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CAPITULO 1

"INTRODUCCION. ¥ OBJETIVOS" .



CAPITULO 7
"INTRODUCCION Y OBJETIVOS"

INTRODUCCTION:

La dnnovacdidn en La tecnofogia modenna, ha venido ha -
favorecen a Los operadonres de Linea, pues facilita su trabajo,-
provocando que fLos métodos convencionales, asi como su equipoe -
habitual de trabajo esten desactualizades, es pon €sta causa --
por La que La tecnologfa moderna estd clentamenite en favor de -
un ndmero menor de personal por dnea, pero hequdiene de dan al -
operador de £Lnea un adecuado entrenamiento que Lo actualice y-
aumente su capacidad productiva.

Como Las droas de La industria farmacéutica, en cuanto
a produceilfn se nefierne son muy vardiadas y complefas, ef enfo--
que de ¢ste trabajo es ocupaame s68o0 del drea de fabricacidn de
Los onales secos, lentendiendode por orales secod a Las siguden
tes formas fanmacéuticas: Polvos, Granulfados, Tabletas, Grageas
y Cdpsulas de gefatina dunral puesto que es una de Las dreas de-
produceibdn con La que cuenta La mayorla de Los Laboratornios far
macéuticos, sin importan su tamaio 6 capacidad econémica.

Es en efecte que en £sta dnea de produceién de Los ona
Les secos, donde el conocimiente operacional y prfetice puede -
0 suele sen Linadecuade, esto plantea Lo ecsencial que es para --
Las compaiifas farmacéuticas de disponer de penfedos de enirena-
miento que reduzean con su efecte La posibifidad de acchazos o-
de aijteé por una mala prdetica gperacional.

Ya sea una compaifa que use La teenologla mds avanzada
6 equipada con Lo mds convencional, un programa adecuado de en-
tnenamiento, instruinfa al operadon de {fnea en cquipo, proce--
404 y buenas prdcticas de manudactund, a su vez establecenfa mf



todos de entrenamiento y perseguinda procedimientos para garan
Lizan que Los proghamas de entrenamiente alcancen Los objeti--
vod plancados.

Muchos openradonres ejecutan su Labon diania, como un -
deben nutinandio inconsdcdientes de La exposicidn razonada dethras
de Los procedimientos eapeclficos para cada producto, o de £04
nesultados enrados, también pon oino Lado, algunos superviso--
nes de Linea o jedfes de produccidn en £a manufactura de Los -~
orales secos, no alcanzan a Lener un conocdmienio paecddo de -
£a openacibn, pues dan por hecho que el openrador sabe perfecta
mente su Labor, cosa que ne Les peamite defectar Los ennones -
de ¢stos, Lo que proveca que no sepan aprecdar La Aimpontancia-
del entrenamiento del pensonal a todos Los niveles dentro de -
una ££nea de produccidn, Lincluyendose ellLos mismos,

Actualmente en nuesdino pals, La capacitaecddn y adies-
Znamiento son mateadia que deben cumplin Las _emphesas pon Ley;-
y dar a sus empleados €sta "prestacidn” como un desnecho Labo--
naf, Exdste en La actualidad una dependencia gube&ﬂamentat, -
encangada de controlar y vigifarn que se Le de af trabajadon La
capacitacifn y adiestramiento como un derecho, Edta dependen-
cia es: La Dineccdibn General de Capacitacidn y Productividad,-
dependiente de La Secaetanta del Taabajo y Previsdién Social,

Si bien es cieato que hay muchas compaiifas honestas,-
que consideran el entrenamiento como justo y adecuado, y que -
Lntentan cumpﬂin con Las disposiciones oficiales en materdia de.
capacitacibn y adiestramiento, nombrando administradores y - -
coondinadones de Las buenas prdeticas de manufactura en fLos di
fenentes depantamentos, integrando un nivel especial de entre-
namiento para cada una de sus dreas de ﬁabnicqcidn, desghacdia-
damente también hay compailas que conéidanan'al enthrenamiento~

como un gastfo vano e {nadecuado.



Algunas compainlas, pensando 40fo en cumplin con dispo
sdiediones oficiales, mas no con el propfsito neal de fa capaci-
tacidn, ofrecen a sus empleados, cortas sesiones de entrena- -
miento dos veees poa afio, condidernando esfo come satisgactonio
pero afortunadamente, también existen compaiifas Sercas, que -~
consumen grande poicidn de tiempo y dinero en un esfuerzo pon-
Lnerementan el conocdmiento de sus empleados, ctevando asi su-
productividad y responsabilidades Laborales,

En suma se hace patente, que £a Capacitacifn y Adies-
tramicnto del pensonal a cualquier nivef, en fa actualidad, cs
una de fas herrnamientas con que cuentan Las compajifas, patra in
crementan su producedidn y aunadamente a csteo, un aumento en fa
preparacidn y nivel técnico de sus trabajadones.

Por otno punto, se ha empfeado mucho Las pafabras Ca-
pacitacidn y Adiestramiento, pero no se ha dado La definicddn-
de ¢dstos ténminos, por Lo que para que se pueda comprender fo3
conceplos a tratan en é€ste trabafo, La defindicidn que da fa --
Secaetanda de Trabajo y previsidn Social pahra capacitacidn y -
adiestnamiento son Las siguientes:

CAPACITACION: Es el desarnoflan Las aptitudes del -
thabajadon con el propdsito de prepararlo para que desempeie -
eficientemente un puesto de trabajo.

ADIESTRAMIENTO: Es el desarrnollan y perfeccLonar £as
habitidades y destrnezas del trabajadon, con el proplsito de --
inchementar La eficiencia en su puesto de frnabajo.

Una vez definidos €stos téuminos, s¢ podad comprenden
mefon, que dado que en La actualidad Ros nequenimientos de Las
industnias en cuanto a personal se nefiene, estd dado pon el -



avance de fa tecnofogla y de Los métodos de fabricacidn, por -
Lo que €ste perntonal debe sex altamente calificado y aetualiza
do.

Refiniendose especlficamentie al personal de operacidn
def drea de Los oxafes secos, nrequiehen de una capacdtacibn y-
adiesthamiento adigurose, dado que generalmente €stos operado--
nes, han aprendido su thabajo, a travds del tiempo de una mane
na empfaica, sin embango desconocen Las eausas, Los ponqufs de
Lo que hacen en su thabajfo y como consecuencda, no saben eua-
Les son Las normas y téendcasr mds adecuadas para elevarn su ca-
pacidad y eficiencia productiva,



OBIJETIVO:

Pon medio de éste trabajo, hago énfasis en La imponr--
tancia actual, de dar Capacitacibn y Adiestramiento en La in--
dustnia farmacéutica nacicnal, thatando de motivan cste, por -
medio de un pancrama metédico, que abaica un maxrco general de-
Lineamientos a seguin pata dar una adecuada capacifacifn y -~ ~
adiestramiento al frabajaden de Elnea, que vaya de acuerdo a -
Las necesidades neales de capacdtacién y adiestramiente de ca-
da compaifa, asf como Las disposiciones fegales con las que en
La actualidad se tienen que cumplir para satisfaces el derecho
def trabajador de recibin ecapacitacidn y adiestramiento, dando
a au vez un pancaama scbre La documentacidn que se debe presen
tan a fa dependencda ofdicial, encargada de supervisar ¢ coondd
nar La capacitacidn y adiestramiento de £as empresas denomina-
das: DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD, ohga--
nismo dependiente de £a Sceretandfa del Trabajo y Previsién - -
Socdal,

Espenando que con €ste trabajo, se ayude a resclven -
Los problemas y fallas exdistentes en La industria farmacluiica,
por medio de La superacién de su pensonal a todes Lod ndiveles,
motivande a Los empresarios y Lrabajadones farmacluticos, para
que vean que fa capacitacifn y adiestramiento se dé por una --
secuencia Logdica y metddice que satisfaga sus necesidades nea-
 Les de capacitacidn y adicstramiento.



CAPITULO T1

"GENERALIDADES SOBRE LOS CONOCIMIENTOS
BASICOS QUE DEBE SABER EL OPERADOR
DE ORALES SECOS".

2.1 INTRODUCCION

2.2 ASPECTOS BASTCOS DE LOS CONOCIMIENTOS
QUE DEBE SABER UN QPERADOR DE ORALES
SECOS :



2.1 INTRODUCCION

EL operadon de una £Lnea de fabricacifn de orales se-
cos, en cada drea que concienna a €sta, debe tenen £os conoci-
mientos acenca del equipo, sw usc y ef plan de operacién a rea
2izan en La joanada de trabajo.

Un openadon debe saben pon instancia o por necesdidad-
como. una tableta, un granulado, una gragea 6 comprimido lora--
Les secos), son manufactukados y el pohqué algunos compaimidosd
LLevan o no necubieata y por otra pante, 84 La £Levan el tipo-
de necubientas existentes y pon ende, deben saber el §in que -
4e pensigue con €atas.

Todos Los openadores y supervisones de {lnea deben -
saben entenden Los mecanismos para La validez de un procese, -
asl como de La impoitancda de La calibracidn del equipo a em--
plean.

Los operadones deben fenex azgunob'conocimicntob 40--
bre Los exdmenes reafizados en Lod procesos de Laberatondio o -
en su defeeto, entendern La importancdia y significado de esto,-
asd como también debendn entenden, Lod efectos que pudichan --
tenen Las desviaciones dunante el proceso, sobre Los nesulta--
dos de £as pruebas efectuadas al producto.

Todos Los operadores de LLnea debeadn saben que pro--
ductos con eflos se estan trabajande y ef uso terapluiice que-
se eépéna de dichps productos, para que siende sabedores de --
€slo, fomen Las medidas necesarias de precaucidn [poh ejemple-

‘el uso de ma@caniﬂﬂab u otras prendas de preteecidnl.,

En estas condiciones, al Zomar conciencia del produc-
to que estdn trabajando, cllfos toman automdticamente como su -



nesponsabilidad potencial Las consecuencias que se Les preden-
ten por no tomar fLas medidas o elementos cdecuados de seguui--
dad.

Una de Las foamas pana deteaminan La eficdencia y red
ponsabilidad del operador, en deteaminados pases enlticos de -
un procesa, es cuesiionando al operador de eomo ha side su ta-
hea por espacio de aproximadamente 6 meses, quéd aspectos de su
thabafo no hizo conocen, en que edtuvo trabajando, con cudl ¢-
cuales productos redultantes estuvo Laborando, ete., e asl --
“eoma entonces es posible entender hasta que punto un operador-
ha sido nesponsable para determinados pasos calticos de un png'
cese determinado.

Esto peamite detectarn que posiblemente posr muchos --
afios, ef operador, ha sdido inconsciente del impacto de una - -
desviacidn, tal como Ligeras bajas en el secado que pueda te--
nen sobre el producto final, si ademds de eso, 4 a Lo Larngo -
def proceso de manufactura Los productosd resufiantes difienen-
desde el tipo de compresifn o cubienta, cémo pueden resubtan-
problemas advensos, afectundo sobre todo a Los procesos de ---
andlisis, de 24fe modo 4e debe de hacen concdiencia al operadon,
que aparentes desviaciones menones, pueden LLegar a invatidan-
procesos enteros.

En adici6n pana mayon superacidn, Los operadores debe
ndn sen conocedones de f£as consecuencias de Los cambios ilega-
Ees de Los productos medicinales del drea de manufactuna y def
wso de Los productos manufactunados existentes, aﬁi como de su
estado. ‘ ’

Por ofra panie, mas adezante;_en el proceso de eapac£
tacién, todos Los opernadores debendn sen-capaces de intenpre--
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tan y entenden técndicas e instrucciones, asf como cfecutan £os
dimples cdlceulos necesarios que pudieran sen una parte de €L -
proceso de manufactura, esto serfa claro, como una respuesta -
a un vendadeno examen de entrenamiento, pueste quc se observa-
adla como se esta desempeiando el conocimiento adquinide por --
Los openadores.

En &L se puede afirmar gque 84 un opernadon es digno de
confianza, motivade o intenesado en el taabajo o presiones su-
penficiales que no Le afectan en su Labor, y da resultados brd
Leantes, se puede considerar que ef entrenamiento fué de un --
egecto positivo, cuande no es asf, en estos castos ed wecesdardoe
para motivar a Los openadones, de entrenamiento adicionales, -
para que estos produzean pnoductqa con una alta calidad.

Es precisamenie en La busca de una alta catidad pac--
ductiva, donde se hace patente La necesdidad de negularizax ¢ -
establecer nivefes mnimos de conceimientos de Lod opcradokrcsd-
en Las difenentes dneas de Los orales secos.

Como La finalidad de este Laabajuv no es desanrollan -
manuafes de Los métodos de fabricacién de Los elementos que ~-
“ecomponen a Los orales secos, sino, bdsicamente, c&td oadlentada
a dan Las bases, por medio de una sende de Einecamienfos mlnd--
mos de convcimientos que debe dominan un opeirador en cada drea
deteaminada de Los orales secos.

Por Lo que en €ste capltufe, marcarn€ Lo que condidens
son Los conocimientos menimos que debe dominan un gperador de-
LLnea consenniente al drea de {abricacidn de Los onales seces,



2.2 ASPECTUS BASICOS DE LOS CONOCIMIENTOS QUE DEBE SABER UN
OPERADOR DE ORALES SECOS.

2.2.1 Llos téaminos sigudlentes: son ejemplo de el Lipo de in--
formacion minima que el operador de ELnea en La manugac
tura de tabletas {y sus supeavisones) debeadn sabea:

al. E2 significado general de uniformidad de contfeni-
do, desintegracidn, andlisdis de tamiz, dureza y disolucidn,

b). Los posibles efectos de Las desviaciones en Los -
procedimientos, sobre Las prucbas de andeisis,

ce). Et significade de rechazo, cuarentena y aprebado.

d). EX sdgnificado de Las buenas prdeticas de manu fae
tura g tener Los conecimientos mluimos de €atas.

e}, EL significado de validacisn y pante de Las opera
cioned en ef mantenimiento de fa validacidn para un procedo,

2.2.2 Informacidn que un operadon de LLnea responsable de Lot
granulados deberd conocen, incluye Los 44gu4ente4 ténmi
nos:

a). EL contenido aproximado de hidmedad de un gkanuia-
do humcdo antes de secarlo.

b}, E4 range aproximado de contenido de hdmedad de un
_granulado despuds de secanfo.

e). EL efecto de £a Zemperatiha det granutado sobre -
el tiempo de granulacidn y el posible efecto que estfo pudiera-



tenen en Los procedos postendonres,

7.2.3 lnﬁoﬁmacidn que un operador de LL{nea nespondable para -
La compresdifin de tabletas que debe saber, {ncluye Los-
sigudientes t&Eaminos;

a). Exdmenes de proceso sobre compreddibn de tabletas,

tales como; griabilidad, duneza, cepeson, desintegracidn, hdme
dad y andfisis de tamiz; La interrelacidn de mdquinas de opera
eioned de compresidn (tal come mdquinad veloces, donde el §Ln-
de £a compresidn toma un grade y prnopicdades eolocadas en cada
compaflfa como noamas)y demds pruebad que se fijen en el proce-
40 de acueado a La polltica y posibilidades de cada compaifa,

b). EL significado de prccompresidn y el gln de dsta.

e}, EL sdgnifdicado de tiempod parados o tiempod mueir-
Los.

d). E£ efecto sobre La tableta de suavizadonres, duhre-
za o porosidad sobre Las operaciones ejecutadas para ftabletas-
con cubienta,

e). La razén por La que algunos punzenes son afinados
Yy .othos no. . ‘

§). Como un costo §ijo de hernamientas debend ser 4Ain-
ventido para afjustes propios del equipo, "

gl. Las diferencias entne Los tipes de instrumentos,-
en cualfes mdquinas pueden wtilizanse fnstaumentos {ntencambia-

bles de acuerdo a Lo que cuente cada compaila,

h}. Como distinguls entre unos ¢ 6t108 pupzones.,

4%
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i), Nombre de Los elementos bdsicos de Las partes de-
Los mecanismos de compresifn y su funcidn.

2.2.4 Los opehadores de LEnea hedponsable para el drea de ta-
bletas con cubierta [grageas) deben ser sabedores de:

a). Los diferentes tipos de recubierta usados sobre -
Las tableias, {por efemplo, acuocsod o selventes para cubienta-
de pelfeula o cubieata azucaradal.

b). La nazdn para cubrin algunas tabletas y otra no.

; e}, La secuencia de Las etapas en £Las capas en table-
tas con cubieata azucarada. )

d). FL flujo de aire aproximade Auminisdtrado para - -
cualquicn tipo de necubienta,

e). La posdible razén por La que algunas tabletas con-
cubienta azucarada se cambian de tono o se motean. (edto es -«
pon La dnvensidn que algunas veces aufre el azdear durante La-
elaboracidn del fanabe para el mecubrimiento o por el gaado de
acidez de {a azdecar empleadal.

§}. Las precauciones especiales a tomar cuando se re-
cubren tabfetas con solventes para un recubrimiento de pelfdleu-
La.

