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SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

TITULO

"PAPEL QUE JUEGAN LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO EN
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LAS ORGANIZACIONES EN LA ZONA
INDUSTRIAL VALLEJO"

OBJETIVO GENERAL

Determinar la importancia que tienen la capacitacién y el
adiestramiento en ¢l desarrollo integral de las organiza-
ciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Encontrar o estudiar férmulas para determinar necesida
des de capacitaci6n y adiestramicnto.

b) Conocer las bases legales que rigen sobre capacitacién
y adiestramiento.

c) Determinar el procedimiento para elaborar programas de
capacitaci6n y adiestramiento. )

d) Conocer las técnicas, métodos y ayudas diddcticas auxi
liares de la capacitacibn y el adiestramiento.

HIPOTESTIS
CAPACITAR Y ADIESTRAR LOS RECURSOS HUMANOS EXISTENTES EN
LA EMPRESA, TRAERA COMO BENEFICIOS; INCREMENTO DE LA PRO
DUCTIVIDAD, MINIMIZACION DE COSTOS, MAXIMIZACION DE UTILI
DADES, MEJOR CALIDAD, SUPERACION DE LAS APTITUDES DEL TRA
BAJADOR, Y EN CONSECUENCIA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA -
ORGANIZACION.
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INTRODUCCTION

De manera permanente los empresarios mexicanos han insis-
tido en la necesidad de que los incrementos salariales --
tengan, como contra parte, un aumento en la productividad
que permita evitar la descapitali=acién de las empresas y
la desaparicién de las fuentes de trabajo.

Sin embargo, es conveniente recordar que para obtener la
mixima eficiencia en el trabajo, se requiere un minimo de
preparacién, que se inicia en los contros escolares y con
tinia en 1a prdctica diaria de la profesién u oficio que
cada uno de nosotros podemos desempefiar.

Muchas empresas no cuentan con los elementos suficientes
para que sus trabajadores puedan mejorar sus conocimien--
tos y en esta forma contribuir a una maycr proauccién )
productividad. Las industrias que carecen de estos medios,
son l6gicamente las mAs pequefias, ya que no tienen acceso
a créditos, estfmulos y en general a los apoyos econbmicos
y financieros de que disponen las empresas mayores. Por -
lo tanto no puedeﬁ'ﬁxigir a sus trabajadores mayor eficien
cia en las labores que desemperian, teniendo en consecuen--
cia, pférdidas, descapitalizacién y en ocasiones, se ven --
obligadas al cierre de sus puertas, con el consecuente in-
cremento en el dsempleo que dfa con dfa se agrava en el --
pafs.

El logro de los objetivos de las organizaciones estd condi
cionado fundamentalmente al esfuerzo y capacidad del ele--
mento humano que la integra, el cual.debido a los constan-
tes cambios en la tecnologfa, requiere de un proceso de --
educacibn sistemticos que lo prepare y capacite en forma



ta

integral, particularmente en relacifn a las necesidades vi
tales de la organizacién y en general, que le permita coad
yuvar al desarrollo del pafs, permitiendole, en paralelo -
satisfacer sus necesidades de realizacién individual y so-
cial.

Por lo antes expuesto, el presente trabajo de Seminarioc de
Investigacién Administrativa, estd encauzado al andlisis -
de la problemdtica relacionada con la capacitaci6én de re--
cursos humanos. Habiéndose dividido el trabajo en siete -

Capitulos cuyes enfoques describimos brevemente a continua
cidén:

En el primer capftulo denominado '"Administracidn de Recur-
so5 Humanos" , se ubica y destaca el papel que desempefia
la capacitacién dentro de la funcién de Recursos Humanos.

En el segundo capftulo dencminado "Capacitacién y Adiestra
miento'" , se analizarin los antecedentes de la Capacitacién
el procedimiento que se lleva a cabo para la deteccién de-
necesidades de la misma, asf como algunas definiciones que

se consideran utiles para el desarrollo y mejor comprensién
de este trabajo.

En el tercer capftulo denominado"Aspectos juridices que ri
gen sobre la capacitacién y el adiestramiento" , se contem
‘plan los aspectos normativos que sefiala la Constitucién Po
1ftica de los Estados Unidos Mexicanos, en donde se esta--
blece el derecho a los trabajadores a recibir Capacitacién
y Adiestramiento, analizdndose también la Ley Federal del

Trabajo, los contratos colectivos y la instituci6én encarga
da de la capacitacién denominada Unidad Coordinadora del -



Empleo, Capacitaci6n y Adiestramiento (UCECA), asf como
la funcién de los principales organismos dedicados a la
Capacitacidén y Adiestramiento.

En el cuarto capftulo, se incluye un intento de lo que po
drf{a ser un programa de capacitacién y/o adiestramiento,

destacando sus aspectos més importantes, el procedimiento
para su elaboracifén, asf{ como los métodos, técnicas y ayu
das diddcticas de las cuales se auxilian los instructores

para ponerlos en prictica.

El quinto capftulo, incluye la investigacifén de campo rea
lizada en la zona Industrial Vallejo, donde gracias a la

colaboracifn abierta y desinteresada de la Asociacibn In-
dustrial Vallejo, A.C., fue posible levantar la encuesta.

En el capftulo sexto, se enuncian las conclusiones obteni
das, asi como varias recomendaciones que se consideran de
vital importancia para el desarrollo de la capacitacién y
el adiestramiento en Mé&xico.

Por Gltimo en el séptimo capitulo, se presenta un glosa--

rio de términos, a fin de que el lector pueda encontrar el
significado preciso de las palabras que se incluyen dentro
del texto del trabajo en cuestidn.



CAPITULO 1.
1. LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Para ubicar el papel que juega la administraci6én de recur
sos humanos con respecto a la administracidn en general,
es necesario cmpezar por definir lo que es 1la Administra-
cidén.

"La Administracién, es la disciplina que nersigue la 3sa-
tisfaccibén de objetivos organizacionales, contando para -
ello con una estructura y a través del esfuerzo humano -
coordinado™ (1)

Como se puede observar el esfuerzo humano resulta de vi-
tal iaportancia para el desarrollo integral de 'as orgari
zaciones, es por eso (ue se debe prestar una mayor aten-
¢ién a los Recursos Humanos y como consecuencia el elemen
to humano estardi dispuesto a ofrecer su mejor esfuerzo v
as{ la organizacién marchard, hacia adelante pero en caso
contrario se detendrfa, en contra de sus propias metas.

Cualquier organizacidn para lograr sus objetivos requiere
de tres tipos de recursos, a saber:

a) Recursos Materiales; dentro de los cuales quedan inclul_
dos e1 capital, las instalaciones ff{sicas, la maquina-
ria y equipos, las materias primas, etc.

b) Recursos Técnicos; dentro de éstos incluiremos los sis
temas, procedimientos, .organigramas, manuales, instruc
tivos, etc.

c) Recursos Humunos; en este rubro quedan incluidos, la -
actividad humana, los conocimientos, experiencias, mo-
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(1) Fernindez Arena, José Antonio.
Introduccidn a la Administracién,
México: UNAM, 1971,



tivaciones, intereses vocacionales, aptitudes, actity
des, habilidades, potenciales, salud, etc., que tie-
nen los individuos al realizar sus funciones dentro -
de la organizacién.

Por vtra parte, consideramos que los recursos humanos son
mids importantes que los técnicos y materiales, ya que los
primeros pueden mejorar y perfeccionar el empleo y diseilo
de los recursos materiales y técnicos, situacién que no -
puede suceder a la inversa.

Analizando brevemente la evolucién de la disciplina admi-
nistrativa, podemos observar que la consecuencia inmedia-
ta que produjo la revolucién industrial en el mundo, fue
que las organi:zaciones aumentaron en magnitud, se multi-
plicaron y experimentaron en magnitud, se multiplicaron y
experimentaron un gran crecimiento, adquiriendo éstas una
mayor complejidad para su manejo.

Taylor propuso un modelo de organizacidn basado en el prin_
cipio de la divisién del trabajo, el cual buscaba agrupar
actividades de la misma naturaleza bajo la coordinacién de
un especialista.(2)

La organizacién funcional dié origen a la aparicién de es-
pecialistas en las 4reas de Mercadotecnia, Finanzas, Pro-

duccién y Recursos Humanos. Observando la importancia que
representaba el Area de Recursos Humanos, Taylor centrali-
za las funciones referentes a reclutamiento y seleccifn en
las llamadas "oficinas de seleccifn', las cuales constitu-
yen el primer intento de lo que es ahora un Departamento -
de Recursos Humanos.

(2) Taylor Frederick, W.
Principios de Administracién Cientffica,
México: Herrero, 1980.



Al principio las funciones de la Administracién de Recur
sos lumanos se limitaban a contratar, despedir y tomar -
tiempo,las personas encargadas eran los Jefes de Linea,
posteriormente, las funciones aumentaron al llevarse re
gistros y elaborar néminas. Fue entonces cuando surge -
la idea de un oficinista que se encargue exclusivamente
de estas funciones y asi es como nace el primer '"especia
lista" en el drea de los Recursos Humanos.

Arias Galicia, define a la Administracién de Recursos Hu-
manos como el '"proceso administrativo aplicado al acrecen
tamiento y conservacién del esfuerzo, las experiencias,
la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de -
los miembros de la organizacién en beneficio del indivi-
duo, de la propia organizacién y del pafs en general".(3)

Por su propia naturalecza la Administracién de Recursos Hu
manos comprende todas las actividades humanas y por lo -
tanto su radio de accién abarca a la organizacién entera,
desde el mis alto nivel jerirquico hasta el dltimo que -
exista o prevalezca.

El objetivo de la funcién de AdministraciSn de Recursos Hu
manos es '‘lesarrollar y administrar polfticas, programas y
procedimientos para proveer una estructura administrativa
eficiente, empleados capa.es, trato equitativo, oportunida
des de progreso, satisfaccién en el trabajo y una adecuada
seguridad en el mismo, asesorando sobre todo lo anterior a
la linea y a la direccién".(4)
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(3) Arias Galicia F.-
Administracidn de Recursos Humanos,
México:Trillas 1980 Pig.27

(4) Arias Galicia F.
Administracidn de Recursos Humanos,
México:Trillas 1980 P&g.160



1.1, EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Con el fin de coordinar las actividades de recursos huma
nos y auxiliar a los Jefes de Linea, se crean a princi-
pios de siglo los primeros departamentos encargados de -
la funcién bajo las denominaciones siguientes:
Departamento de Personal, Relaciones Industriales, Rela-
ciones Internas, Departamento Administrativo, etc,

Actualmente en muchas organizaciones se le denomina Depar

tamento de Recursos Humanos, y los objetivos que pretende

son:

a) La eficiencia de las actividades desarrolladas por los
individuos que forman parte de una organizacién.

b) La cooperacifn de los mismos individuos en la realiza-
cidn de los fines perseguidos por la organizacién a la
que pertenecen.

El crecimiento de la organizacién, la complejidad de la -
misma, el nimero cada vez mis grande de individuos al ser
vicio de ellas y a la necesidad de crear reglas, sistemas
y métodos para obtener eficiencia y cooperacién del perso
nal, fueron factores decisivos para que se empezaran a -
crear departamentos especializados en esta materia. En la
actualidad no hay organizaci6n de mediana importancia ha-
cia arriba, que no cuente con un departamento para la -
atencién de la funcién de Recursos Humanos.

1.2. ESTRUCTURA Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS.
ESTRUCTURA.

Consideramos que el tipo de responsabilidad que tiene el
Departamento de Recursos Humanos, e¢s de asesorfa a la Di-
reccidn y funcional sobre las Dependencias en lfinea.



El Administrador de Recursos Humanos deberd sér el Jefe
de Linea en relacidéna sus subordinados, también deberd
asesorar a cada supervisor para que cumpla mids adecuada

mente con la funcidn que tiene encomendada.

Como se aprecia la autoridad y la forma de operar del De
partamento de Recursos Humanos s6lo podrd ser funcional
o staff, su autoridad no puede ser linecal, s6lo tendrd -
este tipo de autoridad con los subordinados del Departa-
mento, pero no podrd tenerla sobre los demids departamen-
tos, para evitar que sustituya a los Jefes de Linea.

Siendo el elemento humano el factor mds importante y va
lioso con que cuenta la organizacidén, el Departamento de
Recursos Humanos debe tener la misma jerarqufa que los -

restantes Departamentos de operacién y servicios.

Lo mids usual es que el Departamento de Recursos Humanos
dependa directamente de la Gerencia General o de la Direc
cién General, segidn sea el caso, quedando asi al mismo ni
vel de los otros departamentos principales de la organiza
cidn.

A continuacién presentamos un organigrama en -donde se pue
de observar que el Departamento de Recursos Humanos depen
de directamente de la Gerencia General y se encuentra al

mismo nivel jerdrquico que los otros departamentos princi

pales con que cuenta la organizacién.

GERENCIA GENERAL

1
1 ! 1 i

PRODUCCION FINANIAS RECURSOS MERCADOTECNIA
HUMANOS




FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Existe un gran ndmero de funciones que le corresponde rea
lizar a dicha drea de trabgjo. Por lo general todos los
autores coinciden con las funciones que debe desempefiar
el Departamento de Recursos Humanos.

En este apartado nos limitaremos a enunciar y revisar en

forma muy general las funciones que a nuestro juicio con-
sideramos mis importantes o principales dentro del Depar-
tumento, tales como: Reclutumiento, seleccidn, contrata-

cidén, induccién, capacitacién y adiestramiento , higiene

y seguridad, administracién de sucldos y salarios, rela-

ciones laborales, elaboracién de néminas, prestaciones y

servicios entre otras.

A continuaci6n presentamos las dreas de un Departamento -
de Recursos Humanos que creemos pueden incorporarse en -
una mediana y grande empresa, mismas que pueden adecuarse
a una misma magnitud y generar la estructura mis convenien_
te en razén a sus necesidades y recursos,

DEPARTAMENTOQ DE
RECURSOS HUMANOS.

1
I I 1 1 T [ 1
Presta Recluta Capacita Higiene Admén.de Relacio Elab.de

ciones™ miento. cidén y ~ y Segu- sucldos y nes La-{ |néminas.|
y servi Seleccidn Adiestra ridad salarios. borales
cios. Contrata- miento.

cifn ¢ In

duccién.

Inclusive existen organizaciones que funcionan con dos o
tres oficinas, de las cuales dependen sccciones. Todo -
redundard segin sea la magnitud, y en consecuencia las -
necesidades de la propia organizacién.
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1.2.1. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION.

Para que la organizacidén opere al miximo de su capacidad,
es necesario incorporar al personal mds adecuado para de-
sarrollar una actividad, cualesquiera que ésta sea y de-
sempefiarla de la mejor manera posible de acuerdo a sus ha
bilidades y experiencias.

Es necesario estimar las necesidades de personal antes de
que se manifiesten. Anticipar 1la necesidad de mano de -
obra y de los factores que afectan estas necesidades, ayu
dard a prevenir el exceso o escasez de personal dentro de
una empresa. También permitird una seleccidén mis cuidado
sa del nuevo personal y la creacién de nuevos puestos pa-
ra aquellas personas cuyos trabajos han sido eliminados -

por cambios en la organizacién o en las cargas de trabajo.

El reclutamiento, consiste en atraer al mayor ntGmero de -
candidatos para ocupar una vacante en la empresa, o0 sea te
ner un conjunto de personas disponibles y deseosas de tra-
baj:r en una organizacién.

Con objeto de contar con personal calificado para cada -
puesto, es necesario que una organizacidén busque de manera
afanosa dicho personal a partir de dos tipos de fuentes de
reclutamiento. '

Fuentes internas: Son aquellas que se tienen dentro de la
misma empresa o que de alguna manera estin ligadas con -

ella. )

El uso de las fuentes internas, sirve para crear oportuni
dades de promocidn, puede ser beneficioso para la moral -

del trabajador y puede hacer que la organizacifén obtenga -
utilidades por la inversifn que tiene en el entrenamiento

de sus empleados.



La fuente de abastecimiento mds cercana es la propia or
ganizacidn, se refiere a las amistades, parientes o fa-
miliares del personal. La ventaja en este caso es la -
ficil integracién 'del personal de nuevo ingreso, sin em
bargo varios expertos consideran mayores sus desventa-
jas como ecn el caso de sancién a un pariente o negativa
de un ascenso, etc.

El sindicato suele constituir la principal fuente de abas
tecimiento para las empresas en donde existe la clédusula
de admisidén exclusiva. Salvo trabajadores de confianza -

que la empresa libremente contrata.

Fuentes externas: Existen muchas fuentes externas y como
su nombre lo indica son fuentes fuera de la estructura or

ganizativa en las cuales se puede reclutar personal.

Las fuentes utilizadas dependerdn en gran medida de facto
res tales como:

- Tamafio de la organizacibn

- Sus recursos

- Condiciones econémicas

Algunas de las principales fuentes externas de personal -
son: Anuncios, instituciones educativas, agencias pGbli-
cas y privadas de empleo, recomendaciones de empleados, -
sindicatos laborales ajenos, bolsas de trabajo, etc.

Las fuentes mids productivas pueden variar de gcuerdo al -
puesto que se habrd de cubrir y las condiciones del merca
do laboral. Algunas pueden utilizarse para ciertos ti-
pos de puestos como: Técnicos de oficina, ejecutivos y em
pleados generales.



Los medios técnicos usados en la seleccifn, no persiguen
otro fin mis que el de ayudarnos para lograr la realiza-
cibn del principio "El hombre adecuado para el puesto -
adecuado, en el momento adecuado', dicho de otra forma,en
contrar al hombre id6éneo para desarrollar una actividad
especifica basdndose en una buena fijaci6n de polfiticas
claras y eficaces sobre la admisifn de personal. Contan
do con los andlisis de puestus, que nos llevan a determi
nar los requerimientos que debe llenar la persona para -
ocupar un puesto eficientemente, asi como detecrminar los
emolumentos adecuado. En caso de no contar con dichos -
andlisis, deberd procederse a su elaboracidén, podrfa de-
cirse que una vacante es como la gasolina para un autom§
vil, es neccesario el anflisis de puestos para conocer to
das y cada una de¢ las actividades que desarrollari el -
personal en su nuevo puesto.

Expectativa

- Se debe aprovechar al mdximo las cualidades de los dis
tintos tipos de personalidades y caracterfsticas de -
los individuos que integran la organizacién, para fo-
mentar en ellos la mixima eficiencia y colaboracién en
las actividades que realizan dentro de la empresa.

- Para que se lleve 2 cabo lo anterior es indispensable
colocar al hombre, tomando debidamente en cuenta sus ha
bilidades y aptitudes, en el puesto cuyos requerimien-
tos asfi lo exijan.

- 5i dentro de la organizacidén de una empresa los indivi
duos no se encuentran adecuados en sus puestos, la em-
presa misma no estari adecuada en sus funciones.



Potencialidades

Por lo que respecta a las potencialidades sobre seleccidn
tenemos que en teoria es muy buena, ya que inclusive; es

todo un proceso que va desde la hoja de solicitud de em-

pleo hasta el examen médico pasando por las entrevistas,

pruebas psicotécnicas, psicolfgicas y prdcticas e inves-

tigaciones.

Pero en la prictica otra es la realidad,ya que existe el
favoritismo para el personal recomendado (cldsico compa-
drazgo) a tal grado que se dice "Que para obtener un pues
to de trabajo, no se necesita tener conocimientos sino se
necesita .conocidos.

Es por usto que el proceso de Seleccién en muchas ocasio-
nes sec aplica a los candidatos ai puesto, como mero trami
te sin importar si se tienen los conocimientos, las habi-
lidades, las actitudes y aptitudes que se¢ requieren para

ocupar una vacante. Esto naturalmente va en contra del -
principio de seleccidén que nos sefiala: "El hombre adecua-

do para el puesto adecuado,en el momento adecuado'.

Siguiendo ésta lin:a, el andlisis de puesto y la valuacién
de puestos nos dardn la pauta a seguir para poner a funcio
nar €l automdvil.

El proceso de seleccién implica la obtenci6n de toda la in
formacién posible de un solicitante con objeto de llegar a
una buena decisidén de empleo.

La seleccidén de personal en una organizacién es un proceso
complejo que implica equiparar las habilidades, intereses,
aptitudes y personalidad de los solicitantes con las espe-
cificaciones del puesto.
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Los individuos responsables de tomar la decisidn sobre la
seleccién deben poseer informacién amplia y adecuada para
fundamentar tal decisi6én. Por lo gencral, los Gerentes y
los supervisores estin familiarizados con los requisitos
del puesto respecto a destreza, demandas fisicas, persona
lidad y otros factores en sus Departamentos.

Es conveniente que los entrevistadores mantengan una rela
cibén estrecha con los miembros de la organizacidén que tcen
gan a su cargo la seleccidén para familiarizarsec por com-

pleto con los puestos para los cuales tienen que tomar dc

cisiones.

Las étapas mds usuales en la selecci6n de personal y el -
orden en que suele emplearse el contenido de técnicas en
las cuales nos apoyamos para lograr la realizacién del -
principio "Hombre adecuado para puesto adecuado', son:

- Hoja de solicitud

- Entrevista

- Pruebas: psicelogia y/o pricticas
- Investigacidn

- Eximen médico

El siguiente paso es la aceptacién del candidato comparan
do las necesidades del puesto con las caracteristicas de

los candidatos. Corrcsponde al jefe de drca o jefe de de
partamcnfo la decisién final. Es recomendable que la de-
cisi6én final sca tomada por el jefe o jefes inmediato del
futuro subordinado por ser el o los responsable(s) direc-
to{s) del trabajo del posible empleado. Al departamento

de personal corresponde una ascsorfa en dicha decisién fi
nal, deberd comunicar el resultado de la decisién para -

proceder a la contratacién.
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En caso de interrupcién en alguna de las fases de recluta
miento y selecci6n, es principio de la seleccién de perso
nal, otorgar una orientacién hacia el mercado de la zona

o la competencia para el aprovechamiento de sus recursos,

Una vez tomada la decisién, procediendo a la contratacién,

precisa un proceso que se tratard en el punto siguiente:
"Induccién".

1.2.2. INDUCCION

Todo programa de integracién de Recursos Humanos que esta-
blezca un sistema técnico de seleccién de personal, queda-
ria sin terminaci6n si se descuida la importancia que im-
plica la introducci6n del personal de nuevo ingreso, a tra
vés de la informacién que se le proporciona para su eficien
te desarrollo en el trabajo.

Después de la seleccibn y contratacidn de un individuo den
tro de un puesto en la organizacidén, el nuevo trabajador -
va a encontrarse en un medio desconocido para ¢é1, en el -
cual existen politicas, normas, procedimientos y costum-
bres extraras. Es por eso que la organizacién debe preocu
parse por informar a los nuevos elementos y establecer pro
gramas cuyo objetivo sea la asimilacifén del individuo a la
organizacién.

La informacién su:zle darse al trabajador por medio de un -
Manual de Bienvenida, en el que se consignan al nuevo tra-
bajador tépicos tales como:

- Rama de la industria a que dedica su actividad.
- Breve resefia histérica.

- Politicas generales de personal.

- Contrato colectivo de trabajo.
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- Beneficios que puede disfrutar como: cajas de ahorro, -
despensas, deportes, prestaciones, etc. ‘
- Reglamento interior de trabajo.

1.2.3. CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Como la capacitacién y adiestramiento son el tema central
sobre el que encauzamos nuestra investigacién, sélo nos. -
limitaremos a dar una breve definicién de algunos elemen-
tos, ya que en capitulos posteriores de éste trabajo nos
dedicaremos a determinar la importancia que tiene para el
desarrollo integral de las organizaciones.

Educacién: Adquisicién intelectual de bienes culturales.
Desarrollo: Formacidn de la personalidad.

Adiestramiento: Habilidad para tareas motoras.
Capacitacién: Adquisicién de conocimientos.

1.2.4, HIGIENE Y SEGURIDAD.

Uno de los medios para prevenir riesgos profesionales, es
la creacién de Comisiones Mixtas de Higiene y Seguridad -
que dependen del mismo departamento,cuya finalidad estri-
ba en conocer las causas que provocan dichos riesgos y -
las condiciones insalubres dentro del centro de trabajo v
tratar de prevenirlas al mdximo.

HIGIENE.

Las enfermedades siempre repercuten en forma negativa para
el desarrollo integral de las organizaciones, por un lado
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tendremos el ausentismo y por otro la falta de energfa del
trabajador, que traer4 cumo consecuencia una baja produc-
ci6n, es por eso que consideramos que la higiene industrial
debe tener por objeto preservar la salud de lostrabajadores
y de las colectividades industriales procurando disponer de
toda clase de medidas preventivas de control, en locales, -
centros de trabajo y medios industriales.

Arias Galicia define a la higiene industrial como: "El con
junto de conocimientos y técnicas dedicadas a reconocer,eva
luar y controlar aquellos factores del ambiente psicoldgi-
cos o tensionales, que provienen del trabajo y que pueden -
causar enfermedades o deteriorar la salud'. (8)

En las organizaciones las Comisiones Mixtas de Higiene y Se-
guridad son las encargudas de conocer las causas de los pe-
ligros y las condiciones insalubres que existen dentro de -
ellas, y tratar de prevenirlas al miximo.

SEGURIDAD.

Las consecuencias de los accidentes son de vital importancia
para la organizacién y s6lo las podremos eliminar si conoce-
mos las causas que las originaron, para ello contamos con el
Departamento de Seguridad Industrial, que tendrd como objeti_
vo,desarrollar y mantener instalaciones y procedimientos pa-
ra prevenir accidentes de trabajo y enfermedades profesiona-
les.

Por 1o tanto, definiremos la seguridad industrial como el con
junto de conocimientos técnicos y su aplicacién para la reduc
cién y eliminacifn de accidentes de trabajo a partir del cong
cimiento de las causas que los originaron,

D I R R L I I I I L LR R IR A P I T - .o

(§) Arias Galicia, Fernando.
Administracién de Recursos lumanos.
M8xico: Trillas, 1980 P&g.356.



1.2.5. ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS.

La Administracidn de sueldos y salarios es la técnica que
permite retribuir ccon6micamente a los empleados y traba-
jadores en la medida que ellos intervengan en el proceso
productivo. Por lo tanto,tendrd como cobjetivo lograr que
todos los trabajadores y empleados, sean justa y equitatj
vamente compensados, mediante sistemas dJe remuneracién ra
cional del trabajo y de acuerdo al esfuerzo, eficiencia,
responsabilidad y condiciones de trabajo de cada puesto.

