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RESUMEN, INTRODUCTORIO

La creacidén de la obligacién patronal de proporcionar capacita-
cién y adiestramiento a sus trabajadores data de 1970 cuando fué
incluida en la fraccidén XV del articulo 132 de las reformas a la
Ley Federal del Trabajo aunque en esa fecha y durante los siguien
tes ocho afios no se promovié su cumplimiento. Con el cambio de
gobierno en 1976 se inicia un movimiento para formalizar e imple-
mentar esta letra muerta de la ley.

A partir de 1978 se eleva a rago constitucional la obligacién
patronal de capacitar y adiestrar lo que trae como consecuencia

que las autoridades de la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social
se hayan dedicado a formular las leyes secundarias que reglamenan
el cumplimiento del decreto.

Pof lo anterior surge la necesidad de elaborar un trabajo cuyo
propédsito sea el de orientar e informar sobre aguellos procedi-
mientos de organizacién, técnicos y legales, que deben seguirse
para proporcionar formacién profesional al trabajador, a fin de
elevar surniivel de vida e incrementar la productividad en la
empresa.

Segin informes del Congreso del Trabajo, es en la mediana y sobre
todo en la pequeﬁé empresa, en donde los planes y programas han
encontrado mayores problemas para serinstrumentados, también afirma
que el principal obsticulo consiste en la falta de informacién y
orientaciédn para poder determinar un sistema de capacitacién y
adiestramiento.

Hasta cierto punto estas caxencias ocacionan que las organizaciones
sindicales se vean imposibilitadas para tomar medidas y sugerir a
una misma empresa qué hacer y a quién recurrir para disefiar y/o
implementar programas de capacitacién y adiestramiento.

En el caso de las organizaciones en: que no se han constituido
sindicatos el problema se agrava. El hecho de gque los trabjadores
no se encuentren organ_izados provoca que el acceso a la informacidn

en lo referente a capacitacidn y adiestramiento sea deficiente o nula.
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o1 Congreso del Trabaijo en su cardcter de promotor intenta nivelar
esta situacidn, de modo gue los patrones y trabajadores puedan,
por lo menos, tensr acceso a la informacidén a través de una promo-
cidn, primero por medin d@ las organizaciones miembros del propio
Congreso y después a través de los medios masivos de comunicacién.
"sAlguien, alguna vez Qpregunté hace tiempo un conocido empresario
del sector de la construccién, a un grupo de amigos-~) ha escuchado
que se critique a la pequefia y a la mediana empresa? gAlguien ha
escuchado a algquien decir que no hay que apoyarla?" y ante la
mirada expectante de sus compafieros, €1 mismo se respondidé: "No,
seguro que jamds escucharon algo senejante. Parecerfa que la pe-
quefia y mediana empresa son los hijos diléctos de nuestra economia.
Pero en las palabras, porque en los hechos, estos hijos diléctos son
tratados mal: siempre dejados de lado, se los utiliza demagSgica-
mente y se les condena a que se arreglen solos'.

Aquellas palabras, cruzadas por cierto, no dejan de contener una
buena ddsis de verdad. Las estadisticas parecen apovar totalmente
al aserto. M&xime por cuenta de ellas surge la trascendencia qus
tiene la Industria Pequefia y Mediana (IMP) para el desarrollo
nacional. Y mas todavia si se pienza que puede llegar a ser -comc
sucedié en Japdn- una pieza vital en materia de inversidn, de crea-
cidn de empleos, de productividad.

Actualmente la IPM estd inmersa en una problemdtica caracterizada
principalmente por la falta de un sistema administrativo y finan-
ciero eficiente. En cuanto empiezan a crecer, se hace diffcil para
esas empresas el poder continuar con sus precarias contabilidades,
o el contar con personal adecuado a las nuevas necesidades del
crecimiento.,

Dada la importancia que tiene este tipo de industria, se ha hecho
indispensable -m&s ‘que necesario- el crear ciertos apoyos, tanto
a nivel financiero como en lo referido a asistencias técnicas,
administrativas vy de capacitacién y adiestramiento.

Estas ultimas son las aue me acupardn en el presente estudio, que
pretende como objetivo general ser una aportacién real de asesoria

a la mediana y peguefia empresa.




Continda Pesumen introductorioc..... IIX

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

El capftulo se refiere a la empresa en general y a la mediana empresa
en especial tiene como finalidad darle al lector una visidn m&s amplia
de lo gue se entiende por empresa asi como informarle sobre diferentes
criterios que existen para diferenciar a la mediana empresa.

El capitulo II sobre la capacitacién y adiestramiento fué elaborado
principalmente para explicar en gque consiste el entrenamiento, la
capacitacién, el adiestramiento y el desarrollo puesto que en la
actualidad estas funciones son utilizadas por la gente indistintamente
para expresar cualquier tipo de ensefianza que recibe una persona;

en este mismo capftulo se dan las caracterfsticas asi como las
ventajas y limitaciones de la capacitacidén y el adiestramiento gue
toda persona interesada’® no en el tema debe conocer para llevarla a
cabo en forma eficiente sabiendo de antemano los alcances 'y limita-
ciones del sistema.

En el capftulo III sobre la determinacién de las necesidades de ca-
pacitacién y adiestramiento se describe una serie de fuentes de inves
tigacién y diferentes métodos gue puede utilizar una empresa para
una mejor deteccidn de sus necesidades de capacitacidn y adiestramiento
y tener asi{ diferentes opciones para escoger y elegir los mé&s apropia
dos a fin de obtener el mayor beneficio de estos.

El capftulo IV trata de las obligaciones patronales y de los derechos
"y obligaciones de los trabajadores, tiene el propdsito de informarle

a los empresarios los requisitos que debe cumplir en el otorgamiento
de capacitacidén y adiestramiento a sus trabajadores y de las sanciones
en gue puede incurrir en el caso de no hacerlo, las diferentes alter-
nativas de cumplimiento, etc. También intenta orientar a los trabajadores
en los derechos que les corresponde exijir asi como las obligaciones

a cumplir, se espera con esto gueé tanto los trabajadores como los
empresarios traten conjuntamente la mejor forma de cumplir con la ley
y busquen el beneficio para ambas partes.

El capftulo V sobre los elementos bdsicos de la capacitacidn y
adiestramiento pretende informar cuales son (Comisién Mixta, Planes y
Programas y Constancia de Habilidades Laborales), en gue consisten,
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coro se ~laboran, en cue forma se presentan, v ante quien.
Con el fin de tener una visidén mds amplia de como cumplir con

la obligacidén de capacitar v adiestrar.

Fl capftulo VI consiste en un caso pr&ctico en donde se descri-

ben los procedimientos pasc a paso, que debe seguir una empresa

para poder ser aceptade vy registrado su sistema de capacitacidn

y adiestramiento, ante la UCECA. Ya que se considera como uno de los
principales problemas para la mediana empresa la presentacidn de

sus planes y proqgramas.

SUPURSTOS QPR SUSTENTAN LA INVESTIGACION

l. Los procesés i - de organizacidn,técnicos y legaks en la
capacitacidn y adiestramiento son los adecuados a nuestra
realidad social, -

2. La orientacién profesional €s un_.factor:determinanhte paratta

indtrumentacién del sistema de capacitacién y adiestramiento. .

3. La informacién y orientacién a la mediana empresa sobre capa-
citacién y adiestramiehnto es deficiente.

METODOLOGIA

Una vez que se detect$ el prbblema a investigar, es decir, la ca-
pacitacién y adiestramiento en la mediana empresa fué necesario
enterarse de todo aquello previamente escrito sobre el tema y sobre
otros intimamente ligados a €1, como por ejemplo adminis tracién de
recursos ‘humanos, programa nacional de empleo y otros, lo cual
amplio el panorama. La fuente primaria de lectura estuvo consti-
tuida por los capftulos relativos en los libros de texto, artfculos
de revistas, resumenes de conferencias, etc. A través de esta
lectura fué surgiendo un panoramaiigeneral de los problemas y los
marcos tedricos que los sustentan.

Las bibliotecas y archivos de Nacional Financiera, Fomin, Fogain

y UCECAR fueron magnificas fuentes de informacién.

Visualizado el problema de la capacitacidn,y adiestramiento en la
mediana empresa se planted$ en términos de mala: informacidén y falta
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de apoyc en la implementacidén de planes y programas. Fué importante
en el planteamiento definir los términos empleados en su formulacidn,
los cuales se aislaron , seleccionandose algunos hechos y datos
relevantes que se exploraron a fondo y sirvieron de base a la
formulacién de hipStesis o directrices de la investigacidn.

Se consideré que el esfuerzo y tiempo invertidos en esta investi-
gacidén estaban en relacidn con la aportacidn a las necesidades de
conocimiento que requieren tanto patrones como trabjadores de la
mediana (y adn de la pequefia) empresa acerca de la capacitacién y
el adiestramiento.

Para proceder en orden lo que se hizé fué planear el proceso de
investigacién desde el tiempo de duradidn de cada etapa hasta el
control de los resultados finales y su presentacidn.

El método que se usé para llevar a cabo la investigacién fué€ basi-
camente deductivo a partir de la recopilacidn de fuentes directas
de informacidén que aportaron datos significativos de los cuales

se obtuvieron conclusiones vdlidas aunque talvés provisionales.



varlng aatores Jde reconocido prestigio afirman que para comenzar

y i1levar a cabo con &xito toda investigacidén so recomienda prime-
ramente conceptualizar todos y cada uno de los términos gque en
forma m&s o menos constante se utilizardn en dicha investigacién.
Puesto que la presente investigacidn se refiere a la Capacitacidén

y adiestramiento, actividades obligatorias que deben llevar a cabo
todas las empresas, c¢crec necesario definir primeramente lo que ae
entiende por empresa.

Aunque el concepto de empresa, es sumamente utilizado en la actua-
lidad, muchos hablan de ir a la empresa, de trabajar en la empresa
etc. Y sfn embargo es muy diffcil definir que es la empresa pues
cada persona o institucidn la define seglin. se adapte a sus intere-
ses o necesidades. Por ejemplo, para .explicar la actividad que
desarrollan las empresas, las leyes mercantiles, fiscales, del
trabajo, etc., le dan cada una un concepto diferente.

Ya que es muy diffcil dar una definicidn de lo que se entiende

por empresa, daré a continuacidn algunas de las concepciones gene-
ralmente aceptadas sobre el término en cuestidn.

Los seffores Mancera Hermanos la definen como : "Casa de comercio,
taller o fébrica industrial, compafifa o sociedad mercantil, organi-
zacién existente con medios propios y adecuados para alcanzar un
fin determinado". (1)

El C.P. Joaqufin Radl Seocane la define claramente como : “toda acti-
vidad mercantil con fines de lucro, cualquiera que sea su forma
jurfdica“*. (2)

La Enciclopedia Universal Ilustrada la define como: “Asociacién de
varios individuos para la realizacidn de obras materiales, negocios
o proyectos de importancia, concurriendo comunmente a los gastos
que ofrezcan y participando todos de las ventajas que reporten“.(3)

(1) Terminoldgfa ‘del:cContador; Mancera:Hnos: y Colaboradotres,:’
pégiﬁa ..135.-; B .o r LAY

(2) Diccionario de Contabilidad y Ciencias Afines; J.R. Seoane;
Vol. IV: P&gina 182,

(3) Enciclopedia Universal Espasa-Calpe; Vvd. XIX, PSigina 1082,
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El Ing. Ramdn de¢ Lucas Ortueta define la empresa de la c.yd. <nte
manera: "...es la forma de utilizacidn y conservacidn de las
fuerzas productivas de la energfa humana: £s un medio de ligar

las cosas a los hombres"(4).

El Lic. Agustin Reyes Ponce define la empresa como: “..el conjun-
to de recurses té&cnicos, humanos y materiales que estan encamina-
dos a un objetivo comin “, (5)

Leeb (1979) define a la organizacidén atendiendo a sus objetivos

y a su funcionamiento, sobre el primer puntc dice: “Es la estruc-
tura formal que hace posible la utilidad, o bien, es el conjunto
de normas y procedimientos que coordinan las acciones de los indi
viduos para la obtencién de un fin, prop&sito o meta". Respecto
del funcionamiento dice: "Es la manera particular y convenida en
que los individuos que la integran interactuan para la ejecuciédn
de un producto o servicio que les facilite alcanzar sus objetivos
individuales® (6)

Wight Blake nos dice que'organizacién social es el sistema conti~-
nﬁo de actividades humanas, diferenciadas y coordinadas, que
utilizan, transforman y unifican un ‘conjunto especffico de recur-
sos humanos, materiales, ideas y capital en la resolucidn total de
un problema determinado comprometido en la satisfaccién de nece-
sidades humanas particulares y en interaccién con otros sistemas
de actividades y recursos de su medio ambiente" (7).

Una definicién més socbre empresa es la siguiente: “Es toda orga-
nizacién formada por personas, cuyas acciones estén armoniosamente
coordinadas y aplicadas a materiales, herramientas, maquinaria,
dinero, personas o cualquier otro factor con el propdsito de lograr
un objetivo previamente definido“(8).

(4) Ramén de Lucas Ortueta, Organizacién Cientf{fica de las Empresas

(5) Administracién de Empresas Teorfa y Pr&ctica, Agustfn Reyes
Ponce. la. Parte, Limusa. México 1979

(6) Interacciones Humanas en el Trabajo de Alvaro Jimenez Osornio
México 1979. P&ginas 22 y 23

(7) La empresa industrial de Garcfaz Luna Gloria, Tesis Profesional

(8) Manual de Administracidén para la Pequefia v Mediana Empresa.
UNAM. FCA.
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Cabe sefialar para que no exista confusién en cuanto a las

definiciones anteriormente citadas, que algunos autores toman

en forma andloga los términos de "organismo social", "sistema"

y “"empresa®,

Como se puede observar en todas y cada una de las anteriores

definiciones el concepto de empresa es relativo ya que sélo

adquiers sentido cuando se analizan las acciones concertadas por
los individuos que se han reunido para la ejecuciédn de un pro-
ducto o servicio y que utilizan para ello diversos recursos.

Debido a la falta de una definicién generalizada de lo que se

entiende por empresa mediana y siendo necesario para el presente

estudio el conocimiento profundo de esta; a :continuacidn se
exponen algunas de las condiciones y caracterfsticas que deter-
minan este tipo de organizaciores.

El Dr., Alfred W. Klein eminente economista desarrolld para el

Banco de México un trabajo sobre la pequefia.y mediana industria

en nuestro pafs y enumera a su juicio las caracteristicas prin-

cipales de la empresa mediana.

a) Su tamafio corresponde al grado de limitacién de los programas
de trabajo y a la capacidad de los empresarios para adminis-
trarla,

b) Pabrican productos comunes con tendencia a una cierta espe-
cializacidn, usando sencillos procesos en su produccién, utili
zan materias primas locales de ficil acceso no siempre conser-
vables o bien materiales semi-terminados.

c) Los empresarios cooperan directamente en la elaboracién o la
supervisién mediante un reducido ndmero de personal.

d) Pisponen de medios financieros limitados

e) Los duefios o empresarios tienen a su cargo la venta directa de
los productos o supervisan esta en forma inmediata,

f) Sus sistemas de contabilidad y control son muy,deficientes.

Steponek nos da tres caracterfsticas especfficas de este tipo de

empresa.

a) No tienen o es escaza la especializacién en administracién ya que
generalmente es un sé8lo hombre el que administra y dirige la
empresa.
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b}

c)

Exiiste contacto directo entre el duefio y los emnpleados.
Dificilmente pueden obtener recursos financieros en k1 mer-
cado de capital. (9)

. ‘;'/)'J;’k")
“

Agustin Reyes Ponce nos dice que es muy diffcil poder dar und de-

finitiva y ubicar de manera tajante a la empresa mediana por lo

que ordinariamente al intentarlo surgen impresiciones y vagueda-

des por la diversidad de criterios.que para su clasificacién

utilizan los autores lo que hace que a la empresa mediana se le

considere la que no es, ni pequefia, ni grande, o sea, se le

define en forma puramente negativa.

A continuacidén se dan las caracter{sticas que seqgin Reyes Ponce
podrfan identificar a la mediana empresa.

a) Su ritmo de crecimiento es mayor que el de la empresa pe-

b)

c)

d)

quefia y/o grande gracias al gran desarrollo de nuestro pafs en
cuanto a ampliacién de mercados, crecimiento de la poblacién

y al apoyo gubernamental, tan sélo en 1978 se invirtieron en
siete fideicomisos de asistencia financiera y técnica, 1,100
millones de pesos. Tiende a alcanzar la magnitud de la gran
empresa m&s rapidamente y resulta determinante el que se lleve
una  buena administracién que evite problemas.

IIn estudio del Fondo Nacional de Fomento Industrial (Fomin)
reveld que de 196 empresas apoyadas por ese organismo el 96%
tenia problemas administrativos que, con frecuencia provocan
dificultades financieras principalmente.

Debido a ese r&pido pero irregular crecimiento es muy diffcil
determinar en que etapa se encuentra pues presenta los proble
mids de la pequefia y gran empresa, asi para saber cual es su
verdadera etapa serfa conveniente analizar 13 cantidad y cali-
dad de las decisiones que se estan tomando en la alta y mediana
gerencia.

A consecuencia de su crecimiento surge la necesidad de descen-
tralizar y delegar funciones

Surge en esta empresa la necesidad de hacer cambios de tipo
cualitativo por el surgimiento de otras funciones distintas,
que antes no habfan sido necesarias.

(9) Robles Quintero S. El1 crddito a la ‘industria pequefia y mediana

Tesis. P&gina 23.
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~} Por el crecimiento de la empresa la gerencia va subiendo de los
niveles inferiores por lo gue se comienza a sentir la naca=-
sidad de peseer ciertos conocimientos técnico-administrativos
que anteriormente no se roquerian para la solucidn de sus

problemas,

f) A causa de la delegacién de funciones empieza a desconocer
todo lo que pasa en la empresa, ya no es posible cue una sola
persona controle todo, por lo que se llega a perder contacto con
la mayorfa del personal.

g) Surge la necesidad de elaborar planes donde se detalle todos y
cada uno de los pasos a sequir para el buen funcionamiento de
la émpreaa por consiguiente, se requeriri la ayuda de ciertos
técnicos y profesionistas en la formulacién, ejecuciédn y
control de dichos planes.

h) Las decisiones de la gerencia que anteriormente se realizaban
de inmediato, ahora se dirigen m&s hacia problemas de planea-
cién y control.

i) En cuanto a la cantidad de personal que suelen tener las empre
sas medianas, Reyes Ponce nos da un mirgen de 80 a 500 trabaja
dores.

j) Tomando el criterio de complejidad de organizacién que presen
ta la empresa nos dice que se considera mediana, administrati-

vamente hablando a aquella gque tenga seis,ocho o dfez funcio-
nasikos claramente distint@s y no intercambiables y una cantidad
de tres, cuatro o hasta cinco niveles jerdrquicos.*

En un estudio realizado por el Fondo:deogarantfa a la industria
(Fogain) sobre las principales caracteristicas y problemas de la
industria pequefia y mediana en Mé&xico, llevado a cabo en todo el
pais y contando con una muestra de 550 empresas de las. cuales el 28%
se encontraba en el rango de mediana empresa se llegd a las si-+
guientes conclusiones que considero de impertante mencién para te
ner una visién méds clara del tema que nos acupa.
a) Las empresas medianas alcanzan nivedes de hasta 114 trabajadores
por empresa en el Distrito Federal.
b) Las fuentes de financiamiento que utlizan para sus programas
de produccidén son principalmente: Reinversién(&zrecursos propios.

* Ibid. Reyes Ponce
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oy

“iner~iamiento bancario priwvado.

{2

, € p oinclgales viroblemas para obtener financiamiento bancario

25 la ‘¢rmulacidn y presentacidén adecuada de =as solicitudes
do créditc ante la banca.

4 zontinuncidn se mostrard un cuadro dornde se indica la partici-
pa_cidén de las empresas medianac, de acuerdo a las actividades
sefialadas, inclufdas @n el rango de inversidn correspondiente

segin la encuesta realizada por el Fogain.,

Inversidn de la

Empresa (miles Porciento de
de pesos) Actividad participacidn
Menos de 10,000 Vestido, madera, corcho y magquinaria 4

De 10,000 a 15,000 Alimentos, vestido, minerales no me- 17

t&élicos, magquinaria, aparatos eldc-
tricos y equipo de transporte

De 15,000 a 20,000 Temtil, calzado, muebles, qufmica vy 36
productos metédlicos

De 20,000 a 25,000 Alimentos, quimica, equipo de trans- 17
porte

De 25,000 a 30,000 Textil, minerales no metdlicos, metd 13

: licos bésicos y maquinaria

De 30,000 a 40,000 Alimentos, productos metélicos y apa- 9
ratos eléctricos

De 40,000 a 55,000 Calzado, editorial, hule y pléstico 4

Total 100 %

Para tener un concepto un poco mds general de las caracterfsticas que
determinan a la empresa mediana a continuacién se dari otro criterio
el cual hace referencia a las areas funcionales con que cuenta la
empresa.

a) Recursos Humanos. A consecuencia de su r&pido crecimiento, la
complejidad en el desempefio de las funciones, asf como en la reso-
lucidn de los problemas que se presentan, se hace necesaria una
mayor divisidn del trabajo, por lo tanto una adecuada distribucidédn
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b)

c)

qda)

del mismo, ya que es sumamente diffcil o imposible que una

sola persona atienda todos los asuntos. Es aqui donde surge

la delegaciédn de autoridad.

Mercadotecnia. Suele abarcar no sélo el mercadeo local,sino
también el regional y en algunos casos el nacional, pudiendo
adn, gracias a las grandes facilidades que actualmente existen
traspasar las fronteras con sus productos.

Produccién., En este punto la empresa mediana cuenta con un alto
grado de mecanizacidn y tecnificacién en cuanto a instilacidén se
refiere, no obstante, utilizan en gran medida la mano de obra,
de la cual podrfa agregar lo siguiente: La empresa mediana in-
vierte aproximadamente 150 mil pesos por cada empleo que genera
mientras que la gran empresa invierte de 1 a 6 millones, lLos
empleados contratados en la primera permanecen mucho tiempo y
como no requiere de mano de obra tan especializada como la gran
empresa, el grueso de los desempleados encuentra trabajo ahf.
La mediana empresa ayuda a evitar las corrientes migratorias
hacia las grandes ciudades, ya que se instala regqularmente en
zonas poco desarrolladas, donde contrata una considerable can-
tidad de trabajadores (no lo hace en su totalidad principalmente
por lo.bajisimos niveles de capacitacién y adiestramiento)

que, al tener trabajo permanente en su lugar de origen, no emi-
gran para buscarlo.

Finanzas. Suele ser de propiedad individual, o bien, sociedades
cuyos niveles de capital en giro o acciones en que este se re-
presente sea tal que se le considere causante mayor,

Segdn cifras preliminares del X Censo Industrial de 1976, el 70%
de emprSsas médianas terifan invertido 149,529 millones de pesos

yel total de empresas era de 93,293,

Hasta aqui se ha intentado clarificar algunas de las caracteristicas

que debe de poseer una empresa para ser considerada como mediana.
He de aclarar que las anteriores caracterfsticas no son en ningun
momento definitivas puesto que existe'una diversidad de criterios
o factores a tomar en cuenta tales como: Capacitacién del personal
localizacién de la planta, tamafio de las instalaciones, etc., que

se podrfan utilizar en un momento dado, es decir, que se pueden
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TOmaY LCS 21N Terios gue uno crea nocesarios para la mejor cla-

silicacibn de la 'mpresa, sismpre v cuando estos sean debida-

mente evaiuados para cumplir consu fin.

Por lo expuesto se puede concluir que no existe hasta nu/estros

dfas una definicidn o clasificacidn tajante., general v concreta

de lo gque se debe entender por empresa mediana puesto que cada

autor da los criterios que podrian enmarcar m&s concretamente a la

enmpresa mediana. Lo que si puedo afirmar es que la: empresa mediana
esta en constante ascenso, en 1930 representaba el 12% del total
de la industria de transformacidn y para 1975 ocupd el 76,8%.

Es la principal generadora de empleos (1,383,012 en 1976, en la
industria de transformacién) genera siete veces m&s valor agregado,
tiene seis veces mis capital invertido, y 7 veces m&s valor bruto

de produccién.

