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PROLOGO

La Ley Federal del Trabajo en materia de capacitacidn y adies-
tramiento, han convertido estas acciones enm un proceso que pre
tende el desarrollo laboral y sociocultural de los trabajado--

res, el mejoramiento de sus niveles de vida y el incremento de

la productividad.

Los procesos de capacitacion y adiestrumiento ean las empresas
requieren instrumentos y criterios técnicos que faciliten el -
alcance de sus objetivos, por medio de los programas. En la -
mayorfa de los centro de trabajo, la capacitacidn ha sido deff
ciente y secundaria. Es cierto que hay empresas con sistemas

adecuados, pero, por desgracia, som excepcionales,

La educacidn para el trabajo, como proceso de instruccion, de-
be tener un orden que muestre la organizacion funcional de las

acciones de capacitacidn y adiestramiento, de acuerdo con las

necesidades,

La parte de un plam de capacitacidn y adiestrumiento que con--
tiene, en términos de tiempo y de recursos, y de manera porme-
norizada, las acciones de capacitacion y adiestramiento que el
patron efectuars em relacidn con los trabajudores de un mismo

puesto o categorfa ocupacional.



INTRODUCCION

No es posible entrar directamente en la exposicidn de una meto
dologfa de evaluacidn o valoracidn de resultados de las accio=
nes de capacitacion y adiestrumiento en el trabajo que se lle-
van a cabo, sin hacer referencia, siquiera sea brevemente, a -
dos caracter{stfcas fundamentales del Sistema Mexicano, que lo
diferencia claramente de la mayorfa de los Sistemas en vigor -

en los pafses Occidentales. Dichas caracter{sticas son:

- E1 hecho de que las acciones de capacitacion y adiestramien-
to corran a cargo de las empresas.

- E1 hecho de su obligatoriedad, recogida en la Ley Federal --
del Trabajo,

Es evidente que aun sin entrar en detalles que no constituyen

el objeto de este trabajo, un Sistema con tales caracteristi--
cas presenta indudables ventajas (por ejemplo, en un plano ge-
neral, un elevado ahorro de costos para la administracion que,
de otro modo, habrfa de asumirlos, 4, en un plano mdas técnico,
la al menos teorica Iinmediata utilizacion de los conocimientos
por parte de los trabajadores que ‘han recibido enseidanzas en -
los cursos, etc....), pero parece tambhiém claro que ello con-~-
lleva problemas serios a los que se hara referencia a continua
cidn por cuanto afectan directumente al tema que se va a ana=-

1izar.
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En general, una valoracidn de resultados de la capacitacidn y
el adiestramiento, es decir no una “Evaluacion™ del “Avance™
de 1os alumnos en los cursos, sino de los resultados del Siste
ma de Capacltaclin. que es la que ahora nos ocupa, nace de la
necesidad de verificar la adecuacidn de las realizaciones de =
los objetivos previamente fijados, concebida como instrumento
que sirva, a Su vez, para la modificacion de esos objetivos en
etapas posteriores., Dicho de otro modo, constituirfa uno de -
los momentos de um proceso global de planificacion/programa——e
cidn/evaluacidn, que fuese el objeto de una polftica de Capaci
tacion y Adiestramiento 10 mas ajustada posible a las necesida
des detectadas en el sistema productivo en su conjunto. Ello
requerir{a, pues, una polftica de recursos humanos y uma planj
ficacidn de las scciones de capacitacion a emprender. Sin em-
bargo, el muy alto grado de independencia de gestidn de la ca-~
pacitacion que la Ley concede a las empresas (aunque sea den--
tro del cauce marcado por la UCECA) no permite, a lo que pare-
ce, detectar las necesidades globales del sistema productivo -
ni planificar las acciones de capacitacidn en su conjunto. De
este modo, un posible sistema de valoracion de resultados pue=
de perder una de sus virtualidades mds importantes: su fatima
conexidn con todo el proceso mds arriba sefialado, como instru=-

mento imprescindible de racionalizacidn de las acciones.

Abundando en el mismo tema, el sistema de capacitacidn arbitryg

do parece partir, en el fondo, del supuesio deé que el traba;a-
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dor no va a cambiar de empresa, lo que puede implicar una vi=--
sidn estdtica de la capacitacion. La obligacidn de proporcio-
rar capacitacidn y adiestramiento a los trabajudores deberfa -
tener en cuenta tanto la evolucidn del trabajador (individual)
como la evolucidn técnica y tecnoldgica (general). En este ca
so, Cdmo atribuir a cada empresa por separado la capacitacidn

del trabajador? De esta forma, los desajustes entre la oferta
y la demanda, que deberfan coastituir la base para detectar --
las necesidades, se hacen diffcilmente visibles a nivel global
o, en otros términos, es diffcil tender al deseable equilibrio
en el mercado de trabajo pues en las actuales circunstancias =~
dicho equilibrio parece ser detectable dnicamente empresa a em
presa, dejando por tanto de lado en buena parte todo el proble

ma basico de la movilidad social (ocupacional, geogrdfica, etc.)

Gran parte de todo lo dicho hasta ahora podrfa sintetizarse di
ciendo que en la actualidad al dmbito de la capacitacidn es la
empresa individualizada y no en el mercado de trabajo. Ello,

que para los efectos relativos a la gestidn puede ser provecho
so, implica distorsiones y problemas en lo que concierne fundg

mentalmente a la planificacidn y valoracidn de las acciones,

Desde otro punto de vista, complementario del ya expuesto, una
valoracion de resultados podrfa fundamentarse tanto en la vef]
ficacion delicumplimlento de los objetivos fijados (de lo que

ya se ha hablado en los pdrrafos anteriores) como en la adecug
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cidn de los medios de que se dispone a esos objetivos, Este -
dltimo punto presenta también problemas derivados de que sea =
la propia ompresa (que es solamente una de las dos partes de =
la relacidn laboral) la que pone los medios. Dejar a su pro--
pia infciativa el control de dicha adecuacidn (por mds que ---
existan las Comisiones MNixtas y los Comités Nacionales) puede

no ofrecer suficientes garantfas de objetividad, maxime si se

tiene en cuenta la obligatoriedad de la que se parte,

Finalmente, desde otra perspectiva, se podrfa diferenciar den-
tro de las necesidades de capacitacidn entre unas inmediatas -
de cualificacion demandadas por el {}stema productivo en su -«
conjunto y otras que podrfamos llamar necesidades sociales de

cnﬁacitucién. Las primeras llevarfan a una evaluacion de la -
productividad a largo plazo, de la que se hablara en posterio-
res epfgrafes y las segundas a una evaluacion de la movilidad

social de los trabajadores. Respecto a esta ultima, como ya -
se ha dicho mds arriba, el sistema de capacitacidn en la empre

sa presenta dificultades con las que hay que contar,
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I.~ IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION EN LA
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

ADMINISTRACION: Es el proceso de planeacion, orgamiza
cidn, asignacidn de personmal, dirocpién del control de las acti
vidades y del personal de una organizacion para lograr que sus

objetivos puedan ser obtenidos,

También se refiere al proceso de obtener que se hagan
las cosas con y a través de otras personas. Si bien los Admi--
nistradores en los niveles mas altos de una organizacidn normal
mente deberan dedicar un tiempo proporcionalmente a las funcio-
nes de planeacidn y organizacidn, que sus colegas en los nive--
les mds bajos, cada individuo con capacidad administrativa debe
ra prestar cierto grado de atencidns a cada uno de estos proce~=-

sos de administracidn.

Proceso de Administrgcidn.-

La capacitacidn en la administracidn nos va a contri--
buir a la eficiencia en el trabajo de grupo, de la moral de las

personas que trabajan‘juntns.

Simplemente es el propdsito principal de asignar, en=--
trenar y motivar a las personas para trabajar con comprension,-

cooperacidn, sinceridad y confianza.
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La capacitacidn y desarrollo es un recurso para loe==
grar la actualizacidn y el perfeccionamiento de los conocimien
tos y habilidades de los trabajadores, ha obligado a las perso=~
nas dedicadas a la elaboracidn de los programas de capacitacion
y adiestramiento a buscar los procedimientos que les permitan

efectivamente cumplir con su labor,

Segun UCECA, capacitacion es la accion destinada a de-
sarrollar las aptitudes del trabajador, con el propisito de pre

pararlo para desempefiar, eficientemente una unidad de trabajo

espec{fica e impersonal.

Adiestramiento.~

Es la accion destinada a desarrollar las habilidades
y destrezas del trabajador con el propdsito de incrementar la

eficiencia en su puesto de trabajo.

La necesidad de capacitacidn y adiestramiento, se pug
de decir que éstas se refieren a ias carencius que los trabaja
dores tienen para desarrollar su trabajo de manera adecuada, -
dentro de la organizacidn o administracidn, Por tanto, la de~--
teccidn de necesidades de capacitacion y adiestramiento, debe
ser un estudio comparativo entre la manera apropiada de traba-

jar y la manera como realmente se trabaja.



Otra definicidn nos dice que cuando nuy deficiencias
de habilidades intelectuales (conocimientos), destrezas manua=-
les o aptitudes personales en la administracion u orgunizacion
se habla de necesidades de adiestramiento y nos presenta dos =

ejemplos de éstas:

l,- Falta de conocimientos, habilidades manuules y =~
aptitudes del trabajador relacionados con su pues

to actual o futuro.

2.~ Diferencia entre los conocimientos, habilidades -
manuales y aptitudes del trabajador y los que ==~
exigen su puesto actual o a futuro, dentro de la

organizacidon o administracidn,
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ANEACION DE LA CAPACITACION.

a vez tomada la decision con respecto a prioridades
posibilidades, es necesario planear la capacitacion

el adiestramiento; tomando en cuenta:

Los cursos a impartir,

Los materiales necesarios.

E1 local aproplado.

Los instructores competentes,
Las técnicas a utilizar,

El costo temporal econdmico de la capucitacidn y

adiestrumiento.

ra elaborar los Programas de Capacitacion y/o Adies-

amiento:

Determinar los objetivos de los Programas.,

Detallar los cursos que cada Progruma contendrd.
Determinar la duracidn de los Programas.
Especificar el tipo de evaluacidn y constancias que

los trabajudores obtendrdn al finalizar el Progra-

Como el Programa estard constituido de Cursos, es nece

sario que en cada Curso:
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1.

6.

7.

10.~

Se especifiquen los objetivos que se pretendan al--
canzar con su ejecucidn,

Se organice el contenido en orden de complejidad.
Se determine el material didactico que se utilizard,
Se seleccionen las técmnicas de instruccidn mds ade-
cuadas para que el aprogdlzaje sea efectivo,

Se divida el contenido en sesiones de tiempo razong
ble, para que el aprendizaje se dé.

Se determine la forma de evaluaciJn'que exija, sola
mente, la manifestacidn de apréndizajq de acuerdo -
con los conocimientos y habilidades impartidos en -
el curso. )

Por dltimo se determine la duracidn total que en =~
términos de horas, dfas, semanas ¢ meses, abarcara

el curso,

OBJETIVOS GENERALES.

Los objetivos que pretenden alcanzarse con el uso de la

metodologfa que se propone son, entre otros, los siguien

tes:

l.

Identificar necesidades de capacitacidn y/o adies--
tramiento.
Definir si los problemas som capacitacidn o de =--

adiestramiento.
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d. Determinar las prioridades de las acciones de capa-

citacidn, y/o adiestramiento.

3.1 Definiendo a qué areas del aprendizaje (motriz
cognostiva, afectiva) se va a dirigir la fins--
truccidn, '

3.2 Precisando los tipos de capacitacion y/o adies
tramiento para cada uno de 103 njiveles ocupa=~-
cionales.

3.3 Seleccionando y agrupando al personal a ins---
truir, de acuerdo con las necesidades del pues

to que deseapefia,

4, Calcular el tiempo en el que las necesidades de ca~
pacitacidn y/o adiestramiento serdn satisfechas, --
programando las acciones de acuerdo com los diferen

tes niveles que contornan la estructura organica de
la empresa,
ESTRATEGIAS Y POLITICAS

Conceptos:s

1.3.1 Estrategia: Es capacitacidon o habilidad, para -
dirigir las operaciones, maniobras, tacticas, -

pasos, etc, de un proceso ¢ problema dado.
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Dirigir Desarrollo del Sistema.

Definir caracterizacion general del pro--
blema.,

Determinar caracteristicas y necesidades
de Capacitacidn y Adiestramiento,

Disefiar y planear el Programa de Capacita
cidn y Adiestramiento.

Determinar necesidades financieras del =--
Programa.

Prever recursos pedagogicos.

Realizar y evaluar el Programa de Capacita

cidn y Adiestramiento.

Polfticas Lineamiento, norma, directriz o cri

terio que tienen como propdsito fundamental, -

orientar las acciones generales a seqguir en --

cualquier area de alguna Institucion; la Imsti

tucion en su totalidad: un conjunto de ellas ¢

un Sistema.

Co

Integrar el Programa de Adiestramiento a =~
los objetivos generales de la empresa.

Verificar si los problemas de la empresa -
se deben a la falta de capacitacidn y —-~

sdiestramiento.

Determinar las necesidades espec{ficas de
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capacitacion y adiestramiento.

Disedar los Programas con l0s mejores métodos
y recursos pedagogicos,

Realizar presupuestos detallados para utilizar
los mdtodos menos costosos y mas eficlentes,
Progr;nar los recursos pedagdgicos cn la cali-
dad, cantidad, oportunidad y costos previstos,

Evaluar los resultados para comprobar la eficy

cia del Programa. -

En el desarrollo de estas actividades debe intervenir

personal conocedor de las polfticas de la organizacidn,

porque es necesario que cualquier decision sobre capa-

citacion y adiestramiento, esta integrada a las polfti

cas y estrategias mencionadas.

LA ESTIMACION DE LOS BENEFICIOS.

Los criterios que pueden utilizarse son los siguientes:

A) Los Beneficios de 1a Empresa.

Debe incluirse aquf los incrementos de la Producti-

vidad y la Calidad, como consecuencia del Curso, ~-

(por ejemplo, el del factor capital derivado del au

mento del nivel de destreza de los trabajadores res

pecto a la maquinaria, etc.).



B)

)

D)

14+~
Los Beneficios para el Trabajador.

l. Incrementos en su renta salarial depido al curso.
Productividad y mayor Especializacion.

2, Mayor satisfaccion personal, (promocidn & posibj
1idades de promocidn } mayor estabilidad en el -

empleo) .

Los Beneficios para la Administracidnm.

Se incluird aquf el aumento de la cantidad recaudada
por impuestos derivados de los salarios mas altos --
que perciban los trabajadores como consecuencia de -

los cursos.

Los Beneficios para el Sistema Econdmico _en su Con--

|unto.

Irfan en este apartado:

l. En incremento en las rentas salariales de los ~-
trabajadores como consecuencia del curso,

2, Los incrementos de la productividad (por ejemplo,
del factor capitél derivado del aumento del ni--

vel de destreza respecto a la maquinaria).
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PROBLEMATICA A LA QUE SE ENFRENTA OUN ORGANISMO AL DAR -
CAPACITACION.

El Sistema actual mo puede establecerse una relacion -~
clara entre capacitacion y ascenso de categorfa ni en--
tre capacitucidn y aumento de ingresos, y, por otra pax
te, las mejoras experimentadas no se materializan nor--

malmente sino a medio o largo plazo.

En este caso habrfa que establecer un seguimiento de la
vida laboral del trabajador incluso mds alld de su per-
manencia en la empresa que en un momento determinado ==
acomete el analisis de la rentabilidad de las acciones

de capacitacion, ya que muy probablemente un apreciable
volumen de trabajadores no verfa los frutos de su capa-
citacion sino en una empresa diferente a la primera., -~
El supuesto beneficio, por tanto, deberfa imputarse a -
esta segunda empresa y no a la primera y, por otro lado,

anotarse al trabajador (movilidad social) y no a la em-

presa.
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II. CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

2.1

Qué es la Capacitacidn y queé es el Adiestramiento.

a)

b)

Capacitacidn: Es desarrollar las aptidudes del
trabajador, con el proposito de preparario pa-
ra que degempefle eficientemente un puesto de -
trabajo.

Adiestramiento: Es desarrollar y perfeccionar
las habilidades y destrezas del trabajador con
el proposito de incrementar la eficiencia en -

su puesto de trabajo.

Capacitacidn y Adiestramiento: Son las condi--
ciones y lineamientos materializados en los --
Contratos Colectivos y la Ley Federal del Tra-
bajo, acerca de las caracterfsticas del Siste-
ma de Capacitacion y Adiestramiento que se im-
plante en las empresas, para satisfacer las ng
cesidades en la materia., Se incluyen las obii
gaclones genéricas a cargo de la empresa; los

procedimientos para impartir la capacitacion, -
los lugares en 105 que se desarrollaran los cur
sos/eventos; los tipos de evaluacidn; la vigen-
cia del plan y programas; los puestos a capaci-
tar; los procedimientos de seleccidn de partici

pantes; las constancias de habilidades labora--



¢)

d)

e)

1)

1Te™

les, etc,

Capacitacidn y Adiestramiento dentro de la ~-
Jornada de Trabajo: Acciones tendientes a pro

porcionar capacitacion y adiestramiento, a -~

los trabajadores durante su perfodo habitual
(contractual) de labores en una unidad produg

tiva o de serviclos.

Capacitacion y Adiestramiento en el Trabajo:

Acciones tendientes a proporcionar capacita-~-
cidn y adiestramiento a trabajadores acerca =~
de aspectos complementarios, de actualizacidn
y de especializacidn de una actividad determj

nada de su puesto de trabajo.

Capacitacion y Adiestramiento Externos Accio=-
nes tendientes a proporcionar capacitacidn y

adiestramiento a trabajadores, en instalacio~
nes que se ubican fuera del centro de trabajo,
en virtud de la carencia en las empresas de -
los recursos necesarios para impartir conoci-
mientos y desarrollar las habilidades necesa~

rias para desempefiar un puesto de trabajo.

Capacitacidn y Adiestramiento fuera de la ==
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Jornada de Trabajo: Acciones tendientes a prg
porcionar capacitacidn y adiestramiento a los
trabajadores antes o después de sus horarios
habituales de lahores (contractuales) es una
unidad productiva o de servicios, cuando las
caracter{sticas especf{ficas de esta ultima ~-
as{ 1o requieran las partes involucradas en -
el proceso de enseflanza~aprendizaje as{ lo --

convengan.

Capacitacion y Adiestramiento Genéritos: Ac--
ciones tendientes a proporcionar capacitacidn
y adiestramiento a trabajadores, acerca de --
los objetivos, funciones polfticas y procedi-
mientos a seguir para el adecuado desempefio -
en su puesto de trabajo. El1 conocimiento que
se adquiere, adopta una modalidad en la que =
se plantean aspectos muy amplios acerca de =-

sus actividades.

Capacitacion y Adiestramiento Inicial, de Um-
bral o de Induccion: Acciones tendientes a -
proporcionar qapucitaci&n y adiestramiento a

trabajadores de reciente ingreso a una empre-
sa 0 que pretendan ubicarse en un puesto de -

trabajo distinto. Incluye los aspectos rela~-



1)

§

19 *~

ciomados con el conocimiento de polfticas, es
tructuras y funciones de la empresa: y aspec~

tos generales del puesto de trabajo a ocupar.

Capucitacion y Adiestramiento Interno: Accio-
nes tendientes a proporcionar capacitacion y

adiestramiento a trabajadores, en instalacio-
nes especialmente acondicionadas para ese finm,
ubicados al interior de los centros de traba~
Jo, o bien utilizando las herramientas o ins-
trumentos que normalmente necesitan los traba
Jadores para desempefiar las labores propias =-

de su puesto de trabajo.

