacitadora:
Nombre:"!

‘NOmero de Registro"

— . — —— G —— " - ame - wma — — — —

EXPLICACION

Anotar, exclusivamente, el nombre
de aquellos puestos, a los cuales
se les impartird capacitacidn y/o
adiestramiento, mediante la adhe-
sidén a Sistemas Generales, regis-
trados en U.C.E.C.A.

Anotar el nombre del programa re-
gistrado como Sistema General y
que corresponde al puesto de tra-
bajo.

Anotar el ndmero de registro en -
U.C.E.C.A. del Sistema General.

Anotar la razén social de la Ins-
ticucidn que imparte el Sistema
General autorizado.

Anotar el nimero de registro de
l1a Instituclén Capacitadora ante
U.C.E.C.A.

(1) Ver Capitulo I, concepto de Sistemas Gene
rales de Capacitacidn y Adlestramiento.
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Instrucciones para el lierado del mdduio © {Formato 13}.

RU3RO EXPLICACION

“"Precisar las etapas durante las Anotar, por etapas (intervalos
cuales se impartird la capacita~ de tiempo) cémo se ha dividido
cién y el adiestramiento al to-- la proaramacion de la capacita
tal de los trabajadores, sin per cidn a impartir al tcza! de los
juicio de lo que sedala el Articu trabajadores, especi®icando e!
lo 153-Q de la Ley Federal del -- ndmero y porcentaje de éstos gue
Trabajo (*). cubre cada uno. 5i el plan abar

ca, en su programacidn. solo par
te de sus tratajadores, serd ne
cesario precisar la calendariza
cidén de las etapas en las cua--
les se ha proyectado impartir

la capacitacidon y el adiestra=--
miento a los trabajadores.

T Ve;' Articulo 153, fraccién Q en el Capttulo Il
de este trabajo.



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
ETAPAS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TOTAL DE TRABAJADORES

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION Y EL
ADIESTRAMIENTO At._TOTAL DE LOS TRABAJADORES, SIN PERJUICIO DE LO QUE
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Instrucciones para el Ilenado del mddulo 10 (Formato 14).

RUBRO

- "Indicar el procedimiento de
seleccidn, a través del cual
se establecerd el orden en
que serdn capacitados los -
trabajadores de un mismo ~ -
puesto o categoria't.

EXPLICACION

Escribir el criteric a seguir, pa
ra definir el porcue se capacita-~
rén, primeramente unos y después
otros, siendo que tienen un mismo
puesto y categoria y el porqué no
es, posible su capacitacidr simul~
tanea.

Logicarente, este ~Gdulo no serd
|lenado en el caso de gue todos
los trabajadores sean capacitados
en la misma etapa.
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Instruccicnes para el llenado de! médulo 11 (Formato 15).

RUBRO

‘'De ser posible, sedale la for
ma en que se detectarcn las ne
cesidades de capacitacidn y/o
adiestramiento'’.

“Firmas"

EXPLICACION

Senalar los métodos, procedimien

tos o medios por los que se odbtu

vo la Informacidn sobre las nece

sidades de capacitacién y/o adies
tramiento de los trabajadores.

En este rubro, por ejemplo, po--
driamos anotar el procedimiento
de investigacidn sefalado en el-
tema ''‘Procedimiento de Investiga
cién de necesidades encubiertas™,
que se encuentra en este mismo ca
pitulo®*.

Deberd firmar: un representante
de la =mpresa (patrdn), y un re-
presentante por los trabajadores.
En caso de existir sindicato, por
parte de los trabajadores deber3
firmar el representante de éste.

%) Obtener Informacién al resrecto, en el tema 3,
Capfrulo Il de esta tésis, ''Deteccidn de necesidades
de capacitacidn y/o adlestramiento'.
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Como pudo observarse, el llenado de los mGdulos de esta
forma "W.C.E.C.A.~-2"" es sencillo, sin emnbargo, existen algunos
rubros que requieren de su particutar explicacidn, y otros que
por sus mismas caracteristicas y finalidad de llenado, se consi

dero que no necesitaban de ejemplificacidén en los médulos.

Las demis "Formas U.C.E.C.A.", al igual que ésta, son -
otorgadas en forma gratuita, solamente presentando los cdocumen
tos respectivos que lo acrediten como encargado responsable de
la capacitacidén y /o adiestramiento de su empresa o centro de =

trabajo.

Una vez llenadas las ''Formas' correctamente, serdn de--
vueltas a las oficinas correspondientes de U.C.E.C.A.,a los 15
dias siguientes a la celebracidn, revisidn y prérroga del Con--
trato Colectivo de Trabajo y si éste no existe en la empresa, a

los primeros 60 dfas de cada afo impar.

Si en un periodo no mayor de 2 meses, ro recibiera aviso

o llamado alguno, se considerar3 correcto su trabajo.

5.~ Recursos,

Al igual que }a mayorfa de los planes y programas que
se realizan en una empresa, la correcta ejecucidn de un sistema
de capacitacién y/o adiestramiento requiere de recursos materia—
les, técnicos, financieros o humanos. El objeto primordia! de -
estos recursos, consideramos que es: contar con los medios nece-
sarios para la implementacién eficaz de la capacitacidn y el adies
tramiento en los centros de trabajo; y también podriamos decir, -
que entre sus fines, seria el de crear un ambiente propicio para

la imparticidon de cursos o eventos.
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En este tema, especificamente, no hablaremos sobre los re
cursos humanos necesarios para la capacitacion ya que, como es sa
bido, son los mis importantes en cualquier actividad, y por lo ~-=-

mismo, !os consideramos a lo largo de todo este trabajo.

Muchos empresarios piensan que la capacitacion y el adies-
tramiente. es sindnimo de gastos y oroblemas para la empresa. pe-
ro no se detienen a considerar los enormes beneficios que traen
consigo estos YgastosY ; beneficios tales como, mayor productivis
dad en los centros de trabajo, puesto que el personal conoce mejor
sus funciones; satisfaccidén por parte de los trabajadores, al sa-
ber que cometen menos errores y realizan su trabajo adecuadamente

y disminucién de accidentes de trabajo, entre otros.

Los recursos necesarios para la imparticién de la capacita

cién y el adiestramiento en la empresa, los podemos clasificar en:

- Recursos materiales
- Recursos financieros

- Instalaciones

Material y equipo de apoyo.

Es importante mencionar que la utilizacién de &stos, varia-
rd de acuerdo a las necesidades de organizacidn, y a las caracte--
risticas del curso o evento a impartir; y que la cbtencidn de ellos
depender3 ldgicamente de las posibilidades de los centros de traba~

jo v la disposicidn de los directivos.