La administracidén de sueldos y salarios se divide en:

a) Sueldos y salarios, y
b) Prestaciones (en forma general).

La Administracién de Sueldos v Salarios, se divide en dos
partes: una interna y otra externa. La parte interna, se
auxiliari del andlisis de puesto, las descripciones del -
puesto y la valuacién de puestos.

A continuacid6n definimos las técnicas mencionadas en el -
pirrafo anteriov,

a) Andlisis de puesto.- Es la técnica que especifica con
toda precisi6n el campo de accién de cada uno de los -
trabajadores o empleados, y sefiala con toda claridad:
Actividades, autoridad, responsabilidad, requerimien-
tos, aptitudes, actitudes, experiencias, etc., que re
quiere el puesto que se va a desempefiar.

b) Descripciones de puestos.- Son documentos bidsicos que
sirven para mGltiples aplicaciones administrativas co
mo son: El andlisis organizacional, la planeacién de
recursos humanos, seleccién, entrenamiento, desarrollo,
valuacién de puestos, comunicacién, evaluacidn del de-
semperio, etc.
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Las descripciones de puesto deben consignar los siguien
tes datos: Empresa, Divisién, Departamento ocupante, fe-
cha, objetivo general del puesto, funciones y/o activida
des principales, titulo del jefe inmediato, etc.

Valuacidn de puestos.- Sirve para determinar en realidad
cuinto es lo que cuesta un puesto. Existen cuatro méto-
dos para llevarla a efecto y ellos son: Método de alinea_
miento, método de gradacidén previa, método de puntos y -
método de comparacién por factores, mismos que en térmi-
nos generales consisten en:

1° Método de alineamiento.- Se trata de un simple proce-
dimiento que se basa en una estimacibn subjetiva con
respecto a la importancia que suele concedersele a ca
da puesto, es decir, se agrupa por nimero dec puestos

y niveles.

2° Método de gradaci6én previa.- Consiste en establecer -
una serie de categorfas o grados de ocupacién, elabo-
rando una definicidén de cada una de ellas y clasifi-
cando y agrupando los puestos en forma correspondien-
te a los grados y definiciones anteriores, en otras -
palabras consiste en jerarquizar los puestos desde el
mas bajo hasta el mas alto.

Método de comparaci6n de factores.- Este método con-
siste en ordenar los puestos, en funcidén de diversas
caracteristicas generales, denominadas 'factores', -
asignarles un vualor monetario- a dichos 'factores' y -
obtener la combinacién ponderada deambos resultados,
para establecer un rango entre los puestos valuados.
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4°Método de valuacién por puntos.- Consiste en comparar
los factores o caracteristicas de un puesto, con una
serie de modelos o definiciones, darles el valor que
determina la comparacién y asignar el valor que deter
mina la comparacién y asignar a cada puesto valuado -
en 'puntos', el sitio que le corresponda en una esca-
la de salarios previamente establecida con base en mé
todos estadisticos.

El enfoque externo auxilia por medio de encuestas, que de-

terminen el costo de la vida y la inflacién, que es prepon"

derante en el mundo de nuestros dfas.
1.2.6. RELACIONES LABORALES.

Los aspectos fundamentales que compreuden las relnc:ones la
borales, son:

a) La contratacién colectiva.

b) La tramitacidén de quejas.

c) El ajuste permanente de la contratacidn 1nd1v1dual

d) La formulacién y aplicacién del Reglamento Interior de
trabajo.

a) La Contratacidén Colectiva.

La negociacibén de los contratos colectivos de trabajo en
las organizaciones mexicanas dista mucho todavia de acer-
carse a la situacisn ideal. Es conocido que tradicional-
mente, por una parte los trabajadores siempre buscaridn ob-
tener los mayores beneficios posibles y por otra los patro
nes buscarin erogar la menor cantidad en prestaciones y -
conservar el miximo control de todos los aspectos de la Em
presa.
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Si entendemos por contrato individual de trabajo aquel en
virtud el cual, una persona se obliga a prestar a otra un
trabajo personal subordinado, mediante el pago de un sala
rio.(6) Y por contrato colectivo de trabajo el convenio
celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores,
o uno o varios sindicatos de patrones, con objeto de esta
blecer las condiciones segGn las cuales debe prestarse el
trabajo en una o mis empresas o establecimientos. (7)

Y asi, el Artfculo 3%4 de 1a Ley Federal del Trabajo, es-
tablece que el contrato colectivo de trabajo no podri con
certarse en condiciones menos favorables para los trabaja
dores que las contenidas en contratos vigentes en la Em-
presa o establecimiento. (8)

Por lo expuesto anteriormente, veremos que los trabajado-
res siempre obtendrfin mejoras en cada una de las revisio-
nes del contrato colectivo de trabajo.

b) Tramitaci6n de quejas.

Toda queja presenta tres étapas:

1. Inconformidad: Se da siempre que un trabajador, empieg
do o jefe considera una situacién, accién, pago, etc.,-
como inadecuada.

2. La queja: Es la manifestacibén de la inconformidad ante
un directivo de la organizacién por parte del trabaja-
dor.

3. E1 agravio: Se da cuando el trabajador considera que la
queja presentada fue resuelta injustificadamcnte.

(6) Baltazar Cavazos Flores.

Nueva Ley Federal del Trabajo,Tematizada y Sistematizada.

México: Trillas, 1983,
(7) Opcit. Articulo 386, Pig. 276.

(8) Opcit. Articulo 394, P4ig. 278.
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La queja debe presentarse ante el inmediato superior -
del afectado, a menos que sea en contra de €ste, en ese
caso, se presentard ante su jefe inmediato.

En todo procedimiento de quejas, debe tenerse como base
que de ninguna manera se trata de un procedimiento pre-
vio que el trabajador debe agotar antes de poder acudir
a los tribunales de trabajo, por lo anterior debe cuidar
se que todo procedimiento de quejas no exceda de un pla-
zo determinado,

¢) Ajuste permanente de la Contratacién Individual,

Segln la mayorfa de los autores,la autoridad que debe ejer-
cerse en el-ajuste permanente de la relacién de trabajo in-
dividual que se realice en la contratacidén, en el Reglamen-
to de Trabajo y c¢n las quejas, debe de ser de tipe lineal y
staff, ya que su funcién consistird en convencer, asesorar
y servir a la lfnea, pero de no lograr convencerla, no deci
dird sobre estos problemas, sino que se pondrd de acuerdo y
negociard con los jefes de linea.

Consideramos que si el Departamento de Personal actda como
staff, la primera condici6n de su éxito radica en que sus -
sugerencias las haga a base de programas y no de recomenda-
ciones individuales.

d) Reglamento Interior de Trabajo.

La Ley Federal de Trabajo define en el Artfculo 422, al Re-
glamento Interior de Trabajo, como: "El conjunto de dispo-
siciones obligatorias para trabajadores y patrones en el de
sarrollo de los trabajos en una empresa o establecimientos."

(9
(9) Baltazar Cavazos Flores.

Nueva lLey Federal del Trabajo, Tematizada y Sistematizada.
México: Trillas, 1983. pdg. 295.
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Se considera que el Reglamento Interior de Trabajo muy po
cas veces llega a formularse y cuando se hace no suele te
ner mayor utilidad, ni vigencia, sino que se ve ¢omQ re-
quisito legal.

Seglin la Ley, el Reglamento lo debe formular una Comisifn

Mixta. Creeemos que no decbe ser una repeticién de las -

disposiciones del Contrato Colectivo de Trahajo,ni una de¢

terminacidén de los detalles técnicos que pertenecen a cada
trabajo, sino un conjunto de condiciones administrativas -
que de comin acuerdo, formulan las partes para prevenir y

resolver conflictos en el futuro.

1.2.7. ELABORACION DE NOMINAS,

En la mayoria de los casos,las néminas son elaboradas en -
forma ceoordinada con Finanzas {Contabilidad), ya que pro-
porciona el Departamento de Recursos Humanos, los datos ne
cesarios para elaborarla,como son: Tiempo trabajado por -
el empleado, horas extras, faltas e incidencias, etc., que
son contabilizados para el pago de sus percepciones.

1.2.8. PRESTACIONES Y SERVICIOS.

Los servicios son las actividades que paga la organizacién
como ayuda, beneficio material o social a sus trabajadores
y las prestaciones son las aportaciones en dinero que la -
organizacién da, para incrementar el total del salario que
recibe cada trabajador por el trabajo realizado.

Las caracteristicas de las prestaciones y servicios son:

- Beneficios adicionales al salario nominal.

- Son una ventaja y un valor mis para el trabajador

- Son otorgadas a los trabajadores por el simple hecho de
pertenecer a la organizacién.

- Son financiadas en parte o totalmente por los patrones.
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Leyes que otorgan prestaciones:

- Ley Federal del Trabajo.
- Ley del Instituto Mexicano del Seguro Soc1al

- Ley del Instituto de Seguridad y Serv1c1os Soczales de -
los trabajadores del Estado, etc.

Existen organizaciones que proporcionan otras prestaciones
adicionales a las que otorgan las Leyes, tales como:

- Préstamos personales,

- Anticipos de sueldos,

- Anticipos de gratificacién,

- Caja de ahorro.

- Ayuda para transporte.

- Compensacidén por salario insuficiente.
- Pago de becas.

Otras prestaciones que otorgan las organizaciones a sus tra
bajadores son las llamadas indirectas, porque en ningdn ca-
so recibe el trabajador dinero en efective, ni son conmuta-
bles por su equivalente en efectivo, tales como:

- Tiendas.

- Despensas.

- Disfrute de vacaciones en casos especiales.
- Servicio de comedor.

- Concursos diversos.

- Ayuda para deportes, etc.

1.3. PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

Si se tiene un cierto tipo de organizacién o se va a crear
una nueva, es necesario considerar cuales son las politi-
cas y planes que van a operar, en cuanto a Recursos Huma-
nes, cuales son los requisitos para las personas que van a
ocupar los puestos, qué cantidad de personas se requieren,

de qué tipo y cémo vamos a trabajar y obtener los elemen-
tos necesarios.
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Se deben tomar en cuenta las metas de 1la organizacién, los
individuos, sus necesidades, pues no podemos darnos el lujo
de estar completamente orientados hacia la organizacibn y -
tener un trabajo deshumanizado, tampoco podemos ser comple-
tamente humanistas, por lo que cualquier modelo de planea-
cimn de los recursos humanos debe de encontrar la forma de
integrar y acoplar las necesidades de crecimiento de la or-
ganizacidén con las necesidades de logro de los individuos,

Todo modelo debe considerar también las diferencias reales
que existen en el individuo y asi definir que tipo de pro-
gramas de recursos humanos, se¢ deben implementar en la or-
ganizacién, incluyendo sistemas de trabajo y responsabili-
dades.

1.3.1. ESTRATEGIAS DE PLANEACION.

Las estratégias a considerar para una adecuada planeacibn -
de Recursos Humanos, que permita alcanzar un desarrollo in-

tegral, son entre otras:

- Se debe de aprender a planear para el cambio de puestos,
dado que constantemente hay nuevas tecnologias y cambios
socio-politicos, que como consecuencia generan modificacio_
nes en el puesto, por lo que el grupo de Direccién debe -
predecir dichas modificaciones a fin de que se realice un
cambio adecuado de educacién, capacitacién, adiestramien-
to y desarrollo de recursos humanos, acorde a los requerj
mientos de los puestos.

- E1 grupo de Direccién debe aprender que las actividades -
de planeacién y desarrollo deben estar unidas y coordina-
das en forma adecuada, ya que de otro modo no serén Gti-
les a la organizacién.
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- El grupo de Direcci6n debe aprender a sostener un didlo
go con el grupo de Ejecucién para asegurar que las nece
sidades individuales hayan sido tomadas en cuenta y que
haya contacto psicolSgico y real con el personal duran-
te el ciclo de vida laboral.

- Los esfuerzos de Administracién de Recursos Humanos, de-
ben estar coordinados y tener consistencia para llevar-
los a cabo tanto cuando hay grandes utilidades, como en
étapas de crisis, para que, el personal no considere -
que es un programa secundario para la organizacién.

- Los sistemas de planeacién y desarrollo de las Recursos
Humanos, deben estar unidos a la educacién , a las ins-
titucignes y al Gobierno para poder proporcionar la re-
educacibn, el cambio y otras formas de ayuda para los -
empleados actives v adn a los que pudieran scr despedi-
dos y para los que no s¢ han incorporado a la fuerza de
trabajo de alguna organizacién. No se puede considerar
un sistema integral de é€sta indole sin conocer el papel
de las Universidades en la comunidad y del Estado, para
administrar la transicién del mercado de trabajo.

- Las organizaciones deben desempefiar un papel activo en -
el desarrollo de los Recursos Humanos, ya que una perso-
na cuando es contratada se considera un empleado perma-
nente. La organizacién debe aprender a considerar esto,
lo que significa en otros términos, desarrollarse técni-
ca o profesionalmente dentro de la organizacidn dado los
cambios y necesidades del personal que se presente en un

futuro inmediato siempre y cuando permanezcan en la mis-
ma organizacidn.
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La calidad del sistema y su buen funcionamiento van a Zle
pender de un diagn6éstico adecuado y de una buena planea-
cién y debe considerarsc que podrd variar debido a facto
res ccondmicos, politicos, sociales y tecnolégicos, que

afectardn en diferentes grados a las organizaciones, por
lo tanto, no se debe tomar un modelo aplicable a todas -

las empresas.

3.2. PRONOSTICO DE RECURSOS HUMANOS.

Este pronéstico, va a servir para determinar si tenemos a

nuestro alcance los suficientes recursos humanos requeri-

dos para el funcionamiento de la organizacién. Comprende

dos tipos:

a)

b)

Prendstico de requerimientos.,

Con éste obtendremos los conocimientos, habilidades, ex
periencias, actitudes, intereses vocacionales, etc.,con
que deberdn contar en el futuro los miembros de la orga
nizacidén en cada uno de los puestos y departamentos de

€sta.

Pronéstico de oferta de mano de obra.

Los pronésticos de poblacién, educaci6n, crecimiento de
la actividad econdmica y el crecimiento de 1a economfa

del pais, nos dari una idea de los recursos humanos que
pueden ser localizados fuera de la organizacidn cuando

se requieran.

La comparacién entre un pronéstico y el inventario de re-

cursos humanos, es que ¢l primero dard un panorama de lo -

que se necesitarid y podrd obtenerse fuera de la organiza-

cibén y el segundo darid los resultados de lo que tiene en -

materia de recursos humanos la organizacidn.
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Si la diferencia no es notable, no habrd mucho problema, -
pero en caso contrario serd necesario todo un esfuerzo por
parte de la organizacién a fin de resolverlo. Establecien
do una serie de planes, programas, estratégias y politicas
de recursos humanos, que estén en concordancia con los pla
nes y programas generales de la organizacién.

1.3.3. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.

Tiene como propdsito conocer las caracteristicas personales
de los individuos,como son: Edad, escolaridad, experiencia,
valoracién psicolfgica, capacidad intelectual, capacidad de
aprendizaje, nivel de ejecucién, estabilidad emocional, ac-
titudes, thitudcs, etc.

El inventario de recursos humanos consta de¢ dos partes:

a) Registro de informacidén de personal: Este se elabora por

medio de la aplicacién de un cuestionario o cédula cen-
sal.

b) Hoja de calificacidén: Esta debe considerar tres puntos -
esenciales, responsabilidades actuales, actuacién y de-

sempefio en relacién a las mismas y posibilidades de desa
rrollo.

Algunos datcs que integran el inventario de recursos huma-
nos, son:

a) Datos generales.- Clave del empleado, nombre, fecha de
nacimiento, estado civil, dependientes, grado de estu-

dios, cursos de capacitacién y adiestramiento, idiomas,
etc.
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Valoracién Psicolégica.- Tipo de inteligencia, capacidad
de aprendizaje, rendimiento, flexibilidad, supervisién,
actitud hacia la autoridad, hacia los compafieros, agresi
vidad para el trabajo, etc.

Calificacién,- Actuacién y descmpefio, posibilidades de -
desarrollo.

Otros datos.- Fecha de ingreso, puesto actual, puestos -
desemperiados, valuacién de puestos, sueldo actual, Glti-
mo aumento, etc.

Puntos a considerar en un cuestionario para levantar la in-

formaci6én del inventario de recursos humanos:

a)
b)
c)
d)}
e)
£)
g)
h}

El

Datos generales.

Dependientes legales.

Aficiones e intereses.

Conocimiento de idiomas.

Estudios.

Capacitacifn y adiestramiento.
Actividades presentes y futuras,
Relacifn de experiencias anteriores.

Inventario de Recursos Humanos se dehe de levantar y ac

tualizar por lo menos una vez al afio o lo més cada dos afios

dependiendo de la potencialidad de la organizacién,
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CAPITULO 2.
2. CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

El vbjetivo de la Capacitacién y el Adiestramiento es fo-
mentar la funcién integral de la Organizacién, como factor
de progreso, porque €s necesario estar preparado para -
afrontar los problemas con respecto a 1la labor del indivi-
duo.

Sabemos quec la Capacitacidn y el Adiestramiento han evolu-
cionado desde los aftos 1900, coincidiendo con el inicio de
la Administracién Cientifica. Esta época se asocia con -
Frederick W. Taylor, denominado el'Padre de 1la Administra-
ci6én Cientifica’,

En la actualidad la éran cantidad de informacidn en respues
ta a la tecnologia y los ripidos cambios de &sta, surge 1la
necesidad de capacitar y adiestrar en los periddos de la -
Primera y Segunda Guerra Mundial; sabémos que la capacita-
cién y el adiestramiento son una evoluci6én continua, hay -
que analizar las necesidades de esto, utilizando los dife-
rentes métodos existentes para determinar esas necesidades.

Existen también fuentes de inforamci6n para conocer estas -
necesidades y saber evaluar cual es ia que tiene prioridad
para tratar de darle solucién en la forma y con los métodos
mds adecuados.

Respecto a las relaciones que tienen la capacitacién y el -
adiestramiento, con la educacién, la orientacién, y el apren
dizaje entre otros, es importante mencionar que siempre esta
rdn intimamente ligados, no dependiendo en exclusividad uno
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del otro, sino, todos y cada uno de ellos interrelacionados
para llegar a un objetivo. La educacidén hay que considerar
la como una inversién de capital, en si misma, la cual redi
tuard a largo plazo, es decir, incrementar su capacidad y
las posibilidades de desarrollo de un individuo que noc ha -
recibido educacidén, La orientacién es necesaria para lle-
var una adecuada divisidn del trabajo y que el subordinado
no se pierda en el mismo. Un individuo bien orientado sabe
desempefar mejor el trabajo que le ha sido asignado y con-
tribuye al éxito de la organizacién.

La capacitacidn y el adiestramiento, deben ser un medio no
una finalidad, porque por estos mismos obtendremos el desa
rrollo de las organizaciones, considerando que en cualquier
decisién que tomemos al respecto el principal beneficiado -
seri el trabajader, y por lo tanto, la organizacidu 1rd m2-
jorando la ejecucidén de una carga de trabajo en particular
y como consecuencia de lo anterior tendremos Recursos Huma-
nos mis capaces y el nivel de vida de los integrantes de la
sociedad serd cada ve: mcjor.

Es por eso la importancia y la necesidad para que se dise-
fien métodos que sean flecxibles,de tal manera que puedan -
adaptarse a las necesidades especificas que requieran las
organizaciones.

Hay varios métodos para impartir capacitacién y adiestramien
to de personal; en el trabajo mismo, en la escuela, en un lu_
gar apropiado de la Empresa, etc. Estos métodos son indispen
sables para el logro de los objetivos de la organizacién y -
sus integrantes, mecjorando su productividad y ayuddndolo en -
la superacidn de sus aptitudes en el trabajo, por lo tanto, -
aumentado su nivel de vida, en sus aspectos econdmico, politi
co, social, cultural, etc.
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La implantacién de los métodos que se utilicen se hard en
base a los recursos disponibles de la organizacién, a la
educacién existente, y al papel tan importante que ocupa
ésta dentro de la capacitacién y adiestramiento del indi-
viduo para el incremcnto de la productividad, con una mo-
tivacidn adecuada que coadyuve a su integraci6n al ente a
que pertenece.

2.1. ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO
EN MEX1ICO.

Rem6ntemonos a los tiempos prehispidnicos y tendremos que
la educacidn se impartfa en tres tipos de escuelas:

a) El Telpochcalli.- Que era destinado para el pueblo en -
donde ensefiaban artesanfias, agricultura, religi6n, ser-

vicio militar, y diversos trabajos.

b) E1 Calmecac.- Esta escuela estaba destinada a la noble-
za, ensefiando ahi ciencias como las matemdticas, astro-
nomia, calendarios, etc., v ademds se preparaban para -
los cargos piblicos y religiosos de alto rango,

c) E1 cuicalli.- Era el colegio que se dedicaba a ensefiar
las bellas artes, tales como:Canto, misica y danzas,rea
lizadas en forma colectiva.

Por lo que respecta & la época colonial, tenemos que Espa-
fia fue favorecida debido 4 la importacidén de metales pre-

ciosos obtenidos de la Nueva Espafia y que los pueblos de -
América, entre ellos México, se vieran frenados en cuanto

a su desarrollo aconémico,pues fueron sometidos a un régi-
men de altos tributos y un desmedido saqueo.
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Sin embargo, el haber introducido animales dométicos, plan
tas, monedas que sirvieron para evitar el trueque eatre -
otras cosas, instrumentos utilizados para el trabajo y en

general otro tipo de bienes desconocidos hasta entonces -
por los indigenas llega a favorecer en cierta forma ya que
el espafiol se vi6é obligado a capacitar y adiestrar a los -
indigenas para que utilizaran los elementos trafdos en su

trabajo cotidiano.

En el periédo de la étapa independiente, por lo que respec
ta a la organizacién politica del gobierno, hubo un impe-
rio; se dictaron cinco consituciones, se establecieron dos
regimenes federales y dos centralistas y ocurrieron dos -
guerras con el extranjero (E.E.U.U. 1y Francia).

Durante esta época, la poblacién se dedicé principalmente a
la agricultura, la minerfa y las arteszanfas; 1la industria -
era incipiente. En la época de la reforma habia cerca de 60
empresas manufactureras de tejidos de algodén que ocupaban

11,000 obreros, ademis existian innumerables talleres arte-
sanales y también fabricas de papel, jab6n, aceite, vasos -
de vidrio y destiladoras de licores de cafia de azdcar.

En ese tiempo, por lo que respecta a capacitacién tenemos -
que la Constitucién de 1857 establece la libertad de ense-

fitanza.

Mis adelante,con el triunfo de la Revolucibn, se inicia una
nueva era politica, econémica y social. Como primer paso -
el Presidente Venustiano Carranza, expide un decreto que -
crea la Oficina del Trabajo dependiente de la Secretaria de
Fomento, Colonizacién e Industria, con el fin de que inter-
venga en la solucidn de los conflictos entre el capital y -
el trabajo, siendo este el origen rudimentario de la juris-
diccién laboral.
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La participaci6n de la clase obrera en el movimiento revo
lucionario origina que el gobierno del Presidente Carran-
za y la Organizacién Obrera denominada "Casa del Obrero -
Mundial', establezcan un convenio en virtud de los cuales
se formaron batallones rojos cn defensa de la Revolucidn

y a su vez el gobierno se compromete a expedir leyes que

favorecieran a los trabajadores.

La Constitucibén de 1917, fue la primera en el mundo en con
sigmar un derecho social positivo, en el cual dentro del -
Articulo 127 Constitucional, reivindicé al campesino y en

el Articulo 123 protege al trabajador conduciendo todo es-
to a la socializacién de lu tierra y al capital de trabajo
y en consecuencia del pensamiento y de la vida misma.

El Articulo 123 Constitucional determina las condiciones -
de trabajo y de la previsifn social. En primer lugar c¢sta
blece el derecho de los trabajadores a organizarsec en de-
fensa de sus intereses, formando sindicatos o asociaciones
profesionales, implanta la jornada mixima de 8 horas de -
trabajo diario, prohibe a las mujeres y a los nifios parti-
cipar en labores insalubres y peligrosas, establece por --
cada seis dias de trabajo, un dia de descanso, que cuando
hubiese necesidad de aumentar las horas de la jornada de -
trabajo, recibiri un salario doble al fijado para las ho-
ras normales, que los trabajadores tendrin seguridad so-
cial, escuelas, enfermeria y los demds servicios a la co-
munidad, que los patrones serdn responsables de los acciden
tes del trabajo y de las enfermedades profesionales, que -
reconoce el derecho a huelga y paros v crea las juntas de
conciliacién y arbitraje para resolver los conflictos en-
tre patrones y obreros.

En 1931, se reglamenta en la Ley el Contrato de Aprendiza
je, suprimiéndose posteriormente por su inutilidad, pues
durante su vigencia no aport6é ningln cambio que se espera
ba en el desarrollo de los Recursos Humanos.
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El 1°de mayo de 1970 en la nueva Ley Federal del Trabajo,
incluye entre sus disposiciones en la Fraccién XV cel Ar-
ticulo 132, como obligacién patronal, la de organizar cur
sos de capacitacidén profesional y adiestramiento para sus
trabajadores, sin indicar siquiera si esto debia ser en -
el puesto desempeiiado o uno de categorfia superior, sin -
precisar lugar, vélumen, condiciones, etc.

Al no reglamentarse adccuadamente estas disposiciones, 'y
permitiéndo que la capacitacién y el adiestramiento se im
partieran por medio dec métodos diversos, no se obtuvo nin
gn resultado positivo.

Es por esto que en 1977, se envia una iniciativa de refor-
ma al Articulo 123 de la Constitucibén, para elevar al ran

go de garantia constitucional, el derecho de los trabaja-

dores a la capacitaci6n y el adiestramicnto.

El 9 de eneroc de 1978, se reformé la fraccibén XIII del -
Apartado A, del Articulo 123 Constitucional, segGn decre-
to publicado en el Diario Oficial de la Federacién, quedan
do como sigue: )
"Las empresas cualesquiera que sea su actividad, estardn -
obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitacibn
y adiestramiento para el trabajo. La Ley reglamentari los
sistemas, métodos o procedimientos conforme a los cuales,
los patrones deberin cumplir sus obligaciones.