Capacitacidon y Adiestramiento Mixtos: Accio-~
mes tendientes a proporcionar capacitacicon y

adiestramiento a trabajadores, con recursos -
propios de la empresa (instructores, instala-
ciones, equipo, etc.), y el apoyo de Institu-
ciones capacitadoras que cuenten con instala-
ciones y equipo apropiade. Tambieén se entien
de por capacitacidn y adiestramiento mixtos,-
cuando uno o varios trabajudores se sujetan a
procesos de enseflanza-aprendizaje, que requie
ran parte del tiempo de su jornada normal de

trabajo y tiempo complementario (fuera de su

Jornada de trabajo).
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Necesidades de Capacitacidn y Adiestramiento
son aquellas carencias tanto del trabajador
como de la empresa en materia de formacidn --
profesional y que impiden el adecuudo desempe
fio del primero en su puesto de trabajo y de =~
la segunda en cuanto a su eficaz funcionamien
to hay dos tipos basicos de necesidades:

- Necesidades Manifiestas son las carencias =
de capacitacidn y adiestramiento evidentes)
es decir, aquellas que no requieren de in~-
vestigacidn para ser localizadas o conoci--
das; se presentan, por 1o general, en traba
Jadores de nuevo ingreso. en aquellos que =~
acaban de ser promovidos y en caso de cam~--

bio tecnoldgico, administrativo u operativo,

- Necesidades Encubiertas: Son carencias no -
detectubles a simple vista y cuya identifica
cidn requiere de una investigacidn sistemati

ca y exhaustiva.,

Capacitacion y Adiestramiento para Actualiza-
cidn: Acciones tendientes a proporcionar capa
citucion y adiestramiento a trabajadores, que
ya han sido sujetos a un proceso de ensefianza~

aprendizaje, pero que los conocimientos adquji

ridos y las funciones desarrolladas en su ==~
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area de trabajo han sido rebasadas por el --

avance tecnologico y clientffico.

Cupacitucion y Adiestramiento para el Trabajo:
Acciones tendientes a proporcionar capacitacion
y adiestramiento a aquellos individuos que se
incorporan al mercado de trabajo, con el propé
sito de facilitar su ingreso a las empresas, -
cuando éstas requieran personal, o cuando se -

abran fuentes nuevas de empleo.

Capacitacidn y Adiestramiento para Especiuliza
cidn o Perfeccionamiento: Acciones tendientes
a proporcionar capacitacion y adiestramiento a
trabajadores calificados o altamente califica~
dos, pero que requieren conocimientos especf{fi
cos sobre algunas actividades que se lleven a

cabo en su puesto de trabajo.

Capacitacidn y Adiestramiento para Promocidn:
Acclones tendientes a proporcionar capacita--
cion y adiestramiento a trabajadores semicali
ficados, calificados y altamente calificados,
con el objeto de prepararlos para desempefiar
eficientemente un puesto de trabajo de nivel

o jerarqufa superior al que actualmente desem

pefian,
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Capacitacion y Adiestramiento para Readapta--
cions Acciones tendientes a proporcionar capa
citacidn y adiestramiento a trabajadores que

requieran conocimientos y habilidades distip-
tas a las que nornqlmente venfan desempefiando
en su puesto de trabajo; esto en razon direc-
ta a la obsolescencia de las funciones origi-
nales del puesto por movilidad ocupacional ho
rizontal o vertical; J, por cambios de la es-

tructura de la empresa.,

Capacitacidn y Adiestramiento para Rehabilita
cidn: Accioches tendientes a proporciomar capa
citacion y adiestramiento a trabajadores mi--
nusvalidos y que requieren de una formacion -
para desempefiar su puesto de trabajo, incluye
también aquellas personus que habiendo desem=
pefiado una labor especifica, han sufrido acci
dentes de trabajo, que traen consigo impedimen

tos ffsicos.

Capacitacidn y Adiestramiento Permanentess -=
Acciones tendientes de proporcionar capacita~-
cidn y adiestramiento a los trabajadores, en

forma contf{nua y sistematica, con el propdsi-

to de satisfacer sus necesidades que surgen -

por el constante avance tecnologico y cientf-
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€o; por cambio en la estructura de la empresa:

o por cumbios en los procesos administrativos,

2,2 EL OBJETIVO DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO.

Art{culo 153 F.~ La Capacitacidn y el Adiestramiento -

II ™

III e

IV [ Rand

tiene por objeto:
Actualizar y perfeccionar los conocimientos y
habilidades del trabajador en su actividad, -
as{ como de proporcionarle informacidn sobre

la aplicacidn de nueva tecnologfa en ella;

Preparar al trabajador para ocupar uma vacan=-

te o puesto de nueva creacion.
Prevenir riesgos de trabajo.
Incrementar la productividad: y,

En general, mejorar las aptitudes del trabaja

dor.

2.3 QUIEN ESTA OBLIGADO A PROPORCIONAR LA CAPACITACION Y A

QUIEN?

El patron, esta obligado a proporcionar capacitacion a

sus trabajadores ya que les permite elevar su nivel de

vida y productividad,
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2.5

QUIEN DEBE CONVENIR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITA-
CION Y ADIESTRAMIENTO?

El patrdn y el sindicato de comin acuerdo, y aprobados

por la Secretarfa de Trabajo y Previsidn Social,
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.

Los trabajadores a quienes se imparte capacitacidn o ~-

adiestramiento estan obligados a:

Asistir puntualmente a 10s cursos-sesfones de grupo y -
a demas actividades que formen parte del proceso de ca~-

pacitacion o adiestramiento.

Comprobar que quienes capacitaran o adiestrardn a los -
trabajadores, estén preparados profesionalmente en la -
rama industrial o actividad en que impartiran sus cono-

cimientos,

Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Unidad ---
Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento,
tener conocimientos bastantes sobre l1os procedimientos
tecnoldgicos propios de la rama industrial o actividad
en la que pretendan impartir dicha capacitacidn o adies

tramiento y,
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No estar ligados con personas o instituciones que pro-
paguen algiun credo religioso, en los términos de este
artfculo, de la prohibicidn establecida por fraccion -

IV del artfculo 3 Constitucional.

El registro concedido en los términos de este artfculo

podri ser revocado cuando se contravengan las disposi=-

ciones de esta Ley.

En el procedimiento de revocacidn, el afectado podrd -

ofrecer pruebas y alegar 1o que a su derecho convenga,

Atender las indicaciones de las personas que impartan
la capacitacion o adiestramiento Y. cunplir con 108 ==

programas respectivos, y,

Presentar 10s examenes de evaluacidn de conocimientos

y de aptitud que sean requeridos.

QUIENES DEBEN IMPARTIR LA CAPACITACION Y EL ADIESTRA~-
MIENTO,

Artféulo 153 B.- Los patrones deberdn convenir con los
trabajadores en que la capacitacidn o
adiestramiento se proporcione a éstos,
dentro de la misma empresa o fuera de

ella, por conducto del persomnal propio,



instructores especialmente contratados,
Instituciones, Escuelas u Organismos =
especializados, o bien mediante adhe~--
sidn a los Sistemas Generales que se -
establezcan y que se registren ern la -
Secretarfa del Trabajo y Prevision So-
cial., En caso de tal adhesidn quedars
a cargo de los patrones cubrir las cupg

tas respectivas.,

Artfculo 153 C.~ Las Instituciones o Escuelas que de--
seen impartir capacitacidn y adiestra
miento, as{ como su personal docente,
deberan estar autorizados y registra-
dos por la Secretarfa del Trabajo y -

Previsidn Social,

Artfculo 153 D.- El registro de que se trata el artfcy
lo 153 C, se otorgard a las personas
o Instituciones que satisfagan los si

guientes requisitos,

2.7 COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Artfculo 153 I.~ En cada empresa se constituirdn Comi-
siones Mixtas de Capacitacicon y Adiegs

tramiento, integradas por igual nime~-
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Artfculo 153 I.-

27.-

ro de representantes de los trabajado=-
res y del patrdn, las cuales vigilardn
la instrumentacidn y operacidn del Sig
tema y de los procedimientos que se im
planten para mejorar la capacitacidn y
el adiestramiento de los trabajadores,
y sugirieron las medidas tendientes a
perfeccionarlos: todo esto conforme a
las necesidades d; los trabajadores y

de las empresas.

Las autoridades laborales cuidardn =--
que las Comisiones Mixtas de Capacita-
cion y Adiestramiento se integren y --
funcionen oportuna y normalmente, vigi
lando el cumplimiento d2 la obligacidn
patronal de capacitar y adiestrar a ~--

los trabajadores.

LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO EN LOS CONTRATOS IN

DIVIDUAL Y COLECTIVO DE TRABAJO.

Contrato Xndividual de Trabajo.~ Cualquiera que sea su

forma o denominacidn, es aquel por virtud del cual una

persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal

subordinado, mediante el pago de un salario.



En lo referente a la capacitacidn en relacidn al contra

to individual se menciona el siguiente artfculo:

Artfculo 25 VIII.- La indicacidn de que el trabajador =
serd capacitado o adiestrado en los
términos de los planes y programas -
establecidos 0 que se establezcan en
la empresa, conforme a lo dispuesto

en esta Ley.

Contrato Colectivo de Trabajo.- Es el convenio celebra-
do entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno

o varios patrones o uno o varios sindicatos de patrones,
con objeto de establecer las condiciomes segun las cua=-
les debe presentarse el trabajo en una o mas empresas o

establecimientos.

Artfculo 391 VII, VIII, IX,-

VII.- Las clausulas relativas a la capaci-
tacidn o adiestramiento de los traba
Jadores en la empresa 0 establecimien

tos que comprenda;

VIII.- Disposiciones sobre la capacitacion
o adiestramiento inicial que se deba

impartir a quienes vayan a ingresar
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a laborar a la empresa o estableci=-

miento.

IX.~- Las bases sobre la integracién y fun
cionamientos de las Comisiones que -

deban integrarse de acuerdo con esta

Ley.
ORGANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA DEL SISTEMA.

El servicio nacional del empleo, capacitacidn y adies—~

tramiento que tendra por objetivos:

1.~ Estudiar y promover la generacidn de empleos.
I1.~ Promover y supervisar la colocacion de los traba-
Jadores,
II1.- Organizar, promover y supervisar la ca;acitaciﬂn
y el adiestramiento de los trabajadores; y

IV.~ Registrar las constancias de habilidades laborales.

El Seminario Nacional del Empleo, Capacitacidn y Adies~
tramiento estara a cargo de la Unidad Coordinadora del

Empleo, Capacltac16n y Adiestramiento, como organismo -
desconcentrado dependiente de la Seéretar{a del Trabajo

y Previsidn Social.

Para el cumplimiento de sus funciones en relacidén con =-



las empresas o establecimientos que pertenezcan a ramas
industriales o actividades de Jurisdiccion Federal, la
Unidad Coordinadores del Empleo, Capacitacidn y Adiestra
miento serd asesorada por un consejo consultivo integra
do por representantes del Sector Piblico, de las Organi
zaciones Nacionales de Patrones a razdn de cinco miem=-
bros por cada uno de ellos con sus respectivos suplen--

tes,

Por el Sector Publico, participardn sendos representan~
tes de la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social, de
la Secretarfa de Educacidn Piblica de la Secretarfa de .
Comercio; de la Secretarf{a de Patrimonio y Fomento Ine==

dustrial y del Instituto Mexicano del Seguro Social.
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FEDERALIZACION DE TODO LO REFERENTE A CAPACITACION Y

ADIESTRAMIENTO,

La aplicacidn de las normas de trabajo corresponde a .~~

las Autoridades Federales, cuando se trate de:

I Ramas Industriales:
1,- Textil
2.- Elédetrica
3.- Cinematogrdfica
4,- Hulera
5.~ Azucarera
6.~ Minera
T.- Metalurgia y Siderurgia, abarcando la explo~-

8.-
9.~
10,-
11.~
12,-

'130"

tacion de los minerales bdsicos, el benefi~~
cio y la fundicion de los mismos, asf como =
la obtencidn de hierro metdlico y acero a to
das formas y ligas y los productos laminados
de los mismos,

De Hidrocarburos

Petroqufmica

Cementera

Calera

Automotriz, incluyendo autopartes mecanicas
) eléctrica;;

Qufmica, incluyendo la qufmica farmacdutica

Y medicamentos.
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14,~ De Celulosa y Papel

15,- De Aceites y Grasas Vegetales

16.~ Productora de Alimentos, abarcando exclusi-
vamente la fabricacidn de los que sean empg
cados, enlatados o envasados o que se desti
nen a ello.

17.- Elaboradora de bebidas que sean envasadas o
enlatadas 0 que se destinen a ello.

18.- Ferrocarrilera

19.~ Maderera basica, que comprende la produce=—=
cidn de aserradero y la fabricacidon de tri-
play o aglutinados de madera.

20.~ Vidriera, exclusivamente por 10 que toca a
la fabricacion de vidrio plano, liso, labra
do o de envases de vidrio, vy,

21.,~ Tabacalera, que comprende el beneficio o fg
bricacidn de productos de tabaco.

Empresas.

l.- Aquellas que sean administradas en forma di
recta o descentralizada por el Gobierno Fe-
deral;

2.- Aquellas que actuen en virtud de un contra-

to o concesion federal y las industrias que

le sean conexas, y,
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3.= Aquellas que ejecuten trabajos en zonas fe~
derales o que se encuentren bajo jurisdice-~
c¢idn federal, en las aguas territoriales o
en las comprendidas en la zona economica ex

clusiva de la nacidn.

También correspondera a las autoridades federales la ==
aplicacidn de las normas de trabajo en los asuntos rela
tivos a conflictos que afecten a dos o mas Entidades Fo
derativas; contratos colectivos que hayan sido declara-~
dos obligatorios en mds de una Entidad Federativa; y, -
obligaciones patronales en las materias de capacitacidn
y adiestramiento de sus trabajadores y de seguridad e -

higiene en los centros de trabajo.

En la aplicacidn de las normas de trabajo referentes a
la capacitacidn y adiestramiento de los trabajadores y
las relativas a seguridad e higiene en el trabajo, las
Autoridades de la Federacidn seran auxiliadas por las -
locales tratiandose de empresas o establecimientos que,-
en los demds aspectos derivados de las relaciones labo-

rales, estén sujetos a la jurisdiccion de estas dltimas,
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SANCIONES

Artfculo 992.~

Artfculo 994 ,~

Fracc., IV.~-

34 _

Las violaciones de las normas de traba
Jos cometidas por los patromes o por.-
los trabajadores, se sancionardn de --
conformidad con las disposiciones de -
este T{tulo, independientemente de la

responsabilidad que les corresponda =~
por el incumplimiento de sus obligacio

nes.,

Ls cuantificacidn de las sanciones pe-
cuniarias que en el presente T{ftulo se
establecen se hara tomando como base de
calculo la cuota diaria de salario mf-
nimo general vigente, en el lugar y ~-

tiempo en que se cometa la violacidnm.

Se fmpondra multa, cuantificada en los
términos del artfculo 992, por el equi

valente:

De 15 a 315 veces el salario mfnimo ge
zeral, al patron que mo cumpla com lo
dispuesto por la fraccion XV del artf-
culo 132.
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La multa se duplicara, si la irregula-
ridad no es subsanada dentro del plazo

que se conceds para ello;

Artfculo 132.~ Son obligaciones de los patronmes:

Fracc. XV,~- Proporcionar capacitacidn y adiestra=
miento a sus trabajadores em los térmi
nos del capftulo III bis de este Tftu~

lo,

De la capacitacion y adiestramiento de los trabajado~--

Tes.,

Artfculo 153 A.- (Artfculo mencionado anteriormente en
Pdg.Ant,)

Artfculo 153 B,~- (Artfculo mencionado anteriormente en
Pag. Aunt,)

Artfculo 153 C.~ (Artfculo mencionado anteriormente en
Piag Ant.)

Artfculo 153 D.~ Los cursos y programas de capacita--
cidn o adiestramiento de los trabajg
dores, podran formularse a cada esta
blecimiento, una empresa, varias de
ellas o respecto a uma rama indug—--

trial o actividad determinada) .
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Artfeulo 153 E,- La capacitacidn y adiestramiento a =-
que se refiere el Art, 153 A, deberd
{mpartirse al trabajador durante las
horas de su jornyda de trabajo: sal-
vo que atendiendo a la naturaleza de
los servicios, patrdn y trabajador -
convengan impartirse de otra manera:
as{ como en el caso que el trabaja--
dor desee capacitarse en actividad -
distinta a la de la ocupacidn que --
desempefie, en cuyo supuesto, la ciepg
citacidn se realizard fuera de la --

Jornada de trabajo.

Artfculo 153 F.~ (Artfculo mencionado anteriormente en

Pag. Ant,)

Artfculo 153 G.~ Durante el tiempo en que un trabaja--
dor de nuevo ingreso que requiera ca-
pacitacion inicial para el empleo que
va a desempeilar, reciba ésta, presta-
rd sus servicios conforme a las condi
ciones generules de trabajo que rijan
en la empresa o a lo que se estipule
respecto a ella en los contratos colec

tivos.

Artfeulo 153 H.~ (Artfculo mencionudo anteriormente en

Pdg. Ant.)



Artfculo 153 I,-

Artfculo 153 J.~

Artfeculo 153 L.~

Artfculo 153 M.~

Artfculo 153 0.~
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(Artfculo mencionado anteriormente en

?‘0. Ant.)

(artfculo mencionado anteriormente en

l"q « Ant.,)

La Secretarfa del Trabajo y Prevision
Social fijara las bases para determj
aar la forma de designacidn de los -
miembros de los Comités Nacionales -
de Capacitacidn y Adiestramiento, ==
as{ como las relativas a su organizy

cidn y funciomamiento,

En los contratos colectivos deberdn
focluirse cldusulas relativas a la -
obligacidn patronal de proporcionmar
capacitacidn y adiestramiento a los
trabajadores, conforme a los Planes
y Programas, de Capscitacién y Adies
tramiento que se haya acordado esta~
blecer o en su caso, lus modificacig
nes que se hayan convenidd acerca de
los Planes y Progrumas ya implanta--
dos com aprobacidn de la autoridad =

laboral.

Las empresas en que no rija Contrato

Colectivo de Trabajo, deberdn someter
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a la aprobacion de la Secretarfa del
Trabajo y Previsidn Social dentro de
los primeros sesenta dfas de los aflos
iapares, los Planes y Programas de Ca
pacitacidn y Adiestramiento qu~, de
comin acuerdo con los trabajadores,-
hayan decidido implantar. Igualmen=-
te deberdn informar respecto a la --
constitucion y bases gemerales a que
se sujoetara el funcionamiento de las
Comisiones Mixtas de Capacitacidn y

Adiestramiento.

Artfculo 153 P.~ {(Artfculo mencionado anteriormente en

Pig. Ant o)

Artfculo 153 Q.- Los Planes y Programas de que se tra
tan los Artfculos 153 N y 153 0, de~
beran cumplir com los siguientes re-

quisitos:

I.~ Referirse a perfodos no mayores
de cuatro afios;
I1.- Comprender todos los puestos y
niveles existentes en la empre-
sa.

IIT.=- Precisar lus etapas durante la
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cuales se impartirdn la capacita=—-
c¢idn y el adiestramiento al total -

de los trabajadores;

IV.- Seflalar el procedimiento de selec~
cidn a través del cual se estable-
cerd el orden en que seran capaci-
tados los trabajadores de un mismo
puesto y categorfas

V.- Especificar el nombre y nimero de-
registro en la Secretar{a del Tra-
bajo y Prevision Social de las En-
tidades instructora, y,

VI.- Aquellos otros que establezcan los
criterios generales de la Unidad -~
Coordinadora del empleo, Capacita-
cidn y Adiestramiento que publi---
quen en el Diario Oficial de la Fe
deracidn,

Dichos Planes y Programas deberan
ser aplicados de inmediato para -~

las empresas.