COMENTARTO:

Todos Los trnabajadornes que se someian af phroceso de -
capacitacidn y adiestramiento,en cualquier dreq consenniente a
La fabricacidn de Los onales seces, deberdn éstar encargados -
de comentan sobre Lo adecuade def entrenamienio por eflos nrecd



bido, el aprovechamiento real ponr ellos alcanzade, esto de una
manera piblica, con el §Ln de determiner fa utildided teal del-
proceso de capacitacdidn utilizade en cada compaila y determdi--
nar &84 Los concedmientos en estas condiciones, de Los opehado-
nes, son Los mlnimos aceptables para operadores de orales se--
cos, de acuerdo a Lo polltica cstablecida en esfe aspecto en -
cada compaida.
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3,4, FORMATOS OFTCIALES A LLENAR EN EL RE-
GISTRO LEGAL DE UN PROGRAMA DE ENTRE-
NAMIENTO, )

3.5, DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA DE -
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.
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3.1, INTRODUCCION

EL método de elaboracién de un programa de entacinamien
2o, es tode una serie de pasos métodicos a seguin, con el 4in-
de elaborar un programa que vaya de acuerdo a fas necesi{dades -
reales de cada compaiila, como dichas necesdidades varia de compa
fila a compaifa, consdderé conveniente dividin €ste capitulo en-
subtemas, con el fin de dan un pancrama general de una feama oi
denada y clara, de acuecrdo a Los pasos a segudir en L& jormula~--
edbn de un proghama de entrenamiento, esito de una foama general
puesto que La secuencia para La formulacidn de un programa de -
entrenamiento, e& La midma paha'cuafquien dnea, depantamento ¢-
actividad, pero finafmente hare una sugerencia para La efabokra-
eién de un programa de entaenamiento de operaderes de oxales se
cos,

Considero que La formulacibén de un plan o programa de-
entrenamiento, nunea serd el mismo en una compaiia con cotra, --
por Lo que en ste trabajo ne desaarnollé un plLan o pnag&ama de-
entrenamiendo, para un deteaminado easo, puesio que este pregha
ma senfa especifico, por Lo que considené mas conveniente desa-
anoflar mi trabajo deniroe de un panorama genenaf, siguicndo una
secuencda metddica de pasos a seguin para La formulacddn de un-
programe de entnenamiento pero siemphre tratando de enjocar di--
cha secuencda hacia el drea de fabricacién de Los ovrales sccos,
tomando como base de La foamulacibn del programa de entrenamien
to, Los conpcimientos mEndmos que debe saber un operadon de oxa
Les secos y que se trato en el capftulo antesion, tomando esto-
como una situacibn {deal, para compararla con La situaci{én nreal
del opehadon, y poder asf diluctdar Las discaepanedias, tenicndo
‘asl La base para La efaboracibfn del programa de entrenamicnto -
paha opekadores de orales secos.
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3.2, PASUS LEGALES DENTRQ DE UN MARCO GENERAL, PARA LA TNTEGRA
CION DE UN PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO o

Los pasos Legales a cumplir en £a formulacién de un --
programa de entrenamiento son:

A, - Integracibn de Las comisiones mixtas de capacita-
cdbn y adiestramiento.

B.- Deteccdibn de Las necesidades reales de capacdia--
eidn y adiestramiento de La compania.

C.- 1Integracibn del plan y programa de entrenamiento.

A.- TNTEGRACION DE LAS COMISTONES MIXTAS DE CAPACITACION ¥
ADITESTRAMIENTO

EL paimen pado que se debe de dar en fodas £as emphre--
sas def pals, para darn cumplimicnio a £a ley Federaf del Traba-
fo en materia de Capacifacdidn y Adieétnamiehta, y de esia mane-
ra dan {nicio a £os procesos de formacidn de Los Zrabagadones, -
es La integracién de La Comisidn Mixta de Capactiacifn y Adies-
tramiento.

Este 6agano, {foamado al intenion de cada unidad pro--
ductive, es quiln se encargard de promover, supervisdar, avafar -
tos planes y proghamas de capacitacibn y adiestrhamiento. De --
donde se hace patente La necesfdad de conian con elfa como un -
primen paso en el proceso de capacitacibn y adiestramiento. .

Los sectores productivos del pals, trabajadores y em--
presanios, han calificado a La Comisibn Mixta de Capacitacibn y
Adiestramiento, como La "pledra angulan" del , Sistema Nacional -
de Capacitacibn y Adicstramiento: ya que serd a través de ella-
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que Los factones de La preduceién, a niveld empresa, Logranén -
Los objetivos de actualdizan y penjeccilonan Los conocimientos de
Los thabajadones en sus diferentes puestos de trabajo, preparar
Los panra el ascenso, disminudh Los accidentes de trabajo, y en-
suma, elevar La productividad y calidad de sus Labeues.

"CRITERIOS BASICOS PARA LA INTEGRACION DE LAS COMISIONES MIXTAS
DE CAPACITACION V ADIESTRAMIENTO"

1.~ Las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestha-
miento se i{ntegrarfn prefenrentemente conjorme a Los sigufentes-
Lineamientos genenales, emitidos en el diario efdcial del 10 de
agosto de 1984,

Al En empresas con nidmero de ftrabajadexes ne mayon de
20, La com{sibn eslarnd Lntegrada por un representante de Los --
thabajadores y uno deld patadn.

B) En emphesas que cuenten de 21 a 100 tarabajadones,-
La comisibn estand integrada pon 3 representantes de Los traba-
jadohes y 3 del patrdn,

C] En enpresas con mis de 100 trabajadores, La comi--
s46n estarnd integrada por 5 nepresentantes de Los taabajadones-
y 5 del patrén,

EL namere de {nfeghantes a que se refleren Los {nelsos
anteriones, podadn aumentarse en forma propoacional a La diver-
sidad de puestos y niveles de thabajo que exdistan cn La empresa,
a La variedad y complefidad de Lo precedos tecnollgicos que se
healicen en ella y a La natuneleza de La maquinaria y cquipo --
empleadod,

Loa miembros defas comisiones mixfas, sexdn preferente



mente perdonas que aednan Los sigulentes requisifos mlndimos.
4) REPRESENTANTES DE L0OS TRABAJADORES

a) Sea thabajadones de La empresa;
b} Sex mayores de edad;

c) Saber Leen y escribdn;

d} Tenenr buena conducta;

e} Senr designado conforme a Las disposiciones que se-
establezean en un contrafo colectlive ¢ a {alta de €sie, ser - -
clecto en asamblea de Los trabajadores de La emphesa.

{4} REPRESENTANTES DEL PATRON

a) Ser mayores de edad;
b) Saber Leer y eschibin;
¢l Tenenr buerna conducta;

d} Poseen conocimientos Zé€cnicos sobre Las Labores y-
procesos tecnolbgicos propios de La emphesa;

e] Sexa designado por el painén o su hepresentante Le-
gal,

2.- En una empresa se podidn constifuir mds de una Co
misién Mixta, cuando Las relaciones Labonales asi Lo requieran,

3.- Las Bases Genenales de Funcionamiento de La Comd-
8461 Mixta, debendn de ser elaboradas pon Los trnabajadonres y pa
thoned, y podadin contener enthe otros Los siguientes aéﬁectad:
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A. Funciones que fa Ley Federal del Trabajo establece
para Las Comisdiones Mixtas de Capacditacién y Adiesiramiento.

B. Ohrgandizacién inferna de La Comisidn,

C. Funciones cspecigicas que debendn realizan.

D. Dunracidn en el catgo de Los nepresentanted,

E. Penicdicidad y condiciones de Las meuu(ongé.

F. Noamas de operacidn para Los acuendos de La Comi--
s4bn,

G. Noamas de operacién para el registro y contrel de-
sus aciividades.

H. En su caso, noamas de operacidn a que seo sujefardn
Las Subcomisiones y periodicidad en que predentaadn sus infon--
mes.

4.- Se recomienda que La Comisdifn LLeve wun segudmdien-
to eschiio de sus actividades, '

5.- Las empresas informardn de La constitucdbn de Las
comisiones mixtas a La Direceifn a su carge o por condueto de -
Las Delegaciones Fedenales del Trabajo, a efecto de que Se vend
fique La adecuada Lntegracibn de Las mismas y se oforgue el ae--
gistno conrespondiente. Debido a que Las Subcomisiones Mixtas,
que se Lntegren en una empreda servindn de apoyo a Las funcio--
nes de La Comisdén Mixta, Las Subcomisiones ne requicten de un-
registro por pante de £a Secretaria def Trabajo.

6.- Pana La presentactén del Lnforme xelativo a €a --
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{nteghacidn de Las Comisiones Mixtas anie La Secretarfa del Tra
bajo, sc empleard La Forma DC-1, Lmpresa segin modelo anexo en-
Las hofas siguientes en hojas de 28 x 21.5 ems.

7.- Las emphresas debendn presentan debidamente requd-
sditada La Foama DC-1 pon taiplicado anexando £as Bases Genehra--
Les de Funmcionamiento. En el casto de Comisdiones Mixtas, de trna
bajadones con refacidn individual de thabajo, se deberd anexan-
ademds una Lista con el nombure y firmas de Los thabajadonres nre-
presentados.

§.- Cuando exitan cambios relatives a Las Comdisdones-
Mixtas, Las empsesas deberdn informar directamente a La Dirnec--
cién a au carge o por conducto de Las Defegaciones Federales --
del Trabajo sobxe L0s misdmus, con el propbsito de actualizarn a
Las mismas,

EL infoname sobre La actualizacibn relativa a La Comi--
$40n Mixta deberd hacerse mediante La Foama DC-TA, por taiplica
do, segfin modefo anexo en Las hojas siguientes, en hojas de 28-
x 21.5 cm.

9.~ La Direccibn General de Capacdtacién y Productivd
dad, autoriza a fas empresas La Libre imphredifn de Estas formas,
siemphe y cuando se ajusien a Las dimensiones y al modelo que -
en Las hojas siguientes se muestna.

B. DETECCION PE LAS NECESIDADES REALES DE CAPACITACION V
ADTESTRAMIENTO DE LA COMPANTIA

La situacidn actual de fa Capacdtaciofi y Adicstramien-
Lo en México, requiere bdsicamente que Los procedimientos que -
se LLeven a cabo para cumoddin con Los objfetivos de Los planes - V
en esta matesada, sean uniformes y adecuados. '
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Es Limpontante nesalian que La detecedfn de necesidades
es un aspecto fundamental para que £a foamacién phrofesional cum
pla con su {inatidad y se Loghe La capacitacibn y adicstramien-
to que nreafmente son necesarios en La empresa.

la experdencia mucstra que cuando no 4e muestran ¢ se-
Lfevan a cabe acciones tendientes a detectan necesidades de ca-
pacitacifn y adiestramiento, sea por negldigencia, jalta de me--
cunsod o pon desconveimiento de procedimientos, se sucdta el fe
némene de capacitan ponr capaeltar, taaduciendose en ura qetivdi-

dad que ademds de no cumplin con su objetive paimordizd, propi-
cia el despendicio de recursos y de esfuenzos.

Dentrno de Las acedones que se¢ han desawrcllade en el -
pais, han LLagado a obtenense Logros signijficativos cn {es as--
pectos relacionados con La capacitacifn y el adiesinamiento; --
sin embargo, es necesaric hreconocer que exisdten grandes deddi- -
eiencias y problemas debido a que, cuando se Leevan a cabe pio-
ghamas en €sta matendia, sc aplican, poa Lo gencaal, téucias de-
nivadas de modefos desarnollades en el extaanjero, £as cuales, -
‘en muehos casos, son Lnadecuadas con respecto a £as ca-acteals-
ticas del apanrato productive nacdonal.

Cuando se ha LLevado a cabo £a deteccdibn de necesdda--
des, en forma adecuada, es poique dc ha dirnigido el andlisis de
Las necesidades manifestas de capacitacdifn y adiestramiento, e
deedin, formacidn para el personal de nuevo ingaeso, de promo- -
eidn y de actualizacibn. Sin embarge, a La deteccidn de necesd
dades encubientas, no se Le ha dado La Lmportancda debida y pon

tanto, Las acciones que se emprenden en materia de 4oamacidn --
prefesional, resultan Lncompletas,

Con base a Lo anterdionr, se propone una metodelogla - -
aprnopiada para La deteccidn de neces.idades de capitacién y - --



27

adiestramiento, en La que se¢ propone el establecdmiento de un -
sistema, que es una modificacibn a Las metodologlas convencdio--
nafes, el cual mediante el descubrimiento de Las discrepanclas-
que existen entre Lo que DEBE HACERSE y Lo que SE HACE en £a --
compainia, analice fLas necesdidades mandifiecstas y detecte Las en-
cubientas.

Ahora bien, enmancando La palabra necesidad, €sta - --
siempre da La fdea de carencia o ausencia de algdn elemento pa-
aa el guncionamiento eficiente de un Sdistema; por efemplo: el-
hambre es La necesidad de alimentanse, es decir, caxnencia de --
efementos que peamdien el funcionamiento eficiente de un onrga--
nismo.

Entonces al habfan de necesidades de capacitaciod y --
adiestramiento, se puede decir que €stas se hefieren a Las ca--
hencias que Los trabajadones presentan para desarhollan su ira-
bajo de manera adecuada dentro de La organizacidn; sin embahrgo,
no es posible habfan de necesidades s4n saber cudles son Los -~
elementos aphopiados para que La emparesa, comop sistema, funcio-
ne eficientemente. Por tanto, La deteecibn de necesidades de -
capacitacibn y adicstramiento debe de ser un estudio comparatdi-
vo entre La mancha APROPIADA de trabafan y La manera como REAL-
MENTE se trabaja. Por Lo que en conclusibn podemos afirmar gue
e puzde habfar de necesidades de capacitacién‘y ad{iestramiento,
cuando existe una didchepaneia entre Lo que deberlera hacerse y
Lo que heafmente se hace.

OBJETTIVO

Los objetivos que se pretenden aleanzan con el uso de-
La metodologia que se propone son principalmente Los siguientes:

1, - Identiﬁlcan necesidades de capacitacidn y adies--
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tramiento.

2.- Definin 84 Los probLemas son de capacitacidn o de
adiestramiento,

3.- Determinan Las priordidades de Zas acciones de ca-
pacitacidn yfo de adiestramiento, mediante Los siguientes pun--
Los:

L) Pefiniendo a que dreas del aprendizaje, se va a di
régin La Lnsiruccddn,

{4} Precisando Los tiposde capacitacidn ylo adiestra-
miento para cada uno de Los niveles ccupacicnales,

Li4)  Seleccionando y agrupande al personal a instauft,
de acuerdo con Las necesdidades del pueste que desempeia,

4.- Caclufan el tiempo en el que £as necesidades de -
capacitacidn y adiestramiento serdn satfisfechas, prcegramando --
Las acciones de acuerdo con Los diferentes niveles que conjor--
man £a estructuna orglnica de La compaiia,

- PROCEDIMIENTO PARA LA DERECCION DE NECESIDADES DE CAPACITA--
CION ¥V ADISTRAMIENTQ -

La deteceidn de neces.idades sc Logra con base en una -
‘comparacidn por medio de La cual se Localizan discrepancias ei-
tre Lo que deb.iena HACERSE y Lo que s¢ HACE; para ello, es nece
sario RLevan a cabo un procedimiento dividido en cuatre fasesd:

FASE I.- SITUACION TDONEA
FASE 11.- SITUACION REAL

FASE T11.- ANALISIS COMPARATIVAMENTE LA SITUACTOW
IDONEA CONTRA LA SITUACION REAL.
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FASE 1V.- NECESIDADES DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIEN-
TO.

FASE T1.- SITUACION TDONEA

Se empieza pon deteaminar que es Lo que DEBE HACERSE -
en La compaifia. Esto debe esdianr precddado con anterdiorndidad pon
Los dinectd vos de La misma (1 , Y en caso de que no sea asd, -
para Llegar a du definicibén, podidn tomarse en cuenta Los &4i- -
gudientes factonres:

I.1. RECURSOS MATERTALES

Definin en términos de clase y ecantidad: mdquinaria, -
hentamientas, papelenia, medios de transponte, informacibn, me-
dios de comunicacifn, vifdticos, gastfos de viafes, ete., gue Lo
thabajadones nrequieren para el desempeiio eficiente de su taaba-
jo.

1.2, ACTIVIDADES

Es La descripedibn de cada una de Las acciones que hea-
Lizan dentno de La empiresa, para que el proceso productivo se -
dé. Estas pueden agauparse para efabosar el manual de funcio--
nes y procedimientos, o para realizan fLa descripeidn de puestos
de La compailia.

(1) Si en La empresa exdisten manuales administrativos (de orga
nizacién, procedimientos, ete.) debeafin buscarse Los que =
contengan La defindicibn de La situacifn i{dbnea, y tomar es
Lo como punte de partida para La deteccidn de necesidades-
entendiendose como idbneo £a situacibn de La compaiifa en -
La que Los necunsod materniales sean sufielentes; aprovecha
dos en su totalidad; y se desarrollen Las actividades de -
maneira ejficiente, para obtener el mdximo de productividad.
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1.3, REQUERIMIENTOS

Establecen Los nequisifos minimos que Los puedicd exd-
gen como indispensables para su desemperio, gue &4 bien se refie
aen o Los trabajadores, no estdn vinculados a une persona detes
minada. o :

Eatos requisadtos son:

- Escolanridad o conocimientos
- Habifidad y expenlencda ,
- Requisitos §Lsicos como: edad, sexo, estatfura, cte.