Segin los indicadores mencionadds la ‘industria mediana es parte

medular y sustancial del aparato productivo delzpafs.

1l estudio no in~luye una investigaq}é obre la pequefiza empresa
2

e Mpese. yapresedem rﬂ6531 ﬂ&~ffﬁéeé41£k.

1
sin embargo lus datcs rrtadisticqsiﬂa considaran. \mion tipos de




CAPITULO 11
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1. ANTECEDENTES

Antes de adentrarme en el siguiente capftulo estim& necesario
mencionar algunas notas histi§ficas referentes a la evolucidn
que ha tomado lo.que ahora conocemos como capacitacidén y
adiestramiento.

Podrfdmos decir que estas funciones llamenseles entrenamignto
adiestramiento, capacitacidén o desarrollo han existido desde
la época primitiva ya que desde entonces surge la necesidad
del hombre de hacer y mejorar todas aquellas actividades que
tenfa que realizar para poder sobrevivir.

otro fendmeno que nos indica el uso de las funciones antes
citadas son los llamados gremios que se conocen desde los
siglos XII y XV, en donde un maestro proporcionaba sus cono-
cimientos, experiencia y habilidades a otras personas llamadas.
_aprendices para que en el futuro pudieran lograr hacer mejor
las cosas y llegar a ser maestros.

En nuestro siglo a consecuencia de una serie de fendmenos
tales como la primera y segunda guerras mundiales, el surgi-
miento de la llamada era industrial, la gran invensién de he
rramientas y utensilios para hacer mejor las cosas, etc.
Existe la necesidad de desarrollar nuevas técnicas de entre-
namiento y adaptarlas a cada una de las actividades de nuestro
pafs. E.U. es uno de los paises que mis se han preocupado por
llevar a cabo un entrenamiento constante en todos sus aspectos
pues el surgimiento de escuelas y asociaciones data del siglo
pasado.

México cuenta con referencias hist&ricas que datan de la época
de la Colonia en lo referente a la capacitacién y adiestra-
miento de los trabajadores.

Antiguamente este tipo de instruccién consistfa en que una
persona experimentada en determinado oficio o actividad ins-~
trufa a un aprendiz en dicha labor, le impartfa conocimientos
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y desarrollaba habilidades con el fin de que los individuos se
adaptaran a su actividad productiva.
El gran crecimiento de la industria a fines del siglo pasado e
inicios del presente hizé necesario que la actividad de capa-
citar y adiestrar al personal seiformalizara, ya gque comenzd
a surgir una gran demanda de personal calificado para satis-
facer los requerimientos que originaban la modernizacidén y
expansién de las empresas.
Sabiendo la gran importancia que representaba la capacitacidén
Y el adiestramiento para la mano de obra fueron apareciendo
diversas disposiciones legales que pretendfan reglamentar el
fendmeno: en 1870, el cédigo civil inclufa un capftulo desti
nado al pqrendizajer en 1931, la Ley Federal del Trabajo des
tiné su tftulo tercero al contrato de aprendizaje: con la
nueva Ley Federal del Trabajo (1970) se suprime é[ contrato
de aprendizaje y se establece la obligacién patronal de capa-
citar a los trabajadores, através de la fraccién XV del art{
culo 132.
Sfn embargo, el gobierno mexicano se'vié en la necesidad de
elevar a rango constitucional el derecho obrero a la capaci-
tacidén y al adiestramiento ya que las anteriores:disposiciones
no se tomaban en cuenta por no existir una contraparte legal
queexisgiera su observancia. Esta reforma, decretada el 27 de
diciembre de 1977, modificS la ley reglamentaria correspondien
te, es.decir, la Ley Federal del Trabajo. Tales modificaciones
fueron publicadas en el Diario Oficial de la Federacidén el 28
de abril..de 1978, entrando en vigor el lo. de mayo del mismo
afio.
A partir de ese momento -hace poco m&s o menos tres o cuatro
afios- el gobierno mexicano a puestoifsumo cuidado para que en
las empresas tanto pdblicas como privadas surja el interéds de
desarrollar programas de capacitacién y adiestramiento para el
mejor logro de los objetivos generales de laanpresa y particu
lares de los trabajadores, la prueba esta en que se han creado
diversos institutos de ensefManza tanto pUblicos como privados
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para dar capacitacidén y adiestramiento a las empresas que lo
soliciten por ejemplo, Adiestramiento R4pido de Mano de Obra
(ARMO). También se han creado organismos federales que se
encargan de coordinar todas aquellas actividades que se re-
quieren para la buena realizacién y cumplimiento de los pro-
gramas de capacitacidn vy adiestramiento,por ejemplo,la Unidad
Coordinadora del Empleo, Capacitacidédn y Adiéstramiento (UCECA).
Actualmente MZBico se enfrenta a graves problemas sociocecond-
micos, dentro de los cuales, cabe mencionar el alto por_centaje
de desempleo existente (7% en 1981), lo que constituye un
elemento importante que limf{ta nuestro desarrollo a todos los
niveles.

El desempleo surge de diversos factores entre los que se incluye
la falta de cepacitacién de lafierza de trabajo, ya que en la
medida que se desarrolla la tecnologfa, se requiere cada vez
mé& de una mayor especializacién, tanto a nivel técnico como
_brofesional.

Considerd una polftica acertada la 2%? esta realizando actual
mente el gobierno federal ;.con31ste en crear conciencia en el
empresario de las necesidades y grandes beneficios que le puede
redituar el darle a su personal una capacitacién y adiestra-
miento adecuado a las necesidades de la empresa, dicha concien
cia como se ha estado observando a partir de este affo (1981)

se esta llevando a cabo a nivel nacional valiendose de los
principales medios de comunicacién masiva como son: radfo,
televisidén, peribédico, etc. espero que todo este esfuerzo que
realiza el gobierno para el progreso econémico ¥y social del
pafs cumpla con los objetivos fijados, es decir, hacer efectivo
el acceso de todos los mexicfinos a la satisfaccién de sus nece-
sidades bésicas.

Por ello, y como objetivo a largo plazo, el programa nacional
de empleo postula que la sociedad debe proporc1onar a toda la
poblac16n que asf lo demande empleo productivo en situaciones
que rednan, al menos, los mfnimos establecides por 1la ley en
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materia de remineracidn, jornada laboral, seguridad en el
trabajo,v condiciones adecuadas para su desempefio.

Al mismo tiempo, se propone "“"garantizar el desarrollo ffsico

v los conocimientos para que el individuo participe en forma
plena en el esfuerzo econdmico de la colectividagd".

Con este objetivo, el programa prowecta gue para el afio 2000
la sociedad mexicana deberi tener capacidad para proporcionar
empleo a cerca de 38 millones de personas, que representarén
el 36% de los 104 millones de habitantes que se estima tendré
el .pafs para entonces.

"Las metas definidas para ese afio -se dice en el programa-
incluyen consideraciones respecto de la participacidn de me-
nores, mujeres y personas de mayor edad,asf como un abatimiento
sustancial del subempleo".

Para avanzar en los propdsitos de largo plazo, el Programa
Nacional de Empleo se propone, para 1982, abatir:la tasa de
desempleo abierto de 7% a 5.5%.

Asimismo, entre algunas otras de sus pre@exsiones estin las de
evitar que el subempleo aumente por encima de su volumen actual
(47.5%) y reducirlo a un 40.8%. Por dltimo, intenta revertir .
la tendencia decreciente de la proporcidén de poblacidn activa
respecto de la total.

Todo lo anterior, significa la creacidn de 2.2 millones de
empleos, entre 1980 y 1982, esto es: un promedio de 750,000
puestos al afio.

Igualmente, el programa postula metas que conducirdn a mejorar
la calidad de los puestos de trabajo y las caracterfsticas de la
poblacién trabajadora.

Entre estas metas estdn el asegurar el pago de los salarios
mfnimos y elcumplimientQde la jornada laboral: atenuar las
disparidades que existen entre los salarios vigentes en las
distintas zonas del pafs; ampliar hacia la poblacidnino
asalariada los servicios de seguridad social w consolidar los

sistemas de capacitacién y formacidn de los trabajadores.
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Por otro lado y para abatir las diferencias estructurales de
las distintas ramas de actividad , el programa también ha
proyectado una serie de politicas.

Dichas polfticas se proponen "orientar las prioridades a
través de apoyos sectoriales y regionales selectivos para re-
vitalizar y reorganizar las formas tradicionales de actividad
en sectores urbanos-umigsmes y rurales, en tanto se logra am-
pliar la capacidad de absorcién de mano de obra en los estratos
modernos®.

Con ésta reorigentacién, se espera yna disminucidén en la velo-
cidad de cafda de la proporcién de pobkacién activa en el
sector primario, para llegar, de un 40% en 1975, a un 33% en
1990.

Paralelamente, se pretende un crecimiento moderado en la par-
ticipacién dédili. sector servicios y un mayor crecimiento relétivo
del sector secundario,

. Este pasarfa a emplear: a un 30.5% del total de la poblacién
ocupada en 1990 —-en compara&ién con un 24,2% en 1975-, “mien-
tras que el:sector servicios participarfa con el 36.5% en 1990
al igual que lo hizé’en 1975.

Todas las anteriores tendencias tienen-:como objetivo dltimo
“imprimir al desarrollo una oriéntacién en la que el trénsito
hacia una economfa m&s moderna, en todos los sectores, se
produzca en condiciones mds equitativas y socialmente més
justas".

2. DIFERENCIAS CONCEPTUALES.

Considero necesario para un mejor conocimiento de lo que sig-
nifica cada uno de los términos que actualmente estan muy de
moda, tales como: entrenamiento, capacitacidn, adiestramiento
y desarrollo, exponer la forma en que algunos autores definen
cada uno de estos términos:

Fernando Arfas Galicia nos dice acerca del adiestramiento :
", .es proporcionar destreza en una habilidad adquirida, casi
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siempre meriante una prActica m&s o:menos prolongada de tra-
bajos de cardcter muscular o motriz".
"patrenamiento significa prepararse para un esfuerzo fisico o
mental vy poder desempefiar una labor".
"Capacitacidn es adquirir conocimientos principalmente de ca
récter técnico, cient{fico y administrativo". (1)
tarvin D. Dunnette nos dice: "el adiestramiento de personal
es el proceso, por medio del cual los individuos aprenden las
habilidades, conocimientos, aptitudes y conducta necesarias para
cumplir con las responsabilidades del trabajo que se les asigna (2).
Agqustfn Reyes Ponce con®el tftulo de entrenamiento ("training"
en inglés) ... comprende toda clase de ensefianza que se da con
fines de preparar a trabajadores y empleados convirtiendo sus
aptitudes innatas en capacidades para un puesto u oficio. Es
necesario distindr tres clhses de actividades de entrenamiento,
porque de confundirlas resultan serios problemas, tales como
la desobligacidn de entrenar a los trabajadores . Hay ante todo
un entrenamiento de cardcter m&s bien tedrico, mientras que
existe otro eminentemente préctico. Las diferencias se aprecian
en:el siguiente cuadro:

Entrenamiento Tedrico Entrenamiento Préctico

. Suele darse para todas las . Se da para un puesto con-
capacidades que se requieran creto y diferenciado.
en un oficio o profesién. Es . Consiste precisamente en
mis general. la adquisicidén de la des

. Exige que no se adquiera #na treza y por lo mismo tiene
destreza especifica al irse que darse, adn suponiendo
a ocupar el puesto de que se que ya existe una capaci-
trate tacién tedrica previa.

. S8lo se usa tratandose de . Se usa en puesto adn no
puesto calificados, técnicos calificados o semicalifi-
y ejecutivos., cados.

Dentro del entrenamiento existen tres aspectos con funciones

distintas v compiémantarias:

P

» - . -

{1} g gnando Arias Galicia. Administracién de Pecursos Humanos. P4gs.
3§579"5%0

{2) Marvin D Tonnette, Psicolngfa Industrial, Pldg. 73.
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Primerc. La apacitacidn es de cardcter m&s bien wéd:r -~ de
amplitud mayor pare trabajos calificados.

Segundo. El adiestramiento es'.de caricter mis prictico y para un
puesto concreto: es necesario en toda clase de trabajos e in-
dispensable ailin suponiendo una capacitacién previa.

La palabra adiestramiento es muy exacta, pues significa "ad-
quirir destreza". Indica que asf como la mano derecha puede
realizar cosas que nohhacehizquierda debido a la formacidn-de
hédbitos por el ejercicio sistemé&tico realizado de manera seme-
jante se adgquiere facilidad, precisién y rapidez en el desa-
rrollo de un trabaijo, por medio de una ensefianza préctica de
caricter sistem&tico.

Tercero. Ademis de la "capacitacién tedrica" y "h&bitos manuales"
es necesario el "desarrollo o formacidn", que se requiere para
crear o desarrollar en el obrero o empleado, pero sobre toderen
el jefe, "h&bitos,morales, sociales, de trabajo", etc.,que no
pueden darse en la misma capacitacién o adiestramiento y que sin
embargo, son indispensables para que el trabajador sea leal,
sereno, ordenado ¥y decidido. Las funciones que comprende el
"entrenamiento” se requieren para todos los puestos: péro es
evidente que, si‘¥ien en los niveles inferiores no calificados,
predomina el mero "adiestramiento”, conforme se asciende en los
niveles jer&rquicos, tiene mayor importancia la "capacitacién®
y la"formacidén". (3)

Robert L. Craig nos dice: "el entrenamiento a pesar de los es-

fuerzos de muchos para convertirlo en expiador de culpa semintica

es aceptado como sindénimo de todas las formas de conocimiento,
habilidad y desarrollo de actitudes que son necesarias al adulto
para mantenerse al paso del creciente compromiso vital y del
cohcepto cada vez mis amplio de las capacidades ddB hombre®.
"Desarrollo en. el sentido estricto es la evolucidén de las po-
sibilidades de crecimiento y promocién de una persona, de una

cosa o de una idea. En un sentido amplio y general es la planeacidén
de la utilizacién del potencial de un individuo al.ofrecerle opor-~

tunidades para incrementar su conocimiento personal".

(3) Agustfn Reyes Ponce. Administracién de Personal. Primera
Parte. P8gs. 103 y 104.
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"En este contexto vamos a tomar el desarrollo como sindni.io

de entrenamiento y a utilizar la definicidén de"necesidad de
entrenamiento” que dan Mohlar v Monsal. "Una necesidad de
entrenamiento (ode desarrollo) se'siente' cuando hace falta
conocimiento, destreza o habilidad en una persona, que impide
desarrolle su trabajo satisfactoriamente o interfiere con el
desarrollo compteto de un pdtencial para prepararse en sus mas
grandes responsaliblidades". (4)

Koontz y O'Donnel nos dicen que: “Desarrollo de personal:. com-
prende las actividades para dotgar de personal y mantenerlo en
las posiciones creadas por la estructura organizativa. Asi se
necesita definir las necesidades de personal para el trabajo a
realizar, e inclusive inventario, evaluacién y seleccién de
candidatos a los cargosjentrenamiento y buen desarrollo tHnto

de candidatos como de los titulares pero que desempefien sus
tareas efectivamente".

"Bl desarrollo de personal es la funcién ejecutiva que comprende:
"Reclutamiento, seleccidn, adiestramiento, promocidén, y retiro

de los ejecutiwos::subordinados"., (5)

Issac Guzman Valdivia nos dice: "Adiestramiento es la habilidad

o destreza adquirida por régla general en el trabajo preponderan
temente fisico. -Desde este punto de vista.el adiestramiento se
imparte a los empleados de menos categoria y a los obreros en la
utilizaci&n y manejo de miquinas y equipos".

"Capacitacién tiene un significado m&s amplio incluye el adies-
tramiento, pero su objetivo principal es proporcionar conocimientos
sobre todo en los aspectos témicos del trabajo. En esta virtud
la capacitacidén se imparte a empleados, ejecutivos y funcionarios
en general cuyo trabajo tiene un aspecto intelectual bastante :
importante".

“pDesarrollo tiene mayor amplitud adn, significa el progreso in-
teléctual del hombre y consiguientemente abarca la adquisicién - de
conocimientés, el fortalecimiento de la voluntad, la disciplina

del carécter y la adquisicién de todas las habilidades que son .

(4) Robert L. Craig. Manual de Entrenamiento y Desarrollo de Personal
Pigs. 363~365. ]
(5) Koontz y O‘'Donnel. Curso de Administracién Moderna. Pégs. 56-434.
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rogueridas para el desarrollo de los ejecutivos, incluyendo

acuellos que tienen mis alta jerarqufa en al organizacidn de

las empresas ". {6)

Para Bleick Von Bleicken "todo programa de adiestramiento

estilizado es un principio, un método y un medio de comuni-

caciédn, independientemente de lo amplio o limitado que pueda
ser. Por medio del adiestramiento, comunicamos habilidades,
métodos, ideas, informacién, fines y por dltimo,,pero en ese
orden -de ninguna manera en cuanto a importancia-, actitudes.
Independientemente de la materia a que va el objeto de adies-
tramiento, las actividades son siempre el resultado del mismo

Yy quierase o no, se trasmiten a aquellos que adiestremos".

Llegamos entonces a tres puntos claves que revelan el caricter

del -adiestramiento moderno. Se funda en la aceptacidn de que:

a) El adiestramiento es un proceso contfnuo que se difunde y
penetra en tono de comunicacién entre el empresario y el

trabajador.

b) El adiestramiento debe poner especiml atencidn en las moti-
vaciones de los representantes de la direccidn y en la de los
empleados.

c) Nuestras motivaciones(principalmente deseos) no cambian ad®n
cuando lpueden cambiar los medios por los cuales tratamos de
satisfacerlas, conforme cambian los tiempos progresa el
hombre . (7)

Simon dice: "Por adiestramiento entendemos que es el proceso de

pFrendizaje al que se somete una persona a fin de desarrollar su

habilidad o destreza para operar o manipuladr dn conjunto de
decisiones programadas. Y por capacitacién debemos entender que

es el proceso de aprendizaje al que se somete unc persona a fin

de que é&sta obtenga y desarrolle la concepcidn de ideas abatramtas
mediante la aplicacidén de procesos mentales y de la teorfa para

tomar decisiones no programadas". (8)

(6) Issac Guzman Valdivia. Problemas de la Administracidn. P4z. 69

(7) Bleik von Bleinen. Manual para el Adiestramiento de Perscnazal
Pags. 29-31

{8) Herbert A. Simon. Adiestramiento de Empresas en la Era Electrénics.
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"Fl desarrcilo deite considerarse como un proceso de aprendizaje
significa no €¥o la adquisicidn de variados conocimientos, acti
vidades, habilidades o experiencias para el puestc actual, sino
una proposicidn para futuros puestos". {(9)

Para Siegel el "objetivo primecrdial del entrenamiento industrial
es el de desarrollar ciertos conocimientos, habilidades, actitudes
y modificar los comportamientos laborales que han demostrado ser
relativamente ineficientes". (10)

Para Bddm el ..."entrenamiento es un proceso que tiene por objeto
desarrollar y mejorar las habilidades relacionadas con el de-
sempefio". (11)

Para el Instituto Tecnol8gico de Monterrey el adiestramiento es
la creacién o el incremento de habilidades y destrezas para la
ejecucidn de tareas especf{ficas. Capacitacién es crear disposi-
ciones o potencialidades y aptitudes que den lz cualidad de su-
ficiencia a un individuo en un campo de actividades y/o conoci-
mientos. Desarrollo es una accidn de crecimiento que lleva al in-
cremento, mejorfa y perfeccionamiento de aptitudes y actitudes del
sujeto visto éste como ser integral y dnico.

Area de
Aprendizaje Contenidos Conceptos Cualidadeés
Psico-motriz Habilidades adiestramiento Poder
Cognocitiva Conocimientos Capacitacidn Saber
aAfectiva Actitudes Desarrollo Querer

Area Psico-motriz.- Referida al desempefio y adquisicién de habilj}
dades especi{ficas que emplean en general, el uso de las facultades
motoras del individuo.

Area Cognocitiva.- Se refiere a aquellos aprendizajes que influyen
en los procesos del pensamiento, tales como atencién, andlisis,
compfensidni, abstraccidén, reflexidén y retencidn.

(9) Bl técnico en capacitacidn y desarrollo de recursos humanos
como profesionista. 20, Congreso de Adiestramiento, Capacitacidn
y Desarrollo.

(10) Laurence Siegel. Psicologfa Industrial. P&gs. 29 y 30
(11) Milton L. Blum. Psicologfa Industrial. P&g. 338,
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~rea Afectiva.—- Es el campo relacionado con los valores, actitudes
¥ oniniones cque junto con la carga afectiva aue los acompafia
nroduce una conducta determinada, susceptible también a ser
modificada. (12)

rspero cque con las concepciones dadas anteriormente haya presentado
una visién amplia acerca del entrenamiento y se delimite cada una
de sus dreas; puesto que, hasta ahora se utilizan indistintamente
para expresar todo tipo de aprendizaje o ensefianza que recibe

un individuo para descubrir y mejorar sus facultades innatas.

3. CARACTERISTICAS QUE DEBE REUNIR LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO.

Su objeto 1

El artfculo 153 inciso F de la Ley Federal del Trabajo (LFT)

sefiala que -~la capacitacidn y el adiestramiento deberén tener por

objeto:

a. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del
trabajador en su actividad:; asf como proporcionarle informacidn
sobre la aplicacién de nueva tecnologfa en ella.

b. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de
nueva creacién.

c. Prevenir riesgos de trabajo.

d. Incrementar la praductividad.

e. En general, mejorar las aptitudes del trabajador

El mismo artfculo en su inciso A nos sefiala quetla capacitacidén

y el:adiestramiento deben permitirle al trabajador "elevar su

nivel de vida y productividad", con lo cual se beneficia tanto

el capacitado como el que sufragé el costo de la capacitacidn.

Usted se preguntar8 en qué horario?

El artfculo 153 inciso E de la LFT prescrilie que deberd impartirse

al trabajador durante las horas de su jornada laboral, salvo que,

atendiendo a la naturaleza de sus servicios, patrén y trahajador
convengan que podra impartirse de otra manera; asf{.como en el
caso de que el trabajador desee capacitarse en una actividad

(12) Seminario de Nesarrollo de Personal. Instituto Tecnoldgico
de Monterrev, Octubre de 1976.
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distinta a la de la ocupacidn que desempefia, en cuyo caso la

capacitacién se realizaxd fuera de la jornada de trabajo.

cufl debe ser._el lugar?

El artfculo 153 inciso B de la LFT indica, explfcitamente

que para dar cumplimiento a la obligacidén..., los patrones podrén

convenir con lod trabajadores en que la capacitacidén o adies-

tramiento se proporcione a éstos dentro de la misma empresa o

fuera de ella.

Qué plazos tiene la empresa para cumplir con este requisito?

Se prevén dos posibilidades:

a. En los casos donde las relaciones de trabajo estan regidas por
un contrato colectivo se cuenta @n un plazo de 15 dfas poste-
riores a la celebracidén, revisién o prérroga del mismo. Artfculo
153 inciso N de la LFT.

b. En los casos donde las relaciones de trabajo estén regidas por
contratos individuales y no exista sindicato que ostente
titularidad alguna.las empresas deberdn someter a la aprobacién
de la Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social dentro de los
primeros 60 dfds de los afios..impares, los planes yriprogramas
de capacitacién o adiestramiento que de comin acuerdo con los
trabajadores, hayan decidido implantar. Artfculo 153 inciso
O de la LFT.

cuéndo debe impartirse?

Una vez que la entrega de planes y programas se ha ajustado a los

plazos indicados es claro que lo importante es el hecho de que el

plan integral incluya el cumplimiento de la obligacién en todos

los puestos y niveles existentes en la empresa y se refiere a

periodos no mayores de cuatro afios. Artfculo 153 inciso Q de la LFT.

Es decir, el plan debe ir acompafiado de un cronograma gue indique

el periodo en que cada puesto y nivel va a ser capacitado pero

dichos planes y programas deberin ser aplicados de inmediato por
las empresa. Auncque la ley no sefiala un plazo mfnimo, lo mé&s re-
comendable es un periodo intermedio de dos afios.

A quién deberd capacitarse?