Artfculo 153 R.- Dentro de los sesenta dfas hibiles --
que sigan a la presentacidn de tales
planes y programas ante la Secretarfa
de Trabajo y Previsidn Social, ésta -

los aprobard o dispondra que se le ha



Artfculo 153 S.-

Artfculo 153 T,-
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gan las modificaciones que estime -«
pertinentes; en la inteligencia de =
que, aquellos Planes y Programas que
no hayan sido objetados por la auto~-
ridad laboral dentro del término ci-
tado, se entenderan definitivamente

aprobados.,

Cuando el patron no de cumplimiento
a la obligacion de presentar ante ==
la Secretar{a del Trabajo y Previ=--
sidn Social los Planes y Programas =-
de Capacitacidn y Adiestramiento, =~
dentro del plazo que corresponda, en
los términos de los Artfculos 153 N
y 153 0, o cuando presentados dichos
Planes y Programas, no lo lleven a -
la prdctica, sera sancionado confor-
me a lo dispuesto en la fraccion IV
del Artfculo 992 de esta Ley, sin per
Juicio de que, en cualquiera de los
dos casos, la propia Secretarfa adop
te las medidas pertinentes para que
el patrdn cumpla con la obligacidn -

de que se trata.

Los trabujadores que hayan sido aprg
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bados en los exdmenes de capacitacidn
o adiestramiento en los términos de
este Capftulo, tendrdn derecho a que
la Entidad Instructora les expida ==
las constancias respectivas, autenti
ficadas por la Comision Mixta de Ca-
pacitacidn y Adiestramiento de la Em
presa, se les hard conocimiento de -
la Unidad Coordinadora del Empleo, =
Capacitacion y Adiestramiento, por -
conducto del Comité Nacional o falta
de éste, a través de las autoridades
del trabajo, a fin de que aquellas -
las registre y las tome en cuenta -~
al formular el padrén de trabajado--
res capacitados que corresponda, en
los términos de la fraccidn IV del -

Artfculo 539.

Cuando implantado un Programa de Ca-
pacitacion, un trabajador se miegue

a recibir ésta, por considerar que -
tiene los conocimientos necesarios -
para el desempefio de su puesto y del
inmediato superior, deberd acreditar
documentalmente dicha capucidad o -~

presentar o aprobar, ante la Entidad
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Instructora, el examen de suficiencia
que seffale la Unidad Coordinadora del
Empleo, Capacitacidn y Adiestramien~-

to.

En este ultimo caso, se extenderd a
dicho trabajador la correspondiente

constancla de habilidades laborales,

La constancia de habilidades labora-
les es el documento expedido por el

capacitador, comn el cual el trabaja-
dor acreditara haber llevado y apro-

bado un curso de capacitacion.

Las empresas estdn obligadas a en---
viar a la Unidad Coordinadora del Em
pleo, Capacituacion y Adiestramjento

para su registro y control, listas de
las constancias que se hayan expedido

a sus trabajadores,

Las constancias de que se trata sur-
tiran plenos efectos, para fines de
asceiso dentro de la empresa de que
se haya proporcionado la Capacitacidn

y Adiestramiento.
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Artfculo 153 X,-
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S1 en una Empresa existen varias es-
pecialidades o niveles en relacidn -
con el puesto a que la constancia se
refiera, el trabajador, medi ante exa
men que practique la Comisidn Mixta

de Capacitacion y Adiestramiento res
pectiva acreditara para cual de ellas

es apto,

Los Certificados, Diplomas, Tftulos

0 grados que expidan el Estado, sus

organismos descentralizados o 108 =~
particulares, con reconocimiento de

validez oficial de estudios a quie~-
nes hayan concluido un tipo de educa
cion con cardcter terminal, serin --
inscritos en los registros de que se
trata el Artfculo 539 fraccion IV --
cuando el puesto y categorfa corres-
pondientes figuren en el Catdalogo Na
cional de Ocupaciones o sean simila-~-

res a los incluidos en €1,

Los trabajadores y patrones tendrin
derecho a ejercitar ante las Juntas
de Conciliacion y Arbitraje las ac-

ciones fndividuales y colectivas que
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deriven de la obligacion de capacita---
cidn y adiestramiento impuesta en este

Capftulo,



450“

2,12 REGLAMENTO DE LA UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO,
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

De la Competencia.-
ARTICULO 1.~ La Unidad Coordinadora del Empleo, Capaci-

tacidn y Adiestramiento tendra, conforme a lo dispuesto por la

Ley Federal del Trabajo, las sfgulentes funciones:

I.- Manejar el Servicio Nacional del Empleo, Capacita~~

cidn y Adiestramiento.

I1.- Promover y supervisar la colocacicn de los trabaja=-

dores.

I1I.~ Organizar, promover y supervisar la capacitqciGn -

y el adiestramiento de los trabajadores.

IV,~- Registrar las constancias de habilidades laborales,
V.- Las demds que le fijen las leyes.,

De los Orqanos de la Unfdad.~

ARTICULQO 2.~ La Unidad Coordinadora del Empleo, Capacita

cidn y Adlestramiento se integrard como sique:
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I.- Un Coordinador General.

II.,- Una Direccidn del Empleo.

II1.- Una Direccion de.Capacitacion y Adiestramiento, y
IV.- Los demas Organos técnicos y administrativos nece-

sarios para su funcionamiento.

ARTICULO 3.- El Coordinador General y los Directores =--
deberdn satisfacer los requisitos que @ continuacion se mencio-

nans

I.~ Ser mexicano, mayor de edad.

II,- Tener grado académico.de licenciatura, titulo pro-
fesional debidamente registrado y préctica profesional minima -
de tres afios,

III.- No ser ministro de ningun culto religioso, y

IV.- No haber sido condenado por delito intencional sap

cionado con pena corporal,

De los Organos Asesores y Auxiliares de la Unidad,-

ARTICULO 4,~ Serdn drganos asesores de la Unidad:

I.- El Consejo Consultivo del Empleo, Capacitacidn y -
Adiestramiento, que estard integrado por sendos representantes
de las Secreturfas del Trabajo y Previsidn Social, de Educacidn

Piblica, de Comercio, de Patrimonio y Fomento Industrial, y del
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Instituto Mexicano del Seguro Social, as{ como por los repre--
sentantes de las organizaciones nacionales de trabajadores y «
patrones, que sean designados por dichas organizaciones, con--
forme a las bases que expida la Secretarfa del Trabajo y Previ

sidn Social.

El Consejo Consultivo del Empleo, Capacitacidn y Adies~
tramiento serd presidido por el Secretario del Trabajo y Previ
sion Social y fungira como Secretario del mismo el Coordina---

dor General de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacidn

y Adiestramiento,

I11.~ Los Consejos Consultivos Estatales de Capacitacidn
y Adiestramiento, que estaran integrados por el Gobernador de -
la Entidad Federativa correspondiente, quien los presidira y --
por sendos representantes de la Secretarfa del Trabajo y Previ-
s1dn Social, de la Secretarfa de Educacion Publica y del Insti-
tuto Mexicano del Seguro Social: tres representantes de las or-
ganizaciones locales de trabajadores y tres representantes de =~
las organizaciones patronales de la entidad, que serdn designa-
dos en cada caso conforme a las bases que expidan conjuntamente
el Gobierno del Estado de que se trate y la Secretarfa del Tra-

bajo y Previsidn Social,

El representante de la Secretarfa del Trabajo y Previsidn

Social fungird como Secretario del Consejo.
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ARTICULO 5.- Seran drganos auxiliares de la Unidad, --
los Comités Nacionales de Capacitacidn y Adiestramiento, que se
integren por ramas industriales o actividades, conforme a las -

bases que emita la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social,

ARTICULO 6,.- E1 Consejo Consultivo del Empleo, Capacita-
cidn y Adiestramiento, los Consejos Consultivos Estatales de Ca
pacitacidn y Adiestramiento y los Comités Nacionales de Capaci-~
tacidn y Adiestramiento por ramas, que se constituyan, se regi-
rdn por los respectivos reglamentos interiores que expidan los

propios Consejos,

De las Atribuciones.-

ARTICULO 7.~ Seran facultades del Coordinador General di

rigir y coordinar las funciones de la Unidad.
ARTICULO 8,- Serdn funciones de la Direccidn del Empleo:

1.- En materia de planeacion del empleo:

a) Practicar estudios para determinar las causas -
del desempleo f subempleo de la mano de obra --

rural y urbana,

b) Analizar permanentemente el me rcado de trabajo,

estimando su volumen y sentido de crecimiento,
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llo" En

a)

b)

¢)

d)

III1,~ En

a)

b)
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Practicar estudios y formular planes y proyec—-
tos para impulsar la ocupacion en el pafs, asf

como procurar su correcta ejecucion.

materia de promocion de empleos:

Promover directa o indirectamente, el aumento -

de las oportunidades de empleo,

Proponer lineamientos para orientar la formacidn

profesional hacia las dreas con mayor demanda -

de mano de obra.

Proponer la celebracion de convenios en materia
de empleo entre 1a Federacidn y las Entidades =

Federativas.,

Proponer la celebracidn de convenios en materia
de colocacidn de trabajadores entre la Federa=--

cidn y las Entidades Federativas.

materia de colocacion de trabajudores:

Formular y actualizar permanentemente el Catilg
go Nacional de Ocupaciones, en coordinacion con

la Secretarfa de Educacion Pdblica.

Encauzar a los demandantes de trabujo hacla ===
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las areas con mayor demanda de mano de cbra,

¢) Proponer lineamientos para la prestacion del servi
cio de colocacion de trabajadores y, en su caso, -
autorizar y registrar el funcionamiento de agencias

privadas que se dediquen a ello.

d) Vigilar que las entidades privadas a que alude el
inciso anterior, cumplan las obligaciones que les
imponga la Ley Federal del Trabajo, sus reglamen--
tos y las disposiciones administrativas de las au-

toridades laborales,

e) Intervenir, en coordinacidn con las respectivas =~
unidades administrativas de las Secretarfas de Go-
bernacion, Patrimonio y Fomento Industrial, Comer-
cio y Relaciones Exteriores, en la contratacion de
los nacionales que vayan a prestar sus serviclos -

en el extranjero,

IV.- En general, realizar todas aquellas funciones que
las leyes y reglamentos encomiendan a la Secreta--
rfa del Trabajo y Previsidon Social en estas mate-~

rias,

ARTICULO 9.~ Seran funciones de la Direccidn de Capacita

cidn y Adiestramiento:
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3l,=-

En materia de capacitacidn y adiestramiento:

a) Cuidar de la oportuna constitucidn y funciona--

b)

¢)

d)

miento de las comisiones mixtas de capacitacion

y adiestramiento.

Estudiar y, en su caso, sugerir la expedicidn -
de convocatorias para formar comités nacionales
de capacitacion y adiestramiento, en aquellas -
ramas industriales o actividades en que lo juz=-
gue conveniente; as{ como la fijacidn de las ba

ses relativas a la integracién y funcionamiento

de dichos comités.

Estudiar y en su caso, sugerir, en relacidn con
cada rama industrial o actividad, la expedicidn
de criterios generales que sefialen los requisi-
tos que deban observar los planes y programas de
capacitacion y adiestramiento, oyendo la opinidn
del Comité Nacional de Capacitacidn y Adiestra-

miento que corresponda,

Autorizar y registrar, en los términos del Ar--
tfculo 153-C de la Ley Federal del Trabajo, a -
las instituciones o escuelas privadas que de~--
seen impartir capacitacidn y adiestramiento a -
los trabajudores; supervisar su correcto desem=-

peflo y, en su caso, revocar la autorizacion y -
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cancelar el registro concedido.

e) Aprobar, modificar o rechazar, segun el caso, los

9]

g)

h)

II."

a)

planes y programas de capacitacion y adiestrumien~

to que los patrones presenten.

Estudiar y sugerir el establecimiento de sistemas
generales que permitan capacitar y adiestrar a los
trabajadores conforme al procedimiento de adhesidn
convencional a que se refiere el Artfculo 153-B de

la Ley Federal del Trabajo.

Dictaminar sobre las sanciones que deban imponerse
por infraccliones a las normas contenidas en el Ca-
pftulo III-Bis del Tftulo IV de la propia Ley Fede
ral del Trabajo.

Establecer coordinacion con la Secretarfa de Educa
cidn Pdblica para implantar planes o programas so-
bre capacitacion o adiestramiento para el trabajo,
0 en su caso, para la expedicion de certificados -
conforme a lo dispuesto en la Ley Federal del Tra-
bajo, en los ordenamientos educativos y demds dis-

posiciones en vigor,

En materia de registro de constancias de habilida-

des laborales:

Establecer registros de constancias relativas a ==
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trabajadores capacitados o adiestrados dentro de -

cada una de las ramas industriales o uctividades,

b) Practicar los examenes de suficiencia a los capaci
tadores y a los trabajadores, en el caso previsto
por el Artfculo 153-U, de la Ley Federal del Traba
jo.

11T.~ En general realizar todas aquellas funciones que =
las leyes y reglamentos encomienden a la Secreta-~-

ria del Trabajo y Prevision Social, en esta materia.

De los Manuules de Organizacidn, de Procedimientos y de Servi-

cios al Publico.-

ARTICULO 10.- El Secretario del Trabajo y Prevision So--
cial expedira los manuales de organizaci&n, de procedimientos y
de servicios al piblfco, que regiran las actividades de la Uni-

dad Coordinadora del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento.

De las Suplencias.-

ARTICULO 11,- El Cvordinador General de la Unidad y los
Directores de ¢sta, serdan suplidos en sus ausencias por los fun

cionarios que designe el Secretario del Trabujo y Prevision So-

cial.
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TRANSITORIO

UNICO.~ E1 presente Reglamento entrara en vigor a partir de la

fecha de su publicucidn en el "Diario Oficial™ de la Federacion.

Dado en la residencia del Poder Ejecutivo Federal en la ciudad

de México, Distrito Federal, a los dos dfas del mes de junio de
mil novecientos seteata y ocho. José Lopez Portillo.- Ribrica.
El Secretario del Partimonio y Fomento Industrial, José Andres

de Oteyza.- Ribrica.- E1 Secretario de Comercio, Jorge de la Ve
ga Domfnguez.- Ribrica.- El Secretario de Educacion Piblica, -~
Fernando Solana Morales,- Ribrica.- El Secretario del Trabajo y

Prevision Social, Pedro Ojeda Paullada.~ Rubrica.=
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CRITERIOS DE ORIENTACION PARA LA INTEGRACION Y FUNCIO-
NANIENTO DE COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIES~-
TRAMIENTO.

Oficio ndmero 91.- 5197 y anexo que establece criterios
de orientacidn para la integracion y funcionamiento de

Comisiones Mixtas de Capacitacidon y Adiestramiento.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: =~
Estados Unidos Mexicanos,- Secretarfa del Trabajo y ==
Prevision Social.- Secretarfa.- Nimero de oficio 91, -

5197,

C. LIC. JORGE E. BEYER ESPARZA

Director General de Capacitacidn y
Adiestramiento de la Unidad Coordinadora
del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento.
Oficinas.

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del -
Trabajo en su artfculo 153-J, en concordancia con los

artfculos 527 y 527-A, compete a la Secretar{a del Tra
bajo y Previsidn Social cuidar de la oportuna integra-
cidn y funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capa
citacion y Adiestramiento en todas las empresas del -=-

Pafs.
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1.~ De acuerdo con lo anterior, mediante oficio numero
01,4197 de fecha 11 de agosto de 1978, publicado =
en el”Diario Oficial” de la Federacion el 4 de sep
tiembre de 1978, se fijaron criterios orientadores
para la formacion y operacion de las Comisiones -«
Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento de que tra
ta el artfculo 153-1 de la citada Ley Federal del
Trabajo, y se implantd el uso de la Forma UCECA-1,
para dar aviso a la Unidad Coordinadora del Empleo,
Capucitacion y Adiestramiento de la constitucidn -

de las citadas Comisiones.,

Sobre este particular, la experiencia condujo a ad
vertir la necesidad de efectuar algunas modifica--
ciones a los criterios y al formate citado, con el
objeto de facilitar los tramites administrativos =

correspondientes,

En tal virtud, la Secretar{a del Trabajo y Previ--
sion Social solicitd la opinidn del Consejo Consul
tivo de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capaci-
tacidn y Adiestramiento, misma que coincidid en -~
que resultaba necesario simplificar en lo posible

el formato denominado UCECA-1,

II.~ Congruente con lo anterior, se dejan sin efecto =--
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las orientaciones contenidus en el precitado off--~

cio 01,4197, de fecha 11 de agosto de 1978, y se =

recomienda que:

l.- Las Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adies-
tramiento se integrardn, preferentemente, con=-

forme a los siguientes lineamientos generales:

@) En empresas con numero de trabajadores no -

mayor de 20, un representante de los traba-

jadores y uno del patrdn,

b) En empresas que cuenten de 21 a 100 trabaja
dores, tres representantes de los trabajado

res y tres del patrdn, y

¢) En empresuas con mdas de 100 trabajadores, ==

cinco representantes de los trabajudores y

cinco del patrda.

El nuimero de integrantes a que se refieren los inci
sos que anteceden, podrd aumentarse en forma pro--
porcional a la diversidad de puestos y niveles de
trabajo que existan en la empresa, a la variedad y
complejidad de los procesos tecnoldgicos que se ~-

realicen en ella y a la nuturaleza de la maquinaria

y equipo empleados,
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Los miembros de las Comisiones kixtas seran prefe~
rentemente personas que reunan los siguientes re--

quisitos mfnimos:
1.~ Representantes de los trabajadores:

a) Ser trabajadores de la empresa.

b) Ser mayores de edad.

¢) Saber leer y escribir.

d) Tener buena conducta.

e) Ser designado conforle & las disposiciones esta
tuarias del Sindicato titular del contrato co--
lectivo, o a falta de éste, ser electo em Asam~-
blea de los trabajadores de la empresa; y

f) Aquéllos otros que acuerden los trabajadores,

IX1.~- Representantes del patrons

a) Ser mayores de edad.

b) Saber leer y escribir.

¢} Tener buena conducta,

d) Poseer conocimientos técnicos sobre las labores

y procesos tecnologicos propios de la empresa.,

2.- Con objeto de propiciar un expedito y eficaz fun--

cionamiento de las Comisiones Mixtus de Capacita--
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cidn y Adiestrumiento constituidas en empresas --
con mas de 20 trabajudores, se fncluyan en las --
respectivas Bases Generales de Integracion y Fun-

cionamiento, entre otras, estipulaciones del teunor

siguientes

Primera,- La Comision Mixta de Capacitucion y =--
Adiestramiento se integrard con.., representantes
propietarios de los trabajudores y por igual nﬁmg

ro de representantes del patron.

Por cada representante propietario, se designa~-

ra un suplente.

Segunda.- La Comisidn designard de entre los repre
sentantes propietarios un Presidente y un Secreta-
rio de Actas. Dichas designaciones tendrdn uma du
racion de... Ambos sectores se rotardn en el desenm
pefio de esas funciones. En un periodo correspoﬁdg
rd a un sector nombrar, de entre sus representan—-
tes, al Presidente, y al otro sector, desiguar Se=-

creturio de Actas, y asi Sucesivamente,
Tercera.- Son funciones de la Comision:

a) Vigilar la instrumentacion y operacion del sis~
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b)

¢c)

d)

e)
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tema y procedimientos que se ifmplanten para me-
jorar la capacitacidn y adiestramiento de los =
trabajadores.

Sugerir medidas tendientes a perfeccionar ese -
sistema y tales procedimientos, conforme a las
necesidades de los trabajadores y de la empresa.
Autentificar las constancias de habilidades labg
rales que los capucitadores expidan a los traba
jadores,

Practicar a los trabajadores los examenes de --
que trata e} artfculo 153-V de la Ley Federal -
del Trabajo,

Designar a los comisionados encargados. de fir--
mar las constancias de habjlidades laborales de

los trabajadores.