1.4. INDICES DE EFICIENCIA

Abarcar todos aquellos neéuttddOA, ya sean. cualitati--
vos o cuantitativos, que reffejen de’ alguna maneria ef caténdax-
de eficdlencda de La compaiila (Endice de produccibn, ndmero de -
ventas, efe.}

1.5. AMBIENTE LABORAL

Especificar todos aquellos elementos ambientales que -
son necesasdiod pana el desempefio eficiente de Las Labores, ta--

Les como ifumindedibn, ventifacidn, mobilianic, distnibucibn, --
higiene, cte.

1.6. MEDIDAS DE SEGURIDAD

Hay que consdideran bajo €ste téamine, el conjunto de -
Linsirucciones y equipos encaminados a La previsién de acciden--
tes, de acuerdo con el neglamento géncnat de segunidad e higie-
ne en el trabajo. :
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. COMENTARIO

A manera de conclusién, podemos afjirmar que Los seis -
jactores enunciados, LLegan a deteaminar Lo que debe hacerse en
La compaiifa; es decdir, fLa situacibn {ddena.

Deben thatarde de establecerse dichos factores no con-
base en un andlisis de La situacibn actual de fa compaiifa, s4ne
estableciendo Lo que La compaiila DEBIERA SER y Lo que Los traba
fadores DEBIERAN HACER.

FASE II. SITUACION REAL

Una vez planteada £a SITUACION IDONEA debe determinar-
se, por medio de una Lnvestigacidn, La SITUACION REAL, para con
.tan con el segundo pardmeino de comparacibn; es decir, fnvedti-
gan Lo que se ES y se HACE actualmente en La compaiiia.

- DETERMINACTON DE LA SITUACION REAL -

Para deteaminar La situacibn aeal de una compaiifa, - -
exidlen diferentes Téendicas que, 8L bien es cdento, no son apli
cables a todas Las empiresas, no a todos Los empleados, 84 son -
susceptibles de adaptacibn. Enthe Las técnicas mds usadas co--
munmente, estan Las Ssiguientes:

2.1, ENTREVISTA

Lla entrevdsta es, en sendide esiricto, un didlogo. En
este caso particular, se LLeva a cabo entre el resdponsable de -
La capacitacibn y el capacitado, con el propésito de obiener in
donmacibn acerca del desempeiio de Cste d2iimo.

La entnevidia de uda por Lo genenal, a nivedes alitos -
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en empresas grandes, y a todos Los nivelesd en empresas pequeiias.
Es un {nstrumento que, empleado adecuadamente, puede phoporcio-
nai datos suficientes, no sGLo con hespecto al desempeiio en el-
pueste, sinc también en Lo neferente a La satisfaccibn que Los-
thabafadones sienten en el trabajeo, ademds de dan cpentunidad -
al trnabajadon de sugerdin posibles solucliones a Los problemas.
TIP0S DE ENTREVISTA
La forma de entrevista puede sen

a) Estructunada. [preguntas concactas).

b} Semi-estructurada. [preguntas sobre aspectos genc-
hales).

a) Estructurada.- Un ejemplo de €sie £ipo de entrevis
ta es el siguiente: L

1.- Defina Las funciones de su puesto.

2.- Diga que objetos (hearamienta, papeleria, mdquina
nia, etc.) son dindispensables para desempeiiar sud funcdones,

- 3.~ iDe quifn depende el que usted pueda reafizat sus
funciones?

4.~ A quién tiene usted que repeatar el resultado de
su trabajo? '

5.~ ¢Tiene usted alguna acsponsabilidad adicional a -
- Las que se Le indicaron cuando Lngresc al puesto?

.- (Qul es Lo que se fe dificulta mds de su trabajo?
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7.- LEL tiempo que usted Aequiere para realizar su -
trabajo estd de acuendo con el Liempo en que dste Le es exigido?

§.- iCudles son £0a pascs que se sigue para realizar-
su taabajo?

9. iiieeinaae. ete. Depende del Lntenes que se ten-
ga en ambas partes para ampliar o acortar el mamero de pregun--
tas, todas se¢ adeucan al nivel del entfrevistiado.

b) Enitrevista.- Preguntas Semd-estructuradas.

l.- iCnree usted que La empresa Le propoaciona tados -
Cos Linstrumentos necesandios para que realice su trabajo?

2.~ :iSu Lugar de Zaabaje es apaopiado?

3.- iCxaee uwsled esfan fotalmenie preparado para desen
peilar su pueste? -

4.- iTdiene afguna dificullad para manefan su equipo -
de Zaabnjo?

5.~ iCxee necedarias todas Ras openaciones que reali-
za en su thabajfo?

6.~ 84 estuviena en sus manos, jqul modificacdiones ha
afa a Los procedimientos?

7.- iSe siente satisfeche en su trabajo?
La entrevista semi-estructunada es La ms aconsefable-

por  sen mds general, porque permite el cuestionamiento de Las-
respuesdtad y proponciona informacddn adicignal acexrca de: acti-
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tudes, posibles sofuciones, causas de Los problemas, ete.

2.2. CUESTIONARIOS

La téenica del cuestionardie, por se impresa, ahoraa --
tiempo y alecanza a un magor nimerco de personas, aunque propoi--
ciona un margen relativo de expresdidn. Consiste en una seadie -
de preguntas edtructuradas, dirdigidas a cualquier categoala ccy
cupacional, y tiene por objeto La obtencibn de datos, que son -
facilmente cuantificables e inteapretables.

Dentao de Lod cuedfionarios pueden <incfufrse preguntas
para detectat carencias de aecursos de La empresa, asi como pa-
ka conocer el grado de satisfaceddn de Los empleados en su tra-
bajo.

2.3. PRUEBAS

Las pruebas se pueden utifizar, basdndose en Los cono-
cimientos prdeticos técnicoé‘que de nequiesen para el desempeiio
de un puesto. Son instrumentos estandanizades de acuerde a Los
conoeimientos especiiicos de debe poseer Los trabajadores con -
nespeedo a un puesto especifico. ;

2.4, ANALISIS POR DISCUSION DE GRUPO

v Ewta técnica consiste en LLevan a cabo reunfontes de ~
- gaupo, procurando que se encuentre presente el fefe o-supervi--
son del trabaje de dicho grupo. En fLas neunioncs se discaten -
Los problemas que se  han presentado con respecto af desempeiic-
del Lrabajfo, sea cual fuete suw cadgen, procutando deteraminar La
causa. En cada reunién debe existin un modenrador, quiln tomaird
notas de fas conclusiones y La dirigind de tal marncha que se he
copile La méxima informacibn, accica de ELas defdiciencias en Las
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gunciones, Se analizan Las conclusiones y se feranquizan en on
den de importancia; Las soluciones se¢ van a Li instrumentando o
partin de La ferarquizacifn.

Esta técnica tiene como desventaja, el ser costosa y -
que en £as neundiones, como estd el jefe Lnmediato superdiorn, se-
coarta La comunicacidn y muchos aspectos se ocuftan por temor a
hepresalias o porque vaya a entorpecerse La nelacdibn foamal de-
thabajo,

‘2.5, OBSERVACTON DIRECTA

Lta obseavacitn directa se nealiza en el Lugar en el --
que se desempeiia el puesto, y consiste en negistran todas y ca-
da una de £as activdidades que ahl se dan, Lo cual peamite eva--
Luarfas de manera objetiva.

Para uiilizan 83ta thendca Ae‘nequiene pensonal que co
nozea Los sistemas de La empresa; que esdté entrenado en fa su--
peavisdibn; y que pueda, en un momento dado, analizar La infonma
eibn pana deteaminar ef ondgen de Las deficiencias.

2.6, ENCUESTAS

las cncuestas se utilizan, pkincipa&mén{e, paxra obte~-
ien Lnformacdidn acenca de La opinifn que Los trabajadores Lie--
nen con hespecto a Las politicas de La compaﬁia, gy de su satis-
faccidn con hespecto al ambiente Laboral, La supervisién, ete.

Las encuestas san formularics de preguntas estructura-
das, generalmente anfnimas y aplicables a todo ef personal de -
La compania.
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2.7. OQUEJAS

Una fuente constanie sobre Los problemas que existen -
en La compaiila son Las quejas. Estableciendo un precedimiento-
gormal de quejas len caso de que no exista)], donde ef peasonal
manfdiesite por escaito Lnquietudes o Linsatisfacciones en Los as-
peetos de duperviddibn, administraciin de politicas, procesod de
operacibn, ete., se puede obtenen informacibn valiosa que ayude
a detectan, tanto necesidades de Los trabajadores come de La --
compafla.

2.8. REGISTROS DE PERSONAL

Esta téenica consdate en obtenen de Los axchivos, Los-
datos gque La empresa tiene sobre todos aquellod regdistnes que -
aeflejan de manera obfetiva ol desempeiio de Los trabajadoxes.
Porn ejemplo, Los registnos de: asistencia, escolaridad, forma--
eidn extha-escolar, accidentes, Liempes extras, cxperdencia, --
participacidn sdndical, promociones, ete. Todos estos datos, -
se pueden obtener fndividualmente, por categornia ocupacfonal o-
globalmente,

2.9, INVICES

Esta féenica, como £a'anten£on, consfste en obtener --

Los datos §ijos sobre costos, honas-hombre trabajadas, niveles-

de pkoduccién, control de caldidad, rolacdidn de personal, califi

cacidn de méritos, promoclones tnanasenénciaé g salariod. Cuan

"do se cuenta con estos datos, se pueden obtenea <idicadores de-
Las dreas con posibles fallas a deficiencias de trabajo.

 Una vez utifizadas todas o algunas de Las técnicas que
se proponen se estand en posibilidad de desenibin La situacibn-
de £a empresa y con €sio podrd procederse al andlisds comparati
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vo de: S{ituacif Real contra Situacibn Iddne
dischepancias, y poder deteaminar 84 Las ne
emphesa como tal; de Los trabajadores en L9
pacditacidn y Adiestramiento; o confunta, de
de La compaiiia.

FASE ANALTZAR COMPARATIVAMENTE LA S1

LA SITUACION TDONEA

111,

Para hacen el andfisdis comparaliva:

Al
utilizadas, se clasifica y ondena de La &4g

La informacibn obtenida por me

A.1. Se separan todos Los dated q
Anstnumentes que poseen Los trabajadores pa
su thabajo. )

A.2.
to a actividades se tenga, phocurande clasd
a Los puestos de trabafo existentes dentho

Se ohganiza toda La ALnforma

A.3. Se ondena, de acuendo a cada
La infjormacibn que con redpecto a caracierd
conocimientos, habifidades, experiencias, e

de tenga de Los trabajadones de La compania.

A.4, Se clasdifican Los resultados
do del anflisis de Los heglstros de peronal
nex Los datos reales acerca de La eflcdencd

A.5. Se selecedona fa Andormaciln
do nefenente al ambiente Laboral {Lsico {ve
cién, distaibucibn de equipol.

a para Localizasr Las
cesidades son: de La
que de refdiere a Ca
Los trabajadones y-

TUACTION REAL CONTRA

dio de Las téenicas -
udlente manenra:

e e refieren a Los
ra el dedempeiio de -

cifn que con hespec-
jicanla de acueado -
de La empresa, '

puesto existente, -
sticas §Lsdicas, de -
scolaridad y otras,-

que se hayan obtend
e Lndices, para te-
a de fZa empresa.

que se haya obtendi-
ntilacibn, LLumina--
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A.6. Se agrupa toda La infoamacidn que, acerca de ac-
edidentes, equipes de segundidad, conductas de Los trabajadores -
con respecio a Las medias de tegundidad, ete. se haya obtendido.

b} Una vez clasificada y oxrdenada La Lnfcsmacidn de -
esta manera de procede a compraafa contra Los dateos que se esta
blecienon como situacdiln ddbnea,

FASE IV.- NECESTDADES DE CAPACITACION VY ADIESTRAUTENTO

Con el andlisdis comparative se pueden obtener resulta-
dos, deteaminande 84 Las discrepancias encontradas se refiexncn-
a necesidades:

- La compaila.
- La compaiia y el trabajadex en conjunto.
- EL trabajadon.

Los dos dLtimos tipes de didcicpancias Son Las necesd-
dades de Capacitacibn y Adiestramiento, Las cuales se pretende-
que a través de ta_uriti:acién del métode propuesto en Este taa-

bujo, se detecten; no quiere decirse con esto, que £as primeras

necesidades detectadas carezean de {mportancia, 4410 que deben-
cubrinse a La brevedad posible, plancande La duperacdidn de to--
dos en su conjunto.

Ahonra bdien, con base a €ste método prepucsto, se dardn
resultados clasificadolos de acuerdo a £os tres tipos de necess
dades posibles.

COMENTARTO

En La hofa siguiente nuestre una forma de diagrama, en
fa que se marca el procedimiento para fa deteccién de necesida-

)



PROCEDIMIENTO DIAGRAMADO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

DEFINICION DE

FUENTES E INS-

NDETCRMTNACION

ANALISTS COMPA-

EJECUCION.

- OBJETIVOS. TRUMENTOS DE IN- DI PARAMIII'ROS, RATIVO.

VESTIGACION.. -

: STTUACION T ITWONER 7 7 7]

SITUA e e e )} ALTERNATIVAS DE

-IDENTIFICAR . | MANUALLY DLt T2 accToN., . -
NECESIDADES DE| | ORGANTZACLON RECURSON MATLERTA
CAPACITACION. L : ’

| FUNCTONES ACTIVIDADLS

| PROCEDIMILNTOS | REQUERIMITINTOS
-DEFINIR SI A ESTANDARES DE INDICES DE EFI-

LOS PROBLEMAS

SON DL CAPACI

TACION O ADIES
TRAMIENTO.

DETERMINAR LAS
PRIORIDADES.

-¢A QUIENES?

-

Y NIVELES?

<¢EN QUE AREAS g

"PRODUCCION

| DESCRIPCION DE
PUESTOS

OTROS DOCUMEN-

I"CTENCIA

AMBIENTE LABORAL

"FISICO

MEDIDAS DE SEGU-

SONAL
OTROS

REGISTRO DE PER+

TOMA DL

DECISIO
NES

T TOS. TRIDAD
SITUACION ~REAL -} DISCREPANCIAS

ENTREVISTA RECURSOS MATERIA
LES. «

CUESTIONARIOS ACTIVI?ADES.

OBSERVACION DI- || | REQUERTMIENTOS. .

RECTA INDICES DE EFI- NECESIDADES DE

ENCUESTAS CIENCIA, CAPACITACION Y
AMBIENTE LABORAL L

PRUEBAS FISICO.

F ADIESTRAMIENTO.

- MEDIDAS DE SEGU-

pISCUSION DE GPOY.|MDiDf

QUEJAS

INDICES

PLAN Y PROGRAMAS
DE CAP.

Y ADIEST

IMPLANTACION

CONTROL

|

6%
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des de Capacitacidn y Ad{iestramiento, en forma esquemdtica.

¢) La {integracion delf plan y programa de cntaenamiein-
Zo.

Una vez que se¢ han deteaminado Las necesidades reales-
de capacitaciin y adiestramiento, estas debexdn de Seq sudicien
ted para proponen diferentes alieanativas de acedbn, que redpon
dan a Los objetivos de La invedtigacibén y que ademds deun apoyc-
a 0thos aspectos del sistema de capacitacibn y adiestramiento -
tales como:

- Dedinin especificamente Lod problemas que se refie--
nen a la capacitacién y aquellfos que don de adiestramieinte,

- Decdidin que acciones de capacitfacddn y/o adiedtra---
méiento son prioaltanias en cuanto a:

a) Llas Greas del aprendizaje.

b) La foamacibn que e dard en funcién de Cos dijferen
tes ndiveles ocupacionales. '

el EL personal que se va a Lnsdauca en funcidn de Sus
neces Ldades.

- Programar £as acciones de capacitacidon y adiestra- -
- miento afendlendo a Las normas establecidas en La Ley Federal -
del Trabajo.

Esto detimo se matesializa a thaves del diseilo del - -
pﬁan y de Los programas de capacitacidn y adiesthramdieitto, que -
La empresa debend desarnollar, sin ofuvddar La panticipacddn que
en dicho disciio, debe tener £a comisiln mixta de capacitacibn -
y adiestramiento.
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n

Una vez tomadas fas decdsfones con nespeclo a prlonrida
des y posibilidades, es necesario plapear La capacitacidn y el-
adiestraniento, tomando en cuenta:

- Loy cunsosos a Lmpartin.

- Llos matendiales necesaanios.

"~ EL fLocal apropiade.

- Llos instructores compelentes.

- las técnicas a urilizax.