RECURSOS MATERIALES.-

Abarcan un gran nimero de cosas, como: escritorios, sellos,
mesas y material en general, cuando son utilizados en ese -

momento por los '‘capacitadores''.



Optaremos por el criterio de tomar, como recurso mnate-
rial, también los libros que necesitan y utiiicen los
trabajadores o participantes para e! aprendizaje, excep
to el utilizado por el capacitador, va que éste se con-

siderard como material o equipo de apoyo.

RECURSOS FINANCIEROS.-

Podrifamos decir, en una palabra, que toccs los racursos
son financieros porgue todos (materiales de apoyo, ins-
‘talaciones, etc.), se obtienan por mecio de financiamien
to; sin embargo, para una clasificacién v comprersidn de
éstos, s6lo mencionaremos, dentro de este rubro, aquellos
como: pago o remuneracidn a capacitadores o instructores,
gastos necesarios ante las autoridades respectivas, adquj
sicion de material, equipc e irstalacionzs. en al —crento

justo de adquirirlos solamente.

INSTALACIONES. -

s

Es recomendable que se cuente, hasta donde sea posible,

.

con un lugar o local, exclusivamente Jastinado para la im
particidn de la capacitacién y 2l adiestramianto: sierpre

y cuando no sea indispensable que se lleve a cabo, precisa
mente en el 3rea o departamento donde laboren los trabaja-

dores.

Las instalaciones, para la capaqitacién cong mencionabamos
anteriormente, dependerdn de las necesicaces y pesibilida-
des de la empresa y pueden ir desde un sencillo y modesto
salén, hasta sofisticados auditorios v aucdiovisuales con -

modernos equipos de apove, para la imparzicién ce curses o
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eventos.

MATERIAL Y EQUIPO DE APOYO.-

El objetivo primordial de estos recursos, podriamos decir

que es el de auxiliar al capacitador para una mayor com--

prension y entendimiento del curso/evento por parte de los
trabajadores.

Dentro de este tdpico, existe un gran nimero de medios de
comunicacidn capacitadora que pueden ser utilizados por el
Instructor o conferencista, dependiendo del que més se aco

ple a sus necesidades; y los podemos dividir en:
Planos opacos, que contienen:

Pizarrédn

Franeldgrafos

Carzeles

Grificas

Fotografias impresas

Rotafolio

Libros, folletos, periddicos, y revistas utilizadas
por el capacitador.

De proyeccidn fija, y son:

Diapositivas
Retrotransparencias o acetatos
Fotobandas o filminas

Pizarrén luminoso

Proyector de cuerpos opacos

De proyeccidn movil:

Cine mudo 8, super 8 y 16 milimetros.
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Tridimensionales:

Modelos

Maquetas

Pieza, maquina, maquinaria, alrededor de la cual
gire la ensefanza.

Auditivos:

Grabaciones en cinta y disco
Ampl if icadores de sonido.

Audiovisuales:

Cine sonoro 8, super 8 y 16 milimetros

Televisidon circuito cerrado

Televisidn circuito ablerto

Y toda combinacidon de un medio visual con un medio
auditivo.

De estos Gltimos, podriamos hablar sobre un estudio realizadow
en la retencion del aprendizaje y la capacitacidén, en el cual se ob-
tuvieron los siguientes resu!tados:

Del total de conocimientos que se aprerden a través de los -
sentidos, se retiene:

102 wmediante el gusto
152 mediante el tacto
3.5¢ mediante el olfato
11.3% mediante el oido
83.05 mediante la vista.

De aqui, podemos observar la importancia c¢el empleo de los me
med ios de comunicacidn o apoyo audio-visual en la capacitacidn, ya
que las personas obtienen un 4% del total de los conociwiertos ad-

quiridos a través de !a vista y el oido.

%) Curso de Introduccidn a la Sistemizacidn del Prozeso

Ensefianza Aprendizaje. Direccidn Gersral de Ecucacidn Tecnoldgi-
ca Industrial.- S.E,P,
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6.- Elaboracidn de Programas (Cursos).

A.~- INTRODUCCION

Este tema esta enfocado, principalmente, para todos
los instructores o responsables de la capacitacidn en las
empresas y que, dentro de sus obligaciones o responsabilida
des, estd la de elaborar programas de capacitacidn y/o adies

tramiento adecuado a sus necesidades.

En este tema se presenta, primeramente, los origenes
o0 acontecimientos que dan lugar a la preparacidn de los pro-
gramas, asi como un procedimiento propuesto para la elabora-
cion de los cursos, que esperamos fructifique en provecho pa

ra usted, apreciable lector.

8.~ IMPORTANCIA DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACICN Y/0
ADIESTRAMIENTO.

La funcidn de los programas de capacitacidn y/o adies
tramiento, consiste en proporcionar al trabajador: conocimien
tos y/o habilidades, necesarias y suficientes, para hacer --
frente a las actividades y obligaciones que su puesto requie-

ra.

Ademds la imparticién de los programas de capacita--

‘cién y/o adiestramlento permiten brindar, al trabajador, mayo-
res oportunidades de progreso en su vida, asi como el otorgar
le las herramientas indispensables para la observaci6n de las
normas de sequridad de 1a empresa, evitando de esta manera, -

riesgos y accidentes laborales,

También se logra, con el programa adecuado, aumentar
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1a productividad de la empresa, eliminancdo e! desperdicio
de tiempo y materias primas, asi como, el desgaste excesi-

vo de la maquinaria y harramientas.

C.- ANTECEDENTES PARA LA ELABORACION DE UN PROGRAMA
DE CAPACITACION Y/0 ADIESTRAMIENTO.

Lcs antecedentes u origenes para la elaboracidn de
los cursos son, sin lugar a duda, los resultados arrojados
en la deteccién de necesidades, los cuales se obtienen co-
mo se explicé en el tema ndmero 3 de este capitulo®; median
te un procedimiento de investigacién como el propuesto en -
este contexto, o simplemente, como se menciond anteriormen-
te, cuando se presentan casos como: ingreso a 1a planta de
nuevo personal, transferencia o cambio de puestos de los --
trabajadores y/o implementacién de maquinaria y equipe en

1a empresa.

Asimismo, los datos o informacidn que nos proporcio

nard esta deteccidn de necesidades, son los siguientes:

- Descripcifn derallada y precisa de las actividaages
en las que se debe adiestrar y/o capacitar a los
trabajadores.

- €1 ndmero de participantes,
- Caracteristicas personales de ellos y

- Descripcidn de actividades.