La constitucidn sefiala que las empresas cualquiera que sea su

actividad estarin obligadas a proporcionar a sus trabajadores
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capacitacidn o adiestramiento wara el trabajo.Al mismo tiempo el
artfculo 153 inciso A contiene un enunciado todavia mi&s general:
"..todo, trabajador tiene el derecho a que su patron le proporcione
capacitacién o adiestramiento en su trabajo'.

De lo anterior se deduce que la ley no hace distingos de clase
social, puesto, nivel jerdrquico o actividad econdmica, sino que
el derecho a la capacitacidn se extiende a todos.

¢Ouién capacita a los capacitadores?

Si bien ciertas organizaciones laborales han afirmado que algunas
empresas han tomado muy a la ligera la nueva ley de capacitacidn,
el titular de la Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social, Pedro
Ojeda Paullada, ha asegurado, porisu parte, qué en general, la
respuesta de las. empresas "ha sido satisfactoria". En lo que casi
todos parecen estar de acuerdo es en el hecho de que, en el proceso
mismo de la capacitacién, se han encontrado problemas para su
instrumentacidn e irregqularidades en su cumplimiento.

El licenciado José Marfa Cuardn, director adjunto de Banca Serfin
afirmé en una entrevista concedida a la Revista Expansidn (abril,
29, 1981)%que nunca hay perfeccidn en un ambiente social como el
nuestro. Existen empresarios que no cumplen y que consideran con
egoismo que no tienen la necesidad de capacitar a sus obreros“.
Algunos empresarios, sin embargo, han seffalado que las deficiencias
que existen para impléntér los programas de capacitacién se deben,
ante todo, al lento proceso requerido para ello.

En opinién de José Luis Coindreau, dirigente de la Confederacidén
Patronal Mexicana (COPARMEX)"para capacitar a 15 millones de traba
jadores se requieren decends de miles de capacitadores que hace un
afio no habfa".

Por otra parte, ‘Prudencio LSpez, presidente del Consejo Coordi-
nador Empresarial, manifesto la necesidad de "encontrar la manera
para que la respuesta de los empresarios frente a los programas de
capacitacién.se dé en forma positiva y abarquen la totalidad de las
empresas establecidas en el pafs".
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rero mientras las explicaciones wienen v van, lo importante a
juicio del licenciado Jorge E. Bever, director de la Unidad
roordinadora del Empleo, Capacitacidén v Adiestramiento (UCECA)

©s no caer en el juego de "cambiar multas por capacitacién”.

4. ,VENTAJAS Y LIMITACIONES DEL SISTEMA DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO.

4,1 VENTAJAS

Es indudable que las reformas a la Ley Federal del Trabaijo
introdujeron orden y formalidad a una funcidn que se venfa
desempefiando de una manera altamente irregqular y también
afladieron potencia a la obligartoriedad de la misma.

Existen varias bien definidas caracterfsticas positivas

de este nuevo sistema institucional:

a) Obligatoriedad. Ya no jugari ningin papel el libre
albedrfo ni la iniciativa empresarial, va que deberd
cumplirse con el mandato que impone la ley bajo pena
de sanciones, lo awal prevee una myor uniformidad.

b) Formalidad. Los procedimientos que deben seguirse imponen
una secuencia que se atiende a lo que razonablemente
puede etiquetarse como la 1l8gica del proceso de capaci-
tacidn y adiestramiento. Esto equivale a afirmar que no
existe arbitrariedad de parte de las autoridades.,

c) Equidad. Desde el momento en que los beneficiarios son
todos los trabajadores, se elimina la discriminacidn
gue ‘'en algunos casos prevalecfa en beneficio de ciertas
esferas de la jerarqufa administrativa.

d) Participacién. En virtud de que se ha prescrito la
cteacidn de las Comisiones Mixtas de integracidén multi-
sectorial, la capacitacién adquiere un sello participativo
que pudiera incluso ser el primer paso para una creciente
toma de conciencia del trabajador acerca de su papel como
generador de rigueza., 2l mismo tiempo un reto y una
oportunidad para el empresario, dependiendo de como lo

maneije.
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e) Flexibilidad. Indudablemente las reglas que permiten
a las Comisiones Mixtas elaborar programas gue resuelvan
el conflicto entre las necesidades dé -capacitacidén y
las posibilidades de la empresa para satisfacerlas re-

sultan uno de los aspectos miAs positivos de las nuevas
reglas.

4.2 LIMITACIONES

Tomando en cuenta las innegables ventajas del sistema, es
sin embargo evidente que en el futuro previsible la UCECA
tendr{ que proponer cambios a la ley a fin de convertir esta
naciente estructura en un modelo ficil de cumplir y carente
de los bloqueos y el papel que desde hoy empieza a wvislumbrayr
se como uno de los inconvenientes mis grandes del sistema.
Estas son las limitaciones mis evidentes de la obligacién

de capacitar y adiestrar en su forma actual :

a) Flexibilidad. Puede afirmarse que su mayor ventaja es, a
la vez, su principal punto débil: esto es porque 1la
frantera entre lo deseable y lo Jegftimo ser8 con frecuen
cia borroso y diffcil de establecer, y surgiréin casos en
que los'trabajadores aspiren a m&s de lo que la empresa
pueda ofrecer. Las Comisiones Mixtas con frecuencia
carecen de criterios para resolver el conflicto, dada la
naturaleza subjetiva de é&ste. .

b) Complejidad. La introduccién de formas que deber&n ser
llevadas y entregadas para la aprobacién de la UCECA
~aunque siguen los pasos de la l8gica del proceso- no
deja de exigir cierta especializacidén en la materia que
que deberi ser adquirida internamente o comprada fuera.

c) Burocratismo. Es indudable que existen demasiados trémites
burocréiticos en los requisitos para registrar cursos de
capacitacién. De hecho, ésta se ha convertido en la queja
m&s frecuente de las empresas, cuya opinién es que estos
requisitos detallistas entorpecen las actividades.
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.. Ragidez. 31 disefar las formas requeridas con la deli
itacidn de "grupos ocupacionales" y “trabajadores

por puest> de trabaje", se mantiene un punto de vista
estrecho y rigido.

e) Restricciones. El sistema institucional restringe la
libertad que antes existfa para tomar decisiones indi
viduales de asignacidér de cursos, limitando la capacidad
de expansidn de las fronteras del puesto. Por ejempio,
desde el punto de vista oficial, no serd posible que

un operario gque no tiene trato con el piblico reciba un
curso de relaciones humanas.



CARPITULO II7T1
DETECCION DE NECISIDADES DE CAPACITACION Vv
ADIESTRAMIENTO EXN LA PEQUENA Y 'MEDIANA
EMPRESA

l. FUENTES DE INFORMACION SOBRE LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO

Para poder determinar de una manera mds eficiente las necesidades

de entrenamiento de una empresa se recomienda recurrir a fuentes
escritas va existentes entre las que se cuentan:

a) Artficulos. Existen algunas publicaciones profesionales quei
incluyen artfculos que tratan acerca de muchos aspectos impoxr
tantes para las empresas entre otros la mejor utilizacidn de
personal en todas las actividades de &sta. Para el especialista
en entrenamiento leer estos artfculos es muy importante. Puede,
as{, aprender lo que otras compafifas estdn haciendo o han hecho
para solucionar problemas semejantes a los que tiene su empresa
0 que podri tener en el futuro. .

b) Libros. Son una fuente donde se publican nuevos descubrimientos
y experiencia exitosas en el campo del desarrollo de personal
que dan como resultado un aumento en la productividad. El
entrenador podrfa tomar estos descubrimientos y experiendias,y
adaptarlas a su compafifa como mejor convenga.

c) El estudio de casos.,El andlisis de casos es un método que
consiste en presentar por escrito una cuidadosa descripci&n de
cualquier situacién problemdtica ya sea real o ficticia y tratar
de dar posibles soluciones a dichos problemas.,

d) Quejas. Pueden ser orales o escritas y se presentan cuando un
individuo o grupo esta insatisfecho en la realizacién de sus
actividades dentro de la empresa.

e) Crfsis. Cualquier tipo de crfsis en cque se encuentre una empresa
nos puede revelar con frecuencia una necesidad de entrenamiento
especial. l

f) La experiencia ajena. Muchas compafifas por medio de su periédico

asambleas, u otro tipo de comunicacidén comparten su experiencia
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i)
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s hallazgos en lo referente a an forma de prevenir yv corregir
sus Diobiemas de entrenamiento,
Indices ¥ registros. Son documentos de datos fijos que nos refile
jan ciertos problemas cotidianos que puede tener toda empresa,
entre otros, el ausentismo, tiempo extra, los accidentes, desper
dicios, rotacién de personal, etc. El an&lisis de los datos nos
dar& que tipo de entrenamiento se hace necesario.
Planes. En la elaboracidn de planes ya sean a corto o a largo
plazo puede surgir la necesidad de prevenir o corregquir el
entrenamiento que requeririd el personal para que se desarrollen

de una manera efectiva dichos planes.

Politicas. Al introducir nuevas polfticas y revizar las anti
guas puede hacerse necesario gue una persona o grupo aumente sus
conocimientos © mejore sus habilidades por lo gque se necesitarfa
algin entrenamiento ddicional,

Informes. Son una fuente donde se describe detalladamente la
actuacién de la empresa en sus diferentes 4reas y funciones es-

pecificas.

Existen otras fuentes tales como: solicitudes, rurmores, aseveraciones,

sugerrencias, sintomas, etc., gue nos pueden ayudar a la recopila-
cién de informacidn acerca de la posible necesidad de entrenamiento.

El

entrenador seleccionari de todas estas la gque mids se adapte a

sus necesidades con el objeto de incrementar los conocimientos,

habilidades y comprensidn en general de su personal.

2.

METODOS PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO

2.1 Determinacién ‘de las necesidades de entrenamiento.
Antes de comenzar una formulacién de planes y programas
de entrenamiento se debe conocer lo que realmente necesita
el individuo,a-fin de que se desenvuelvan mejor en su trabajo.
También se debe analizar si la causa del surgimiento de
aigﬁn problema se debe a una insuficiencia de personal, o si
el problema proviene de otro tipo de causas.
El director de linea (que en el caso de la pequefia y mediana
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enpresa puede ser el encargado de supervisar la produccidn)
es el responsable de la determinacidén de las necesidades
de ‘entrenamiento pero puede ser auxiliado por los especia-
iistas que estime necesarios para llevar a cabo su labor
{pueden ser externos y ain internos, este es un buen mo-
mento para que "surjan" nuevas aportaciones de quienes la-
boran en la empresa). Las necesidades pueden ser ficiles
de identificar mediante la observacién del individuo en el
desempefio de su trabajo. O pueden ser tan complicadas que
se requiera para un completo v detallado informe.

Clases de entrenamiento

Las necesidades de entrenamiento pueden ser clasificadas
como las que:

. Tiene un individuo

. Tiene un grupo

. Requieren solucién inmediata

. Demandan solucién futura

. Piden actividades informales de entrenamiento

. Requieren actividades formales de entrenamiento

. Exigen instruccién "sobre la marcha"

. Precisan instruccidén fuera del trabajo

. La compafifa puede resolver por si misma

. La compafifa se ve necesitada a recurrir al exterior
« El individuo puede resolver en grupo con otros.

. Un individuo necesita resolver por si solo.

Métodos de determinacién de necesidades de entrenamiento
Los métodos gue se utilizan en la determinacién de las
necesidades de entrenamiento en una empresa pueden ser:

a) An&lisis de una actividad (proceso, trabajo, operacién)
Este método consiste en observar todos y cada uno ‘de los
pasos que se recquieren en la elaboracién de un producto
o servicio para saber si se esta realizando segin los
estandares aue se considerfin dptimos para la empresa vy

de lo contrario buscar las posibles soluciones.
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b) Andlisis de equipo. En caso de ser necesario un combio
o modificacién del equipo oimaquinaria deberd tomarse
en cuenta que se necesitard un entrenamiento adicional
para el personal que opere dicho ecuipo o maquinaria.

¢) An&lisis de problemas. Al surgimiento de cualquier tipo
de problemas en la -"empresa se debe investigar la raiz
del mismo, valiendose de todas las fuentes de informa-
cidn que esten al alcance para conocer si serfa necesa
rio un entrenamiento para su répida solucién.

d) Anflisis del comportamiento. Analizando una conducta

- que se considera no tipica en el individuo o grupo.Ejem.
honestidad, responsabilidad, integridad, competencia,
etc., puede implicar un cierto entrenamiento.

e) Evaluacién del trabajo. Conociendo la manera, la preci-
sién, la eficiencia con que desempefia el personal su
trabajo podrfan conocerse las deficiencias que existiesen
en ésta y darle una solucién mediante un entrenamiento
adecuado.

f) 'La reunién creativa o "brainstorming". Se recomienda su
utilizacién para determinar necesidades de entrenamiento:
principalmente cuando se trata de un grupo homogéneo y
consiste en lo siguiente: Se reune un grupo homogéneo
(vendedores, secretarias, supervisores, cobradores, etc.)
se coloca frente a ellos en un pizarron, una pregunta de
interés comin que empiece con la palabra ;Cémo...?, se les
pide que contesten cualquier cosa que se les ocurra, al
termino se examina la lista y los puntos que requieran
nuevos conocimientos, ‘habilidades o actitudes serin los
que requieran cierto entrenamiento.

g) Los grupos BSSS. Es una técnica de .- din&mica de grupos
y consiste en dar solucidn a un problema dado con un lfmite
de tiempo y de personas. *

h) Las tarjetas. Consiste en repartir un nimero de tarjetas no
mayor de diez con akguna frase que empiece con gCémo...?
A continuacidn se les pide a los participantes que las
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acomoden en orden de importancia v observando el orden en
sue Tueron golocadas nos da la clave no sélo de las nece-
sidades de entrenamiento, sino nos dice en que secuencia
oroqramarlo.

i) Lista de confrontacidn. Zonsiste en descomponer una tarea,
puesto, oficio, actividad, programa, proceso, etc. , en
todas sus partes légicas de ejecucién, y pedirle a un grupo
de personas que enlisten en secuencia todas esas partes
1l8gicas que segun crean ellos pueden hacer mds répido y
eficiente ese trabajo con lo cual podriamos ver ademids de
las necesidades de emtrenamiento las necesidades de desarro
llar ideas y aptitudes.

j) Comparacién. Exisken fuentes de informacidn tales como; re-
vistas, periddicos, etc., donde se publican nuevos sistemas
para solucionar problemas operacionales. Es importante
mantenerse en contacto con estas fuentes. Asf,,el entrenador
puede comparar lo que hace y pienza hacer su compafifa con
lo gque elaboran las otras.

k) Consejo Personal. Consiste algunas veces en discusiones del
espe¢ialista en capacitacién y la persona que esta buscando
los medios de mejorar el desempefio de sus tareas actuales o
que desea prepararse a progresar.

1) Problemas en la charola de "entrada". Consiste en dar a un
sujeto un sobre con una variedad de papeles tales como:*re—
portes, notas, solicitudes, etc. y se le pide que en un
lapso de 30 minutos aproximadamente escriba lo gue el habrfa
decidido hacer para resolverlos.

Por considerarse un tema demasiado extenso a continuacidén sélo se
enunciarin otra clase de métodos dtiles y necesarios a tomarse en
cuenta en la determinacidén de las necesidades de capacitacién v
adiestramiento: vléticas informales, entrevistas, observacién, clinica
de nroblemas, investigacidn, representacién de papeles, autoandlisis,
simulacidn, inventarioc de habilidades, notas, estudios especiales, -,
encuestas, pbruebas, equipos de trabajo, cuestionarios, grupos de

trabhajo, etc.
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Por dltimo a continuacién se exnlicar® un mdtodo para la deteccidn

de las necesidades de nanacitacidn y adiestramiento que la UCECH,

ha considerado conveniente elaborar y divulgar ya que reconoce que
existen grandes deficiencias y problemas en esta cuestidn debido a

aque, cuando se.llevan a cabo programas en esta materia, se anlican
metodolégias convencionales que por lo general, son técnicas deri-
vadas de modelos desarrollados en el extranjero, las cuales, en

muchos casos son inadecuadas con respecto a les caracter{stices del
aparato productivo nacional.

Este método consiste en establecer un sistema que, mediante el des-
cubrimiento de las discrepancias que existan entre lo que DERE HACERSE
y.lo que SE HACE en la empresa, analice las necesidades manifiestas

y detecte las necesidades encubiertas.

Ahora bien, enmarcando la palabra necesidad, ésta-siempre nos da la
idea de carencia de algin elemento para el funcionar eficiente de un
sistema; por ejemplo: E1l hambre es la necesidad de aliméntarse, es -
decir, carencia de elementos que permiten el funcionamiento eficiente
de un organismo.

Entonces, al hablardé.necesidades de &apacitacidn y adiestramiento,

se puede decir gue éstos se refieren a las carencias adue los trabajadores
tienen para desarrollar su trabajo de manera adecuada dentro de la
organizaciénisin embargo, no es posible hablar de necesidades sin
saber cudles son los elementos apropiados para que la empresa,como
sistema, funcione eficientemente.Por tanto, la deteccidn de necesidades
de capacitacién y adiestramiento debe ser un estudio COMPARATIVO entre
la manera APROPIADA de trabajar v la manera como REALMENTE se trahaja:
por Ejem : si se dijera que una secretdria debe escribir 50 nalabras
por minuto sin cometer errores y si escribe REALMENTE 20 palabras por
minuto con un numero determinado de errores, se encuentra una deficiencia
cualitativa y cuantitativa, de la que se deduce la necesidad de aumentar
la velocidad y mejorar la calidad 2l escribir a mdaquina.FEste tipn de

corporaciones en la ejecucidn, son los que van a detectar las necesidades

de formacién reaqueridas.

Por todo lo anterior :"ST PUEDE HABLAP DE NECESIDADES DE CAPACITACTON
Y ADIESTRAMIENTO,CU2ZNDO EXISTE UNA NDISCREPANCIA ENT®E LO QUF DERIERR
HACERSE Y LO QUE REALMENTE SE HACE™

* Procedimiento programado para la deteccidn de Nec.de Can.y 3dies,
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PROCEDIMIENTO DIAGRAMADO PARA LA DETECCION
DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

DEFINICION FUENTES E
DE INSTRUMENTOS DE DETERMINACION ANALISIS EJECUCION
OBJETIVOS INVESTIGACION DE PARAMETROS CDMPARATIVO
SITUACION IDONEA
ALTERNATIVAS
MANUALES DE: AcgE
IDENTIFICAR ~ ORGANIZACION = RECURSOS MATERIALES ON
-~ NECESIDADES DE
CAPACITACION - FUNCIONES -~ ACTIVIDADES
~ PROCEDIMIENTOS - REQUERIMIENTOS 0: X
T
DEFINIR SI LOS =¥ _ ESTANDARES DE _INDICES DE ™ DE
. PROBLEMAS SON PRODUCCION EFICIENCIA DECISIONES
DE CAPACITACION
O ADIESTRAMIENTO _DESCRIPCION DE _AMBIENTE LABORAL
PUESTOS FISICO
- OTROS DOCUME - EGURI v -
_ DETERMINAR T NTOS MEDIDAS DE SEGURIDAD T
LAS PRIORIDADES DE CAP. Y ADIEST.
| | SITUACION REAL | F¥ piscrePancias |
) ENTREVISTA
-d a ouienes » CUESTIONARIO ~RECURSOS MATERIALES
) OBSERVACION DIRECTA = ACTIVIDADES IMPLANTACION
ENCUESTAS
~ REQUERIMIENTOS
_ | | PRUEBaS | NECESIDADES | |
_ G EN QUE AREA DISCUSION DE GRUPOS | | | _inpices DE EFICIENCIA DE CAP. Y ADIEST.
Y NIVELES 7 QUEJAS d
: INDICE S _AMBclENTE LABORAL
REGISTRO DE PERSONAL Fisico CONTROL
OTROS ~MEDIDAS DE SEGURIDAD

1

Fuente: GUIA TECNICA PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIEBTRAMIENTO (U.C.E.C.A.)
EN LA PEQUENA Y MEDIANA EMPRESAS EDIPOT 1979.




CAPITULO IV
LA OBLIGACION PATRONAL. DERECHOS Y OBLIGACIONT S
DE LOS TRABJADORES EM CUANTO A CAPACITMACION.

l. OBLIGACIONES DE LOS PATRONES.

Con el decreto aparecido en el Diario Oficial del 9 de enero de
1978 se le da auge a un movimiento promotor de la capacitacidn
de la fuerza de trabajo con cargo al patron, gueimodifica la
fraccién XIII del artfculo 123 constitucional como sigue:

"Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estardn obliga-
das a.proporcionar a sus trabajadores, capacitacidn o adiestra-
miento para el trabajo. Laidley reglamentaria determinari los
sistemas, métodos y procedimientos confgrme a los cuales los
patrones deber&n cumplir con dicha obligacidén®.

El siguiente paso despuésiidel lanzamiento del decreto fué el de
emitir las reglamentaciones al mismo, las:itcuales se publicaron
el 28 de abril de 1978 en el Diario Oficial. Estas destacan que
se considera como "de interés social promover y vigilar la capa-
citacidn.y el adiestramiento de los trabajadores".

Las obligaciones que la ley impone a los patrones en este rengldn
son las siguientes:

la. "Proporcionar capacitacién y adiestramiento a susiitrabajadores".

Fraccidén XV del artfculo 132 de la Ley Federal del Trabajo.

2a. "Participar en la integracién y funcionamiento de las comisio-
nes que deben formarse en cada centro de trabajo, de acuerdo con
lo establecido por la ley". Artfculo 132, fraccidn XXVIII.

3a. "Informar a la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social
respecto a la constitucién y bases generales a que se sujetard el
funcionamiento de las comisiones mixtas de capacitacién y adies-
tramiento". Artfculo 153 inciso O.

4a. "Atender la convocatoria lanzada por la Secretarfa dkl Trabaijo

y Previsidén Social para constituir Comités Nacionales de Capacitaci&h

y Adiestramiento de las:mismas ramas industriales o actividades de
que forman parte". Artfculo 153 inciso K.

5a. Incluir en el contrato individual de trabajo "la indicacidn
de que el trabajador serd capacitado o adiestrado en los términos
de los planes y programas establecidos o que se establezcan en 1la

empresa, conforme a lo dispuesto en la ley". Artfculo 25, fraccidn

Y YT
viTIia
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ur. dnciuiv en el contratc colectivn de trabajc, en su caso, "las
::18usulas relativas a la capacitacidén o adiestramiento de los
trabajadores en la empres: o establecimiento que comprenda. Art.
391, fraccidn VII.

7a. Incluir en el contrato colectivo de trabajo, en su caso, las
"disposiciones sobre la capacitacidn o adiestramiento inicial que
se deba impartir a quienes vayan a ingresar a laborar, a la empresa
o establecimiento". Articulo 391, fraccién VIII.

Ba. "Presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social,
para su aprobacidn, los planes y programas de capacitacidn y adies
tramiento que se Hayan acordado establecer". Artfculo 153 inciso N.
"Dichos planes y programas deberdn ser aplicados de inmediato por
las empresas ". Articulo 153 inciso Q.

9a. "Mantener un contacto permanente con la Secretarfa del Trabajo
y Previsién Social inform&ndole de los avances y/o modificacioneds

a los planes y programas autorizados!. Artfculo 153 inciso N.

1l0a. "las empresas estén obligadas a enviar a la UCECA para su
registro y control, listas de las constancias que se hayan expedido
a sus trabajadores". Articulo 153 inciso V.

2. DERECHOS Y DBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.

Seria erroneo pensar gue el decreto de capacitacidn y ~adiestra-
miento sélo crea obligaciones para el patron lo real es que en toda
prescripcidn jurfdica, a cada derecho. le corresponde una obligacidén:
he aqui el porque se analizardn en esta seccidn los mecanismos

a través de los cuales los trabajadores adquieren y pueden hacer
cumplir sus derechos, asi como también aquellos mecanismos que
generan obligaciones para ellos.

Fl artfculo 153 inciso A de la ley especifica claramente la uni-
verdalidad del derecho a la capacitacidn: "Todo trabajador tiene

el derecho a que su patron le proporcione capacitacién o adiestra-
miento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida confor
me a los planes y programas formulados de comin aucerdo por el
patron y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Secre-
tarfa del Trabajo vy Previsidn Social".