Cuarta.- La Comisidn celebrara una sesidn ordina--

ria mensual,

Quinta.- Los acuerdos de la Comisidn se tomaran --

por mayoria de votos.

En atencidn a las atribuciones de vigilancia con -

que cuentan las Comisiones Mixtas de Capacitacion

y Adiestramiento, en relacion con la instrumenta--

cidn, operacion y procedimientos de capacitacion y
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adiestramiento de los trabajadores, 1os represen--
tantes de la Comisidn Mixta no podrdn fungir como
agentes de capacitacidn internos, cuando se trate

de empresas que cuenten con mas de 20 trabajadores,

En relacidn al Formato a que se refiere el punto 3
del citado oficio 01.-4197 de fecha 11 de agosto -
de 1978, se sustituye por el modelo anexo, que im-
preso en hojas de papel de 28 centrfmetros por ---
21.5 centfmetros, sera presentado por triplicado y
con la informacidn requerida, ante la Direccidn de
Capacitacidon y Adiestramiento, directamente o por

conducto de las Delegaciones de esta Secretarfa o

ante las autoridades locales del trabajo. cuando =
se trate de empresas o establecimientos que, salvo
los aspectos de seguridad e higiene y de capacita-
cion y adiestramiento, estén sujetos a la jurisdig

cion de estas ultimas.

Para los efectos legales correspondientes, la Forma
UCECA-1 deberd ser xompafiada de un ejemplar de cada

uno de los documentos seflaludos en el Apartudo V ~

de la misma,

Se autoriza a los particulures la libre impresidn

de la Forma cuyo uso se implanta, siempre y cuando
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se publica.

V.- Los criterios a que se contrae este oficio y su =
anexo, deberan hacersq del conocimiento de los «-
particulares mediante publicacion en el "Diario =
Oficial™ de la Federacion y en los Periodicos Ofi

ciales de las Eatidades Federativas.,

Atentamente,
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.

Ciudad de México, 26 de septiembre de 1979.- El Se--~

cretario, Pedro Ojeda Paullada.- Rubrica.

Oficio No. 01.-2279 en materia de Capacitacion y —--
Adiestramiento relativo a orientacion adicional sobre
Criterios para la Integracidn y Funcionamiento de las

Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento,

Al margen un sello con el Escudo Nucional, que dice:
Estados Unidos Mexicanos.- Secreturfa del Trabajo y -

Previsidn Social.

C. Lic. JORGE E. BEYER ESPARZA,

Director de Capucitacion y Adiestramiento

de la Unidad Coordinadora del Empleo,
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Capacitacion y Adiestramiento.

Oficinas,

De conformidad con 1o que establece la Ley Federal del
Trabajo en su artfculo 153-J, em concordancia con el
40, fracciones I y VI de la Ley Urgdnica de la Adminis
tracidn Péblica Federal, compete a la Secretarf{a del
Trabajo y Prevision Social cuidar la oportuna coasti~-
tucion y funcionamiento de las Comisiones Mixtas de -
Capacitacion y Adiestramiento en todos los centros de

trabujo del pafs.

De acuerdo con lo anterior, mediante oficio nimero Ol.
5197 del 26 de septiembre de 1979, publicado en el --
“Diario Oficial® de la Federacion el 5 de octubre del
mismo afio, mediante el cual se comunican los diversos
criterios orientadores para la integracidnm y funciona-
miento de Comisiones Mf;tus de Capacitacidn y Adiestra
miento y se implantd el uso de la forma JCECA~1 para
manifestar ante la Direccion de Capacitacidn y Adies-

tramiento la constitucidn de las citadas Comisiones =

Mixtas,

La reiterada aplicacidn de dichos Criterios, puso de
manifiesto la conveniencia de simplificar el procedi-

miento a través del cual los patrones informun a la -
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Direccion de su cargo acerca de la integracion de las
Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento, -
cuando se trata de empresas que cuentan con menos de
20 trabajadores, as{ como la de fijar un tratamierto
especffico para aquellas en que ocurran los supuestos

que adelante se describen.

Sobre este particular, la Secretarfa del Trabajo y =~-
Prevision Social solicitd la opinidn del Consejo Con-
sultivo de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capaci~
tacion y Adiestramiento, misma que coincidid en el --
sentido de que resulta necesario establecer los tratga
mientos aludidos. En tal virtud, he estimado conve~-

niente expedir los siguientes Criterios:

l.- Las empresas que cuenten con menos de 20 trabaja-
dores y tengan contrato colectivo, informaran ala
Direccion de Capucitacion y Adiestramiento de UCECA
de la integracidn de su Comisidn Mixta de Capacita
cidn y Adiestramiento, exhibiendo exclusivamente -
la forma UCECA-l, por triplicado omitiendo la pre--
sentacion de los documentos que Ser elacionan en -

el Apartado V de la misma,

2.~ Para aquellas empresas conm 20 o mds trabujudores,

se recomienda:
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b)

¢c)
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En términos generales, integrar una sola Comisidn
Mixta de Capacitacion y Adiestramieato, la cual -
puede contar con subcomisiones en razdn de la dis
persidn geografica de los establecimientos de la

empresa, de sus caracter{sticas tecnolégicas o la

cantidad de mano de obra que ocupe,

No se informara a la UCECA sobre la ingeracion de
las subcomisiones, pero las normas de operacion a
que se sujetaran, deberdn estar contenidas en las

bases generales de funcionamiento de la comisidn,

Cuando las condiciones de trabajo contenidas en el
contrato colectivo que rija en la empresa o esta=-
blecimiento no sean extensivas a 10s trabajadores

de confianza, se podra integrar uma comisidn mixta

especffica para este tipo de trabajadores.

Integrar mds de una comision mixta, cuéndo. eXigww
tiendo en lu empresa mds de un contrato colectivo
con sindicatos titulares diferentes, no exista ---

acuerdo entre éstos para formar una sola comisidn.,

3.~ Cuando ocurran modificaciones en la estructura y fun=-

cionamiento de la comisidn, tules como sustitucicn de

integrantes, aumento o disminucidn en su nimero o cam
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bios en el perfodo de duracidn de su cargo, e€stas =--
deberan ser reportadas a la UCECA, en un documento -
sucinto que contendrd, invariablemente, la mencion -
del nombre de la empresa y el numero de registro de

la comision correspondiente.

La notificacidn deberd estar suscrita por los repre-

sentantes de los trabajadores ydel patrdn,

Estos criterios de orientacidn, deberan hacerse del
conocimiento de 108 particulares mediante su publica
cion en el "Diario Oficial™ de la Federacion y en --

los periocdicos oficiales de las Entidades Federativas.
Atentamente.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION,

Ciudad de México, a 6 de abril de 1981, E1 Secretario.
Lic. Pedro Ojeda Paullada.=- Ribrica.-
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2.14 CRITERIOS DE ORIYENTACION PARA LA INTEGRACION Y FUNCIO
NAMIENTO DE PLANES Y PPOGRAMAS DE CAPACITACION Y -~=-
ADIESTRAMIENTO.

Oficio nimero 01-6364 mediante el cual sé establecen
10s criterios conforme a los cuales la Direccidn de -
Capacitacidn y Adiestramiento deberda proceder en mate

ria de presentacidn de Planes y Programas de Capacita

cidn y Adiestrumiento.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice:
Estados Unidos Mexicanos.- Secretarfa del Trabajo y -

Previsidn Social.- Secretarfa.~ Niumero de Oficioz - =~

01-6364.

C. LIC. JURGE E, BEYER ESPARZA
Director de Capacitacidn y Adiestramiento
de la Unidad Coordinadora del Empleo

Capacitacion y Adiestramiento.

Oficinas,

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del
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Trabajo en los Artfculos 153 N, 153 0, 153 Q fraccidn
VI y 153 B compete a la Secretarfa del Trabajo y Pre--
visidn Social aprobar o disponer que se hagan las modj
ficaciones pertinentes a los planes y programas de ca~-
pacitacion y adiestramiento'que los patrones del pafs
pretendan establecer para cumplir con la obligaciJn que
les sefiala el Artfculo 132, fraccion XV de la propia -
Ley Federal del Trabajo.

De acuerdo con lo anterior y para facilitar la elabora
cidn y presentacion de dichos planes y programas, asf

como para uniformar los tramites administrativos que -
efectie la Direcciih a su cargo, he estimado convenien

te expedir los siguientes criterios:

l.- En la elaboracion de los plunes y programas de ca
pacitacion y adiestramiento de que se trata el Ca
p{tulo ITI Bis, del T{tulo Cuarto, de la Ley Fede

ral del Trabajo, se entenderd por:

a) PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, el docy
mento que contiene los lineamientos y procedi
mientos a sequir en materia de capacitacion y
adiestramiento, respecto de cada centro de tra
bajo y que supone una ordenacidn general de -

actividades para presentar una vision integral



b)

c)

d)

de los programus que lo componen,

PROGRAMA, la parte de un plan de capacitacion
y adlestramiento que contiene, en térmlqos de
tiempo y de recursos y de una manera pormenorji
zada, las acciones de capacitucidn y adiestra-
miento que el patrdn efectuari en relacidn con
los trabajadores de un mismo puesto o catego--

rfa ocupacional.

SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIEN
TO, el programa autorizado por la Unidad Coor-
dinsdora del Empleo, Capacitacion y Adiestra--
miento que permite la adhesion convencional de
que trata el Artfculo 153 B de la Ley Federal

del Trabajo, para que el patrdn capacite o —=-
adiestre a los trabajadores cuyo puesto coinci
da con aquél al que este diriyido el Sistema -

General de que se trate.

CURSU, conjunto de actividades de ensefianza~-~

aprendizaje para la adquisicidn o actualizacidn
de las habilidades y de los conocimientos rela
tivos a un puesto de trabajo y cuya reunion --

conforma un programa de capacitacidn y adies-=

tramiento.
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e)

1)

q)

70,.
EVENTO, actividad de enseflanza-aprendizaje de
duracion mfnima y de ejecucidn normalmente --

unitaria.

GRUPO OCUPACIONAL, conjunto de ocupaciones o
puestos de trabajo relacionados entre si por
la similitud general de las caracterfsticas ==
del trabajo ejecutado y que exigem, por tanto,
conocimientos, aptitudes y habilidades andlo-~

gas o similares,

PUESTO, conjunto de operaciones, cualidades, =
responsabilidades y condiciones que forman una
Unidad de Trabajo especffica susceptible de ser

desempefiada por una persona.

Para la presentacidn de los Planes y Programas de

capacitacion'y adiestramiento ante la Unidad Coor

dinadora del Empleado, Capacitacidn y Adiestru=--

miento, se empleard la forma UCECA-2 impresa segun

el modelo anexo, en hojas de 28 cm. por 21.5 cen~

tfmetros,

Se autoriza a los particulares la libre impresicn

de la forma cuyo uso se implanta, siempre y cuan-

do se ajusten a las dimensiones y a los formatos

que se publican.
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3,- El manejo de la forma UCECA-2 se ajustard a los -

siguientes lineamientos:

a)

b)

c)

Se llenara por cuadruplicado, usando invaria-

blemente caracteres de los conocidos como de

imprenta; llevard como anexos la documentacidn

inherente a cada uno de los programas que in-
tegran el plan de cupacitacion y adiestramien
to de la empresa y copla de las cldusulas del
contrato colectivo relativas a capacitacidn y
adiestramiento; y, se presentard ante la Di--
reccion de Capacitacion y Adiestramiento, di~-
rectamente o por conducto de las Delegaciones
de esta Secretar{a en el interior de la Repi~-

blica,

En el caso de empresas con diversos estableci
mientos, varios de ellos podran agruparse en -
un solo Plan, siempre y cuando se trate de un
mismo contrato colectivo de trabajo y la orga
nizacion de los establecimientos sean simila-
res, En este evento, el mddulo numero 1 de -
la forma UCECA-2 constara de tantas hojas co-

mo establecimientos comprenda el Plan,

El Plan de Capacitacidn y Adiestramiento debe
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fncluir a los trabajadores de confiunza y a -

los de base, as{ como a aquellos contratados

por obra o tiempo determinado.

Los criterios a que se contrae el presente oficio y -~
anexo deberdn hacerse del conocimiento de los particu~-
lares, mediante publicacion en el “Diario Oficial™ de

la Federacion y en los Per{ddicos Oficiales de las En-

tidades Federativas.

Atentamente,

SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION.

Ciudad de México, 26 de diciembre de 1978.- E1 Secreta

rio.- Pedro 0Ojeda Paullada.~ Ribrica,

OFICIO nimero 01-5360 mediante el cual se establecen -
criterios de orientacion para la integracion y funcio-
namiento de los Planes y Programas de Capacitacidn y -

Adiestramiento y uso de la Forma UCECA-2,

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice:r -
Estados Unidos Mexicanos.~- Secretarfa del Trabajo y --

Prevision Social.~ Secretarfa,- No. de oficio: 01-5360
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C. LIC. JORGE E, BEYER ESPARZA.
Director de Capacitacidn y Adiestramiento.
de la Unidad Coordinadora del Empleado

Capacitacidn y Adiestramiento.

Oficinas,

De conformidad com lo que dispone la Ley Federal del

Trubajo en sus Artfculos 153 N, 153 0, 153 Q, fraccidn
VI, 153 R y 153 S, compete a la Secretarfa del Trabajo
y Previsidn Social aprobar o disponer que se hagan las
modificaciones pertinentes a los Planes y Programas de
Capacitacidn y Adiestramiento que los putrones del =--
pafs pretendan establecer, para cumplir con la obliga=-
cidn que les sefiala el artfculo 132, fraccidn XV, de -

la propia Ley Federal del Trabajo,

l.- De acuerdo con lo anterior, mediante oficio No, =
01-6364 de fecha 26 de diciembre de 1978 y publi=-
cado en el "Diario Oficial™ de la Federacidn del
8 de enero de 1979, se expidieron diversos crite=-
rios generales, para facilitar la elaboracidn y -
presentacidn de dichos Planes y Programas, a sf co
mo para uniformar los tramites administrativos --

que efectia la Direccion a su cargo.

Como la reiterada aplicacidn de dichos criterios,
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condujo a advertir la necesidad de efectuar -~
algunas modificaciones, la Secretarfa del Tra-
bajo y Previsidn Social solicita a la opinidn

del Consejo Consultivo de la Unidad Coordina--
dora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramien--
to, misma que coincidid em que resulta necesa-
rio precisar el concepto contenido en el punto
1 inciso c), del citado oficlo 01-6364 del 26

de diciembre de 1978 y simplificar, en lo posi

ble, el formato denominado UCECA-2,

I1.~- Congruente con lo anterior, en lo sucesivo se
entenderd por SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO, el programa que, registrado
en la Secretarfa del Trabajo y Previsidn So~--
cial, contenga un conjunto de actividades de -
ensefianza-aprendizaje, integrado por modulos y
materlasn para la adquisicidn, complementacion
o actualizacion de las habilidades y de los co
nocimientos relativos a una ocupacidn o puesto
de trabajo espec{fico y al cual se pueden adhe
rir los patrones en los términos del Artfculo

153-B de la Ley Federul del Trabajo.

I11.- En relacidn con el formato denominado UCECA~2

y al cual se refiere el punto 2 del citado =--




l
;

o

75, -

oficio 01-6364 del 26 de diciembre de 1978, =~

el mismo se sustituye por el modelo anexo, el

que impreso en hojas de 26 cm. por 21,5 cam,,~

sera manejado de conformidad con los siguien=

tes lineamientos:

a)

b)

Se llenara por cuadruplicado, usando inva
riablemente caracteres de los conocidos =
como de imprenta; llevard como anexo una

copia de las cldusulas del contrato colsg
tivo relativas a capacitacion y adiestra-
miento; y, se presentara ante la Direc---
cion de Capacitacidn y Adiestramiento, di
rectamente o por conducto de las Delega~--
ciones de esta Secretarfa en el interior

de la Repuiblica.

En el caso de empresas con diversos esta~
blecimientos; varios de ellos podran agru
parse en un solo Plan, siempre y cuando -~
se trate de un mismo contrato colectivo -
de trabajo y los procesos de produccidn,-
los puestos de trabajo y la organizacion

de los establecimientos sean similares, -
En este caso, la Forma UCECA-2, constara

de tantgs hojas como establecimientos com

prenda el Plan.
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¢) El Plan de Capacitacidn y Adiestramiento
debe incluir a los trabajadores de con--
fianza y a los de base, as{ como a aque-

llos contratados por obra o tiempo deter

minado,

Se autoriza a los particulares la libre im--
presidn de la Forma cuyo uso se implanta, --
siempre y cuando se ajusten a las dimensiones

y a los formatos que se publican.

IV.~ Los criterios a que se contrae el presente -
oficio y su anexo, deberdn hacerse del cono-
cimiento de los particulares, mediante publi
cacion en el "Diario Oficial™ de la Federa-=-

cion en los periddicos oficlales de las Fnti

dades Federativas.

Atentamente.
SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION,
Ciudad de México, 9 de Octubre de 1979.- E1 Secreta=-

rio. Pedro Ojeda Paullada.~ Ribrica.

OFICIO No., 01-219 mediante el cual se establecen crite
rios en materia de Planes, Programas Espec{ficos que -

contengan eventos de capacitacion y adiestrumiento que
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vayan a ser impartidos por agentes auxiliares,

Al margen un sello con el Escudo Naclonal, que dice:
Estados Unidos Mexicanos.- Secretarfa del Trabajo y

Previsidn Soctul.- Secretarfa.- No. de Oficio 01-219.

C. LIC. JORGE E ., BEYER ESPARZA
Director de Capacitacidon y Adiestrumiento
de la Unidad Coordinadora del Empleo,

Capacitacidon y Adiestramiento.

Oficinas.

De conformidad con lo que dispone el Art{culo 153 Q,
fraccidn VI, de la Ley Federal del Trabajo, los Pla-
nes y Progrumas de Capacitacidn y Adiestramiento a que
se refieren los Artfculos 153 N y 153 0, del ordena--
miento citudo, deben cumplir los requisitos que esta-

blezcan los criterios generales que al efecto se expji

dan,

De acuerdo con lo anterior y para facilitar la elabo-
racidn de dichos Planes y Programas, asf como para --
unf formar las resoluciones administrativas que emita

la Direccidn a su cargo, he estimado conveniente expe

dir los siguientes criterios:

I.~ Los patrones y los trabajadores podran incluir -
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en los planes de capacitacion y adiestramiento -
de sus centros de trabajo, cursos o programas --
que impartan las empresas de las que hayan adqui
rido y obtenido en arrendamiento bienes o servi-
cios, siempre y cuando aquellos tengan el carac-
ter de prestacion complementaria y resulten in--
dispensables para la adecuada utilizacidn de los

bienes o servicios adquiridos o arrendados.

En igualdad de condiciones, los patrones y los -
trabajadores de centros de trabajo cuyo abjeto -
social bdsico sea la comercializacion y el mante
nimiento de blenes de determinada marca o que se
encuentren vinculados contractualmente a un nom-
bre comercial, podrdn incluir en sus respectivos

planes de capacitacion y adiestramiento, cursos

0 programas impartidos por lus empresas fabrican
tes de los Productos comercializados o por las =~
sociedades mercantiles propietarias del nombre -
comercial, siempre y cuando tules cursos o pro--
gramas tengan el caracter de prestacidon complemen
tariu y resulten indispensables para la adecuada

distribucidn comercial o mantenimiento de dichos

bienes.

