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"CAPITULO H° 1

ANTECEDENTES
1.1 BREVE HISTORIA DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

COMO GARANTIA SOCIAL EN MEXICO

1.2 -DEFINICIONES .
1.3 OBLIGACIONES DEL PATRON DE CAPACITAR A'SU PERSONAL

1.4 - OBLIGACIONES DEL PERSOMAL CAPACfTADO

1.5 COMISION MIXTA DE CAPACITACIGN Y ADIESTRAMIENTO Y CO-
MITES NACIONALES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO."
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1.~ ANTECEDENTES
" 1.1 BREVE HISTORIA DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO COMO.
' GARANTIA SOCIAL EN MEXICO.

) S ] E1 Presidente de la Repiblica Lic. José Lépez Portillo, en su -
.primér Informe de Gobierno: " Que enviarfa unas fniciativas de reformas -
;al artfculo 123 Constitucional, con.el cardcter de garantfa social, el de
‘recho de los trabajadores 2 la capacitacidn y el adiestramiento,'herrg -

mientas para elevar sus niveles de vida y combatir la desocupacisn”" (1)

E1 29 de Noviembre de 1977, se envfa-al H. Congresoide 1a Unién

una iniciativ? para reformar la Fraccin XXXI, del Apartado " A " del Ar-

' ticulo 123 Constitucicnal, para federalizar la aplicacidn de las leyes del
trabajo en diversas ramas industriales y actividades entre las cuales se
‘encuentran 1a Capacitaqién y el Adiestramignto de los trahajadores y la -

}Seguridad e Higiene en los centros de trabajo.

E1 9 de Enero de 1978 se publica en el Diario dficiaI de la Fe-
dETBCién.él decreto que adiciona 1a fraccién X11 y reforma la Frqtcidn -
XIII del Aparcado 1A% del Artfculo 123 Constitucional *-para consignar -
"1a-abligacién de 1a§ Empresas de proporcionar Capacitacitn y Adiestrahieﬂ

to a sus trabajadores de acuerdo con los sistemas, métodos y procedihien-

. tos que establezca la Ley Reglamentaria ". (2).

(1) Tena Morelos Adolfo - Aspectos Pricticqs de.1a Capacitacién y Adies-
ramienta fondo Editorial Coparmex - 3a. Edicidn Abril 81 - Pag. 11

(2) Ibidem - pag. 12
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El 28 de Abril de 1978, se publica en el Diario Oficial dé la‘-

‘Federaci6n, el decreto de reformas a la ﬂey Federal del Trabajo.( 3).

E1.5 de Junio de i978, se publica en el Diarfjo Oficial de la Fe
deracidn el reglamento de la Unidad Coordinadora de{ Emp]eo; Capacitacién
y Adiestramiento { U.C.E.C.A. ), organismo desconcentrado de la Secretarfa
“del Trabajo y Previsién Social, encargado del Servicio Nacional del Empleo

Capacitacién y Adiestramiento. (4)

El 4 de Sep?iemb}e de 1978, se publica en el Diario Oficial de
Ta Federacin el oficio 01-4197 del Secretaric’'del Trabajo y Previsién Sg
cial, por el cual-se fijan los criterios orientados para 1a formacidén de
las Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento. (5)

) ET 31 de Octubre de 1978, el Secretario del Trabajo y Previsién
Social, Lic. Pedro Ojeda Paullada, hace entrega al Sr. Director General -
del fMSS. Lic. Arsenig:Farell C., del reg}stro de ésta ipstitucién como‘;
primera Entidad Capacitadora autorizada, y se registran al propie Institu

to los primeros 133 sistemas generales de Capacitacién y Adiestramiento.

E1 8 de Enero de 1979, se publican en el Diario Oficial de la -

. Federacidn, los oficios por los cuales se fijan los criterios orientadores

(3) Ibidem - Pag. 13
(4) Ibidem - Pag, 123
(5) _Ibidem - Pag. 159
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para el registro de planes y programas, asf como el registro de Institu-
ciones Capac1tadoras e Instructores y Expedicién de Constanc1as de habi-.

lidades Iaborales (6) : ToEs
"1.2 DEFINICIONES.

"Con el .objeto de presentar la terminologfa usada en esta Inves-
tigacién Administrativa, se explicard la naturaleza de cada término con -1
1a enunciacién de sus atributos principales, para un mayor entendimiento
.de los. contenidos del mismo género.
Cégacitar.- " es desarrollar las aptitudes del trabajador, con

el propdsito de prepararlo para que desempefie eficientemente un puesto de ’

trabajo. { prepararlo para ascenso )". {(7)

Adieétramiénto. " es desarro]lar .y perfeccionar las habilida -
des y destrezas del trabajador, con el propdsito. de incrementar la eficien

cfa en su puesto de trabajo (el actua1)". (8)
'Lé'Uﬁida& Céordiﬁédéra'dei:Eééléé. Capécftaéian:y Adiest?aﬁieﬁ;

: b(U C. E C.A. ) - "organizmo‘descnncentrado dependiente de 1a Secretarfa -

(6) " .Ibidem - Pag. 169

(7) v'P1nto Villatoro Roberto - Manual para elaboracién de Planes de Capa.
" .citacién - Fondo Editorial Coparmex la. Ediciﬁn ABril 1982 Pag. 25,
(8) Xb\dem - pag. 26
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del Trabajo y Previsi6n Social que tiene a su cargo el servicio nacional

del Empleo. Capacitacién y Adiestramiento". (9)