Esto quiere decir, en qué aspectos es necesario adies

trar y/o capacitar a los trabajadores que ccupan un misme pues

%) Ver tema 3~ ''Deteccién de necesidades de capacitacidn
y/o adiestramiento' de esta tésis.,
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to, partiendo de las diferencias que se han localizado o de

la necesidad de incorporar personal nuevo.

Estas actividades, deberan estar descritas con pre-
cisidn, para que los objetivos puedan ser blen definidos y

el programa sea Gtil.

En este tema, debemos incluir las funciones que de
be realizar el trabajador, las condiciones en que debe hacer
las y ia eficiencia, exactitud y precisidn que debe alcanzar

en ellas.
~ E1 nimero de participantes.

En este momento, también debemos pensar si todos van
a ser capacitados y/o adiestrados al mismo tiempo o en perio
cos distintos; esto es importante para aspectos de la "pla--
neacidn del curso' en lo referente a: la seleccidn de técni-
cas, métodos y materijales didacticos, ya que, indudablemente
no se utilizard la misma técnica y método para una introduc-

cién individual que para un grupo.

Es recomendable que la Iimparticibn del curso, sea ex-
puesta en un solo periodo a todos los trabajadores que labo-
ren en un mismo puesto o puestos similares; claro estd, que
siempre y cuando no afecte las actividades de la empresa, es
to es propuesto, debido a que suelen surgir dudas o fallas si
milares durante el desarrollo del! programa o curso y, de esta
manera, podremos resolverlas a un mismo tiempo y no con bas--

tante repeticidn.

- Caracteristicas personales de los trabajadores.

Estas son, como por ejemplo, edad, puesto. antigue-
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dad, escolaridad, grado de conocimientos; algunas, tal vez,
como: aficiones e intereses personales, estado civil y otras,
que deben ser consideradas para la elaboracidn v desarrollo
del curso que, como anteriormente se dijo, pueden obtenerse
en el drea o departamento de personal y, a falta de éste, por

el mismo trabajador y/o jefe inmediato superior de su puesto,

Las caracteristicas personales son importantes, va
que ellas nos daran una pauta, también, para la adecuada se-
leccion de métodos, técnicas y materiales diddcticos a utilli

zar.

D.- PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE UN PROGRAMA DE
CAPACITACION Y/0 ADIESTRAMIENTGO.

El procedimierto que se propone a continuacidn, es
myy sencillo de desarrollarse, y se encuentra basado en ideas,
teorias y experiencias expuestas en textos e instituciones de
reconocido prestiaio, especializadas en la capacitacidn de las
empresas industriales y la ensefianza tecnoldgica; es indudable
que existen fallas y errores en el contenido de este procedi--

miento, pero esperamos su comprension en la lectura del mismo,

El procedimiento propuesto, consta de seis pasos a s

guir, que son:

a).- Redaccidn y andlisis de los obietives
b) .- Estructuracion del contenido del curso

c).- Seleccidén adecuada de técnicas, métodos y mate-
riales didacticos a utilizar

d) .- Organizacién del curso o programa
e) .- Preparacién de la instruccidn.

f).~ Evaluacién.
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a).- Redaccién y andlisis de los objetivos.
La Redaccidn.

En la elaboracidn de un programa de capacitacién y/o
adiestramiento, el paso inicial es la redaccidn de los ob
jetivos, que constituyen la base de cualquier actividad

posterior.

Los objetivos deben redactarse de una manera detalla-
da y exacta, ya que de la correcta precisifn de éstos, de-
penderdn la seleccidn y desarrollo de aspectos como: ampli
tud del contenido, técnica a utilizar en la instruccién, =
materiales didacticos, el tipo de evaluacibn, y sobre todo.
ia verificacidén de la eficiencia del programa.

Los objetivos, los podemos clasificar en:

- General
- Intermedios o particulares, y

- Especificos o conductuales.

Objetivo general.

Es el fin que persigue una institucidén, una empresa,
un organismo, un sistema, dependiendo del marco de refe-
rencia que se considere; para nuestro caso, por ejemplo,
serd el prop6sito o fin que se obtendrd con el programa
de capacitacidn.

Objetivos intermedios.

Son requisitos de un nivel de complejidad mediana,
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y generalmente se utilizan para delimitar el fin perse-~
guido por una unidad programitica o grupo de actividades

del programa, y relnen en si, varios objetos especificos.

Objetivos especificos o conductuales.

Seran el propSsito que se pretenda alcanzar con la
realizacidn de cada actividad de que conste el conteni-
do del programa, lo que significa que tendremos un obje
tivo que se real izard gradual y sucesivamente para lo--
grar los objetivos intermedios.

Por tanto, consideramos que la programacidn por ob-

jetivos, constituye una "estructura piramidal organiza-

da de la capacitacién y el adiestramiento''.

Es importante mencionar que los objetivos genera-
les e intermedios, pueden ser redactados con verbos, -
“amplios' o de conductas no operativas, como son: cono

cera, valorari, etc..

Sin embargo, para la redaccién de los objetivos es
pecificos, s6lo podremos utilizar verbos ''activos o de
contenido concreto u operativo y son, por ejemplo: di-

bujara, aislara, soldars, conectard, etc.

Es recomendable que los objetives sean conocidos -

por los participantes del curso, para que conozcan lo
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que se espera de ellos,

Para la redaccidn del objetivo general e intermedios,
simplemente analizaremos qué es lo que deseamos que el
participante alcance® al término del curso, o al término

de la unidad o grupo de actividades.

La elaboracidn de objetivos especificos podemos reali
zarla haciendo una lista de las actividades que se llevan
& efecto en las empresas, en las cuales requiere capacita
cién y/o adiestramiento y, basdndose en la descripcidn de
éstas (antes realizada™*); se redactarin los objetivos; -
por Gltimo, veriflcaremos que no falte ninguna de estas -
actividades.

Es recomendable que sea un objetivo para cada activi

dad, cuandc esta sea muy complicada, Por ejemplo:

Puesto: Carpintero

Actividades Objetivos
‘Cortar paezas de madera pa 1.- El particlipante se-
ra figuras cdnicas ri capaz de cortar

piezas para formar
figuras cdnicas.

—— e e - am mme - A A e - — —_—— e ———

%) Este alcance puede ser en cuanto 3 modificacidén de una conducta,

grado de eficiencia y eficacia en su puesto, adquisicidn de nue-
vos conocimientos, etc..