III.~- E1 ejercicio de las modalidades de que tratan --
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los puntos que anteceden, quedarda sujeto a los =

sigulentes requisitos:

l.= Que los participantes en 105 Cursos 0 pro=-
gramas de capacitacidn y adiestramiento, =-
sean personas involucradas de manera direc~-
ta en la operacion, comercializacion o man-
tenimiento de los bienes adquiridos arrenda
dos o sujetos a distribucion y mantenimien~

to.

2.~ Que, cuando el servicio complementario de -
capacitacion y adiestramiento de que trata
el presente criterio, no cubra de manera in
tegral las habilidades, los conocimientos y
actividades tfpicas del puesto de trabajo a
que esté dirigido, el plan de capacitacion
y adiestramiento de la empresa imcluya cur=-

sos y eventos acerca del resto de esas areas.

3.- Que los cursos o eventos de capacitacidn y
adiestramiento que vayan a llevarse a cabo
siguiendo estas modalidades, se listen en el
modulo 6 de la forma UCECA-2, con expresidn
del nombre de la persona moral de que se tra

te, sequido de la expresidn "agente auxiliar"
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y la invariable mencion de su clave de ins--
cripcidn en el Registro Federal de Causantes,
en la columna destipada al numero de registro

ante UCECA.

Los patrones y los trabajadores podran {n---
cluir.en los planes de capucitacion y adies-
tramiento de su centro de trabajo, los cur--
$08 que sus trabajadores cumplan en el ex~--
tranjero, siempre y cuando se observe lo dis
puesto por el Capftulo 3 Bis, del Tftulo ~--
Cuarto de la Ley Federal del Trabajo.

Igualmente, dichos planes podran comprender

los cursos a eventos de capacitacion y adies
tramiento que se realicen con motivo del ==-
aprovechamiento de las disposiciones legales
en materia de transferencia de tecnologfa y

uso y e;plotacién de patentes y marcas y los
que sean impartidos en cumplimiento del Ar--
tfculo 7° de la Ley Federal del Trabajo, por

los trabajadores extranjeros contratados —--

por la empresa,

El ejercicio de luas modalidades de que trata

el segundo pdrrafo del punto que antecede, -
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quedara sujeto a los sigulentes requisitos:

lo“

Que tratdndose de empresas que aprove=--

chen las disposiciones legules en materia

de transferencia de tecnologfa y uso y -

explotacidn de patentes y marcas.

a) La impresidn resumida del plan de los

b)

programas de capacitacion y adiestra-
miento, se haga anexando la forma =--
UCECA-2 la respectiva constancia del

registro nacional de transferencia de
tecnologfa, en los términos de la Ley
sobre el Registro de la Transferencia
de Tecnologfa y el uso y explotacian

de patentes y marcas.

Los cursos o eventos de capacitacion
y adiestramiento que vayan a llevarse
a cabo siguiendo esta modalidad, se =
listen en el mddulo 6 de la forma ---
UCECA-2, con expresion d el nombre de
la Entidad Proveedora de Tecnologfa,~-
seguido del sefiglamiento de este ca--
rdacter y la invariable mencidn de la
clave de inscripcion ante el Registro

Federal de Causantes, en la columna -
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destinada al numero de Feqistro en ---

UCECA.

2.- Que, tratandose de empresas en las que tra=-
bajadores extranjeros vayan a impartir cur-

sos de capacitacidn a trabajadores mexicanos:

a) La presentacidn resumida del Plan y de
los Progrumas de Capacitacidn y Adies-
tramiento, se haga anexando a la forma
UCECA-2, copia de la forma migratoria -
expedida al trabajador extranjero de --

que se trate.

b) Los cursos o eventos de Capacitacion y
Adiestramiento que vayan a llevarse a =
cabo siguiendo esta modalidad, se lis--
ten en el médulo 7 de la forma UCECA-2,
dando al trabajador extranjero el ca=---
rdcter de instructor interno habilitado
y anotando finvariablemente su clave de
inscripcion en el Registro Federal de -

Causunte;.

3.~ Que los participantes en los cursos o progra
mas de capacitacion y adiestcamiento, Sean

exclusivamente trabajadores involucrados de
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manera directa en la operacion de los equi-
pos o sistemas a que se refiere la transfe~
rencia de tecnologfu a trabajadores que se

encuentren bajo la supervision o en el de--
sempefio de puestos similares al de los tra-
bajadores extranjeros contratados por la em
presa y que cuanco no Se cubran a traves de
las modalidades de que se trdata el punto IV
de los presentes criterios, las habilidades,
los conocimientos y las actitudes tfpicus de
cada puesto de trabajo, el plan de capacita
cidn y adiestramiento incluya cursos y even

tos acerca del resto de esas areas.

Los criterios a que se contrae e}l presente oficio, debe~
ran hacerse del conocimiento de los particulares median=-
te publicacidn en el "Diario Oficial™ de la Federacidn =

y en los Periodicos Oficiales de las Entidades Federati~-

vas.

Atentamente,

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION,

Ciudad de México, 11 de Enero de 1980.- El Secretario,
Pedro Ojeda Paullada.~- Ribrica.
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OFICIO niumero 01,-4549 por el que se da a conocer la

posibilidad de que los patrones y trabajudores inclu-
yan en los planes de capacitacidn y adiestramiento los
niveles educativos conocidos como Alfabetizacion, Pri

maria Intensiva para Adultos y Secundaria Abierta,

Al margen un sello con el Escudo Nacional que dice: -
Estados Unidos Mexicanos.~ Secretarfa del Yrabajo y -

Prevision Social.- Secretarfua.~ Numero de oficio: Ol.

4549,

C. LIC. JORGE E, BEYER ESPARZA,

Director de Capacitacion y Adiestramiento
de la Unidad Coordinadora del Empleo,
Capacitacidn y Adiestramiento,

Oficinas.

De conformidad con lo qug dispone el artfculo 153-Q, fraccidn
VI, de la Ley Federal del Trabajo, los Plunes y Programas de
Capucitac16n y Adiestramiento a que se refieren los artfculos
153-N y 153-0 del Urdenamiento citado, deben cumplir los re-=-
quisitos que establezcan los Criterios Generales que al efec-

to se expidan.

De acuerdo con lo anterior y atendiendo peticiones del sector

obrero y del sector patronal que fueron consideradas proceden-
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tes por el Consejo Consultivo de la Unidad Coordinadora del Em
pleo, Capacitacion y Adiestramiento, asf{ como para cumplir con
los términos del Convenio que esta Secretarfa firmd con la de

Educacidn Pdblica el 7 de julio de 1960, se expide el siguien-

te Criterio:

1.~ Los patrones y los trabajudores podran incluir en
los planes de capacitacidn y adiestramiento de su
centro de trabajo, los niveles educativos conoci~
dos como alfabetizacion, primaria intensiva para
adultos y secundaria abierta, siempre y cuando se

ajusten a los siguientes requisitos:

a) Que el programa de capacitacidn y adiestramien
to en que se fncluya alguno de los niveles edu
cativos citados, contenga, ademas, cursos o --
eventos directamente destinados al logro de -~
las finalidades que sefflalael artfculo 153-F =
de la Ley Federal del Trabajo, a través del per
feccionumiento, actualizacidn y mejorfa de las
habilidades, conocimientos y actitudes tipicas

del puesto de trabajo de que se trate,

b) Que el nivel educativo de alfabetizacion, el -
de primaria intensiva para adultos o el de se-

cundaria abierta, no abarquen para cada traba-
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d)

e)
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judor, mds de 6 meses el primero de ellos, ni

mds de 18 los dos restantes, ni representen ~-
mds del 40% de la duracidn del progruma de ca-
pacitacidon y adiestramiento relativo, calcula-
da en funcidn de las horas/hombre que se vayan

a impartir al total de los trabajadores,

Que las fases del programa de capacitacion y -
adiestramiento consistentes en alfabetizacion,
primaria intensiva para adultos, o secundaria
abierta, se impartan, invariablemente, dentro

de la jornada de trabajo.

Que, en relacion con los cursos de alfabetiza-
cidn, de primaria intensiva para adultos o de
secundaria abiertua, segun sea el caso, la Comi
sion Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento de
la empresa, ejerza las funciones que le sefia~-
lan los artfculos 153-1, 153-T y 153~V de la =~
Ley Federul del lrubajo.

Que la alfabetizuacidn, la primaria intensiva =
para adultos, o la secunduriu abierta, sequn -
sea el cuso, se incluyun en el modulo 8 de la

Forma UCECA=-2 o en e) apartudo 2, columnu de -

Sistemas Generules del mddulo ) de lu Forma ~-
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UCECA-2A, con expresidn de los nombres de los
asesores correspondientes y la invariable men-
cidn de su clave de inscripcidn en el Registro
Federal de Causuntes, en ls columna destinada

al numero de registro ante UCECA.

El criterio a que se contrae el presente oficio, debera hacerse
del conocimiento de los particulares mediante publicacidn en -
el "Diario Uffcial™ de lu Federacion y en los periddicos ofi--

ciales de las Entidades Federativas.,

2.~ Sobre este particular, la Direccidon de Capucita=-~
cion y Adiestramiento de UCECA, deberd establecer
la coordinacion necesaria, con las autoridades =-=-
competentes de la Secretarfa de Educacion Publica,
para la aplicacion de este Criterio y el debido -
cumplimiento de las cldusulas segunda, tercera y
cuarta del convenio que esta Secretarfa y la de =

Educacion Fublica celebraron el 7 de julio de 1980,

Para la adecuuda supervision del cumplimiento de los plunes y

programaus que incluyan cursos de alfabetfzaci6n. de primaria -
intensiva para adultos o de secundaria abierta, la Direccidn -
de su cargo solicitard a la Secretarla de Educacidn Piblica un
informe trimestral que detulle todus las acreditaciones y cer-

tificaciones expedidas en diche perfodo,
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Atentamente,

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.

El Secretario.~ Lic, Pedro Ojeda Paullada.

OFICIO numero 01.-4548 por'el que se da a conocer la

implantacidon de la Forma UCECA-2A para la presenta---
cidn de planes de capacitacion y adiestramiento por -
parte de aquellas empresas que tengan hasta 20 traba-
jadores, un maximo de 5 puestos de trabajo y carezcan

de contrato colectivo de trabajo.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice:-
Estados Unidos Mexicanos.- Secretarfa del Trabajo y =

Prevision Social .- Secretarfa.- Nimero de oficio 0l.-

4548,

C. LIC. JORGE E, BEYER ESPARZA,

Director de Capacitacion } Adiestramiento
de la Unidad Coordinadora del Empleo,
Capacitacidn y Adiestramiento,

Oficinas,

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del Trabajo en
sus artfculos 153-N, 153-0, 153-Q, fraccion VI, 153-R y 153-S,
los patrones deben presentar ante la Secretarfa del Yrabajo y

Prevision Social los Planes y Programas de Capucitacion y Adies

tramiento que hayan formulaudo de comun acuerdo con sus trabaja-
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dores, a fin de dar cumplimiento a la obligacidon que les sefla-

la e} artfculo 132, fraccidn XV, del Ordenamiento legal citado.

De acuerdo con lo anterior, mediante oficio No, 01,-5360 del 9
de octubre de 1979, publicado en el "Diario Oficial® de la Fe-
deracidn el 15 de ese mes y de ese afio, se simplificd el forma
to denominado UCECA~2, el cuul debe =r utilizado para la pre--
sentacidn de los Planes y Programas de Capacitacion y Adiestra
miento ante la Unidad Coordinadora del Empleo, Cgpacltacién y

Adiestramiento y que fue inicialmeante fmplantado por oficio =

01,-6364 del 26 de diciembre de 1978.

El reiterado uso del formato arriba citado y la circunstancia
de que un nimero elevado de las empresas del pais sélo cuentan
con menos de 20 trabajadores; pusieron de manifiesto la conve=-
niencia de impluntar el uso de un formato especial para que las
empresas con ese caracter presentaran sus Plunes y Programas de
Capacitucion y Adiestramiento. Sobre este particular, la Secre
tarfa del Trabujo y Previsidn Sociual solicitd la opinidn del -
Consejo Consultivo de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capa~
citacidn y Adiestramiento, misma que coincidid en el sentido -
de que resulta necesario el establecimiento de un tratamiento

especial para ese grupo de empresas.

Con base en lo expuesto y para facilitar la elaboracidn y pre-

sentacidn de los Planes y Programas de Capacitacidn y Adiestrg
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miento de las empresas que tengan hasta 19 trabajadores, un --

maximo de 5 puestos de trabajo y no cuenten con contrato colegc

tivo, asf como para uniformar los trdmites administrativos que

efectie la Direccion a su cargo, he estimado conveniente expe-

dir los siguientes Criterios:

10-

Para la presentacidn de los Planes y Programas de
Capacitacidn y Adiestramiento anté la Unidad Coor
dinadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramien-
to, las empresas que tengan hasta 19 trabajadores
un maximo de 5 puestos de trabajo y no cuenten -~
con contrato colectivo, emplearan la Forma UCECA-
2A., impresa, segiun el modelo anexo, en hojas de -

28 cent{metros por 21.5 centfmetros.

Se autoriza a los particulares la libre impresion
de la Forma cuyo uso se implanta, siempre y cuan-
do se ajusten a las dimensiones y a los modelos -

que se publican,

El manejo de la Forma UCECA-2A, se ajustard a los

siguientes lineamientos:

a) Se llenarq por cuadruplicado, usando invariable
mente caracteres de los conocidos como de im--

prenta y se presentara ante la Direccidn de Ca
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pacitacidn y Adiestramiento, directamente o ~-
por conducto de las Delegaciones de esta Secre

tarfa en el interior de la Repiblica.,

b) Debe incluir a los trabajadores de confianza y
a los de base, as{ como a aquéllos contratados

por obra o tiempo determinado.

¢) Su contenido estard sancionado, invariablemen~
te por los integrantes de la Comisidn Mixta de

Capacitacion y Adiestramiento de la empresa,

Los Criterios a que se contrae el presente oficio y su anexo,
deberdn hacerse del conocimiento de los particulares, mediante
publicacidn en el ™Diario Offcial® de la Federacion y en los =

Periddicos Oficiales de las Entidades Federativas.

OFICIO No., 01,-6779 mediante el cual emite criterios
en materia de capacitacion y adiestramiento relativos
a la implantacion del uso optativo de un anexo a la ~
Forma UCECA-2 para la presentacidn de Planes y Progra
mas a que se refiere Oficio No, 01.-5360, publicado el
15 de octubre de 1969,

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice:
Estados Unidos Mexicanos.~ Secretarfa de} Trabajo y

Prevision Sociul.- Secretarfa.0l.- Expediente 6779.



C. LIC, JORGE E, BEYER ESPARZA,
Director de Capucitacidn y Adiestramiento,

Oficinas,

De conformidad con lo dispuesto por el artfculo 539, fraccion
I, inciso £), y fraccion IXI, inciso h) de la Ley Federal del
Trabajo, la Unidad Coordinadora del Empleo, Capucitacion y --
Adiestrumiento debe procurar que exista congruencia entre la

oferta y la demanda de mano de obra en el pafs: efecto para -
el cual, debe establecer coordinacidn con la Secretarfa de --
Educacion Piblica para la implantacidn de programas de caupaci

tacidn para el trabajo.

Sobre este purticular, la Secretarfa del Trabajo y Prevision

Social solicito la opinidn del Consejo Consultivo de la Uni---
dad Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento, -~
acerca del procedimiento que resultarfa iddneo para capturar -
la informacidn relativa,,y dicho Consejo estuvo de acuerdo en

que es factible aprovechar la recepcién y analisis de los Pla-
nes de Capacitacidn y Adiestramiento de que tratan los artfcu-
los 153-N y 153-0 de la Ley Federal del Trubujo para este cfeg

to.

En tal virtud, la Forma UCECA-2 a que se refiere el oficio 01,
5360 el suscrito y que se publicd en el "Diurio Oficial” de la

Federacidn del 15 de octubre de 1979 contara con un unexo de -
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las caracterfsticas del modelo que se adjunta al presente, el
cual, impreso en hojas de 28 por 21.5 cent{metros, se utiliza-
rd para capturar la informacidn estadfstica sobre puestos de -

trabajo diffciles de cubrir y sobre los de creacion previsible.

El envfo de esta informacidn es optative y solamente para aque

llas empresas que cuenten con mas de 19 trabajadores,

El formato de referencia podrd ser reproducido libremente por

los particulares, siempre y cuando se ajusten a las dimensio-~-
nes del modelo que se publica; se llenara por dulicado, usando
invariablemente caracteres de los conocidos como de imprenta;

su informacidon no da origen a obligacion alguna por parte de -
los patrones; y, se presentara como anexo de la Forma UCECA-2,
ante la Direccion de Capacitacidn y Adiestramiento, directamen
te o por conducto de las Delegaciones de esta Secretarfa en el

interior de la Republica.

La Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramien_
to con la intervencion de las Direcciones del Empleo de Capaci

tacidn y Adiestramiento y de la Subdireccidn de Informatica, -

analizard y procesara la informacidn que se recabe y la hard -

del conocimiento de la Secretar{a de Educacidn Piblica en for-

ma trimestral y del Consejo Consultivo de la UCLECA, dos veces

por afio,

Los Criterios @ que se contrae el presente oficio y su anexo,
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deberdan hacerse del conocimiento de los particulares mediunte
publicacidn en el "Diario Oficial® de la Federacion y en los -

periddicos oficiales de las Entidades Federativas.

Atentamente,

SUFRAGIO EFECTIVO,NO REELECCION.

Ciudad de México, 5 de diciembre de 1980.- E1 Secretario, Lic.

Pedro Ojeda Paullada,- Ruibrica.

OFICIO No. 01,-6780 mediante el cual se emiten crite-
rios en materia de capacitacidn y adiestramiento rela
tivo al Criterio Administrativo, conforme al cual leos
patrones pueden utilizar las modalidades de que trata

el artfculo 153-D de la Ley Federal del Trabajo,

Al murgen un sello con el Escudo Nacional que dice: -
Estados Unidos Mexicanos.,- Secretarfa del Trabajo y -

Previsidn Social.~ Secretarfa 0l.- Expediente: 6760,-

c. L!C. JORGE E, BEYER ESPARZA,
Director de Capacitacion y Adiestramiento,

Oficinas,

Conforme a lo dispuesto por los artfculos 153-Q, fraccion VI y
539, fraccidn III , inciso ¢), de la Ley Federal del Trabajo,

corresponde a la Secretar{a del Trabajo y Previsian Social, es
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tablecer Criterios Generales sobre Capacitacidn y Adiestramien
to por rama industrial o actividad economica, mismos que debe-
rdn ser observados en la formulacion de los correspondientes -
Planes de Capacitacion y Adiestramiento de que tratan los ar--

tfculos 153-N y 153-0 de la propia Ley Federal del Lrabajo.

En este sentido y con el objeto de propiciar la sistematizacidn
de las acciones de capacitacidn y adiestramiento en empresas -
de una misma actividad econdmica y con caracterfsticas simila-
res de organizacion y de estructura ocupacional, se escuchd la
opinidn del Consejo Consultivo de la Unidad Coordinadora del -
Empleo, Capacitacidn y Adiestrumiento, la cual coincidid en -~
que es necesario expedir un Criterio Administrativo, conforme

al cual los putrones puedan utilizar las modalidades de que -~

trata el artfculo 153-D de la Ley de la materia.