$
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Pero va anteriormente en el articulo 3o0. se afirmaba gue: 'asi-
mismo es de interés social promover vy vigilar la capacitacidn

y el adiestramiento de los trabajadores". Al darle una connota-
cidén social a este requisito, se pretende enfatizar su cardcter
obligatorio para las empresas e irrenunciable para los trabaja-
dores. Los derechos y obligaciones que esto implica para el
sector laboral se detallan en seguida.

2.1 Derechos Laborales..

Entre los derechos de los trabajadores se pueden mencionar los si

guientes:

a) Recibir capacitacidén o adiestramiento.

b) Tomar parte a través de sus representantes, de la Comisidn
Mixta, para poder participar en la toma de decisiones acerca
de planes y programas, formas de instruccidn, expedicidn de
constancias, etc,

¢) Hacerse acre&dores a la Constancia de Habilidades Laborales que

corresponda en cualquiera de los dos casos siguientes:

i) Cuando hayan sido aprobados en los examenes de capacitacién
y adiestramiento.

ii) Cuando, al negarse a recibir capacitacidn o adiestramiento
"haya aprobado ante la entidad instructora el examen de
suficiencia que .sefiale la UCECA". Artfculo 153 inciso U.

d) Figurar en los registros de constancias de habilidades laborales.
El artfculo 153 inciso V menciona que "la Constancia de Habili-
dades Laborales es el documento expedido pro el capacitador,
con el cual el trabjador acreditari haber llevado a.cabo Y
aprobado un curso de capacitacidén". EZste inciso es muy importante,
Ya que, aungeu las constancias surtirdn plenos efectos dentro
de la empresa, es de suponer que el trabjador lo utilice como
principal punto de negociacidn para obtener aumentos en su
empresa o un mejor puesto en otra compafifa. Es muy posible cue
la préctica forzar4 la implantacién de alg@n mecanismo que
permita revalidar Constancias de Habilidades Laborales.

e) Hacer constar en el escrito de condiciones individuales de tra
bajo que serd capacitado o adiestrado en los términos de los
planes y programas establecidos o que se establezcan en la em-
presa. Artfculo 25.
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) Hacer constar 0 21 contrato colectivoe de trabaijo las cldu-
sulas 1elativas a la capacitacidn o adiestramiento de los
trabajadores en la empresa o establecimientos cue o mprenda.
Articulo 25, fraccidér VII.

q) Hacer constar en el contrato colectivo de trabajo las dis-
posiciones sobre la capacitacidn o adiestramiento inicial
que se deba impartir a quienes vayan a ingresar a laborar
a la empresa o establecimiento. Artfculo 391, fraccidn VIII.

h) Formar partedel Comité Nacional de Capacitacién y Adiestra-

miento a través de los representantes que les corresponden.

2.2 Obligaciones Laborales.

Los deberes de los trabajadores pueden ser enumerados de la si-
guiente manera:

a) Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demés

actividades que formen parte del proceso de capacitacidn y
adiestramiento.

b) Atender las indicaciones de las personas cque imparten la
capacitacidn o adiestramiento y cumplir con los programas
respectivos.

c) Presentar los exdmenes de evaluaciédn de conocimientos y de

aptitud que sean requeridos. Artfculo 153 inciso H.

A pesar de que este artfculo establece el requisito de participar

en programas de capacitacién, se considera lamentable que el
artfculo 134 de la Ley Federal del Trabajo, que trata de las
Obligaciones de los Trabajadores, no: incluya en forma explfcita
alguna referencia a este mismo tema. En: su ausencila, es posible
suponer que el trabajador.no tiene la obligacién de tomar el
curso de capacitacién o adiestramiento que se imparta, ni tampoco
de presentar examen alguno para obtener su constancia de habili-

dades laborales. Aunque en un caso extremo, este punto de vista

nuede ser sostenido sin mayor dificultad para evadir la responsa-

bilidad de capacitarse.
2.2.1 Sanciones por incumplimiento.

Es l&8gico pensar cue al existir mecanismos de supervi-

sidn v de control de la capacitacidn y el adiestramiento,

deban ewistir clertas sanciones por el incumplimiento de
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los requisitos establecidos.

BEn esta parte del estudio, se tratari de explicar los

costos que para la empresa resultan del incumplimiento

de sus obligaciones en el 4rea que nos interesa y que

a saber son las siguientes:

2.2.1.1 Costos Abiertos. Artfculo 153 inciso S. Cuando
el patron no de cumplimiento a la obligacidn de
presentar ante la Secretarfa del Trabajo y Previsidn
Social los planes y programas de capacitacidn y

adiestramiento dentro del plazo que corresponda,

en los términos de los artfculos 153 inciso N e
inciso O, o cuando presentados dichos planes y
programas, no los lleve a la préictica, seré san
cionado conforme lo dispuesto en la fraccidn IV
del artfculo 878 de la Ley Federal del Trabajo, sin
perjuicio de que, en cualquiera de los casos, la
propia Secretarfa adopte las medidas pertinentes
‘para que el patron cumpla con la obligacién de que
se trata.
La fraccién IV del artfculo 878 establece lo si-
guiente:
lo. Se impone una multa que puede oscilar entre
15 y 315 veces el salario minimo general vigente
en la zona.
20. La multa se duplicard, si la irreqularidad no
es subsanada dentro del plazo que se concede para
ello,
3o. Las violaciones alas normas de trabajo come<
tidas por los patrones o por los trabajadores, se
sancionardn de conformidad con las disposiciones
de-este titulo, independientemente de la respon-
sabilidad que les corresponda por el incumplimien
to de sus obligaciones. Artfculo 876. Esto implica
que si después.del segundo plazo la empresa no
cumple con la obligacién de capacitar, serd 1la
UCECA quien designe a una institucidén capacitadora

para que realice el trabajo con cargo, por supuesto,
a la empresa.




2.2.1.2

Por atrinucidn ot rgada cn 7 articule 5 ¢ fraccidn III
incizo ¢ s a 1a VORCA auien le corrasuvonde dictaminar
sobre las sancicnas que debzn imponerse.

Fn estos términos, no es posible que la empresa pueda
dejar de cumplir con esta obligacién a menes que ded da
correr los riesgos que ello implica, los cuales caen

en tres categorfas:

la. Una empresa puede tomar la decisién de mantenerse
al mérgen hasta aque sea objeto de una inspeccidédn, lo
peor cue puede sucederle es que le impongan una multa
m&xima de 315 veces el salario mfinimo general que le
corresponda a su zona y contar con un plazo suficiente
para corregir la situacidén.

2a, AfGn asf, se puede permaneceriinactivo' 'y la multa
duplicada serfa de s&lo alrededor de $100,000.- con un
nuevo plazo para cumplir.,

3a. Mucho m&s inconveniente es permitir que le obligen
a aceptar los servicios de una institucién capacitadora
cuya cotizacién pudiera sobrepasar las posibilidades
econdmicas de la empresa. Considerando esta posibilidad,
es recomendable hacer lo necesario para evitar la san-
cién.

Costos Ocultos. Las empresas que no participen o lleven
a cabo la capacitacidn y adiestramiento de su personal
incurriran:en ciertos costos menos visibles que los an-
teriormente mencionados pero que en un momento dado,
podrfan ser decisivos para el futuro de la empresa. En
sus términos mis simples, el riesgo que corren las em-
presas que se rehuzan a participar en al capacitacién
es el de permanecer ajenas al progreso econdmico lle~
vado a cabo por aquellas que si lo hacen, por consi-
guiente perdiendo su competitividad y reduciendo su par
ticipacién en el mercado.

Con lo anteriormente explicado se puede decir que el
mayor beneficio de la capcitacidn y el adiestramiento

para ladempresa lo constituye el aumento de la produc-
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tividad lo ~ual tiene ciertos efectos tales como

la disminucidn de costos cue implica :

a) RBajar los vprecios. En este caso, la empresa
tendra una participacidén crecientesfen el mercado.
b) Aumentar las utilidades. En este caso la em-
presa entrard en un proceso acelerado de acumula-
cién de capital que le permitir§ futuras expansiones.
Se puede concluir, entonces, que ante un incremento
en la productividad de .algunas empresas, las queino
obtengan esas mejoras ser&n eliminadas-mds tarde

o m&s temprano- de sus mercados.

2.2.2 Alternativas de cumplimiento.,

Es evidente que el fendmeno de la capacitscidn y adies-
tramiento en México se encuentra en una etapa floreciente.
Los cursos que se ofrecen al pifiblico en general son
numerosos, asi como los que imparten diversas empresas
del pafs. De hecho, muchas organizaciones sienten que

por impartir cursos y estar capacitando de alguna manera
"hace afios", ya cumplen con la ley.

Sfn embargo, es importante recordar que la lista de
obligaciones patronales en este renglén abarca mucho

mds que la mera responsabilidad de capacitar. Por lo tanto,
hay que enfatizar que no basta con proporcionar capaci-
tacidén, es necesario seguir fielmente las normas y la
totalidad de las disposiciones que impone la Ley Federal
del Trabajo, la cual en su artfculo 132,fraccién I sefiala
como obligacién patronal la de "cumplir las disposiciones
de las normas de trabajo aplicables a sus empresas o
establecimientos.

La empresa en México tiene varias opciones para cumplir
con sus responsabilidades de cavacitacidn y adiestramiento.
El artfculo 153 inciso B indica las siguien tes:

. Dentro de la empresa

. Fuera de la empresa

. Por conducto de personal propio

. Por medio de instructores contratados especialmente

« Por via de instituciones, escuelas u organismos oficiales,
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. Mediante adhesidn a los sistemas generales que se establezcan

Yy gue registren en la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.

En este caso queda a cargo de los patrones el cubrir las cuotas
respectivas.
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LOS ELEMENTOS BASICOS DE LA CAPACITACION
Y FEL ADIESTRAMIENTO

El cumplimiento de la obligacidn de capacitar y adiestrar a los
trabajadores, implica realizar una serie de accicnes establecidas
en la Ley Federal del Trabajo:; en ella , se especifican diferentes
requisitos administrativos y condiciones de orgenizacidn y ejecu-
cién de cualquier actividad sobre capacitacidn y adiestramiento.
Es decir, la mencionada ley hace referencia a los diferentes
elementos que intervienen en el proceso de la capacitacidn y el
adiestramiento: A continuadidn se describen de manera general, los

elementos bdsicos en la materia :
1. Comisién Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento

Las comisiones mixtas constituyen la base del sistema nacional de
capacitacidén y adiestramiento ¢, Y su adecuado funcionamiento per-
mitird asegurar la calidad y eficacia de las acciones gue en la
materia se efectden en cada empresa del pafs, por cuanto las
comisiones conjugan y coordinan los esfuerzos de los factores de

la produccidén (trabéjadoreé y patrén) en orden a la‘consecucidn

de los objetivos de la capacitacién v el adiestramiento.

Asimismo , constituyen el canal de comunicacién que permitiré a

los trabajadores emitir opiniones, efectuar propuestas y exteriorizar
sus inquietudes y expectativas en relacién con los métodos y pro-
cedimientos utilizados para llevar a cabo las acciones de capacita-
cién y adiestramiento implantadas en su centro de trabajo.

De ahf que los prop&sitos que se tuvieron en consideracién al
establecer la obligacién legal de integrar estas comisiones, sélo
se alcanzardn mediante la participacién activa de todos y cada uno
de los involucrados en el proceso.

1.1 Constitucién de la Comisidn Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento.

La base del proceso de creacidn de las comisiones mixtas es el

i
Articulo 153 inciso T, que dice: "En cada empresa se constituirdmeues
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s o “ta de Capnacita - » v Adiestramients, inteqrada ovor

“i.1 ndme - de representontes de los trabojadores v ol pnatrdn,
+ & cuales vigilardn 1, instrumentacidn v operacidn del sistema
v de los procedimientos ~ue se implanten para mejorar la capa-
citacidn y el adiestramiento de los trabadjadores, y ‘surgirdn
las medidas tendientes a perfeccionarlo; todo esto conforme a
13zs necesidades de los trabajadores vy la empresa’. Un aspecto
importante de las Comisiones Mixtas, entornices, es su caricter
de jueces del desenvolvimiento de las empresas en materia de

capacitacidn vy adiestramiento.

Un factor bd&sico en la creacién de estas Comisiones -y una
frecuenbe pregunta’empresarial- es cudndo es el momento opor-
tuno para establecerlas. En general, es conveniente que la
Comisién sea formada tan pronto como sea posible. Mientras que
en ninglin concepto legal menciona fecha o plazo en que debe
constituirse la Comisidn., s{ han quedado claramente sefialados
los plazos para la entrega de planes y programas. Ya que un
requisito indispensable para que &éstos puedan ser registrados
en UCECA es que havan sido autorizados por la Comisidn Mixta,
y como ~ademds~ para la elaboracién de programas se requiere
efectuar una serie de trabajos es evidente gue lo mds recomen-

dable es establecer la Comisién con bastante anticipacién.

Las autoridades laborales -especificamente UCFC2- podrfan
intervenir para promover la constitucidn de las Comisiones o
para sancionar la falta de progreso en este renglén.”La autori
dad para ello la otorga el Artfculo 153 inciso J que menciona
que "...las autoridades laborales cuidar&n que las Comisiones
Mixtas de ¢ Capacitacién y Adiestramiento se integren y funcio-
nen oportunamente, vigilando el cumplimiento de la obligiacidén

natronal de capacitar y adiestrar a los trabajadores?

1.2 JIntegracién de la Comisidn Mixta de Capacitacidén y Adiestramiento,

En releacdidn 2 este aspecto, el ordenamiento laboral esta-
blece cue en cada empresa se constituirdn Comisiones Mixtas de
Cenacitacidn y Adiestramiento segin lo sefiala el Artfculo 153

inciso T de la Ley Federal del Trobsio.
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En concordancia con ello, la ley establece la- obligacidn
patronal de participar en la integracidn y funcionamiento de
las comisiones ocue deban formarse en cada centro de trabajo,

segin lo sefiala el Artfculo 132, fraccidn 28 de la Ley Tederal
del Trabajo.

1.2.1 Nimero de representantes.

Al respecto la ley dispone que las Comisiones Mixtas se
integrarén por igual ndmero de representante de los trabajadofes
y del patrdm, Artfculo 153,inciso I de la Ley Federal del Trabaijo.
No se determina nimero de representantes; &ste se estableceri
por acuerdo entre ambos factores productivos, para lo cual ser&
preciso considerar aspectos tales como: Némero de trabajadores,
necesidades de capacitacién y adiestramiento, existencia de
&reas de alta complejidad Y especializacién, etc.

Es conveniente, asimismo, tener en .cuenta gue la designa-
c16n de un nimero excesivo de representantes incide de manera
negativa en el eficaz funcionamiento de la Comisidn.

Segin el Diario Oficial de la Federacidn del 5 de octubre
de 1979, establece criterios de orientaciédn para la integracidén
Yy funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capaciiitacién y
Adiestramiento y recomienda, respecto al némero de integrantes
de estos organismos:

.a) Empresas con nimero de trabajadores no mayor de 20, un
representante por sector:

b) Empresas que cuenten de 21 a 100 trabajadores, tres repre-
sentantes por sector:;:y,

c) Empresas con m&s de 100 trabajadores, cinco representantes
por sector.

Asimismo, se sefiala que la cantidad de representantes an-
teriormente citada podr4d incrementarse en forma proporcional a
la diversidad de puestos y niveles de trabajo que existanen la
empresa, a la variedad y comple jidad de los procesos tecnol&gicos
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cue se raalicen en ~lia v a le naturaleza de la macuinaria v

ecuinos empleados.

1.2.7. Requisitos para ser miembro de la Comisidn Mixta de

Capacitacién y Adiestramiento.

Estos recuisitos se establecen por acverdo entre ambos
sectores. Considerando la importancia de las funciones que
competen a las Comisiones, se recomienda que los integrantes

de las mismas cumplan, como minimo, los siguientes requisitos
Pepresentantes de los trabejadores :

. Ser trabajadores de la empresa

« Ser mayores de =dad

. Saber leer y escribir

. Tener buena conducta

Ser designado conforme a las disposiciones estatutarias
del sindicato titular del contrato colectivo o, a falta
de éste ser electo en asamblea de los trabajadores de
la empresa vy,

Aquellos otros que acuerden los trabajadores.

Representantes del patrdn 3

-» Ser mayores de edad
. Saber leer y escribir

- Tener buena conducta
Poseer conocimientos técnicos sobre las labores y procesos

tecnolSgicos propios de la empresa.

Asimismo, debe tenerse en cuenta que es incompatible el
desempefio como instructor interno y como representante de la
Comisidén. Elloen:virtud de las funciones de vigilancia que la
ley confiere a las Comisiones respecto a las acciones gue en

mAteria de capacitacidn y adiestramiento se desarrollen en 1a

emnresa.,
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n tal sentido, se dispone que los renresentantes do
Comisidn Mixta no rodrén funqgixr como agentes de canacitacidn
internos, cuando se trate de empresas mue cuenten con mis da
20 trabajadores.

1.2.3. pDuracidn en el cargo de representante de la Comisidn
Mixta de Capacitacién y Adiestramiento.

Por acuerdo de las partes, se establecerd la diracién en
el cargo de los representantes: este plazo se cuenta a partir

de la fecha de inicio de gestiones de la Comisidn.

Se sugiere el establecimiento de un periodo de dos afos,
por cuanto el mismo permite el desarrollo del plan de trabajo
que apruebe la Comisién al iniciar sus actividadgs.

Asimismo, se fija un periddo de dos afios, en aguellas -
empresas que rijan sus relaciones laborales mediante contrata
cién colectiva,el termino del mandato de los representantes
ﬁracticamente coincidiré con la renovacién del contrato colec
tivo. En consecuencia cumdo en este dltimo se modificarén las
bases para la integracién y funcionamiento de la comisidn, la
renovacidn total de la misma facilitarfa la aplicacién de las
nuevas bases. .

Se estima contraproducente, en orden a procurar un buen
funcionamiento de las Comisiones, el acordar un plazo indefini
do de duracidén; es preciso tener en cuenta que si bien la reno
vacién de un representante por mal desempefie o negligencia en
el ejercicio de sus f unciones compete exclusivamente al sector
al que representa, no siempre un procedimiento de renovacidn es
expedito: Asi, por ejemplo, si en la empresa existen relaciones
individuales de trabajo, para la renovacién de un representante
del sector obrero se requeriri convocar a asamblea de todos, los
trabajadores de laempresa.

1.2.4 Designacién de representantes de la Comisién Mixta de
Capacitacién y Adiestramiento.

Estabrlecido par acuerdo entre empresa v sindicato, o a falta

de este, entre empresa y trabajadores, el ndime~o de integrantes
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~oas saector procoderin -~ Aesignar o sus renresantantes,
Designacidn de —enrcsentantes de los trabajedores.

in lo que toca a estos representantes, deberdn considerarse

los simuientes casos :
. Designacién por el sindicato.

Cuando la empresa rigiere sus relaciones laborales me-
diante contratacidn colectiva, el sindicato administra-
dor del contrato colectivo de trabajo designarfé a los
representantes conforme al procedimiento establecido en
su estatuto. ©l sindicato comunicaré la designacidn a los

representantes v a la empresa.
. Eleccidn en asamblea de trabajadores.

K falta de sindicato, los representantes serdn elegidos
por la mayorfa de los trabajadores de la empresa, reuni-
dos en asamblea; en dicha asamblea se levantard una acta
en la que se’‘indicaré:

Requisitos que deberdn reunir los representantes:

Nombre de los representantes elegidos, sefialandose, res-
pecto a cada unoc de ellos su car&éter de representante
titular o suplente:

Duracidnilen el cargo: vy,

Aceptacién del cargo por los representantes elegidos.

Firmarén el acta los representantes electos y los traba-
jadores asistentes a la asamblea:; debe aclararse la fir-

ma de cada uno de ellos,

1.3 Plazos para la constitucidn de la Comisidn Mixta de Capaci-

tacidén y Adiestramiento.,

La obligacidn de constituir en cada empresa, la Comisidn
Mixta de Capacitacidn v adiestramiento, surge a partir de 1la
vigencia de las refoumas a la ley PFederal del Trabajo en materia
de capacitacidn vy adiestramiento, esto es, desde el lo. de 'mayo
de 1978,
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n las a2mpresas de nueva creacidn, deberd vrocederse d.-

inmediato 2 integrar la respectiva €Comisidn.

Respecto a la obligacidn de informar a la UCECA ‘sobre la
integracidén y funcionamiento de la Comisién, es preciso distin
quir:

- Empresas que' 'rigen su relaciones laborales por contrato

individual de trabajo: vy,

. Empresas que.irigen sus relaciones laborales por contrato

colectivo de trabajo.

'En el caso de las primeras, la Ley Federal..del Trabajo es~
tablece que deber&n someterse a la aprobaciédn de la Secretarfa
del TPrabajo ¥ Previsidn Social, dentro de los primeros 60 dfas
de los afios impares, los planes y programas de capacitacién y
adiestramiento gue de comin acuerdo con los trabajadores hayan
decidido implantar deberdn informar,asimismo, sobre la consti- o
tucidén vy bases generales de funcionamiento de las Comisiones
vixtas de Capacitacién y Adiestramiento, Artfculo 153,inciso

O de la Ley Federal del Trabaijo.

La obligacidén establecida en el dltimo p&rrafo de-este ar-
€fculo, implica que las empresas que rigen sus relaciones labo-~
rales por contrato individual de trabajo, deberdn presentar el
citado informe a la autoridad laboral, dentro de los primeros
60 dfas de los afios impares.

Con respecto a las empresas en las que existe .contrato
coljectivo de trabajo, el ordenamiento laboral estipula qgue estos
contendrin las bases para la integracién y funcionamiento de las
Comisiones, Artfculo 391 de la Ley Federal del Trabajo, igual
requisito deber&n cumplir los contratos ley, Artfculo 412 de la
mencionada ley.

Es preciso sefialar, de igual manera, que las empresas que
rigen sus relaciones laborales mediante contratacidn colectiva
deben someter a la aprobacién de la Secretarfa del Trabago vy
Previsidn Social sus planes y programas- de capacitacidn y =2dies

tramiento dentro:' de los quince dfas siguientes a la celebracidn,
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~un nlazo legal nara la nresantacidn de dichos nDlanes vy
nTNoranas, asi como las funciones cue respecto = ellos compe
ten ~ las Comisiones, est:és empresas deber&n presentar ante
la autoridad laboral la informacidn relativa 2 dichos organis

mos en el plazo Aaxriba sefialado.

1.4 Atribuciones de la Comisidn Mixta de Capacitacidn v

rdiestramiento.

La referencia a este aspecto resulta fundamental para es

tablecer los 1lfmites en que se desenvolverdn las acciones cnn

cretas de la Comisidén Mixta. El 2rtfculo 153, inciso I le otor

ga las atribuciones Siguientes :

. Vigilar la instrumentacidn del sistema

» Vigilar la operacidn del sistema

« Vigilar los procedimientos

- Sugerir medidas tendientes a perfeccionar el sistema v

los procedimientos.

Bn el Artfculo 153, inciso T Ley Federal del Trabajo,

se encontrd otra atribucidn :

Autentificar las constancias de habilidades laborales

expedidas por la entidad instructora.

1.5 Funciones de la Comisidn Mixta“'de Capacitacién vy

Adiestramiento,

Dado que se ha reconocido a la Comisidn Mixta como
&rbitro supremo en materia de capbacitacidn y adiestramiento
en el interior de la empresa, sus funciones vienen a cubrir
la gama total de labores que han de llevarse a cabo, las cua-
les pueden agruparse de lasiquiente manera:

a) Trémites y agestiones ante la UCFQA.
b) ‘Aspectos relacionados con hlanes v programas

. Su formulacidn
Su estructuracidn(dete-minar prioridades)

. Su aprobecidn
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sistemas

1) Aspectos relacionados con el otorgamiento de constancias

de habilidades laborales.

. Establecer bases v mecanismos

. Putentificar las constancias otorgadas por:(la institu
ciédn canacitadora

« Promover ol reqgistro de estas constancias ante la UCECA

e) Aspectos relacionados con la evaluacidn del plan y sus
programas:
. Sefialar los procedimientos:iiddneos para evaluar el

desempefio del plan

f) De caricter general.