Es finalmente, durante el afio de 1978 (29 de abril), en -
que se efectuaron una serie de trabajos acelerados que cul
minan con las reformas y adiciones a la nueva Ley Federal
del Trabajo.' (10)

(10) Marroquin Quintana, S.
Capacitacién a trabajadores 1978,
Pigs: 11 y 12,
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Desde entonces existe en México una Institucién que se de
dica a llevar el registro legal de todas y cada una de las
empresas gue dan capacitacimn y adiestramiento a sus em-
pleados, este organismos depende de La Secretarfa del Tra-
bajo y Previsién Social, y se denominard: Unidad Coordina-
dora del Empleo, la Capacitacién y el Adiestramiento.(U.C.
E.C.A.)

2.2. DETERMINACION DE NECESIDADES,

La determinaci6én de necesidades se logra en base a una com
paracién entre lo que se hace y lo que deberia hacerse,
La palabra necesidad significa falta o carencia de algo, -
por lo tanto, si hablamos de necesidades de capacitacién y
adiestramiento, estaremos diciendo que falta o se carece -
de conocimientos de carfcter técnico y de destreza en una
habilidad adquirida.

El determinar las necesidades de capacitaci6én y adiestra-
miento en las organizaciones, representa el detectar la ca
rencia de algo que aparece en funcién de una norma; de un
patrén o de un deber ser: esto es, nos responderd a las in
cognitas de: Qué, quién,cémo, dénde, cufindo, y porqué hay
que capacitar y adiestrar al personal,

El andlisis para la deteccibn de necesidades estd basado -
en las siguientes étapas:

a) Indices de eficiencia de la organizaci6én. Por 10 gene-
ral, se expresa en términos contables, siendo el cocien
te del rendimiento real sobre lo ideal.

b) El1 andlisis humano. Es necesario también tener como an
tecedentes el andlisis de puestos en el que se determi-
nari con anticipacién lo que la persona hace y lo que -
debe saber para hacerlo bien. Debemos analizar el In-
ventario de Recursos Humanos v determinar el potencial

humano con que cuenta la empresa y su proyeccién a futu
ro.
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También es necesario analizar la moral del trabajo en la
organizacién, es decir las actitudes de un empleado hacia
diversos aspectos de su trabajo y hacia la organizacidn.

Haciends un andlisis comparativo entre la situacidén real

y la ideal, se pueden obtener resultados, determinando si
las discrepancias encontradas se refieren a necesidades -
de: La empresa y el trabajador en conjunto y el trabaja-

dor.

2.2.1.CONCEPTO.

Segin'ARMO' (Adiestramiento Ripido de Mano de Obra), la de-
terminacién de necesidades de capacitacién es el 'proceso
que nos permite identificar carencias o deficiencias de -
conocimientos, habilidades y actitudes indispensables, pa
ra que las personas cumplan eficientemente las responsabi
lidades de su puesto de trabajo y que pueden satisfacer -
con la capacitacién’. (11)

2.2,2.PROCEDIMIENTO.

Expondremos a continuacifn el procedimiento que permitir4
determinar las necesidades de capacitacién a partir de -
los objetivos y las metas que se logren, las causas que -
no permitieron ese logro y la seleccifn de aquellas que -
se puedan eliminar con la capacitacién,

1. Identificar los problemas presentes y futuros del sis-
tema a investigar (empresa, departamento, seccién,etc)
en la que se pretende determinar las necesidades de ca
pacitacion.

a) Identificar los objetivos generales a corto y largo
plazo del sistema a investigar,

(11) ARMO. Vol. III No,30
Enero/Marzo 78, Pig. 23.
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b) Identificar las metas operacionales que no se logren
(problemas presentes).

c¢) Determinar los sectores del sistema a investigar que
obstaculizan el logro de las metas operacionales.

d) Relacionar las previsiones para lograr las metas a -
largo plazo con los recursos disponibles del sistema
a investigar (problemas futuros).

e) Concentrar problemas presentes y futuros.

Estimar la repercusién de los problemas en los objetivos
del sistema a investigar. : T

a) Analizar cualitativa y cuantitativamente.los proble-
mas. A
b) Jerarquizar los problemas.

Identificar las causas de los problemas.

a) Buscar y verificar la informacifén de lo que origina
los problemas.

b) Analizar la informacién e identificar las causas que
originan los problemas.

c) Listar problemas y sus causas,

Determinar las causas que originan los problemas y que

.pueden eliminarse total o parcialmente con capacitacién.

a) Determinar posible tipo de solucidén para las causas.

b) Determinar cuando tiene que estar realiczada la capa-
citacibn. .

c) Jerarquizar las causas que se eliminen total o par-
cialmente con capacitacién.

Determinar quienes tienen necesidades de capacitacibn en
qué y con qué prioridad.

a) Identificar poblacifn objeto de capacitacién,
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b) Determinar las actividades en que se requiere-capaci
tacién. - '

c) Jerarquizar las necesidades de capacitacion.

d) Recopilar caracteristicas y datos administrativos de:
las personas objeto de capacitacién. k

6. Presentar informe.

a) Concentrar informacién.
b) Elaborar informe.
1. Problemas presentes y futuros.
2. Causas de los problemas. s
3. Clasificacién de las causas.
4. Actividades en las que se requiere capacitacién -
de personal, actuales y futuras.

2.2.3. ALTERNATIVAS.

Con la informacién obtenida en el informe final de la de- -
tecci6én de necesidades estaremos en posibilidad de tomar -
decisiones sobre las acciones prioritarias que deban seguir
se en la organizacién.

Los resultados obtenidos, deberin ser suficientes para pro-
poner diferentes alternativas de accién, y respondan a los
objetivos de la investigacibén y que ademds den apoyo a otros
aspectos del sistema de capacitacifn y adiestramicnto tales
como:

a) Definir especificamente los problemas que se refieren a
la capacitacién y los que sean de adiestramiento.

b) Decir que acciones de capacitacién y/o adiestramiento -

son prioritarias en cuanto a:

- Las dreas de aprendizaje.
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- La formacibn que se dard en func16n de los diferentes
niveles ocupacionales.

- E1 personal que se va a 1nstru1r en func16n de sus ne
cesidades. £

¢) Programar las acciones de capacitacién y adiestramiento
~atendiendo a las normas establecidas en la Ley Federal
del Trabajo.

Esto filtimo se concretiza a través del diseiio del Plan y -
de los Programas de Capacitacién y Adiestramiento que la -
Empresa debe desarrollar, sin olvidar la participacién que
debe tener la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramien
to,

2.3. DEFINICIONES.

A continuaci6én presentamos la definicidén de cada uno de los
conceptos enunciados en el cuadro sinfptico siguiente:

///,napacitacién
Entrenamiento

\\\\Adiestramiento

Educacién

Desarrollo

2.3.1. EDUCACION - APRENDIZAJE

La Educacifin es importante para el desarrollo de cualquier
nacidén, ya que permite el mejor aprovechamicnto de los re-
cursos materiales y significa mejores niveles de vida.
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La palabra educacién, no puede interpretarse como un sin6-
nimo de capacitacién, ya que esti incluida en la misma. La
educacién se encuentra estrictamente vinculada con la si-
tuacidén individual que debe ir acorde con su grado de pre-
paracién.

El aspecto educacional tiene como finalidad, guiar el de-
senvolvimiento de la persona en la esfera social, desper-
tando y fortaleciendo el sentido de su libertad, asi como
el de sus obligaciones, derechos y responsabilidades.

Educacién - Aprendizaje.

"La educacién es la adquisicién intelectual por parte de -
un individuo de los aspectos técnicos, cientificos y huma-
nisticos que lc rodean".(12)

" El1 aprendizaje es un proceso dindmico mediante el cual -
una actividad comienza o sufre una transformacién y se ma-
nifiesta por el cambio en la potencialidad de la conducta

como resultado de la prictica reforzada y por el cual el -
sujeto afronta situaciones posteriores de modo distinto a

las anteriores'. (13)

2.3.2. ENTRENAMIENTO.

Son los conocimientos técnicos y habilidades adquiridas -
por el individuo en un corto plazo, mediante un Programa
definido, con el fin de que este pueda ejecutar una labor
ficilmente y en un menor tiempo.

(12) Arias Galicia, Fernando
Administracidn de Recursos Humanos,
1978, Pig. 27

(13) ARMO, Vol. III No.13
1973, Pag. 15



2.3.3. DESARROLLO.

Se define como la formacién integral del hombre en su per
sonalidad, tratando de perfeccionarla en sus facultades,
actitudes y razgos personales que en general le permitan
vivir en sociedad arménica.

2.3.4. ADIESTRAMIENTO.

Es la accidén de proporcionar destreza en una habilidad ad
quirida a emplcados de mencor categorfa y obreros en la -
utilizacidn y manejo de maquinaria y equipo, haciéndolos

mis eficientes en el desempeiio de un oficio.

2.3.5. CAPACITACION.

Consiste en impartir conocimientos de caricter técnico a
empleados y ejecutivos buscando la aptitud de la persona
en una labor distinta a la que normalmente se desarrolla.

2.3.5.1. Objetivos de la Capacitacidn.

a) Incrementar la productividad.

b) Minimizar los costoes.

c) Maximizar utilidades.

d) Mejorar la calidad.

e) Superacidn de las aptitudes de los trabajado _
res.

f) Desarrollar integralmente la organizacién.

2.3.5.2. Requisitos de la Capacitacién.
Para que la capacitacidn se realice en 6ptimas condiciones

es necesario tomar cn consideracifn los siguientes requisi

tos:
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b)

cl

d)

e)

)

g)
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Programas bien elaborados y que vayan de acuerdo'con -
las necesidades de la organizacién. :
Correcta seleccitn del personal por capacitar para una
mejor comprensién de 1la capacitaciﬁn y por lo tanto de
los resul tados.

Tomar en consideracifén al supervisor o jefe inmediato
para llevar a cabo la capacitacién.

Utilizar un lenguaje sencillo mientras no se conozcan
los términos técnicos utilizados en la organizacién, -
inclusive dar ejemplos prdcticos con el equipo con gue
se va a operar, ¥y utilizar toda la ayuda visual posible
por parte de la Empresa.

Alternar la teorfa comn la préctica para evitar caer en
la monotonia.

Dividir las operaciones en pasos para simplificar la -
enseflanza,

Utilizar el método mis id6neo de acue~do a i1as necesi-
dades y tipo de personal que se capacitari.

2.3.5.3. Ventajas

Las principales ventajas que obtendremos, aplicando adecua
dos programas de capacitacién, son los siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
£}

Trabajo mis eficiente.

Mejores relaciones obrero-patronales.

Reduccién de accidentes de trabajo.

Menor rotacidén de personal.

Minimizacién de costos y maximizacién de utilidades.
Desarrollo personal de los trabajadores.

2.3.5.4. Tipos

Existen varios tipos de sistemas para capacitar al perso-

nal,

que se pueden llevar a cabo dentro o fuera de la or-

ganizacién, a continuacidén mencionamos los principales:
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b)

c)

d)

e)

£)
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Sistema de capacitacién que se establece en una de las
cladsulas del contrato ley en una rama industrial.
Este sistema se lleva a cabo por medio de un Instituto
que es el encargado de adiestrar y capacitar al perso-
nal en la rama industrial determinada.

Sistema de capacitacién que desarrolla una asociacién
privada industrial en forma independiente, con el obje
to de capacitar y adiestrar al personal de una rama o
regidén en la que generalmente hay escase:z de personal
especialicado.

Sistema de capacitacién que establece entre una rama -
industrial y el gobierno, con el objeto de lograr con-
cordancia entre las ensefanzas de los plantesles educa
tivos y las necesidades de la industria.

Sistema de capacitaci6n de la organizacién a través de
un centro fundado, mancjado y costeado por ella,
Sistema de capacitacién financiado por la organizacién
e impartido por una institucién no perteneciente a ella
sino por organismos dedicados a la capacitaci6bn,
Sistema de capacitacién a nivel de organizaciones que -
se realiza en prictica, aprovechando al personal y sus
instalaciones.

2.3.5.5, Categorias.

Se distinguen cierto nimero de categorfas en materia de ca
pacitacién y adiestramiento de personal a saber:

a)

Capacitacifn Gerencial.

Se destina a niveles directivos y tiene por objeto pro-
porcionar los instrumentos que pueden serles Gtiles pa-
ra tomar decisiones y se efectda por medio de semina-
rios, cursos intensivos o rcuniones organizadas por Ins:
tituciones especializadas, Universidades o Asociaciones
profesionales.
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b) Capacitacién a supervisores.

Consiste en seleccionar entre los supervisores a los ca
lificados por su capacidad de liderazgo. Su capacidad
comprende por lo general, perfesccionamiento tecnolégico,
nociones de organizacidén de trabajo, técnicas de supervi
sidn, y técnicas elementales de adiestramiento de perso-
nal. Esta capacitacién se efectla mediante debates diri
gidos, estudios de casos y representacién de situaciones.

c) Capacitacidén de técnicos y mandos medios.
La formacidn de técnicos es la mis dificil de efectuar -
dentro de¢ la organizacién a causa de las limitaciones -
existentes en losconocimientos generales que le son nece
sarios a este tipo de personal, se opta por adaptar a -
las personas de escuelas técnicas a las condiciones de -
trabajo especificas de la organizacién.

d) Capacitacidn de operarios.
Por lo general las organizaciones dan prioridad de capa-
citacidén y adiestramiento a los trabajadores calificados
y semicalificados, esto se debe a las deficiencias del -
sistema educativo y a la falta de formacién personal en
el pais.

2,3.5.6. Costo.

La educaci6én hay que considerarla una inversifn de capital,
en si misma como sciialamos al principio de este capftulo,es
por esto que la capacitacién y el adiestramiento deben con-
siderar la relacidn costo-beneficio.

La evaluacidn del costo-beneficio de la capacitacién debe -
iniciarse realizando una estimacién de cuanto le cuesta a

la empresa planear y operar un Programa de Capacitacién; el
procedimiento habitual consiste en determinar el costo en -
pesos, de todos y cada uno de los elementos que integran un
programa de capacitacibén en el cual deben tomarse muy en -
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cuenta los siguientes elementos:

Sueldos y honorarios de los instructores, horas - hombre de
los participantes (si el programa se realiza dentro de las
horas de trabajo), renta o depreciaci6én de equipo e instala
ciones, transporte y vidticos de¢ participacién cuando el -
programa se¢ desarrolle fuera del lugar de trabajo, costo -
del curso, si serd impartido por una empress especializada,
horas-hombre del personal que intervino en la planeacibn, -
honorarios de consultores (si es que se¢ requieren), costo -
de la interrupci6n de la producciSn cuando el programa de -
capucitacifn interfiere actividades productivas, esta lista
es enunciativa y no privativa, puesto que varfa segiin el ti
pe de capacitacibn y la empresa que rcalice el programa.

La capacitacién no produce beneficios que se puedan ficil-
mente cuantificar econ6micamente, sin embargo, bajo dos di-
ferentes puntos de vista, se pueden analizar las erogacio-
nes que tienen que hacer las empresas para capacitar a sus
trabajadores, una primera posici6n considera a las erogacio
nes por concepto de capacitacién como un gasto que repercu-
te directamente sobre los costos de productos y servicios -
producidos., La anterior actitud considerada como la tradi-
cional, es ahora obsoleta, por la poca visifn con que se con_
templan los beneficios que proporciona a las organi:zaciones
el que se capacite a los trabajadores en todos los niveles,
personal operativo, de linea y ejecutivo. La segunda acti-
tud y que es la tesis que la Administracién Moderna de las -
empresas acepta y reconoce como 6ptima, es la que considera
a la capacitacién y el adiestramiento como una inversién a
largo plazo, pero esa inversién tiene alguna particularidad
que conviene analizar, es una inversifn porque las empresas
efectfian una erogacifn en la capacitacidn y adicstramiento -
de sus trabajadores a fin de gue se encuentren en condicio-
nes 6ptimas para elaborar produccidn en posibilidad de com-



47

petencia. Dicha inversi6n serd recuperada mediante una dis-
minucién de los productos en calidad no aceptable, en un me-
jor aprovechamiento del equipo de trabajo, en la posibilidad
de desarrollar la inventiva del trabajador con los consecuen__
tes beneficios para la Empresa, en la disminucién de pérdidas
y mal uso de la maquinaria, en la posibilidad de que cada tra
bajador encuentre satisfaccibn en el desempefio de su trabajo,
y sienta que estd creando algo valioso, y que €1 en si mismo,
es importante dentro de la organizacién para la que estd la-
borando.

"La inversidén mds rentable de una empresa, es la que hace en
formacif6n de su personal, porque todos los demis factores de
la produccién son manejados y controlados pcr el hombre, es-
ta actitud de la direccidn hacia la capacitacidn donde pre-
cisamente se proporciona el namero de oportunidades para el
grupo social, debe estar correlacionada con la existencia de
una estructura organizativa adecuada que permite manejar exi
tosamente las variables del cambio y la competencia'. (14)

Por lo anterior podemos decir, que el mavor beneficio de 1la
capacitacidén y el adiestramiento para cualquier empresa lo -
constituye el aumento en la productividad.

(14) Cardenas Marben, Irene. A .
La capacitacién como Derecho constitucional.
1978 P&ig. 38 Cap. II. Tesis.
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CAPITULO 3.

3. ASPECTOS JURIDICOS QUE RIGEN SOBRE LA CAPACITACION
Y EL ADIESTRAMIENTO,

Durante mucho tiempo se realizaron investigaciones para -
abordar el tema, que se refiere al bajo nivel de mano de
obra calificada en el pafs, sin embargo, poco se habia -
logrado para articular un sistema coherente y completo -
que pugnara por la superacién personal de los trabajado-
res a través de la capacitacién y el adiestramiento. Las
reformas publicadas el 9 de cnero de 1978, dieron la pau-
ta para elevar al rango de¢ garantia constitucional el de-
recho de los trabajadores a reccibir capacitacibébn y adies-
tramiento, federalizando la aplicacién de las leyes del -

trabajo en esta materia.

El ejecutivo federal promovié la celebracimn de un peri6-
do extraordinario de scsiones por parte del Congreso de -
la Unién, a fin de examinar, fundamentalmente, una inicia
tiva de ley para reformar y adicionar en la Ley Federal -
del Trabajo, las disposiciones quec reglamentan la obliga-
cién que atribuye la Constitucién a los patrones,

La capacitaci6én y adiestramiento que los empresarios estén
obligados a otorgar a sus trabajadores es el producto de -
un intenso estudio, con el prop6sito de que la ensefianza-
aprendizaje sean los medios que sefalen respuestas especi-
ficas a necesidades inmediatas ya que de lo contrario se -
capacita por capacitar como una obligaciébn netamente legal
convirtiéndose cn una actividad que ademis de no cumplir -
con el objeto primordial, propicia el mal empleo de los re
cursos y sus esfuerzos.
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3.1, CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

Como sefialamos a principio de este capitulo, con respecto a
las reformas que se hicieron al Articuloc 123 de nuestra Cay
ta Magna, y que dieron origen para elevar al rango de garan
tia constitucional todo aquello referente a capacitacién y
adiestramiento en materia laboral, mencionaremos las modifi
caciones siguientes:

Articulo 123, Apartado "A", fraccibn XIII.

Fraccién XIII.-"Las empresas, cualquiera que sea su activi-
dad, estarfin obligadas a proporcionar a sus trabajadores, -
capacitacidn y/o adiestramiento para ¢l trabajo. La ley re
glamentaria determinari los sistemas, métodos y procedimien
tos conforme a los cuales los patrones deberdn cumplir con
dicha cbligacién''.

Esta reforma consagré la obligacién de los patrones de capa
citar y adiestrar a los trabajadores, conforme 2 los siste-
mas, métodos y procedimientos quec determine la Ley.

Fraccifn XXXI.-"La aplicacién de las leyes del trabajo co-
rresponde a las autoridades de los estados, en sus respecti
vas jurisdicciones, pero ecs dc¢ la competencia exclusiva de
las autoridades federales en los asuntos relativos a ...
“"También seri competencia exclusiva de las autoridades fede
rales, la aplicacién de las disposiciones de trabajo...,res
pecto a las obligaciones de los patrones en materia de capa
citacién y/o adiestramiento de sus trabajadores... para lo
cual las autoridades federules contarin con el auxilio de -
las estatales, cuando se trate de ramas o actividades de ju
risdiccidn local...”

Mediante esta reforma se federalizd la aplicacidn de las le
yes laborales con respecto a nuevas ramas industriales y, -
asi mismo, sc estableci6 la competencia exclusiva de las au
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toridades federales respecto a la aplicacién de las dispo
siciones de trabajo en lo tocante al cumplimiento de 1la
obligacién patronal de capacitar a sus trabajadores.

3.2. LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

El cumplimiento de la obligacidén de capacitar y adiestrar
a los trabajadores implica realizar una serie de acciones
establecidas en la Ley Federal del Trabajo, en donde se -
especifican diferentes requisitos administrativos, condi-
ciones de organizacién y ejecucién sobre cualquier activi
dad sobre capacitacién y adiestramiento,

A continuacibn enunciaremos los artfculos de dicha Ley que
tratan en materia de capacitacién y adiestramiento:

TITULO PRIMERO: PRINCIPIOS GENERALES.

- Articulo 3°
.. ."Asimismo, es de interés social promover y vigilar la
capacitacién y el adiestramiento de los trabajadores’,

- Articulo 7°
++« "El patrbn y los trabajadores extranjeros, tendrén -
la obligacibén solidaria de capacitar a trabajadores mexji
canos en la especialidad de que se trate."”

TITULO SEGUNDQ: RELACIONES INDIVIDUALES DE TRABAJO,

' - Artfculo 25°
"El escrito en que consten las condiciones de trabajo de-
berd contener..,. Fracci6n VIII.- La indicacidn de que el
trabajador serd capacitado o adiestrado en los términos -
de los planes y programas establecidos o que se establez-
can en la empresa, conforme a lo dispuesto en esta Ley"...
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TITULO CUARTO: DERECHOS Y OBL1GACIONES DE LOS TRABAJADORES
Y DE LOS PATRONES.

- Articulo 132°
Son obligaciones de los’patrones... :
Fraccién XV.- Proporcionar capacitacibn y adiestramiento

a sus trabajadores en los términos del Capitulo III Bis
de este titulo",

Fraccidn XXVII1,- Participar enria,integrati&n_yvfunqio~
namiento de las Comisiones que deban formarse en cada -

centro de trabajo de acuerdo con lo establecido por esta
Ley..

Capitulo 1I] Bis: De la capacitqcidh y’adieétraﬁiehto‘de
los trabajadores. (15) b

- Articulo 153-A

"Todo trabajador tiene el derecho a que su patrdn le pro
porcione capacitacién y adiestramiento en su trabajo que
le permita elevar su nivel de vida y productividad, con-
forme a los planes y programas formulados de comiin acuer
do, por el patrdén y el sindicato o sus trabajadores y -
aprobados por la Secretaria del Trabajo y Previsidn So-
cial", )

Los objetivos que persigue la capacitacién, los determina
el Articulo 153-F, que a la letra dice:

I. Actualizar y perfeccionar los conocimicntos y habilida-
des del trabajador en su actividad, asi como, proporcio
narle informacién sobre la aplicacién de nueva tecnolo-
gila en ella,

II.Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto
de nueva creacidn.
(15) Baltazar Cavazos Flores.

Nueva Ley Federal del Trabajo,tematizada y sistemati
zada, México. 1983. Ed. Trillas.
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III.Prevenir ricsgos de trabajo.
1V. Incrementar la productividad.
V. En general mejorar las aptitudes del trabajador.

Las instituciones capacitadoreas e instructores que sumi-
nistran la capacitacién estdn reguladas por los siguien-

tes articulos:

Articulo 153-B

"Para dar cumplimiento a 1a obligacién quec, conforme al -
articulo anterior les corresponde, los patrones podrin -
convenir con los trabajadores en que la capacitacién o -
adiestramiento se proporcione a éstos dentro de la misma
empresa o fuera de ella, por conducto de personal propio,
instructores especialmente contratados, instituciones, cs
cuelas u organismos especializados, o bien mediante adhe-
$i6n a los sistemas generales que sc establezcan y que se
registren en la Secrcturia del Trabajo y Previsién Social.
En caso de tal adhesidn, quedard a cargo de los patrones
cubrir las cuotas respectivas'.

Articulo 153-C

"Las instituciones o escuclas que deseen impartir capaci-
tacién o adiestramiento, asi como su personal docente, de
berin estar autorizadas y registradas por la Secretarfa -
del Trabajo y Previsién Social".

Articulo 153-P
"El registro de que trata el articulo 153-C se otorgari a

las personas © instituciones quc satisfagan los siguien-
tes registros: ‘ '
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i. Comprobar que quienes capacitardn o adiestrardn a los
trabajadores, estin preparados profesionalmente en la
rama industrial o actividad en que impartirdn sus co-
nocimientos,

11. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Unidad -
Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramien-
to, tener conocimientos bastantes sobre los procedi-
mientos tecnolégicos propios de la rama industrial o
actividad en la que pretendan impartir dicha capacita
cidén o adiestramiento.

111.No estar ligadas con personas o instituciones que pro-
. paguen algin credo religioso, en los términos de la -
prohibicién establecida por la fraccién IV del articu-
1o 3°Constitucional,
El registro concedido on los términos do e¢st2 articule
podrd ser revocado cuando se contravengan las disposi-
ciones de esta Ley. En el procedimiento de revocacién
el afectado podrd ofrecer pruchbas y alegar lo que a su
derecho convenga,

Articulo 539

Fraccién III-D

Autorizar y registrar, en los términos del! artfculo 153-C a
lus instituciones o escuelas que deseen impartir capacita-
cién y adiestramiento a los trabajadores; supervisar su co
rrecto desempefio, y en su caso, revocar la autorizacidn y
cancelar el registro concedido.

El horario en que se impartiri la capacitacibn, estari dada
por el articulo 153-E.

"La capacitacién o adiestramiento a que se refiere el artf{-
culo 153-A, deberd impartirse al trabajador durante las ho-
ras de su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a la na
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turaleza de los servicios, patrén y trabajador convengan

que podrén impartirse de otra manera; asf como en el caso
en que el trabajador desece «capacitarse en una activ.idad

distinta a la de la ocupacién que desempefia, en cuyo su-

puesto la capacitacién se realizar4d fuera de la jornada -
de trabajo.