"Consiénéiélde Haﬁili&ades Labéréleé.- "Es el documento expedi-

-+ .do por el capacitador, mismo qua es autentificddo por la Comisi6n Mixta.'
el cuél acredita al trabajador haher 1levado y aﬁrobadd un curso de Capa-

citacién". (10)

: Pian &e-éaﬁéc%iaéiéﬁ;y.Adiéstramienfo.— " Es el documento gque

confiené los lineamientas y procedimientos a seguir en materia de Capaci-
tacién y Adiestramiento, respecto de cada centro de trabajo y que supone
una- ordenacidn general de actiQidades, para presentar una visién integral
de los progrimas que lo componen". {11)

"Deiérﬁinaéién de ﬁéceéidades de Caggcitécién ¥y A&iéétrémiénto.-

“Es un procedimiento que nos permite jdentificar carencias o deficien-
cias cuantificables o mediables existentes en los conocimientos, habilida
des y actitudes del trabajador con re]acidn,a los objetivos de su puesto

(adiestramiento) o de otro diferente al suyo (capacitacidgn)". (12)

’ br&éréﬁa.- # Parte de un plan de Capacitacién y Adiestramiento

9)  Ibidem - Pag. 31
10)  Ibidem - Pag. 28
.{11) " Gufa Técnica para la Deteccidn de NECESIdadES de Capacitacidn y Adies
tramiento en la Pequefia y Mediana Empresa- Edltor1al Popu1ar de los
. . trabajadores - 23 de Enero 1979 - Pag. 51
. {12) Pinto Villatoro Roberto ~Manual para elaboracién de Planes de Capaci_
. tacidn-Fondo Editorial Coparmex la. Edicién Abril 1982 - Pag. 35
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que contiene en términos de tiempo y de recuréos; ¥ de manera pormenoriza
da, las acciones de Capacitacién y Adiestramiento que el patrén efectuard
en relacidn con los trabajadores de un mismo puesto o categorfa ocupacio-v
nal®, (13)

Cursg.- " Conjunto de actividades de ensenanza - aprendizaje,pa
ra la adquisici6n o actualizacién dé las habilidades y de los conocimien-
tos relativos a un.puesto de trabajo, cuya reunidn conforma un programa -
de Capacitacidn y Adiestramiento, ordenacién y distribucifn de un conteni-
do- temdtico, con respecto a tiempo y recursos, con el objeto de capacitar

y/o adiestrar a los trabajadores de un determinado puesto''.(14)

* Imstitucién de Capacitacidn y Adiestramiento.- " Es la persona

moral autorizada para impartir cursos dg Capacitacidn y ADiestramiento."
(15) '

Instructor éxteénblde Inétiiucién Canacitééoéa.- " Es la perso-

na ffsica que tenga celebrado contrato con una Instituc16n de Capacitac16n
y Adlestram1ento para impartir en su representacién y con la responsab1-
lidad de ella, cursos que hayan sido objeto de contrato entre un patrdn y

1a Institucidn a que pertenezca el instructor”. (16)

(13) Gufa Técnica para la formulacién de planes y programas de Capacita-
c¢ién y Adiestramiento en las Empresas. Editorial Popular de los Tra-
bajadores/ Enero 1981 Pag. 140

14) ‘'Ibidem - Pag. 136 :
15) Tena Morelos Adolfo -Aspectos Pract1cos de Ta Capacitacién y Adies-
tramiento Fondo Editorial’ Coparmex - 3a. Edicidn Abril 81 - Pag. 130
(16) Ib!dem - Pag, 130
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Instructor externo 1ndepend1ente. " Es la persona . ffsica auto-

rizada para impartir por sf, cursos de Capac1tac16n y Adiestramiento". (17)

" Instructor %ntérné.espeéiaiizado.- " Es la persona que teniendo

el cardcter de trabajador en los términos de la Ley Federal del Trabajo,
tiene como funcidn exc]usiQa, impartir cursos de &apacitacién y Adiestra-
miento a Jos demds trabajadores de 1a Empresa en que preste sus servicios"

(18) .
‘Instructor interno habilitado.- fEs la persona que teniendo el

cardcter de trabajador en los términos de la Ley Federal del Trabajo, des
tina parte de su jornada normal de trabajo, segdn el plan de Capacitacidn
y AQiesiramiento de su Empresa, a capacitar y adiestrar a otros trabajado
res que ocupen puestos 4e trabajo en relacién con los cuales &1 cénga co-

nocimientos y experiencia." (19)

1.3 OBLIGACIONES DEL PATRON DE CAPACITAR A SU PERSONAL.

‘fﬂétféuié'i53;ﬁ.- " Todo trabajador tiene el der;cho a que su
pé:rén le proporcione Capacitaci6n o Adieséramiento en su'¥rabajo; queylé:
'pérmifé,EIeQar su niyej de vi?a y bfoductividad. conforme.a Jos planes y -
programas formulados, de comiin acueérdo por el patrén y el sindicato o sus
trabajadores y aprobado; por la Secretarfa del Trabajo y Previsifn Social®.
(20) . . .