« Participar directa = indirectamente en el proceso global
que debe llevarse a cabo en materia de capacitacidn y
adiestramiento en el interior de la empresa.

. Mantener contacto con el comité nacional a que corres-
ronda su rama de actividad econdmica.

. Practicar examen que permita definir el nivel o la es-
pecialidad donde deberd ser ubicado un trabajo gque ya
posea la "constancia de habilidades laborales",

« Evaluar el resultado obtenido por las acciones en mate-
ria de rapacitacidn

. Plantear sugerencias aque eleven la calidad e intensidad -
de los programas

. Participar ien el examer cue deberd realizar la institu-

cidn capacitadora a quienes se niegen a recibir capaci
tacidn.

1l cfimulo de funciones aue tendrf que llevar a cabo la
Comisidn Mixta hace preveer cgue muy pronto algunos de sus miem

bros dedicarfn més tiempo A estas tareas cue a las de su puesto
dentro de l2 empresa.
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1.6 “egistro de la Comisidn Mivte de Tapacitacidn v 2diest oA

miento ante UCRN:2

Una vez constituida la Comisidn Mixta se bDresenta la so-
licitud de su registro ante 1a Direccién de Capascitacién y
Adiestramiento ubicada en Lucas Alamin 165-50. piso, Méxdco
7, D.F. Puede hacerse directamente o bor conducto de las De-~
legaciones de la Secretarfa del Trabajo y Previsidén Social o
ante las autoridades locales del trabajo,cuando se trate de
empresas o establecimientos aque, salvo los aspectos de seguri
dad e higiene y de capacitacidén Y adiestramiento, estén suje-
tos a la jurisdiccidn de estas dltimas.

La UCECA ha dado a conocer un instructivo v laforma UCECA-1
gue debe utilizarse para efectos de registro, la .cual deber& ir
acompafiada de un ejemplar de cada uno de los siguientes docu~
mentos

- Documento que acredita la designacidn de los represen-

tantes de los trabajadores por parte del sindicato, o
a falta de este, documento que acredita su eleccidn por
la mayorfa de los trabajadores.

- Documento que acredita la designacidn de los represen-

tantes patronales.

- Acta constitutiva de la Comisidn Mixta de Capacitacidn

y Adiestramiento incluyendo sus bases generales de fun-
cionamiento.

. Copia del contrato colectivo de trabajo o :transcripcidn

de las cléusulas sobre capacitacidn y adiestramiento,
debidamente firmadas por los trabajadores y patrdn(es)

Cuando la relacidén se rija por contrato-ley no se acompa-
flar4 copia del mismo.

1.7 Plan de trabajo de la Comisidn Mixta de Capacitacién y
Adiestramiento .
Una vez cue se ha constituido la Comisidn Mixta, es el

patrén a2 quien corresponde avisar del inicio del proceso. ,A partir
de su constitucién los miembros asumen la respansabilidad de
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cumnlir Jas funciones ~ue le aorresnonden A la Comisidn en el
marcn e sus atribuciones. Y continnacidn se ofrece un nlan Qe
tvah~2jo A manera de sugerencia nara el desarrollo de las acti-
vidades de la Comisidn.

Primera Etapa.

Una serie de reuniones que nretendan proporcionar infor-
macién completa a los miembros para gue la.totalidad de ellos
comprendan a fondo la naturaleza de las tareas aque tienen por
delante. Est» primera etapa puede re~uerir un par de reuniones

de tres horas de duracidn aproximademente.

Sequnda FEtapa.

Decidir metodologfa a seguir en la prdctica del diagndstico
de necesidades de capacitacidn. Para esta fase pbuede destinarse
un lapso de una a tres semanas, lo cual dependeri del tamafio
de la empresa y del rigor con que la propia Comisidn decida
cumplir con sus obligaciones.

Tercera FEtapa.

Formular el plan general de capacitacién de la empresa. Esto
implica la definicién del orden de prioridades de capacitacidn,
eventos de ensefianza/aprendizaje, cursos y programas. A diferencia
de la segunda etapa,~trabajo de campo-, &sta se integra con
trabajo de gabinete, su duracidn dependerf de la cantidad de

personas involucradas en la realizacidn de las tareas.

~

Cuarta Etapa.
Cumplimiento del plan. Desarrollo de los trabajos de capa

citacidén. Este paso comprende la seleccién de entidades instruc
toras v la supervisidn de los cursos.

Quinta Rtapa.

vvaluacién de los cursos impartidos v del plan integral.

Sexta Ftapa.

Expedicién v control de las constancias de habilidades
laborales.

S&ntima Ttana.
Lecanitulacidn de 12s evperiencis=s para disefar el plan

inteqral del roriddo siguiente,
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2. los planes-y programas de capacitaciédn vy adiestramiento.

2.1. Importancia

i1 capacitariy adiestrar a los trabajadores es una actividad
gue se ha desarrollado en muchas ocasiones, de manera informel.
A hecho falta contemplar una serie de aspectos indispensables
para considerarse como tal, ya que, en la actualidad, no sola-
mente consiste en transmitirle conocimientos o desarrollarle una
habilidad a un aprendiz, sino implica todo un proceso administra

tivo instruccional para alcanzar:llos resultados esperados.

Es decir, la capacitacidén y el adiestramiento son procesos
de instruccidn gue necesitan instrumentos y criterios uniformes
que ayuden a organizar funcionalmente cualauier accién gue se
realice en la materia. En caso contrario, ocurre un desperdicio
de recursos y esfuerzos, poraue no existe una administracién ade-
cuada de todos los elementos que intervienen en su desarrollo,
provocando pocos beneficios en relacién a la inversién que impli-
ca cualguier actividad en ella.

Por lo tanto, es importante establecer procedimientos aue
avuden a organizar y desarrollar eventos de instruccidén en las
empresas. Uno de estos procedimientos es brmular el plan y los
programas de capacitacién y adiestramiento para entrenar- a los
trabajadores.

Haciendo incapie en su finalidad, ya que, es donde radica
su importancia, la formulacidén de los planes y programas no deben
ser considerados como un tr&mite administrativo que avude a cum-
plir con la leys isino que su disefio y operacién deben estar enfo-
cados a estructurar y organizar todas las actividades de-- -
ensefianza-aprendizaje, con el objeto de cubrir las necesidades
de capacitacién y adiestramiento de los trabajadores y de la em
presa.
2.2. Formulacidén de los planes y programas de capacitacién Yy
adiestramiento,

Pefinicidn de términos.
Fn el Diario Oficial del 8 de enero de 1979, se definen los

términos utilizados con o1l fin de evitar confusiones y malas in-
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terpretdciones.

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

Plan de capacitaciédn y adiestramiento, es el documento auc
contiene los lineamientos y procedimientos a seguir en ma-
teria de capacitacidn y adiestramiento, respecto de cada
centro de trabajo vy que supone una ordenacidén general de
actividades, para presentar una visién integral de los pro
gramas qgue lo componen,

Programa de capacitacién y adiestramiento, es la parte de

un plan de capacitacién y adiestramiento que contiene, en

términos de tiempo y de recursos y de una manera pormenori-

zada, las acciones de capacitacidn y adiestramiento que el
patrén efectuard en relacidn con los trabajadores de un mis
mo puesto o categorfa ocupacional.

Sistema General de capacitacidén y adiestramiento, es el pro
grama autorizado por la UCECA que permite la Adhesidn con-
vencional de que trata el Artfculo 153, inciso B de la Ley
Federal del Trabajo, para cque el patrdn capacite o adiestre

a los trabajadores cuyo puesto coincida con aguel al gue esté
dirigido el sistema general de que se trate.

Curso, es el conjunto de actividades de ensefianza/aprendizaije
para laadquisicién o actualizacién de las habilidades y cono-
cimientos relativos a un puesto de trabajo y cuya reunién con-
forma un programa de capacitacidén y adiestramiento.

Evento, es la actividad de ensefianza/aprendizaje de duracidén
minima y de ejecucidn normalmente unitaria.

Grupo ocupacional, es el conjunto de ocupac¢iones o buesto de
trabajo relacionados entre sf por la similitud general de las
caracter{sticas del trabajo ejecutade -y gue exigen, por lo
tanto, conocimientos, aptitudes y habilidades andlogas o simi-
lares.

Puesto, es el conjunto de operaciones, cualidades, responsa-
bilidades y condiciones que forman una unidad de traHaijo

especf{fica suceptible de ser desempefiada por una persona.

Es conveniente recordar acue el trtfculo 153, inciso Q de la

Ley Federal del Trabajo, prescribe que "....dichos planes y nrogra

mas deberdn ser aplicados de inmediato por las empresas":; vor otra

.
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.~ rifouls 153, inchln 2 Ao la mencionala lov sesale
~ LL.entro de 1os AY dias hfbiles aue sicgan a la presenta
1An e zales planes v onroaramas ante la Secretarfa del Trabajo

v brevisidn Socizl, ésta led ~nrobard o dispondri acue se les
hagan las modificaciones ocoue estime pe-tinentes; en la inteli-
7Ancia de aque, aquellos planses v programas que no hayan sido
objetados por la autoridad lzboral dentro del término citado,

se entenderén definitivamente aprobados.”

)

-3. Recuisitos para 1ln presentacidn de planes y programas de

capacitacién v -adiestramiento.

lLos nlanes’y programas tienen su fundamento legal enmarcado
en le Ley Federal del Trabajo. En ella se establecen disposicio
nes sobre su formulacidén v enrobacién, Artfculo 539, fraccidn III,
incisos C y E. A continuacién se mencionan algunas de estas dis

posiciones y se hace un comentario interoretativo en algunés casos.

a) Para la presentacidn de los nlanes Y programas de capaci-
tacidn v adiestramiento ante la UCECA se empleari la for
ma UCECA-2 impresa,

b) Se llenard por cuadruplicado, usando invariablemente caréc
teres de los conocidos como de imprenta: llevard como anexes
la documentacidn inherente a cada uno de los programas que
integran el plan de capacitacién y adiestramiento; y, se pre
sentard ante la Direccidn de Capacitac_ién y Adiestramiento,
directamente o por conducto de las delegaciones de esta Se-
cretarfa en el interior de la Pepdblica.

c) ®n el caso de empresas con diversos establecimientos, varios
de ellos podrd&n agruparse en un sélo plan, siempre vy cuando
se trate de un mismo contrato colectivo de trabajo y los pro
cesos de produccidn, los puestos de trabajo v la organizacidn
de los establecimientos sean similares. Fn este evento, el
médulo nimero uno de la forma UCECA-2 constard de tantas
hojas como establecimientos comnrenda el plan.

@) 1’1 »lan de capacitanidn y adiestramiento debe incluir a 1los
trapajadores de confianza y a los de base, asf como -adruellos

contratados nor obra o tiemno ‘determinado.



Continda

e)

.

g)

Los trabajadores deberdn =-r canacitados conforme a los
planes v proaramas “~rmulzdos de ~omin ecuerdo por el
patrdn v el sindicato o sus trahsjadores y apnrobados por
la Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social, Artfculo
153,inciso A de la Ley Federal del Trabajo.

Por esta disposicidén debe entenderse cgue, al formular

un plan de capacitacién y adiestramiento existird confor
midad por ambas partes, en cuanto a su estructura y debe

réd ejecutarse tal v como se estipula en los mismos.

Los patrones podrAn convenir con los trabajadores cue se
les proporcione la capacitacidn y el adiestramiento, den
tro o fuera de la empresa con personal propio o externo

o mediante la adhesidén a los sistemas generales acue se
establescan, Artfculo 153, inciso B Ley Federal del Tra-
bajo.

Resumiendo este punto, el plan y los programas de una
empresa, pueden ser instrumentados de tres maneras: me-
diante el desarrollo de programas especf{ficos con instruc
tores internos o externos; mediante la adhesién a siste-

mas generales: o bien, através de una combinacidn de las
dos opciones., '

Los planes y programas de capacitacién y adiestramiento
gque se hayan acordado establecer, o en su caso, las modi-
ficaciones que se hayan-convenido de los planes va implan
tados deberdn presentarse ante la Secretarfa del Trabajo
v Previsidn Social, dentro de los guince dfas sigquientes
a la celebracidn, revisién o prérroga del contrato coleg
tivo cuando €ste rija en la empresa.,Cuando rija contrato
individual deberdn presentarse dentro de los primeros 60
dfas de afios impares, Artfculo 153, incisogN y O.

La anterior disposicidén aquiere decir aque dependiendo del
tipo de contratacidn cque exista en las empresas, varfan
los plazos para presentar los planes v programas de capa

cibaciédn y adiestramiento que se hayan acordado ejecutar.

~anftulo Ve... 054




1)

j)

k)

1)
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Faroaricse A periddas o cavores os L anms,
. r N
v dSar e mAvias o s jen comprendar los onlanas v
preJrames, son de .. Sas siendo nertinents aclarar cue

no exizten minimos de tiemno parz 1a duracidn de los mis

mos.

Comprender todos los nuestos v niveles existentes en la

1 herho de abzrecar a todnes los puestos y niveles <e la
empresa, so refiere a ~ue durante el peridde ~ue abarAue
2l »nlan, no debe dejer de capacitarse 2n ningdn puesto,
se2 cual sea el nivel en que se encuentre dentro de la

orgzanizacidn de la emnresa.

Precisar las etapas durante las cuales se impartird toda

la capacitacidn v el adiestramiento al total de los traba
jedores de la empresa.

Las etapas a las rmue se refiere este inciso, significa cue
Si un programa no abarca al total de los trabajadores, es
necesario detallar con precisidn las etapas calendarizadas,

en gue se capacitari al-total de ellos.

Seflalar el procedimiento de seleccidn para capacitar a los
trabajadores de un mismo puesto v categoria.

El procedimiento de seleccidn al que se refiere este inciso
debe interpretarse como sigue: Si en la empresa existen
varios trabajadores en un mismo puesto y categorfa, pero

no es posible capacitarlos simultdneamente, serd necesario
especificar los elementos cue se tomaron en consideracidn
nara capacitar a unos antes ue a otros; estos elementos
deben definirse en comdn acuerdo entre trabajadores y na-

t>dn.

“specificar el nombre v registro en la Secretarfa del Tra
bajo 'y Previsidn sncial de los instructores externos.,
Fste inciso se re€iere a cue si mara llevar a cabo el ol an

oue =e present> e contryata A una institucidn evterna o
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S lplTEC cue loe antorice nara impartic sans~its~idn.
“noesan de no cont 0 con 21 reqistra, ne o autorizarg
dicho nlan, ~+=tfculo 153, incisos © v P de 1la Lev Tederal
del Trabeijo.

m) 2~vellos otros que establezcan los criterios generales de
la UCRCH ~ue se puhlicuen en el Diario Oficial de la re-
deracidn, "rtfaule 153, inciso Q de la susodicha ley.

Ins criterios que establece la UCWC?, para cumnlir con
los trdmites administrativos v leaqales en la materia, los
cuales deben ser llevados a cabo por cad> empresa, para

facilitar las acciones de capacitacidn y adiestramiento.

2.4+ Presentacidén de los planes y programas de capacitacidn vy

adiestramiento.

Los planes y programas, una vez formulados en comin acuer
do,entre trabajadores vy natrdn deben presentarse en la Dire-
ccidn de Capacitacidn vy Adiestramiento de la UCECA directamente
através de las 16 delegaciones polfticas devnendientes del N.D.F.
o en las delegaciones federales del trabajo ubicadas en las en
tidades federativas.

La Direccién de Capacitacién y Adiestramiento a estableci
do formatos denominados UCFTA-2 y UCECA-22, en los cuales debe
concentrarse la informacidn relativa a los nrogramas y al plan

global que sobre la materia la empresa A decidido realizar.

La forma UCECA-2 llamada "Forma para la presentacidn re-~
sumida del plan y los programas de capacitacidn y adiestra-
miento" consiste en 11 apartados denominados mS8dulos, los cua
les solicitan datos como son: nombre, ubicacidn y actividad
arondémicz de la empress: periddo que abarca el nlan,si modifi
22 2 uno anterior: nuesto y nimero de trabajadores de la em=-

« trabajadores a capacitar en el pnlan, la modelidad en nue

s
=e hard; relacidn de cursos/eventms nor puesto, objetivos v
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erias de los rursos, duracidn de &stos v =i son dentro,

o’
J

fuera o en forma mixta de l= jornada de trabzdio: nombre Vv ore-

t

gistro de los agentes can~acitadores vy de los

n

idtemas genercles:
por Gltimo, pide lo referente a las etanas para

It

canacitar al
total de los trabajadores, el procedimiento de seleccidn a tra

vés del cual se establece el orden en cue son capacitados y
la metodologfa para detectar las necesidades de capaci tacidn vy
adiestramiento.

Auncue si-bien parz el llenado del formato deben conside-
rarse aspectos establecidos en 1la Ley. Federal del Trabajo, es
importante tambiefA conocer los criterios que en cumplimiento de
le establecido en la fraccién VI del Artfculo 153, inciso Q,
han sido publicados en el Diario Oficial: estos criterios nueden
resumirse de la siguiente manera:

a) Se instituye gue los patrones vodr&n incluir dentro de sus
planes y programas, eventos de capacitacidn cue impartan
las empresas de las que hayvan adquirido u obtenido arren-
damiento, bienes o servicios (agentes auxiliares) en ca-
rdcter de prestacidn complementaria.

p) Los patrones y trabajadores podridn incluir dentro de sus
planes y programas niveles educativos conocidds como alfa
betizacién, primaria intesiva para adultos y secundaria
abierta.

c) En el caso de que la empresas cuente con diversos estable-~
cimientos, varios de.ellos se podrin agrupar en un solo
plan, siempre y cuando se trate de un mismo contrato co-
lectivo de trabajo,y los procesos de produccidn, los pues
tos de trabajo y la organizacién de los establecimientos
sean similares. Fn este caso, la forma UCEC2-2, deberf in-
cluir los médulos 1 y 2 por cada establecimiento de los
restantes por todos ellos: en caso contrario deberi pre-~

sentarse la forma UCRCA-2 llena por cada establecimiento.

Respecto a la forma UCECA-22 1llamada "forma para la presen

tacidn resumida del plan y de los programes de capacitacién v
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=ilestramiento de empresas hasta con 10 trabajadores v asta
7on 5 puestos de trabajo" como su nombre lo indica, rs de usc
arclusivo para ~mnresas ~on esas caracterfsticas Y mle ne
cuentan con contrato colectivo. Wsta forma ha sido implan tada,
dado que un ndmero elevado de empresas del nafs solo cuenta con
menos de 20 trabajadores, poniéndose de manifiesto la necesidad
de dar un tratamiento especial de presentacidn para ese grupo
de empresas. =“sto es, va aque empresas icon estas caracter{sticas
cuentan con procesos productivos sencillos v su organizacidn no
siempre esta bien definicda, se considerd pertinente facilitar
26n mds la elaboracidn v presentacién de sus planes v programas
de capacitacién y adiestramiento.

La formes UCECA-2A cuenta con dos médulos cue solicitan
los datos mfinimos gque debe incluir un nlan Y programas de cap3a
citacidn yadiestramiento: por lo gue su llenado también implica
seguir con los lineamientos establecidos en la Ley Federal del
Trabajo v en los criterios nublicedos en el Diario Oficial de
la rFederacidn.

Sea cual fuere el formato a usar para presentar los planes
v programas, se deben llenar rpor cuadruplicado (la UCECA-2 de-
be llevar anexo una copia de las cliusulas del contrato colec-
tivo, relativaes a capacitacidén y adiestramiento, cuando este
sea el caso) y presentarse para su autorizacidn y registro.
Ios planes y programas deberdn ser aplicados de inmediato por
las empresas. A

La Direccién de Capacitacidn v Adiestramiento realiza, una
vez que son presentados los planes y programas un andlisis mi-
nucioso y dictamina su aprobacidn o dispone las modificaciones
aque se estime pertinentes. Todo esto, dentro de los 60 dfas
hébiles que sigan a su presentacidén, en la inteligencia de que
amuellos planes y programas cue no hayan sido objetados durante
el tiempo citedo se entenderdn definitivamente aprobados, Artf
culo 152, inciso R Ley Pederal del Trabajo.

El aviso de arrobacién o modificacidn se hace mediante

oficio dirigido 2 la empresa.
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Too. Torecidn del Mlan v m Tar s Acpeemna
AR of f-_:;_""‘\* el Anmat e 3 f;n (f'v_‘."‘"j" e h,’av\:,(jit;-.r-w"qn\
(tix cananitoclSn
. 2Voornptivas On incevpecidn con orme Diods eantar una
) 2 oont nAa
~roresa anre llevaw 2 b s oaroneso de canarmitacidn v o a&die

S
tramionto se dividen on internas v evternze las cuales s~ des

~riben -~ mntinua._cidn:

2.5.1. Altern tives internas de canacitacidn.

wstan compunstas vor el mwismo nersoral aue labora en 1la
ampresa vy de las cuslce ésta, ‘hecha mann nara Llevar & cabo 1a

canpcitrcidn vt diestramiento de sus trabaizdores v se divide

D

n 2
2) Instructor interno esnecialirzado.
Fs la persona fisica acue, teniendo el cardcter de traba-
jador ,en los términos de la Lev Federzl del Trabajo, tiene
como funcidn excluziva impartir cursos de capacitacidn v

adiestramiento a 1oz demfs trehajadores de la emnresa en

mue nresta sus servicios.

b) Tnstructor interno habilitado.
Fs la persona que teniendo el caricter de trabajador en
los términos de la Ley rederal del Trabajo, destina parte
de su jornada normal de trabajo, segin el plan de capaci
tacién v adiestramiento de su empresa, a capacitar y adies
trar a otros trabajadores acue ocupen puestos de trakmjo en

relacidén con los cuvales &1 tenga conocimientos y experiencia.

2.5.2. Alternativas externas de capacitacidn.

Son acuellos tinos de rcapacitacidn que la empresa debe

consecuir fuera de ella y entre los cue se cuwentan los siqui-

m

rnte

-
-

2) Tnstitucidn o escuelr de capacitacidn v adicostramiento.

P
Te la nersopa moral mutnrizada vnera imnarxtir cursos ds

canacitazidn y adieatvamiento.
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b) Tnstructor externc de institucidn cavacit <dora,

s la persona fisica que ten~a celebrado ~ontrato con ma
institucidn o wescusls o capacitecidn o =~ iestramiento
para impartir en su representacidn y con la responsabili-

dad de ella, aquellos cursos cue havan sido objeto de
contrato entre un patrdn y la institucidn o escuela a gue

pertenezca el instructor.

¢) Instructor externo independiente.
Es la persona fisica autorizada para.iimpartir por sf cur-
.80s de capacdtacidn y adiestramiento.

d) sistemas generales de capacitacién y adiestramiento.
Es el programa autorizado por la UCECA gue permite la ad-
hesién convensional para que el patrédn capacite o adiestre
a los trabajadores cuyo puesto coincida con acquel al que
esté dirigido el sistema general de que se trate,

' 3. Constancias y Comprobacidn de Habilidades Laborales.

La implantacién de los procesos de capacitacidn y adies-
tramiento en cada una de las empresas inician con la constitu-
cién de las comisiones mixtas; involucra lo relativo al disefio
Y operacidn de los planes y programas; Y se apoyan en los ele-
mentos administratifos que tanto el patrdn como los trabajadores
deben desarrollar con el propésito de elevar su efectividad.

La culminacién de estos procesos es la obtencidn, por par
te del trabajador, de un documento quello acredite para desem-—
pefiariun puesto especifico de trabajo.

En este sentido, la obtencién por parte del trabajador de
una constancia de habilidades laborales que debe ser expedida
pPor un capacitadoy, esilla prueba de su aptitud.

Laz acciones de capacitacién y adiestramiento realizadasa
en las empresas, deberin tener como aspecto fundamental mejorar
las aptitudes de los trabajadores a2 los que se dirigen;es decir,

si 2l aplicar cursos o eventos de instruccién en el trabajo, no
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Seqgliin conste en ol Articulo 152,inciso V Lev Federal del
Trabajo. Lo constancia de hebilidades laborales es el documento
expedido por el capacitador, —on el cual el trabajador acredi-

tard haber llevado v aprobhado un curso de capacitacidn.