- EL costo femporal y econfimico de fLa capacitacidn,

Para efaborar Los programas de capaeitacidn y/o adies-
thamiento:

I. Determinarn Los objetivos de Los proghamas.
2. UDetalle Los cursos que cada progarama- contendrd.
3. Determine fLa duracibn de Los piroghamas.

4. Especdfique el tipo de evaluacibn y constancias --
que Los Zhabajadones obtendrdn al §inalizar el progirama.

Como el phrogiama estfand consiliindido de cunscs, es nece
sanio que en cada curdo:

1. Se especifiquen Los objetivos que se prefendan al-
canzar con su efecucidn. ‘

2, Se organice el contenddo en orden de complejidad.

. 3. Se detemmine el matenial diddetico que se utiliza-
s,

) -
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4. Sc seleccionen Las técndcas de instruccddn mds ade
cuadas para que el aprenddizaje tea efectivo.

5. 8Se divida el contenido en seatfengs de tiempo razo-
nable, para que el aprendizaje se dé.

6., Se deteamine La goama de evaluacifn que exija, so-
Lamente, La manifestacibn del aprendizaje de acuende con L£os co
cimientos y habilidades impartidos en el curso,

- 7. Pon dftimo, se deteamine La duracibn total que en-
Lerminos de horas, dias, semanas o meses, abarcard-el curso.

Estos procedimientos don un pasgorama genexal de {es pa
d06 a segulr para £a formulacdbn de un plan y progiama de entre
namiento, en aecalidad el procedimienito detallado paza {a foamu-
Lacidn del plan y progirama de capacitacibfn ¢ adiesiratamiento, -
s¢ tratard en el adguiente punte de €ste capitulo.
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3.3. "SUGERENCIA DE UN PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO PARA OPERADO
RES DE ORALES SECOS"

OBJETIVO PRINCIPAL

Los cunsos que a continuacibn propongo, son proposicio
nes pensonales, no establecidas, pon Lo que son variables, esto
es debide a que cada Laboratorio, dadas sus caractenisticas eco
némicas, de organizacibn, y de pensonal, tendrd diferentes £i--
pos de necesdidades de capacditacidn y adiestramiento, difenentes
para cada uno de Los departamentos de Los orales secos. EL ob-
fedtivo prineipal gque busco obtenea con Los cunsos propuesics, -
¢4 que m{ trabajo sirva como pauta a seguir, adaptande cada La-
boratordic Lo propuesto, de acuerdo a sus necesdidades, o amplian
dolos a4 asl Le convdiene,

Cabe mencdionar que el fnabajo Lo enfoque’ a £as formas-
faumacéuticas componentes de £os orales secos, por sen Estas --
Las que mds frecuentemente encontramos en Ld <{ndusiria ganmacéu
tica, por Lo que asi su aplicacibn es mds general y -pueda sen -
atil a mds gente, nretacionada con La industria farxmacéutica.

3.3.1 Desarnrcllo def programa de entrenamiento para operadores
dé onafes secos.

0BIETIVO

" EL programa de entrenamiente, que propongo, estd plan-
-teado en base a una serie de cursos, cuya secuncia L6gica y eon
tenido tienen por objeto que Los operadores de Los orales secos,
puedan obtener al {inal del cuxrso o de Los cunsos a £os cuabes-
se Les asigne, un panorma mds definido de Lo que es RLa fndus- -
thia 5anmdcéutica, sus objetives, su impoatancia como industria,
4U organdizacdibn, ete.
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En 44 Los objetivos esperades a travds de este progra-
ma sdon Los sdiguientes:

a} Aumentar fLa eficiencia del trabajader {adiestra- -
miento].

bl En caso de querer sen premovido el operador a ctro
departamento, haber obtenido La capacidad adeucada paxra que en-
un futuro.

el Teter una vdisdién mds clara de La impontancia de su-
thabajo y comprenden que su trabajo es una parte medular e el-
proceso de gfdbaicacibn de Los productos farmacluiicos.

d] Tener claha Las nefacdlones y funciones de Les de--
mds departamentos de que foama parte,

e] Debead demodtrar el aprovechamienZo del cuasc, te-
feejando un aumento en La calidad y productividad en su puesto-
de thabajo o en otno diferente al Auja, dependiendo del tipe de
{nstrucelbn recibida.



CURSOS

“Los cursod que propongo fienen La sdiguiente secuencdia:

1. INTRODUCCION A LA INDUSTRIA FARMACEUTICA.
1I. BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA.
I11. CONCEPTOS GENERALES.
Iv. EL DEPARTAMENTO DE GRANULADOS.
V. EL DEPARTAMENTO DE COMPRIMIDOS V/b TABLETAS.
V1. EL DEPARTAMENTO DE GRAGEAS..-

VIT. EL DEPARTAMENTO DE CAPSULAS.
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_ CUrRSO 1
"INTRODUCCION A LA INDUSTRTA FARMACEUTICA"

PERSONAL AL QUE ESTA DIRIGIDO

Es un curso bdsico, de concientizacibn, motivacdidn y -
onientacdidn, dinigido prefenentemente a fodo el pensonal de La-
compaiiia; sin importan sus funciones, es decin desde cf eincarga
do de &a Eimpieza hasta encanrgados de puestos gerenciales.

OBJETIVO

EL objeto de este cunso et dat una {magen clara de Lo-
que es, un Laboratornlo farmaclutico, su cagandizacién, el organd
grama en que se presenta un Laboratonio, sus Lnstalacfones, sus
productos, su finalidad de como, y con gque {(ndicios se 4abrica-
La importancda de cada uno, de sus departamentos y sus relacie-
nes, poi otho Lade e¢s muy Lportante que todos Los trabajadores -
sin excepedln, de un Laboratornio farmaclutico sepa cen que pro-
ductos se trabajan y cual es su uso terapeutico y sus contrain-
dicaciones; para que adquieran conciencdia de Los pros y conirad
de un producto y asi se evite y se fomente en La medida de Lo -
posibte fa no automedicacidn. Por otno Lado entendena” Los con-
ceptos de que es un medicamento, un faamaco, y una foama farma-
cbutica. ' '
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DESARROLLO O CONTENIDO

1.7. Definicén de un Laboratorio farmacéuitico.
2. Onganizacdbn de un Laboratonric farmacéutico.
1.3. Onganighama pon departamentos y sus nelacianeA
4

. Impontancia de cada uno de Los departamentos de un Labora
tonio garmacéutico.

1.5. Importancia de cada trabajadon integrante de La industria
farmaclutica.

1.6. Deficibn de médicamento, {drmaco, y foama farmacéutica.

1.7. Usos terapbuticos y contraindicaciones de Los productos
de £inea, del Laboratorio en que efLos Laboran, empleando
un Lenguaje sencillo, exontacibn para evitar La automedi-
caeibn,

1.8. Exontacibn al trabajo, recaleando benedicios mutuos., {tra
bajadonr-empresal .

1.9, Evaluacidn.

OBSERVACIONES: Recomiendo que para ef cuhdo, e cuen-
te con un Local ventilfado, amplio, que cuente con Las L{nstala--
c{oned necesarnias para que se pueda proyectar una peffeula o en
su defecto didpositivas, '

SUGERENCTA: EL Lntructonr en esie curso senfa recomen-
dable que fuera alguna persona gque ocupe uh puesifo gerencial en
el tabonratonio, ya que €sie podnia dan su cunso tomandoe como pa
tén de aeﬁenéncia al mismo Laboratonio. Pon otnre Lado phropon-
ge se cuente con materndal didfictico a base de peliculas o didpo
sitivas obtendias con imfgenes def mismo Laboratonio, Lncluyen-
do el pensonal. '



CUrRSO 11
"LAS BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA™

PERSUNAL AL QUE ESTA DIRIGTDO

Es un cunso de concdentizacibn y oadientacidn, dinigido
principalmente al personal de planta, es decin a todo aquel pea
sonal que de alguna forma entra en ceatacte con el producto du-
ranite el proceso de fabricacidn, en el acondicionamiente y en -
el almacenaje de Los productos, ‘

OBJETIVY

AL 2éamino del cundo Los panticipantes tendardn cencien
cia de La impoatancda d e fas buenas pirdcticas de mahusactuna en
el phoceso de elaboracibn de un producto, mediante el conocd---
mienio de Lo que y para que don Las buenas prdciicas de manujac
tura.

EL principal objeto def cunso, ¢4 dax un pancrama gene
ral de -como intervienen Las buenas prdetficas de manufactura en-
cada departaments que conforma una planta farmacéutica.

AsL como también tdiene por objeto, concientizar a €a -
geite para que en todo momente y Lugar aplique Lo que en este - -
curso se pretende enseiian,



DESARROLLO O CUNTENTDO

2.0, Defindicidn de £as buenas prdeticas de manufactuna.

2.1, Organizacibn y Pendonal.

2.1.1. Responsabilidad de fa unidad de produccién.

2.1.2, Respondabilidad de La unidad de eonthol de calidad.
2.1.3. Calificacibn personal.

2.1.4. Responsabitfidades.

2.2. Instalaciones y facilidades.

2.2,1. Canacteristicas de disedo y construceibn.

2.2.2. Atumbrado, ventifacibn, {ilthacibn de aine, calefaccidn,
2.2,3. 1nstalaciones sani{tarias.

2.2.4., Sanitizacddn.

2.2.5, Mantendimiento,

2.3, Equipo. ,

2,3.1, Diseiio de equipe, tamaiio y Localizaeidn,

2.3,2, Llimpieza y mantenimiento de equdipo.

2.3.3. Equipo automdtice, mecdnice y efectabndco.

2,3.4. Filtnos. )

2.4, Control de Componentes Envases y Tapas de Productos.
2.4.1. Requerimientos generales.

2.4.2, Recepedibn y almacenaje de componentes 4in anflfisis wava

des y tapas para productos. _
2.4.3. Andfisdis y aprobacifn o nechazo de componentes envases-
y tapas para producios. A '
4.4, Uso de componentes aprobados, envases y tapas.
4.5, Reandlisfis de componentes, aprobados, envases y tapas.’
4.6, Envases y tapas. '
Controles de Produceddn y Proceso de:

) Procedimientos por escrito, desviacdiones.
2. Suatido de componentes.:
.3, Cdlculo de nrendimientos.
4 Identificacidn de equipo.
5. ‘Muestneo y andlisis de mateniales en proceso y productod.
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Limitaci6n de tiempo de producedbn,
Reprocesocs.

Contaol de Empagque y Ltiquetado.

Exdmen de mateadiales y calzenaio de use.
Emisidon de etdiquetas.

Uperaciones de empgue  etiquetado,
Inspecedibn de pheductos.

Fecha de expiracidn,

Manefo y Di{staibucddn.

Procedimientos de afmacenaje.
Procedimientos de distrnibucién.
Controles de Laboratonrnio,
Requernimienteos generales,
AndLisis y Libenacibn para distaibucdidn.
Prucbas de estabilidad.

Requenimientos especiales de andlisis.
Muestras de netencidn.

Animales de Labonatonio,

Precauciones en el manefo de atibifticos.
Recbénd y Repoates.

Requerimientos generales.

Limpieza ¢y bitdcora de uso de equipo.
Recornds patnbn de producedidn y contnof pon tote.
Records de componenies envases, Tapas y materniales
etiquetado.

Revidibn de necdrs de produccddn,
Records de Laboratorio,

Records de distaibucibn.

Registrno de quejas.

Devoluciones.

Devolucionesd.

Productos nccuperables.

de
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OBSERVACTIONES: Recomdiendo paira el curso, que 8¢ cuente
con un Local amplio y ventifado, con asdientos confoatables, pi-
zarnbn y con instalfaciones adecuadas para apoyar Los temas con-
esquemas, didpositivas o preferentemente con pelicufas.

SUGERENCTA: Sugiero se de €ste cunde en dos o tred se-
sdones, para asi abarcar Los temas con fa profundidad que se ne
cesitandia. Suglenen que en este case el Lnstrucfor sea una --
peh&ana {Tag., Quim. Q.F.B., ete.) de La misma pLanta, para que-
adapte Loy temas a su realidad, pana que explficando Lo que Zeb-
ricamente debenfa hacerse, puedan ambas partes detectar fatllas-
del faboratonio y asi se haga participan a Los instruldos.

Los temas aqui thatados son suscepiibles de variaedlbn -
el instructor Los puede adecuar a sus intereses o necesidades.
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CUrRso 111
"CONCEPTOS GENERALES”

PERSONAL AL QUE ESTA DIRIGIDO

£a un cunso de intrnoduccdibn, en 8L a Lo que de £2eno es
un proceso de fabricacidn, Los componentes de un producto y fa-
milianizacibn con Los conceptos farmacéuticos.

. Este curso estd dinigido especificamente para toda pen-
sona que de afguna manera intenviene en el proceso de fabrica--
eidn de un producto farmacéutico, y para toda aquella interesa-
da en ef tema.

OBJETIVO

AL {inalizar este curso, Las personas asdignadas pana -
tomanlo, deberdn estar fdmilianizadas, con Lod téaminos y con--
ceplos mds comupmente émp&eadoé en el Lenguaje farmaclutico, --
asi como de saben empleantos adecuadamente.
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DESARROLLO 0 CONTENIDO

. -
tn S o A
. - .

W oW o W W
. .

3.6,

3. 7.

Que se entieénde por aliviar,

Qué se entiende ponr cunakr.

Que se enticnde por phrevendh,

Que se¢ entiende por diagnbsiican.

Definicibn de cada uno de Los componentes de oraled secos:
(granubados, tabletas o comprimidos, ghrageas y cdpsulas).
Ejemplos de diferentes tipos de tabletas y grageas:

Efenvecentes.

Masticables.

Solubles.

Soblinguales,

Accibn pnozongadd.

Con capa deido resistente.
Vaginales.

- Mufticapa.

Capa de pelicula.

Ejemplos de diferentes formas de comprimidos,

Céneavo.

Cara plana.

Tipo cédpsula,

Borde bisefado.

Cuadnado.

Esfénico.

Ovalado,

Taiangulanr. :

Difenentes tipos de vias de administracién (Ejemplos).
Enmascanamiento de oloxn, sabonr ete.
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3.11.
3.12.

3,13,

3.16.
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Estabilidad de fa actividad quimica y apaniencia §fsica.
de un med{camento. '

Que ed biodisponibilidad de un medicamento.

Componentes de un medicamento.

- Que e¢é materndia prima.
~ Que es princdplo activo,

- Que es excipdente.

Tipos de excipientes de £os orales secos:

-~ Dituentes, ejemplos y funciones.

- Aglutinantes, ejemplos y gunciones,

- Desintegrantes, efemplos y funciones’.

- Lubnicantes, efemplos y funciones,

- Antiadherentes, ejemplos y funciones.

- Aditiuab; efemplos. y funciones.

- Colorantes y saborizantes. ‘

Definicibfn e importancia de Las técnicas de fabricacibn

de un medicamento.

Concientizacibn de que en La industria §armacéutica, "el
onden de £04 factores s afecta ef resultado del produc-

to". ' '
Evaluacibn.

OBSERVACIONES: Propongo que para el cunse se cuente -

con un Local amplioc, ventilado, con acienios conﬁontablzb,'dah-
de se pueda emplean un pizaraén y se cuente con una pantatla --
pontatil. :

SUGERENCIA: Sugiero que el Lnsthucton de este cunso --

dca La unidad de controf o £a de producedifn, ,pues son Los mds -
indicados para este curso, es muy hecomendable hacen participar
al méximo a Los asisientes al cunso, para no caer en monbLogbs.
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CUrRso 1v .
"EL DEPARTAMENTO DE GRANULADOS"

PERSONAL AL QUE ESTA DIRIGIDO:

Este cundo esid dinigide a toda perdona que estd invo
Lucrada en el procesdo de fabaicacidn de un granulade, y a toda
perdona que quiera 6 se quiera promover para €ste departamento.

OBJETIVO:

EL objetivo de €ste cunso es introducin al asistente-
en Los aspectos tedricos que se aplican en el proceso de elabo
hacidén de un gaanulada, para que tome concienecdia del porqué --
hace una u otra paso, y sepa fas precauciones y especificacio-
nes que se deben acatar en La fabricacidn de un granufado,
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DESARROLLO O CONTENIPDO:

4.4,

4.5,

4.5,

4.7,

Definieidn de ghanutado, componentes y equipo.
Métodos de granulacidn,

Granulacidn por via himeda.

Et contenido aproximade de humedad de un granulade hdme
do antes de secarlo.

" EL contenido de hdmedad de un granufado despuds de seca

do.

Et efecto de fa lemperatuna def granulade sobre el tdiem
po de granulacidn y el posible efecto que esio pudiera-
Lenen en procesps posterdioned,

Cudndo se hecomienda una granufacdifn pon via- hdmeda,

Etapas del proceso de granufacién por via hdmeda:
{Pesado, tamizade, mezelado, humectacidn y empastado, -
tamizado en hdmedo (formacidn de granufos), secado, ta-
mizado en aeco, mezelado y Lubricacién}.

Granulacidn por via seea,
~ Qué es ¢ cuando 8¢ usa.