#*) Ver '"Descripcién de actividades en que los trabajadores requie-
ren capacitacién y/o adiestramiento'’en: 'Antecedentes para la

elaboracidn de un programa de capacitacidn y/o adiestramiento’
de esta tésis.
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ACTIVIDADES OBJET{VCS
- Ensamblar piezas de madera El participante serd capaz de
especialmente de f iguras - ensamblar estas piezas y for~
cénicas mar la figura deseada (cénica)
- Reparar objetos de madera, El participante podrd reparar
espec lalmente de f iguras objetos de madera, utilizando
cdnicas las herramientas necesarlas,-

para figuras cénicas.

Lo mis importante de los objetivos, sobre todo los especifi
cos, reside en que se el ijan formas de conducta que no se pres=-
ten a mis de una interpretacifn; esto es, que no tengan signifi-
cados diversos, vagos o ambiguos. Las formas de conducta es cual
quier actividad visible y verificable manifestada por los parti-
cipantes.

Los objetivos especificos y algunos intermedios, ademis de
lo anterior, poseen: ‘'condiciones de operacidn y nivel de eficien
cia".

Las condiciones de operacidén, ayudan a preclisar los objetivos
que se persiguen, evitando ser mal interpretados o parcialmente =
comprend idos, ejemplo: '"El participante reparar3 motores de com=~

bustisn interna, empleando el equipo de herramientas y el manual

necesarios'.

El nivel de eficlencia, nos ayuda a indicar que tan bien se
desea que se realice la conducta prevista y el tierpo en que debe
berd efectuar la actividad, ejemplo: ""El participante ensamblard
8 terminales en una base para bulbo con tolerancia de dos errores
y en un tiempo miximo de 20 segundos‘’.

El Anilisis.

El andlisis, nos sirve para depurar y revisar los objetivos
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ya redactados, con el fin de evitar contenidos imnecesarios y

excluir otros que sean indispensables.

b).~ Estructuracidn de! contenido del curso.

E! contenido, puede entenderse, como aquello que ha
de enseiiarse para lograr los objetivos; es un conjunto de
conocimientos y/o habilidades que el participante debe co

nocer, dominar y apllcar.

Este conjunto de conocimientos, para su imparticidn,
debe llevar un orden o estructuracidn adecuada para su cap

tacién por parte de los participantes.

La estructuraclén tiene, como fin, organizar los co-
nocimientos o habilidades que se han de enseiiar, de manera
que resulte facil entender las relaciones entre sus sesio~
nes en s7; con ello, cada una de &stas, adquiere un sligni-

ficado en relacidn con todo el contenido.

El ordenamiento debe estar basado en una secuencia 16gi

ca y en grado de dificultad de los conocimientos.

Integracion de los elementos en unidades de instrucclon:

Despuds de ordenar los elementos, surge la necesidad de
integrarlos en grupos afines y que juntos constituyan una =
total idad.

Este conjunto de elementos interrelacionados, significa
tivamente, constituyen una totalidad llamada ''unidad de Ins

truccidn'',
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En programas amplios, las unidades sueler agruparse for

mando médulos.

El mddulo, es el conjunto de unidades estructuradas que
pueden funcionar en forma independiente de las demds dentro

de un programa.

Los programas, pueden estar constituidos por varios md-
-dulos o por varias unidades o por una sola unidad, de acuer

do con su comple]idad y/o extensidn.

La determinacién y ordenamiento ce las unidaces, debe=--
mos basarla en la interrelacidn de los elerentos. las seme-

Janzas y diferencias de los misros.

Por Gltimo, consideramos dos detalles de su~—a irportan-

cla:

- La extensién del contenidc de cada unicad, dete ser
adecuada al curso de capacitacidén a impartir. ~i de
mas iado amplia. ni derasiado breve.

- La secuencia de las unidades debe responder a una -
~dificultad y complejidad progresiva de los coroci-=
mientos y/o habil idades dada 2n e! curso.

c) .- Seleccidén adecuada de técnicas, métodos y —ateriales

didacticos a utilizar.

Los objetivos y contenido de un programa de capacita-

cidén y/o adiestramiento, nunca poarian avanzar, sino se con
tara con las estrategias, redios o formas para poder trans-
mitir los conocimientos a los participantes: para ello es -
necesario saber manejar y selecciorar los métodos, técnicas

y materiales idéneos para efectuar una tarea cualcuiers.

No existen formulas fijas para determinar ios métodos



~120-

o técnicas mis adecuados para cada programa, pero si, es in-
dispensable, para su seleccién, tener en cuenta variables co
mo los objetivos del programa, caracteristicas de los parti-
cipantes, el contenido programitico del curso y, por Gltimo,
los recursos de que se disponga para la capacitacién en la -
empresa.

Muchas veces, es facil confundir, en la ensefanza, el -

significado del término 'método', con el de ''técnica" lo
cual, l&gicamente, acarrea muchas dificultades, tanto a la
persona que elaborard el programa de capacitacién, como a
la que lo llevard a efecto; por esto, es importante conocer

el significado de cada uno de ellos.

M3todo de ensefanzas, lo entenderemos: como ''el proce-
dimiento organizado a seguir, para alcanzar el objetivo pro
puesto", y la técnica, como: *'la herramienta o vehiculo que

el método utiliza, como recurso, para el logro de objetivos'.

En la imparticidn del curso, podemos combinar dos o mas
métodos, asi como dos o mds técnicas dldicticas que serdn -
de acuerdo a nuestras necesidades de capacitacidn y a la con

secusién de los objetivos programiticos a alcanzar.

Los métados m3s utilizados en la capacitacidn y/o adies-

tramiento, son:

Manual de ""Sistematizacidn del proceso ensefianza - aprendiza
je".

Direccidn General de Educacidn Tecnolégica Industrial
(D.G.E.T.t.}).

Secretaria de Educacién Pdblica.
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- E1 método deductivo, donde:
El tema estudiado va de lo general a lo particular.

- El método inductivo:’
El razonamiento procede de lo particular a lo general.

- £]1 método psico|6gico.
E! orden de presentacién es determinado por los intere~
ses, necesidades y experiencias del particlipante.

~ E! método simbdlico y verbal:
Utiliza como Gnico medio de comunicacién el lenguaje
oral y escrito de simbolos.

- El método ocasional:
Aprovecha la motivaciSn del momento.

- El método individual:
El capaclitador presta atencién a cada participante en
forma partlcular. de acuerdo a sus caracteristicas per-
sonales.

- E1 método reciproco:
Los participantes mds avanzados o con conocimientos ma-
yores sobre el tema a tratar, actuan como monitores del

grupo.

- El método colectivo:
Todo el grupo realiza la misma actividad.