La supervisi6én de la capacitacifn esti determinada en los
siguientes articulos:

Artfculo 153-1]

"En cada empresa se constituirfin Comisiones Mixtas de Ca-
pacitacién y Adiestramiento, integradas por igual ndmero -
de representantes de los trabajadores y del patrén, las -
cuales vigilaréin la instrumentacidén y operacién del siste-
ma y de los procedimientos que se implanten para mejorar -
la capacitaci6n y el adiestramiento de los trabajadores, y
sugerirfin las medidas tendientes a perfeccionarlo; todo es
to conforme a las necesidades de los trabajadores y de las
empresas',

Artfculo 153-J

"Las autoridades laborales cuidarin que las Comisiones Mix
tas de Capacitacibn y Adiestramiento se integren y funcio-
nen oportuna y normalmente, vigilando el cumplimiento de -
la obligacién patronal de capacitar y adiestrar a los tra-
bajadores',

Los programas de capacitacién se determinarédn conforme a -
los siguientes artfculos:

Articulo 153-M
"En los contratos colectivos deberdn incluirse claGsulas -
relativas a la obligacién patronal de proporcionar capaci-
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planes y programas que satisfagan los requisitos estable
cidos en este Capitulo".

"Ademis, podr& consignarse en los propios contrutos el
procedimiento conforme al cual el patrén capacitard y -
adiestrari a quienes pretendan ingresar a laborar en la
cmpresa, tomando en cuenta, en su caso, la clafisula de
admisidén'.

Articulo 153-N

"Dentro de los quince dfas siguientes a la celebracidn,
revisidén o prérroga del contrato colectivo, los patrones

deberiin presentar ante la Secretarfa del Trabajo y Previ-
sidén Social, para

su aprobacidn, los plares y programas -
de capacitacién y adicstramiento que se hayva acordado es-
tablecer, o en su caso, las modificaciones que se havan -
convenido acerca de planes y programas ya implantados con
aprobacidn de la autoridad laboral."

Articulo 153-0

'"Las empresas en que no rija contrato colectivo de traba-
jo, deberin someter a la aprobacidn de la Sccretaria del
Trabajo y Previsidn Social, dentro de los

primeros scsen-
ta dias de los afos impares

, los planes y programas de ca

pacitacién o adicstramiente que de comin acuerdo con los

trabajadores, hayan decidido implantar, igualmente, debe-
ridn informar respecto a ia constitucidn ¥y bases penerales
a que sc sujetard el funcivnamiento de las Comisiones Mix
tas de Capacitacidén y Adiestramiento.

lLos requisitos que deben cumplir los programas de capaci-
tacidén estin dados por el Articule Q.:

I. Referirsc a perifdos no mayores de cuatro afios.

11. Comprender todos los puestos y niveles existentes en

la empresa.
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III. Precisar las étapas durante las cuales se impartiri
la capacitacién y el adiestramiento al total de los
trabajadores de la empresa.

IV. Senalar el procedimiento de seleccién, a través-del
cual se estableceri ¢l orden en que serdn capacita-
dos los trabajadores de un mismo puesto y categoria.

V. Especificar el nombre y nimero de registro en la Se-
cretaria del Trabajo y Previsif6n Social, de las enti
dades instructoras, y

V1. Aquellos otros que establezcan los criterics genera-
les de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacita-
cidén y Adiestramiento que sc¢ publiquen en el "Diario
Oficial" de la federacidn.

La aprobacién de planes y programas sc regird por el Artfi
culo 153-R.

"Dentro de los sesenta dfas hdbiles que sigan a la presen
tacién de tales planes y programas ante la Secrctaria del

Trabajo y Previsién Social, éstua los aprobari o dispondri

que se¢ les hagan las modificaciones que estime pertinentes
en la inteligencia de que, aquellos planes v programas que
no hayan sido objetados por la autoridad laboral dentro -
del término citado, se entenderdn definitivamente aproba-

dos'.

En caso de incumplimiento del patrén, en la presentacién -
de planes y programas de capacitacidn, los patrones se su-
jetardn a lo establecido en el Articulo 153-S y que a la -
letra dice:

"Cuando el patrén no dé cumplimicnto a la eobligacifén de --
presentar ante la Sccretaria del Trabuajo y Previsidn Social
los planes y programas de capacitacién y adicstramiento,den
tro del plazo que corresponda en los términos de los articu
los 153-N y 153-0 o cuando presentados dichos planes y pro-
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gramas, no los lleve 2 la prictica seri sancionada confor
me a lo dispuesto en la fraccion IV del articulo 878 de -
esta Ley, sin perjuicio de que, en cualquiera de los dos
casos, la propia Secretarfa adopte las medidas pertinentes
para que el patrén cumpla con la obligacién de que se tra-
ta",

En caso de incumplimiento por parte del -trabajador a reci-
bir capacitacién porque &ste considere tener los conoci-
mientos necesarios se sujetard a lo establecido en el arti
culo 153-V,

"La constancia de habilidades laborales es el documento ex
pedido por el capacitador, con el cual el trabajador acre-
ditari haber llevado y aprobado un curso de capacitacidn’.

"l.as empresas estfn obligadas a enviar a la Unidad Coordi-
nadora del Empleo, Capacitacion y Adiestramiente, para su
registro y control, listas de las constancias que se hayan
expedido a sus trabajadores.

Las constancias de que se trata surtirdn plenos efectos pa
ra fines de ascenso, dentro de la empresa en que se¢ haya -
proporcionade la capacitacibédn o adiestramiento.

Si en una empresa existen varias especialidades o niveles
en relacién con el puesto a que la constancia se refiera,
el trabajador, mediante exfimen que practique la Comisién -
Mixta de Capacitacién y Adiestramiento respectiva, acredi-
tari para la cufdl de ellas es apto'.

Las obligaciones de quienes reciben capacitacibn se regi-
rdn por los Articulos 153-H y 153-G.

Artfculo 153-G.
"Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso -
que requiera capacitacién inicial para el cmpleo que va a
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desempefiar, reciba ésta, prestari sus servicios conforme a
las condiciones generales de trabajo que rijan en la empre
5a o a lo que se estipule respecto a ella en los contratos

colectivos'.

Articulo 153-H.
Los trabajadores a quienes se imparta capacitacidén o adies
tramiento esti obligado a:

I. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo
y demis actividades que forman parte del proceso de ca
pacitaci6én o adiestramiento.

[I. Atender las indicaciones de las personas que impartan
la capacitacidn o adiestramiento, y cumplir con los -
programas respectivos, y

III. Presentar los efamenes de evaluacidn de conocimientos
y de aptitud quec sean requeridos".

Los articulos que nos hablan de las constancias de habili-
dades laborales que se otorgan per haber aprobado un curso
de capacitacién son:

Articulo 153-T

"Los trabajadores que havan sido aprobados en los efamenes
de capacitacidn o adiestramiento en los términos de este Ca
pitulo, tendrdn derecho a que la cntidad instructora les ex
pida las constancias respectivas, mismas que, autentifica-
das por la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento
de la empresa, se hardn del conocimiento de la Unidad Coor-
dinadora del Empleo, Capacitacidn y ADiestramiento, por con
ducto del correspondiente Comité Nacional, o falta de éste,
3 través de las autoridades del trabajo, a fin deque aqué-
lla las registre v las tome en cuenta al formular el padrén
de trabajadores capacitados que corresponda a los términos
de 1la fraccién IV del articulo 539".



Articulo 153-W

"los certificados, diplomas, titulos, o grados que expida

el Estado, sus organismos descentralizados o los particu-

lares con reconocimiento de validez oficial de estudios,a

quienes hayan concluido un tipo de educacidn con caricter

terminal, serin inscritos en los registros de que trata -

el articulo 539, fraccidén IV, cuando el puesto y categoria
correspondientes figuren en el Catfilogo Nacional de Ocupa-
ciones o sean similares a los concluidos en el".

Los Comités Nacionales de Capacitacién y Adiestramiento, -
se formarin de acuerdo a lo estipulado por los articulos:

Articulo 153-K

"La Secretaria del Trabajo y Previsién Social podrd convo-
car a los patrones, sindicatos y trabajadores libres que -
formen parte de las mismas ramas industriales o activida-
des, para constituir Comités Nacionales de Capacitacién v
Adiestramiento de tales ramas industriales o actividades,
los cuales tendrin el cardicter de Srganos auxiliares de la
Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramien
to a que se refiere esta Ley,

Estos comités tendrin facultades para:

I. Participar en la determinacidén de los requerimientos de
capacitacién y adiestramiento de las ramas o actividade:
respectivos.

II.Colaborar en la elaboracién del Cat8logo acional de Ocu
paciones y en la de estudios sobre las caracteristicas -
de la maquinaria y equipo en existencia y uso en las ra-
mas o actividades correspondientes.

III.Proponer sistemas de capacitacién o adiestramiento para
y en el trabajo, en relacidn con las ramas industriales
0 actividades correspondientes.

IV.Formular recomendaciones especificas de planes y progra-
mas de capacitacién y adiestramiento.

.
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V. Evaluar los efectos de las acciones de capacitacién y
adiestramiento en la productividad dentro de las ra-
mas industriales o actividades especificas de que sec
trate.

Vi.Gestionar ante la autoridad laboral cl registro de -~
las constancias rzlativas o conocimicntos o habilida-
des de los trabajadores que hayan satisfecho los re-
querimientos legales exigidos para tal efecto".

Articulo 153-L

"La Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, fijar4 las
bases para determinar la forma de designacién de los miem
bros de los Comités Nacionales de Capacitacién y Adiestra
miento, asi como las relativas a su organizacién y funcio

namiento'.

Las acciones individuales y colectivas que deriven de la

obligacién de capacitar y/o adiestrar, cstd dada por el -
Articulo 153-X.

""Los trabajadores y patrones tendriin derecho de ejercitar
ante las Juntas de Conciliacién y Arbitraje las acciones

individuales y colectivas que deriven de la obligacién de
cepacitacién o adiestramiento impuesta en este Capfitulo'.

TITULO DIECISEIS: RESPONSABILIDADES Y SANCIONES.

Las sanciones por incumplimiento del Articulo 132, Frac-
cién XII, enunciada anteriormente, estarin determinadas -
por los articulos:

Articulo 992,

"Las violaciones a las normas de trabajo cometidas por -
los patrones o por los trabajadores, se sancionarin de -
conformidad con las disposiciones de éste tftulo, indepen
dientemente de la responsabilidad que le corresponda por

incumplimiento de suc obligaciones'.
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Articulo 994.

"Se impondrd multa, cuantificada en los términos del arti
culo 992, por el equivalente a... Fraccién IV.- De 15 a -
315 veces el salario minimo general, al patrdén que no cum
pla con lo dispuesto por la Fraccién XV del Articulo 132,
La multa se duplicard, si la irregularidad no es subsana-
da dentro del plazo que se concede para ello'.

3.3. LA UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO CAPACITACION Y -
ADIESTRAMIENTO (U.C.E.C.A.)

Este organismo depende de la Secretaria del Trabajo y Pre

visién Social, y tiene a su cargo el Servicio Naucional de

Empleo, Capacitacibén y Adiestramiento (Articulo 538 L.F.T)
cuyos objetivos son seflalados por el Articulo 537 de la mis
ma Ley que a la letra dice:

Articulo 537.

"El Servicio Nacional del Empleo, Capacitacidény Adiestra-
miento tendri los siguientes objetivos:

1. Estudiar y promover la generacién de empleos. .
1I. Promover y supervisar la colocacibén de los trabajado
res. )

III. Organizar, promover y supervisar la capacitacién y -
el adiestramiento de los trabajadores.

IV. Registrar las constancias de habilidades laborales.

{ :

La Ley Federal del Trabajo, especifica asimismo, las acti
vidades que competen a la UCECA y que estin encuadradas -
dﬁntro del Artficulo 539, que enunciamos a continuacién:

Articulo 539.

"De conformidad con 1o que dispone el articulo que antece
de y para los efectos del 537, a la Unidad Coordinadora -
del Empleoc, Capacitacién y Adiestramiento corresponden -
las siguientes actividades:
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En

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

b)
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materia de promocidn de empleos:

Practicar estudios para determinar las causas del
desempleo y del subempleo de la mano de obra ru-
ral y urbana.

Analizar permanentemente el mercado de trabajo, -
estimando su vélumen y sentido de crecimiento.
Formular y actualizar permanentemente el Catidlogo
Nacional de Ocupaciones, en coordinacién con la -~
Secreataria de Educacidn Piblica,

Promover, divecta o indirectamente, ¢l aumento de
las oportunidades de empleo.

Practicar cstudios ¥ formular planes y proyectos
para impulsar la ocupacién en el pais, asf como -
procurar su correcta ejecucién.

Proponer lineamientos para orientar la formacidn
profesional hacia las freas con mayor demanda de
mano de obra.

Proponer la celebracidén de convenios en materia -
de empleo, entre la Federacién y las Entidades fe
derativas.

En general, realizar todas aquellas que las leyes
y reglamentos encomienden a la Secretarfa del Tra
bajo y Previsién Social en ésta materia.

materia de colocacidn de trabajadores:

Encauzar a los demandantes de trabajo hacia aque-
llas personas que requieran sus servicios, diri-
giendo a los solicitantes mis adecuados,por su -
preparacién y aptitudes, hacja los empleos que -
les resulten mis idéneos.

Autorizar y registrar, en su caso, el funcionamien
to de agencias privadas que sec dediquen a la colo-
cacibén de personas.
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d)

e)

£)

[II.

a)

b)

c)
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Vigilar que las entidades privadas a que alude el in
ciso anterior, cumplan las obligaciones que les impon
gan este ley, sus reglamentos y las disposiciones admi
nistrativas de las autoridades laborales.

Intervenir, en coordinacidén con las respectivas Unida

des Administrativas de las Secretarias de Gobernacidn,
de Patrimonio y Fomento Industrial, de Comcrcio y de -
Relaciones Exteriores, en la contratacién de los nacio
nales que vayan a prestar sus servicios en el extranje
ro.

Proponer la celebracién de convenios en materia de co-
locacidén de trabajadores, entre la Federacién y las En
tidades Federativas, v

En general, realizar todas aquellas que las leyes y re.
glamentos encomienden a la Secretaria del Trabajo 'y .-
Previsién Social en &sta materia. k

En materia de capacitacidn o adiestramiento de trabaja
dores:

Cuidar de la oportuna constitucién y el funcionamiento
de las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestra-
miento.

Estudiar y en su caso, sugerir la expedicién de Convo-
catorias para formar Comités Nacionales de Capacita-
ci6én v Adiestramicento, en aquellas ramas industriales
v actividades en que lo juzgue conveniente, asi como
la fijacidén de las bases relativas a la integracidn y
funcionamiento de dichos Comités.

Estudiar y en su casce, sugerir cn relacién con cada -
rama industrial o actividad, la expedicién de crite-
rios generales que seialen los requisitos que deban -
observar 1os pluanes v programas de capacitacién y -
adiestramiento. oyendo la opinién dJdel Comité Nacional
de Capacitacidn y Adiestramiento que corresponda.
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d) Autorizar y registrar, en los términos del articulo
153-C, a las instituciones o escuelas que deseen im
partir capacitacién y adiestramiento a los trabaja-
dores, supervisar su correcto desempefio, y en su ca
so, revocar la autorizacidén y cancelar el registro
concedido.

e) Aprobar, modificar o rechazar, seglGn el caso, los -
planes y programas de capacitaci6én o adiestramiento
que los patrones presenten.

f) Estudiar y sugerir el establecimiento de sistema ge
nerales que permitan capacitar o adiestrar a los -
trabajadores, conforme al procedimiente de adhesidn
convencional a que se refiere el articulo 153-B.

g) Dictaminar sobre las sanciones que deban imponerse
por infracciones a las normas contenidas enel Capfi-
tulo IIT Bis del titulo cuarto.

h) Establecer coordinacién con la Secrctaria de Educa-
cién Pdblica, para implantar planes o programas so-
bre capacitacién y adiestramiento para el trabajo -
y en su caso, para la expedicién de certificados - -
conformes a lo dispuesto en esta Ley, en los ordena
mientos educativos y demds disposiciones en vigor.

i) En general, realizar todas aquéllas que las leyes -
y reglamentos encomienden a la Secretaria del Traba
jo y Previsi6n Social en €sta materia.

IV.En materia de registro de constancias de habilidades -
laborales.

a) Establecer registro de constancias relativas a tra-
bajadores capacitados o adiestrados dentro de cada
una de las ramas industriales o actividad.

b) En general, realizar todas aquéllas que las leyes y
reglamentos confieren a la Secretarfa del Trabajo y
Previsién Social cn ésta materia.
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Para llevar a efecto las actividades mencionadas ante
riormente, la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacita
cién y Adiestramiento (U.C.E.C.A.), estd integrada por
una Coordinacidn General, de la cual depende una Direc
cién de Empleo, quc tendrd funciones en materia de pla
neacidén, promocién de emplos y ctolocacién de trabajado
res. También depende una Direccién de Capacitacién y
Adiestramiento, que para llevar a cabe sus funciones -
cuenta con 3 Sub-direccibénes, a saber:

Subdireccién de Registro y Verificacién
Subdireccidn Técnica, y
Subdireccién de Promocién y Apoyo.

Dentro de los programas que desarrolla el sector labo-
ral. la Direccién de Capacitacidén y Adiestramiento par
ticipa en ¢l '"Programa Nacional de Productividad, Capa
citacién y Adiestramiento'", a través de dos Sub-progra

mas,

1° "Verificaci6n, Dictimen y Registro del Sistema Nacip
nal de Capacitacién y Adiestramiento".

Este Sub-programa cstd a cargo de la Subdireccién de Re

gistro y Verificacién, la cual estd integrada por los -

Departamentos siguientes:

- Registro de Comisioncs Mixtas de Capacitacién y Adies
tramiento,

- Registro de Planes y Programas de Capacitaciény ---
Adiestramicento.

- Registro de Capacitadores. ‘

- Registro de Constancia de habilidades laborales, y. -

- Verificacién y Dictimen, S :
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2° "Planeacién de los Sistemas que fortalezcan la in-
fraestructura técnica de la Capacitacién y Adiestra
miento en el trabajo'. S

Este subprograma esti a cargo de la Subdirecc16n Técnl-‘
ca que cuenta con los siguientes departamentos.

- Formulacién de criteriog =y
- Comprobacién de¢ habilidades laborales.

Por otra parte, la Subdirecci6n de Promocién y Apoyo tie
ne a su cargo los proyectos:"Difusién del sistema de Ca-
pacitacidén y Adiestramiento'' y "Asesoramiento a Comités
Nacionales de Capacitacibén y Adiestramiento y apoyo a -
Consejos Consultivos Estatales, para llevar a cabo lo an
terior,cuenta con dos depaitamentos:

- Departamento de Divulgacidn, y
- Departamecnto de Apoyo a 6rganos asesores y auxiliares,

La U.C.E.C.A., cuenta también con 6rganos de apoyo Yy ase
soria externa,tales como: Los Consejos Consultivos Esta-
tales de Capacitacién y Adiestramicnto, Consejo Consulti
vo de la misma y los Comités Nacionales de-Capacitacién
y Adiestramiento, 6rgano a través del cual recibe infor-
macidn a nivel empresa original o rama industrial y que
es definitiva en la orientacifn y objetivos de éste sis-
tema. :

Asimismo, la U.C.E.C.A., cuenta también con una Subdirec
cién de Informdtica y un Departamento de Servicios Admi-
nistrativos que son necesarios para su funcionamiento.

A continuacién presentamos el organograma que indica 1la

estructura de la Direccidn de Capacitacién y Adiestra-
miento
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3.4. CONTRATOS COLECTIVOS Y REGLAMENTOS ' INTERNOS DE LAS
EMPRESAS. e T '

Contrato Colectivo de Trabajo.

Por lo que respecta a los Contratos quettivos de Traba
jo, la Ley estipula en el Articulo 391, Fraccifn VII y
VIIT las cliusulas y disposiciones relativas a Capacita
cifn y Aniestramiento.

A continuacidn enunciamos dicho artfculo:

Articulo 391, El Contrato Colectivo condtendrd:

1. Los nombres y domicilios de los contratantes.

II. Las cmpresas y establecimientos que abarque.

IITI. Su duracién o la expresi6n de ser por tiempo inde
terminado o para obra determinada.

Iv. Las jornadas de trabajo.

V. Los dias de descanso y vacaciones.

VI. El monto de los salarios, y

VII. Las cliusulas relativas a la capacitacién o adies

tramiento de los trabajadores en la empresa o esta
blecimientos que comprenda.

VIII. Disposiciones sobre la capacitacidén o adiestramien
to inicial que sc deba impartir a quienes vayan a
ingresar a laborar a la empresa o establecimiento.

IX. Las bases sobre la integraci6bn y funcionamiento de
las Comisiones quec deban integrarse de acuerdo con
ésta Ley.

X. Las demds estipulaciones que convengan las partes.
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Reglamentos Internos de las Empresas,

Segln el Artficulo 422 de la Ley Federal del Trabajo, es
tipula que el Reglamento Interior de Trabajo es el con-
junto de disposiciones obligatorias para trabajadores y
patrones, en el desarrollo de los trabajos en una Empre-
sa o establecimiento. (16)

No son materia de Reglamento, las normas de orden técni-
co y administrativo que formulen directamente las Empre-
sas para la ejecucibn de los trabajos.

El articulo 423, nos seflala que el Reglamento Interior -
de Trabajo contendra:

I. Horas de entrada y salida de los trabajadores, tiem-
po destinado para las comidas y periédos de reposo
durante la jornada. v

I1. Lugar y aumento en que deben comenzar y terminar -
las jornadas de trabajo,.

11I. Dias y horas fijados para hacer la limpieza de los
establecimientos, maquinaria, aparatos y Gtiles de
trabajo. '

IV. Dias y lugares de pagos

V. Normas para el uso de los asientos o sillas a hue -
se reficre el Articulo 132, fraccidn V.

V1. Normas para prevenir los riesgos de trabajo e ins-
trucciones para prestar los primeros auxilioss

VII. Labores insalubres y peligrosas que no dcban desem-
pefiar los menores y la proteccién que decben tener -
las trabajadoras embarazadas.

VIII.Tiempo y forma en que los trabajadores deben some-
terse a los cxfimenes médicos, previos o periédicos.
y a las medidas profildcticas que dicten las auto-
ridades.
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IX. Permisos ¥ licencias.

X, Disposiciones disciplinarias y procedimlientos para
su aplicacién. La suspensién en el trabajo, como
medida disciplinaria, no podri exceder de ocho dias.
El trabajador tendrd derecho a ser oido antes de que
se aplique la sancién, y

XI. Las demis normas necesarias y convenientes, de acuer
do con la naturaleza de cada empresa o establecimien
to, para cdhseguir la mayor seguridad y regularidad
en el desarrollo del trabajo. (17)

En general, por medio del Reglamento Interno de Trabajo, -
la Empresa se obliga con los trabajadores a organizar per-
manente o periSdicamente cursos de capacitacifén o adiestra
miento. :

3.5. PRINCIPALES ORGANISMOS DEDICADOS A LA CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.

Las instituciones que tienen una mayor representatividad -
con respecto a la capacitacibén y adiestramiento, concreta-
mente en el ramo industrial, son el Centro Nacional de Pro
ductividad de México, A.C. (CENAPRO), el Servicio Nacional
de Adiestramiento Ripido de 1la Mano de Obra en la Indus-
tria (ARMO)* y el Instituto Mexicano del Seguro Social --
(IMSS), que por su trayectoria y ntmero de participantes -
captados,han arrojado un resultado bastante exitoso.

Por otra parte, tenemos al Sistema Educativo Nacional pre-
sidido por la Secretaria de Educacibn PGblica (SEP), la -
Universidad Nacional Autdnoma de México (UNAM), y muchas -
otras instituciones educativas que de alguna manera prepa-
ran y capacitan a sus integrantes, ya sca técnica o profe-
(17) Opcit.Art.423. pig.295.

* Actualmente estos dos organismos desaparecieron, dando -
paso a la creacibn de la Direccién General de Capacita-
cién y Productividad, decretada en el diario oficial de
la federacibn el dfa 4 de marzo de 1983,



sionalmente para incorporarlos al aparato productivo del
pais y asi acelerar el desarrollo econémico del mismo,

" A continuacién describimos brevemente cada una de las -
Instituciones mencionadas. e

3.5.1. CENTRO NACIONAL DE PRODUCTIVIDAD DE MEXICO,A.C.
(CENAPRO) . ‘ ‘

Este organismo es un fideicomiso del Gobierno Federal,
que pertenece al sector laboral, y agrupa financiera y
administrativamente a ARMO.

Los objetivos genecrales de CENAPRO, son:

- Dotar al pais de un centro profesional en el dominio de
métodos y sistemas de crganizacién y administracién --
cientifica, cuya aplicacién permita el incremento de la
productividad en las actividades econémicas,

Divulgar y promover el conocimiento y la aplicacién de

las técnicas mencionadas anteriormente mediante una efi
caz capacitacién y adiestramiento de personal en los di
versos niveles que requiera el desarrollo de las activi

dades agropecuarias, industriales y de los serviciaos.

Elaborar programas de perfeccionamiento de trabajadores
en las especialidades mids caracteristicas de la indus-
tria nacional, para que se adapten a las nuevas condi-

ciones que van surgiendo como producto del desarrollo -
tecnolégico.

- Asesor a los Comités Nacionales de Capacitacibén y Adies
tramiento, Sindicatos y Empresas, sobre deteccidn de ne
cesidades de desarrollo psicosocial y de capacitacién y
adiestramiento, asi como en la instrumentacidén de los -
programas que satisfagan las necesidades detectadas.
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- Dotar al pais de un centro de informaci6n especializado
en las materias de la administracién de los recursos -
productivos; de la capacitacién y el adiestramiento y -
de la educacién de adultos.

3.5.2. SERVICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO DE LA -
MANO DE OBRA EN LA INDUSTRIA (A.R.M.0.)

Como mencionamos anteriormente ARMO depende financieramen
te y también administrativamente de CENAPRO; ARMO e¢s el -
resultado de la apreciacidén de las magnitudes del desarro
1lo industrial de México y sus perspectivas para los afos
venideros en relacién con los resultados humanos que éste

desarrollo demanda.

El prop6sito gencral de ARMO es contribuir a crecar una -
conciencia nacional sobre la necesidad del adiestramiento
sistemidtico y su labor mds significativa es la capacita-
cién del personal que dentro de las empresas o institucio
nes, atiende programas de adiestramiento y desarrollo de

recursos humanos.