(17)  Ibidem - Pag. 130

18 Ibidem - Pag. 130 .
19 Ibidem - Pag. 131
(20) ° Ley Federal del TrabaJo Ref. 1982-48a.Edic.Editorial Porrda-Alberto

Trueba Urbina y Jorge Truega Barrera -Cap. I1I Bis - Pag. 95
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Artfculo 1538.- " los patrones podrdn convenir con los traba-
Jadores en que la Capacitacién y el Adiestramiento se proporcione a éstos
dentro de 1a misma Empresa o fuera de ella, por conducto de personal pro-

pio, instructores especialmente contratados, instituciones u organismos

especializados, o bien, mediante adhesién a los sistemas generales que se

establezcan y que se registren en la Secretarfa del Trabajo y Prévisién - )

‘Social. En caso de ésta, quedars a cargo de los patrones cubrir las cuo -

tas respectivas." (21)

‘Artfculo 153 D.- " los cursos y programas de Capacitacibn 6 A-

diestramiento de los trabajadores, podrdn formilarse respecto a cada esta

_blecimiento, una Empresa, varias de ellas o respecto a una rama industrial’

o actividad determinadaf. (22)

* Artfculo 153 E.- " la Capacitacidn o Adiestramientd debers im--
‘partirse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo; salvo
que aténdiendo aAIa naturaleza de los ser?icios, patrdn y trabajador con-
véngan que podrd impartirse de otra manera;‘asi como en el caso en que el-
trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de la ocupa-~
'cidn,que desempeﬁe, en cuyo ;upuestb. 1a Capacitaciéh se realizard fuera’

de 1a jornada. de trabajo". (23)

{21) - Ibidem - pag. 95
(22)  1bidem - pag. 95
(23) . Ibidem - pag. 95
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OBLIGACIONES DEL PERSdHAL CAPACITADO,

Asistir puntuaimente a los cursos, sesiones de grupo y

demss actividades que formen parte del proceso de Capa-
citacién y Adiestramiento. (24)

Atender las indicaciones de las personas gue imparten -
1a Capacitacién y Adiestramiento y cumplir con los pro-

gramas respectivos. (24)

Presentar Tos exdmenes de evaluacidn de conocimientos y

aptitid que sean requeridos. (24)

" Facultades de Tos Comités Hacionales de Capacitaci6n y Adiestra-

miento. (25)"

a)

. b )

P L L et o

Participar en la determinacién de los requerimientos de

Capacitacidn y Adiestramiento de 1as ramas o activida -

. des respectiﬁas.

" Colaborar en la elaboracidn del Catdlogo Nacional de 0-

“(28) ~ Ibidem - Pag. 96 - Articulo 153-H Fracciones I, 11 y IT1

(Zq) Ibidem - Pag. 97 - Artfcule 153-K Fracciones de 1a L 'a la VI.
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cupaciones y en la de estudios sobreilas caracter{sti-
cas de la maquinaria y equipo en ex1stencia en las acti

vidades correspondientes,

c) Proponer sistemas de Capacitacidn y Adiestramiento para,
‘y en el trabajo, en relacién con las ramas industriales

o actividades.

~d) Formular recomendaciones especificas de piahes y progra-

mas- de Capacitacifn y Adiestramiento.

e’) Evaluar los efectos de las acciones de Capacitacién y A
diestramiento en 1a productividad dentro de las ramas -

‘Industriales de que se trate.

f) Geétionar ante la autoridad laboral el registro de las
) constancias relativas a los conocimientos o habilidades
de Yos trabajadores que hayan satisfecho los reqhisitos

legales exigidos para tal efecto.

1.5 ~cmlsxon MIXTA, COMITES MACIONALES OE CAPACITACION Y -
. Anxrsmmacm

B Comisibnéé Mixtas de Capac%taéion yvAd{éséFaﬁieﬁfo.- Es el or-.

: génismo qhe debe constituir toda Empresa, antes de registrar -su plan; su
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funcibn principal es: vigilar la instruﬁentacfﬁn y operacifn del sistema
y de los procedimientos que se 1mp1anten para mejorar la Capac1tac16n y

el’Adiestramiento de los' trabajadores. (26)

1.~ Recomendaciones para integrar la Comisidn Mixta de Ca-

‘pacitaci6n y Adiestramiento. (27)

a) En Empresas con nimero de trabajadores no mayor de 20;

1 representante de los trabajadores y 1 de los patrones. :

b ) En Empresas que cuenten de 21 a 100 trabajadores; 3 re-

presentantes de los trabajadores y 3 de los patrones. '

c) En Empresas de mids de 100 trabajadores; 5 representan--

tes de los trabajadores y 5 de los patrones.

2.- . Requisitos de Tos miembros de 1a Comis1on M1xta de Ca--

"pactiaciGn y Adiestramiento. (28) -

( Representantes de los Trabajadores )
a2 ) - Ser trabajador de la Empresa

b ) Ser mayores de edad

. {26).. - Pinto Villatoro Roberto - Manual para Elaboracioﬁ de Planes de Ca-
pacitacién - Fdo. Edic. Coparmex la. Edicién - Abril 82 - pag. 27

(27)  Ibidem - pag. 27

(28) Revista Transformacién No. 33 Gufa para cump11m1ento de Capacita-
_ci6n Obrera Canacintra - Enero 1979 - Quinta Epoca Vol. 3 pag. 6
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e) Saber leer y escribir
d] Tener buena conducta ) .
e) Ser designadc; por su sindicato titular o por la asamblea.