- E1 método heuristico:
El capacitador motiva a comprender antes de fijar conoci
mientos.

Las técnicas de ensefianza que podemos utilizar, son:

- Exposicifén con preguntas;

Consiste en una pldtica, por parte del cacacitador al gru
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po, sequida de una serie de preguntas directas planteadas
por éste, para ver en qué medida se van asimilando los co
nocimientos sobre el tema o para proplciar la participa-~
cidén de los trabajadores en el curso; es la técnica mds
usual en la ensedanza en general.

- Conferencia:

Es una disertacidn o discurso expuesto por una persona co
nocedora del tema, ante un auditorio; no se permiten inte
rrupciones hasta una vez finalizada la disertacién; es reco-
mendable esta técnica cuando se desea proporcionar o Impar
tir ideas y conocimientos sobre un tema en especial, sola~

mente.

- Corrillos:
Se divide el grupo en otros pequefios de cuatro integran--
tes cada uno, con el propSsito de discutir o analizar un
probiema o tema cualquiera; es recomendable, por ejemplo,
para un curso de relaciones humanas, comunicacién o moti-
vacién laboral, ya que facilita la participacidn de todo
el grupo.

-~ Lluvia de ideas:
Se motiva la libre presentacidén de ideas sin restricciones
ni limitaciones; ayuda también a la participacion de los
trabajadores.

-~ Estudio supervisado:
EY participante recibe el programa de capaclitacién y/o -
adiestramiento sobre el tema a tratar, y se encarga, per
sonaimente, de determinar la forms en que va a lograr 10s
objetivos del mismo. La funcidn del capacitador, es guiar
y orientar al trabajador solamente.
Esta técnica es comunmente utilizada en la alfabetizacién,
primaria y secundaria abierta para los trabajadores y se
lmparte en las empresas; también podemos emplearla en cual
guier rama, cuando no .se cuenta con tiempo y lugares duspo
nibles para la imparticién de la capacitacidn.

- Técnica demostrativa:
Combina 1a explicacién oral con la manipulacién de materia
les, objetos, representaciones y graficas; y puede ser usg
da, por ejemplo, en la ensefianza del empleo y composicidn
de alguna herramienta o miquina industrial.
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Para terminar, otro aspecto importante que deberos tener
en cuenta sobre la seleccidn adecuada de métodos, técnicas vy
materiales didacticos en la imparticidén de la capacitacién, -
es el de buscar el maximo desarrollo de los trabajadores en -
la empresa. Ademds, es importante sefalar, que nunca serd pg
sible utilizar un mismo método y/o técnica para trabajadores

o empleados, que para jefes o gerentes de departamento.

d).=- Organizacidn del curso o programa.

La organizacibn, como menciona Georce P. Terry®, es
el arreglo de las funciones que se estiman necesarias para
lograr un cbjetive..." o de acuerdo a lta definicidn que -~
-nos proporcionan Harold Koontz y Cyril O'doneli-=, la cual
dice que ''organizar es agrupar las actividades necesarias
para alcanzar ciertos objetivos...'", y un gran nirero de -
autores de la administracidn mocerna, de cuvas definicio--
nes se observa la presencia de dos aspectos ‘uncdarentales:
la coordinacién o arreglo de funciones o actividades, y, =
en segundo lugar, el logro y consecusidn del objetivo u ob
jetivos mediante esta coordinacidn. En nuestro caso, en -
especial, estas "funciones o actividades' a las que se re-
fieren los tratadistas de la administracién, serian la ca-
lendar izacidn de actividades, o sea, la crogramacidn adecua
da de sesiones, considerando el horaric, la duracidn y nime

ro de reuniones necesarias para la imparticidn del curso.

Esto es indispensable para cubrir, correcta v completa
mente, todas las acciones enmarcadas en el programe de capa
citacion y/o adiestramiento.

* George P. Terry '"Principios de Administracidn'' - Pag. 120

** Harold Koontz y Ciril O'donel!l ''Elementos de Administracién Mo-
derna'* - Pag. 133.
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Otra de las funcliones necesarias a cuidar para la obtencidn
de resultados eficaces, es la supervisidn de las condiciones ma-
teriales: espacio, ituminacidn, elementos didicticos, aulas y -
otros, sean las adecuadas a fin de evitar que surgan problemas

que interfieran en el desarrollo del programa.

e) .~ Preparacidn de la instruccién.

La preparacidn de la instruccidén, constituye una
importante etapa en la elaboracidén de un programa. Con-
siste en precisar, con anterioridad, las actividades -

que se van a realizar en cada sesidn de aprendizaje.

Por ejemplo la forma en que se dard la informacidn
a los participantes, uso de referencias ocasionales al -
tema a tratar, la utilizacidn del método y técnica ante-

riormente seleccionados.

En esta preparacidén, debemos tomar en cuenta, tam-
bién, el método y técnica a utilizar en cada actividad,
asT como el material didictico necesario para cada se~--

sién; (todos mencionados anteriormente en esta tésis).

Para la preparacién de la instruccidn es indispensa
ble asimismo, considerar, al igual! que en la organiza--
cidon del curso, el tiempo disponible y, sobre todo, poseer
conocimientos sobre el tema y capacidad en el manejo y -

conduccién de grupos.

f) .- Evaluacién
Definicién.-

Si pudieramos comparar un programa de capacitacién

y/o adiestramiento con un proceso administrativo de cual



quier autor cdel drea de la administracidn, ' elemente
que se asemejaria totalmente a la evaluacidn, es el --
M'control'', ya que como nos lo sefiala el profesor Agus-
tin Reyes Ponce™, el control es ''la medicién de los re
sul tados actuales y pasados, en relacidn con los espe-
rados (standares)''; basdndonos en esta definicién, po-

demas externar que la evaluacidn es: ''un p-ocedimnien=-
E

to mediante el cual se conocen, y se miden las respues

tas y reacciones de los participantes, que se dan como

resultado del proceso ensefianza-aprencizaje.

De la definicién anterior, se desprende que:

. Sistemati
Le evaluacidn como pro te ca

cedimiento, se caracte Continua
rizan por ser: Conrutativa, v
Permanente

y cuyos objetivos fundamentales son:

1.- Determinar la eficiencia y eficacia del programs
de capacitacién y/o adiestramientc v de cada una
de las unicades que lo forman.

2.- Precisar el grado en que los 25jetivos del progra
ma se han alcanzado.

3.- Determinar las causas que impidieron el logro de
los objetivos.
4.~ Evaluar la calidad del! trabajo de! capacitador.
.- Otorgar una calificacién o ponderante al partici-
pante.