ARMO ha influido constantemente para que el adiestramien
to sea visto, en las empresas industriales y de servicios
como un sistema de la organizacién. Esta nueva forma de
ver el adiestramiento ha originado necesidades de capaci-
tacidén en el personal de las empresas, y ha generado en -
ARMO uns serie de Programas destinados a cubrir las 4dreas
del conocimiento requeridas por el perscnal de diversos -
niveles; desde el que atiende tareas de direcciébn y orga-
nizacién, hasta el quc en el Gltimo eslabén de la cadena
de adiestramiento cubre las tareas de instruccién al tra-

bajador.
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Asf, se han llevado a cabo cursos y seminarios destina
dos unos a formar personal y otros a proporcionar. el -
intercambio de experiencias alrededor de los temas de

la organizacifn y ejecucifén del Adiestramiento y Capa-

citacién.

I1.

IIl.

V.

Actualmente la Direccion General de Capacitacién
y Prgductividad,en coordinacién con la Unidad -
Coordinadora del Emplco, Capacitacién y Adiestra
miento tiene como funciones las siguientes:

Normar, promover, supervisar y asesorar la capa-
citacidén y adiestramiento de los trabajadores.

Cuidar de la oportuna constitucién y el correcto
funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capa-

citacidén y Adiestramiento.

Estudiar y, en su caso, expedir convocatorias pa
ra integrar Comités Nacionales de Capacitacién y
Adiestramiento, en aquellas ramas industriales o
actividades en que lo juzgue conveniente, asi c¢o
mo fijar las bases relativas a la integracién, -
organizacidén y funcionamiento de dichos comités.

Estudiar y, ensu caso, elaborar en relacién con
cada rama industrial o actividad, los criterios

generales que secfalen los requisitos que deban -

observar los planes y programas de capacitacién

y adiestramiento, oyendo la opinién del Comité -
Nacional de Capacitacifn y Adiestramiento que co
rresponda.
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VI.

VIIL.
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Autorizar y registrar, en los términos de las dis
posiciones aplicables, a las instituciones o escue
las que desen impartir capacitacién y adiestramien
to a los trabajadores, supervisar su correcto de-
sempefio y en su caso, revocar la autorizacibn y -
cancelar el registro concedido.

Aprobar, modificar o rechazar, segGn el caso, los -
planes y programas de capacitacifn o adiestramiento
que los patrones presenten y llevar los registros -

correspondientes.

Formular, revisar y autorizar el establecimiento de
sistemas generales que permitan capacitar y adies-
trar a los trabajadores, conforme al procedimiento
de adhesidbén convencional establecido por la ley.

VIII.Practicar los exfimenes de suficiencia a los capaci-

< IX.

X.

tadores y a los trabajadores, de conformidad con -
las disposiciones lcgales aplicables.

Dictaminar sobre las sanciones que deban imponerse
por infracciones a las normus contenidas en el Capf
tulo II1 Bis del Titulo Cuarto de la Ley Federal --
del Trabajo.

Establecer coordinacién con la Secretaria de Educa-
cién Piablica para implantar plancs o programas So-
bre capacitacién y adiestramicnto para c¢l trabajo y,
en su caso, para la expedicién de certificados con-
forme a lo dispuesto en la Ley Federal del Trabajo,
en los ordenumientos cducativos y demis disposicio-
nes en vigor,



XI.

XIT.

XIlI.

X1IvV.

XV.
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Llevar registros actualizados de constancias rela
tivas a trabajadores capacitados o adiestrados, -
por cada una de las ramas industriales o activida
des.

Realizar programas de investigacién de la produc-
tividad, vinculados a los objectivos nacionales de
desarrollo econdmico y social, asi como promover
la investigacién de sus elementos en los sectores
piblico, privado y social, e investigar las causas
y elementos que inciden en la productividad y dise
fiar y proponer lineamientos de carfcter nacional,
regional y sectorial para incrementar la producti-
vidad, asf como para lograr la justa distribucién

de los beneficios que sc obtengan.

Promover y divulgar el conocimiento y aplicacidn -
de métodos y sistemas de organizacién y administra
cién mediante la capacitacién y el desarrollo de -
personal que requieran las actividades agropecua-
rias, industriales y de servicios de los sectores
pGblico, social y privado.

Desarrollar y promover la aplicacién de tecnologias
adecuadas a las nccesidades especificas de cada gru
po,sector o regién. '

En general, llevar a cabo todas aquellas funciones
que la Ley encomicnda a la Secretaria que sean afi
nes a las fracciones que antcceden.

Por lo tanto, con la creacifn de ésta Dircccién desapare

cen los Organismos mencionados anteriormente (CENAPRO-AR

MO), con el fin de evitar duplicidad de funciones,
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3.5.3., INSTITUTO MEXICANC DEL SEGURO SOCIAL (IMSS).

E1 IMSS, no s6lo se dedica a prestar servicios médicos,
sino que cuenta con otras prestaciones como son las mo-
netarias y las sociales, &sta Gltima ticne a su cargo -
Departamentos de Actividades Deportivas, Bienestar So-
cial, y Capacitacidn Técnica, este a su vez controla -
los Centros de Capacitacién en &reas como son:

Técnica, artesanal, agropecuaria, industria hotelera y -
gastrondmica.

Los Centros de Capacitacién Técnica, estin orientados a
1a formacién de los recursos humanos, que demandan las -
constantes innovaciones tecnolégicas y de organizaci6n -
para la nroduccidn.

Los programas impartidos, se hacen en forma teSrico-pric
tico, la duracién de cada uno de los mddulos de los cur-
sos en su parte tebrica, van de 30 a 72 hrs. de duracién
siendo su promedio de 26 hrs., en la parte prictica, la
duracién va de 14 a 107 hrs. de duracién, con un prome-
dio de 65 hrs., para llevar a cabo los programas adecua-
damente, y dispone de aulas y talleres, implementados con
el equipo, herramientas y materiales necesarios,

El IMSS a través de sus Centros de Capacitacién persigue
los siguientes objetivos:

- Incorporar a la industria el mayor nfmero de personal -
capacitado a corto plazos

- Contribuir a la elevaci6n del nivel de vida de los tra
bajadores. N o
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- Proporcionar a la poblacién que no ha tenido la oportu
nidad de incorporarse al Sistema Educativo Nacional -
los conocimientos y habilidades necesarias para colo-
carse en actitud de desempefiar una actividad remunera-
da.

- Coadyuvar a los sectores obrero y cmpresarial, para -
dar plena vigencia al dercechos de los primeros a reci-
bir capacitaci6n y adiestramicento en el trabajo y al -
mismo tiempo facilitar el cumplimiento de la obligacién
correlativa a cargo de los patrones.

A continuacién presentamos la ubicacién del Departamento
de Capacitacién Técnica, dentro del Organigrama del IMSS.
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3.5.4. SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL.

Por lo que respecta a la educaci6n, la capacitacién y el
adiestramiento, escaparon en sus inicios al control de -
los sistemas que de acuerdo a las condiciones econémico-~
politicas de cada pafs se fueron conformando para organi
zar y administrar la tarea educativa y todo lo que ella
implic6é: Universidades, escuelas, maestros, planes de -
estudio, programas, leyes y reglamentos, rccursos didic-
ticos y alumnos. En la actualidad estos se conocen co-
mo sistemas educativos formales o escolares y tienen co-
mo funcibén primordial preparar al individuo para la vida
ofreciendo para ¢llo, gencralmente, dos o mis ciclos es-
calonados de educacién (bdsica, media y superior), cada
uno de loscuales son diversos niveles.

La separacidn circunstancial entre la capacitaciébn y el

adiestramiento y el sistema cducativo formal, propicié -
mis que premeditadamente que se desarrollara un método -
de ensenanza-aprendizaje cuyo hecho educativo fundamen-

tal fue y sigue siendo el que una persona experimentada,
enseflara sus conocimientos, habilidades y destrezas a un
novato quien después de un periddo de capacitacién y/o -
adiestramiento se convirtiera en semicalificado, califi-
cado o experto.

En el terrecno educativo, la capacitacién y el adiestra-
miento han superado la vieja concepcién en que se le -
identificaba con ‘el aprendizaje de destrezas; actualmen-
te se le acepta como una forma de educacibén para adultos
cuya finalidad es el desarrollo de conocimientos, habili
dades intelectuales y sociales, destrezas v actitudes ne
cesarias para el desempefio del trabajo que se presenta -
en los diversos sectores de la economia tales como: agri
cola, pecuaria, industrial, comercio, servicios, etc.
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Es por csto que mencionamos el Sistema Educativo Nacional
a través de sus principales instituciones (Secretaria de
Educacién PGblica y la Universidad Auténoma de México),co
mo organismos principales dedicados a la capacitaci6n y. -
el adiestramiento.

3.5.4.1. SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA (S.E.P.}

Como sehalamos anteriormente, la capacitacifn y el adies
tramiento se acepta como una forma de educacién para ---
adultos, uvs por ello que la SEP, recomienda como primera
étapa, la educacién bdsica para que los trabajadores ad-
quieran el minimo de conocimientos que les permita una -
mejor comprensién d¢ los cursos que se les imparten,

Dedicando de ésta manera un porcentaje del total de horas
-hombre a la capacitaci6én de la educacibn bisica y otro a
la capacitacidn especializada para fines organizacionales
para ello la SEP se compromete a proporcionar gratuitamen
te; asesoria pcrmanente, capacitacién de asesores, mate-

riales de promoci6n, auxiliares didicticos para la alfabe
tizaci6n, libros de texto de primaria intensiva disefiados
especialmente para adultos, aplicacidén de los eximenes en
el propio centro de trabajo, certificado de estudio con -
validez oficial, guias de informacidn para promotores de

cducacidn bisica, folletos dirigidos a los trabajadores -
para motivarlos a continuar sus estudios y manuales para

asesores.

Para 1llevar a cabo lo anterior, la SEP se auxilia de los

siguientes organismos:

- Unidad de Servicios de Educacién Bisica (U.S.E.B.)
Que se integra por circulos de estudios formados por -
grupos de personas que se reunen periédicamente para -
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intercambiar experiencias y resolver dudas. Orienta
dos por un asesor que seri una persona que haya ter-
minado la secundaria.

Centro de Educacidn Bisica para Adultos (C.E.B.A.)

Son grupos de estudiantes con escolaridad semejante,
que se reunen dos horas diarias durante cl periédo es
colar, orientindolos por un profesor titulado que ga-~
rantiza los conocimientos adquiridos.

Centro para el Estudio de¢ Medios y Procedimicntos'Avng
zados de la Educacién (C.E.M.P.A.E.)

Busca cubrir programas de educacién bisica incluyendo

en ellos lineamientos y métodos de solucidn para los -
problemas de educacidén del adulto y el uso creativo de
su tiempo libre.

Un primer paso, consistié en la elaboracién de materia
les didicticos parala primaria intensiva, asi como se-
cundaria y preparatoria abierta.

Centro de Capacitaci6én Técnica para especialidades de -
dibujo industrial, electrénica, meclinica automotriz, -
soldadura, paileria, etc., con duracién aproximada dec -

10 meses.

Ademds la SEP tiene establecidos Institutos Regionales, Es
cuelas Técnicas, Industriales y Comerciales y Centros de -
Estudios Tecnolbgicos, todos ellos con sus diversas espe-

cialidadess

3.5.4.2. UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO. (UNAM).

La midxima casa de estudios del pais, nos ofrece mis de 50

carreras profcsionales que van desde Ingenierfa, Medicina,
Administracién y Derecho, hasta Lic. en Dibujo Publicita-
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rio y Disefio Industrial, ademis cuenta con divisiones de
cstudios superiores, donde se imparten especialidades, -
maestrfas y doctorados con el fin de preparar profesores
¢ investigadores en todas las ramas del saber humano. (18)

Existen otros organismos que se¢ dedican.a 1a‘¢apacitac16n
como son: ' e o

- Colegio Nacional de Educacién Té&cnica (COVALEP)

Quc tiene como objetivo: S
Contribuir al desarrollo nacional medlante la prepara
cién de personal profesional técnica a nivel postse-
cundaria, propiciando su mediuata incorporacibn a las
actividades productivas.

. Operar en el dmbito nacional a través del estableci--
miento de Centros Educativos, en los que se atiendan
los requerimientos de las diversas zonas de acuerdo
con sus caracteristicas socio-econbémicas y con la pro
blemitica regional.

. Vincular estrechamente el sistema de ensefianza c¢on 1la
estructura productiva del pafis.

. Proporcionar ademis de la formacién técnica especiali
zada, una preparacién humanistica que permita el ple-
no desarrollo social de los educandos.

. Revalorizar la importancia que las profesiones y los
profesionales técnicos medios tienen dentro de nuestra
sociedad.

(18) Arias Galicia, Fernando
Recursos Humanos.
1980. pig. 318.
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Centro Delegacional Promotor del Empleo, Capacita-
cién y Adiestramiento (C.E.D.E,P,E.C.A,]

Estos organismos son de reciente creaci6én y funcionan a
través de cada una de las Delegaciones Politicas que -
existen (16). Su objetivo es proporcionar capacitacién
a los trabajadores en las diversas especialidades aue -

imparten.



CAPITULO 4.
4. PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Los procescs de capacitacidn en las empresas requieren
instrumentos y criterios técnicos que faciliten el al-
cance de las metas que se han fijado, esto es posible
por medio de programas de capacitacién y adicstramien-
to. Programas que deben constituir una respuesta a -
las nccesidades que pueden solucionarse mediante capa-
citacidn’ y adiestramiento.

Estos deberin estar concebidos en base a las necesida-
des para su valide:z y efectividad, y s&lo asi, podrin
justificarse como un medio de accidn.

Los resultados que deberd cumplir el programa en térmi
no de los objetivos al concluir la capacitacibén y/o -
adiestramiento, serdn los de satisfacer dichas necesi-
dades ;

Como no es posible hablar de programas sin mencionar -
un plan ya que un programa de capacitacién y adiestra-
miento es una ctapa del plan, sefialaremos éste:

Plan de Capacitacidn y adiestramiento.- Es el documen
to que contiene los lineamientos y procedimientos a se
gulir en materia de capacitacién y adiestramiento, res-
pecto a cada centro de trabajo y que supone una ordcna
cidn géneral de actividades, para presentar una visién
general de los programas que lo componen.

Ahora, veamos que es un programa en forma general:

"El programa es un instrumento destinadoe a cumplir una
funcién o llenar una necesidad, lo que da lugar a que

85
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se establezcan objetivos o metas cuantificables, en fun
ci6én de los productos finales, que se cumplirdn por me-
dio de la integracidn de un conjunto de esfuerzos y de
recursos humanos materiales y financieros a el asigna-
dos, y cuya ejecucidn queda a cargo de una unidad admi-
nistrativa-técnica. ' (19)

Para los fines de este trabajo entenderemos por Progra-
ma :

La parte de un plan que contiene, en términos de-tiempo -
y recursos, las acciones de¢ capacitacién y adliestramien-
to que el patrén directamente o a través del responsable
de la funcidn efectuari en relacidén con los trabajaderes
de un mismo puesto o categorfa ocupacional.

4.1, [MPORTANCIA DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y/O0 = -
ADIESIRAMIENTO.

Capacitar y adiestrar a los subordinados es una actividad
inherente al trabajo, que se ha desarrollado en muchas --
ocasiones de manera informal. En la actualidad, hay que
considerar una serie de aspectos, ya que no consiste so6-
lo en transmitir conocimientos o desarrollar hubilidades
a un subordinado o aprendiz,sino que, implica todo un pro
ceso administrativo instruccional para alcanzar los resul
tados esperados;

Es decir, la capacitaci6n y el adiestramiento son proce-

sos de instruccidén que necesitan instrumentos y criterios
uniformes que ayuden a organizar de manera funcional cual
quier accién a realizar en esta materia. En caso contra-
rio ocurre un desperdicio de recursos y esfuerzos, y no -

P,

existe una administracion adecuada de todos los elementos,

(19) Alvarez Manuel, Bonfil Consuelo,Manual para elaborar
programas de adiestramiento, México, ARMO 1973 pag.22
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Es importante sefialar que los programas de capacitacién y
adiestramiento estén bien estructurados, debido a ue a -
través de ellos los trabajadores capten los conocimientos
necesarios para desarrollar sus actividades, incrementan-
do la productividad y reduciendo los riezgos de trabajo,
asi como: minimizando el desperdicio de tiempo y materia-
les.

Los programas son el resultado de procedimientos que ayu-
dan a organizar y desarrollar eventos de instruccién en -
la empresa.

La experiencia actual demuestra que en la medida en que -
el proceso de claboracidénde programas sea mis sistemAtico
mayores ventajas reporta su realizacién, y son:

- Mejor planificacién del trabajo.

- Mayor preccisién de los objetivos organizacionales.

- Determinacidén objetiva de responsabilidades.

- Utilizacidén adecuada de los recursos disponibles.

- Mejor control de la ejecucidn del programa.

- Retroalimentacidén oportuna de los resultados obtenidos,

4.2, METODOS,TECNICAS Y AYUDAS DIDACTICAS.

Los métodos, técnicas y ayudas diddcticas son uno de los
puntos primordiales dentro de la capacitacidn, ya que una
adecuada aplicacién de los mismos contribuirid en buena me
dida al €xito de la capacitacibn.

Hay que sefialar de antemano que no existe un método ideal
que sea una panacea sino que todos y cada uno de ellos da
rdn resultado encuanto estén relacionados con los objeti-
vos que se persiguen. Es recomendable que en la capacita
¢ibn y/o adiestramiento exista variedad en los métodos de
ensefianza, es decir, deberdn alternarse los diferentes mé
todos en un mismo programa de educacién.
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Para esto hay. que considerar los siguientes puntos:

Objetivos.

NGmero de participantes.

Tiempo disponible.

Costo. : : ) .
Caracteristicas de las personas a ‘capacitar.

En funcién de estos puntos se decidird cual método y téc
nica emplear. También hay que hacer notar que cada méteo
do y técnica cumple con objetivos distintos, lo importan
te es relacionar los objetivos de los métodos con los ob

jetivos que sc quicren cumplir.

Existen diversidad de métodos y técnicas de capacitacién.
A continuacién presentamos una explicacién de algunos que

consideramos los mis importantes:

Método Pasivo o de Conferencia.

“"Este método es uno de los mds antiguos y practicados -
en el campo de la ensefianza. Se trata de una cxposi-
cién unilateral cn donde el instructor descmpcha toda
la parte activa, siendo el grupo participante el que -
cumple la parte pasiva, por lo que la aplicacién ¢ im-
portancia actual de este método son limitados.

Aunque es un método tradicionual, tiene serias limita-
ciones al no tener el grupo participacidén, de cual-

quier forma constituye un medio eficaz de instruccién
¥ya que orienta principalmente a presentar informacién
v tiene 'la ventaja de quec cn poco tiempo, se presenta
gran cantidad de material informativo al no haber in-

terrupciones de ninguna especie." (20)

(20) Siliceo Alfonso,Capacitacién y desarrollo de per-

sonal. 1980. Pdg. 52 Editorial Limusa.
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Método Activo o de Participacién

"Este método también consiste en una exposicidn unila
teral, pero dejando la puerta-abierta al grupo para -
que intervenga con preguntas, dudas, ideas, discusio-
nes, etc. El momento de las interrupciones varia se-
gin el deseo y costumbre del instructor, ya que se -
puede alternar la exposicibn y participacidn del gru-
po, o bien, primero la exposicién completa y al final
la discusidén en general.

Este método al cual también se le conoce como confe-
rencia con participacién ha tenido un especial desa- .
rrollo en los Gltimos afios, originado por la necesidad
de involucrar al grupo'.(I1) '

Método de Seminario

"Los objetivos de éste método son diversos, pero tiene
dos importantes comunes denominadores, la integracién

de grupo y la crecatividad del mismo para analizar, dis
cutir, seleccionar problemas, establecer proposiciones
etc.

Algunas ventajas de &ste método son: involucracién del
grupo, desarrollo de su creatividad, competencia inter
personal, etc. En este tipo de actividades siempre -
existe un especial gusto y automotivacién por parte de
los miembros del grupo, pues se realiza sobre bases in
formales permitiéndose una absoluta libertad de expre-

sién, es importante contar con un lider o coordinador'.

21) Siliceo Alfonso, Capacitacidén y Desarrollo de Personal

1980, Pag. 53, Editorial Limusa.

22) Siliceo Alfonso, Capacitacién y Desarrollo de Personal

1980, Pags. 52 y 55, Editorial Limusa.
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-~ Método Anilisis de Casos

"Uno de los objetivos principales de éste método, también
conocido como ¢l M&todo Harvard, es que el grupo partici-
pante aprenda por si mismo, por proceso de pensamiento in
dependiente, discierne sobre los problemas humanos median
te principios e ideas que tengan vilidez y aplicabilidad

general.

Lo esencial de éste método es presentar ante el grupo, un
problema o caso, con la finalidad de analizarlo, discutir
lo, y aplicar los conocimientos por parte del grupo a una
situacién especifica". (23}

- Método de Instruccidn Programada

Este método consiste en su parte esencial en un sistema -
por el cual, el participante después de leer un fragmento
que le da informacidén suficiente tiene que responder a -
preguntas quc sc¢ le hacen, debiendo cerciorarse posterior
mente si su respuesta fue acertada o no, comparindola con
la que sc encuentra cn otra parte. Con ecste método,el -
participante pucde graduar 1a intensidad de su aprendi:za-
je ya que constantemente sc le estin formulando preguntas
y ticne la posibilidad directa e inmediata de comprobar

si su contestacidén fue acertada, lo que obliga a pensar -
constantemente sobre lo aprendido, antes de que pueda pro

gresar en el estudio.
- Método de Entrenamiento en el Sitio

"Se puecde definir el entrenamiento como un programa orga-
nizadoe dirigido por la Gerencia, con el propSsito cons-
ciente dc mejorar la organizacidn, haciendo mejor uso de
su gente.

(23) Opcit. Pag. 61.
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El propésito de é&ste método es definir como hacer que una
persona haga el trabajo, todo esto bajo supervisién gene-
ral, incluye a todos los trabajadores de la organizacién
sin distincién de rango y dura lo que el individuo en la
empresa.

-
La necesidad de entrenamicnto sobre la marcha o entrena-
miento en el wabajo, puede detectarse fdcilmente con la -
observacién, anilisis, reportes, estadfsticas, datos,etc.
de las situaciones diarias del trabajo.

Parte de ¢éste entrenamiento estd planeado y programado, -
pero podemos decir que el mayor porcentaje del entiena-
miento que tienc lugar en una Compafifa tipica es casual -
no plancado, no controlado”. (24)

- Método de Charola de Entrada

"Lste método consiste en presentar a los participantes -
(organizados en pequciios grupos) material como corres-
pondencia, informes, estadisticas, etc. y problemas que
representan una situacién compleja, es decir, hechos que
puedan presentarse normalmente enel desarrollo cotidiano
de sus labores.

El entrenado decide como manejar cada situacién, y toma
nota de cada paso y accién que realiza, asi como de la -
decisidén o decisiones que tom6, normalmente habri dife-
rentes soluciones tomadas a los problemas planteados".
(25)

(24) Graig Robert L.R. Bitiel Lester,Manual de Entrenamien
to y Desarrollo de Personal. 1977, Pigs. 133 y 134.

{(25) Silicco Alfonso, Capacitacién y Desarrollo de Personal.
1980, Pidgs. 56 y 57.
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En éste método se expone al participante a una situacién

real de trabajo. Este mé&todo es un medio eficaz en el en
trenamiento de niveles ejecutivos medios y altos, en lo -
que se refiere al andlisis de problemas y toma de decisio
nes.

Existen diversas aplicaciones de éste método; el ejercicio
puede ser parte de una sola sesi6én de entrenamiento o in-
cluso puede ser la parte central del programa.

- Método de Aprender Haciendo

"Este método puede calificarse como el mis objetivo para
un aprendizaje rdpido y directo, Es conocido también co
mo método a base de demostracién, y es ampliamente apli-
cado en la instruccién técnica dentro ue la industria.
Se basa en loscuatro pasos siguientes:

- Mostrar

- Decir

- Hacer, y
- Comprobar.

El método de aprender haciendo, se basa en los tres pasos
siguientes:

a)Dar inforhmacién de cémo hacer el trabajo.
b)Demostracién prictica de cémo se hace el trabajo.
c)Realizacién de trabajo por parte del alumno.

Este método tiene especial aplicacién enecl campo de la in-
dustria y es base de los diferentes sistemas de capacita-
cién dentro de las plantas industriales como el de ADE -
(Adiestramiento dentro de la Empresa), la ventaja mis im-
portante defste método de ensefianza radica en la inmediata
verificacién y evaluacién de los resultados'., (26)

(26) Siliceo Alfonso, Capacitacién y Desarrollo de Personal
1980, Pdgs. 57 y 59.
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- Método de Dramatizacién.

"Este método como su nombrc lo indica se refiere a la -
actuaciénde los participantes en situacjones especifi-

cas de la vida de trabajo en la empresa, pudiendo tam-

bién tratarse de situaciones sociales ajenas a la orga

nizacién.

El objetivo y beneficio bdsico es el desarrollo de ac-

titudes de relacién humana. Mediante la representacién
de diferentes papeles, no s6lo el actor, sino el grupo

también, adquieren una involucracién y un interés que -
permite crecimiento, comprensién y desarrollo de la per
sona'., (27)

TECNICAS
- Tormenta de ideas,

“"El procedimiento para llevar a cabo &sta técnica, es -
muy simple:

a) Se reGne un grupo homogéneo (oficinistas, vendedores, -
ejecutivos, ctc).

b) Se coloca frente a ellos, en pizarrén o cartelera, una
pregunta de interés comiin.