{ Representantes del Patr6n )

a) Ser mayores de edad
b ) _Saber leer y escribir
c) Poseer conocimientos técnicos sabre Iés labores y pro- .

cesos tecnolégicos propics deé la empresa, facilitard la
detecci6n mds rdpida de sus necesidades de Capacitacidn

y Adiestramiento, asi. como 1a formacidn de sus planes y

- programas.
3- Funciones de l1a Comisidn Mixta de Capacitacién y Adies-.
_t}amienté.
a )} Vigilar la instrumentacién y operacidn del sistema y pro
cedimientos que se imparten para mejorar la Capacitacidn -
y Adiestiamient}o de los trabajadores.
b} ‘Sugerir medidas tendientes a perfeccionar este sistema

y tales procedimientos, conforme a las necesidades de -

los trabajadores de las Empresas.

¢ ) Autentificar las constancias de habilidades laborales -
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"que expida la entidad instructora.
4.~ - Comité Nacional de Capacitacién y Adiestramiento{

La Secretarfa del Trabajo y Previsidn Socia1.hodré convocar a -
-los-patrones, sindicatos y trabajadores libres, qLe forman parte de las -
migmas ramas industriales o actividé&gs; para constituir dicho Comité, los
cﬁales tendrdn el cardcter de Organos auxiliares de 1a U.C.E.C.A. a que -

- se refiere la Ley Federal del Trabajo, y dicha Secretarfa forjard las ba-

ses de organizacibn y funcicnamiento. (29)

“(29y "Ley Federal He1 Trabajo kefdrmada 1952 - 48a, Edicidn - Editorial
Pqrrda -~ Alberto Trueba. Urbina y Jorge Truega Barrera - Cap. lII
. Bis ~Pag. 97 - Articule 153-K ler\ Pérrafo. e
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2.- . NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.
2.1 DETERMINACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIES--.
* IRAMIENTO. '

"Progdsito.- "Nos permite identificar las carencias y deficien--
- cias cuantificables o medibles existentes en los conocimientos, habilida-~
des y actitudes del trabajador con rélacién a las objetivos de su puesto

~( Adiestramiento ), o de otro diferente al suyo (.Capacitacién }.(30)

Dicha determinacién constituye, posteriormente, la base para e-
laborar los objetivos generales del plan, que sefiala To que reﬁuiere el -
pérsonal para -desempeiiar adecuadamente su puestc y especificos, que permi-
ten definir el tipo de cursos a realfzar. ’

Problemas que se pueden presentar al hacer una mala determina - .

cibn de necesidades de Capacitacidn y Adiestramiento.

.a ) Con frecuencia los trabajadores asisten a los cursos y
posteriormente no pueden aplicar 1a totalidad de 10 a -
‘prendido en el desempefio de sus puestos de trabajo, lo

' que .ocasiona; frustracién y desinterés en estas. personas.

{(30) Pinto thlatoro‘Raberto - Manual paré'elaboraciﬁn de Planes de Ca-
pacitacién - Fondo Editorial Coparmex - la. Edicifn Abril 1982 -
Paa. 35
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. . . .

’ v‘b ) No existe una relacién entre los objetivos.de la Empre-

e sa y las aécio_nes de 1a Capacitacién y Adiestramiento. .
g.,,‘) Los jefes de las personas que asisten a los programas -

de Capacitacfﬁn y Adiestramiento, frenan la aplicacién

de lo aprendido por sus submfdi.nados; debido a que estdn
poco involucrados’ "enf:ios .conocimientos que se presen .-
tan en los eventos de la Capacitacién y Adiestramiento,
y desconocen las posibilidades de su aplicacibn para --

satisfacer las necesidades de su drea de trabajo.

d.) En algunas empresas no se realizan programas de Capaci- -
tacién y Adiestramiento debido a la poca claridad de --
los beneficios que puéden obtenerse.

w
. e) En muchos casos estos programas fracasan debido a que. -
no cuentan c;:n ‘objet'lvos precisos que se relacionen con

la situacidn por la que atravieza la empresa.

.Que resultados se obtienen al hacer una buena determinacién.de-

necesidades de Capacitacién y Adiestramiento. (31)

D e T

(31).  Ibidem - pag. 36
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a ) - Una descripcibn precisa de.las actividades en que se -~
< requiere capacitar o adiestrar.

b) Ndmero de personas que lo necesitan.

c) Orden y prioridad en que las pérsonaé To reguieren.

d ) ' Niveles de profundidad requeridos
e ) . - Caracterf{sticas generales de.los participantes,

t) Personal que puede fungir como instructor habilitado pa

ra 1levar a cabo la Capacit_acién..

2.2 mcmmxsmo PARA LA DETERMINACION.
Cansiste en buscar evidencias que,sefialen sfntomas de Ta exis—-
tem:h de Tos problemas en la Empresa. para 1o cual se debe establecer un
'mrco tedrico, que es ‘el punto de partida para realizar el anéhsis, y -

‘ pueden ser: ‘(32)

a) -Localizar &reas criticas.- Es determinar el §rea, Depar.
tamento, seccidn, etc., donde se presentan 'losy proble-

mas y verificar sus objetivos.