6.~ Dacidir la promocifén del participante=-

*#) Agustin Reyes Ponce: 'Administracién de Empresas, Teor
Prictica'. Pag. 353

P
[

ay
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7.~ Conocer la eficiencia de los participantes para de-
terminar su capacidad en el desarrollo de sus fun--
ciones laborales, y, por Gltimo,

8.~ Detectar las deficiencias de los participantes, para
corregirlas.

Sin embargo, creemos que la funcidn primordial de la eva

luacidp, es conocer, cualitativa y cuantitativamente, los cambios

de conducta que se han producido en los participantes, como resul-

tado de la imparticidn del programa de capacitacidon y/o adiestra--

miento.

£s recomendable, con el fin de conocer completamente cua
les son los logros de aprendizaje en los participantes, efectuar
una evaluacidn de diagndstico inicial como primera actividad de
cualquier programa de capacitacidn, y aplicar otra final, en am==-
bas, utilizando !os mismos instrumentos de evaluacidn y midiendo

Tos mismos aspectos.

La diferencia entre una evaluacidén inicial y otra final,

nos sefalard la eficacia real del programa.

- TIPOS DE EVALUACION.

Como se puede observar, la evaluacién es una tarea com
pleja y diversa, por lo cual es muy recomendable, cono--
cer las diferentes modal idades que existen sobre ella.

Estos criterios o modaiidades de clasificacidn, se ba
san principalmente en factores como: nivel de enseflanza
3 impartir, caracteristicas de los participantes del cur

so, objetivo del programa y otros.
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Para nuestro estudio, en particular, utilizaremos
aquella clasificacion que sefala tres variantes prin

cipalmente:

- Por su amplitud: que, a su vez puede ser gene-
ral y parcial,

- Por el memento de aplicacién: que se divide en
Inmediata y mediata.

- En cuanto al grado de avance: que puede ser ini
cial y final (mencionada anteriormente).

La evaluacidn general.

Es, como su nombre lo indica, una estimacidon com=

pleta del programa.

Esta evaluacién se elabora en relacién al objeti-
vo general del programa; para su apreciacién, pueden
ser utilizadas pruebas escritas, escalas de aprecia--
¢idn u otras, y sirve para conocer, principalmente los
cambios de conducta que ha producido el programa de ca

pacitacién.

La evaluacidn parcial.

Se lleva a cabo para verificar los resultados de -
aprendizaje de cada una de las unidades que componen
el programa de capacitacién; los objetivos intermedios,
pueden servirnos de base para la elaboracidn de estas
evaluaciones y sirve, principaimente, para detectar fa
1las y dudas que hayan quedado en cada unidad de apren

dizaje, las cuales, es recomendable esclarecer inmedia
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tamente, antes de proseguir en el curso.

La evaluacién inmediata.

Es la que puede ser observable a lo largo del desa
rrollo de! programa, mediante la consecusidn de cada ~
uno de los objetivos especificos que forman las unida-
des. Tiene, como funcién principal, la de corregir las
deficiencias y fallas que puedan surgir durante las se

siones del curso.

La evaluacidn mediata.

Esta =s posiblemente, la mas Importante de las cua
tro, ya que, en ella, se verifica realmente el cambio
de conducta del trabajador en su drea de labores. Con-
siste en apreciar la aplicacién de los conocimientos,
habilidades o destrezas aprendidas en la situacién real
del trabajo; es recomendable realizar este tipo de eva-
tuaciones, comparando el rendimiento de un grupo de tra
bajedores ya capacitados, con uno que no haya participa
do en el programa.

La evaluacidn inicial y la evaluacién final.

Estas son, como ya anteriormente se habia menciona-
do, la evaluscion diagnéstica =~la primera- que sirve
para detectar el nivel o grado de conocimientos o habi-
lidades o destrezas, que poseen los participantes sobre
el tema a tratar al! iniciar el curso. Esta evaluacidn

inicial o diagnéstica nos serd dltil, mids adelante para
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corroborar con la aplicacion de la evaliracidér final a
los trabajadores, los conocimientos, habilidades o --

destrezas aprendidas en el curso.
La evaluacion final, algunas veces, sera compren-
dlda también como la general, y serd aquella que nos

dé una valoracién total del curso o programa.

En esencia, creemos que: la evaluacidn Sptima, es

aquella que permlte observar a que nivel se han alcan

zado los objetivos del programa de capaclitacidén v va-

lorar, hasta qué punto, los participantes han modifi-

cado su conducta como una resultante esperada y planea

da de la interaccidn capacitador-programa.

Formas y dreas a evaluar.

Benjamin S. Bloom, D. Krathwh! y sus colaboradores,
formularon una clasificacidn de areas de ''dominacién hu
mana'', que dleron el nombre de "Taxonomla o Ciasifica-~

cidén Taxondmica de aprendizaje'.

Estas 3reas de la 'Clasificacién Taxonémica'', fue-

ron las siguientes:

{.= El &rea cognocitiva:

Incluye funciones mentales como:

Conocimientos, andlisis y aplicacién.

2.- El area afectiva:

Incluye actitudes, valores, intereses, apreciacliones,
etc..
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3.- El 3rea psicomotriz:

Incluye habilidades manuales y destrezas fisicas.

Areas de: ‘''dominacidn humana o
clasificacién taxondmica'’.

1.- Ares cognocltiva

2.~ Area afectiva

3.- Area psicomotriz.

Es importante menclionar, también, que el esquema de
clasificacién taxondmica, es jerdrquico, es decir, den-
tro de cada &rea, encontramos niveles de aprendizaje que
representan una conducta cada vez mds compleja y abastrac
ta que el nivel anterior.

Para nuestro estudio, la teoria Taxondmica o de - -
Bloom, solamente nos servird, como base principal, para
la forma en gque habremos de evaluar los programas de ca-
pacitacidon y/o adiestramiento, y serd de la siguiente ma
nera:

- Evaluacién de conocimientos o habilidades Intelec
tuales (drea cognocitiva)

Generalmente la técnica a utilizar para evaluar cono
cimientos o habilidades Intelectuales, son las pruebas -
escritas formadas por preguntas (abiertas o cerradas), por

problemas a resolver, o por informaciones incompletas. -

Z,amp's: MEn que oorte fz un radio se instala un condensa
dor eléctrico....."
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-~ Evalyacién de actitudes (Srea afectiva)

Para evaluar las actitudes, se observa la conducta del

.participante en las situacionas reales o simuladas que
manifiesta, siendo esto una tarea bastante subjetiva, por
io que es recomendable utilizar una '‘escala estimativa de

netitudes' como instrumento de control.