¢) Se pide a los miembros del grupo que contesten cualquier
caso que se les ocurra. Se anotan las respuestas en el -
orden en que se den, no se juzgan, ni clasifican, todo -
esto en un tiempo previamente fijado, por ejemplo: 5 minu
tos.

d) Cuando termina el tiempo, se examina la lista e identifi
can los puntos que reclaman nuevos conocimientos, habili-
dades o actitudes'. (28)

(27) Opcit. Pig. 65

(28) Graig Robert L., Bittel Lester R., Manuel de Entrena-
micnto y Desarrollo de Personal. Pig. 245;
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- Simposio

"Actualmente ésta técnica sirve para designar un tipo de
conferencia sohre un asunto determinado en torno al cual
se recflinen opiniones diversas. Puede ser oral o escrito,
aunque desde luego, el mis acostumbrado es el oral',(29)

- Congreso

"Existen innumerables conceptos en relacién con éste tipo
de evento, pero 1o podemos definir como una junta o reu-
nién formal de varias personas para deliberar sobre algln
tema'. (30)

- Foio

En la actuatlidad, foro significa un evento abierto al pG-
blico en el que participan informalmente diferentes expo-
sitores que tratan sobre un mismo tema,

- Juegos Vivenciales

"Los juegos o e)jercicios vivenciales se sustentan en la -
premisa siguiente: El anfilisis de experiencias persona-
les y grupales, que promueva la comprensidén de la conduc-
ta generada por los sujetos integrantes de un grupo, per-
mite desarrollar procesos de apertura individual e inte-
gracién grupal, es decir: Las relaciones interpersonales
adquieren un nuevo significade para las personas cuando
éstas son capaces de analitar su propia conducta y la de
las demds, buscando siempre enfrentar con sentido criti
co los hechos vy sucesos vividos de manera que logran en-
trar en un proceso de autoampliacién de su capacidad de -
comprensidén de los mensajes que reciben de didlogo abier-

(29) y (30) Siliceo Alfonso, Capacitacidn y Desarrollo de
Personal, 1980, Pag. 57
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carse las cosas y hechos en basc a estereotipos.y prejui-

cios. R g .

En otras palabras los juegos vivenciales ayudan al conduc

tor del grupo, a conocerloc mejor, a que se_conozcan entre

si los participantes, a romper inhibiciones y crear un cli
ma favorable de trabajo en los semimarios o cursos'.(3})

- Mesa Redonda

"Esta técnica consiste en la discusién de un tema que un -
grupo de ex»ertos efect@a frente a un grupo de participan-
tes.

La actividad desarrollada por los participantes es pasiva

en su primera parte, dado qucven ¥y escuchan la discusién,

posteriormente agotada ia discusién de los expertos, el -

grupo pregunta y comenta alrededor del tema discutido. En

ocasiones la técnica de la Mesa Redonda, se utiliza con -

una variante, un cxpositor presenta una ponencia o traba-

jo, para que lo discuta lu mesa y posteriormente para que

lo discuta el grupo. La Mesa Redonda con expositor se de

sarrolla en las siguientes fases:

1.Introduccion

2.Lectura del documento bisico

3.Andlisis del documento por grupo de dis¢u516n
4.Sintesis

Las ventajas dc &sta técnica, son:

a) Permite presentar en forma ordenada un contenido que -
posteriormente serd discutido a través de dos filtros:
El grupo de expertos y el grupo de participantes.

(31) INET, Formacién Profesional, Afo 1976, Pag. 25
2a. Secci6n.
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b) Es adecuada para transmitir informacldd'a gTUpOS nume
rosos. RTINS E

¢) Facilita la participacién dg‘berﬁdnés‘conbcédorns del
tema, en ocasiones composicidnes'antdgdﬁicas o puntos
de vista diferentes, para dilucidar.ideas>y unificar
criterios.

d) Facilita la presentaci6én y anilisis de un asunto en un
tiempo relativamente corto,

e) La informacién proporcionada puede ser completada con -
diversas actividades en el aula.

f) Se presentan para el tratamiento de temas polémicos'.
(32)

- Corrillo

"Esta técnica consiste en ls divisién que se hace de un -
grupo de personas ¢n varios subgrupos,con el propésito de
analizar y discutir una determinada informacidén y llegar
a conclusiones.

La razén de dividir en subgrupos de § personas a un grupo
grande, es asegurar una mayor participacién tanto a nivel
individual como de grupo. Las fases de ésta técnica,son:

1. Introduccidn
2, Estudio
3. Interaccidn
4, Sintesis

Las ventajas que presenta &sta técnica, son:

a) Permite la participacién, concede a cada miembro la -
oportunidad de expresarse y de obtener el beneficio de
otras opiniones acerca de problemas importantes.

(32) INET, Formacién Profesional, 1976. Pdg.9 Médulo 1.
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b) Favorece la funcién de opiniones de grupos numerosos de
personas ch uh tiempo relativamente corto.

c) Facilita y estimula la comunicacidn en dos sentidos,del
instructor a los participantes y viceversa.

d) Se obtiene una ridpida retroaliemntacifn sobre lo que 1los

participantes han aprendido después de una explicacién',
(33)

AYUDAS DIDACTICAS
- Transparencias

"“La transparencia se presta abiertamente al eximen minucio
so y analitico, por transparencias entendemos, todo mate-
rial estdtico logrado con la cimara fotogrifica

Estas representaciones pictéricas pucden retratar cosas que
de otra manera pasarfan inadvertidas, ayudan a crear impre-
siones correctas, aclarando términos y dando representacio-
nes mentales a las ideas, ayudan a la comprensi6n, en parti
cular a aquellas personas con un dominio limitado del len-
guaje', (34)

- Grabaciones

Sin duda, la grabadora en sus diferentes tipos y tamafios, -
constitutye una de las ayudas didficticas méds utilizadas en

la actualidad.

El aprendizaje por medios auditivos ha sido parte del proce
so de capacitacibén, as{ los auxiliares auditivos son necesa
rios aunque secan relativamente mis abstractos que los visua

{33) INET, Formacifn Profesional, 1976, P4g.16 2a.Seccidn.

(34) Graig Robert L, Bittel Lester R., Manual de Entrena-
miento y Desarrollo de Personal, 1977, P&g. 51
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- Rotafoilio

Tiene especial aplicacién tratindose de actividades a base
de discusidn y trabajos de grupo. Entre otras ventajas, -
puede contarse su fdcil manipulacién,es decir, el hecho de
ser portdtil y la posibilidad de trasladar las hojas escri
tas una vez mis separadas,

- Pizarrdn

El pizarr6n cuyo uso y aplicaciones ya es dg;toddsrconoci-
dos, por lo tanto, no es necesario sénaiarlos. '

- Franelografo

Se trata de un lienzo de franela ( o tela semejante), adhe
rida a una tabla de proporciones parecidas a las de un pi-
zarr6n de cartén, que tienen en la parte anterior uno o va
rios cortes de lija gruesa, que hacen posible la adheren-
cia a la franela.

Cada vez e¢s mayor el nGmero de instructores que utilizan -
este aparato, haciendo asi mds objetiva y sencilla su expo
sicién.

- Graficos

"Bajo &ste nombre genérico comprendemos la amplia gama de
ayudas visuales que se elaborar para dar alguna informacibn
denominar algin evento o tema, etc., y que gencralmente per-
manecen fijas a alguna pared, colocadas en un tripie, o --
bien, suspendidas de algidn techo'. (35)

(35) Siliceo Alfonso, Capacitacién y Desarrollo de Personal,
1980, Pag. 68.
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- Proyeccién de imigenes

"Se ha comprobado por diferentes medlos que -la enseﬁanza
audiovisual, ha dado los mejores resultados en sus dlfe-l
rentes aplicaciones en todos los niveles de educacxdn"
(363

4,3. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE UN‘ﬁROGRAMA DE
CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.

La funcidn de leos programas de capacitacibén y/o adiestra-
miento, consiste en capacitar al trabajador para que rea-
lice sus actividades en forma mds eficiente, obtenga mayo
res oportunidades de progreso dentro de su ocupacién y ob
serve las normas de scguridad evitando riesgos de trabajo
y en general, como sefialamos al principio de éste capitu-
lo para aumentar la productividad eliminwundo desperdic.ios
de tiempo y material, asi como el desgaste excesivo de la
maquinaria.

A continuacién enunciamos el procedimiento que se utiliza
para la elaboracién de un programa de capacitacién y/o -
adiestramiento.

4.3.1, ANTECEDENTES PARA ELABORAR UN PROGRAMA,

El primer paso a seguir es determinar mediante una investi
gacién la descripcidn detallada y precisa de las activida-
des en las que se debe capacitar a los trabajadores, ¢l nd
mero de posibles partxcxpantes y las caracteristicas de -
los mismos,

(36) Siliceo Alfonso,
Capacitacién y Desarrollo de Personal,
1980, Pag. 71,
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Si la descripcifn de las actividades no es cerrecta, o

es incompleta, es muy probable que ¢l programa no sea -
eficiente ¥ los participantes no serdn instrufdos en to
dos los trabajos que deban realizar.

También es importante conocer las caracterfsticas y ante
cedentes de las personas a quienes se¢ destina el progra-
ma de capacitacién, sobre todo en cuanto al nivel esco-
lar y experiencias de trabajo.

Para preveer las tdécnicas y materiales de instruccién, -
as{ como los recusos necesarios, la investigacion debe -
calcular el nimero de los posibles asistentes a cada cur
so de capacitacidén y conocer si{ la instruccidn serd indj
vidual o en grupo({ cuando se trata de adiestrur en forma
conjunta a varias personas).

4.3.2. REDACCION Y ANALISIS DE LOS OBJETIVOS DEL PROGRAMA.

Las @&capas del proceso de e2laboracidén del programa se -
inicia con 1a redaccién de los objetivos que consistird -
en determinar lo que el participante sabrid hacer o debers
¢onocer, cuando terminc su capacitacién, dichos objetivos
deberdn vedactarse de acuerdo a la descripceibn de activi-
dades, posteriormente sc¢ procederi a analizar en forma -

detallada los objetivos, para determinar el contenido del -
programa de capacitacibén y/o adiestramiento.

4.3.3. ESTRUCTURACION DEL CONTENIDO DEL PROGRAMA

En ésta ftapa se procede a cnlistar las actividades y las
fases decl proyecto de tal forma que contenga una secuen-
cia breve, para lograr una eficiente comprensidn por par-
te de los participantes a los que se dirije.
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Es necesario estructurar el contenido, para organizarlo y
decidir el orden en que se va a presentar, primero se en-
listan en orden las actividades, después se analiza cada’
uno de los clementos que la componen y findlmente se orga
niza el contenido. )

4.3.4. SELECCION DE METODOS, TECNICAS y AYUDAS DIDACTICAS

Para la seleccidn de éstos instrumentos es necesario cono
cer con precisidn, la forma y procedimientos para impértir
el curso, cjemplos y ejercicios para instrumentar la edu-
cacidn, es decir, saber lo que se va a ensefiar y el nfime-
ro de participantes.

4.3.5,. PREPARACION DE LA INSTRUCCION

Consiste en especificar las actividades que se van a rea-
lizar durante el curso, es decir, comose va a dar la in-

formacidn, que ejemplos y ejercicios se van a usar, etc,.

Esta forma de instruccién implica la selcccibn de los mé
todos, técnicas y ayudas didficticas y las situaciones de

aprendizaje en que van a scr aplicadas,

4.3.6. ORGANIZACION DE CURSOS

Esta 6tapa consiste en la distribuciéndel tiempo como son
los horarios y los calendarios de estudio. También es im
protante, ¢l cuidar de las condiciones ambientales (espa-
cio, iluminaci6n, ventilaci6n), sean adecuadas para evi-
tar que interfieran en el desarrollo de los cursos.

4.3.7. EJECUCION DEL PROGRAMA

Una vez preparado cl programa, técnica y pedagbgicamente,
con todos sus materiales de apoyo, gufas delinstructor,in
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formacién para el participanteG recursos audiovisuales,
etc,, entra a su étava dinimica de cijecucién en donde -
se aplica a los participantes previamente inscritos,

Posteriormente, sc evalGa el programa, con los datos ob
tenidos, se¢ formula un informe con la mira de propiciar
reformas al programa.

Estos resultados son de granutilidad también, para con-
trolar la organizacién general del curso, las modifica-
ciones necesarias ecn su estructura, los cambios en la -
secuencia de presentacidn, el disefio de nuevos materia-
les, etc., a fin de mantener el programa a la altura de
las necesidades industriales y con la e¢ficiencia desea-
da.

4.3.8, DISESO DE LA EVALUACION DEL PROGRAMA

Posteriormente, es necesario planear ¢l sistema de eva
luacidn para valorar la eficiencia del programa por me-
dio de las realizaciones de los participantes, la eva-

luaci6n mide el grado de cumplimiento de los objetivos -

propuestos Yy nos proporciona retroalimentacién.
4.4, LOS INSTRUCTORES

Es conveniente resaltar el papel que desempeiia el ins---
tructor en sus diferentes enfoques, es decir, como maes-
tro; lider, expositor, mediador y/o agente de cambio,etc.
es la clave del éxito de todo programada de educaciodn.

E1l papel que desempgiia el instructor es fundamental en to
da accibén de formaci6n profesional. La correcta elabora
cidén y planificacién de los programas y las condiciones
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materiales son necesarias, pero sinlaparticipacifn de ins
tructores competentes, el éxito del programa no podrfa ser

‘garantizado.

Pueden existir las mejores condiciones para la instruccién

como son: Edificio, mobiliario, instrumental o equipo, mé-

todo, etc., pero si el instructor falta y no es aceptado -

llegaremos con toda seguridad al irremediable fracaso, o -

viceversa,que el edificio y el mobiliario no sean los ade-

cuados, pero si el intructor es eficiente y sus habilidades
y caracteristicas de liderazgo son tales que mantienen el -
interés y la motivacién en el grupo, llegaremos al éxito -
que esperamos.

Uno de los mis certeros elogios que puede brindarse al ins-
tructor es sefialar que a pesar del entusiasmo desbordado por
los audiovisuales y las nuevas tecnologias de la enseiianza,
la importancia de su labor no desaparcce, los nuevos avan-
ces, mis que desplazarlo, le han creado nucvas responsabi-
lidades.

El instructor desempeiia el papel de organizador en las acti
vidades de adiestramiento, el de conductor, facilitador y
responsable del aprendizaje, y no considerarlo, simplemente
un transmisor de informacidn y aplicador de eximenes.

Especialmente en nuestros dias, un gran reto para todo ins-
tructor es saber manejar un grupo e instruirlo con éxito, -
para lo cual deben establecerse algunas caracteristicas --
esenciales del instructor, con el prop6sito de sefialar las
cualidades de un instructor competente.

- Dominio de la Materia
El instructor debe poseer los conocimientos y habilidades -

que pretende ensefiar, los participantes son capaces y estdn
alerta para calificar a su instructor.
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Es comin observar como el asistente capta en un momento

dado la seguridad y firmesa de los conocimientos del .ins
tructor o viceversa. '

Es 16gico que un instructor cxperimentado observe mayor
soltura y éxito que un instructor inexperto y carente -
de los conocjmientos necesarios para impartir la citedra.

Ademis, el instructor debe tener la habilidad en el mane-
jo de las técnicas de instruccién y dominar su oficio a
la perfeccidn para cumplir la tarca de instructor y exi-
tosamente el proceso de aprendizajec.

Entre las herramicentas necesarias se¢ encuentran las técni
cas de instruccién, es por ello, la obligacidn del ins--
tructor del conocimiento a fondo de dichas técnicas y el
manejo de éstas,para llegar a dominarlas y aplicarlas con
forme las distintas situaciones de aprendi:zaje.

- Versatilidad y creatividad

El buen instructor esti consciente de que las técnicas que
arrojan buenos resultados en un individuo o un grupo, son
susceptibles de fracasar en otras circunstancias, razén -
por la cual debe estar al pendiente para detectar las con-
fusiones y el desinterés que puedan presentarse, y adoptar
con habilidad procedimientos que corrijan rfipidamente las -
dificultades registradas.

La versatilidad y la creatividad son cualidades valiosas en
el instructor, un instructor mecanista, carente de &stas --
cualidades, sufririd serios problemas al enfrentarse a las di
ferencias individuales y a la dinfmica incterna de los gru-
pos, sin poseer la habilidad para modificar los procedimien

tos sobre la marcha de acuerdo a la forma de aprender de --
los participantes.
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La versatilidad y creatividad son cualidades necesarias de
un instructor, y tendrd que huacer uso de ellas cuando menos
lo espere; bien, para preparar una sesibn,para estimular la
motivacién de los participantes, al improvisar modelos den-
tro de la clase o al descubrir una mejor forma de evaluar -
al grupo.

- Habitos y Evaluacibn

El instructor ve facilitado su trabajo cuando tiene la bue-
na costumbre de esforzarse por comprobar la cantidad y cali
dad del aprendizaje que el participante presente; ademis, -
€sta cualidad le permite formular una autocritica que le es
timule y ayude a corregir o a mejorar sus tareas.

- Habilidad para las buenas relaciones

El instructor debe contar entre sus cualidades la de ser ca
paz de entablar buenas relaciones con sus participantes, y
asi obtener buenos resultados.

La interaccién instructor-participante, influye enecl apren
dizaje obteniendo mejores y consistentes resultiados cuando
su conducta es cordial y comprensiva, con &ésta cualidad, -
obtendrd un adecuado ambiente de trabajo, plena de partici
pacidn del grupo, mejor comunicacién ¢ influencia sobre -
quien aprende.

- Interés por instruir
Dentro del grupo de cualidades, &ste elemento es el mis com
plejo debido al deseo que tenga el instructor por enseifiar;

carifio que sienta por su trabajo.

La ocupacidn demanda del instructor habilidades intelectua
les y emocionales que no cualquier persona puede poseer, -
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ésta cualidad es continuamente desatendida al improvisar
instructores, que nunca llegarin a serlo, ya Que no la -

desean.

La habilidad intelectual y emocional es muy importante de
bido a que el instructor forma parte del modelo a seguir,
un instructor sin interés, provoca desinterés y disgusto

al aprender por parte de los participantes, si un instruc
tor no pone entusiasmo y no se muestra seguro, no padri -
exigir entusiasmo y aplicacifn en sus participantes.

- Condiciones fisicas e intelectuales normales

El instructer no requiere ser un atleta consumado, pero -
debe satisfacer un conjunto de requisitos respecto a su -
constitucidn, asf la agudeza de sus sentidos y la veloci-
dad de sus reacciones, en términos generales deben ser -
buenos, sin necesidad de que sean excelentes,

Cuando menos, habrfia que insistir en que posea excelente
capacidad de observacién y tenga un juicio objetivo, para
poder justipreciar con eficiencia su responsabilidad y la
de sus capacitandos.
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CAPITULO §

5. INVESTIGACION DE CAMPO EN LA ZONA INDUSTRIAL VALLEJO
El presente estudio fue realizado en la Zona Industrial
Vallejo, ubicada al norte de la Ciudad de México, (se -
anexa plano de localizaci6én) ; con el fin de obtener la
informaci6n necesaria., que permitiera conocer la forma
de deteccibén de las necesidades de Capacitacidn y Adies
tramiento, asi como las técnicas aplicadas, las venta--
jas obtenidas y en su caso, las causas que impiden, el
funcionamiento de su adecuado sistema de capacitacifn y
en general la posibilidad de comprobar la hipotesis pro
puesta para la investigacidén en cuestién.

5.1 ACOPIO DE ANTECEDENTES.

La mayorfa de las industrias y negociaciones que se en-
cuentran instaladas en la Zona Industrial Vallejo estdn
agrupadas en una Asociacién Civil no lucrativa, denomi-
nada "Asociacién Industrial Vallejo,A.C.".

Dicha asociacifn fue fundada en el afio de 1944 teniendo
como fines:

a) Representar adecuadamente los intereses de los socios,
y

b) Brindar eficientemente los servicios proporcionados
a ejecutivos, personal, autoridades y a la comunidad
en general.

Para lograr los objetivos anteriores, el Consejo Directi
vo de la Asociacién a través de los Comites y del Perso-
nal de sus oficinas trabajan bajo cuatro dreas diferen--
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tes a saber:

Servicio a Socios.

Brindando ayuda a los socios en lo que se refiere a in-
formacién, a servicios municipales, trdmites gubernamen
tales y capacitacién, incluyendo ademfs una serie de pu
blicaciones y asesorias especializadas.

Eventos.

Organizando reuniones peri6dicas, como la Comida de 1la
Amistad y los desayunos de informacién,mesas redondas ,
seminarios, visitas de estudio y eventos deportivos y -
culturales}

Relaciones.

Fomentando las relaciones con otras Instituciones del
Sector Empresarial, con el Gobierno y las Empresas Para
estatales, con los Organismos del Sector lLaboral, la -
prensa y todos los medios de informaci6én y relaciones -
piblicas en general.

Administracién Interna.

Esta 4rea incluye nuestras oficinas, los Comités de Se-
cretaria, de Finanzas y Control Presupuestal, Promocién
de nuevos socios, Estatutos y Reglamentos, y por supues
to los de coordinaci6én con nuestras Empresas filiales -
como son: E1 Club Industrial Vallejo y la Unibn de Cré-
dito Industrial Vallejo.

5.2 MARCO DE REFERENCIA

La capacitacién y el adiestramiento han venido evolucio
nando desde principio de siglo. En México al observar
el bajo nivel de mano de obra existente y ante la nece-
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sidad manifiesta, el 9 de enero de 1978, el Presidente

de la RepGblica, Lic. José& L6pez Portillo, eleva a ran-
go de garantia constitucional el derecho de los trabaja
dores a recibir capacitacién y adiestramiento.

El prop6sito que pretenden con esta legislaci6n es que

al través de la capacitaci6én y el adiestramiento, se ob
tengan respuestas especificas a necesidades inmediatas,
pues de lo contrario, se capacitaria por capacitar como
una obligacién legal, y sc¢ propiciarfa un mal empleo de
los recursos existentes en las organizaciones.

Consideramos que la capacitaci6n y el adiestramiento de
ben ser un medio no una finalidad, porque por estos mis
mos se genera e¢l desarrollo de las organizaciones, con-
siderando que en cualquier decisifn que se tome al res-
pecto, el principal beneficiario serd siempre el traba-
jador. Por otra parte la implantacidén de los métodos
que se utilicen se hard en base a los recursos disponi-
bles en cada organizacién, siendo las empresas en gene-
ral el lugar en donde se lleva a cabo la aplicacidn de
esta técnica (capacitaci6én y adiestramiento).

Seleccionamos la Zona Industrial Vallejo, porque a pe--
sar de estar ubicada en una superficie de cuatro kilfme
tros cuadrados y de contar con alrededor de 740 empre--
sas, el total de su produccién, segin el Gltimo estudio
econdmico llevado a cabo en 1980, representa el 10.8% -
del Producto Interno Bruto (P.I.B.), con un ritmo de --
crecimiente superior a la media nacional. Es por eso -
que consideramos importante investigar esta zona, con el
fin de observar y determinar de que modo contribuyen la
capacitacifn y el adiestramiento al logro de los objeti-
vos que se desean.
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5.3 DEFINICION DE OBJETIVOS

Los objetivos que se pretenden alcanzar en la presente
investigacifn son: ’ B

5.3.1 OBJETIVO GENERAL

Determinar la importancia que tienen la capacitacién y
el adiestramiento en el desarrollo integral de las orga

nizaciones.
5.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Obtener la informacién necesaria para la comproba--
cién o disprobacién de la hip6tesis.

- Detectar las necesidades de capacitacifn y adiestra-
miento en el 4rea enmarcada.

- Conocer las técnicas aplicadas en términos de capa-

citacié6n.

- Detectar las ventajas obtenidas a través de la capa
citacién.

- Detectar las principales causas que impiden la apli-
cacién de técnicas adecuadas de capacitacifn y adies

tramiento.

5.4 HIPOTESIS

"CAPACITAR Y ADIESTRAR LOS RECURS0S HUMANOS EXISTENTES -
EN LA EMPRESA, TRALRA COMO BENEFICIO UN INCREMENTO DE -
LA PRODUCTIVIDAD, MINIMIZACION DE COSTOS, MAXIMIZACION



DE UTILIDADES, MEJOR CALIDAD, SUPERACION DE LAS APTITU-
DES DEL TRABAJADOR, Y EN CONSECUENCIA, EL DESARROLLO IN
TEGRAL DE LA ORGANIZACION".

5.5. METODOLOGIA

Conociendo de antemano que la metodologia consiste en el
estudio de métodos y procedimientos para adquirir o des-
cubrir conocimientos elaboramos la metodologia bajo los
siguientes puntos:

- Se recopilaron antecedentes.

- Se elabor6 un marco de referencia tebrico.

- Se dterminaron tanto objetivos como hip6tesis.

- Se selecciondé la muestra a partir de una poblacién
bajo datos estadisticos.

- Se disefi6 y aplic6é el cuestionarie.

- Se tabularon los resultados obtenidos.

-~ Se analizaron e interpretaron resultados para poste-
riormente llegar a las conclusiones y recomendacio--
nes o sugerencias en su caso.

El presente estudio se efectué en el perfiodo comprendido
de octubre de 1982 a septiembre de 1983, dentro del drea
de Recursos Humanos en lo que respecta a la técnica de -
Capacitacién y Adiestramiento y fue aplicado en la Zona

Industrial Vallejo.

5.6 DETERMINACION DE LA MUESTRA

Para determinar el total de las Empresas ubicadas en la
Zona Industrial Vallejo, en donde se nos proporcioné in
formacifn para integrar el universo de nuestra investi-
gacién.



En dicha zona existen mis de 740 empresas, pequefas,me-
dianas y grandes, donde mds de 300,000 personas trabajian
y colaboran con su esfuerzo al desarrollo del pais.

Para objeto de nuestra investigacidén, s6lo se tomaron las
industrias de transformacién que suman un total de 319 -
entre empresas pequefias, medianas y grandes que s¢ agru-
pan en 14 diferentes ramas industriales (ver cuadro de -
totalidad de empresas y ramas industriales, Pig.( ).

Por lo expuesto anteriormente se determiné que el Univer
so de la poblacién fuese de 319 empresas. Para determi-
nar la muestra de la poblacién se procedié a utilizarse

el método estadistico de muestreo aleatorio estratifica-
do, que consiste en dividir la poblacién en grupos homo-
géneos llamados "estratos'.

Seleccionamos este método por considerar las siguientes

razones:

a) La poblacibén muestral la dividimos en ramas industria
les llamados estratos.

b) Los elementos de la muestra son seleccionados al azar.

c¢) Las estimaciones de la poblacién tienen un bajo Indi-
ce del error muestral.

La f6rmula que utilizamos para determinar la muestra re--
presentativa del total de la poblacifn es la siguiente:

n = ZZ ;[Z

E
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En Aonde:

n =  Tamafioc de la muestra.

2° = Intervalo de confianza, o sea el recorrido
hacia la i:quierda y hacia la derecha de -
la media poblacional que se calculari bajo
la curva normal tipificada de 0 a Z.

q = Desviacifn estandar.