Tuande un trabajacor a sido instruido en todas las acti-
vidades necesariss nara el descmreSo de su puesto de trabajo,
A través de una serie de cursos especialmente formulados v ade
cvadamente aplicados, se considera que reGne las caracter{sti-

cas nare considerarlo calificado en su ocupacidn.

Una vez logrado esto, el trabajador tiene derecho a aque se
le acredite tal celificacidn o caracidad. Sobre esto, eniel) es-
aquema mexicano, ante la importancia v la necesidad de implantar
un mecanismo cue reconociera los conocimientos y habilidades
adcuiridas por todo trabajador capacitado,sgstablecen las cons-

tancias de habilidades laborales.,

Si bien, la validez de las constancias se limita al interior

de la empresa le permite al trabajador aumentar sus posib ilida-

des de ascenso al puesto inmediato superior.

Es(importante hacer incapié en que deberi exvedirse la
constancia de habilidades laborales, siempre y cuando el traba-
jador reciba la capacitacidn o el adiestramiento necesario para
calificarlo en su ocupacién. Por tanto, puede hacerse necesario
aue participe en varios cursos cuando uno sélo no le proporcione
todos los conocimientos, habilidades y actitudes requeridas en

su ocunacidn,

Esto significa cue, por el hecho de haber participado en
un curso de capacitacidn, no necesariamente el trabejador es
anto para desarrollar todas las funciones del puesto. Si el cur-

sn cue se le imparte abrrca sdlo parte de las actividedes del
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puesto serd indispenzahle que asistz a cursos comnlementarins

nara cubrir todos los regierimientos del mismo.

In conclusidn, la okligecidn de expedir constan cias de ha
bilidades laborales, no debe considerarse como un trimite legal,
Sino como un mecanismo que permite unir las posibilidades del

ascenso con la capacidad alcanzada mediante la capacitacidn y
el adiestramiento.

3.2. Fundamento leqgsl de las constancias de habilidades laborales.

La Ley Federal del Trabajo establece lineamientos espec{-
ficos para la expedicidn de las constancias de habilidades’ la=-
borales, a cohtinua_pidn se detallan los preceptos legales en

este aspecto y, se comentan de manera aclaratoria.

a) Las constancias de habilidades:B8on expedidas por,el capa-
citador, Artfculo 153, inciso U Ley Federal del Trabajo..
. En este punto debe entenderse que los responsables de su
expedicidén son los instructores, sean internos(habilitados
o expecializados) o externos (instructores independientes,
o instituciones capacitadoras), los cuales deben extenderla
una vez gue el trabajador ha concluido su capacitacién y
adiestramiento.
Para gue una constancia sea otorgada es necesario:
« Que el trabajador apruebe el curso impartido
« Que el trabajador apruebe "el examen de suficiencia que
seffala la UCECA" Artfculo 153, inciso U, en los casos en
que el trabajador se haya negado a recibir la capacitacidén
implantada por la empresa.
. Que el trabajador acredite documentalmente la posesidn de
la capacidad que se requiere para el desempefic de su puesto
Y del inmediato superior, Artfculo 153, inciso U.

b) Las constancias surtirdn plenos efectos parafines de ascenso
dentro de la empresa en cque se haya proporcionado la capa-~
citacidn, Artfculo 153, inciso V Ley Federal del Trabajo.

“ste punto se refiere a aue la utilidad administrativa de
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debe sor, vue modiante dsta, 1) trabajador

LN = 205 TRTLINND A asTender no Huede se~ utillizade

NAve otvos finegs: igualmence, no deberd consicderarse auz,

nor 21 hecho de nosesrla, o] trabajador ascenderd auto-

méticamente.

€) Si en una emnres~n existen varias especialidades o niveles

en el nuesto a cue la constancia se refiera, la Comisidén

Mixta acrediteri mediante examen aue le practicue al tra-

bajador, para
V Lev ¥edsral
EZste punto se

trabajador en

cudl de ellos es anto, artfculo 153, inciso
del Trabajo.
refiere A aue si la constancia acredita al

un puesto u ocupacidn genérica, serd necesa

ria la intervencidén de la Comisidn Mixta de Capacitacidn

y Adiestramiento para que ésta, mediante un examen, indi-

que para qué nivel o categorfz especifica del puesto u

ocupacidn es apto.

d) Las empresas deben enviar a la UCFCRA, para su registro y

control, listas de las constancies expedidas a sus tralm-

jadores, Artfculo 539, fraccién IV Ley Federal del Trabajo.

Este dltimo punto, se refiere a cue una vez que a sido ca-

pacitado un trabajador, el capacitador expide la constancia

respectiva, misma aque, sancionada por el instructor y auten

tificada por la Comisidn Mixta de la empresa, deberi ser

entregada a este (forma UCECA~4); asimismo, una vez capaci

tados varios trabajadores, deberf enviarse un listado de

constancias a
ucRch=5),

la UCECA para su registro y control (forma
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DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CONSTANCIAS
DE
AUTENTIFICA
— :) HABILIDADES
LABORALES
Cc EIR L
A MIE |
: Vs / P]G S
P ¢ HABILITADOS = RIDT
L INSTRUCTORES E|S A
AT INTERNOS sS|T DO
N A ESPECIALIZADOS = AIR O
(lz A S
PROGRAMAS
COMISION MIXTA VIGILA Y O | eSPECIFICOS y K
pecmomoon  [qpcngn )| N NSTITUCIONES _
CAPACITADORAS AUTORIZA
R Y INSTRUCTORES e
0 A EXTERNOS
EMPRESAY TRABAJADORES({ FORMULAN ,G D INDEPENDIENTES ~ UCECA
DE COMUN ACUERDO R : \ \ RECHAZA
"hihdbal ol
A £ PARA
M g MODIFICACION -
(PRESENTA AT
EMPRESA EJECUTA S R PROGRAMAS REGISTRADOS
[—— A] ADHESION A COMO SISTEMAS GENERALES
D M| SISTEMAS GENERALES | E IMPARTIDOS POR INSTRUC-
E l'_: TORES EXTERNOS
N
T
0

AVISA INTEGRACION DE COMISION MIXTA

Fuente: MANUAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO (U.C.E.C.A.)
EDIPOT 1980 :
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CAPITULO VI

Arte Sociedad Ideologfa Editores, S.A., es una empresa de
reciente creacién (1978) de car&cter eminentemente familiar
que inicia con un capital socizl de $100,000.-, grandes deseos
de progresar y con los siguientes recurscs humanos:

« Una secretaria- recepcionista que se encargaba de flas lalw~
res administrativas en general.

. Encargado de produccién con funciones propias del puesto de
las cuales desconocia un 70%.

- ,Dos formadores sfn experiencia en el puesto.

- Una operadora composer con conocimientos elementales.

o Un director (y duefio) sin ninguna experiencia administrativa.

El producto que empez$ elaborando fué una revista mensual;
todos realizaban su mejor empefio pero sin orden y sin objetivos
bien definidos, la demanda del producto mencionado disminuyo
considerablemente y se hizé necesario buscar sustitutos. Asi,
la empresa entré en contanto con los departamentos de pdblica-
ciones y difusién de instituciones como: UNAM, UAM, Colegio de
México, etc.

Resurge la actividad en la empresa y se hace necesario un
taller propio (anteriormente se encargaba s8lo de las dos pri-
meras etapas del proceso, es decir, tipograffa y formacién) don
de ahora se elaboran negativos, impresidn, encuadernacién y ter
minado. Motivo por el cual se contratd personal no especializado.
en esos trabajos ademis de un auxiliar de produccién, un mensa-
jero y una recepcionista. Transcurren los.meses finales de 1979
y la empresa continda sin orden ni ruta fija y le cuesta cada
vez el no tener personal capacitado,

A fines de 1980 dos fenSmenos se suceden en la empresa : .
12 La empresa pese a todo ha alcanzado buena calidad en los tra

bajos y cada vez le solicitan més.
22 Los trabajadores se sienten incapaces de mejorar los niveles
de productividad y calidad en la produccién.

INVESTIGACION DE CAMPO
|
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Entonces se inician las investigaciones sobre la necesi-
dad de elaborar planes y programas de capacitacidn v adiestra
miento como una solucién a mediano plazo.

Los problemas a.que se enfrentd la direccidn en primer
lugar, fué la delegacidf de autoridad (esta recibia reportes
desde el mensajero hasta del jefe de produccidén), asignacidén
de funciones por etapa del proceso de produccidn y control de
geatifn tanto de cada puesto como de la empresa en su conjunto
(incluyendo al gerente general). Resultado de esos trabajos de
reorqanizacién es el organigrama quesSreaenté en la siquiente
pdgina,.Para su elaboracién fué necesario: Bnumerar todos los
puesto existentes en la’empresa, describir las actividades que
se realizan en cada puesto, confrontandolas con las que se de-
berfan realizar, captandose asf la necesidad de capacitacién Yy
adiestramiento, esto adem&s nos dié los niveles de eficiencia.
Fué necesario establecer después, las relaciones de atoridad y
responsabilidad para poder ejercer un control eficiente de las
operaciones.

Los resultados fueron los siguientes: El jefe de produccidn
pasé a la gerencia de la misma 4rea y el asistente asumié el
puesto que agquel dejd, el mis antiguo y eficiente formador que- 1
do a cargo de los departamentos de forxrmacidn y tipograffa, la |
secretaria debido a la preparacién acumulada pasé a la gerencia !
de personal, la recepcionista pas8 a ser secretaria administra- |
tiva-y se contraté a una nueva recepcionista, para la actividad
contable se contrato a un gerente de finanzas y a un auxiliar
de . .contabilidad.

En los departamentos de negativos, impresién, encuaderna-
cién, correccién, formacién y fotograffa no hubo cambios.

Estos cambios en el personal terminaron en mayo del pre-
sente afio, fué posible hasta entonces enumerar las necesidades
de'capacitacién y adiestramiento, plantear los planes y programas,
fijar los objetivos tanto de esa 4rea en especial como los de
las demls 4reas y los del sistema en general..
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Debicdo a las polfticas de la empresa(recientemente imple
mentadas) fué prohibida la reproduccién de los recursos meto-
dol&gicos empleados para llevar a cabo la invéastigacidn de
campo. Por tanto, a continuacidn se presentan los resultados
finales de la investigacidn, es decir, informe sobre la inte-
gracién de la Comisidn Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento,
Acta de Designacién de Representantes Patronales, Acta de Elec
2idn de los Representantes de los Trabajadores,.Acta Constitu-
tiva de la Comisién Mixta de Capacitacidén y Adiestramiento,
Forma para Presentacidén Resumida del Plan y de los Programas
de Capa_citacién y Adiestramiento, Constancia de Habilidades
Laborales y Lista de Constancias de Habilidades Laborales.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PRE VISION SOCIAL

i UNIDAD COORDINADORA DEL. EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

LUCECA

NFORME SOBRE INTEGRACION DE LA COMISION MIXTA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

- DATOS GENERALES

( RF.C. DE LA EMPRESA

ASI-730807

REGISTRO 1M.S S
B20-10241-10

]
B

NOMBRE DE LA EMPRESA

ARTE SOCIEDAD IDEOLOGIA EDITOHES, S.A.

CALLE No. EXT. No.INT
AV. SAN FPRANCISCO 1539

LOCALIDAD O COLONIA POBL ACION z.P TELEFONO
DEL VALLE 'DELEG. BENITO JUAREZ 12 575 47 29
MUNICIPIO " ene ENTIDAD FEDERATIVA N e

L] DISTRITO FEDERAL
ACTIVIDAD DE LA EMPRESA N e
INDUSTRIA EDITORIAL 11

DENDMINACION DEL SINDICATO

No. DE REQIS -
YRO

lim NTEGRACION DE LA COMISION MIXTA

No. No.
EXT. INT. LOCALIDAD O CDLONIA
NO SE
POBLACION Z.P MUNICIPIO LLENE
1l
ENTIDAD FEDERATIVA TELEFONO

(" secror NOMBRE FIRMA R.F.C. W
PATRON |GERARDOQ HITA ACEVEDQ =~~~ | AT b H
" BELA J. BAK GELLER 2L £ |BAGB=510601
- CLEOTILDE HDEZ, GARNICA ‘_/5"-' £ HEGC-570603
" JUAN CARLOS GONZALEZ ROBLES . / < f,/z»" GORJ=-510624
- RAUL HDEZ, VELAZCO /4&'{ Gt HEVM=530420
{RABATADL ANTONIO URBANO PASTRANA Cfi‘é{j‘/" A2 RAPA=490903
- JOSE REFUGIO LIMON doe gercgic LMo LIMI=600125
" BENJAMIN ILLANOS PATIRG™ & /) LLAPR-560331
" ESMERALDA CHIQUILLO RAMIREZ ‘:/( J,, .. CIRE=-460913
" BLANCA ESTELA GUZMAN LOPEZ o _— " |cuLB-581116
FECHA DE INICIDDE GESTION: [~ o7
| DURACION ENEL CARGO! l%—ﬁ'j_!i ARe )
AROS

HOJA No. | ANVERSO

FORMA UCECA -1




H.~-TAMANO DE LA EMPRESA IV-RELACIONES LABORALE S

E CONTRATO INDIVIOUAL
No. DE TRABAJADORES l 32 ]
CONTRATO COLECTIVO
No. DE ESTABLECIMENTOS | 1 l
INCLUYENDO MATRIZ.
l | CONTRATO LEY

V-DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA

DOCUMENTO QUE ACREDITA LA DESIGNACIONDE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES POR PARTE DEL SINDICATD O,

1

AFALTA DE ESTE DOCUMENTO QUE ACREDITA SU ELECCION POR LA MAYORIA DE LDS TRABAJADORES X
DOCUMENTO QUE ACREDITA LA DESIGNACION DE LOS REPRESEN TANTES PATRONALES ‘ X

ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMSION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, INCLUYENDO SUS BASES
GENERALES DE FUNCIONAMIENTO.

COPA DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO OTRANSCRIPCION DE LAS CLAUSUL AS SDBRE CAPACITACION Y

ADIESTRAMIENTO DEBIDAMENTE FIRMADA POR TRABAJADORES Y PATRONES
CUANDO LA RELACION LABORAL SE RIJA POR CONTRATO LEY NO SE ACOMPANARA CDPIA DEL MISMO

D X

LUGARY FEcHA —México 12, D,F, Julio 7, 1981
POR LA EMPRE SA POR LOS TRABAJADORES
Lleotilde Hdez. Garnica Antonio Urbano Pastrana.
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PARA USO INTERNO

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO
CAPACITACION Y ADIESTRAMENTO

No. DE ENTRADA

RECIBIMOS DE
LA EMPRESA

CON DOMICILIO EN

EL INFORME DE INTEGRACION DE SU COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Y LA DOCUMENTACION DETALLADA EN EL MISMO.
SELLO

LUGAR DIA MES ANO

TGN




PROYECTO

ACTA DE DESIGNACION DE REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

En los términos del Articulo 153-1 de la Ley Federal del Trabajo y por reunir los requisitos
establecidos:

a) Ser mayor de edad
b) Saber leer y escribir

c) Poscer conocimientos técnicos sobre las labores y procesos tecnoldgicos propios de la
empresa.

designo(namos) como representantes patronales de laempresa _Arte Sociedad
Idenclagfa Editores, S.A.

con domicilioen: Av. San Francisco 1539, México 12, D.F. =

a los sefores:

REPRESENTANTES PROPIETARIOS: REPRESENTANTES SUPLENTES:

1. Gerardo Hita Aceved: 1.Cc&sar Picachi Ruiz

2.Bé8la Bak Geller 2.Elena Sandoval Gonzdlez
3.cleotilde Hermi&ndez Garnica 3.8ocorro Julrez de la Rosa
4.Juan Carlos Gonz&lez: Robles _4.Angel Alvarado Garcfa
5.Raftl Hern&ndez Velazco sLuis Alfonso Cell Tapia

El periodo acordado con los trabajadores para el cual fungirin como representantes patrondles

serd de _2 afios.

Alos —2 dias del mes de julio de 1981
el sciior (o los sefiores): —_que _al calce firman

{

se levanta la presente acta firmindola

Para que surta los efectos del caso se firma el acta por quienes han tomado parte, protestando el
cargo quicnes han sido designados.

NOMBRES: FIRMAS:

Gerardo Hita Acevedo

Béla J. Bak Geller

Cleotilde Hernféndez Garnica

Juan Carlos Gonz8lez Robles




PROYECTO

ACTA DE ELECCION DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES ANTE LA CO-
MISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

En los términos del Articulo 153-1dela Ley Federal del Trabajo, los trabajadores de este centro
de trabajo denominado: __Arte Saciedad Ideologfa Editores.S.A.

con dowmicilio en:AVae__San F#anciscao 1539, Col., del vValle

firmantes todos del padron que se anexa nos hemos reunido para constituirnos en Asamblea
General habiendo clegido como Presidente de Asamblea: Juan Carlos Gonzélez = _

Robles y como Secretario de Actas: ._Gerardo Hita =
Acevedo

Se aproba cl siguiente

ORDEN DEL DIA

Coustitucion de la Asamblea.

Lista de asistencia y firma de los presentes.
Lectura del propdsito de la Comisidn Mixta.
Requisitos para ser candidato.

Noda Y —

Nimero de representantes a elegir.
6. Acepracidon de nombres.
7. Eleccion.

Conforme al acuerdo celebrado con la empresa, el nimero de representantes a elegir sera de
5 con igual ndmero de suplentes. Su duracién en el cargo sera de _2
fecha de constitucion de la Comisidén Mixta.

afios a partir de la

Los requisitos minimos establecidos por la ley son: a) ser trabajador de la empresa;b) ser ma-

yor de edad; ¢) saber leer y escribir; d) tener buena conducta; e) ser electos en asamblea de los -
trabajadores.

Una vez dados a conocer estos requisitos, se aceptaron nombres de candidatos habiéndose elegido:

REPRESENTANTES PROPIETARIOS: REPRESENTANTES SUPLENTES:

Antonio Urbano Pastrana
. José Refugio Limén

1. 1. Esther Serrano
2 2
3. Benjamin Llanos Patifio 3
! 4
) 5

. Ma. Felipa Ramfrez
. Miguel Angel Escamilla

. Gloria Santilldn Garcfa
. Leticia Rodrfgquez

1. Esmeralda Chiquillo Ramfrez
. Blanca Estela Gusmin L6pez



l.os representantes clectos protestaron el cargs ante la Asamblea General v diandose <or termi
nada se procedio a levantar ¢l acta siendo lis 186 hora del dia © 3, e juldio
de19__81_.

Los trabairdores que aqui intervenimos iiimamos esta acta para dar constancia de nuestra
participacion,

PRESIDENTE DE DEBATES SECRETARIO DE ACTAS

Antonio Urbano Pastrana Esmeralda Chiquillo Ramfrez

\.
PEPRESENTANTES PROPIETARIOS:

)
NOMBRE: . ~ R.F.C: ~ FIRMA: Y/

e’

2>

. /
Antonio Urbano Pastrana  RAPA490903 [ L

José ‘Refugio Limén Mendoza LIMJ600125 JOSE BEELGIV Lidcd

Benjamin Llanos Patifio LLAPB560331 J.,D/‘/':“oa. / ‘\,
Esmeralda Chiguillo R. CIRE460913 'gijf(./,.;_u
. Blanca Estela Guzmén L. GULBS81116 P
Lo PP S T - S




PROYECTO

ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Para cl cfecto de constituir la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento de la em-

" presa _Arte Sociedad Ideologfa Editores, S.A.

con domicilio en Ava _San Francisco 1539, M&xico 12, D.F.
sc reunicron los representantes electos de los trabajadores y los representantes designados por

los patrones, quiencs acreditaron sus respectivas personalidades con las actas correspondientes
y que figuran como anexo No. 1 a la presente acta constitutiva.

A continuacién se precedid a elegir al Presidente de debates y al Secretario de Actas, habiendo .
sido electos los sefiores:

Presidente de Debates: _Antonio Urbano Pastrana
Secretario de Actas: Esmerald o z

Una vez clectos tomaron posesion de sus cargos y el Presidente de Debates propone se declare

constituida la Comisién Mixta de Capacitacidon y Adiestramiento de'la empresa, habiendo unani-
midad cn la aceptacién de la propuesta.

A continuacién una de las partes el patiain

presenta un proyecto de reglamento interior; el cual, después de los debates de rigor es aprobado

en los términos en que se anexa a esta acta, figurando como parte de la misma y conteniendo,
también las firmas de los presentes.

Una vez terminada la Asamblea se procedié a levantar la presente acta, siendo las _16_ horas

del dfa _6_ de __Jjulio de 19_81_en la ciudad de M&xico, D.F. firmando

para constancia los que participaron en esta Asamblea.

PRESIDENTE DE DEBATES SECRETARIO DE ACTAS

Antonio Urbano Pastrana Esmeralda Chicuillo Ramfrez

REPRESENTANTES ELECTOS DE LOS TRABAJADORES:

PROPIETARIOS: 'SUPLENTES:

1. Antonio Urbano Pastrana 1.Esther Serrano

2.J08€ Refugio Limén 2.Ma. Felipa Ramfrez
3. Benjamin Llanos Patifio 3.Miguel Angel Escamilla
4. Eameralda Chicquillo Ramfrez 4 Gloria Santillén Garcfa

- 5.Blanca Estela Guzmin 1é&pez s.keticia Rodrfgnez =



REPR.TTY N7 T DESIGNAIZOS PO L ~PATRONES:

POV TALGS: CUPLENTES.
j.Gerardo Hita Acevedo 1.Qésar Ficachi Ruiz

».Béla J., Bak Gellex 2.Elena Sandoval Gonzilez
3.Cleotilde de ica 3.80corro Julrez de la Rosa
4 Juan Carlo es 4Angel Alvarado Garcfa
5.Radl Herndndez Velazco—— s5Luis Alfonso Cell Tapia
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ITHSTRUCTIVC PARA EL LLENADO DE LA FORMA PARA PRESENTACION
REZSUMIDA DEL PLAN Y DE LOS PRCGRAMAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO UCECA-2.

Inastrucciones Generales.

a) LlLenese por cuadruplicado

b) Escriba a mdquina o con letra de molde

c) Cada hoja de la forma se denomina tmédulo", los cuales
estan numerados del 1 al ll. En caso de.necesitar m&=s por
necesidades de la empresa, anexar tantas hojas como se re
quieran a cada médulo

d) Los espacios que indican "no se llenen®, dejarlos en blanco

Instrucciones para el llenado del médulo l. Presentacién del
Plan y de los Programas.

l. Registro Federal de Causantes de la Empresa.
Anotar el dato alfanumérico que le haya sido asignado por
la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pfiblico.

2. Registro del I.M.S.S.
Anotar el ndmero de registro que le haya sido asignado por
el Instituto Mexicano del Seguro,Soctal.

3. Nombre de la empresa o patrén
Anotar con claridad la razdn sccial de lae mpresa, si &sta
es persona moral o el nombre del patxépn, si es persona
fisica,

4. Ubicacién geogréifica
Detalle preciso de cada uno de los .datos sobre el domicilio
de la empresa o patrdn, que permitan ubimarla geogrdficament-
(calle, némeros exterior w interior, teléfono, colonia, po-
blacién, zona postal, municio g entidad federativa).

5. Rama industrial o actividad a la que pertenece.
Anotar la actividad genérica dentro de la que se ubica-la
empresa, seqin la clasificacidn de la Secretarfa de Progra
macidn y Presupuesto.




Continda capftulo VI

5,

7.

8,

9.

..... 077

Giro de la empresa

Anotar la actividad especifica a que se dedica la empresa
Régimen de contratacidn

Marcar con una (x) los cuadros correspondientes a los tipos
de contratacién existentes en el . empresa. En caso de que
la empresa se rija por contrato colectivo deber& anotarse:
Fecha de revisién,y cliusulas referentes a capacitacién y
adiestramiento.

A fin de facilitar el llenado de este dato, se entiende por:
Contrato individual: Es cualquiera que sea su forma o deno
minacién, aguel por wvitud del cual una persona se obliga a
prestar a otra un trabajo personal subordinado mendiante el
pPago de un salario (Art. 20, pfrrafo 22 de la Ley Federal
del Trabajo).