- Etapas def procese de granulacidn por vla deca:

{Pesado, tamizado, Lubadicacidn, precompresidn, granufa-
eidn compactada, tamizado y Lubricacidn),

Acondicionamiento de Lo granulado,
Sesifn prdeticae de granulaecidn pon via himeda.

Sgsib6n palietica de granufacdisn por vila seca.



- 57

OBSERVACIONES:

Para el curso se debe de contar con un Local amplic -
y ventilade, con asdentos conforfables.

SUGERENCIA:

Sugiero que ef insiructon sea el nesponsable del de~-
pantamento de granulados, dado que el curdo 2o podrnfa planteaxn
en base a Los precedos y productos que ellos midmos manejfan y-
aprovechar asi m&s convenientemente La familianizacdidn del tra
bajador con el equipo ¢ instalaciones y se Le facilite mds el-
apaendizaje.

Propongo se xealicen dos padeldicas, donde se utilice-
una formulacidn del misme Laboratorio, a nivel pilote, donde -~
se¢ de Ribentad a Los participantes de fabricax, contando 46Lo-
con fa sypervisidn def insiructon,

.

NOTA: Es necomendable, La panticdpacidn de’'fa geren -
eda, para detenminan, dfas y horaé mds convenientes para reald
zan £a prdetica, de fal manera que no e afecten La secuencdan
4 tiempos noamales de fa fabricacidn.
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CUrsge v
"EL DEPARTAMENTO DE COMPRIMIDO V/O TABLETAS"

PERSONAL AL QUE ESTA DIRIGIDO:

Este cunso esta dinigido a toda pensona que esta invo
Lucnada en el proceso de fabricacidn de un comphimido 6 de una
tableta, y a toda aquella persona que quieha o 4e quiera promo
ver paxa edte depariamento, '

OBIETIVO:

EZ f4n que busco con éste cundo es actualizan a Los -
openadokes en Los aspecilos teenicos y tefricos que se ven invo
Lucnados en el proceso de fabricacidn de una tableta o compri-
mido, predentandole un panorama def equdipo, initatacidueé, ca-
racienlsticas y defectos de una tableta, parh que en un fufunro
sea capdz pon 8% mismo de solucionan e identifican problemas -
propios.del departamento. .
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DESARROLLO 0 CONTENTDO:

5.
5.2,
5.3,
5.4.
5.5,

5.6.

1. Defdinicidn de comprdimido y Zablfeta.
Componentes de un comprimido y/o tableta,
Granulacidn (tipos)

“Compnresdién, troquelado 4 tableteado.

Maquinaria y equdipo.

Tableteadora de simple impacto; lefemplos)
Tableteadoras rotaiivas. (ejemplos).

Medanisdmos pon Los que una tablfeteadora de A&mple impac
2o & nrotativa hace una fableta: '

Parted principales de una tableteadora:
(Tolva para atimentar el granutado, azadata o distrilibui
dor, mainiz para controlanr ek tamaiio y La foama de La -
Zableta, punzones pana comprimin el granulade dentro de
La matniz, Lebqb para guiar y ajustad punzones),

Condiciones del Local.

Aine acondicionado; para controlar fa temperatuna, hume
dad, pureza y cireulacidn dentro del dnea,

Canga de acondicionamiento de aire (cantidad de calor -
que debe renovarse o agaeganae en el drea en un tdlempo-

.deteaminado) .

Canga de enfaiamiento, (Paxra controlar La humedad de un
Local debe determinanse el contenido de humedad que de~
be ser eliminado del aire.

Extractonres. (Tipos de extractores} Finalidad.

1Luminacdidn.
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5.7. Canactendsiticas de una tableta:
. = Tamafio del didmetnro,
- Foama de Za tableta.
-~ Pureza de La tableta.
- Ebpucm. de la tableta.
- Pe4o de La table{f.
- Tiempo de deéintejﬁacidn.

- Tiempo de disolucion.

5.8, Problemas que é4e pueden paeAenfan en La fabricacidn de --
' una tableta y sugerencias para su solucddn.

Y

Laminacidn definicidn, causas y prevencidn,

Adherenceia definicifn, caudas y prevencidn.
Moteado definicidn, causas y prevencidn,

¥

‘Manchas defindcidn causas y pheveneidn.

Vanidciqn de peso, causas y prevencdidn.

' 5.9, Acondicionamiento de tabzetaé.

:5316.'Se§i6n pndct@cd‘de 6abaicﬁéi§n de un‘tate_pLZOIO.
7 bBSERVAéIONEs:

EL cunso esta enéaminada'dx6ami££an§zaa al asistente-

con todo Lo consenndiente al departamento de tabteiaé, pata Lo-
cual propongo se cuente con un material diddeiico adecuado, ~-

eomo Lo es didpositivas o pellfeulas, que dado sea mayor acep--

tacidn, como medios de insirucedidn son Los elemeniod mds efica

_ced para mosinan. en detalle az'dépaatamenta de tabletas, se -~
debe buscar hacer participar al abiétente, para que €L mismo -
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mencione Los elementos que constituyen su departamento, asl co
mo detecte sus deficiencias.

SUGERENCIA:

La sesidn prdetica sugiero se realice con una fonmula
ceddn del mismo Laboratonrio, tratando de hacer que Lod pariici-
pantes apliquen Los conccimientos asimifados en Los cuhéﬂ an-
tendiores. Para que ellos mismod vayan detectando 4us falias y
Las fallas de su departamenio y sea ‘capdz de proponex solucdo-
nes,
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Curso v1
"EL PEPARTAMENTO DE GRAGEAS"

. PERSONAL AL QUE ESTA DIRIGIDO:

-

Este cundo esta dirigido al personal de planta, res--
ponsdable def departamento de grageas y ab pensonal relacionado
con €ste, como Los pentenecientes al departamento de tabfelas-
o comprinidos, 6 al personal que quiera 0 &¢ quiera promover -
para este departamento.

OBIETIVO:

Et peAaanaz asignado para tomar esfe curso debend es-
taa capacitado aL tenmine de ésle, para que en un momenta dado
pueda 4nt¢duen¢n d4Aectamente en el proceso de obtenc&dn de -~
una ghragrea, pok otro Lado debead estar familiarizado con Los-
pasos del g&ageado, 4ud d&ﬁedenteé tipos y formas de abtenc&dn
el equ&pa empLeado y a su vez familianizado con el Lenguaje ~-
tLpico dek gaageadqa. ‘
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DESARROLLO 0 CONTENTPO:

6.1, Definicidn de grageas y caracterfsticas de nieleo y defi
nieidn.

6.2, UDiferentes tipos de necubienta usados sobre tabletas.

6.3. Recubrimiento con azdear.

6.3.1. Equipo,
6.3.2. Operaciones realizadas:
‘ [Recubienta impenmeable subcubienta, relleno 6 alisa-
do, coloaac&&n o pigmentacibn, &eezado y pulido o abrdi
Llantamiento) . .

6.4, Recubaimiento con ptaata‘.(&'can«te:

6. 4 1. T&poé de pAopLedadeA obtenidos,

"2 No entén&caé..
-~ Enténdicas.
- Insolubles.

6.4;2'Equipo emp£eado;

- Sistemas de rociado. (Neumdiieo, Hidrdulico).
- EL necubnidor por suspensiones de aire,
- E2 heeubaimienxo_pan inmenaidn.

£§.4.3 Med&dab de éegua4dad pard el uso de sofventes oagdn4c04
y medead ‘contra La contaminacidn ambienial,

6.5, 0Lnos tipoa de_aacubaimientq.

"6.,5.1 Recubrimiento pon compne4i;n.
6.5.2 Recubrimiento electrosidtico.

6.5.3 Recubnimiento po&vlamina#o.
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6.6. Razén para cubnin unas tabletad y otras no.

6,7, Flujo de aine suministhado para cualquier Lipo de recu--
baimiento.

6.8, UDefectos de reeubrimiento y sus causas,

6.8.1. AmpotLamiento causas.

6.8.2. EL arnugado causas.

6.8.3.‘E£ Audado caudas.,

6.8.4¢ Apaniencia coriugada causad.
6.8.5, E(loﬁecencia causas,
5.8.6._Laminac£6n g exfoliacidn causas.
6.8.7. EL manchado causas. '

6.9.-. Controf de eatidad.

6.9.1. Principales contholes efectuados sobre Las gragead para
deteaminan sus, caracterlsticas fLsicas y quimicas.

- deéin-teglmcio’n. . .
estabilidad a ta tempenatura, Luz y humedad.
nesdisteneda al grlo. ’
permeabilidad.

disponibitidad {isioldgica (biodidponibi&idqd).

6.10. Acondicionamients de grageas.
6,11. Sesidén pndetica,

OBSERVACTONES :

Dado £a complejidad del éa&gq, es bueno Que.qe cuepte’
con un buen material diddetico, para que el Lhstructor se pue-
da auxiliarn, y pueda darle una mayor {Luidez a suw exposdcifdn,
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EL personal asignado es recomendable que tenga conocd
mientos minimos de Los que es un departamento de grageado.

SUGERENCIA:

Dado que ef phoceso de grageado es muy complefo expo-
nenfo venbalmente, ¢4 aconsefable se cuente con una senie de -
didpositivas o phefenentemente con una pellcula 6 en'deﬁecto -
de ambas, con esquemas. la sedidn practica, propongo se haga-
a base de un Lote pifoto del mismo producto que en La prdetica
antendior se obtuvo, 84 el Laboratornio cuenta con equipo y pro-
ductos en consecuencia para recubrimiento con azdear y de pelf
cula, es necomendable hacer una sesidn padetica para cada uno-
de Los tipos de necubientd! auriliandose el ingiructon con - -
otno colaborador, y asl dividin el grupo en dos, rotandose des
puéé entre ambos dud secciones, ahorrando abt t4cmpo evitando
en conseeuencia intendenrin al minimo en lob pnoce&o& normafes -
de fabricacidn def Laboratorio.



66

CURSO V1T
MEL DEPARTANENTO DE CAPSULAS"

PERSONAL AL QUE ESTA DIRIGIDO:

CEL curdo estd dénigido al pensonal nesponsable del de
paniamento de cdpsulas de gelatina dura, g al penrsonal o quie-
ra o se quiera promover para esle departamento.

 OBIETIVO:

AL {inalizan ef curdo, Los parnticipantes deberdn ser-
conpeedones de Los difjerentes tipos de cdpsulas {tamanos}, en-
tendendn Los contnoles de calidad efectuados a Los mismos, y -
Aabxdn'qué tipos de defectos comunmente se encuentran adf como
el tipo de equipo comunmente émpteado, por otro Lado deberdn -
haber obtenido Los conpeimientos necesarios para poden realg~-
zar por 84 mismos of proceso de encapdulacidn con el equipo -~
que cuente La compafifa a La que peatenczea.
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DESARROLLO 0 CONTENIDO:
7.1 Deﬂéniciqn.
7.2, Ventajas.
7.3. Canactenlsticas delf contenddo.

7.3.1 S6to principio activo 6 con excipientes.
7.3.2 Diferentes tamadios de cdpsulas vaclas.

7.4, Caracterfsticas de control a una cedpsula vaele.

7.4.1 Tdiempe de desintegracidn.

7.4.2 Contenido de hdmedad.

7.4.3 Espeson

7.4.4 Longditud de cueﬂpo y Zapa.

7.4.5 Vardiacifn de peso, para per promedio,
7.4.6 Apan&enc&a.

7.4.7 De&ectoé

~

PnLne4pa£eA dedectaa de una cdpéuia.r

w v
. .
—~

]

Cuerpos y tapaA mad- Largas que. el eétandan.
Tmpresidn deﬁectuoaa‘ '
Manchado o moteado.
Variacidn de peso.
. Burbujas.
Mondidas.
Extrapolaci6n de cuerpo y tapa.
Cuenpos y tapas £0Los. :
Demasiade secas 6 demasiado humedas.
.10 Fadgiles. K ‘

SO N SN SN N N Y
. .. .
U W WY W oW oWy oWy Ut W
. . .
- T T - T RS VU

Instalaciones.

Cuantos cerrados.

Extractones.

Aspiradones. .

Temperatura ambiental y humedad aetat&va en el

-

.

~ O o O O
e s =
N T L Y

LT R R R 1
.

-3
.

Equipo y Mantenimiento.

.

dnea,



7.7.1 Encapsuladoras manuales,
7.7.2 Dedecripedidn y efemplos,
7.7.3 Manejo. '

7.7.4 Mantenimiento.

7.8, Encapsuladonas de altfa velocidad.
7.8.0 Semiautomdticas.

7.8.1 Dedcndipedidn y ejemplos.

.2 Manejo,

3 Mantenimiento.

4 Automdticas.

.5 Deserdipedidn y efemplos,

. v

7

.

.
s o Oo 0o Gu oo
.

Manejo.
Mantenimiento.

Secuencia del proceso de encapsulacidn.
Granutado . .

Encapsulado.

Brillado.

Tndpeceddn de control de calidad.

.
.

NN N N N NN N N NN
*r & + = @

.
R - B - R« B )
.

T W MY e

. Acondicionamiento de cdpsulas,

-~
-
>

.

7.11. 'Sesifn padeticd.
OBSERVACIONES:

Es aconsejable que se cuente éon el matendial diddeti-
co adecuado para el tema, Las compaffas productoras de edpau--
Las vaclfas son Las mds indicadas para dan el curso, asl como -
Los fabricantes de equipo, ya que euéntqn con equipo Yy mate- -
" ndal diddctico adecuado para moitivan el interés de L0s panticd
pantes. Es bueno que cofabore con ellos, el nesponsable del -
deparntamento, para que sea €€, ef que Zrate sobne et phocedo -
de encapsufamiento con el equipo que en el Laboratorio se cuen
‘ta, y realiza €L mismo La desidn padetica, con una formulacidn
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a nivel piloto de upn producto de La compaila utifizando el
equipo o £04 equipos con que cuente fa compaiila.
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3.4.- FORMATOS OFICIALES A LLENAR EN EL REGISTRO LEGAL DE UN -
PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO.

La Secretarnla del Trabajo y Previsidn Sochal, emitid -
por Decreto, en ef Dianio Oficial del 10 de agosto de 1984, Los
Lineamientos a seguin en La presentacidn de Los planes y pregra
mas de capacifacifn y adiestramiento ante La Direccddn General-
de Capacitacién y Productividad.

A.- Pana La elaboracién de Los planes y proghamas de -
capacitacidn y adiestramiento s¢ entendend por:

a).- Sistema General; AL confunto de planes y proghra-
mas genenaled que defermdinan Las accdones de capacitacibn y --
adiestramiento de cada nrama o actéividad econémica y cuya fina-
Lidad es salisfacen Las necesdidades que en La materia presen--
‘Zan Ra totalidad de Las . empresas qde La integran.

b).- Plan comin de Capacitacién y Adfesinamiento: A -
aque&to& planes y programas de capacitacidn y adiesdtramiento -
que saiisfacen Las necesdidades de dos o mds dmpresas, con ca--
.hacternisticas a fines, perteneedienies a una misma rama 0 acti-
vidad econémica.

e).- Plan de Capacitacién y AdLeAIAQMLQMtO por Empre-
da: A fa expresidn escndta a través de £a cual Las empresas -~
presentan para su autonizacibn y regisiro La onganizacién de -
Las acediones de capacdtacidn y adiesiramiento de cadda una de -
Las dreas ocupacionales que 2La Lntegnan con el objeto de sa--
: t&éﬂacea Las necesidades en La matenia de todos ¢ cada uno de-
Los puesios de trabajo de cada una de dichas dreas acupaciona-
Les.

d).- Plan de Capacitacifn y Adies tnamiento: AL conjun
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to de actlividades de capacdtacién y adiestramiento refenddas a
cada una de Las dreas ocupacionales que Lntegnan a una empresa
¥ que agrupadas conforman ur Sisiema general pon nama o aciivi
dad econdmica.

el.- Cunso; AL conjunio de actividades diddcticas gque
s¢ desarnollan con base en un proghama delimitads en tiempo y-
recunsos determinados.

§).- Programa: A La presentacién ondenada y sistemati
zada de Las actlvidades de Lnstrucedlbn que sdtisfacen Las nece
sidades de capaeitacidn y adiestramiento en un deteaminado - -

puesto de trabajo. :

gl.~ Programa General: Unidad ﬁohmal y explieita de -
cardeden tenminal que foama parte de un sisfema genenal, que -
"conneépande a un deifenaminado puesfo de trabajo integrnado por -
uno o mds mddulos, y al cual se pueden adherin Las empresas.

_ h).- Programa Especlfico: A aquél que respende a un ~
puesto de trabajo y se elabora af intenion de La empresa, que-
Aatiaﬁace‘a Las necesidades panticulanes de La misma y que pue
de sen impartido con necursod propios ylo externas.