Error muestral miximo aceptado.

m
]

Con la informacifn proporcionada por la AsociaciSn Indus
trial Vallejo se elabord una matriz, en donde se obtuvo
tanto el total de empresas, pequefias, medianas y grandes
en el 4drca, como el total de empresas dedicadas a cada -
una de las ramas industriales con que cuenta la zona.
(Ver cuadro de totalidad de empresas y ramas industria--

les). Anexo No. %
- TAMARO DE LA MUESTRA

En los cuadros que a continuacifn se presentan, se obtie
ne la media aritmética ( X ) , asi como sus respectivas
desviaciones para posteriormente calcular la varianza,la
desviacidén cstandar y el error muestral, que pide la f6r
mula utilizada para determinar la muestra de la poblacién.



Anexo No.}

CUADRO DE TOTALIDAD DE EMPRESAS Y RAMAS INDUSTRIALES
UBICADAS EN LA ZONA VALLEJO

RAMAS GRANDES MEDIANAS PEQUENAS TOTAL

1 IND. ALIMENTICIA 13 21 7 . 4
2 IND. TEXTIL Y DEL VESTIDO 0 1 3 4
3 IND. CUERO Y DEL CALZADO 0 N 3 4
4 IND. MADEDERA 0 2 4 6
5 IND. MUEBLERA 2 9 7 18
6 = IND. EDITORIAL 1 s 5 11
7 IND. PAPELERA 5 8 6 19
8  IND. QUIMICA 1 - 1s 25 54
9 IND. DEL HULE Y PLASTICO 4 5 7 16
10 IND. MINERALES Y METALICOS 4 2 2 8
11 IND, METAL BASICA 6 8 4 18
12 IND. PRODUCTOS METALICOS 15 25 35 75
13 IND. MECANICA 9 4 a 17
14 IND. ELECTRICA Y ELECTRONICA 12 7 9 28

TOTAL 85 13 121 319



DETERMINACION DE LA MUESTRA PARA EMPRESAS GRANDES

VALORES DESVIACIONES DESVIACIONES

n X X = X-X x?
1 0 - 6.07 36.84
2 0 - 6.07 36.84
3 0 - 6.07 36.84
4 1 - 5.07 25.70
5 2 - 4.07 16.56
6 4 - 2.07 4.28
7 4 - 2.07 4.28
8 s - 1.07 1.14
9 6 - 0.07 0.0049
10 9 2.93 8.58
11 12 5.93 35.16
12 13 6.93 48.02
13 14 7.93 62.88
14 15 8.93 79.74

85 0.02 396.86

X = Media Aritmética

X = 85/14 = 6.07 .".

La varianza es igual a §

F6rmula X = i%

z ir xZ

n
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Sustituyendo en la f6rmula anterior, obtenemos:

s? = 396.86 = 4.67

Extrayendo 1la raf:z cuadrada de la Varian:a para encontrar
la desviacién estdndar (S), tenemos.

s =| F X* S = 4,67 S = 2.16
N n
Ahora determinaremos nuestro error estdndar:

£ = S
A

X = 2.16

4.75
X = 2.16
2.18
X = .it2e

El intervalo de confianza es igual a 1.96 bajo la curva -
normal tipificada de 0 a Z

1.8 1 2 3 4 .5 6 7 8 9
1.9 0.4750
2.0

Esto representa la mitad de la curva normal tipificada por
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lo que es necesario multiplicar por dos; para llegor al
1fmite de confiabilidad de la poblacién:

0.4750 x 2 = 95%
Por lo tanto la muestra tendrd un 95% de confiabilidad.

Conociendo los valores de la f6rmula que nos permite de-
terminar la muestra de empresas grandes.

Formula: n e ZZ S 2

n o= (1.96)% (2.16)%

(.99)%
n v (3.84) (4.67)
.98
n= 17,93
.98
ne 18,29
n o= 18

Notss: En la f6rmula de la varianza, n se utiliza para da
tos agrupados como el ndmero o cantidad de valores
(né6 F) de los datos.
La n utilizada en la férmula de error estdndar,se
considera como una muestra determinada aleatoria--
mente.



DETERMINACION DE LA MUESTRA PARA EMPRESAS MEDIANAS

VALORES DESVIACIONES DESVIACIONES

n X X = X-% X2
1 1 - 7.07 49.98
2 1 - 7.07 49.98
3 2 - 6.07 36.84
4 2 - 6.07 36.84
5 4 - 4.07 16.56
6 5 - 3.07 9.42
7 5 - 3.07 9.42
8 7 - 1.07 1.14
9 8 - 0.07 0.0049
10 8 - 0.07 0.0049
1 9 0.93 0.86
12 15 6.93 48.02
13 21 12.93 167.18
14 25 16.93 286.62

113 0.02 712.87

X = 113/14 = 8,07 ,°.

La varianza es igual a S2 = F X

Sustituyendo lo anterior, obtenemos:

st = 712.87

113

= 6.31
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Extrayendo la rafz cuadrada de la Varianza para qncontrar
la desviaci6n estdndar (S) tenemos: 2 e

S = F x?
n

S = 6.31

S = 2.51

Ahora determinaremos nuestrc error estdndar:

e

X - 2.51
[6.40]
X = 2.51
2.53
X = .99

El intervalo de confianza es igual a 1.96 bajo la curva -
normal tipificada de 0 a Z 6 sea un 95% de confiabilidad
de la muestra. Conociendo los valores de la formula pro
cedemos a determinar la muestra de las Empresas Medianas.

Férmula:

n=z: N2 n o= (3.84) (6.30) n = 24.68
2N
E .98
n o= (1.96)% (2.51)° n = 24.19 n = 25 muestra
(.99} % .98

Nota: La n utilizada en la f6rmula del error estdndar,se
considera como una muestra determinada aleatoriamen
te.



DETERMINACION DE LA MUESTRA PARA EMPRESAS PEQUERAS

VALORES DESVIACIONES DESVIACIONES AL
n X X=X -X CUADRADO X2

1 2 - 6.64 44.09

2 3 - 5.64 31.81

3 3 - 5.64 31.81

a a - 4.64 21.53

5 4 - 4.64 21.53

6 a - 4.64 21.53

7 5 - 3.64 13.25

8 6 - 2.64 6.97

9 7 - 1.64 2.69

10 7 - 1.64 2.69
11 7 - 1.64 2.69
12 9 36 T 0.13
13 25 16.36 267.65
14 35 26.36 694.85
121 0.04 1163.22

X =121/14 = 8.64

La varianza es igual a s? = F x°

n

Sustituyendo en la férmula anterior, obtenemos:

s? = 1163.22 = 9.61

121



Extrayendo la raiz cuadrada de¢ la varianza para encontrar
la dcsv1ac16n estéindar (S) tenemos:

J__—l
= .I—-S_ET]

Ahora determinaremos nuestro error estindar:

¥ o= N
J DI
X = 3.1
9.79
X = 3.1
313
X = .99

El intervalo de confianza es igual a 1.96 bajo la curva
normal tipificada de 0 a Z o sea un 95% de confiabilidad
en la muestra, conociendo los valores de la f6rmula que

nos permite determinar la muestra. Procedemos a susti--
tuir para deteiminar las pequefias empresas.
Formula:
n=22%2? n = 36.90
E! .98
n = (1.96)% (3.1)2 n = 37.65
(.99)°
n =_(3.84) (9.61) n = 38
.98 '

Nota: La n utilizada en la férmula del error estindar,se
considera como una nuestra determinada aleatoria--
mente.
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Por lo tanto:

A partir de un Universo de 319 empresas se obtuvo estadis
ticamente una muestra representativa de la poblacién que-
dando por lo anterior; 18 empresas grandes, 25 medianas,
38 pequeiias, sumando un total de 81 empresas siendo esta
l1a muestra considerada.

5.7 DISERO DEL CUESTIONARIO

El cuestionario elaborade consta de 32 preguntas y a su-

vez se divide en dos partes:

- Datos generales de la organizacién, comprendidas de la
pregunta uno a la seis.

- Datos especificos sobre capacitacién y adiestramiento,
comprendida de la pregunta siete a la treinta y dos.

Como anexo presentamos el cuestionario disefiado para la
realizacién del mencionado estudio.

5.8 APLICACION DEL CUESTIONARIO

Mediante el plano de localizaci6én de las empresas ubica-
das en la zona Industrial Vallejo y determinando aleato-
riamente las mismas. Se procedi6 a la aplicacién del --
cuestionario en las empresas consideradas por la muestra

determinada anteriormente,



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 124
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR: LIC. ANTONIO PRIETO LOREDO

| prescnte cuestionario persigue fines meramente académicos para
desarrollo de 1la Investigaci6n de campo que se llevard a cabo-
mo complemento al trabajo de Tesis Profesional, que se tiene en
Feparacién,

JETIVO:

Obtener informacién que permita determinar la importancia que -
enen la Capacitacién y el Adiestramiento en el desarrollo inte-
al de las organizaciones.

Se reconoce de antemano su valiosa colaboracién.
CUESTIONARIO

rque con una x el paréntesis que corresponda.

-:;Cudntos trabajadores tiene Psic6logo Industrial. . ,.( )
su organizacién? Contadoer. . . . . . . . .( )
Hasta 50 . . ) No tiene. . . . . . . . .{ )
51 a 100 e e () Otros. . .« . « « « « o )
101 a 200 . . . . L00)

201 a 400 . . . . 00 6.-:.Sc imparten cursos de capa-
401 a 500 . . . . . 00 citaci6bn al personal?

501 a 1000 . . . . . ) Si () No ( )
Mas de 1000. ) -0 Nota: si la respuesta es '"No" -

;Capital con que cuenta su - pase a la pregunta No.32

organizaci6n?

Menos de 1'000,000.00 - 7.-¢A que nivel?

1'000,001 a 5'000,000 Obrero. oo - 0]
000,001 a 10'000,000. e ores, L L -E %
Ejecutivos. . . . , (

20'000,001 a 30'000,000

BO'000,00% a 50'000,000 B.-:,Si sc imparten con que fre-

Nt Nt el e N N

(

(

0'000,001 a 20'000,000 .(
-

(

(

fds de 50'000,000.00. cuencia?

i Cuil es el origen de su em- $:§$ggi:;fzzggg et ‘g %
455?2231 D) Semestral., . . ,....: : :( )
N AN Anual . . . . . o . o o o(C )
fxtranjera. . . . . . . . () Eventualmente . . . . . .{ )

(Existe un jefe de personal?
9, - Nlmero de Cursos impartidos

L () No () en el ejercicio anterior?
(Si existe que profesién tiene? 2“5t?05 e e E )
Llic, en Administracién . ( ) ]]aa 20 e e . ¢ ;
jic. en Rclagiones Ind. ( ) 21 a 25 L L . ()
ng. Industrial . . . . .{ ) 26230 . ...l l0)
31250 & v v e e - ()
51 a 100 . . . . + o o ()
Mis de 100 . . . . o o ()




- Nimero de cursos en el ejer
cicio actual?

Hasta 5 . . . . . . « (..}
6 a 10 . . . . « ... .Y
1t a 20 . . . « .« 4 ()
21 a 25. . .« . v v e W)
26 a 30. N ) |
31 a 50, . . . . o o0
51T a 100 . . . « . « v .0 )
Mis de 100 . . . . . . .( )
(Niimero de cursos programd-
dos para el actual ejerci--
cio?

Hasta & . . . . . . . «.( )
6 a 10 . . N S
11 a 20. . . . . a0
21 a 25, . . . . . . s 0T)
262 30. . . . . . .. ()
31 a 500 . . .. ow . ow ()
51a 100 . . . . « . . .( )
Mis de 100 . . . . . 09
;Desde cunando se imparten di
chos cursos? -
\lenos de un ate . . . . ( )
1 a 2 anos . . . . (00
2a 5anos . ., . . . ()
fds de 5 afios , . , . .( )

¢cExiste una Unidad especifi-
a encargada de capacita--
i6n?

i () No «

i) No (G

:Qué porcentaje del presupues

-i6n?

fenos del 5% 00
el ¢ al 10% )
pel 11 al 154 00D
el 16 al 2us . . )
fis del 20% . . . (00

Quién tiene asignada la res
onsabilidad de la capacita-~
ion ?

uesto:

rofesidén:

;Estan registrados ante UCECA?

o total dedica a la capacita

125

17,-.C6mo determinan las necesi-
dades de capacitacién?
Anilisis de necesidades mani-
fiestas . . . e )
Andlisis de ncccsxdades encu-
biertas . . . . . .« . .
Rotacién de personal. .
Calificacion de méritos
Anilisis de puestos .
Excesos de desperdicios
Baja produccion. . . . .
Baja calidad . . . . .
Deficiencia organizacio-
nal. . . )
Ac titudes dosfavorablcs )

TN N o o~
Mt St Mot St St Mt Nt

18.-¢De las siguicntes técnicas,
cudles conoce?
A.- Andlisis de puestos ()
B.- Motivacidn de perso-
nal . . . .o e ( }
C.- Plancacxnn dv poreo-
nal . . . )
D.- Proyectos de cxpan--
sién . . . . . . L ()
E.~ Tiempo y movimiento ()
F.- Seleccién de personal( )
19.-2De las técnicas anteriores,
cuiles utiliza para elaborar
sus programas de capacitu--

cidon?
Especifique:
A () D.~ ()
B.- () E.- ()
C.- () Fo- ()
20.- ;Qué tipo de cuapacitacién se
imparte? )

A) Dentro de la empresa:
Tebrica )

Prictica ( )
Individual ( )
En grupo ()

B) Fuera de la empresa:

Centros especializados( )
Otras empresas )

21.- ¢Quienes la imparten?
Instructores internos . .( )
Instructores externos . ,( )



;Considera a la capacitacién

como?

A) Un gasto . . . + . v ( )

B) Una invetsi6n a plazo:
Especifique:

a corto ‘. . . .. . ()
a mediano . . . . . ( )
a largo . . . . . . ()

(C6mo se ha manifestado el -
aspecto productividad en su
empresa durante el Gltimo --
afio?

Ascendente . . . . . . . ()
Descendente . . . . . .( )

¢Se ha logrado una mayor efi
ciencia en el trabajo?

Si () No ()

¢Han disminuido los costos -
de produccibn?
Si () No ( )

sHan mejorado la calidad de
sus productos?

Si ( ) No ( )
(Han reducido los desperdi-
cios?

Si () No ( )
:Se han superado las aptitu
des del personal?

Si () No ()

¢Han cambiado las actitudes
del personal?

Si () No ( )
:Se han incrementade los co-
nocimientos de su personal
capacitado?

si () No ()
(Qué ventajas ha obtenido el
personal capacitado?

Aumento de sueldo ., . ()
Ascensos . . . . . . . ()
Otros . . . . . . . . . ()
¢Motivos por los que no se im
parte capacitacidn?

Falta de recursos econémi

Cos . . . A (D
Tamafio de la empresa . ( )

Por el nGmerc de emplea-
dos . . . . . . .. (

34.-

35.

36.
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Purque existe aprendizaje

directo. . . . . . . (
Inoperancia de la capaci-
tacibébn . . . . . . .

No requiere . . (
Falta de confxab1l1dad

en las técnicas. . . (

Falta de preparacién
en los instructores
Otros . . . . . . . .(

-:ifa aumentado la producti-
vidad en la Empresa?
Si () No ()

JPorqué?

[ [ )

(Han disminuido sus costos?
Si () No ()
(Porqué?

-¢Ha aumentado la eficiencia
en el trabajo?
Si ( )

LPorqué?

No ()

-¢Ha mejorado la calidad de
sus productos?

Si ()
;Porqué?

Ne ()
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5.9 TABULACION DE LOS DATOS OBTENIDOS,

Se llevd a cabo por medio de cuadros en los cuales la fre
cuencia es el nimecro de empresas encuestadas y posterior-
mente el porcentaje { % ) de cada una de ellas dentro de

las diferentes alternativas.

PREGUNTA 1
(Cuantos trabajadores tiene su Organizacién?

Ndmero de Frecuencia Porcentaje 1}
Trabajador 81 = 1001

Hasta 50 20 24.69
51 a 100 7 8.64
101 a 200 19 23.46
201 a 400 4 4.94
401 a 500 11 13.58
501 a 1000 8 9.88
Mis de 1000 12 14.81

81 100 %
PREGUNTA 2

;Capital con quec cuenta su Organizacién?

Capital “§§°2°?832 Porcentaje
Menos de {'millon 0 ¢.0
1" a 5' millones 16 19.75
5' a 10'millones 0 0.0
10'a 20'millones 8 9.88
20'a 30'millones 12 14.81
30'a S0'millones 4 4.94
Mds de 50'millones 41 50.62

81 100" ¢



PREGUNTA 3

¢(Cual es el origen de su Empresa?

1238

Origen Frecuencia Porcentaje %
81 = 1004
Nacional 49 60.49
Extranjera 32 39.51
81

PREGUNTA 4
(Existe un jefe de personal?

100 ¢

Existencia de Frecuencia Porcentaje %
un jefe 81 = 100%
Si 61 75.31
No 20 24.69
81 100 %
PREGUNTA 5

{ S8i existe que profesidn ticne?

Profesiones Frecuencia Porcentaje %
81 = 100%

Lic. en Admén. 31 38.27
Lic. Relaciones Ind. 16 19.75
Ing. Industrial 0.0
Psicologo Industrial 0.0
Contador 19 23.46
No tiecne 9.88
Otros 7 8.64

81 100 %
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PREGUNTA 6

:Se imparten Cursos de Capacitacién?

Dan cursos Frecuencia Porcentaje %
81 = 100 )
Si 66 81.48
No 15 18.52
81 100 %
PREGUNTA 7

¢ A que nivel?

Nivel Frecuencia Porcentaje A
66 = 100
Obrero 12 18.18
Enpleado 16 24.24
Supervisor 15 22.73
Eiecutivos 23 34.85
66 100 ¢
PREGUNTA 8

;(Se imparten,con que frecuencia?

Frecuencia Frecuencia Porcentaje 1
66 = 100

Permanentemente 39 59.09

Trimestralmente 12 18.18

Semestralmente 4 6.06

Anualmente 0 . 0.0

Eventualmente 11 16.67

66 100 %
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PREGUNTA 9

¢Nimero de cursos impartidos en el ejercicio anterior?

Cursos impartidos en el Frecuencia Porcentaje %

ejercicio anterior 66 = 100
Hasta § 11

6a 10 27 16.67
11 a 20 4 40.91
21 a 25§ 4 6.06
26 a 30 0 6.06
31 a 50 8 0.0
5t a 100 12 18.18

66 100 3§

PREGUNTA 10

¢NGmero de cursos en el ejercicio actual?

Cursos ejercicio Frecuencia Porcentaje §
‘ actual - 66 = 100
Hasta § 15 22.73
6 a 10 23 34.85
11 a 20 4 6.06
21 a 25§ 4 6.06
26 a 30 4 6.06
31 a 50 8 12.12
51 a 100 8 12.12

66 . 100 %
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PREGUNTA 11
;NGmero de cursos programados para el actual ejercicio?

Cursos programados Frecuencia Porcentaje §
ejercicio actual 66 = 100
Hasta 5§ 12 18.18

6 a 10 16 24.24

11 a 20 n 16.67

21 a 25 0 0.0

26 a 30 8 v 12.12

31 a 50 3 4,55

51 a 100 16 24,24

66 100 %

PREGUNTA 12
;Desde cufindo se imparten dichos cursos?

Desde cufindo se Frecuencia Porcentaje %
imparten 66 = 100
Menos de 1 afo 8 12.12
1 a 2 aflos 12 18.18
3 a 5 afios 15 22.73
Mis de 5 afios 31 46.97
66 100 §

PREGUNTA 13
;Existe una unidad especifica encargada de la capacitacién?

Existe unidad Frecuencia Porcentaje §
encargada 66 = 100
Si 43 65.15
No 23 34 .85

66 100 %
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PREGUNTA 14

(Estin registrados ante U.C.E.C.A.?

Estdn registrados Frecuencia Porcentaje 3
en U.C.E.C.A 66 = 100
st 66 100
No 0 0
66 100

PREGUNTA 15
:Qué porcentaje del presupuesto total dedica a la capacitacién?

Porcentaje del Frecuencia Porcentaje %
presupuesto 66 = 100
Hasta 5 t 51 77.27
6 ai 10 % 1 16.67
11 al 15 ¢ 0 0.0
16 al 20 3% _ 4 6.06
mis de 20% 0 0.0
66 100 ¢

PREGUNTA 16
éQuién tiene asignada la responsabilidad de la capacitacién?

Puesto Frecuencia Porcentaje %
66 = 100

Gerente 46 . 69.70

Coordinador 12 : 18.18

Jefe 5 7.57

Otros 3 4.55

66 100 %



PREGUNTA 16
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{ Qué profesién tienen los encargados de la capacitacién?

b)Profesién

Frecuencia

Porcentaje %

66 = 100
Lic. en Rel. Ind. 16 24.24
Ing. Industrial 15 22.73
Psic6logo Ind. 12 18.18
Lic. en Adm6n. 19 28.79
Otros 4 6.06
66 100 %

PREGUNTA 17
(C6mo determinan sus necesidades de capacitacién?

Como determina sus Frecuencia Porcentaje §

necesidades 66 = 100

Necesidades

manifiestas 21 31.82

Necesidades

Encubiertas 17 25.76

Rotacidén de

personal 0 0.0

Calificacién de

méritos 0 0.0

Andlisis de

puesto S 7.87

Exceso de

desperdicio 4 6.06

Baja calidad 0 0.0

Baja produccién 0 0.0

Deficiencia org. 4 6.06

Act. desfavorable 8 12,12

Las anteriores 7 10.61
66 100 ¢
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PREGUNTA 18
¢, De las siguientes técnicas cufiles conoce?

Técnicas que Frecuencia Porcentaje %

conoce 66 = 100 :
Andlisis de 8 12.12
puesto o
Motivacién de 12 18.18
personal
Planeacidn de 4 S 6.06
personal S
Proyectos de i
expancién 0 o 0.0
Tiempos y 7o e et 10,61
Movimicentos
Seleccién de 8 - 12.12
personal g
Todas las 27 40.91
anteriores

66 100 %

PREGUNTA 19
¢De las técnicas anteriores cufntas utiliza para elaborar
sus programas de capacitacién?

Especifique en Frecuencia Porcentaje %
nimero 66 = 100 .
Uno 12 18.18
Dos 7 10.61
Tres 16 ' 24.24
Cuatro 23 34.85
Las anteriores 8 12.12

66 100 %
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PREGUNTA 20
iQue tipo de capacitacién se imparte?

a) Dentro de 1la Frecuencia - Porcéntaje: { -
Empresa 66 = 100 : Sy RIS T
Tebérica 16 ‘ 24,24
Prictica 4 - 6.06
Ambas 46 : 69.70
66 100 %
b) Dentro de 1la Frecuencia Porcentaje 1
Empresa 66 = 100
Individual . 4 6.06
En grupo 51 77.27
Ambas 11 16.67
66 100 3%
c) Fuera de la Frecuencia Porcentaje %
Empresa 66 = 100
Centros especializados 42 63.65
Otras empresas 8 12:12
Ambas 16 24.24

66 100 ¢
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PREGUNTA 21
¢Quienes la imparten?

Quién la Frecuencia - - Pporcentaje %
imparte 66 = 100 FR :
Instructores N B S010.61
Internos B S S
Instructores 16 : ‘24,24
Externos S e ,
Ambos 43 .. 65.15

66 - 100 %

PREGUNTA 22
;Considera a la capacitacién como?

a) Considera la Frecuencia Porcentaje %
Capacitacién 66 = 100
Un gasto 0 0.0
Una inversion 66 100.0
66 100 §
b) Inversién Frecuencia Porcentaje %
especifique 66 = 100
A corto )
plazo 16 24.24
A mediano 29 i 43.94
plazo
A largo 21 31.82
plazo

66 100 ¢
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PREGUNTA 23

;C6mo se ha manifestado el aspecto productividad en su -
empresa durante el Gltimo afio?

Cémo se manifiesta Frecuencia Porcentaje %
su productividad 66 = 100
Ascendente 54 81.82
Descendente 12 _ 18.18

66 100 ¢

PREGUNTA 24
:Se ha logrado una mayor eficiencia en el trabajo?

Existe una mayor Frecuencia Porcentaje §
eficiencia 66 = 100
SI1 62 93.94
NO 4 6.06
66 100 %

PREGUNTA 25

(Han disminuido los costos de produccién?

Disminuyen sus Frecuencia Porcentaje §
costos 66 = 100
SI 46 69.70
NO 20 30.30

66 100 %



PREGUNTA 26

¢Han superado la calidad de sus productos?

Han mejorado sus Frecuencia Porcentaje
productos 66 = 100 :
sI 51 77.27
NO S 15 22.73
66 100 ¢

PREGUNTA 27
¢Han reducido los desperdicios?

Han reducido los Frecuencia

Porcentaje %

desperdicios 66 = 100
S1 46 69.70
NO 20 30,30
66 100 ¢

PREGUNTA 28

{Se han superado las aptitudes del personal?

Han cambiado sus Frecuencia Porcentaje ¢
aptitudes 66 = 100
S1 62 93.94
NO 4 6.00
66 100 3§
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PREGUNTA 29
<Han cambiado las actitudes del personal?

Han cambiado sus Frecuencia Porcentaje %
actitudes 66 = 100

SI 100 : . 100.0

NO 0 : v 0.0

66 100 3

PREGUNTA 30
¢Se han incrementado los conocimientos del ‘personal?

Han incrementado sus Frecuencia Porcentaje 1
conocimientos 66 = 100
SI 100 ' 100.0-
NO 0 : 0.0
66 100 %
PREGUNTA 31

;Que ventajas han obtenido el personal capacitado?

Ventajas Frecuencia Porcentaje %
obtenidas 66 = 100

Aumento de 23 34.85
sueldo

Ascensos 19 28.79
Otros 12 18.18
Todas las 12 18.18
anteriores

66 100 %



PREGUNTA 32

(Motivos por los qqe'NO se imparte capacitacidn?v‘

140

Motivos por los que Frecuencia Porcentaje %

no se imparte 15 = 100 i .

Falta de recursos :

econdmicos 0 0.0

Tamafio de la empresa 3 VZO.Ok'~

Por el niimero de em- e

pleados 4 26,67 ...