Contrato colectivo de trabajo: Es el convenio celebrado en-
tre wno o varios sindicatos de trabajadores y uno o varios
patrones con objeto de establecer las condiciones segin las
cuales deba prestarse el trabajo en una o m&s empresas o
establecimientos (art. 386 de la Ley Federal del Trabajo).
Contrato-ley: Es el convenio celebrado entre uno o wvarios
sindicatos de trabajadores y varios patrones y uno o varios
sindicatos de patrones con objeto de establecer las condi-
ciones segfin las cuales deba prestarse el trabajo en una
rama determinada de la industria, y declarado obligatorio
en una o varios Entidades Federativas, enx una o varias zonas
ecohémicaa que abarquen una o mis de dichas entidades, o en
todo el territorio nacional (art. 404 de la Ley Federal del
Trabajo).

Nfmero de establecimientos que integran la empresa

Indicar el némero de establecimientos que integran la empresa
(plantas, sucursales, etc.) anotando ceros a la izguierda
cuando la cifra no abarque los tres cuadros.

Integracién de la Comisidn Mixtaude Capacitacién y Adiestra
miento.

Seffalar con una (x) =2i esta o no integrada la Comisidén Mixta.,




Ande - wpfiulo VIL. .. 078

C
m

aste plan modifica uno anterior
$i con anterioridad se presentd un plan, y =1 presente lo
wmodifica se anotard =1

ninero de regiatro gue UCECA asignd
a aguel,

ll. El plan rige en todos los establecimientos

Se anotard con una (x) segln el caso cuando rija en todos

los establecimientos se presentarin en hojas por separado,
los datos generales de cada uno de ellos (mddulo 1), vy los
mSdulos del 2 al 11 por todos en conjunto. Si no rije para

todos, deber& presentarse la UCECA-2 completa por cada uno
de ellos.

12, Periddo gque abarca este plan.

Se anotari dfa, mes y afio de la fecha de inicio y termina-
cién




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

UCECA
FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS PROGRAMAS DE R.F.C. DE LA EMPAL3A h
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ASI790807 :
RESIITRO PATROMAL DEL IM3%
L— DATOS GENERALES. B20-10241-10
-
NOMBRE DEL PATRON Apep SOCIEDAD IDEOLOGIA EDITORES, S A
CALLE Av, San Francisco N® EXT. 1539 N° INT. TELEFONO 575 47 2%
COLONIA 1oy valle , POBLACION . acié . froz zZP. 1,
NO SE LLENE "0 GF LLEHE

MUNICIPIO ENT. FEDERATIVA

.Riptrito Faderal .. __. . ]

RAMA INDUSTRIAL O ACTIVIDAD A LA QUE PERTENECE

Fabricacién de libros y revistas
NO 8T LLEWE
GIRO DE LLA EMPRESA Industria editorial
-]
REGIMEN DE CONTRATACION T
) X
INDIVIDUAL NUMERO DE ESTABLECIMIENTOS QUE ESTA INTEGRADA LA COMISION MIXTA
COLECTIVO D LEY B INTEGRAN LA EMPRESA DE CAPACTTACION Y ADESTRAMIENTO
FECHA DE REVISION: 1A NES ANO
NUMERO DEZ LAS CLAUSULAS RZIFERENTES A CAPACITACION Y 0
ADIESTRAMIENTO DE A 129,11 s X NOD |

2.— CARACTERISTICAS DEL PLAN

S| ESTE PLAN MODIFICA UNO ANTERIOR, ANOTE EL NUMERO DE REGISTRO DEL QUE MODIFICA [
ESTE PLAN RIGE EN TODOS LOS ESTABLECIMIENTOS  Si X NO D
SI LOS PROGRAMAS DE ESTE PLAN, RIGEN PARATODOS LOS ESTABLECIMIENTOS, SI ND RIGEN PARA TODOS, RESUMIR POR CADA UNO DE ELLOS,

LISTAR EN HOJA(S) POR SEPARADO LOS DATOS REFERENTES A SU DOMICILIO, EL PLAN Y LOS PROGRAMAS EN LA FORMA UCECA 2

REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES Y CLAVE PATRONAL DEL IMSS.
PERIODO QUE ABARCA ESTE PLAN

DIA  MES  ANO DIA MES ARO

11.510 7 18,11 1,510 118,3)

MODULO N° 1| UCECA 2



-

Continda capftulo Vi... 080

Instrucciones para el llenado del mddulo 2. Total de trabaja-
dores a capacitar.

l..Denominacién de los puesto.
Anotar el nimero con el que se conocen las distintas ocupa
ciones de la empresa,

2. Total de trabajadores de la empresa

Anotar por sexo y temporalidad en su régimen de contratacidn,

al total de trabajadores de la empresa, yYa sean de confianza
o0 de base.

3. Personal de confianza
Anotar el niimero de trabajadores que realizan actividades
de direccién, inspeccidn, vigilancia y fiscalizacidn cuando
tengan carfcter general Y las que se relacionen con trabajos
personales del patrén dentro de la empresa o establecimiento
(art. 9, 22 pdrrafo de la lLey Federal del Trabajo).

4. Personal de base
Anotar el nmero de trabajadores que realizan actividades:
directamente relacionadas con la produccidn de bienes o
servicios objeto de la empresa, esten sindicalizados o no

5. Nfmero de trabajadorés a capacitar. Por Programas especffi-
cos de la empresa.
Anotar el nimero de trabajadores haciendo la distincién por
sexos que participan en los programas especfficos elabora-
dos por la misma empresa.

6. Nimero de trabajadores a capacitar. Por adhesién a sistemas
generales, .
Anotar el némero de trabajadores, haciendo la distincidn por
sexo, que serdn inscritos a progrumas de capacitacién clasi
ficados como sistemas generales
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

TOTAL DE TRABAJADORES Y TRABAJADORES A CAPACITAR

UCECA
TN
f TOTAL DE TRABAJADORES DE LA EMPRESA MUMERO OE TRASAJADORES A CAPACITAR
POR TIEMPOU OBRA DETERMINADO| FOR  TIEMPO INDETERMINADO _|POR PROGRAMAS POR ADHESION | COP1e0
DENOMINACION DE LOS PUESTOS ESPECIFICOS DE A SISTEMAS | ..,
CONFIANZA BASE CONFIANZA BASE LA EMPRESA  GENERALES
‘Hm MUJERES |HOMDRES | MUJERES | HOMBRES | MUJERES | HOMBRES | MUJERES | MOMBRES | MUJERES HOMBRES a5 Enes
GERENTE GENERAL 1
GERENTE DE PRODUCCION 1 1
GERENTE DE FINANZAS 1
GERENTE DE PERSONAL 1 1
| JEFE DE PRODUCCION 1
JEFE DE EDICION 1 1
SECRETARIA _ 1 1 2
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 1 1
MENSAJERO 1 1
CHOFER 1 1
NEGATIVERO 2 2 I O
IMPRESOR K] 3. -
ENCUADERNADOR 3 3 —
CORRECTOR 1 1 2.0 . ——
FORMADOR 5 3 _—
TIPOGRAFO 6 6
N\ J/
ANEYAN TANTAS HOWAS COMO 88 REOUIERAR UCECA N

MODULO No.2 HOJA Ne DEL MOOULD B




mntint o capftulo VI... 082

-

o oiraeciones para el llsnado ds=) mddulo 3. Cursos/eventos de
r.pacitacifn v adiestramiento que se impartirin v su composi-
c.0n por materias.,

1. Denominacién de los puestos.

Anotar aquellos puestos a ios que se dirijiré la capacita-
cidén por progranas especi{ficos de la empresa, s iguiendo el
mismo orden del mSdulo 2,

2. Nombre de los cursos/eventos a impartir por puesto.
Anotar el nombre de los cursos/eventos a.impartir por cada
uno de los puestos ya citados, sean aplicados por instruc-
tores internos o externos.

3. Materias,
Anotar el contenido temftico que corresponda al curso/evento
a iimpartir por puesto de trabajo. es decir, agquellos cono-
cimientos o habilidades que se pretenden desarrollar en los
participantes; también abarca aspectos actitudinales.




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO , CAPACITACION Y ADESTRAMIENTO
CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE IMPARTIRAN

rd

UCECA
Y SU COMPOSICION POR MATERIAS o

DENOMINACION DE LOS PUESTOS| NOMBRE DE LOS CURSOS/AEVENTOS COoDIGO CODIGU
A IMPARTIR POR PUESTO M ATERIAS {NO SE LLENE) |{NO SE LLENE)

{SIGA EL ORDEN DEL MODULO No2)

GERENTE GENERAL

ADMINISTRACION GRAL.

Proceso administrativo, areas geren

cialeg, Admén por objetivos y aplic,

Investigacidn de opéraciones, costod

GTE. DE PRODUCCION! PRESUPUESTOS Y PROGRA-
MAS, e produccidn, motivacidn y liderazd
GTE. DE FINANZAS MANEJO CONTABLE EN UNA [nflacidn crédito descuentos ro-
ECONOMIA INFLACIONARIA Eacién - ntas por cobrar i
GTE__DF _PFRSONAL__RE o] s pdblicas psicologfa 1
ral, tabulador de sueldos, contrato
JEFE DE_ PRODUCCIONOPERADOR DE MAQUINAS Manejo (operacidén yi mantenimjento)
He macuinaria editorial
JEFE DE EDICION ESTUDIOS DE TRABAJO Cargas de trabajo, estudios de tiem
8 y movimientos, métédos de traba-
io, control de materiales
SECRETARIA ARCHIVO ADMINISTRATIVQO Formas admtivas,, archivo qral,,al-
%acén. llenado de formas,
SECRETAR A ICQ| Taguigraffa, mecanagraffa. redaccidn
brtograffa, manejo de migquina elect

-

ANEXAR TANTAS HOJAS COIf SE NEQUIERAN

MODULO No 3 HOJA Mo

DEL MODULO 3

UcC.tCA—/ 12




UCECA

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO , CAPACITACION Y ADESTRAMIENTO
CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE IMPARTIRAN

Y SU COMPOSICION POR

MATERIAS

TCGN.

( DENOMINACION DE LOS PUESTOS
.(SIGA EL ORDEN DEL MODWL.O No2)

NOMERE DE LOS CURSOS/EVENTOS
A IMPARTIR POR PUESTO

M ATERIAS

CcoDIGo
(NO SE LLENE!

CODIGO
(NO SE LLENE)

AUXILIAR DE CONTABIL.

CONTABILIDAD INTERMEDIA

Manejo de libros, analisis financie

Yo, control de ctas, y tarijetas,

MENSAJERO CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD vfas de ac medios distrib
ién de la ciudad
CHOFER REGLAMENTO VIAL Y MECAN,Reglamento de trénsito, vfas de ac~-
cego, mecdnica y mantimiento de aut}
NEGBTIVERO FOTOGRAFIA . ruebas de rol retoque injertos,
geleccién de color.
IMPRESOR IMPRESION Yanejo de miquina Hildenberg
ENCUADERNADOR ENCUADERNACION RUSTICA |Pegado, cosido, plastificado, dobleg
corte,
CORRECTOR éCORRECCION DE PLANAS Descolgados, sangrias y bandos.
FORMADOR gFORMACION DE GALERAS Especificaciones de cajas, disefio,
pegar y cortar
|__TIPOGRETQ TIPOGRAFIA INTERMEDIA |Especificaciones cuadrdticas, mane-

jo de elementos y operacidn de com=

\.

.r, cintas y papel

ANEXAR TANTAS HOJAS COMO 9E REQUIERAN

MODULO No 3 HOJA No OEL

MODULO 3

Ugc .ELA— 2




Continda capftulo VIi.... 085

Instrucciones para el llenado del mddulo 4. Objetivos egpeci-

ficos de los cursos/eventos de capacitacién y adiestramientc.

l. Nombre de los cursos/eventos.
Anotar el nombre de los cursos/eventos siguiendo el mismo
orden y abarcando todos los manifestados en el médulo 3.
2. Objetivos especificos
Anotar de manera clara y precisa lo que se espera gue rea-
licen los participantes al t&rmino de cada curso/evento,
entendiendose como tal: el propésito amplio del curso, que
deberd corresponder a la demostracidn de los participantes
del aprendizaje alcanzado como resultado de la instruccién



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

MINISTRACION . NERAIL

UCECA OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
TGN
( CoDiGO
NOMBRE DE LOS CURSOS/EVENTOS OBJETIVOS ESPECIFICOS
{SIGA EL ORDEN DEL MODULO No.3) (NO SE LLENE)
de -

los objetivos empresariales

PRESUPUESTOS Y PROGRAMAS

Conoc¢ m (o]

ara partir de bases sélidas en el proceso de produccidén. |

MAINEJO CONTABLE EN UNA ECONOMIA

Saber el manejo de la contabilidad en una economfa inflaciona

INFLACIONARIA

ria para prevenir problemas de financiamiento

RELACIONES HUMANAS
OPERADOR DE MAQUINAS

Saber el manejo de los recursos humanos para optimizarlos,

Conocer la operacién y mantenimiento de maguinaria editorial

[ISYUDIOS DE TRABAJO

Conocer los estudios de trabajo para optimizar recursos técni-

cos, materiales v econdmicos.

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

Conocer el manejo del archivo administrativo para ejercer un

control eficiente en esta funcién.

ICURSO TAQUIMECANOGRAFICO

Conocer la operacidn de miquinas eléctrdnicas para aumentar 1

pficiencia en la labor secretarial,

ICONTABILIDAD _INTERMEDIA

aber el manejo contable a nivel auxiliar par ger .1

apoyo a la gerencia financiera.

CONOCIMIENTO DE LA_CIUDAD

Conocer la ciudad par. : dame -

N

ke vy al menor costo.

ANEXAR TANTAS HOJAS C?O SE REQUIERAN

MOOULO No 4 HOJA No

DEL MODULC 4

B CECA___2




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

L—UCECA OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
TGN
[ . CoDIGO
NOMBRE DE LOS CURSOS/EVENTOS OBJETIVOS ESPECIFICOS
(SIGA EL ORDEN DEL MODULO No.3) (NOSE LLENE)
REGLAMENTO VIAL Y MECANICA Conocer- el reglamento wvial y mec fnica para ahorrar tiem. . y
ﬂ‘
POTOGRAFIA Aprender fotograffa para mejorar la calidad en fotocomposicién
IMPRESION Saber imprimir a dos o mids tintas para aumentar el mexcado,
ENCUADERNACION RUSTICA Conocer el procedimiento de encuadernacién_ ridstica para meijo-
rar la productividad y calidad en este proceso.
CORRECCION DE PLANAS Conocer la mejor forma de correqir galeras y 1lanas ara evi-
tar problemas en la funcién de negativos.
FORMACION DE GALERAS Conocer la formacién de cajas paraaumentar la eficiencia en
esta funcidn.
TIPOGRAFIA INTERMEDIA Conocer mayores operaciones tipograficas ara elaborar traba-
_en_el_departamento tipogrf-
\_ _
UCELCA ¢

ANEXAR TANTAS MOJAS czuo SE REQUIERAN
MOOULO No 4 HOJA No. . OEL MOOULC 4




L3 capitulo Vi... 088

Instivcciones pare el llenado del mdoulo 5. Duracidn de los
cursos/zventos de capacitacidn y adiestramiento,

l. Nombre de los cursos/eventos
Anotar todos los cursos/eventos citados 2n el mddulo ¢ si-
guiendo el miamo orden, y en su caso, los sistemas genera-
les sefialados en el médulo 8.

2. Duracidn del curso/evento
Deber4 entendersa como tal, a la prcgramacidn-de fechas ¥y
el total de horas de cada uno de los cursos/eventos.

3. Total de horas
Anotar el nmimero total de horas que abarque la imparticidén
de cada uno de los cursos/eventos.

4, Fecha de iniciacién
Anotar el nimero del mes y afio en que se tiene programado
iniciar cada curaso/evento.

5. Fecha de terminacidén
Anotar el nimero del mes y afio en que se tiene programada
la terminaciéyp de cada curso/evento.

6.Forma a impartir 1ds’cufsos/eventos: - L.
Anotar con una (x) en la columna correspondiente si los cuxr
sos/eventos se impartirdn dentro, fuera de la jornada de
trabajo y/o en forma mixté, indicar por separado la expli-
cacidf de las causas de estas modalidades.




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL .
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRA!!IENTO

DURACION DE LOS CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

UCECA
.

DURACION DEL CURSO/EVENTO.  |MARQUE CON UHA'X' SILJS L=,

NOMBRE DE LOS CURSOS/EVENTOS R [ TN TR e e B ’

( SIGA EL ORDEN DEL MODULO No.4). HORAS | MES | ANO | MES | ANO |DENTRO | FUERA %[ MIXTA #*
ADMINISTRACION GENERAL 40 VIX 8l I 82 X
PRESUPUESTOS Y PROGRAMAS 25 VII 81 I 82 X

MANEJO CONTABLE EN UNA ECONOMIA INFLACIONARIA 20 I 82 VII | 82 X o o
RELACIONES HUMANAS 20 | 1 82 | vir! 82 X
OPERADOR DE MAQUINAS 70 VIXI 81 I 82 X
ESTUDIOS DE TRABAJO 30 |viz | 81 | 1 82 X
ARCHIVO ADMINISTRATIVO 40 | VI 81 I | 82 X
TAQUIMECANOGRAFIA 100 X 82 VI 82 X

CONTABILIDAD INTERMEDIA 30 I 82 VII 82 X ]
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD 60 | viz | 82 | 1 83 X

REGLAMENTO VIAL Y MECANICA 70 | vit | 82 | 1 83 x o

FOTOGRAFIA 100 | viz | 81 | vii| 82 X ]
IMPRESION 70 | vix | 81 | 1 83 X
ENCUADERNACION RUSTICA 60 VII 8l I 83 X
CORRECCION DE_PLANAS 35 | vit | 81 | 1 82 X
FORMACION DE GALFRAS 35 VII 81 I 83 X

| PIPOGRAFIA INTERMEDIA 40 | vizx | 81 | 1 83 X _
K *INDICM POR SEPARADO LAS CAUSAS PORLAS CUALES LA CAPACITACION SE IMPARTIRA FUERA DE LA JORNADA DE TRABAJO, T ’ j

ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SE REQUIERAN

MODULO No.B HOJA No DEL MODULO 8.

UC.ECA.

2



Continda capftulo VI.... 090

Instruccidnes para el llenado del méduld 6. Servicios externos
de capacitacién y adiestramiento,

1.

2.

3.

' Nombre de los cursos/eventos

Anotar exclusivamente aquellos cursos/eventos que imparti-
rén instituciones de capacitacidn o instructores externos
independientes,

Instituciones de capacitacidn y/o inastructores externos
indspendientes.

Anotar por cada curso/avento, el nombre completo de la per
sona ffsica (inatructor externo independiente) y/o la razén
social de la persona moral (institucién de capacitacidn)
autorizados por UCBCA, que vayan a impartir los cursos de
capacitacién y adiestramiento.

Némero de registro en UCECA

Anotar el nfmero de registro en UCECA que proporcionen o}
instructor externo independiente y/o la inatitucidn ‘capaci
tadora.

Nota: Llenarse s8lo en el caso en que se recurra a exta clase

de instructores




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

UCECA SERVICIOS EXTERNOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO *
TGN
4 A
NOMBRE DE LOS CURSOS/EVENTOS INSTITUCIONES DE CAPACITACION Y/0 INSTRUCTORES EXTERNOS INDEPENDIENTES
(SIGA EL ORDEN DEL MODULONo. 4)
NOMBRE No. DE REGISTRO EN U.C.E.C.A.
ADMINISTRACION GENERAL INSTITUTO DE ESPECIALIZACION EJECUTIVA, A.C. IEE-700410001013
\ 3 LLENARSE $SOLO EN EL CASO QUE SE RECURRA A ESTA CLASE DE INSTRUCTORES, _/

ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SE REQUIERAN

MODULO No 8 HOJA No

DEL

MODULO 6

uceeca — 12
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Iinstruccicnes para el ilenado del médulo 7. Instructores inter

NC8.

1. Nombre de los cursos/cventos
Anotar el nombre de los cursos/eventos que serin impartidos
POor instructores internos siguiendo el mismo orden d&e los
nddulos 3, 4 ¥y 5

2. Nombre del instructor
Anotar el nombre completo del instructor, sea heabilitado o
especializado, en correspondencia con el curso(s)/evento(s)
que impartiri.

3. Tipo de instructor.
Anotar con una (X) si el instructor es habilitado o espe-
cializado.

4. Registro federal de causantes.
Anotar el dato alfanumérico del registro federal de causantes
de los instructores internos habilitados y especializados.

5. Puesto de trabajo que desempefia
Especificar el puesto de trabajo que ocupan dentro de la em
presa los instructores intermnos habilitados.
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UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

INSTRUCTORES INTERNOS ¥

UCECA
;
( mm REGISTRO FEDERAL PUESTO DE TRABAJL
N?gzng:%;;;:;ﬁ;;fgz;:nglsi) NOMBRE DEL INSTRUCTOR | TOR ES: DE CAUSANTES QUE DESEMPERA
mamLiTApo |ESFECIAL”
PRESUPUESTOS Y PROGRAMAS CESAR_FICACHI RUIZ X FIRC-490106 Gte, Financierq_ﬂ
EJO_CONTABLE EN UNA ECONOMIA

INFL ACIONARIO BELA J. BAK GELLER X BAGB-510601 Gte. Gral.
RELACIONES HUMANAS BELA J. BAK GELLER X BAGB=510601 Gte. Gral,
[ESTUDIOS DE TRABAJO BELA J. BAK GELLER X BAGB-410601 [ Gte, Grals |

RCHIVO ADMINISTRATIVO CLEOTILDE HDEZ, GARNICA X HEGC-570603 Gte, de Personal |
CONTABILIDAD INTERMEDIA PESAR FICACHI RUIZ X FIRC-490106 Gte. Financiero
CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD SERARDO HITA ACEVEDROQ X HIAG-~560607 Jefe de Praduccidh
REGLAMENTO VIAL Y MECANICA FERARDO HITA ACEVEDO X HIAG-560607 Jefie de Produccidl
FOTOGRAFIA AN CARLOS_GONZALEZ R X GORJ~510624 Gte. de"BIancchﬁL
IMPRESION AN CARLOS GONZALEZ R. X GORJ=510624 Gte. de Praduccid
ENCUADERNACION RUSTICA TUAN CARLOS GONZALEZ R, X GORJI=510624 o
ICORRECCION DE PLANAS RAUL HERNANDEZ VELAZCO X HEVM~=530420 Jefe de Edicidn |
FORMACION DE GALERAS RAUL HERNANDEZ VELAZCO X HEVM-530420 Jefe de Edicidn
TIPOGRAFIA INTERMEDIA ESMERALDA CHIQUILLO RAM. X CIRE~-460913 Tipografa

.

4 LLENARSE 50L0 EN EL CASO OUE SE RECURRA A E3TA CLASEZ OF INSTRUCTORES .

ANEXAR TANTAZ HOJAS COMO SE REQUIERAM
MOOULO Ne T HOJA No._l__NL MODUWLO T

VC.E.C.A
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Instrucciones para el llenado del médulo 8. Adhesidn a sisic-
? mas generales.

l.

2.

3.

4.

5.

Denomina_cién de los puestos

Anotar exclusivamente el nombre de aquellos puestos a los
cuales se les impartird capacitacidén y adiestramiento, me-
diante la adhesién a sistemas generales, registradas en
UCECA.

Sistema general

Anotar el nombre del programa registrado como sistema gene
ral y que corresponda al puesto de trabajo

Némero de registro UCECA

Anotar el némero de registro en UCECA del sistema general,
Institucién capacitadora

Anotar la razén social deilla institucidn que imparte el sis
tema general autorizado

Némero de régistro UCECA

Anotar el nimero de régistro de la institucién capacitadora
ante UCECA.