——ewnEe - ——— ——

(32) Ibidem - Paa. 40
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d)

)

"g) -

h)

- 18 -
Medir.el desempefio del a‘réa pai'a compararlo con los ob-

Jetivos, y calcular las discrepancias.

Definir Jos problemas que se solucfonan por la Adminis-
tracidn interna y>por la organizacién en general y los
que se resuelven por medio de ia Capacitacibn.

Jderarquizar, de acuerdo a las discrepancias y los pla -

nes futuros que tenga la Empresa, cuales originanb nece-

stidades de Capacitacidn (ascenso) segin su importancia.

Determinar a 1a§ personas con necesidades de Adiestra-’ ’
miento y/o Capacitacifn.

Evaluar el desempefio del personal en el orden previamen
te especificado, tomando como base la descripcibn del -
puesto y las técnicas seleccionadas.

Recolectar e interpretar Yos datos.- se elabora un repor

te que contenga la estructura orgfnica afectada.

Informe de resultados,- en &1 se determina quiénes necé :
sitan capacitacibn, en qué actividad y cusndo deben ser
capacitados. . '

A continuacién daremos un ejemplo de un' cuestionario para deter-
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minar las necesidadés de Capacitacidn y Adiestramiento’

CUESTIONARIO PARA DETERMINAR
'N'ECE_SIDADES DE ADIESTRAMIENTO

-~ SUPERVISORES

mre EE NI Puesto..i.f:." R

INSTRUCCIONES : Lea cu‘lc?ad_os@mente las s‘lgyi.entes afirmaciones y tache 1a
pal'abra "Sl_'f 6 la palabra "NO" segln las necesidades de adiestramiento -
ve'n. su propio trabajo. Cuando no esté seguro de si requiere o no adies-
tramiento en un aspecto, tache la intgrrogacidn. Haga ésto por cada afir

macibn.

Ejemplo . Adiegtrar a mis s_ubord’lna_dos . SL ? NO

- En el ejemplo se tachs la palabra "‘SI,", pp)*que‘se.p{ensa que se requiere

adiestramiento en ese aspecto.

‘Necesito mayores conocimientos o habilidades en los siguientes aspectos: .

) P Comprabar ‘lakasistencia del personal s ? NO

'2.- " Elaborar los reportes del personaj - .
ausente - - Sl 0?7 W

3.- ) Revisa} y verificar los datos c.onte-
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nidos en los reportes de trabajo

que entrega cada trabajador.
Asignar a cada trabajador las la-
bores mis apropiadas segiin sus ha-

bilidades y conocimientos.

Dar instrucciones de trabajo, verbal

mente o por escrito.
Oistribuir las cargas de trabajo.

Hacer los pedidos de materiales y

verificar sus condiciones.

Hacer reportes de produccién de ac-

cidentes, de violaciones del regla-

- mento, de desperdicios, de control

de calidad, etc.

Caontrolar las operaciones para mante

‘ner los niveles de produccibn.y cali

dad del producto dentro de los 11mi-

tes eﬁtablecidos.

Supervisar al personal para qué rea-

SI

SI

SI

SI

S1

SI

SI

- NO

NO

NO

NO

N0

.NO

N0



.-

12.-

13.-

C14.-

15.-

16.-

-2 -

licen las operaciones en forma

correcta, de acuerdo a 1o0s recursos

‘disponib]es y en forma facil, efi-

ciente y segura.

Analtizar los métodos de produccidn
para reducir tiempos, fatigas inne-

cesarias’ e inseguridad del personal.

Verificar el buen estado del equipo
herramienta y maquinaria y reportar

las descomposturas.

Supervisar que la maquinaria, equi-

po y herramienta se utilicen a su

mixima eficiencia.

Resolvey en forma adecuada los prqblé-
mas surgidos durante el trabajo bara
evitar quejas de §us trabajadores a su
sindicato.

Mantener 1a disciplina y el buen orden

en sus subordinados.

‘Interpretar .y manejar los reglamentos

s1

ST

SI

S1

st

st

.NO

NO .

NO

N0

NO

NO
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de la empresa y. el contrato co-

lectivo de trabajo. : s1 ? NO
17.- Motivar al personal para evitar
violaciones al reglamento. °s1 ? NO
" 18.- Evitar tiempos muertos y tiempo
extra. : sI ? NO
19.- Evitar los accidentes. st ? ‘NO
20.- Establecer las prioridades de los
. trabajos. . . . SI ? NO
21.- Determinar las necesidades de :
adiestramiento del personal. SI ? HO
22.- par adiestramiento-al. personal Ss1 2 NO
23.~ Organizar y desarrollar el adies
tramiento de sus subordinados. . SI ? NO

Anote los puntos que considera que se hayan omitido y en los que se requig

"ra mayor informacién, habilidad o un cambio de actitudes:
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2.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS AUXILIARES EN LA RECOLECCION DE
** INFORMACION. ‘ : '
Entrevistas- "Conversacién de Persona a Per‘sona con un propési-

to definido que involucra un contfnuo intercambio de informaciones." (33)

) En nuestro caso en particular, se 1leva a cabo entre el respon-
s_ab'le de la Capacitacién y el Trabajador, con el prupésitb de obtener in-

formacidn acerca del desempefio de este G1timo.

iﬁvéﬁtél"ié'dé:ha.Bi'ii.dé&es;.- Esta técnica implica un forﬁ\ato que ;-

"(33) . Ibidem - Pag. 41
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contiene una columna para el nombre dal.trabajador y otras péra las tareas .‘

y -actividades que realizan, también qué actividades se estdn cumpliendo --
adecuadarmente o inadecuadamente, sugiriendo las necesidades que ‘hacen fal

ta.(34).