Porque existe apren- e

dizaje directo 6 40.0 -

Inoperancia de 1la

capacitacién 0 0.0

No requiere 0 0.0

Falta confiabilidad

en las técnicas 2 13.33

Falta preparacién de :

instructores 0 0.0
100 ¢

— 15_ oo



5.0 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS 3
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Después de tabular los resultados se procedid a la elabo “ood
3 . . - . 1
racidn del anflisis e interpretacidn de los mismos. Para “i
ello nos auxiliamos con,grdficas de barras quec a continua i
cién se prescntaron; i
—_— . o . e -
Grdfica 1 .- lWimero de trabajadores en la organizacidn.
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Como puede observarse en la grdfica 1, el nimero de tra-
ba jadores es muy variado, cayendo el porcentaje mayor -~-
(24.69%) en ¢l rango de hasta 50 trabajadores y el menor
(4.941) en el rango de 201 a 400 trabajadores.‘
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Por lo que respecta a la grdfica 2 observamos que el por--

con gque cuenta la z0na industrial vallejo tienc un capital
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Esta grifica seflala que ¢l 60,49y de_las_industrias son, __: |
de grigen nacional y el 39,511 son de origen extranjero. -

i3 . i
i w
- "
o
S be
-
FRO
e e R
Ly P NS U IS o e e - s
SR " w
IR i e . .
- ‘ -
A ; d
= w =
|3 TYNOIIY K
6 . s
LN ! "
e i i
L . ° !
.l i - h
L1 o
- ! :
= " ¢ - — ——— E PR A SR
- [ ] .
> -
o bl '

1 :
i




. Gréfica 4.~

1
[
ki
i

N »
RUD S

dice no tener. Por lo tanto puede decirse due la mayo-
‘rfa'de 1as industrias de-1a "zona-industrial :vallejo; ti€
nen jefe de persomal. = . R
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Por lo tanto se concluye

y un 9.83% no tiene profesidn.

que el

de los jefes de personal en las cempresas de la

10
zona industrial vallejo no cucntan con una carrera profe-~.

ional.
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Observamos que en esta grdfica, que los cursos de capac
presas encuestadas corrcesponde en un 34.85% a nivel ejecu
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En esta grdfica observamos que el 34,85 } de las empres}ls'.

encuestadas

han inpartido de 6 a 10 cursos en ¢l ejerciclo-

actual y el 22,73% impartieron hasta 5 cursas,el 12,12%

de 31 a 100 y ¢l 6.06 de 11 a 30 cursos.
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En la grdfica 11 observamos que el 24,24% de las cmpresas
han programado de 6 a2 10 y de 51 a 100 cursos respectiva-
mente el 18.18% program6 menos de 5 cursos, el 16.67% pro
gramé de 11 3 20 cursos, el 12.12% de 26 a 30 cursos y el

.4.55% dc 31 a 50 cursos programados para el actual ejerci. .. ...
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97% de las empresas

‘En la grifica observamos que ¢l 46,

imparte sus cursos desde hace mds de cinco ados, el 22.75% -

de las mismas imparten sus cursos de 3 a § aflo

12.12% 1o imparten desde hace menos de

de 1 a3 2 afos y el

un afio,
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En csta grdfica observamos que la profesifn que tiene el
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Como podemos observar el 31.82% de las cmpresas de
necesidades por la té¢nica de anilisis de necesida
Tt e s eees - - fiestas, el (25,76% por la de anidlisis de nedesldad
tas, el 12,12y por actitudes desfavorables, 7.57%
de andlisis de puestos, el 6.06% por exceso de des
y deficiencia organlzacional, y el 19.611 por toda
cas enunciadas en I1a pregunta. (Rotacidn de ‘person
caci§n de méritos, baja ﬁroductidn, baja cn%idaﬂ).
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CEMPRESAS

En la grifica obscrvamos que dc las emprosas quc’h‘o‘impn:
ten capacitacidn, el 40% no lo hace porque eéxiste aprendi
zaje directo, el 26.67% por el nfaerc de capleados, ‘el
- 201 por el tamaido de 1a empresa y el 13, 331 por- fnlta dc
confiabilidad en las téenicas. : Ny
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CAPITULO 6
6.+ CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Con la interpretacidn de los resultados obtenidos, en 1a
investigaci6n realizada, se procedié a derivar las con--
clusiones y recomendaciones, con las cuales se aprobard

o disprobard la Hip6tesis planteada al principio de este
trabajo.

1.- La capacitacién y el adiestramiento son temas que
causan preocupacidn entre los empresarios por el -
conjunto de disposiciones legalws y por el proble-
ma que encierra ¢l cumplimiento de dichos ordena--
mientos legales.

2, En la Zona Industrial Yallejo mds del 80% do las -
empresas ubicadas en la misma, proporcionan capaci
tacién y adiestramiento al personal.

3.- Bl promedio goneral de personas en cada empresa --
fluctda entre 50 y 200 trabajadores y mds de la mi
tad do ellas cuenta con un capital mayor a los 50
millones de pesos osto es que la mayorfa de las em
presas segdn criterios del Fondo de Garantfa y Fo-
mento a la Mediana y Pequefia Industria (FOGAIN)

y de Nacional Financlera (NAFINSA) serfan conside-
radas como empresas grandes, pero tomando en cuen-
ta la situacién que prevalece al momento de llevar
s¢ a cabo esta investigacién nus atrevemos a sefla-
lar que la mayorfa de las empresas do la Zona In--
dustrial Vallejo son de tipo mediano. Por otro -
lado los resultades indican que las industrias en

su mayorfa son de origen nacional.
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-La mayor parte de las empresas cuentan con los ser

vicios de un jefe de personal teniendo este en la
mayoria de los casos la profesién de Lic. en Admi-
nistracién y Lic. en Contadurfa

La mayorfa de las empresas capacitan en todos los
niveles jerfrquicos (obreros, empleados, superviso
res y directivos) siendo el porcentaje mds alto pa
ra los niveles directivos. La frecuencia con que
las empresas imparten los cursos de capacitacién y
adiestramiento es permanente.

Por lo que respecta al nGmero de cursos que imparte
cada organizacién observamos que va en aumento para
un mayor beneficio de la misma. Por otro lado el -
tiempo que tienen impartiende dichos cursos date de
S afios a la fecha.

La mayoria de la empresas destina menos de un cinco
por ciento (5%) de su presupuesto total a las acti-
vidades de capacitacién.

La mayoria de las empresas manifiestan detectar sus
necesidades de capacitaci6n en base a las técnicas
de andlisis de necesidades manifiesta y encubiertas,
siendo estas las mis importantes a nuestro parecer;
no sin antes seifialar que todas y cada una de las --
técnicas para detecci6n de necesidades son importan
tes.

La mayoria de las empresas capacitan a su personal
dentro de las mismas en forma te6rica-prictica for-
mande grupos de trabajo. Fuera de la organizacién -
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la capacitaci6n la llevan a cabo en centros espe-

cializados. Los encargados de impartir la capaci-
taci6n en general son los instructores internos y

externos.

La totalidad de las empresas de la Zona Industrial
Vallejo considera a la capacitacién como una inver
$idén y no como un gasto.

La mayoria de las empresas que otorgan capacitacifn
a sus trabajadores manifestaron tener un ascenso en
lo que respecta a su productividad, una mayor efi-
ciencia en el trabajo, una minimizacidn de los cos
tos de produccién, una mejor calidad en sus produc
tos, una reduccibén en sus desperdicios y una supe-
racibn en las actitudes de los trabajadorecs. Por
lo tanto, sc comprueba la influencia positiva de -
la capacitacién y el adiestramiento de Recuros Hu-
manos, queda demostrada la validez y la aprobacién
de la Hipotesis planteada que a la letra dice:

"CAPACITAR Y ADIESTRAR A LOS RECURSOS HUMANOS EXIS
TENTES EN LA EMPRESA, TRAERA COMO BENEFICIOS; IN-
CREMENTO DE LA PRODUCTIVIDAD, MINIMIZACION DE COS
TOS, MAXIMIZACION DE UTILIDADES, MEJOR CALIDAD, -
SUPERACION DE LAS APTITUDES DEL TRABAJADOR Y EN -
CONSECUENCIA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA ORGANI-
ZACION".

Por Gltimo, es necesario hacer notar que el 18.52%
de la muestra total NO imparte capacitacifn a sus
empleados debido a que es realizada en forma empi
rica mediante la transmisi6n de conocimientod en
el lugar de trabajo, del '"Macstro'" al "Aprendiz"
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y reforzada por la préctica continua del trabaja-
dor.

En su mayoria son empresas pequefias cuya limitacién
en sus Recursos Técnicos, Materiales y Financieros,
se reflejan en su deficiente organizaci6én y en la -~
carencia de personal técnico especializado.
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RECOMENDACIONES

La eficiencia de los resultados de la capacitacifn y el
adiestramiento, se deben de medir en la préctica dentro
del trabajo y no en la evaluacién realizada al final -

del curso o seminario impartido.

Toda accibn de capacitacién debe de ser planteada consi
derando la realidad que rodea la situacién del trabajo.

Las personas encargadas de la instruccién , de la capa
citacién y el adiestramiento, deben conocer detallada-
mente la empresa, su estructura, sus funciones, sus pro
ductos, sus freas de trabajo y sobre todo a las perso--
nas que laboran en clla. También deben poseer conoci--
mientns actualizados en todo lo referente a métodos, -
técnicas, procedimientos relacionados con el proceso en

sefianza - aprendizaje.

En resumen; para que la capacitacién sea eficaz y efi--
ciente es necesario que:

Se fijen objetivos especificos en términos de conductas
terminales.

Se cuente con contenidos claramente determinados.

Se apliquen los métodos, técnicas y ayudas didicticas
adecuadas, y en general que exista un adecuado proceso
de capacitaci6n.



CAPITULO 7
GLOSARIO DE TERMINOS

El uso de un glosario de tE&rminos sirve como complemento
para que el lector comprenda mis facilmente el texto en

cuestién, ya que al estar leyendo y encontrar un término
del cual no tenga claro su significado, nos atrevemos a

afirmar que es muy probable que no acuda a consultar el-
diccionario, en cambio si el texto contiene la recopila-
ci6n de los términos ecmpleados, es mids fdcil tratar de -
aclarar las dudas que se presentan. Por tal motivo, a -
continuacién se presenta un glosario de términos, con ob
jeto de que el lector cuente con un marco tebrico de re-
ferencia en cuanto a la terminologfa empleada en &ste do
cumento y para darle una breve orientacién en retzciSn -
con con el contenido del mismo.

ACTIVIDAD Conjunto de operaciones afines, eje-
cutadas por una unidad de trabajo --
que contribuyen al logro de una fun-
cién. La actividad o labor sera 1la
unidad minima, para efectos concre--
tos de este trabajo, en lo quc se re
fiere a aspectos programable, de pre
supuesto y de evaluacién.,

ACTITUD Tendencia del comportamiento afecti-
vo regida por el conocimiento que un
individuo tiene con respecto a hechos,
personas, situaciones o instituciones.



ACUERDO

ACTUALIZACION

ADIESTRAMIENTO

APRENDIZAJE

APRENDIZAJE
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Resolucién adoptada por un tribunal u
6rgano administrative o decisi6n que
se llegue en una Asamblea sin impor-
tar la Iindole de que se trate,

Accibén encaminada a poner al dia los
conocimientos y las destrezas dec los
trabajadores, como consecuencia de -
los cambios tecnolégicos surgidos en
el puesto de trabajo.

Es proporcionar la destreza cn una -
habilidad del individuo, para apren-
der mediunte una prictica de algin -
entrenamiento especifico de trabajos
de carficter muscular o motriz.

Contrato en virtud del cual, una de
las partes se obliga a prestar ser-
vicios, en una determinada activi--
dad comercial o industrial, y otra
que los recibe, a facilitarle la en
sefianza de un arte 'u oficio y a abo
narle la retribuci6én que se conven-
ga {(Definicifén en materia de Dere--
cho).

Modo dc formacifén que se caracteriza
por ser integral y completo, destina
do a adolescentes, tendiente a for--
mar trabajadores aptos para ejercer

ocupaciones calificadas, cuyo desem-
pefio requiere de habilidad manual y

de conocimientos tecnolé6gicos.
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APTITUD Potencialidad del individuo para -
aprender; condicién o serie de ca--
racteristicas que le permiten adqui
rir, mediante algln entrenamiento -
especf{fico, un conocimiento o una -
habilidad.

AREA AFECTIVA Es el conjunto de actividades, valo
res y opiniones del individuo, que
generan tendencias para actuar en -
favor o en contra de personas,hechos,
Y estructuras. Dichas tendencias in

.

tervienen en el desempefio del traba-

jo.
AREAS DEL Influencia que sobre distintas mani-
APRENDIZAJE festaciones del comportamiento huma-

no, tiene el aprendizaje.

AREA Comprende aquellos procesos de tipo

COGNOSITIVA intelectual que influyen cn el desem
pefio de una actividad, tales como --
atencién, memoria, andlisis, abstrac
cién y reflexién.

AREA Son aspectos de habilidades y destre

PSICOMQTRIZ zas; es decir, actividades que reali
za un individuo, que aunque depende
de los procesos cognositives, son fI
sicamente observables,

APROBAR Demostrar la existencia de un hecho,
considerar como bueno una situacién
u objetivo.



CAPACITAR

COADYUVAR

CONOCIMIENTO

CONTENIDO

CRITERIO

CUANTITATIVO

CURSO
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Habilitar a una persona en forma -
tebrica y prdctica para que sea ap
to al realizar una tarea o labor.

Contribuir o ayudar a la realiza--
ci6n de alguna cosa.

Informacién que un individuo posee
con respecto a ciertos fenfmenos y
sus resoluciones.

Agrupacién de conceptos, cuya rela
cién conforma una 4rea especifica
del conocimiento,

Enunciado de carfcter normativo, -
cuyo objetivo es regir el contexto
en el cual deberdn llevarse a cabo
las acciones de determinada materia.

Atributos o caracteristicas de los
hechos, personas u objetivos suscep
tibles de ser medidos.

Conjunto de actividades dc'enseﬁanza
aprendizaje para la adquisicién o ac
tualizacién de las habilidades y de
los conocimientos relativos a un ---
puesto de trabajo cuya reunibén con--
forma un programa de capacitacibén y
adiestramiento. Ordenacién y distri
bucién de las técnicas de instruccién
materiales didfcticos y tiempo que -



DESARROLLO

DESTREZA

DTAGNOSTICO

CIRCULAR

COMISION

CONJETURA
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se hace con respecto a un centenido

temitico. Los cursos se proyectan
con respecto a puestos y contenidos
temiticos. El contenido temdtico -
del curso se clasifica en médulos.

Proceso integral del individuo debi
do al aprendizaje que obtiene al --
adaptarse al medio.

Caracteristicas de soltura en los -
movimientos que posce un individuo

para realizar una actividad manual

con rapidez y precisibn.

Proceso a través del cual se deter-
minan las circunstancias y naturale
za de un estado o situacién.

Instruccién que un 6rgano superior
de la administracién, dirige a sus
subordinados en relacidén con sus la
bores; instruccién en forma escrita.

Conjunto de personas que colabora -
de modo permanente o eventual en el
desempefic de determinadas tareas de
tipo politico, parlamentario o admi
nistrativo,

Juicio probable formado de las co--
sas, derivado de determinadas obser

vaciones.



CONSTITUIR

CONTRATO

CONVENIO

ENSERANZA

ERGONOMIA

ESCUELA

EVENTO
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_ Componer, organizar, dar forma a

una cosa.

Convenio en virtud del cual se pro-
duce o se transfiere una obligacién
o un derecho,

Acuerdo de dos o mas personas desti
nadas a crear, transferir, modificar

o extinguir una obligacién.

Es el sistema y método de instruc--
ci6n destinados a desarrollar habi-
tos, hubilidades, aptitudes, actituy
des y conocimientos cn los indivi--
duos.

Estudio dc¢ las relaciones ecntre el
hombre y su medio ambiente de tra-
bajo. Abarca al medio ambiente fi
sico, es decir, iluminacién, venti
lacibn, temperatura, ubicacidén y -
ruido. También involucra el dise-
fio de los espacios de trabajo y las
relaciones del hombre con la miqui
na v con sus compajieros de trabajo.

Establecimiento publico o privado
cuyo giro es impartir educacién.

Actividad de ensefianza-aprendizaje
de duracién mfnima y de ejecucibn -
normalmente unitaria cuya reunibén -
conforma un mbdulo.
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FORMACION Todo proceso de obtencién de cono-

PROFESIONAL cimiento y desarrollo de aptitudes,
que permiten la preparacibén inte--
gral del hombre para una vida acti
va, productiva y satisfactoria, --
asi como para un eficiente desempe
filo profesional en cualyuier nivel
de calificacifn y responsabilidad
y una participacidn consciente en-
la vida social, econbmica y cultu-
ral,
Contempla la preparaci6bn de la ma-
no de obra, ya sca para mejorar su
calificacién o prepararia para ocu
par niveles superiores dentro de -
la jerarqufa del empleo.

FRECUENCIA DE Nimero de veces que se repite un -
OCURRENCIA mismo evento.

GESTION Acci6n de administrar.

GLOSA Explicacién o comentario de un texto

oscuro o diffcil de entender.

GLOSARIO DE Es un catilogo explicado de las pa-

TERMINOS labras que ofrecen dudas, que se --
utiliza en la redaccién de cualquier
documento.

GRUPO OCUPACIONAL Conjunto de ocupaciones o puestos -
de trabajo relacirnados entre si,
por la similitud general de las ca-
racteristicas del trabajo ejecutado
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Y que exigen, por tanto, conoci-
mientos, aptitudes y habilidades-
andlogas o similares.

HABILIDAD Destreza necesaria para ejecutar - .
' las tareas propias de una ocupacién
de acuerdo con el grado dec exacti-
tud requerido.

HABITO Comportamiento del ser humano carac
terizado por cierta estabilidad y
adquirido mediante el ejercicio y -
repetici6n de una experiencia o cos
tumbre.

IMPARTIR Comunicar, proporcionar informacién
o conocimientos.

IMPLANTAR Establecer o poner en prictica nue-
vas doctrinas, normas o costumbres.

METODO Ordenacibn de la actividad segin --
las reglas que se consideren adccua
das para obtener resultados satis--
factorios en relacién con las ramas
del conocimiento cientifico.

METODOLOGIA Es el cambio a seguir, a través del
cual se llegard al cumplimicento de
una meta u objetivo.

NECESIDAD Es la falta de cosas que s50n menes-
ter,



NECESIDADES
ENCUBTERTAS

NECESIDADES
MANIFIESTAS

NIVEL

OBJETIVQ

OBRERO

OFICIO
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Son aquellas que no se perciben a
simple vista, motivo por el cual
se requiere de una investigacién- -
meticulosa.

Son las nccesidades de capacitacién
y adiestramiento ecvidentes; es de--
cir, aquellas que no requieren de -
investigacién para ser localizadas

o conocidas; sc presentan usualmen-
te en trabajadores de nuevo ingreso
o en aquéllos que acaban de ser pro
movidos; y en caso de cambios tecno
16gicos, administrativos u operati-
vos.

Una situacién en una escala prede-
terminada Ej: grado de bienestar,
principalmente material alcanzado
por la generalidad de los habitan-
tes de un pais o regién.(Nivel: al
to, mediano, bajo).

Fin o meta que se propone como re-
sultado de una actividad.

Persona que trabaja en un oficio u
obra manual para percibir un salario.

Ocupaci6én habitual de una persona.
Profesién de un arte mecinico. Es
na tareca cotidiana, la que con el -
transcurso del tiempo adquiere tales



OBJETIVO DE
CONOCIMIENTO

OBJETIVO

OBJETIVOS DE
COMPRENSION

OBJETIVOS DE
APLICACION

OBJETIVOS DE
ANALISIS

OBJETIVOS DE
SINTESIS
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.caracteristicas que recibe el nombre

de arte manual,

Apuntar, listar, enunciar, inscribir,
marcar, nombrar, registrar, repetir,
recordar y relatar.

Es ¢l f{in general que se prectende al
canzar para lo cual fue creada la in
titucifn u organizacién., Se ecxpresa
rd por lo general, en términos cuali
tativos.

Describir, discutir, explicar, expre
sar, identificar, localizar, narrar,
traducir, transcribir, rcafirmar,re-
visar,

Aplicar, demostar, dramatizar, emplc
ar, esbozar, interpretar, ilustar,in
ventariar, operar, practicar, trazar
y usar.

Analizar, calcular, comparar, criti-
car, diferenciar, distinguir, deba--
tir, experimentar, investigar y pro-
bar.

Arreglar, componer, ensamblar, cons
truir, crear, erigir, dirigir, orga
nizar, disefiar, proponer, formular y

reunir,



OBJETIVO DE
EVALUACION

OCUPACION
CALIFICADA

OBLIGACION

PATRON

PECON

PERSONAL

PERSONAL
TEMPORAL
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Escoger, evaluar, juzgar, seleccionar
y yalorizar, : N '

Ocupacién que comprende un gran nime-
ro de¢ operaciones complejas, cuya eje
cucidn rcquiere de la iniciativa pro-
pia dJdel trabajador puara organizar sus
labores y realizarlas con poca super-
visibén, como también el conocimiento

completo de los procesos y de las téc
nicas operativas, capacidad dec juicio
y la respeonsabilidad por productos,ma
teriales y equipos utilizados.

La relacién entre dos o mis personas
para hacer o no hacer algo,

Persona fisica o moral que utiliza -
los servicios de uno o varios traba-
jadores,

Joernalero que trabaja en cosas mate-
riales que no piden arte ni habilidad.

Conjuntuv de personas que prestan sus
servicios a determinada corporaciébn
o dependencia,

Son aquellos individuos que prestan
sus servicios a cualquier rama econd
mica durante un periddo de tiempo de
terminade, esto es, en forma eventual,
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PERSONAL Son aquellos individugs que prestan
PERMANENTE seryicios a cualquier rama econfmica
por tiempo indeterminado.

PLAN Documento quc contiene los lineamien
tos y procedimientos a seguir.

PLAN DE CAPACITACION El1 documento que conticne los linea-

Y ADIESTRAMIENTO mientos y procedimientos a seguir en
materia de capacitacién y adiestra--
miento, respecto a cada centro de tra
bajo y que supone una ordenacién ge-
neral de actividades para presentar-
una visién integral de los programas
que lo componen.

POBLACION Conjunto dec personas susceptibles de
someterse a un mismo proceso de capa
citacién y adiestramiento en una em-
presa, seglin sus necesidades y esco-

laridad,
PROCESO DE Acciones tendientes a desarrollar y
ENSERANZA- perfeccionar hibitos, actitudes, ap |
APRENDIZAJE titudes y conocimientos de las per-

sonas, para proporcionarles instru-
mentos tebrico-précticos que les per
mitan un desempefio eficiente en sus
actividades,

PONENCIA Informe, también se cntiende como -
proyectq de resolucifn o sentencia,
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PROCEDIMIENTO _Conjunto de formalidades ¢ trdmites
a que estd sujeta la realizaci6n de
los actos sin importar la Indole de
que se trate,

PRODUCTIVIDAD Capacidad o grado de produccién por

unidad de trabajo. Relacién entre
lo producido y lo invertido en la -
produccién,
La productividad es uno de los aspec
tos en el que se pueden observar los
beneficios que proporciona capacitar
a los trabajadores, sobre fodo en la
Industria de Transformaciones, ya --
que con esto se incrementa el Indice
de productividad,

PROGRAMA Parte de un plan de capacitacién y
adiestramiento que contiene, en tér
mincs de tiempo, recursos y de mane
ra permenorizada, las acciones de -
capacitacién y adiestramicnto que -
el patrén efectuari en rclacién con
los trabajadores de un mismo puesto
o categoria ocupacional,

PROMOVER Ascenso a un nivel de vida superior
al que tiene,

Cambiar y elevar a la persona en su
empleo a un puesto mejor al que tie

ne,



PRONOSTICO

PROYECTO

PUESTO

RECOINVERSION

REGISTRO

RETROALIMENTACION

REVISION

REVOCAR

SINDICATO
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Prediccidn de las cosas futuras, he
chas en base a cosas o fenfmenos pa
sados,

Plan realizado en base a un estudio
previo para ser ejecutado en el fu-
turo,

Conjunto de operaciones, cualidades,
responsabilidades y condiciones que
forman una unidad de trabajo especi
fica e impersonal.

Accifn de volver a invertir con otro
u otros,

Accién de plasmar por escrito un con
cepto o notacidn.

Accién de comunicacién que realiza un
receptor hacia yn emisor en funcién -
de un mensaje que éste (ltimo ha trans
mitido a través de un medio, canal o-
vinculo,

Ver minuciosamente algo, ratificar, co
tejar que esté correcto.

Retirar o anular una orden o tramite.

Asociacién de trabajadores o patrones,
constituida para el estudio, mejora--
miento y defensa de sus respectivos -
intereses.



SISTEMA MODULAR
DE APRENDIZAJE

SUCURSAL

SECTOR
PRIMARIO

SECTOR
SECUNDARIO
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Es un organismo formado por un gru
po de. empresarios o trabajadores -
con el fin de protegerse &stos y a
sus intereses,

Sistema de enseflanza individualiza-
da en el cual el participante reci-
be por escrito toda la informacién

necesaria, en forma de m6dulos de -
instruccién (lecciones), que se le

entregan al principio del programa,
de tal manera que &1 tenga la liber
tad de organizar su propia secuen--
cia de avance,

Establecimicento que se da por moti-
vos de ampliacibn, que depende spcial
y cconémicamente de la casa matriz.

Sector de la economia que comprende
las actividades ecconf6micas corres--
pondientes a la agricultura, la gana
deria, la silvicultura, la caza, la
pvxca y la industria extractiva o -

minera.

Scctor de la economia que comprende
las actividades econfmicas correspon
dientes a la industria manufacturera
o de transformacidén; la electricidad,
aguas y servicios sanitarios, la cons
truccién, cl transporte, almacenaje

y comunicaciones.



SECTOR
TERCIARIO

TAXONOMIA

TECNOLOGIA

TRABAJADOR

TRABAJO

VIDA
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_Sector de la economia que comprende

las actividades econfmicas corres--
pondientes al comercio y a los ser-
vicios.

Clasificacifn quec refleja los ele-
mentos que integran un hecho, perso
na u objeto v sus relaciones entre

B

si y con los demis,

Conjunto de conocimientos Intimamen
te relacionados con una tarea u ofi
clo industrial especifica.

Persona fisica quc presta a otra,ff
sica o moral, up trabajo personal o
subordinado.

Actividad humapa dirigida a la pro-
duccibn de cosas materiales o espi-
rituales, o al cumplimiento de un -
servicip publico o privado.

Vida humana en cuanto se desenvuel-

ve en el Ambito familiar; en la es-

fer de las actividades profesionales
que pueden constituir funciones pt-

blicas y en ¢l cfirculo de intimidad

que represcnta la comunicacifn amis

tosa,
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