De acuerdo con lo anterior y para facilitar la elaboracidn y -
presentacidn de Planes de Capacitacidon y Adiestramiento por ==

grupos de empresas, he tenido a bien expedir los siguientes -~

Criterioss

l.- Los patrones pertenecientes a una misma rama de -
la actividad econdmica del pafs, podran formular
y presentar ante la Direccion de Capacitacion y -
Adiestramiento planes y programas comunes, siempre

que se dé alguno de los siguientes supuestos:
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a) Que exista Comité Nacional de Capacitacion y -

b)

Adiestramiento en la rama de actividad econdmi
ca de que se trate y que, cuando los centros -
de trabajo estén sujetos al régimen de contra-
tacidn colectiva, se efectuen 10s ajustes nece
sarios en los contratos colectivos correspon-~
dientes, a fin de que exista cabal congruencia
entre lo dispuesto por é€stos y el sentido, for
ma y alcance del programa de capacitacidn y --

adiestramiento por aplicarse,

Que las condiciones de trabajo de la rama de =~
actividad econdmica de que se trate, estén es-

tablecidas en un contrato-ley.

Para los efectos del Apartado anterior, el Comité

Nacional de la rama de que se trate, o las partes

firmantes del contrato-ley, deberan presentar ante

la Direccidn de Capacitacidn y Adiestramiento, la

Forma UCECA-2, publicada mediante oficio numero 01,

5360, en el "Diario Oficial® de la Federacion de

fecha 15 de octubre de 1979, ajustdndose a Jos si-

guientes lineamientos:

a) Presentaran los mddulos nimeros 1, 2, 9 y 11 -

por cada una de las empresas que adopten esta

modalidad,
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b) Presentardin los mddulos mumeros 3 al 6, 0 y --
10, conteniendo la informacidn agregada de to-

das las empresas sSujetas a estos planes y pro-

gramas.

3.- Podrdn considerarse como instructores internos, -
aquellos trabajadores de las empresas que adopten
un plan comin de capacitacion y adiestramiento -~
Yy que impartan algun o algunos de los cursos/eveg
tos incluidos en los programas independientemente
de que presten sus servicios en empresas distin--
tas a aquellas en las que proporcione la capacita
cidn, siempre que pertenezcan a la misma rama o a

los grupos de empresas con caracterfsticas afines,

En este cuso, presentardn el mddulo nimero 7 de la Forma UCECA
2, con la informacidn que en él se solicita, anotando la empre
sa en la que el trabajador preste sus servicios, inmediatamente

abajo de sus datos,

Los criterios a que se contrae el presente oficio deberdn ha--
cerse del conocimiento de los particulares mediante publicacidn
en el "Diario Oficiul™ de la Federacidn y en los periodicos ofji

ciales de las Entidades Federativas.

Atentamente,
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SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.

Ciudad de dMéxico, 5 de diciembre de 1980.- El Secretario. Lic.

Pedro Ojeda Paullada.- Rdbrica.-

OFICIO No. 01.2280 en materia de Capacitacion y Adies
tramiento, relativo a Criterios en materia de Planes
y Programas Especf{ficos que contengan cursos eventos

que vayana ser impartidos por agentes auxiliares,

Al margen un sello con el Escudo Nacional que dice: Estados Unji

dos Mexicanos.- Secretarf{a del Trabajo y Previsidn Social,

C. LIC, JORGE E, BEYER ESPARZA,

Director de Capacitacion y Adiestramiento
de la Unidad Coordinadora del Empleo,
Capacitacidn y Adiestrumiento,

Officinas,

De conformidad con lo que dispone el artfculo 153-Q, fraccidn
VI, de la Ley Federal del Trabajo, los planes y proarumas de -
Capucitacidn y Adiestramiento a que se refieren los artfculos
153-N y 153-0 del ordenamiento citado, deben cumplir los requi
sitos que estaublezecan los Critérlos Generales que al efectos -

se expidan,

De acuerdo con lo anterior y para facilitar la elaboracion y -




990-

ejecucidn de dichos planes y programas, as{ como para unifor--
mar las resoluciones administrativas que emita la Direccion a
su cargo, mediante oficio No. O1.-219, publicado en el "Diurio
Oficial"® de la Federacion el dfa 16 de enero de 1980, se esta-
blecieron criterios en materia de planes y programas especffi-
cos que contengan cursos/eventos de capacitacion y adiestra~--

miento que vayan a ser impartidos por agentes auxiliares,

La practica ha demostrado que multiples trabajadores de empre-
sas dedicadas a proveer de bienes o servicios a otras, partici
pan en procesos formutivos que son impartidos por estas ulti--
mas con lu finalidad de que sus productos o servicios termina-
les alcancen los niveles correctos de calidad, Esta circunstan
cia motivé que la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social 50
licitara la opinidn del Consejo Consultivo de la Unidad Coordi
nadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento, misma que --
fue en el sentido de que resulta aconsejable ampliar la posibi-
lidad que establece el oficio citado en el pdrrafo anterior; -

razdn por la cual, bhe estimado conveniente expedir el sigulen-

te Criteriosz

1,- Los patrones y trabajadores podran incluir, en ==
los plunes y programas de capacitacidn y adiestra
miento de su centro de trabajo, cursos o progra--
mas que importan las empresas que les hayan soli-

citado la provisidn de componentes de los bienes
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y servicios que estas ultimas ofrecen al publico
siempre y cuando mediante ellos se persiga un ade
cuado nivel de calidad en los bienes o servicios

terninales. ,

I1.- El ejercicio de la modalidad que antecede, queda-
ra sujeto a los requerimientos seflalados en los -
incisos 2 y 3, del Apartado III, del oficio No. =~
01-219, publicado en el "Biario Oficial™ de la Fe

deracion de fecha 16 de enero de 1980.

El criterio a que se contrae el presente oficio, deberd hacer-
se del conocimiento de los particulares mediante publicacidn -
en el "Diario Oficial™ de la Federacidn y en los periddicos de

las Entidades Federutivas.,

Atentamente,

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.,

Ciudad de México, a 6 de abril de 1981,-

El Secretario.- Lic. Pedro Ojeda Paullada. (Rdbrica)
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111, -MEDICIGNES Y RESULTADOS DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION

(CARACTERISTICAS)
J.1.- Disefio Experimental
Las caracter{sticas de las medidas usadas para la valo-
racidn del adiestramiento influyen considerablemente sobre la
validez y la precision de los resultados. Han sido clasifica-
das de diversos modos. Nos atcndremos a una clasificacidn de
tipo general delineada por Oneet, que tiene como criterios la

fuente, el objeto, la perfeccidon, y la extensidn del andlisis.,

Segun su fuente de proveniencia, las medidas son subje~
tivas u objetivas, Una medida es objetiva si se refiere a un
fendmeno objetivamente valorable, Es subjetiva cuando se fun-
da sobre una opinidn, una suposicidn, o un juicio. E1 numero
de piezas producide por un trabajador en un tiempo dado es una
medida objetiva de un aspecto de su prestacidn: el juicio de -
su jefe sobre dicha prestacidn es una medida subjetiva. La ta

sa de absentismo puede ser una medida objetiva de la moral de

los trabajadores,

Generalmente las medidas objetivas se consideran mas se
guras en orden a establecer relaciones causales entre fenome--
nos; sin embargo, hay casos en los que las medidas subjetivas
son perfectamente adecuadas para la valoracion de los resulta~
dos del adiestramiento. El verdadero valor de las medidas de~

pende de otras caracterfsticas que se expondrdn mas adelante.
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Segdn que la medida se refiera a un comportamiento o a

los resultados de un comportamiento, es directa o indirecta.

Si un grupo de trabajadores es adiestrado para reducir
los desechos de un Departamento, cualquier variacidn del fndi-
ce de los desechos es una medida directa de su comportamiento,

en el supuesto de que no hayan cambiado otras variables,

Si, por el contrario, se adiestra a una serie de jefes
de grupo a reducir los desechos de un Departamenato, toda va~--
riacidn del fndice de desechos es una medida indirecta de los
resultados del adiestramiento, porque los jefes sdlo influyen

en el comportamiento de sus subordinados.

En efecto, casi toda actividad de adiestramiento desarrg
llada sobre mandos o0 sobre personal con misiones directivas, =
es valorable con medidas indirectas, ya que gran parte del tra
bajo de estas personas consiste en influenciar el comportamien

to de otros,

Al instruir a un individuo en el desempefio de una ta---
reg en una organizaciJn, habrfa que poder valorar los resulta=-
dos en términos que su contribucidn al logro de los fines orga
nizativos generales, pero, puesto que esto es practicamcnte im
posible, habrd que contentarse con recurrir a las medidas dis~
ponibles en los distintos momentos de su prestacidn. Son és--

tas llamadas medidas parciales, en contraposicion a las defini
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tivas.

El tiempo empleado en aprender una operacidn es una me-
dida parcial, medida de las actitudes hacia un aspecto de la -
vida empresarial lo es también, as{ como la rotacion, el absen

tismo y las estad{sticas sobre accidentes,

El problema de la conveniencia del uso de las medidas -
parciales en vez de definitivas, se resuelve solamente si se -
logra estahlecer una relacidn entre ambos tipos. Por ejemplo,-
la puntuacion obtenida en un Test de Habilidad numérica o de -
destreza debe poder ser correlacionada en alguna manera con el
" rendimiento efectivo del trabajador, en 1la situacidn de traba-

Jo; sl no serfa una medida imdtil.,

El mismo problema subsiste también para la medicidn de
todo tipo de adiestramiento formal desarrollado en el aula, --
porque sdlo si se relacionan sus resultados con los resultados,

se puede decir que la medida parcial tenga sentido,

Segun su extension, las medidas se denominan espec{fi--
cas 0 globales, Unas se refieren al rendimiento en unu fase -
especffica de la prestacidn, otras a la prestacidn global con
relacidn a su contribucidn a los fimes organizativos. Ejemplos
de medida espec{fica se dan en los programas dirigidos a aumen

tar la capacidad de un vendedor para vender un detorminado pro
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ducto del catdlogo, o la habilidad de una secretaria en respon

der al teléfono.

Una medida global estd constituida, por el contrario, =
por los fndices de rendimiento de un individuo en todos los as

pectos crfticos de sus funciounes,

Para valorar el resultado de un curso de especializa=--

cion postuniversitaria, seran necesarias medidas de tipo glo~~

bal, no especf{ficas.

Las cuatro categorfas de medidas desecritas no se exclu~
yen rec{procamente: una escala de valoracidn puede ser al mismo
tiempo subjetiva directa, parcial y global, asf como puede ser

objetiva, indirecta, definida y espec{fica.

Independientemente del tipo, otras caracterfsticas esen
ciales de las medidas que se emplean en la deduccidnde las re

laciones causales son la relevancia, la validez y la ausencia

de distorsiones,

Una medida es relevante cuando mide efectivamente el fe
nomeno queé nos proponemos estudiar. Pongamos un ejemplo dtil -
para aclarar el aparente juego de palabras, Supongamos que se
realiza un ourso sobre las relaciones con el personal por un -

grupo de jefes intermedios, y que se quiera controlar los re--~

sultados de dicho curso.



105 o=

En el caso de que, al término del curso, se suministren
cuestionarios para valorar las actitudes y los comocimientos =~
de los participantes, tenemos medidas relevantes para deducir
que ciertas informaciones han sido recibidas y consideradas =--
itiles para el trabajo, pero no tendremos medidas relevantes -
para controlar que el curso haya provocado cambios en el compor
tamiento de los participantes de modo que les hagan efectiva--
mente mas eficientes en el trabajo, y mds adecuados en sus re-

laciones con los subordinados y com los superfores.

De hecho, en el estado actual, n0 es demostrable toda-~
via que un aumento de los conoc!mlpntos sobre los principios -
del comportamiento humano tenga siempre una correlacidn positi
va elevada con un comportamiento efectivamente maduro en el -~

drea de las relaciones con otros individuos.

En el momento de escoger un tipo de medida hay que pre-
guntarse siempre si sera adecuada para valorar la eficacia de
la actividad formativa respecto a los fines requeridos por la
prestacidn y respecto al logro de los fines respecto a la orgs

nizacidn a la que pertenecen los individuos adiestrados.

La relevancia de una medida no es cualidad absoluta: -=-
medidas relevantes para estudiar un fendmeno en una situacidn
dada pueden no serlo en otras situaciones diferentes, como tam
poco las medidas parciales tienen por qué ser relevantes para

una medicidn definitiva. Por lo tanto, la relevancia se resuel
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ve en el julcio de quién es responsable del adiestramiento, ==
julcio que resulta tanto mas fdcil cuanto mas claros sean los

fines de la actividad formativa, y cuanto mds profundo séa el

conocimiento de la situacidn en la que tendrd lugar al adies-

tramiento. Una medida es vélida cuando, con relacion al mismo
fenomeno, da siempre resultados constantes y no contradicto~-—-
rios,

3.2 Areas para revisar.

Oneet distingue una no validez derivada de causas in--~
trinsecas, como por ejemplo, datos de produccion variables por
causas independientes del grado de adiestramiento de los traba
Jadores, y una no validez derivada de la variabilidad del ren-
dimiento individual por causas intrfnsecas como el ejemplo de

salud, el empleo de energfas y la motivacidn.

La posibilidad intrfnseca se puede reducir aumentando -
el numero, lo mismo ocurre a veces con respecto a la no valldez
extrfnseca, si aumentandq el numero de observaciones, auumentan
también las variaciones debidas a causas externas, Lsto aumen
ta la variabilidad de las medidas, pero la no valldez se redu-
ce 81 las causas externas se tienen bajo control, Por ejemplo,
asegurando un constante control sobre la eficlencia de las ma-
quinas y sobre la calidad de las materias primas empleadas, se
mejora la validez de los datos de produccion que resultarfan -

no validas si se desconociera la influencia de estos factores,

Las medidas deben estar tambien libres de distorsiones.
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No obstante su aparente relevancia y su validez estadf{stica, -
una medida es de escasa utilidad para la valoracion del adies-
tramiento si esta contaminada o distorsionuda., Esto ocurre so
bre todo cuando la medicidn se hace en condiciones de indepen-

dencia incompleta con respecto a otras variables,

3.3 Detalles a_estudiar.,

Supongamos que, en cierto departamento, una parte del =
personal, bajo propuesta del jefe, se somete a un curso de ===
adiestramiento, mientras la parte restante continia el trabajo

en las mismas condiciones.

Cuando el responsable del departamento deba emitir una
valoracidn sobre la eficacla de sus hombres, es probable que -
los adiestrados sean mds eficientes que los otrés. Es posible
que el juicio de valoracidn se vea entorpecido por el hecho de
que el vulorador sabe qué hombres han sido adiestrados y estd
convencido de que seguir un curso equivale sin mas a aumentar
la eficiencia. Aunque las dificultades para hacer que los ani
lisis se vean libres de todo factor de distorsidn como el c¢ongo
cimiento de las condiciones en que se ha desarrolludo el adies
tramiento son evidentes, el problema todavfa se descuida. Una

adecuada valoracidn del adiestramiento depende por lo tanto de

la disponibilidad de medidus que vespondan a ciertas caracter{s

ticas y requisitos. Suele ocurrir (y bien 10 saben) aquellos
que ocupan del adiestramiento empresarial) que las medidas no

son fdciles de obtener., Generalmente, los instrumentos de me~
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dicion disponibles han sido preparados para otros [ines bastan
te diferentes, con la consecuencia de que impiden estaublecer -
reluciones causales vuilidas entre el adlestrumiento y sus resul
tudos. Antes de usar las medidas es importante no olvidar de-

terminar su grado de relevancia, de validez y de distorsion.

A la luz de estos principios generales, examinaremos los
distintos tipos de datos que derivandel analisis de la organi
zacion o del factor humano, sobre los que nos hemos parado po-
co antes y de los cuales hemos afirmado que son los unicos dis
ponibles para valorar globalmente la incidenciu de cualquier ac

tividad formativa.

3.4 Evaluacidn

Algunas de éstas son bastante simples, pero otras son -
mas complejas y diffciles de ser cuantificadas, como el efecto
de las actitudes sobre lg productividad y sobre la eficiencia
en general. Pero no basta; ademus de ser cunantificables, los

datos deben ser relevantes y validos, como se ha visto,

Cuando contamos, aunque sea con la miaxima precisiop, --
las unidades producidus por un trabajador en un tiempo dado, -
el numero podrfa representar un dato no valido para medir la -
eficiencia, si la eficiencia ha sido pensada como relacidn, ya
que otros factores distintos determinan la eficiencia de un in

dividuo o de un departamento.
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El nimero de unidades producidas, el fndice de desechos
y los indices cualitativos de la produccidn no tienen una co--
rrelacion necesaria con los efectos del adiestrumiento sobre =

sobre estus medidus.

Si intervienen otros elementos, como el s{stema de man-
tenimiento de la maquinaria, o la calidad de la materia prima,
es posible que los fndices de productividad varfen radicalmen-
te a causa de estos factores, no a causa de las técnicas de -~
adiestramiento, Viceversa, la simple variacion de la veloci~-
dad del ciclo productivo, o la decisicn de la direccidn de dis
minuir la produccidn, hacen variar radicalmente los {ndices de
productividad. En tal caso, estos fndices no son vdlidos para
medir los efectos del adiestramiento porque su constancia es =~

arbitraria,

Asf 1os fndices de absentismo o de rotacidon, aun siendo
precisos, siempre se relacionan con la moral o con las necesi-

dades de adiestramiento,

Los datos derivados directamente de entrevistas o cues=-
tionarios representan los mismos problemas., Basta éensar en -
el efecto que se puede producir sobre el comportamiento del ipn
dividuo observado, por el hecho mismo de la presencia de un ob

servador,

Incluso los datos derivados de declaraciones directas -~
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de los interesados presentan problemas de validez, no en el sen
tido de verdad o no verdad, sino de capacidad del entrevistado

para expresar verbalmente lo que realmente piensa o siente,

3.5 Analisis derivados de la observacion

Los datos derivados de la observacidn difieren de las -
constutaciones objetivas, ya que, ademds de los resultados del
comportamiento, tienen en cuenta el mismo comportamiento. Las
medidas basadas en la observacidn presentan, contrariamente a
cuanto se pudiera pensar, muchos factores de contaminacion que
limitan su relevancia y validez: la razdn esta en el hecho de
que el observador esta s iempre sujcto a errores de percepcidn,-

de atencidn, de memoria.

En el estudio analftico de tareas, que permite la cons~-
truccidon de standards de referencia para fines formativos, el
problema de la consistencia del comportumiento en el trubajo -
del individuo observado es de importancia crucial para la valj
dez del andlisis, y la determinacidn de las condiciones en que
el observador hace cambiar de modo significativo el comporta--

miento de la persona observada es esencial.

Para el analisis diagnostico de los individuos con fines
formativos, las medidas fundadas en la observacidn son poten--
cialmente superiores a las derivadas de catos objetivos de ren

dimiento, ya que se proponen explicar tambicn los motivos de -
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determinado resultado. determinado resultado. Son tumbien po-
tencialmente superiores a los estudios hechos en situaciones -
expresamente estructuradas, ya que los comportumientos observa
dos estin desde el principio libres de toda influencia artifi-
cial, y los riesgos de contaminacidn, de irrelevancia son supe

riores a los de otras fuentes de medida,

Medidas derivadas del analisis de_situaciones estructuradas.

Con la expresion “situaciones estructuradas™ nos referi
mos tanto al uso de los tests como a la aplicacidn de técnicas

formativas propias y verdaderas.

Cuales son los problemas que presentan estas fuentes de
medida? Para los tests en cuestidn, generalmente la relevancia
viene determinada por dos métodos. El primero es el Juicio de
los expertos en la materia sobre el contenido del test: el se~
gundo consiste en verificar que el test discrimina adecuadamen

te a individuos que tienen niveles de conocimiento o de cupacji

dad conocidos de antemano.

Segun los estudios de que se dispone sobre este tema, -
parece que estos tests particulares, por 1o demds poco desarro
llados, deben ser construidos, por as{ decirlo, a la medida Pa
ra cada situacion a la que se deban aplicar, y que no se pres-

tam a un uso generalizado en el campo industrial.
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Por lo que respecta a las medidas efectuables en situa-
ciones artificiales expresamente construidas con especiales tec
nicas formativas, no tenemos por ahora ningun elemento concreto
a favor ni en contra de su relevancia de su validez. Podemos

4 (4
50lo decir que estos metodos parecen prometedores en cuunto a
l1os resultados que parece pucdan asegurar en el analisis del -

personal con funciones directivas y en general de los mandos -

intermedios.