£4).- Eventos: A Las acciones eventuales de corta dura
ci6n que se consideran parte complementaria de La eapacitacidn
y adiestramiento de Los trnabajadores. :

§le- Area Ocupacional: A La divisidn adm¢n¢&t&dt&va--
que hace La empresa para agrupar distintos pueatoa con un mis-
mo §in produetivo, seglin Las funciones bfsicas que se desarno-

RLan af intenion de La misma y su estructura onrganizacional.

k}.- Ocupacidn: AL conjunto de puestos con caractents
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ticas comunes e interrelacionadas funcionalmente entre 4L.

l):- Puesto de Trabajo:r A Las operaclfones, actividades
y tareas que realiza un Andividuo, propias de una defeaminada -
unidad de trabajo. '

B).~ Para La presentacifn de Los& planes y programas de
capacitacién y adiestramiento ante La Secretarla, se¢ empleand -
La Forma DC-2 {imphesa, segdn ef modelo anexo en Las hojas 34- -
“gudentes, en hofas de 28 x 21.5 ems. Se peamile La ELibre imphre
s46n de La forma, siemphe y cuando se ajusien a Las dimensiones
y a Los modelos anexados en ate trabajo.

, C).- EL manefo de La Foama DC-2 s¢ ajustard a Lod 8.i--
gudlentes Lineamlentod:

i.- Se Llenand pon triplicado usando Lnvaniablemente -
' caracteres de Los conocidos como de imprenta y se presentard an
te fLa Dineceldn a su cargo directamente, o por conducto de Las-
Delegaciones Fedenales del Trabajo.

Af.~ En el caso de empresas con divensos establecimien
tos; varios de elfos podrdn agruparse en un solo plan, siempre-
y cuando Los procesosd de produceidn, Los puestos de trabajo y -
La organizacién de Los establecimientos sean similanes y en el-
caso de estar sujetos al négimen de contratacidn colectiva, se-
efectiesen Los ajustes necedardios en Los contratos correspon- -
dientes, a fin de que exdsta cabal congruencia entae Lo dispues
to pon €stos y el sentdido, forma y aleance del pt&n ¢ proghamas
de capacitacién y adiestramiento por aplicanse. 'En este caso, -
La Forma DC-2 constarnd de tantas hojas ndmero 1 anverso, como -
establecimientos comprenda el plan.
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LLL.~ EL PLAN DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO DEBE INCLUIR A
TODOS LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA.

D.- Se puede {incluir en Los planes y programas de capa
citacidn y adiestramiento, Los ndiveles educativod conocidos co-
mo alfabetizacibn, prdimaria inienstdiva para adultos y secundaria
abienta, siempre y cuando se¢ ajusten a Los siguientes requisdi--
Zos:

A.- Que el programa de capacitacién ¢ adiestramiento -
en que se Iincluya alguno de Los niveles educalivos ciiados, con
tenga ademdfs, eventos directamente destinados al perfecciona~ -
miento, actualizacibn y mejonia de Las habilidades, .conocimienty
tos y actitudes tlpicas del puesto de trabajo de que se trate.

'B.- Que ef nivel educativo de alfabetizacién, el de --
primania intensiva para adulfos o el de secundania abienta; no-
abarquen para cada trabajadon, mds de seis meses el primero de-
etlos, ni mds de dieciocho cada una de fas dos nestantes, ni re
presenten mds det 40% de La duvacién def proghama, éalculada en
guneddn de Las horas hombre que 8¢ vayan a Impartin al total de
Los trabajadones. '

C.- Que Las fases del proghama consistentes en alfabe
tizacidn, paimanda Intensive para adultos, o secundandia abier-
ta, sc¢ Lmpartan conforme a Lo esfablecido en el Antfculo 153-V
de Ea Ley Fedenal def Tarabajo. '

D.- Que La alfabetizacidn, ta pnimdnia intens Lva pana
adultos o La secundaria abienta, segin sea el caso, se inclu--
yan ern La hoja 7 neverso de £a Forma DC-2, columna de Pnogna~-
mas Generales con expresidn de Pos nombnes de Los asesones co-
rnespondientes y su Regiétno Fedenat de Conthibuyentes.



74

E.- EL efencicio de £as modalidades de que tratan Los
endtenlos V'y VI, quedand sujeto a Los sigudlentes requisitos:

1.- Que Los participantes en Los cihsos yl/o eventos de
capacitacibn y adiestramiento sean pensonas invofucradas de ma-
nera directa en La operacddn, comercdalizaciéh o manienimiento-
de Los bienes adquirnidos, arrendados o Aujétob a distribucidn y
mantenimiento.

~ 2,- Que, cuando el senviedo complementanio de capacita
cibn y adiestramiento, no cubra de manera Integra Las habilida-
des, Los conocimientos y Las actitudes tipicas del puesto de --
trabajo a que esté dindgido el plan de capacitaciSn y adiestra-
miento de La empresa, incfuya curses y/o eventos acerca ded aaé
to de esas dreas.

3.~ Que Los cundos ylo eventos de capacitacién y adies
thamiento que vayan a LLevanse a cabe siguiendo estas modalida-
des, se Listen en La hoja 2 anvenso de La Foama DC-2, columna -
de Instructon Externo Independiente o Institucidn Capacitadora
con expresdones def hombre de £a pensona de que se trate, segud
do de £a de "agente auxifiar" y Su negistro federal de contrdlbu
. yentes.

- Fo- Lo patrones peatenccientes a una misdma rama de ac
tividad econdnica del pafs, podidn formular y presentar ante -~
esa Unidad de su cango, planes y programasd comunes. En el caso
de Las empresad sujetas al régimen de contratacidn colectiva, -
deberdn efectuar Los ajustes necesanifos en Los contratos corres
pondientes, a f4in de que exista cabal congruencia entrne Lo dis-
puesto por eslos y el sentido, foama y aleance del plan y pro--
grama de_capaaitdqidn y adiestnamiento por aplicanse.
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En eate caao Las empresas debendn. pueéentam £a Fonma-
PC-2, afustandose a Los AéguLenteA Lineamientos:

1.- Presentandn Las hojaé ndmero 1 pon anvenrso y reveh
40 por cada empresa que adopte esia modatlidad.

, 2.- Presentandn Las hojas 2 por anvenso y nreverso, con
2a informacidn de todas Las empresas sujetas a estos planes y -
programas. '

G,- Podndn considenanse como Instnuctones Inteanes - -
aqueflfos patrones o irabajadones de Las empresas que adapten un
pkan comin de capaciiacién y adLeAtnamLento 4y que impantan al--
gin o algunos de Los cursos y/o eventos incluidos en Los progra
mas, Lndependientemente de que -sean pnaptetaniob 0 phesien sus-
‘Ae&uieioA en empresas distintas a aquellab en LaA que se pnopan
'cione 2 bapacttachn.

‘ En este caso, el nombre de Los Anstructores se debend

tistan en 2a hoja 2 nevenso, de £a Foama DC-2, columna de Tns--
trueton Tntenno, con La informaci6n que en effa se solicita, --
anotando £a empresa en La que el Zrabajadon presta sus servi- -
cios, inmediatamente abajo de sus datoa.

En Las hOjaA ugwcw:u anexo Los 60'Lmatoé aplwbadaé pafr.a
La 6anma vCc-2.



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIE TRAMIENTO

I AFC DE LA EMPRESA O PATRON.

l REGISTRO PATRONAL DEL jMSS

1.~DATOS GENERALES

f NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON: ™

CALLE No. EXT, No, INT, TELEFONO

COLONIA POBLACION C.P.

MUNICIPI0 Jflo SE u.eusl ENT, FEDERATIVA NO SE LLENE

ACTIVIDAO ESPECIFICA O GIRQ DE LA EMPRESA NO SE LLEVE

TIPO DE CONTRATO . FECHA DE CELEBRACION |

O | SNRSLERas R AAABORES
INDIVIDUAL . . CONTRATO L&Y . TR
9 COLECTIVO [-__] Ley D ".,‘—L"""L"'“I.A s AR HOMBRES e MUJERES y
11.-CARACTERISTICAS DEL PLAN

4 . No. OE TRABAJADORES A CAPACITAR POR: ™

No. DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN | i L1 . — T TSRS GRS

PERIODO TOTAL QUE - . No. OE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS DE:

ABARCA EL PLAN oen Lo b ot o tal e L Lo

S s AR DA MEB A0 ALFARETIZACION PRIMARIA, SECUNDARIA
( NOMBRE ¥ FIRMA DEL PATRON © REPRESENTANTE . NOMEAE Y FIRMA DEL SAIO, GRAL. DEL SINDICATO )
IJGA E LA EMPRESA B * RIPRESEN‘!‘ANTE LEGAL O EN SU CASO DEL O LOS REPRESENTANTES
. BT . 8 LOS TRABAIADORES ANTE LA COMISION MIXTA
NOMBAE . NOMBRE
FIRMA FIRMA

L

HOJA t ANVERSO

*PAOPORCIONAR EN HOJA&FOR SEPARMADQ LOB DATOS REFELLMILY AL R.F.C., LA CLAVE DEL IMSS ¥ EL DOMICILIO DE LOS ESTABLECIM IlNTO_S

EN LOS QUR RIGE EL M
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"= FTAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

]

T
Al UNDOLO POR PUESTO DE TRABAJO *

“GAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SEIMPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES

N\

DENOMINACION DEL TOTAL
ouLST0S EXISTENTES EN LA EMPRESA

DE

i

No, TOTAL DE

No.DE TRABAJADORES

No. DE TRABAJAOORES
CITAR EN L.

o. OE TRABAJADORES

No. OE TRABAJADQRES

No.
A CAPACITAR EN LA A CAPA A____[ACAPACITAR EN LA~ | A CAPACITAR EN LA
ETAPA ETAPA ETAPA ETAPA
INICIA =~ TERMINA INICIA— TERMINA INICIA= TERMINA INICIA=TERMINA
MES {ano {MES | aNo | MES | ANO IMES | ARO MES [ ARO | MES ) ANC | MES | ARO

MES [ ARO

# EN CASO DE QUE EL PLAN COMPRENDA MAS ETAPAS,

ANEXAR' CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS

HOJA .| REVERSO

LL-



IV.~NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, N!VELES EDUCAT!VOS Y/O PROGRAMAS GENERALES

PoR T‘UESTOS DE TRABAJQ®

( OENOMINACION DE LOS
F

UESTOS

IDENT FIOUE LOS PROCRAMAS
E.}‘l CIFICOS ¥/ 0 PROGRAMAS
GENERALES

Na. PROGRESIVO ¥ NOMBRE DE LOS
CUASOS, EVENTOS YO NIVELES
EDUCATIVOS YO MODULOS

OBJETIVO (5)
DE LOS CURSOS Y/O EVENTOS

CONTENIDO TEMATICO CODIGO

DE LOS CURSOS /O EVENTOS | IND St LiENE)

\.

3L

J

HOJA 2 ANVENSO

CANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESATUAY

FOHMA - DC 2



V.=MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESFECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES

Gﬁ. FRIGAESIVO Y
OURALICH CELOS
CURSCS, EVENTOS,

L.A CAPACITACICON DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIC DE:

N TOTAL
a OE HOAAS

NOMBRE

No. DER.F.C.

PUESTO : NOMBRE No. DE REG,

NIVELES EDUCATIVOS
HIvELES E0LC FROGRAMAS ESPECIFICOS PROGRAMAS GENERALES
5iI6A EL
B o wmugron e o
. NOMBRE DEL
i No.DEREG. | AGENTE CAPACITADOR

_

HOJA Z REVERSO

ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS

6t
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3.5.~ DISPOSICIONES LEGALES EN HATER?A DE CAPACITACION V¥ ADIES
TRAMIENTO. ’

De una manera resumida, el Lndice de disposiciones £Le
galed sobre capacitacibn y adiesiramiento, Lo presento de La -
siguiente manera pues es un tema de vital Importancdia para que
cuando se de capacifacifn y addiesiramiento esta sea dada con--
gorme establece La Ley. ‘

v . En nuestro pals La teorla Lntegral def derecho del --
thabajo y de La previsifn social estd fundada en el antfeulo -
123 de nuestra consiituclbn, cuyo contenido {identifica ef dere
cho del Zrabafo con el derecho socdakl.

EL Anticulo 123 en sus enunciados generales oforga a-
Los4 trabajadores Los denechos a Los cuales son acreédores pon-
su trabafo, tales como Las horas de Zrabajo, dfas de descanso,
salanios, efe., asl como Las conlrapresiaciones que £os patro-
nes tienen obligacidn de dar. Regula Zambién Las nefacdlones en
the Ros abaeno¢} empleados y patnoneA'y negufa £os denechos de-
huelga, despidos, ete. aseguia a Los trabajadores y a sus fami-
Lianes Lo conrespondiente para salvaguardar sus patrimonics y -
bienes sociales. '

Por La {dnalidad de &ste trabajo, constituye una im--
portante novedad £a rcforma constitucional def ant, 123 en su-
5aacc£6n.x111,‘én La que se consiga come obligacidén de Las em-
presdad capacitar y adiesdirar a sus trabajadores. Poi Lo impox
Zante que considero dicha neforma transcalbo dicha fraceién:

Anticubo 173 constitucional.

F&acciJn'XIII.'"LaA empresas, cualquiera que sea su -
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actividad estandn obligadas a proporcionar a sus trabajadones,
capaci{tacifn § adiesiramiento para el trabafo. La Ley negla--
mentanda detemmdnard Los sisfemas, méfodos y procedimientos --
canforme a Los cuales Lod pairones deberdn cumplin dicha obli-
gacidn.

La obligacifn de capacitarn y adiestrar §ué regLamenta
da oficialmente por el Dianio Oficiaf de La Federacidn, con fe-
cha del 28 de abrif de 1978, entrando en vigor el mes de mayo-
de ese mdamo ailo.

~ la idea de hacer una heglamentacifn de La Capacita- -
edifn y Adiestramiento fue expresada pon el Presidente Lépez --
Portitlo en su primer Lnforme de gobleano. Posteriormente en-
vif una Liniclativa de Ley donde se elevaba a rango ‘de garantia
social Ra capacilacién. EL 9 de eneno de 1978, pubLLcd el Dia -
hio ofdcial el Decreto que adiciona La {naccidn K11 y reforma-
La fracedifn XIT1 del apartado A del arifculo 123, en el cual -
se establece La obligacién de dan Capac&tac&&n y Ad&eataamzen-
to a Los trabajadones.

EL 28 ‘de abaif se publican en el Dianio Oficial Las -
heformas a Las disposicdones de La Ley Federal de Trabajo que
Aegtamenta La noama constitucional, relacionada con La capaci-
facifn y adliesinamiento a Los trabafadores y entro en v&gom en
. mayo del mismo afio. ‘ :

- EL 8 de mayo se pub£¢cau Las bases pana La deA&gna--~
edfn de representantes de organizaciones nacionales de tnaba;a
dones ¢ de patnones ante ef consefo consultivo del empleo, ca-
pacitacién y adies tnamiento.

EL 5 de junio se publica ef reglamehtfo de La Unidad -



82

Coondinadora def Empleo, La Capacdtacibn y el Adiestramiento -
- UCECA, onganismo desconcentrado de La Secnetanfa de Trabajo y-
Previsifn Social nesponsable de La Coordinacidn de Los esfuen-
204 para La Lmpanticidn de La capacitacién. En agosio se sus-
eribe un convendo entre La Secnetanfe de Educacdén y La Secre-
tarla de Trabajo, en el que se establecen Las bases de coondi-
naedbn entne ambas dependencdas.

EL 31 de agosito, La Secrelanfa de trabafo ofoiga al -
INSS el nregistno como primera entidad capacitadora,

" A continuacddn presento Los antlfeulos de £a Ley Fede-
naf del Trabajo que negulan La capacitacifn y eb adieslramdien-
to, adicionande un comentario perdoral que peamdita familiari--
zarse en-um grado mayor con esta fey. Es bueno recalear que -
estos comentqﬁioa-aon una observacidn pensonal-pon Lo que en -
consecuencia se pueden dan divensos puntos de vista.

» LE&{,'FEDERAL DEL TRABAJO: TLtubo Cuanto. Capliulo 111
Bis. ‘ ' :

Artfoubo 153-A. Todo trabajador tiene el denecho a -
que su patnbn Le pﬁopoacione capaci{iacidn o adiestramiento en-
su trabafo que Le permita elevar su nivel de vida y productivi
dad, conforme a Los planes y programes formulados, de comdn --
acuendo, pon el patadn y el sindicato o sus trabajadores, y --
aprobados por La Secnetarnfa def Trabafo y Previsifn Soecdal.