Ejemplo de una escala estimativa de actitudes:

ACTITUDES G R A DO S
CAS | NUNCA A VECES S|EMPRE

Se dirige amablemunte
a los obreros X

Asesora a sus supervi
sados en dificul tades . ‘
o problemas de trabajo X

Atiende las solicitudes
Y quejas de sus supervi
sados X

Toma en cuenta las suge
rencias de sus supervi-
sados para mejorar el - .
trabajo X

Puesto: Supervisor

- Evaluacidn de destreza {(drea psicomotriz)

En el caso de las destrezas manuales, como por ejemplo:
cortar, limar y ensamblar piezas de aluminio, es necesa-

rio observar como se real izan esas tareas y valorar la
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ejecucidn o las piezas terminadas.

Son recomendables, para estos casos, las ''pruebas
de ensayo'', donde sa planea la ejecucién de activida-
des por parte cde los participantes que mani©iestan las
destrezas a evaluar, y pueden ser utiiizados, coro ;”E
trumentos del control de esta prueba ''esals estimativa'

de ejecucion y escala estimativa de producio terminado.

Ejemplo de una escala estimativa de ejecucidn:

ACTIVIDADES G R A D 0 S
MAL RESULAR SIEN

Cortar l1dmina X

Limar lamina X

Ensamblar lamina,
etc. X
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Ejemplo de una escala estimativa de producto terminado:

Acabado de un gabinete de plastico para radio

VARIABLES G R A D o s
Color inadecuado aceptable previsto®
Suparficie, etc. rayada aceptable limpia

Para finalizar, podemos concluir, que en realidad ningu-
mn conducta 3 evaluar pertenece exclusivamente a una sola drea; -

esto es, toda conducta cae al mismo tiempa en mayor o menor grado

dentro de las treas areas.

De igual manera, aseguramos que la taxonomia es un sis-

tema de clasificacidon educativo, l8gico y psicoldgico que permi-

te 1a evaluacidn vy valoracidon de diversas formas de manifesta--

cidon del ser humano,

7.- Acreditacidn de la capacitacidn.

A,- Constancias de habil idades laborales.

Las constancias de habilidades laborales, repre-
sentan, en toda su extensidn, el documento por medio del
cual, el trabajador demostrard haber recibldo capacita--
cidon y/o adiestramiento en diversas 3reas que conforman
su puesto, y, a la vez es la garantla con que cuenta el
patrén de haber cumplido con lo gque establece la Ley so

bre la materia,

*) Significa que se encuentra dentro de la gama de colores
anotados en el programa de capacitacidn.
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asi decirlo, un "certificado de estudios'', de alguna
manera similar a un titulo que se adquiere al terminar
una preparacién académica, ctaro, no es idéntico, pero

a guisa de ejempio, es lo que significa.

La importancia que este certificado adquiere,
no solamente radica en el hecho de cumplir con un re-
quisito legal, sino, creemos, representa también un
estimulo fisico y palpable para el trabajador, motivdn
dolo, con su entrega, a gue continde incrementando sus
conocimientos y/o habil idades, asi como su total desa-

rrollo personal.

Para el otorgamiento de estos documentos, por
parte de la empresa, es indispensable contar con cri-
terfo suficiente, ya que las constancias acarrean to-
do un compromiso para ba organizacidén. Asi entende--
mos que la constancia de habtil idades laborales, es el
escrito a través del cual, acredita al trabajador pa-
ra el ascenso al puesto inmediato superior, en caso
de encontrarse vacante; teniendo prioridad sobre sus com
pafieros trabajadores del mismo puesto o nivel, que no ob
tuvieron este documento; de aqul, 1o relevante de poseer
bases s6}idas para cuando debe ser o no otorgada la -

constancia,

La Ley Federal del Trabajo, no es muy clara al
respecto, nos dice como ya fue mencionado en el capitu-
lo anterior, en su Artficulo 153, fraccién "T'': ‘Los tra
bajadores que hayan sido aprobados en los eximeres de -
capacitacidén o adiestramiento....tendrdn derecho a que
la entidad instructora les expida las constancias res--

pectivas.....".
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En este mismo Articulo, en su fraccidén 'V', asegura:
"La constancia de habil idades laborales es e! docu--
mento expedido por el capacitador, con el cual el -~
trabajador acreditard haber llevado y aprobado un cur

so de capacitacion''®,

Este Gltimo, nos dad la idea de que, terminado y
aprobado cualquier curso, sin importar su extensidn y
significancia para el puesto del trabajador, se otor-
gard la constancla correspondiente, llevando consigo
los derechos que menciona la presente Ley para este
caso (Articulo 153-V),

Es sugerible, para evitar este problema, que la
constancia de habilidades laborales, sea otorgada so-
lo y hasta el momento en que el trabajador haya con--
cluido en forma satisfactoria y haber aprobado los exd
menes o evaluaciones de que nos habla la Ley Laboral,
una serie de pequefios cursos o mddulos que cubran, en
forma suficiente, todas las actividades o funciones de

que consta el puesto a tratar.

Otro conflicto que pudiera surgir en el ejerci-
cio de la capacitacidn en lo referente a este tema, pue
de suscitarse en el momento en que dos o mis trabajado-
res del mismo puesto o nivel, con sus respectivas cons-
tancias laborales, se encuentran en la terna para ascen
der a un puesto inmediato superior. La Ley Federal del

Trabajo en su Articulo 159; nos dice al respecto:

'"Las vacantes definitivas, las provisionales con
duracién mayor de treinta dias y los puestos de nueva -

%) Citado con anterioridad, en el Capitulo | - 'Definiciones y
Conceptos''.
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creacidn, ser3n cubiertos escalafonariamente, por el
trabajador de la categoria inmediata inferior, del -

respectivo oficio o profesidan''.

Si el patrén cumplid con ia obligacién de capa-
citar a todos los trabajadores de la categoria inmedia
ta inferior a aquélla en que ocurra la vacante, el ascen
so corresponderd a quien haya demostrado ser apto y ten-
ga mayor antigliedad. En igualdad de condiciones, se pre
ferird al trabajador que tenga a su cargo una famillia v,
de subsistir la igualdad, al que, previo examen, acredi-
te mayor aptitud.

Tratdndose de puestos de nueva creacidn, para los
cuales,‘por su naturaleza o especialidad, no existen en
la empresa trabajadores con aptitud para desempefiarlos y
no se haya establecido un procedimiento para tal efecto
en el contrato colectivo, el patrén podrd cubrirlos li-~

bremente.