3.6 Presentacion de lus situaciones gntérior y posterior del

Adiestramiento,

Resumamos brevemente los resultados de nuestro estudio.
La unica que consiste la valoracién de los resultados de un -=

programa de adiestrumiento es la experimentacidon controlada.

Valorar significu medir la utilidad de la intervencidn -
formativa, es decir, comprobur si ésta ha modificado el compor-
tamiento de un individuo o grupo de individuos de tal manera -
que su prestucidn se adecue a stundard predeterminado. Lo que
equivale a decir que la valoracion adiestramiento depende de -
como se realiza la transferencia a la situacion de trabajo de

los conocimientos, capucidades y actitudes aprendidas por me=--

dio del programa,

La determinacion de lus necesidades de adiestramiento,

a las que requieren los resultudos de la intervencidn, es posi
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ble a través de una operaciin de analisis de la estructura or-
ganizativa que permita darse cuenta de que su sistema funciona
eficazmente: en el cuaso de que la eficiencia no iuera deseada,
a través de la misma operacidn de analisis, se diagnostica si
depende de una insuficiencia de adiestramiento de los miembros
de la organizacidn. '
3.7 Vigilancia

SG6lo en este momento se puede decidir una intervencidn
y prefijar resultado. Una vez que la intervencidn se ha reali

zado, la posibilidad es doble:

a) Si el resultado deseado no se verifica, huy que ver
por qué no se harealizado; se procede a la medicion
de la situacidn posterior sobre base de las mismas -
variables, sobre las que se ha fundado la interven~-
cion, y se trata de descubrir por qué ciertas relacio
nes causales en dos tipos de fendmenos, afirmadas en

hipdtesis, no nan sido establecidas,

b) Si el resultado prefijado se verifica, hay que con~-
trolar si es realmente la consecuencia de las hipdte
sis de partida y no de otros, que no entran a formar
parte del adiestramiento posiblemente, cual ha sido
el peso de las variables que ham entrado en juego en

el resultado final.

El andlisis y la medida de las situaciones anterjor y -
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posterior es posible de acuerdo conm los datos examinados prece
dentemente. La percepcidn de las dos situaciones sera tanto -
mds real cuanto mds numerosos sean los datos sobre los que se
articule el analisis. De hecho, si son numerosos métodos de. -
mediéién empleados, se compensaran gecfprocamente los {ndices

de invalidez, irrelevuncia y contaminacidn, de laus que ningun

antes estd ausente,

Los sistemas para asegurarse de los resultados en la -~
situacidn post-intervencién son diversos, y se clasifican seqgun
que, durante la aplicacion de los andlisis, se use o no un gru
po o varios de control., Este esta compuesto por individuos que
no han recibido el adiestramiento que se va a controlar; 10 -~
han recibido con una técnica diversa, y sirve como referencia
para aquellos que, por el contrario, han recibido el programa

a controlar.

Los sistemas, por «10 tanto son esencialmente cuatros

1.~ Mediciones efectuadas después del adiestramiento sin

grupo de control.

2.~ Mediciones efectuadas antes y después del adiestra-

miento sin grupo de control,

3.~ Mediciones efectuadas despuds del adiestramiento conm
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grupo de control,

4.~ Mediciones efectuadas untes y después del adiestramiento

con grupo comtrol.
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iv,.- CASO PRACTICO A DESARROLLAR

Un_ejemplo _de caso.

4,1 Antecedentes de la Organizacion.

A titulo de ejemplo reproducimos un caso realizado por
lu S,P.A. y utilizado en un curso destinado a la sensibiliza~-~
cion de cada tres mil jefes sobre el problema de la direccion
de personal, curso de una semana de duracidn a plena jornada,-
en el que con métodos activos examinaronm problemas referidos a
la valoracion de tareas, etc, E1 caso habfa sido tomado de la
realidad y oportunamente modificado podrd evitar la identifica

cion de los protagonistas.

Antecedentes.~ Caso del Depto. de Combinaciones_(para distri--

buir al grupo),

En el mes de Agosto de 1972, el problemu de personal en
cargado de las compuertas de la planta de combinaciones en la
fabrica X llegd a ser grave. El trabajo; ya de por si desagra
dable y fatigoso, se hacfa mdas diffcil por el calor veraniego.
Muchos obreros decfan hallarse enfermos para no hacer aquel tra
bajo y después de visitus médicas de control, fue necesario to

mar medidas disciplinarias.,
El asunto fue examinado por el director de la fabrica -
Junto con el jefe de personal, seifor Marco, y el jefe del de-

partamento en cuestidn, sefior Paredes.

El sefior Marco afirmd que por su parte no le era posi--
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ble hacer nada porque la admision del nuevo personal estaba -~
bloqueads y las directrices se orientaban hucia unu reduccion

de la pluntilla. Ademds, los depurtumcntos siderurcicos gene=
raban continuumente personal desadaptudo que en cualquier caso
era necesario utilizar. A proposito de esto habfa discutido -
varias veces el problema con el Sr., Paredes, que tenfa tenden-
cia a utilizar 4l mdximo los elementos mds costosos intentando
no admitir de los menos valiosos, Segun el Sr. Marco, la iuni-
ca solucion consistfa en modificuciones de las instalaciones -
de manera que el trubujo manual de los obreros resultase menos

fatigoso,

A esta sugerencia, el Ing. Sr, Paredes objeto que el =--
costo de las modificaciones siempre habfa hecho descartar esta
solucion, En efecto, las economfas que se podfan obtener modi
ficundo lus instalaciones cubrfan unicamente el 86% del costo.
Los trabajos de modificacion resultaban por lo tanto antiecond

micos, aunque se podfa ahorrar dos de los seis obreros por tur

no.

El director de lu fdbrica pidic a los dos que estudia-=
sen las alternativas para discutirlas conjuntamente en una reu

nion a fines de la semana siguiente.

La gufa para el instructor, destinada u subrayar 10§ ==
principales problemas y las preguntas adecuaudas para estimular

la discusion es la siguiente:
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Principales problemas del caso:

Este caso se presta a una ventajosa utilizacidn de la -
programaciJn aplicada a las fuentes humanas. Por un lado, pone
de relieve que la programacion no es un instrumento exclusiva-
mente utilizable para algunos recursos de la empresa como de =~
la maquinaria, sino que los criterios sobre los que se basa la
funcion de programacion, son también aplicables a 10s hombres,
Por un lado]el uso de una progrumacidn que hubiese tenido en -
cuenta la posibilidad de utilizar sustituciones, habrfa permi-
tido quizas hacer meno¢s cansado el trabajo y reducir el niumero

de nuevos inadaptados.

Sin embargo, serfa necesario unir esta programacion de
los recursos humanos a la programacidn de las exigencias produgc
tivas: es decir, habrfa que llegar a una programacién integra-

da de estas dos actividades.

4,2 _Sondeo Preliminar

1.~ Cudl es el fondo, la causa de la situacidn? (Progra
mas de personal desligados de 105 programas productivos: nece=-

sidad de una programacion integrada).

Hipdtesis clarificadoras:
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1.~ Qué otras informaciones se desean?

2.~ Qué soluciones se pueden proponer teniendo en cuen-

tu las posibles informaciones que se puedan obtener?

Propuestus_concretas.-

1.- Qué plun de accion establecerfa usted?

Una variante del método de 10s casos: el incidente.

Definjecidn:

Este procedimiento. puede ser considerado como una va=-~
riante del método de los casos., Estd dirigido a eliminar algu
nos de los inconvenientes del método de los casos, pero conser

vundo sus cualilades positivas.

Veamos cnales son en la practica las fases que caractew

rizan a este método:

a) Estucdio del incidente: analogamente a 1o que sSucede
con el caso se comienza por proporcionar a los partj
cipuntes la descripcion escrita de un incidente, que
normulmente no exigird mis de un minuto para su lec-
tura. El incidente corresponde por lo general a una
fase en que los conflictos estan a punto de estallar

0 en la que hay que tomar decisiones rapidas.
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b) Reconstruccidn de los hechos: el material prescinde,
a proposito, de muchos elementos, La tarea de los -
participantes consiste en reconstruir los detalles =~
que faltan, pidiendo informaciones suplementarias al
moderador, el cual la§ proporciona a medida que le -~

son exigidas.

Se sigue un proceso analogo al de la vida real, en -
la cual, para tener un cuadro exacto de la realidad,
es necesario investigar por fuses y reconstruir todos

los datos que faltan.

¢) Definir el punto del problema: una vez puestos de re
lieve los principales aspectos del problema, se exi-
ge a cada miembro del grupo que los resuma, ya que =~
es sobre la base de estos hechos sobre la que los --
participantes tienen que tomar sus propias decisio--
nes, E] grupo busca por lo tanto definir en esta fa
se cudles son los aspectos organizativos esenciales

y qué decisiones deben tomarse.

d) Establecer la decisidn que se ha de tomar: se trata
de una fase bastante compleja en la que se exige a -
los participantes formular individualmente las pro-=~
pius decisiones por escrito. Luego el grupo se sub-

divide en dos o mds subgrupos que representen puntos
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de vista opuestos y que eligen un portavoz que ex—-
ponga las posiciones adoptadas. Se subrayan los di
versos puntos de vista y se confrontan con la deci~
sidn que a su vez se tomd en el caso real. Esta es
relatada por el moderador, quien debera, sin embar-

go, abstenerse de dar una solucidn al grupo.

Intentar aprender del caso en su conjunto: es impor
tante que el grupo intente extraer globalmente las

consecuencias mas utiles reflexionando sobre los he
chos sucedidos y sobre 1o que se hubiera podido ha-

cer para evitar las dificultades encontradas,

El procedimiento sirve por tanto para superar la simple

presentacidn de lo0s sucesos, caracteristicas del método del ca_
s0 y tiende a hacer que los participantes se interesen efectiva

mente en la reconstruccion de los hechos.

Este tipo de discusion es muy util cuando se trata de =

incrementar en los participantes la conciencia de sus responsa

bilidades en el uso de determinados instrumentos de gestidn.

Un problema importante en el incidente es el de los da-

o sea, el de las informauciones que el instructor posee y

que el grupo necesitu. Acerca del sistema de suministrar las
informaciones se puede decir que conviene hacerlo de una manera

escueta, sin palabras imitiles y sin establecer valoraciones,



123.~

Es conveniente que el grupo no tenga la costumbre de recibir -~
datos gratuitamente, sin ningun esfuerzo por determinarlos y ~
buscarlos. Ademas, los datos o informaciones deben correspon—
der a las noticias que, en realidad, el alumno podria obtener

facilmente y con precision en los distintos departamento de la
empresa. Hay que evitar el riesgo de que el método resulte --
una especie de adivinanza que premie la agudeza de los partici

pantes mas ocurrentes.
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Orgunograma: Se define como lu representacidn graficu de la -

estructura organicu que soporta la operacicn de
una institucidn., Ademds, nos presenta en forma
esquematica, la posicidn de las unidades -dminis
trativas que lu integran, el tramo de control de
cadu unu de ellas, su nivel jerarquico y sus 1f-

neas de autoridad.

Los organogramas tienen varios propositos, destacando -

por su importancia los siguientes:

- Proporcionan una imagen formal de la organizacion constitu-=

yéndose en una fuente autorizada de consulta con fines de ipn

formacion,

- Indican las relaciones de jeratqufa que guardan entre sf los

principales drganos de una institucidn o de una de sus areas.

- Facilitan al personal el conocimiento de su ubicacidn y rela

ciones dentro de la estructura organica.

- Permiten identificar los tramos excesivos o insuficientes de

supervisidn y control.

- E5s el punto de partida para efectuar un estudio de reestruc-

[ 4
turacion.
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4.4,.~ DESCRIPCION DE ENTREVISTA

La Entrevista es un interrogatorfo dirigido por un in=--
vestigador (entrevistador), con un propdsito de obtenmer infor-
macion de un sujeto o individuo, en relacidn con un aspecto es

pecffico.

Material que se requiere en la entrevyista.

Guidn de la entrevista, mas adelante daremos un ejemplo:
Grabadora, cuando el sujeto no tiene inconveniente en -

que se use,

uantos tipos de entrevistas hay.

Segun la naturaleza de las preguntas y el control que -

ejerza el entrevistador y son tres tipos de entrevista.

1. La Dirigida.-
2,- Semidirigida.

3. Ablerta.

l,- En la entrevista dirigida, el entrevistador plantea
una serie de preguntas que requferen de unas respues
tas breves. Estas preguntas se elaboran previamente
y es comin que el entrevistador registre las respues

tas por escrito, junto a cada una de las cuestiones,
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2.~ La entrevista semidirigida,ésta incluye preguntas -
de cardcter mds general que las usadas en las de ti
po dirigido, con lo cual se espera recabar mas in--
formacion y obtener mayor participacidn del entre--

vistado,

3.- En la entrevista abierta de hecho se plantean solo -
algunos aspectos acerca de los cuales el sujeto pue
de dar amplia informacion de modo que éste habla la
mayor parte de la sesidn, en tanto que el entrevise
tador se limita a hacer alguna observacidm o a plan

tear otro aspecto,

En_su mayorfa se aplican indiyiduales,

Destinatarios.- Esta técnica es una de las mas versati-
les, se puede utilizar en la DNC prdcticamente en cualquier ni
vel de la empresa; de ah{ que jefes y subordinados, mediante -
entrevistas, no se les permita conocer las necesidades de capa

citacion de un puesto determinado.

Asimismo, es una de las mejores técnicas para recoger -
de directivos, mandos medios y supervisores, informacidn sobre
sf{ntomus de necesidades, datos sobre el funcionamiento de la em

presa y sobre areas y puestos prioritarios,

Se recomienda aplicarla a los trabajadores cuando la -~
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concentracidn de recursos humanos por puesto sea muy baja (de

uno a tres), y esta técnica resulte mas sencilla que otras,

Ventujas que nos va a dar lu entrevista.

Nos da la oportunidad, um adecuado clima de comunicacidn
y traubajo al ofrecer una situacion cara a cara, en la que el

entrevistudo puede presentar sus dudas e inquietudes,
Nos permite vencer algunas resistencias de los sujetos
al enfrentarlos a un contucto directo, personal, en el que ===

ellos juegan el papel mds importante,

Desventajas que podemos encontrar en la entrevista.-

Es antieconomica para investigar a un grupo numeroso de
sujetos., Proporciona en muchos casos opiniones en vez de infor

muclones objetivas.
Exige del investigador un repertorio de habhilidades es~-
pecializudas, que s6lo se adquieren mediante una adecuada capa

citacion y prdctica.

Procedimientos para la elaboracion del material de la entrevis

ta.

Seleccione el tipo de entrevista que se usara.
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Determine las areas generales que desea abordar,

Si manejara entrevista abierta, piense en la estrategia
que se debe seguir para la presentacidn de dichas dreas "intro
duccion, planteo sucesivo de cada drea, conclusidn de la en--

trevista®,

Elubore de tipo general, a partir de las dreas ya defi-
nidas si ha escogido entrevista semidirigida. Para ello, par-
ta de cuestiones que empiecen con palabras como: que¢, cual, --

4 4
donde, como, etc.

Analice cada una de las preguntas para determinar alguna
ambigiiedad que pudiera contener, problemas sintacticos, etc. '

decida la estrategia de la entrevista.

A partir de las cuestiones genéricas, redacte las pregun
tas especfficas, si desea emplear entrevista dirigida. Esto -
también lo puede hacer b;sindose en las areas generales de in-

vestigacion.

En todos 103 casos prevea con precisidn qué tipo de res
puesta espera de los entrevistados y las posibilidades de que
éstos presenten algunas objeciones, Prepare la manera en Que ~

abordard tales objeciones.

Procedimientos que se aplicaran en la_entrevista.-
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Confirme con el sujeto la hora y el sitio de la entrevis

ta.

Preséntese poco antes de la hora estipulada.

Explique brevemente los propdsitos de la entrevista y el

tiempo que se llevara ésta.

Aclare las dudas que manifieste el sujeto.

Plantee una a una las preguntas y'tome nota de l0s aspec
tos relevantes de las respuestas, reformule las preguntas si es

necesario, y no pierda el contacto visual con el sujeto por in-

tentar escribir todo 1o que diga.

Haga un breve resumen de lo tratado en la entrevista, =

si resulta pertinente.

Dé las gracias al sujeto o individuo y deje ablierta la

posibilidad de recurrir nuevamente a €1,

Se recomienda:

Este al tanto del tiempo que comsume la entrevista, y -~
de la actitud del sujeto respecto a la hora; reconsidere el -

guion de la entrevista si es necesario.

Procure mantener al sujeto dentro de 1fmites razonables

por cuanto al contenido de sus respuestas; plantéele nuevamen-
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te las preguntas cuando insista de hablar de otros asuntos.

Establezca un buen clima de trabajo y logre la identifj

cacion con el sujeto, si es posible.

Grabe la entrevista (enm caso de que el sujeto no tenga
objecidn) si se le facilita tanto el analisis de la informa---

cidn como el manejo de la técnica.

Revise, de inmediato .0 a mds tardur un dfa después, las
notas que recabd o la grabacidn y obtenga las conclusiones de

la entrevista.

Habilidades que se requieren para ser el Entrevistador.

Facilidad de expresion, claridad para plantear cuestio=-
nes, sequridad personal, manejo de conductas negutivas o agre-

sivas.

Establecimiento de identificacidn.- Esta es una de las
técnicas mds diffciles de manejar adecuadumente; su aprendizaje

requiere de un perfodo de adiestramiento supervisado,

En seguida daremos un ejemplo de lo que es una entrevis
ta semidirigida y haremos las observaciones que obtiene el en-

trevistador.,

Ejemplo 13.=
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l.- Presentarse con el entrevistado en caso de que éste
no conozca bien al investigador ni las funciones que realiza.=-
Explicar nuevamente, ya que al establecer la cita ello debid =~
realizarse, los propdsitos de la entrevista, aclarando, si es

necesario, el tiempo que durara ésta.

2,~ Plantear el concepto de necesidad de capacitacidn y
enfatizar que éstas forzosamente estun relacionadas con los ~-
problemas actuales de la empresa o prevén su preseatacidn,

3.- Formular una a una las siguientes preguntas:

a) Cudles son los problemas de cualquier tipo, que en~~

frenta el drea que usted dirige?

b) Cuales de ellos se deben a la falta de conocimientos

habilidades y actitudes de su personal?

¢) Qué puestos son los mas afectados por las necesida--

des de capacitacidn?

d) En qué tareas especfficas se manifiestan las necesida

des?

e) Quienes son los trabajudores involucrados en cada una

de las tareas?
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f) Como es el desempedio global de cada uno de los traba
Jadores con necesidades de capacitacion, y qué pro--
blemas particulares plantean?

4,~ Si se cree pertinente, segun la accesibilidad del =~

jefe, preguntar por ultimo sobre las causas que originan los -
otros problemas del drea, ajenos a la capacitacion de los su~--

bordinados.,~

S.- Indicar que la entrevista ha concluido y dar las --

gracias.,

Descripeidn del Entrevistador.-

——e
L

El investigador o entrevistador realiza un examen atento
de determinado hecho, situacion o, comportamiento, en el que es

té implicado uno o varios sujetos.

Tipos de Observucidn y Materialque se requiere,

Sistematica: Se define con precisidn el hecho de obser

var el lugar, la hora y se elabora una gufa,

Casual: Se efectua esporddicamente, pero se tiene ple-

na conciencia de 10 que se observa.