"Esia reglamentacidn eétd_plaémada en el Aattcuﬁa 153-
de La Ley Fedetal def Trabajo, en sus fracciones de La A a fa-
X; Hane un andfisdis genenal que peh.m!.ta fenen unae p&bnud - -
{dea acerca. de fa Legislacdbén que ndige en matendia de gapacita?
cifn y adiestramiento de Los trabajadones. Entre otnos, Los -
aspectod mds nelevantes son: o :
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a) Por Ley todos Los trabajadonres tienen el deaecho -
de exlgin Adiestramiento y Capacitac¢6n

b} La existencia de convenio entre jefes y trabajado--
nes, para deteaminar 84 La capacitacidn ha de Lmpartinse dentro
de fa empresa o duera de ella; aconsejdndose que ef trabajador-
manual Lo haga dentro de fa empresa.

e) Lla capacitacidn o el adiestramiento debend sen Lm--
partido durante Las honas de La fornada de taabhjo; existiendo- .
La posibitidad de que de comin acuerdo, podad 4impantirse de --
oira manera. S84 el tnabajadon desea capacitfansde en abguna dcti
vidad dLAI&nta a La natunaleza de La empresa, La capacatac&ﬂn -
ha de reatizanse 5uena de la emphesa.

d) EL objeto de £¢ capacitaciJn y el adieata&mientofkg
“nd: La actualizacdén, ‘el péndeccianaméentd de codocimientdbdy‘~
habilidades del trabajadon en su actividad y aplicaciln a nueva
tecnologias pnevaendo 1414905 de trabajo, incirementando La pao-
ductividad y mejonando Las aptitudes del rabafadoi.

e) Es de mucha importancia que Lot trabajadonres a quie
nes se imparnte La capacitaciﬂn y el adieétnamiento, asistan con

puntualidad paebten atencidn a Las indicaciones y presenten Aua"
“aespectivos exdmenes de evaluacibn,

) EL €xito o 6aaéaba que pueden Zenen Los pnognama&Sff
implantados dependendn def funcionamiento de £as Comisiones Mix
tas que se forman Lnteguqdas poa'iguaz nimeno de nepresentan--
tes de trabajadones como de patnones. COMISION MIXTA: Agnupd-
ed6n de dos o mfs pensoras, de composicibn heteroglnea por cuan
to al interés que rephesentan, Y que actdan conjuntamente en -
La consecucidn de un objetivo preestablecidocv Una comisifn se-
rE mixta 84 panticipan en su composieibn hepresentantes del pa-
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trbn y de Los trabajadores; por Lo mismo, se dice que una comd
846n es miwta cuando eatf formada con un nlmero {gual de repre
sentantes de Los patrones y de Los trabajadones.

g] En Los contratos colectivos de trabajo Zendrdn que
Anctuinse, La obligacifn patronal de capacitacifn y adiestra--
miento para Los trabajadores; también La capacitacibn para - -
quienes pretendan £ngresar a La empresa.

h) Se deberdn prestentar a La Secretarfa del Trabajo y
Previsifn Social, para su aprobacidn; todos Los proghamas y --
plancs de eapacitacifn y adiestramiento, edfe.

1) Se crea 2a Unidad Coordinadora def Empleo, Capacd-
taclln y Adiestramiento (UCECA) como organismo desconcentrado-
 de fa Seeretania del Trabajo y Previsién Social y que tiene a-
st cango ef Senvidlo Nacional del Empleo, Capacitacidn y Adies
Lramienio,

§} Deberdn ser autorizadas Yy reglstradas ante UCECA -
T Ras instituciones o escuelas que Lmpanten capacitacidn 0 adies
tramiento como pensonal docente med{anie Las comprobacdlones co
anespondientes.

k} Unidades de juieio que permitan acuerdod con Pa Sg
enretarla del Trabajo y Previsién Social.

L) Los programas y planes se handn por perfodos no ma
yones de cuatro afios {ncluyende Zodos Los puestos y niveles, -
etapas en Las que se¢ dand La capacitacidn o adiestramiento, --
nombre y nimero de hegistro en La S.T.P.S., ademds de La enti-
dad instructora.

m) Entrnega de constacias de habilidades Laborales, -~
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con f4ines de ascenso.

n} Tanto patrones como trabafadores han de tenen el de
recho a efencitar ante Conelliacibn y Arbitraje, fas aceiones -
individuales y colectivas que s¢ destprenden de La obligacibn de
capacditar y adiesiran,

Ant. 153 1, En cada empresa se consiituirdn Comisdiones
Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento, integradas por Lgual -
nimeno de nepresentantes de Lod thabafadores y del patnfn, Las-
cunles vigilandn La {nstrumentacién y operacifn del sistema y -
de £0s procedimientos que de {mparten para meforar La capacita-
elbn y el adiestramiento de Los trabajadones, y sugerindn Las -
medidas tendientes a perfecclonarnlos; todo esto conforme a Las-
necesddades de Los trabajfadores y de Las empresas.

Art. 153 J. Las autorddades cuidardn qde Las Comisdo-
nes Mixtas de Capacitacifn y Adiesinamiento se integren y fun--
- edonen oportuna y noamalmente vigdflando el cumplimiento de La-
obbigacién patronal de capacitar y adiestran a Los inabafadones.

Seflala que Las autondidades debendn vigifar que se oionr
gue el cumplimiento de capacitar y adiestran a Los inabafadones.
Esto es muy Amporntante ya que signifdica que el Estado debe pan-
‘ticdpar para que fLa cabacitaéién se impania de La manera en que
satisfaga Las necesidades de Los trabajadones y no que se de el
cunss de capacitacifn s6Lo por el hecho de cumpfin con £os re--
quisitos y obligaclones.

Ant. 153 K. La Secnetanfa det Trabafo y Previsidn So-.
cial podrd convocat a Los patrones, sindicatos y tﬁabajadanaa -
Libres que forman parte de Las mismas ramas industrniates o agt&
vidades, para constituin Comités de Capacitalifn y Adiestramien
1o de tales namas industrdiales o acitividades, Los cuales fen- -
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dadn el cardeier de Grganos auxilianes de La unidad Coordinado
na del Empteo, Capacitacifn y Adiestnamienio a que 4se refiene-
esta Ley., -

1.~ Partdicipar en £a deteaminacdidn de Los requerdmien
tos de capacitacibn y adiestramiento de Las ramas o activida--
des nespectivas,

I1.-Colaboran en La elaboracifn det Caitdlogo Nacdonal
de ocupacloneé y en La de estudios sobre £as canacterlsticas -
de La maquinanca Yy equipo en asistencdia y uso én Las namas o ~
actividades connespendientes.

111.~Proponer sistemas de capacitacidn y adiesiramien
to para el trabajo, en relacidn con Las namas Lnduétﬂialeb o -
act&u&dadeb connesdpondientes;

"IV.- Formular hrecomendaciones especificas de planes y
programas de capacitaciin y adiestramiento,

V.~ Evaluan Los efectos de Las acciones de capacita--
cifn y adiestramiento en La productividad dentro de L£ds ' namas-
Lndustniales o aciividades especfficas de que se trate; ¢

VI.- Gestionan ante La autonidad faboral el negisino-
de £as consiancias relaiivas a conoceimientos o habifidades de-
£04s trabajadores que hayan Aat&éﬁecho Los requisitos Legales -
exdigdidos para tal efecto.

Ant. 153, L. La Seeretarfa del trabafo y Paevisidn So
cial fifand Las bases para determinan La forma de dedignacin-
de Los miembros de Los Comités Nacionales de Capacitccibn y --
Adiesiramiento, asl come fas relativas a su ohgan¢zaci6n Y fun
c&onam&enio.

w
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Ant. 153 M. En £08 cotnatos colectivos debendn inelu--
inse cliusulas nelativas a fLa obligacidn patronal de proporcio-
nah capacdiacifn y adiestramiento a Los trabajadores, conforme-
a planes y proghamas que satisfagan Los requdisitos establecidos
en este caplfiulo.

Ademds podnd consignanse en Los propios contratos el -
procedimiento conforme al cual el patrdn capacliard y adiestra-
a6 a gquienes prefenden Lingnesan a Laborar en La empresa tomando
en cuenta, en su caso, La cliusula de admisidn.

Art. 153 N, Dentrno de Los quince dfas sigulfentes a La-
celebracidfn revisidn o prérroga del contraio cotectivd, Los pa-
trones deberdn presenian ante Za Secretaria del Trabajo y Phrevd
s46n Social, para su aprobacifn, Los planes y programas de capa
citacidn y adiestramiento que se haya acordado e&tabﬂecea, 0 en
du cado, Las modificaciones que 8¢ hayan convenido acexca de --
planes y programas ya implantados coen aprobacdién de La autordi--
dad Labonral. '

Seitala que debe cumplinse para evitarn sanclfones a que~
se nefiene ef Ant. 886 de la ley ¢ que puede LLegah a ser hasita
de 315 veces el salarnio minimo genenral,

‘Art. 153 0. Las empresas en que no rifa conirato co--
Lectivo de trabajo deberdn someter a La aprobacidn de La S.7T., ¢
P.S., dentno de £os primenos sesenta dias de Los afios impanes,-
Los planes y programas de eapacitacibn o adiestramiento que, de
comén acuerdo con Los trabajadonre,s hayan decidido implantar. -
- Tgualmente, deberndn Lnformar La constitucidn y bases generales-
a que se sujefandn el funcionamiento de Las Comisioned mixitas -
de Capacditacdién y Adiestramdiento.

Ant. 153 P. el negistrno de que trata el art. 153-C se-
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otorgarf a Las pensonas o Lnstitucdones que satisfagan Los si-
guientes requisditos:

1. Comprobar que quiened capacitardn o adiestrardn a -
Los trabajadores esidn pheparados profesionalmente en La nama -
industnial o actividad en La que pretendan impartin diche capa-
cltacibn o adiestramiento; y

Caplinto TIT bdis.

- De La capacitacidn y adiestramiento de Los trabajado-
nes .

Arnt. 153 A. Todo trabajadonr tiene derecho a que su pa
trén Le proponcione capacitacifn o adiestramiento en su traba-
fo que fLe penmita efevar su nivel de vida y productividad, con
forme a Los plLanes y programas formulades, de comdn acuendo, -
por el patadn y el sindicato o sus trabajadores y aprobados --
por fa Secretarfa del Trabajo y Previsibn Soc.dal.

Se denota que ef trabajador tiene denecho a que su pa
tr6n  Le proporcione capaéltacitn y adiesinamiento en su fraba
fo que Le permiia superanse, conforme a una comisdién tniparti-
ta entre el Estado, La empresa y el paiadn,

Art. 153 B. Para dax capacitacidn cumplimiente a La -
- obligacidn que, conforme al artfeulo aniendior Les corresponde,
Los pathones podadn convenin con Los trabajadores en que La ca
pacitacdbn o adiestramiento se proporcione a &stos dentrno de -
La misma empresa o fuera de etla, pon conducto de personal pro
pio, insdtructones especialmente contratados, £nstituclones, es
cuelas u onganismos especializados, o bilen mediante adhesién -
a Ros sistemas generales que se establezean y que se registren
en La Secretanla del Trabajo y Previsibn Social. En caso de -
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tal adheslén quedand a cargo de Los patnaneb cubnin cuota& --
neapect&uaa

Resal que La ecapacilacddn se puede impartin dentro o
fuera de La empresa, por Anstructored coninaiadod o personal-
mnismo de La Lmpresa o por sistemas ofleiales que exdistan.

Arnt. 153 C. Las Anstifuciones o escuelas que dedean -
Ampartin capacitacidn o adiestramiento, askf como su personal-
docente, deberdn sen autonizados y negdstrados por La Secreta
nfa def Trabajo y Pievisibn Secidl.

Destaca que Las escuelas de ensefianza podadn Lmpar--
tin eapacitacifn asl sean pdblicas o pnavadas con 8u aeapect4
_va aphobacidn,

Arnt. 153,D. Los cursos ¢ programas de capacitacibn-
.o adiestramiento de Los trabajadones, podrdn formulanse nes--
pectivamente a cada ebiabﬂecimienzo, una empreda, vardas de -
etlas o nespecto a una rama Endusinial, o actividad deteamina
da.

Sedala que Los proghramas y mélodos de capacitacidn -
pueden ser generales y panticulanes.

Ant. 153 E. Lla capacifacibn ¢ adi{estramiento a que-
se nefiene el antfculo 153 A, debend impantinse al frabajadon
durante Las horas de su jornada de trabajo; salvo que, aten--
diendo a La naturafeza de Losd servicios, patndn'y trabafadon-
convengan que podrd Lmbani@mée de otha manera; asl como en el
caso en que el tnaﬁajadon desea capacitarse en una aetividad-
distinta a La de La ocupacifn que desempeiie, en cuyo caso, La
capacitacidn se realizard fuera de La jornada de trabajo.
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Art. 153 F. la capacitacddn y el adiestramiento debe
ndn tener pon obfeto;

1. Actualizan y penfecedionar Lod conoedimientos y habi
Lidades del trabajador en su actdividad; asf como preporcdLonar-
Le informacibn sobre fa aplicacibn de nueva fecnofogia en elia,

11. Preparar al trabajador para ocupar una vacanite o-
Cpuesto de nueva creacibn.

111. Prevenin niesaos de trabajo.
V. Incrementar La productivdidad; y
V. En general, meforar Las apiitudes del trabajadon.

Se nefiere a Los objetivos que debe tenexr £a capacita

edldn, dentro de Los cuales se meLLca que @4 una preparacibn -
al irabajador para meforar du productividad g conocimientos y-

a8l estan apto para ocupvar vacanies o puesdios de nueva crea- -
eidn.

Art. 153 G. Durante el tiempo en que un trabajador de
. nueua ingreso que requiena cabacitaecién Lndedal pana el empleo
que ua a desempefian aecdba EAta, pneataad SUs Aehu&c&oA econfor
me a Las condiciones de tmabaja que rifan en La empnesa o g La
que ése esiipule nespecto a ella en Los contratos colectivos.

Ant, 153 H. Los Znabajadones a quienes se imparte ca
pacitacibén o adiestramiento estdn oblLigados a:

1. Asistin puntualmente a Los cursos, sesdones de gru
po ¢ demfis actividades que formen parte del proceso de capacd-
iacidn ¢y adiestnamiento.
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trhamdiento. .

11. Atender Las inddicacdones de Las personas que Am--
partan La capacitacifn o adiestramlento, y cumplin con Los pro
ghamas redpectivos; o

111. Presentar Los cxdmenes de evaluacddn de conoed--
mientos y de aptitud que sean requeridos.

111, No estan tigadas con ﬁenéouaé-o institucdones ~-
que propaguen afglin credo nefigloso, en énminos de Ea prohibi
cifn establecida por fa 5nabcidn 1V def Art. 30. Constitucfo--
nal,

ER negistno concedido en Los ténminos de este anticu-
o podnd sen neuocadc cuanda ¢ contuauengan Las dLAPObbLCLO—-
nes de esta Ley.

_ En el procedimiento de nevocacifn, el afectado podnd-
“ofnecen pruebas y alegar Lo que a su derecho convenga.

Es una garantifa ﬁana el trabajadon y: para ef patnfn -
ya que af estar pidiendo que Los que imparten La capacdiacifn-
tengan debidamente establfecido su registno en La UCECA., garan
tiza fa calidad y Ctica de L04 mismos,

Ant. 153 0. Los planes y programas de que thatan Lod
ant. 153-N y 153-0 deberdn cumplin Los siguientes nequisitos,

1. Referinse a penzodaé nb mayores de cuatno afios.

11. Comprenden todod Los pueétod Y niveled pxdstentes
en fa empresa,
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111, Precdsar Las etapas durante Las cuafes e Limpar-
tind fLa capathac(Gn y el adiestramiento al total de Los Inraba
jadonea de La empresa.

IV, SeAalar Los baocediméentaa de seleceddn, a thavds
del cual se establecerd el orden en que serdn capacitados Los-
trabafadores de un mismo puesto y categoria;

V. Especificar el nombre y nimero de regdsiro de €a -
&.T. ¢ P.S. de Las entidades insiructoras; y

VI. Aquellos otrnos que establezean Los cndterios . gene
nafes de La UCECA. que se publiquen en el Dianio Oficial de -
La Federacibn., Ddichos planes y programas deberdn sen aplica--
dos -e inmed{ato por Las emphesas,

Art. 153 R, Dentro de Los sesenta dfas hfbiles que --
-44gnhan a La presentacidin de tales planes y programad ante La -
S.T. y P.S. ésta Los baoband 0 dtsbondnd que Les haga Las modi
fjicacfoned que estime peatinentes; en La inteligencda de que, -~
aquellos planes y bnagnamaa que no hayan sddo objetados pon La
auwtornidad Laborakl dentro def Téamdino citado, se entendendn de-
‘§initivamente apnobadoé

De5¢ne el plazo en el que La £.T. y P.S. dard AeApuEA
ta a fos planes y proghamas phesentados,

Ant. 153 S, Cuando el patrfn no dé€ cumplimientio a La-
abl&gac&du de predentar ante La £.T. y P.S, Los planes y pro--
gnama& de capacitacifn y edlestrnamiento, deniro del plazo que-

'canaeAponda, en Los ténminos de 204 ant. 153-N y 153, o cuande
presentados dichos planes y programas no Lod £Leve a £a prfets
ca,  send sancdonado conforme a Zokdiépueéta en La fraceifn TV-
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del ant. 878 de esta Ley, sin penjuicio de que en cualquiera-
" de Loa dos cases, la propda Secretanla adopte Las riedidas pen
tinentes pana que el patrdn cumﬁld con La oblipacdbn de que -
e trhata. '

Ant. 153 T. Los thabajadones que hayan sido aproba--
dos en tos exdmenea de capac4xac£6n o adiedtramiento en Los -
ténminos de este Cap&tuto, tendndn derecho a que La entidad -
dnstructora Les expdda Las constancias. neépect¢uaa, mismas --
que, auientificadas por La Comisibn Mixta de Capaeitacibn y -
Adiestramiento, de La empresa, se ‘hardn def conocimiento de -
£a UCECA., pox conducto det Conrespondiente Comité Nacional o,
"a falta de €ste a traves de Las autonidades def trabafo, a --
fin de que aquélla Las negdsine y Las tome en cuenta al formu
~ Lan el padnbn de trabajadonres capacitados que eoaneapanda, en
" Los té&mlnoA de La {raccién TV del ant. 539. '

Ant. 153 U. Cuando dmplantado un programa de capacd-’
Zacdén, un trabajadon se niegue a heelbir ssta, por conddde~-
" han que Tdiene Los conoedmienios necedariod para el deéempeﬁo-
de su puesto y dekl tnmediatoe Superior, debend acreditan docu-
-menfalmnénte dicha capac&dad o presentar y aprobar, ante fa.en
tidad {nstruclona, el examen de Suficiencia que sefiale ka UCE
CA. En este detimo caso se exiendernd a dicho trabajedon La -
corrnespondiente constancia de habilidades Laborales.