En los propios contratos colectivos y conforme a
lo dispuesto en esta Ley, se establecerd la forma en que
deberdn acreditarse ia aptitud y otorgarse los ascensos,
con lo cual, al parecer y hasta donde es posible, queda
cubierta y solucionada esta disyuntiva.

De igual manera, la presente Ley otorga, en su Ar
ticulo 153, fraccién V', la solucidn al problema, en ca
so de presentarse Ja negativa de un trabajador a capaci-
tarse y/o adlestrarse, por considerar que posee los cong
cimientos necesarios para su puesto. Se har3 la presen-
tacion de un examen de suficiencia ante la entidad Ins--

tructora y, de ser aprobado, poseerd, el derecho a recl-
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bir la constancia laboral correspondiente.

Para la expec:cidn de constancias de habilidades
laborales, la propia Secretaria del Trabajo y PrevisiGn
Social (5.7.P.5.), sugiere el emplec de la forma U.C.E.C.A.-4

(formato 16), utilizando su parte anversa y reversa.

A continuacién, mostramos un ejemplar de este for

mato, siendo su llenado sumamente sencillo.

La Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, au-
toriza a los particutares, al Igual que la forma pa-a 'la
lista de constanclias de habil idades laborales', la libre

impresidn para su uso debido.

B.- Listado de constancias de habilidades labora-
les.

Una vez concluido el plan de capacitacion y/o
adiestramiento, y el otorgamiento a los participantes de
sus respectivas constancias laborales, las autoridades -
gubernamentales, nos requieren ahora de la presentacion
de una relacién con los nombres de los trabajadores a --
quienes fueron entregadas las constancias; sugiriendo, -
para el caso, el uso de la '"forma U.C.E.C.A.-5" (formato 17),
que recibe el nombre de 'Lista de constancias de habili-
dades laborales’’, Se muestra a continuacién un modelo
de elia.

Para e! cumplimiento total! que sobre esta 3rea im-
pone la Secretaria del Trabajo y, en especial la Unidad
Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento -
(U.C.E.C.A.), es menester entregar, por triplicado copias
de todas las constancias de habil idades laborales a los
participantes, asi como el listado de ellas, agrupando a

los trabajadores por puestos de trabajo.
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Cabe sefialar, como se ha podido observar, gue las au
toridades legales que regulan =-al igual que tedo lo --
que se refiere en el dmbito de la capacitacidn,- la expe
dicidén, -evisidn y registro de la acreditacidon de la capa
citacién y/o adiestramiento; es la Unidad Coordinadora
del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento (U.C.E.C.A.),

dependiente de la Secretaria del Trabajo y Previsién So-

cial.
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AN E X O §

ANEX0O No. 1

En el decreto de reformas ala Ley Federal del Trabajo,
publ icado en el Diario Oficial de 13 Federal el 4 de Enero de -
1980, fueron modificados los tftulos catorce, quince y diecliseis,
dentro de los cuales se encontraban el ArtTculo 878, citado en es
te Articulo 153-5; en virtud de estas reformas, el texto del Arti

culo 878, corresponde ahora a el 994,

ARTICULO 132: 'Son obligaciones de los patrones, propor
cionar capacitacién y adiestramiento a sus trabajadores en los =-

términos del Capftulo {11 de la Ley Federal del Trabajo.

ANEXO No. 2

O0ficio No., 01-5360, expedido en la Ciudad de México, el
26 de diciembre de 1978, por el C. Lic. Pedro Ojeda Paullada, Ti-
tular de la Secretaria del Trabajo y Previsibn Social, mediante
el cual se establecen criterios de integracidn y funcionamlento de
los Planes y Programas de Capacitacidn y Adiestramiento, y uso de
la Forma U.C.E.C.A.-2.

ANEXO No. 3

Oficio No. 01-219, con fecha 11 de enero de 1980, el C.
Lic. Pedro Ojeda Paullada, en el cual se establecen criterios en
materia de Planes y Programas especificos, que contengan eventos
de capacitacién y adiestramiento que vayan a ser impartidos por

agentes auxiliares.



CONCLUS {ONES

+ Capacitacidn y Adiestramiento, palabras ficiles de comprender,
pero tan dificiles de llevarlas a la practica, han sido, y se-
rén, por mucho tiempo, el valuarte del desarrollo en toda em--

presa.
A lo largo de esta tésis, por tanto, se ha pretendido:

1.~ Esclarecer todas las dudas que un empresario, o cual
quier persona interesada en el tema, pueda tener con respecto
a los conceptos que se abordan, y que en muchas ocasiones, re-
sultan imcomprensibles en el ejercicio de la capacitacidn,

It.- Demostrar, con mayor agilidad, todo lo referente a la
capacltacion y/o adiestramiento que contempla la Ley Federal --
del Trabajo, a efecto ‘e que no se tenga que remitir al texto
legal. Asimismo, es preciso subrayar que, por muy grande que
sea el deseo de llevar a efecto la capacitacion, es imprescindj
ble dar lectura previa a los sefalamientos legales, toda vez --
que, de To contrario, se desconocerian los procedimientos a se-
guir, y Tas obligaciones que tanto el trabajador comc e! patrén,
tilenen ante si y, por ende, cualquier trabajo que se realizard
sin consultar la ley, seria en vano.

t1l.- Destacar, una vez que ya se asimilaron las estructuras
legales, la importancia de un sistema de capacitacidn y/o adies-
tramiento -en base a objetivos y procedimientos- para una empre-
sa del ramo industrial, (se puede aplicar a cualquier otra), abar
cando todos los pasos a seguir inherentes al caso.

De Igual manera, se observé, que el llenado y cumplimiento de -~
""formas' gubernamentales exigible al empresario o responsable de
la capacitacidén en una organizacién, son de gran sencillez y fa-
cilidad, permitlendo as?, la verificacidon de la capacitacién co-
mo obligacidn patronal.

Los sistemas de capacitacidn y/o adiestramiento, son variados y ~
miltiples, pues no existe uno para caracterizar a los demds. Par-
tiendo de esta base, se desprende., que el sistema aqui planteado,
de llevarse a efecto, paso por paso y permitiendo su adaptacién a
las caracteristicas particulares de la empresa a tratar, se acata-



rian las obligaciones legales, y sobre todo, se lograria un gran
incremento en el desarrollo de la organizacidn, ya que, sobre &s
te Gltimo punto, se evitarian las fallas producidas por e! desco
nocimiento y falta de habilidad en la ejecucidn de las activida-
des de los trabajadores.
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