Tipos de Aplicacidn:

Por lo comin la observacidn se refiere a un sujeto, en
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cuyo caso el registro de informacidn es relativamente mas sen-

cillo, pero puede inclufr a un grupo,

Nimero de individuos a los que se les puede aplicar.~

Desde unmo hasta ocho ¢ diez.

Destinatarios.«

Los titulares de los puestos a quienes se investiga, es
to es, que tienen necesidades de capacitacion. Esta tecnica -
es valiosa para identificar evidencias generales de problemas,

desempefio inadecuado, practicas de trabajo errdneas.

Ventajas.~-

Nos permite registrar hechos reales, no opiniones, como

muchas de las técnicas descritas.

Es la unica tdcnica que hace posible el acopio de situa

ciones que no se pueden producir,

Desventajas.-

La mera presencia del imnvestigador puede introducir unas
variable importante para que los sujetos observados dejen de -

exhibir una conducta natural,
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Exige mucho tiempo y habilidades de observacion bien de

sarrolladas,

Proporciona, en muchos casos, indicios de necesidades -
de capacitacion (desempedlo inadecuado), que ameritan una fnves

tigacion con otra técnica.

Procedimjentos de elaboracidn de Materiales.-

Determine el puesto o tareas con precis;6n a los suje--
tos en que situacidn los observard. Escoja una muestra de su-

Jetos si el niumero es elevado,

Especiffque el sitio y medio ambiente en que se realiza_

rd la observacidn, as{ como el tiempo que les dedicara.

Desglose para cada tarea y, si es necesario, para cada
situacion, los hechos espec{ficos que observara. duxfliese de
un supervisor o trabajador que conozca bien la labor, en caso
de que sean insuficientes sus conocimientos y consulte munuales

e instructivos,

Revise el listado de hechos que serin objeto de estudio

para determinar su claridad y correccidn.

Procedimiento de Aplicacidn.-

Confirme con el jefe inmediato de el o de los sujetos ob
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servados, el lugar y la hora.

Preséntese en el sitio indicado poco antes de la hora -
convenida; si cree que es necesario, informe a quienes observa
rd, el propdsito que persigue.

Compdrtese naturalmente., Permanezca de preferencia en
un mismo sitio, y en silencio, a no ser que, segun su guidn, -
requiera plantear algunas cuestiones,

Registre cuidadosamente los hechos mds destacados, Use
abreviaturas y letra que pueda reconocer posteriormente. emplee
su capacidad de sfntesis.

Dé las gracias antes de retirarse si es pertinente.

Revise sus notas inmediatamente o, a mds tardar al dfa

siguiente, para redactar el informe de la observacion,

Pula su quidn de observacidn de acuerdo com lus primeras

experiencias,

Recomendaciones.~

Asegurese del impacto que podran causar su presencia en
los sujetos observados. Si éste cambia substancialmente el com

portamiento de los trabajadores, analice su actuacidn y deter-

mine si es necesario sustituirla por otra tédcnica.
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No incluya deducciones ni interpretaciones al registrar
sus observaciones, Tampoco se altere si los sujetos observados

al percibir su presencia, hacen comentarios,
No interfiera en el area de trabajo a la que llega.

Procure pasar desapercibido; seleccione una indumentaria

que facilite esto.

No de opiniones ni prometa algo a los sujetos, en caso

de que lo llegasen a plantear.

Habilidades que se requieren para poder ser entrevistador.d in

o

vestigador.~

La observacidn es una de las técnicas que exige un sdlj
do entrenamiento y practica dirigido. Es necesario que el in-
vestigador adquiera las destrezas de un buen observador "Obje-
tividad, Paciencia, Tacto, Capacidad de analisis y de sfntesis
Percepcidn de mensajes no verbules". Y que esté familiarizado

por lo menos con la situacidn que estudiara.

Ninguno de estos factores debe descuidarse si se desea

obtener provecho de la observacidn,

De cualquier manera, la presente descripcion de la técnl
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ca apenas proporciona una visidn genérica. Se sugiere profundi _

zar ent J, W, Best, Como investigar Educacidn, Madrid, Morata,
1967,

En_sequida enunciumos un_ejemplo de Gufa de Observacidn!

Tienda Departamento

Numero aleatorio del vendedor: Numero consecutivo:

Nombre del vendedor: Sexo del cliente

Edud aproximada Producto en venta

Observador: Fecha:

Aspecto y conducta del cliente al entrar al departamento.
Actitud del vendedor en ese momento.

Modo en que se aborda al cliente,

Exploracidn de sus expectativas y posfibilidades.
Explicacidn de caracterfsticas del producto.

Manejo de gbjeciones,

Cierre de la venta.

Despedida del cliente,
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DESCRIPCION DEL CUESTIONARIO

Un Sujeto o un grupo responden de manera personal varias
preguntas por escrito, ya sea que escriban sus respuestas en -
una o varias 1fneas, o marquen algun signo convencional "Cruz,

Punto o Letra”.

Hay dos tipos de Cuestionarios:
1°,- De Preguntas Abiertas

2°,- De Preguntas Cerradas

1.- Los Cuestionarios de Prequntas Abjertas estdn es~--

tructurados a base de interrogaciones que van a exigir respues
tas amplias de los individuos "Desde una lfnea hasta las mds -
convenientes o varias pdginas™., Las respuestas del cuestiona~-
rio cuando se plantean a las mismas personas, tienen varias ==
formas o adoptan, y a veces marginan, la pregunta. E! anali=~
sis de las respuestas resulta, por la razdn anterior muy compli

cado.

2.~ Los Cuestioparios de Preguntas Cerradas estan formu
lados, en contraposicidn a los anteriores, con interrogaciones
de respuesta breve "una o varias palabras™, o que ameriten la
seleccidn de una o varias posibilidades "Opcidn mdiltiple, o ==
Falso o Verdadero". Estas preguntas se prestan a un rapido =-=-
analisis, aunque por su tipo de Planteamiento se restringen --

las cuestiones que pueden formularse,




139."

TIPOS DE APLICACION

Colectiva, aun cuando pueda aplicarse individualmente;

en este caso, se desperdicia una de sus mejores ventajas.

A cuantas personas o sujetos se les puede aplicar,-
Simultineamente 150 a 200 en numero, esto también si se dispo
ne de un local adecuado a las necesidades del caso prdctico o

problema, o investigacidn en la cual se utilizara el cuestiong

rio.
Destinatarios.-

De preferencia los titulares de los puestos a los que =-
se investiga, a los niveles de personal obrero, empleado, téc-
nico y de super vision para obtener informacidn respecto de -~

sus propias necesidades,

Las ventajas del Cuestionsrio.-

No presenta una situacion precisamente motivante para =
los que se va & investigar independientemente de la introduc~~
cidn que se les pluntee. No puede usarse con sujetos que tie-

nen problemus con la lectura y escritura.

Existen posibilidades de que sean falseadas lus respues

tas no sglo inconscientemente, sino hasta de modo liberado.



1400"

Procedimiento de Elgboracion de Materiales.-

Determine las tareas o areas de comocimiento que desee
investigar., Decida el tipo de preguntas que redactara: de ti-

po cerrado o abierto.

Elabore las preguntas iniciandolas con palabras como: -
qué, en queé, por qué, como, donde, cuaedo, en Que prioridad, -
cudles, y dejando el espacio mecesario para que sean contesta-

das.

Defina los datos del encabezado que desea conocer y re-

dacte las instrucciones,

Revise las preguntas para determinar su claridad, su co
rreccion, y que explorem los aspectos deseados, Haga las modi

ficaciones que estime prudentes.

Procedimiento de Aplicacion.-

Asegure la asistencia y el local.

Presentarse oportunamente,

Explique los propusitos referentes del cuestionario y -
atienda dudas y objeciones.

Distribuya los cuestionarios y ldpices, si éstos son ne
cesarios.

Lea los datos del encabezado y cercidrese de que todos
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los sujetos estén registrando sus respuestas.

Lea detenidamente las instrucciones y de un ejemplo, si
resulta pertinente, Pregunte a los sujetos si han comprendido
las indicaciones,

Supervise el trabajo del grupo y auxilie a quienes lo -
requieran,

Recoja los cuestionarios y dé las gracias al grupo.

6.Recomendaciones.-

Procure que las respuestas sean relativamente cortas,
en el caso de usar preguntas abiertas; el -analisis de respues-

tas largas resulta muchas veces difficil.

Plantear preguntas que estén al nivel de conocimiento -

de los sujetos o individuos.

No usar lenguaje rebuscado; presentar preguntas direc--

tas y sin términos diffciles o de diffcil comprensidn

Auxilie a los que tienen dificultad para escribir sus -

respuestas.

Estimule a los sujetos o individuos que no afrentan el

cuestionario,

Revise los cuestionarios en el momento de recogerlos y
pfdale a las personas que omitieron datos que esperen durante

unos minutos mds.




La aplicacidn del cuestionario es muy simple, pero la -
elaboracidn implica los suficientes conocimientos de un espe--

clalista.
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Ejemplo de Cuestionario.

Confidencial
Nombre Edad
Antigiedad en el Puesto __ Antiguedad en la Empresa

Instrucciones: A continuacion se presentan varias preguntas -

relativas s las necesidades de capacitacion de su puesto.

Conteste escribiendo en los espacios correspondientes sus res-
puestas; recuerde que de la exactitud y veracidad de las miséas
dependen las acciones de capacitacidn que se programen para su
puesto. Su futuro desarrollo, tanto personal como profesional,

estd vinculado con esta investigacidn inicial.
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1,- Cudles son las tareas de su puesto, que desempeila =
sin ninguna dificultad? (Ver el listudo de tareas que se in--

cluyen al final del cuestionario, si lo cree necesario),

2.~ Por que?

3.~ En qué tareas tiene dificultades porque le faltan -
conocimientos, habilidades y aptitudes relacionados con el ---

puesto? -

4.~ Indique para cada una de esas tareas 1os conocimien

tos y destrezas que considera le hacen falta:

S5.- En qué mejorard su desempefio al recibir la capacita

cidn que le hace falta?

6,- Quée problemas tieme para realizar un trabajo satis-

factorio?

T.- A qué cree que se debe cada uno de ellos?

e ————

8.~ Qué sugiere para mejorar el desempedo generul de su

irea y de la empresa? -

bluchus gracius.,
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SOLUCIONES

Posibles aplicaciones en la empresa.

Dejando aparte 10s puntos en comin entre esta técnica y

el nétodo de los casos de discusidn de grupo, existencia de un

moderador, fulta de direccidn de la discusidn, etc. hay que -~

exuminar atentamente las caructer{sticas peculiares del inci~e

dente para decidir sobre su aplicacion,

Se pueden considerar como principales ventajas las siguientess

l.~ No es necesario preparar el material: el grupo se po

ne a discutir inmediatumente y esto puede ser itil

para la economfa general de un curso donde no se digs

penga de mucho tiempo.

La preparacion del caso, como hemos visto, puede --
exigir un tiempo considerable, y la preparacidn de
los participantes termina necesariumente por no ser
homegénea, A menudo, alguno de los menos preparados
busca compensar este hecho con un exceso de palabre
rf{s que no favorece a nadie. El método del inciden
te constituye un control razonsble de este riesgo.
En cumbio, se consfidera que la discusion en el aula

puede exigir mds tiempo que para el caso.

2.~ E] sistema de adqusicidn de informaciones mediante
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preguntas al moderador proporciona dinamismo al mé-
todo y lo hace apto para ser utilizado incluso con

personas de un nivel no muy alto,

3.~ Se aumenta la capacidad investigadora del grupo pa~-

ra recoger los hechos y para distinguir los que son
esenciales de 108 que no lo son. Serfa aventurado

sostener que el método proporciona todo‘cuaqto se =
puede extraer del caso, pero no hay duda de que es

posible beneficiarse de las ventajas esenclales evi
tando por otra parte algunos riesgos de superficia=~
lidad y frustracidn que el mismo caso puede presen-

tay.

Un ejemplo del incidente.

Ejfemplos Cgso de Pedro Pérez.

La madana del 15 de junio de 1972, el jefe del departa-

mento Acero =Francisco Barefio; de la factorfa XX, al salir del

taller "Fabricacidn Acero Durdn™ en compaiifa del jefe de talle:

-Carlos Gallo~ se diod cuenta de que un trabajador -Pedro Pérez-

dormfa tranquilamente al sol junto a la entrada del taller du-

rante su turno de trabajo, Gallo intervino inmediatamente y -

empezd a sacudir a Pérez llamandole por su nombre con tono ---

irritado.

Pérez, inmediatamente después de despertarse, posefdc -
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por la ira, gritd a su jefe de taller: Por que se mete conmigo?
Bien, pues nunca mds se metera, y se lanzd encima de él inten-
tundo golpearle. Algunos obreros presentes intervinieron y le

sujetaron,

El mismo dfa, el jefe del depurtamento llamo al jefe de
turno -Vicente Prado-(bajo cuya dependencia directa trabajaba
Pérez y ul jefe de taller, Gallo, les hizo ver su decisidn de
despedirle al momento, decision que se proponfa presentar inme
diatamente al departumento de personal. Prado intentd interce
der en favor de Pérez (dijo que no le parecfa necesario tomar

una medida tan drastica), pero sin obtener resultado alguno,
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Anexo reservado al instructor.

Los deberes de Pérez,

Pedro Pérez desde que trabajaba en la empresa, nunca ha
bfa visto la descripcidn de su propio puesto de trabajo, pero
se le habfa explicado, en la fase de adiestramiento, cuales eran

sus obligaciones. Su trabajo consistfa esencialmente:

l.~ Llenar las vagonetas con cal, piedra y arena.

2.~ Empujar la vagoneta bajo el carril transportador del

Gutter.

3.~ Unir la vagoneta a los ganchos del Gutter,

En encargado del Gutter se encargaba de levantar los con
tenedores desde la altura O a la altura 20, llevarlos hasta ‘las
tolvas de carga y efectuar la descarga del material. Durunte la
elevacion del contenedor por parte del que manejaba el Gutter,
Pérez llenaba y transportaba otra carretilla vacfa., Era posi-
ble que, en caso de ausencia de este trabajador, uno de los --
obreros munuales del departamento (adscritos normalmente al --
servicio de limpieza o a servicios auxiliares) le sustituyese.

Pérez no trabajaba a prima.

Relaciones de Pérez con su_jefe.
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Inmediatamente después de la entrada de Pérez en el Ta-
ller “Fabricacidn Acero Durdn", el jefe de turno, Prado, se =--
did cuenta de que era un tipo diffcil, sabfa que Pérez tenfa -
una delicada situucidn familiar -el asistente social se 1o ha~-

bfa advertido desde el principio, intento ser compasivo con él,

Pérez no era lo que se dice un mal trabajador, pero nun
ca mostraba demasiado interés em su trabajo. Prado le sorpren
did algunas veces ocioso, notd también que sus retrasos a la =
hora de empezar el turno eran mds bien frecuentes, pero no se
habfa atrevido a reprenderle enérgicumente ni a castigarle; in

tentaba mostrarse con €l paternal y comprensivo.

Pero cuando la vagoneta de Gutter volcd, Prudo no pudo -

menos que proponerse tomar una grave medida disciplinaria.

He aquf la conversacion en la que Prudo comunicd a Pérez

las medidas que pensaba tomar,

Prado: Pérez, sabe que el vuelco de la vagometa que us
ted ha provocado podfa causar un gran dafio a la
empresa?

Pérezz Yo? Qué tengo que ver con el vuelco de la carre
tilla? Ha sido un accidente,

Prado: No ha sido un accidente. Usted deb{a comprobar

la union, en vez de dar la espalda la vagoneta
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después de haberla empujado bajo el Gutter.

Pérez: Pero hace un afio que hago este trabajo y no es
la primera vez que el encargado de Gutter engan
cha la vagoneta desde arriba. Nadie me lo ha.-
reprochado,

Prado: Si yo le hubiese visto se lo habrfa advertido.-
Desgraciadamente, ahora eso ha tenido consecuepn
cias, El asunto ha trascendido y no se puede -
dejar pasar, tendremos que suspenderle de emw--
pleo y sueldo,

Pérez dijo que no aceptaba la decision y que se conside

raba castigado injustamente. Aparte de la suspension de Pérez
no hubo en el departamento nimgun otro castigo por el incidente

sucedido,

Contra esa decision no era posible recurrir. El visto
bueno del departamento de personal tenfa por objeto garantizar
la uniformidad de aplicacidn del contrato de trabujo en lo refe
rente a las medidas disciplinarias. A este propdsito el con=-
trato prevefa, segun la gravedad de la falta, las siguientes -

sanciones:

a) Advertencia verbal. .
b) Hulta no superior al importe de tres horas de traba-

Jo.

¢) Amonestacidn por escrito.
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d) Suspensidn de empleo y sueldo hasta un mdximo de --
tres dfas.

e) Despido.

Naturalmente, en la empresa en cuestidn, se observaba -
una cierta gradualidad en la aplicaclJn de estas sanciones, sal
vo que la gravedad de la falta fuese tal, que exigiese un casti

go mis severo,

Gufa pura el Instructor.

Finalidud principal del incidente: El incidente intenta ilus~-

trar la responsabilidad del jefe en la administracidon de las -

medidas disciplinarias.

Problematica: De la discusidn pueden surgir los siguientes te-

mass

1.~ El jefe no esta obligado a una aplicacion rfgida de
los criterios de gradualidad en el uso de las medi~
das disciplinarias, ya que la situacion concreta y
las caracteristicas individuales pueden sugerir una
actitud mds o menos comprensiva, La valoracion de

su oportunidad unicamente compete al jefe,

2.~ El jefe, cuando aplica una sancidn, es también res-

ponsable de las consecuencias que pueda tener sobre
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las convicciones y actitudes de los trabajadores: -
concretamente, debe motivar adecuadamente la Sancion
a los ojos de quien la sufre, y asegurarse de que -

sea aceptada.

3.~ El uso (o no uso) de las medidas disciplinarias, pa
ra ser eficaz, tiene que intenar educar, esto es, =
influenciar en el sentido deseado el comportamiento

futuro,

N.B.~- Esta gufa representa solo un modelo que el ins-=
tructor tendra que completar al prepararse para --

dirigir el caso.

Direccidn del debate: Conviene iniciarlo con una pregunta gené

rica: Qué piensan sobre este asunto? Qué piensan sobre lo su-
cedido? Que enfoque 21 analisis del incidente y la reconstrugc

cion*de los precedentes.

El instructor tendra que resumir y subrayar los progre-
sos hechos. En el caso de que el analisis sobre cada punto no
fuese exhaustivo, debers preguntar s8i la clase considera que -
dispone de todos los elementos necesarfios, para juzgar lo suce
dido, Terminado el analisis, el moderador puede promover la -
discusidn con la siguiente pregunta: Cdmo explican la reaccion

de Pérez?,
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Otras prequntas:

Resumen:

Cdmo juzgan el comportamiento de Prado?

1

Creen que Prado hubiese hecho bien dejando pasar =-

las infracciones cometidas anteriormente por Pérez?
Por qué Pérez se considera injustamente castigado?

Qué habrfan hecho si se hubieran encontrado en el

lugar del jefe de departamento?

Las técnicas de discusidn son el método de los ca--

sos y el del incidente.

El método de los casos es el mas difundido entre los
métodos activos. Sus principales objetivos son: Es
timular la capucidad analftica e investicudora de -
los participantes, y exponerles ideas y principios

diferentes de aquellos en los que habfan crefdo has

ta entonces.

El incidente puede cgnsiderarse como una variante -
del método de los cusos. Hace mds ficil el suminis
tro del materjal al grupo, que no tiene necesidad =~
de preparurlo anticipadamente, La estructura dina-
mica de su desarrollo lo hace indfcando fncluso pa~-

ra participantes de un nivel no demusiado alto,
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