Art, 153 V. Lla constancia de habitfidades Ldborales-
es el documento expedido por ef capacitadon, con el cuaf el-
trabajadon acreditand haben aprobado un curso de capacitacldn.

Las empresas estan obkigadas a epviar a La UCECA, pa
na su negistro y contnol, Listas de Las constancias que se ha
yan expedido a sus trabajadores. - Las constaficias de que se -
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trata suntindn plenos efectos, para fines de escenso, dentro -
de La empaeda en que &e faya proponcionado La capacditacidn o -
‘adiestramdiento, S& en . una empresa vanias espectazadadea 0 ni-
veles en nefacdidn con el puesio a que La constancia se reflena
el trnabajadon, mediante examen que practique La UCECA, nrespec-
tiva acreditand paha cual de ellas es apito.

Ant. 153 0, Los centifdicades, diplomas, tLtulos o gra
- dos que expidan el Estado, sus organismos descentnalizados o -
Los particulares con aeconoedmiente de validez ofdicial de estu
dios, a quienes hayan concluido un xibo de educacidn con cardc
ten terminal, sendn Lnsenitos en Los negistnos de que Zrata el
ant, 539, fraccidn IV, cuando el ﬁueAto y categorla cornespon~
‘dientes gigurnen en el catdlogo nacional de ocupaclones o sean-
sdmilares a Ros incluidos en EL. .

Ant. 153 X.- Los trabajadones y patnones tendran de--
recho a efencitar ante Las juntas de concibiacddn y anbitraje-
Las acciones individuales y colectivas Que dendven de La-obli-
gacibn de capacitacibn y adiestramiento impuesta en Bsie capf-
Lubo.

Se penmite a Los tnabafadores y patnones ante £a fun-
ta de conciliaecibn y anbitraje Las acedones individuales y co-
Lectivas que se hagan por La capacitacddén y adiedtramiento. -
Esto et muy importante ya que impfica Libertad de actuar a Los
patrones y irabajadones, de ‘diseutin y tener conversacdén so--
bre Lo tnatado en Este capitulo. ‘

LO MAS ACTUAL EN MATERIA DE CAPACITACION V AﬁIESTRAHIENTO ES:

Lo expedido en et Dianio Oficdial, ef dia 10 de agosto
de 1984 donde se establecen Las mod&d&cactonea a Zoé decnetos
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‘anteALoaeA, con ef fin de simpliflfcan Los Trnamites en cuanto a
capacLIachn y adiestirnamiento se nrefiene,

En dicho decreto se notifica La desaparicién de La ~-
U.C.E.C.A., creandose en su Eugar La DIRECCION GENERAL DE CAPA
CITACION Y PRODUCTIVIDAD, bon Lo que en Los ariiculos antendo-
res en que se menciona a €a U.C.E.C.A., ahora debe entendense-
por Dineccifn Genexal de Capacitacddn y Producidividad.



CAPITULO TV

"TIEMPO>DE ENTRENAMIENTO"

4.1 INTRODUCCION

4.7 TIEMPO DE ENTRENAMIENTO
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4.1 TINTRODUCCION:

En verdad, fijar un Liempo determinado para el entre--
namiento estd dado pon Las condiciones ccondmicas de La empre-
‘8a, por el puesio a capacitan, por Las condiciones indiciales -
del operario y pon sus adelantos. '

4.7 TIEMPO DE ENTRENAMIENTO:

EL entrenamiento de Los trabajadones puede proporeio-
narse dentro o fuera def centro de inabajo o en foama mixta, -
el horanio en que debe {mpartinse puede sen durante fas horas-
‘de su fornada de trabajo, salvo que atendiendo a fLa natunaleza
de Los servicdos, tnabajadba y pataén convengan que podrd im--
‘partinse de otra manena. L

En un. manco genenal, un réquenimienio ofdieial para un
" pkan de capacitacidn y adiestramiento, el perdiodo de endefianza
no debe sen mayor de 4 afios y estos deben cubrin fa totalidad-
de Los tnabajadones de La empresa. ‘

Especlficamente enfocando Los 4iguientes angumentos -
en torno al entrenamiento de Lod operadores de orales secos, -
se pueden plantar Las sdiguientes intenroganiess

a). iQué es Lo impontanfemente complicado fanto para el
Ansthuctor como para ef capacitado, en el entrenamiento de Los
operadoses de Los orales secos? '

b}, iCuanto tiempo debe cumplinse pana que de una ma-
- nera satisfactonia se capacife a un operador en una frea espe-

“elfica de produccifn de Los onales secos?.

Se tienen estfimaciones de hasta de 6 meses, | afio, -
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planes de entnenamiento de hasta de 2 afios, dependiendo del ta
maiio de fa empheda y dobre de que drea de produceidn de onales
seco0s est€ thabajando en matendia de entrenamiento. E& bueno -
recalean que el Liempo de entacnamiento estd dado pon La efi--
edencia con La que ambas pantes de La ensefanza {insiructon-ne
cepton), sean capaces de avanzar de acuerdo a sus posibifida--
des y Los mediod con que se haya realizade La instruccdidn,

EL tiempo que pudiera Zenex una peibana realizando --
una midma Labor, no es de necesdidad que esta pernsona domine sa
2isfactoniamenie su puesdto de Zrabafo, pues hay operadorned que
han vendido realizando sus Labores por 15 6 20 afiod y muy a su-
pesar no esian Lo suficieniemente entnenados, porn falta de una
adecuada instnucedidn, ELLos pon vicios que vdenen arhastrando
con Los afos se desvlan de Los procedimientos y de La actuali-
zacidn de €stod. y por ende son Lnconscientes de eémo estas des
viacdiones dﬂecian a €L producto después de su etapa de produc-
cifn.

f

Sobre Las demds ejecucioned que concdiennen al depanta
mento de orales secos, se han visto operadores sin conocimien-
to del equipo, de £04 procesos de manufactura cotidiano (forna
Les) pues han sido asignados pana operar mdquinas de compre- -
si6n en el caso especlfico de tabletas y ndcleos panra gaagea&,
Loghando productos con carfieten comenrcial después de 8620 2 6~
4 dfas de intenso enthenamiento, esfo es en consecuencda un --
entrenamiento dinadecuado,

Es por eso que Los supervisores de produceidn débe- -
alan o deben estar faculiados para LLamar a un pealodo de en--
thenamiento de un afio o mds dependiendo de Las necesidades nea
Les que se presenten por drea de trabajo y pon Las cincunstan-
cias def operadonr,
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Esto en veneficio mutuo, asl el depantamento de pla--
neacidn de £as compaiilas nespeeiivamente pueden ver {ncaementa
da su produccidn. De cuafquier modo a menudo se dan frecuente
mente como penlodod posibles de entrenamiento, de 5.a 6 meses-
a operadores, en etapad semanaled.

A manera de ‘concfusidn: de puede afirmar que La dunra-
cidfn delf perlodo de entrenamiento depende sobre La intensidad- '
del programa de entrenamiento, adL como de Las relacionesd que-
exdisten entre el indtructor y el capacitado.

EL entrenamienio de Los nuevos empleados evidentemen-
te depende de fLa experdencia que €5tos Lradigan consddigo y def -
gudto que presten a su frabajo y al entrenamiento,
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5.1 INTRODUCCTON:

La evatuacisn de La efectividad def proceso de capaci
" tacidn y adiestramicnto de fos operadores de Los orales secos,
o de cualqudier ofao Lipo de empleado ¢ actividad, que nequiera
capacitacidn para desempeiian adecuadamente su actividad Labo--
ral, es todo un phrocedso sistematizado basado cstrictamente en-
una metodologfa cientlfica,

S{ hablamos de evaluacidn, entendenemos por La misma-
Lo sigudente:

“-La Evafuacidn: ed el proceso a thavé€s del cual tanto
insthuctores como participantes, pueder medit ef grado de cum-
plimiento de Los objetivos,

Como el tipe de capacitacidn y adiestramiento que re-
quienen Los operarios del dnea de onrales Secos de La indusiria
- farmacéutica va de acuerdo a £as necedidaded que presenta cada
una de £as empresas exdistentes, considero que es mds dtil dar-
un panorama genexaf de edmo nealizar una evafuacdidn coarecta y
objetiva, sin toman Qadoé.eépec£5icoé, pucs estos vardian de -~
compainfa a compaiifa y de personal a perdonal.

5.2 EVALUACION DEL CONOCIMIENTO ADQUIRIDO:

En materdia de capacitacidn y adiestramiento, jcudl es
el propbsito neal de una evalfuacidn?,

PROPOSITOS DE LA EVALUACION
En generat Los propdsitos de La evaluacidn de una ac-

Livddad del proceso de enseiianza aprendizafe.en materdia de ca-
pacitacidn y adiestramiente son Los siguientes:
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al, Motivan al participante, ddndofe La oportunidad -
de conocea su nivel de Lnstaucedidn y asd mejoranto,

b). Detenminan La eficiencia del curso de capacdita~ -
cidn y adiestramientio y de cada uno de sus mddulos o eventos.

c). Diagnosticar el nivel de conocimdento de Los parn-
tdcdipantes pana afjustar el contendido diddetico del curso.

d). Hacen def conocimiento de Los pantleipes Lasd des-
trezas, capacidades y Lod conocimientos que deben adquirin pa-
ha dominan La materda,

el, Estiman Las diferencias individuales entre Lot --
participantes,

ETAPAS DE LA EVALUACTION EN EL PROCESO DE ENSENANZA

Ahona bien para que La evgluaeidn permita verdifican ~
44 efectivamente se cumplen Los objetivos del aprendizaje, es-
recomendable realizanla en vanrias etapas del procese de ensen-
fanza. Esta se debe de dan en tres etapas, que 80n:

ETAPA 1, EVALUACION INICIAL O DIAGNOSTICA

Es La que mide cuanid y cualitativamente Los conocin-
mientos y habilidades que poseen Los participantes al painei--
pio def cunse, en helacdidn al tema que va a thatarse, a La ex-
peniencia Laboral y a Las aetividades nespecto al mismo, A --
partin de efla se cstablecerd el nivel al que deba Linicianse ~
el cunrso. ‘
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ETAPA 11, EVALUACION DURANTE EL PROGRAMA 0 DE AJUSTE:

Es La que proporciona al Lnstructon informacidn cons-
tante acerca de Los Logros que van tenilndose, para hacen Los-
afustes necesardios al curso. UDe €sia manera el {nstructon ob-
tiene infonmacidn acenca de £04 conocimientos adquinidos por -
Los panticipantes y def nivel de ejecucidn de Los mismod.

ETAPA 111. EVALUACION FINAL:

Es La que peamite medin el grado en que a thavés de -
€stas expeniencdias el instnructorn obtendad datos para La formu-
Lacidn de cursos futurod. '

Otro de Los procesos bdsicos para La evaluacidn, es -
anabizar ¢ deteaminar Los tipos de comportamientos que inclu~~
yen Los objetivos ¢ con €sta base Lidtar todas Las actividades
que el participante tendrd gque realizan durnante el aprendizaje,
En base a esto es bueno defdindin Las dreas en que se divide el-
aprendizaje, para as{ neafizar una evaluacidn mds paofunda:

AREAS DEL APRENDIZAJE

I. Cognosecditiva.- Donde el partdicipante debe ofrecenr
sefiales y claves en nelacidn con el conocimiento adquirido,

2. Sicomothriz,~ En La que ef paaticipante tiene que -
demostnan sus destrnezas y habilidades,

3, Afectiva.- Que es La evaluacidn del conjunto de --
actividades, inteneses, creencias, opindones y valores indivi-

duafes.

Se debe de considenar que en La padetica, es diffedl-
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que alfgunas de Las dreas del aprendizaje openre individualmen--
te; peno para gines de evaluacdidn siemprne habad que analizarn -
Los objetivéé y clasifican Las conduetas que {intervienen en ca
da una de eflas y defeaminanr asd £La Lendencda def nccepter de-
La endefianza, en cuanto a Las dread del aphrendizaje.

PLANTFICACION DE LA EVALUACTON

Como toda actividad metddica efectuada, dsta sc debe-
plandficar, Los pasos ware una buena planificacidn de La eva-
Luacdidn son Los si{guientesd:

a). EL dnsthuctor en general debe proponesn activida--
des adecuadas para que el participante compauebeﬁéi ha Cogrado
Los obfetivos,

Pana eato deberd necunndin al anflisis de Los cbjeli--
vos del curso y cor base eén ellos relacionar Las téenicas de -
{nstruceidn mds adecuadas.

b). Como un segundo paso, el instructer deberd hacea-
un Listade de hernamientas y materiales necesardies para fa eva
Luaecidn, tomando ecome referencia Las condiciene$ en que van ha
openan Los objetivoas,

e}, Pon dRtimo el Lnsinucton debend constnuin L£as -
pruebas o instrumentos de evaluacidn, que son el conjunto de -
operaciones cipeclficas que va a realizat el participante paira
demostran, cuantitativamente 84 adquindd o no el grado de aptdi
tud para desempefian una actividad deteaminada.

A manera de conclusidn de €ste capliulo, cs buene ne-
calean Los sigquientes aspectes: Cuande el instauctoa posea el-
confunto de cvaluaciones que haya aplicade durante el cunso, -
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sabnd cuales y cuantos objetivos de aprendizaje no se cumplie-
ron y a que nivelf de evaluacidn, diagnostica, de ajuste o fi--
nal se presenitaron Lods ernonrecs.

Finalmente hago €nfasis, en gue &4 La evaluacidn es -
La que peamite analizar y verdficar La eficiencia def proceso-
de enseifanza-aprendizaje, debe ponense mucho cudidado en su ela
boracidn para que realmente mida Los resultados alcanzados y -
no se obtengan informaciones que coadyuven a fLa toma de decd-
diones Lnadecuadas, a La péadida de Liempo, dinero y esfuenzo-
de empresa y trabajadon.



 CAPITULO VT
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"RECOMENDACTONES"

Una vez concluido este tnrabajo nos podemos dar cuenta
de Ra Amportancia que Liene para La indusitria farmacéutica el-
dar capacitacidn y adiestramiento a sus empleados,

Dado que al tener un personal capacitado y actualiza-
"do £a emphesa obiiene come beneficio un aumento en La cafidad-
y productividad de sus productos debido al aporte de su perso-
nat.

Por otno fado el ‘personal al adquinin conoeimientos -
mas s6LLidos o en su caso nuevos conocimientos, se Le abre una-
perspectiva para meforar su difuacddén humana, Labonral, socdal-
y econdmica.

Quisieaa enfatizan que La capacftacidn y'ez adiestha-
miento en £0 que concdeane a Lod operadores de Los orales se--
cos viene a demosirannos que fa indusinda farmacéutica nrequie-
ne de constantes actualizaciones y nevisiones de fLas sdtuacie~
nes neafes que presenta cada wipo de Los Laboratornios en cuanto
a necesidades neales de capacitacifn y adiestramiento.

Como una dftima necomendacidn, sugiero que reafmente-
Las companlas farmacéulicas vean que el proceso de capacita- -
cidn y adiestramiento se de a todos Los niveles ocupacionales.

Sugieno que este trabajo se tome como patadn de aefe-
rencia para que cade Laboratorio trate de adapianfo de aecuerdo
a sus necesdidades, dado que Los cursos que agul propongo Lde--
nen La sufdciente flexibifidad, pata que de eflfos se tomen Los
temas o puntos que mas Les convengan, '

Espero que el trabajo aqul presentando ayude a elimi-
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nan dudas en cuanfo a La forma de nregistrar y presentar ante -
La S.T y P.S. Los planes y pregramas de capacitacidn y adies-
thamiento. Recomiendo que de Los cunsos propucstos, el £ns--
tructon encargado trate de dar Los temas con La progundidad y
seniedad que amerndita el case.

Finafmente, espero que £04 cursos ayuden a eliminat-
Los eanones y fallas que mis frecuentemenie se presentan en -
Los depanrtamentos que conforman a Los orales sccos.
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