Nota: Llenarse @nicamente en el caso de adhesién a algdn sis-

tema general

0094
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

ADHESION A SISTEMAS GENERALES *

UCECA
TON

/- ™

DENOMINACION DE LOS PUESTOS SISTEMA  GENERAL INSTITUCION  CAPACITADORA

(SIGA EL CRDEN DEL MODULD No2)

NOMBRE No.DE REGISTRO EN UCECA NOMBRE No.DE REGISTRO EN UCECA

JEFE DE_PRODUCCION PERADOR DE MAQUINA! 1000584100004 J.M.S.S. 430119001013
SECRETARIA RECEPCIONISTA 1000147010002 I.M.S.S. 430119001013

% LLENAR ESTE MOOULO UNICAMENTE EN EL CASO OE ADNESION A ALOUN SISTEMA SENERAL DE CAPACITACION Y ADIRSTRAMIENTO,

ANEXAR TANTAS HOJAS C SE MEQUIERAN
WODULO No. 8 HOJA No OEL  MOOWO &

V.CEC.A
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Inutrucciones para el tlenado del mddulo 9. Etrapas de la capa

citaciCn v el adicstramiento para el total de ios tralzajadores,

1. Precisar las etapas ¢.rante las cuales se impartiréd se im-
partir8 la capacitacidén Y ©i adiestramiento al *otal de ilos
trabajacores, sin perjuicic de lc que seflala el art. 153,
inciso Q de la Ley Federal del Trabajo.

Anotar por etapas (intervalos de tiempo) ofmo se ha dividido
la programacién de la capacitaciédn a impartir al total de
los trabajadores,especificando el némero y porcentaije de es-
tos que cubre cada una.

Si el plan abarca en su programacién solo a parte de los
trabajadores tambiéif serd necesario precisar la calendari-
zacién de las etapas por las cuales se ha proyectado impar-
tir la capacitacidén y el adiestramiento al resto de trabaja-
dores.

El ndmero de etapas durante las que se impartird la capaci-
tacién y el adiestramiento dependeri de los recursos con que
cuenta la empresa, del ndmero total de trabajadores y lo que
prescribe la Ley Federal del Trabajo.




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENT
UCECA ETAPAS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TOTAL DE TRABAJADORES

EN EL ART. I163-Q DE

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION Y EL
ADIESTRAMIENTO AL TO&LL?"E'I' LOS TRABAJADORES, SIN PERJUICIO DE LO QUE SENALA

Total | ETAPA; PE‘IMER.A:__;_._ , i sémmﬂA - "I‘ERCI'E:RA .
de l : 1.82_ 1.82 a yIT1.82 |VIT.82. .1.83 T ? T_A
Egggi;_f”ESTOS ‘;Nﬁmero §Porcent;N1$mero Porcent, Nﬁ@;@g@m&m
1 ;_Gerente General l 1 100% , —— . - s 100
1 _ ;Gerente de Produccién, 1 100% .
1 iGerente de Finanzas L e 1 | looz N ;, 1 . loo%’
1 _Gerente de Persomal _ ____ . . . ___._____ ! 100% 1 1loox |
|1 Jefe de Produccién .. _. e 200% ] i 1 100%
| 1. _Jefe de Edicién ~. .1 _100% . S oo e L . _100% |
| 2 _Secretaria . 1 . 50% ; 1. .50% 2 100%
1. auxiliar de.contabilidad._ .._._____ | 100% 1 100%.
- 1 . .Mensajero.. 4 — 1 100% 1 100%
_ 1 _.Chofer 1 100% 1 100%
2 Negativero _ 1 50% 1 50% 2 1.00%
.3 . Impresor 1 33.3%° -1, 33.3%__ 1 33.3% 3 100%
|3 . Encuaernador . U W - 5 33,3%_ 1. .} 33,3% 3 __100% |
2 . Corrector .. S e .2 ..l 200% . . f, 2 100%
5_ _Formador 2 240% 40% 20% 5 100%
| __6 . Tipdgrafo r L2 .33e3% .3 . 50% 16.7% 6 100%
32 |[TOTAL 14 43,75% 12 37.5 6 18.75% 32 100%
- »,

MODULO N* 9

UC.EC.A _. 2
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Instructivo para el llenado del médulo 10. Procedimiento de
seleccidn.,

l. Indicar el procedimiento de seleccidn a través del cual se
establecerd el orden en que serin capacitados los trabaja-~
dores de un mismo puesto y categorfa.

2. Anotar el procedimiento seguido para definir el porqué se
capacitarin primeramente unos trabajadores y despuds otros,
siendo que tienen un mismo puesto y categorfa y no es posi-
ble su capacitacién similt Snea.
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UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

UCECA PROCEDIMIENTO DE SELECCION

TGN

NG

INDICAR EL PROCEDWHENTO DE SELECCION A TRAVES DEL CuAL SE ESTABLECERA EL ORDEN EN
QUE SERAN CAPACITADOS LOS TRABAJADORES DE UN MISMO PUESTO Y CATEGORIA .

LOS CRITERIOS SEGUIDOS SON: LA ANTIGUEDAD EN PRIMERA INSTANCIA

Y EN IGUALDAD DE ESTA CONFORME LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA,

HOOULO Ne 0O

V.CEC.A

T T A T A RS eT Y
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Instruccicnss para el ilenado del médulo ll. Deteccidn de ne-
cesidades de capacitacidén y adiestramiento.

l. De ser posible, sefiale la forma en gque se detectaron las
necesidades de capacitacién y adiestramiento.
Sefialar los métodos, procedimientos o medios, por los que
se captd la informacidn.sobre las necesidades de capacita-~
cién y adiestramiento de los trabajadores en la empresa.

2. Firmas
Deberdn firmar: un representante por el patrén y un repre-
sentante por los trabajadores, indicando el nombre y cargo
que tienen. En caso de existir sindicato, por lo trabajado-
res deberid firmar el representante del mismo.

Nota: Después del médulo 1l aparece una hoja que solicita

informacién optativa agrupada en los siguientes rublos:

a. Puestosde trabajo diffciles de cubrir.

b. Puestos de trabajo de creacién previsible a corto
plazo'(hasta los préximos dos afios).

c. Breve descripciédn de los puestos diffciles de cubrir
o de creacién previsible,

d. Personal temporal.




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIEKTC

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

UCECA
~
DE SER POSIBLE, SENALE LA FORMA EN QUE SE DETECTARON LLAS NECESIDADES
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
SE PROCEDIO A INVESTIGAR, MEDIANTE ENTREVISTAS, CUESTIONARIOS,
OBSERVACION DIRECTA, PRUEBAS, INDICES DE EFICIENCIA, ETC., LA
SITUACION REAL DE LOS TRABAJADORES Y SE COMPARO CON LA SITUA-
CION IDONEA ESTABLECIDA EN LA DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE
LA EMPRESA,
POR EL PATRON: - POR LOS TRAB ES:
FIRMA: &£ FIRMA:
NOMBRE: ¢1 tilde HerniAndez Garnica NOMBRE: Antonio Urbano Pastrana
CARGO: rente de Personal CARGO: Formador
e

MODULO No. Il UCECA



ANEXO 1

Para la presentacién de los Planes y Programas de Capaci-
ta cién y Adiestramiento ante la Unidad Coordinadora del Em-
pleo, Capacitacién y Adiflestramiento, las empresas gue tengan
hasta 19 trabajadores, un miximo de 5 puestos de trabajo y no
cuenten con contrato colectivo, emplear&n la Forma UCECA-2A,
impresa, segfin el modelo anexo,

El maneo de la Forma UCECA-2A, se ajustaré a los ‘siguien
tes lineamientos :

a) Se llenari por cuadruplicado, usando invariablemente
caracteres de los conocidos como de imprenta y se pre-
sentar8 ante la Direccién de Capacitacién y Adiestra-
miento, directamente o por conducto de las Delegacio~-
nes de esta Secretarfa en el interior de la Repidblica.

b) Debe incluir a los trabajadores de confianza y a los
de base, asf como a agud4llos contratados por obra o
tiempo determinado.

c) Su contenido estarf sancionado, invariablemente por los
integrantes de la Comisién Mixta de Capacitacién y
Adiestramiento de la empresa.

Los criterios a que se contre el presente oficio y su
anexo, deberin hacerse del conocimientb. de los particulares,
mediante publicacién en el Diario Oficial de la Federacién y
en los Periddicos Oficiales de las Entidades Federativas.
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CRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD COORDINADORA ‘DEL EMPLEOQ, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO RF.C. OF LA EWPRESA
FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS PROGRAMAS DE

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE EMPRESAS HASTA CON I9 TRABAJADORES S——
UCECA Y HASTA CON 5 PUESTOS DE TRABAJO REDISTRO PATRONAL 0. s
.- DATOS GENERALES

4 ™
NOMBRE DE LA EMPRESA
CALLE No.EXT. No. INT. TELEFONO
COLONIA POBLACION Z.P.
MUNICIPIO NOSELLENE | ENTIOAD FEOERATIVA NO SE LLENE
RAMA INOUSTRIAL O ACTIVIDAD A LA, QUE PERTENECE
NO SE LLENE
GIRO OE LA EMPRESA
. o
SIESTE PLAN MOOIFICA UNO ANTERIOR ANOTE EL NUMERO DE REGISTRO DEL QUE MODIFICA No DE TRABAJADORES
- 0 5€ CLENE
LOS PUESTOS QUE DESEMPENAN LOS TRABAJADORES EN LA EMPRESA SE NUMERAN Y DENOMINAN; [FosEwiene]

RO 3€ LLENE l

2- NOMBRE YMODALIDAD DE LOS CURSOS/EVENTOS QUE SE IMPARTIRAN

j
NOMBRE DE LOS CURSOS LA CAPACITACION OEL TRABAJAOOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO OF
EVENTOS A IMPARTIR PROGRAMAS ESPECIFICOS OE LA EMPRESA SISTEMAS GENERALES
POR PUESTO
NUMERADO INSTRUCTOR  INTERNO INSTRUCTOR OINSTITUCION CAPACITAOORA No.REG.EN | NOMBRE DE LA INSTITUCION
No. CURSOS/EVENTOS NOMBRE No.R.F.C. NOMBRE beéf:%f" UCECA QUE LO i+PARTE
...
ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SEA NECESARIO PARA COMPLETAR EL APARTADO 2 ucECz2-A

HOUA No, DEL MODULO No |




D e -

3.-OBJETIVCOS ESPECIFICOS Y COMPOSICION PORMATERIAS DE LOS CURSOS/EVENTOS A I ARTIR

o Laam =y

( NOMBRE DE LOS CURSOS / EVENTOS

(OROEN MODULO 1)

OBJETIVOS ESPECIFICOS MATERIAS

CuDiGC

(HC 57 LLENXE)

e werx

Lo
'
'
.

|
]
e J

\.
4 -DURACION Y FECHA DE LLOS CURSOS /EVENTOS

e = .,
( DURACIDN DEL CURSO/ EVENTO CURSOS/EVERTOS SE IIBERTIRAN

NOMBRE DE LOS CURSOS/ EVENTOS
SOA L ONDEN e aoasia ) TOTAL FECHA DE INICIO FECHA TERMINACION JORNADA DE TRABAJO
HORAS MES Afi0 MES ARO DEMTRO | FUERA | MIXTA
i
J—

5~ ETAPAS EN LLAS QUE SE CAPACITARA
AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

&S~ PERIODO | ! i ) L I L.
QUE ABARCAESTE PI_LAN DA MES ANO DIA MES ANO

POR EL PATRON POR LOS TRABAJADORES
COMISION 1AIXTA DECAPACITACIDN Y ADIESTRAMIENTO

FECHADELAS N
PUESTOS pAs

NUMERADOS

\. w

ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SEA NECESARIO PARA COMPLETARLOS APARTADOS 3Y4

HOJA No DEL MODULO No 2

NOMBRE NOMBRE

FIRMA FIRMA

UCECK 7~ 4




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

PUESTOS DE TRABAJO DIFICILES DE CUBRIR Y DE CREACION PREVISIBLE EN LA EMPRESA

UCEC
Y SUS ESTABLECIMIENTOS. -
INFORMACION OPTATIVA
- x ™
l.-PUESTOS DE TRABAJO DIFICILES DE CUBRIR
VACANTES CAUSAS ( MARQUE CON UNA "x")
NO St DENgg IT_QC;ION No. DE TIEMPO NO FALTA SOLICITAN ALE JADA OTRAS
SIN CUBRIR CONCURREN| PERSONA L |SALARIOS|LOCALIZACION DEL
LLENE PUESTOS
PLAZAS [{EN MESES)| CANDIDATOS | CALIFICADO {ELEVADOS| ESTABLECIMIENTO {ESPECIFIQUE )
TIPOGRAFA 2 6 X
NEGATIVERO 1 12 X
FORMADOR 6 X
CORRECTOR 1 249 X

1.~ PUESTOS DE TRABAJO DE CREACION PREVISIBLE A CORTO PLAZO (HASTA LOS PROXIMOS DOS ANOS)

NO SE LLENE DENOMINACION DE LOS PUESTOS No. DE PLAZAS FECHA DE INCORR ENTIDAD
WES ARU | FEDERATIVA
ALMACENISTA 1 VIII 81 D.F.
GRARADOR 1 I 82 D.F.
g
UCECA- 2

ANE XO-ANVERSO

# EN CASO DE EXISTIR VACANTES ANOTARLO EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE
ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SE REQUIERAN




I

CONSTANCIA DE HABIL! - A-ES |LABORALES

/FECHA [N QUE 5& -'%iGA

i

1 ——
! VA, 1E3 o

EXPEDIDA AL C:

/ NOMBRE DEL TRABAJADOR

.« t

REG. FED, DE CAUS, e
grSZ

CONFIANZA l +

QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL

PUESTO DE =

INDIQUESE EL PUESTO MRA EL QUE FUE CAPACITADO Y/O ADIESTRADO .

CLAVE DEL CAT. NAL. OQUP
ND SE LLEME i

EN:

NOMBRE O RAZCN SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON

REG FzD. 0& CAUS. !

CALLE

No.EXT. No. INT.

CIUDAD ENTIDAD FEDERATIVA l

4

REMA INDUSTRIAL O ACT{VIDAD ECONCMICA DEL PATRON

GIRO DE LA EMPRESA D - i

stUGM CE LA CAPAC!TACION Y ADIESTRAMIENTO

;' EN LA EMPRESA | |
|

EN LA ENTIDAD CAPACITADORA | . I

EN FORMA MIXTA f___—j

HORARIO DE LA CAMCITACION O ADESTRAMIENTO

DENTRO-DE LA JORNADA DE TRABNOI |

FUERA oe’_ LA JORNADA OE TRABAJO [ l

3 § ©4 FORMA. MIXTA [:]

No.DE REGISTRO EN UCECA DEL PLAN DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO OE LA EMPRESA

I

" DJAACIT OE LA CARCITACION O ADIESTRAMENTO DEL TRABAJADCR

-

FLCHA CE INICIQ

FECHA DE TERMINACION

\ MES 20

4

MES ARo

ORIGEN DE LA CONSTANCIA

PPOGRAMA ESFECIFICO ] !

|
!
)
]
]

ADIESICN A
SISTEIMMA GENCRAL OE ——
CAPACTTAQON Y ADIESTRUSIENTO REG, &8 UCECH

EXAMEN DE SUFICIENCIA —_
O COMPRCBACION DUCUMENTAL QAE N LLECA

SCTIVICAGES ESENCIALES . DEL PUESTO OE TRABAJO A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA



TZS CAFACITADCRES GUE IEARTIZRON LA CARACITACION Y EL ADIZSTRANVE
GUE SE REFIZRE LA FRESENTE CCHSTANCIA
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N
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N1V

' L PROGIIANA FIFECIFICS OO LA EMPRLSA _ . - ness
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VII CONCLUSIONES

~sar Jdel gran adelanto que se ha logrado en el sistema de
—apacitacidn s adiestramiento desde que fué implantado obligato-
n 378 tendremos gue aJdnitir gque todavia se tiene por
delanie un camino muy largc por recorrer; para que este sistema
sea ccmprendido y llevado a cabo de una manera eficiente en
beneficio del trabajador, del patkdn y del sistema econdmico del
pals en general.

Puesto que la presente investigacidén tuvo como finalidad dar
a conocer la forma de llevar a cabo la capacitacién y el adiestra
miento en la mediana empresa se juzgé pertinenete clarificar lo
que se entiende por "empresa' en particular y "mediana empresa" en
general. Es sorprendente el hecho de no encontrar una definicidén
genérica para cada uno de estos téxminos por lo.que se optd por dar
una serie de difiniciones de empresa para que se tuviera una visién
amplia de esta; igualmente al no encontrar una definicién de mediana
empresa. se creyd significativo el describir ciertos criterios gque

utilizan algunos autores para enmarcarla.

Lo anterior nos da la pauta para sugerir como tema de investi
gacidén posterior, un estudio mds amplio de cada una de estas uni-

dades tan importantes de conocer ampliamente.

Antes de que se iniciara esta investigacién no se tenfa una
idea clara de la verdadera significacidén de lo gue es entrenamiento,
capacitacién, adiestramiento y desarrollo pues estos términos eran
(v son todav{fa) utilizados indistintamente. Una vez adentrandose en
el tema pud$ constatarse la gran diferencia que existe entre cada
uno de ellos, ayudando asi al lector a comprenderlos mejor y a

utilizarlos m&s apropiadamente.

Uno de los principales problemas de las empresas en México y
de la mediana empresa en particular es la deteccidn de sus
necesidades de capacitacién y adiestramiento por lo cual se estimd
necesario llevar a cabo un anilisis minucioso de los diferentes
métodos gque se utilizan generalmente para la determinacidn de
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estas necesidades. Quedando al particular juicio de la empresa

la utilizacidn de estos métodos.

En este estudio se incluye un capftulo que hace referencia
a los derechos y obligaciones que tienen tanto los trabajadores
como el patrédn en el proceso de capacitacidn y adiestramiento,
dicho capftulo se considera muy importante para ambas partes, ya
gue, asi pueden saber lasiiimplicaciones a gue se hardh acreedores
en el caso de no cumplir con la ley.

Los elementos bdsicos de la capacitaciédn y adiestramiento
que se ﬁencionanean este estudio constituyen la parte medular
del sistema nacional de capacitacién y aaiestramiento es por ello
que para su mayor comprensién se juzgd necesario incluir un caso
préctico con el fin de mostrar al lector en forma clara y sencilla
el llenado de las formas que se requieren, para que le sean

aceptados a la empresa sus planes y programas de capacitacién y
adiestramiento.

Una vez que se.avanzaba en el proceso de investigacidén se
fueron aclarando las dudas que se tenfan en cuanto a las hipdtesis
planteadas al inicio del estudio y las conclusiones gue sobre las
mismas se obtuvieron se presentan a continuacidn.

En lo que respecta. a los procesos de organizacidén con._qgue
cuentan las auto¥ridades laborales se pueden considerar apropiados
puesto que con estos se puede lograr una gilizacién efectiva del
sistema de capacitacién y adiestramiento valiendose de diferentes
organismos ubicados en cada estado del pafs y en cada delegacidén
politica del Distrito Federal como son los Centros Delegacionales
de Promocidén del Empleo, Capacitacidén y Adiestramiento (CEDPECA){,
pertenecientes a la Unidad Promotora del Empleo, Capacitacidén y
Adiéstramiento (UPECA), Consejo Consultivo Estatal de Capacitacidén
y Adiestramiento, Comités Nacionales de Capacitaciédn y Adiestramiento.

En lo referente a los procesos técnicos se puede afirmar
gue son adecuados puesto que por medio de ellos se obtiene toda la
informaciédn gque requieren las autoridades para saber si el sistema
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de capacitacidén y adiestramiento implantado por una empresa
cumple con los objetivos para los que fueron hechos, que en este
caso serfan los de proporcionar un nivel de vida més digno a los
trabajadores y un aumento en la productividad de la empresa.

En lo gque compete a los procesos legales hasta ahora no se
ha visto todavfa que tan rigorista puede ser la aplicacién de
la ey con las empresas gue no presenten sus planes y programas
de capacitacién y adiestramiento, ya que existen ciertas prorrogas
de tiembo para que realicen estos trimites, pero una vez determi- .
nadas estas facilidades, se comenzari a vislumbrar lalefectividad
de los procedimientos legales establecidos.

Por lo anterior se puede concluir gque los procesos de orga-
nizacidén, técnicos y legales utilizados por las autoridades
laborales para la organizacidén, promocidén, supervisién y control
del sistema nacional de capacitacién y adiestramiento estan
acordes con nuestra realidad social.

En lo que se refiere a la orietnacidén profesional en el
proceso de capacitacién y adiestramiento se considera que juega
un papel muy importante pues comoc se viene observando, cada dfa
surge la necesidad de un especialista en esta materia: qgueztenga
los conocimientos suficientes tanto tedricos como pricticos para
poder resolver en un momento dado cualquier problema. que se
presente en esta 4rea de laeanpresa.- ‘

Por lo que se considera importante tomar en cuenta la
posibilidad de crear una especializacidén en esta materia para
que asf el licenciado en administraciédn cuente con una arma mis,
para dar una mejor y mds rdpida solucidn a los problemas que
seguramente ha de enfrentar toda empresa que deba capacitar y
adiestrar a sus trabajadores.
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En lo que toca a la informacién y orientacidn a la media-
na empresa del sistema de capacitacién y adiestramiento se 1lle
g8 a la conclusién de que no es ni la suficiente ni la mé&s ade
<uada: pues como se puedc¢ observar, se ha creado una amplia
gama de publittidad con el propdsito de informar a las empresas
para que realicen la capacitacién y el adiestramiento de sus
trabajadores, pero dicha puhlicidad no informa ni orienta smo-
bre cémo, cuéndo, quién(es), dénde y por qué debe llevarse la
capacitacién y adiestramiento. Por lo que' se recomienda en es
te renglén la elaboracién de un programa publicitario efectivo
valiendose de los-principales medios ge comunicaeidn, en donde
se especifique detalladamente todos y cada uno de los pasos que
debe-realizar una empresa para que se le pueda autorizar la ca-
pacitacién y adiestramiento ququiétende implantar.

Hasta ahora no a faltado controversia en torno a la regla-
mentacién del derecho a la capacitacién particularmente de par-
te de quienea creen que presenta solamente cargas econdmicas pa
ra la empresa., No ha faltado, la inquietud empresarial que ve en .-
estas reglas una imposicién que trasciende las pobibilidades rea
les de la empresa.También se ha dicho que hay poasibilidades de
disminuciénde productividad al restar del tiempo de la jornada
de trabajo\;i que el trabajador habri de dedicar a su capaci-
tacién, con menoscabo de la produccién y suiconsecuente utilidad,
sin mencionar las ventajas a mediano plazo.

De hecho, en respuesta a las criticas se puede afirmar que
la capacitacién -correctamente implementada- puede ser el punto
de apoyo para un impulso decisivo al desarrollo econémico y so-
cial del pafs. Sin embargo, por tratarse de inversién, la capa-
citacién no aumentari la productividad sino a mediano plazo y
siempre que este bisn impartida y corresponda a las necesidades
especificas del puesto. A este respecto, serfa deseable que el
gobierno mexicanodiera a la capacitacién y adiestramiento un tra'
to en materia fiscal similar al que se les da a losibienes de
capital, es decir, que sean sujetos a depreciacién, poniendolos
asi al mismo nivel que otro tipo de inversiones,
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Por otra parte, es evidente que la instrumentacién de un
acabado sistema de capacitacidén habré4 de impulsar nuevas co-
rrientes a las relaciones de trabajo, ya gque generarf en el
capacitado una legftima aspiracién por mayores ingresos dentro
de su empresa 0 en una nueva asociacién laboral. La ley de la
oferta y la demanda sufriri cambios.ya que un nuevo elemento
variarf y podrfa llegar a ser muy importante,

También es de suponer que la empresa prefiera contratar
trabajadores ya capacitados a tener que instrumentar progra-
mas para ello. Por consiguiente, es de esperar que las empre-
Bas elevarin sus exigencias al probar el desempefio de los can-
didatos a un puestc y extremarfn sus precauciones para contra-
tar solamente a trabajadores aptos.

No se pretende haber agotado el problema de procurar ca-
pacitacién organizada y siatemitica en la mediana empresa ya
que ni en obras voluminosas podrfamos tratar todos sus aspectos.

Si tan sé8lo se ha Togrado que el lector comprenda lo que
puede hacer para tornar md&s eficiente el proceso de capacita-
cién y adieatramiento se habré4 hecho una aportacién real a la

pequefia y mediana empresa en lo que se refiere a sus recursos
humanos,

Si ademéf&s, con el Presente estudio se motiva al lector a
profundizar en el tema o adentrarse en otros afines a éste,
entonces se tendr8 la conviccién de haber escrito algo dtil.
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