. Cuestionarios.- Estos alcanzan un ndmero mayor de personas, y

ahorra tiempo, pero propirciona un margen relativo de expresién, tienen -

por objeto la obtencién de datos que son fégilmente cuantificables e in--

terpretables. (35)

"éruébaé.- Se pueden utilizar basdndose en los conocimientos -

préctic&s y técnicos que se requieren para el desempefio de un puesto, y -

~reportan datos acerca de las aptitudes que poseen los trabajadores con. --

‘respecto a un puesto especifico. (36)

Andlisis p0r>di§éu§iéﬁ de.grupo.- En estas reuniones se discuten

los problemas que se han presqﬁtado con respecto al desempefio del trabajo,
~'sea. cual fuere su.origen, procyrando determinar 1a causa y darle una solu-

»;ién ;bn la Capacitacifn y el Adiestramiento. {37)

Observacién Directa.- Se reali;a>en el lugar en el que se desem

pefia el puesto y consiste en registrar todas y cada una de las actividade;

34) - Ibidem - Pag. 43

35)" ' Gufa Técnica para la deteccién de necesidades de Capacitacifn y A-

- diestramiento de la pequefia y mediana empresa. Editortal popular de.
Yos Trabajadores - 23 Enero/79 - Pag. 16

 {;§3 Ibidem - Pag. 17 :

Ibidem - Pag.‘lT;
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que ahf se dan, la cual permite evaluarlas de manera objetiva. (38) .

. "Encuestés.- Obtendremos informacfﬁn acerca de la opinién que -
Tos trabajadores tienen con respecto a las polfticas de la Empresa y de su’
satisfaccidn con respecto al ambiente laboral.‘(39)
“'Quejas.- Es una fuente constante sobre los problemas que existen

"en la Empresa { supervisidn, administracidn de politicas, procesos de ope-

-, raci6n, etc.) y se pueden detectar necesidades de los trabajadores y de la

Empresa. (40}

"Reéisi;oérdé:Pé}séﬁai.-‘Esta técnica consiste en obtener de.los

archi?os (kardexf, Tos datos que la Empresa tiene sobre todos aquellos re-
gistros que reflejan de manera obJet1va el desempefio de los trabajadores.
(a1)

Una vez utilizadas todas o algunas de las técnicas o instrumen-
tos que se han propuesto. se estard en la posrbi]Idad de describir la si-
tuacidn de la Empresa con respecto a determlnar sus necesidades de Adies-

R tfamiento ] Capqcitacién.

2.4 . ' DESCRIPCION DE PUESTOS CON FINES DE ADIESTRAMIENTO.'

--{38) ' Ibidem - Pag. 18
439 Ibidem - Pag. 18 °
(40} Ibidem ~ Pag. 18

41 Ibidem -

Pag. 19
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Deben'contener las responsabilidades del puesto, abarca también
los conocim1entos. destrezas y habr]idades que debe tener la persona que

desempena el puesto de trabaJo.

Es de ut111dad en la planificaci6n de la instrucciGn- en 1a ela

" :boracidn de instrumentos que se requieren en la identlflcacién de necesi«

dades de Ad\estram1ento; en la elaboracxﬁn de programas; en la relac:dn -
.de técnicas de instruccion y en'la determinacién de los instrumentos de -

evaluacidn.

Informacion que debe contener:

a )} * - ldentificacién del puesto

b) . Datos sobre su elabéracién
c) Responsabilidad del puesto
d) Especificaciones del puesto

. {difiere de la informacién con otros fines)

'I&enéif%éaéiéﬁAdéi pueéfo:‘ Es donde estdn contenidos todos los

datos generales del puesto para una facil 1oca11zac16n dentro de la organi,;
. zacidn' Tltulo. clave Departamento. Horario; Responsable ante: y Autoridad,

sobre.

' Deécrigciénlae.éuééto.- Documehto que proporciona fnformac16n -

- sobre el puesto, como son:.

a') " Ubfcacidn del trabajador en la.orjanizacidn
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b)) Lfneas de mando

cY Horario de trabajo

d) Responsabilidades que tienen los trabaj;dures;
e) Requisitos para poder desempefiarlos, y
f) Condiciones en las cuales se realiza

.

Es muy Gtil para el establéc{hiento de funciones del personal.- -

que labora en una empresa.

"Técnicaé dé'aﬁSIféiétdé;pﬂésfds.- Es necesario 1levar a cabo un

andlisis a fin de obtener, ordenar y plasmar la informacidn en un patrdn

impreso.

Al hacer un andlisis de puestd se d;be tener en_cuenta: lo que
hace el trabajador; 1o que dice .que hace; y lo que esperan sus‘éupérioies
que haga con el fin de delimitar cuales son las verdaderas responsabilida-.

des del puesto.

gg]icaéioﬁés.ée.ia‘beéériﬁqién'de Puestos.- ( para el Adiestra-

miento) )
' 1.- - Proporcionar la informaciﬁh indispensable para. elaborar
los documentos necesarios en la determinacisn de necesi
dades de Adiestramiento. :
2.~ Simp]iftca Ta eT;boracidn,de programas de Adiestramien-
' ta ya que sirve de base paré : i



2.5

Empresg :
Titulo =
Clave
Depto. :
Horario :
Responsable
ante :
Autorida&

sobre

“Fecha  :
Elaborado .
por -z

-« 28 -

a ) la redaccién de objetivos de instruccifn

b ) determinaci6n de conocimientos, desgrezas y habili-
dadequué deban ser considerados para el Eontenido
del programa. )

c ) la seleccidn de medios para la instruccién: técni-

. cas y materfales didicticos.

d) a p]anificaé{én de la evaluacién.

"EJEMPLO_DE UNA DESCRIPCION DE PUESTO.

Litografia Gonzédlez

Técnico de Fotomecdnica

Fotomecdnica

de 8:30 am, a 16:30 pm ( de lunes 2 viernes )

Jefe de las secciones de.prensa, fotomecinica y formacién

Un ayudaﬁte

*_ELABORACION

. Junio de 1975

. Sr. Guillermo Gamboa V.’ -
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_RESPONSABILIDADES

.A'Funciﬁn : ) Es el encargado. de realizar los negativos y positivos de .

. todos los trabajos offset.

1.~ Elabora negativos de 1fnea y de’ 1nea fina, a partir de
un original. . ’
2.- Elabora negativos de medio tono o tramado a partir de un
original,
3.- Elabora negativos finales por contacto. )
4.- Reye‘la pelfculas seglin sean de 17nea, de 1inea fina o me
dio .tono,
- o= ) Impresiona en papel fotogrdfico y 1o revela manual o au-
5 tomaticamente. .
- 6u= Separa color mediante filtros.
“Ta- Selecciona color.
8.- - Eléhora positivos a partir z;le poéitivos'.
9.~ Elqbora negativos‘ a part‘!rj_ de. negaﬁi\)os.

“10.~ Elabora ‘lémir.ms de proyeccidn en cartén y en aluminio
por medio fotografico. :
.- : Llena formas de Grdenes de trabajo Y de requisicidn de i

material.



TAREAS . CONOCIMIENTOS = DESTREZAS , HABILIDADES

.fl;L- Responsabi]idad Elabora negativos de Tfnea, y dé anea fina a partir de un original,

1.1  Coloca el origi-

-0t~

. Partes principales . . Uso del portaori-
nal en el porta- de la Camara foto~ - ginal.
original frente mecénica
~'a1 lente e .
1.2  Pone a foco e) . R Lentes de la céma- . Uso del compensa-
. original al tan- ra’' de fotomec$nica. dor manual de dia
. to por ciento .» Uso de tabla de : v fragma
que se pide, tanto por ciento , Uso de controles
. : para ampliar o .
..... e T T T T T T Tredued e, L
-1,3 Coloca pelfcula . Componentes y pro~ . Manejo de porta- - v Para enfacar. .
. ‘en porta pelfcu= _pledades. de Ja . pelicula, en el vidrio

1a y le da expo~ pelfcula, . Manejo de re1oj de expulido. .
sicibn. Tablero de mando o

: de Ya cémara.
Tiempos de expo-
sicitn, :
. Luz de sequridad B o
para e} cuarto

- ohscuro,

.. Energia radxantp. -

. Colocacién de luces.




TAREAS

CONOCIMIENTOS . ......

....-..DESTREZAS

. ....HABILIDADES .

2:1

Responsabilidad: Elaborar negativas de mediqltono_q.t(amado a partir de un originai.

21

Mide densidades
de la fotograffa
Yy consulta en el
computador para
determinar el
contraste de la
foto con el con
traste de la cé&-

.mara, S

Contraste de foto-
grafia-en blanco'y
negro. .

. Uso de tabla de
densidades.

. Uso del computa-
dor de exposicio-
nes.

* . Para tomar
dens idades.

2.2

Coloca €1 origi-
nal en el porta
original frente

.al.lente. ..

>

Igual que para

Igual que para. .

2.3

Coloca filtro

CCY o CCM en el
lente, segin el
contraste de la

..fotograffa... .

Uso de los filtros
CCY y CCM

., Para determi-
nar. qué fil=-
tro usar.

2.4

Pone a foco el
original al tan-
to por ciento

Tgual que para

2.5

coloca Ja pelfcu-

la virgen y una
pantalla en el
porta pelicula

..y le d& exposicibn

Igual que para 1.3.
Cuidados a la pan-
talla.

Igual que para

Acomodaci6n de
pelfcula virgen
y pantalla.

-1:-



TARERS CONOCIMIENTOS DESTREZAS HABIL IDADES -

2.6 ~Le df exposi- . . Tiempos-de exposi-
ci6n adicional cion adicionai.
o flashy oo L e

S.f‘ Résponsabi]idaq:' Elabora negativos por contacto

3.1 Coloca clavillos . Igual que para . Igual oue para

: de ‘registro, pe- 1.3. .3,
1fcula virgen y . Acomodacién de cla
primer positivo villos de regis- (
‘en prensa de va- tro, pelfcula vir-
cio y le, dd ex- gen y primer posi-
posicién. : . ’ tivo.
R . Uso de prensa de

B NI P T vacfo. PR B

.3.2 "Repite la operacifn .
con la misma pelf-
cula tantas veces
como positivos .

eeooesetengan. L o s , oL AU

. 4.-.. Responsabtlidad:. Revela pe1fcu1as.seg&n.sean:de 1fnea, de 1fnea fina o de medio.tono,

4.1 Prepara los qui- . Qufmicos usados en . Preparacidn de
: micos y los vier- el revelado. gquimicos para

te en las cube- . Cubetas usadas en revelado,
tas.' i R -] revelado, ... -] -

- 2€ -




togrifico y ne-
gativo en pren-
sa de vacfo y
le d§ exposi-
cién.

pape] fotogréf1-

Tlempos de expo-

- sicibén

Grados de densi-
dad en el papel
fotogréfico,
Papel  para con-
tacto y para

. proyeccién.

. vacio.

. Acomodacidn de pa-
pel fotogridfico y
negativo.

A TAREAS....... ... .. oo CONOCIMIENTOS. . ......... ... DESTREZAS. ... ... HABILIDADES
4.2 ' Revela por inspec~ . Proceso para el re- . Revelado por ins- .- Para revelar
- ¢i6n, detiene, ff- velado de pelfculas peccién. por inspec-
Ja, lava.y seca . Tiempos y Tempera- . Uso de la secado- cibn.
1a pelfcula. turas durante el ra. \
revelado.
' . Determinaci6n de
porcentajes de
......................... punto,  ...... .. .. el Y T e
4.3 _Verifica final- . Verificaci6n de ne- . Uso del densitg- . Para Ja ve-
mente el negati- gativos. metro. rificacién.
vo ¥ 1o limpia . Liquidos usados en . Limpieza de nega-'
. €n caso necesa- _la limpieza tivos.
vrasiee P00 e s [ s Densidades  de punto,, E T R D
§.- Responsabilidad_.!mprgsjona en papel fotogrdfico y To revela manual 0 ag;qmigicamente.
-5.1 . Prepara el revela- . Quimicos usados en . Preparacién de
dor, detenedor y el revelador para quimicos para pa~
fijador si va a pape] fotogréflco. pe] fotogréf1co
....... c.sermanual. .. .. )L FURA DR P
5.2 " Coloca papel fo- . Componentes del . Uso de prensa de

-::-



TAREAS . ... ... ..

<.+... CONOCIMIENTOS. ..., ...

‘...t..HABIL!DADES.»

5.3

Revela, detiene,
fija y lava el
positivo manual
automiticamente, ..

. Proceso de reve-
lado.
'+ Reveladores para

. Revelado manual.
. Uso de la revela-
dora automdtica,

.. Para revelar
a mano,

5.4

Seca el positivo

.-en.la secadora. ...’

I T I R I NI I A

... .papel fotogrdfico,...]... .

. Uso de la secado-
T T

Coloca el origi-
nal y 1a gufa de
colores en el
porta original
frente.al.lente. ..

. Igual que bara
1.1.
. Gufa de colores

- Coloca Filtro

correspondien-

te en el lente,....

. Fiitros usados
en 1a separacién

.....de.colores,..... .V . N

« Para deteymi-
nar que fil-

1 PR tro. usar,.....

Pone a foco el
original al
tanto por cien-

to que.se.pide...”

. Igual que para
1.2..

Coloca 1a pelfcu-
1a en el porta
pelfcula y le d§
exposicidn.

. Igual que para
1.3,

. Tiempos de exposi-
cién para separa-
-~ --cibn de co}qres.<

f lgual. que para
1.3,




CONOCIMIENTOS

DESTREZAS

HABILIDADES -

6.5 ‘Repite la opera-
ci6n para obte-
ner 4 negativos

.. cambiando a los
filtros corres-
pondientes y va-
riando el tiem-
po para cada’ex
..posicidn, . ... .T...

Filtros usados. .
Tiempos de expo~
sicifn para cada
filtro.

Valores filtro,
Proceso seguido.

6.6 Revela los 4 ne-
gativos separa-
damente.

Rt

IFEETEETR I

- Proceso de revela-
do. R

. Gufa de colores en
el revelado.

. ldentificacitn de
Tos negativos por

..medio de,la gufa....|"

. Revelado de nega-
tivos.

PR R R

. Para revelar
negativos

e 7.-. Responsabi]tdad

Selecciona co]or de’ fotograf?as a colores.

7.1 Coloca el prigi-
nal y una gufa
de colores con
Yos pasos AMB en
el porta origi-
nal frente al
"lente, : ’

. Xgua1 que para

. Gufa de Colores
con pasos AMB.

. Tgual que para
. P;oéedimiento de
colocacién,

7,2 Caloca filtros
2.B y DNGO en
el lente de 1a

e cémara.u .

. Filtros 2By 07"

- §¢



TAREAS

7.3 Prepara los quf- « Quimicos usados en . Preparacidn de -
o micos para el re- el revelado de la los quimicos.
' velado de la mis~ méscara.
PN Cara. . .. el s ] s e e e o
7.4 - Coloca rejilia de . Colocaci6n de mate- . Colocaci6n de
- ponches, pelfcula . riales. materiales, ’
separadora, misca .. Tiempo de exposi~
ra (pelfcula vir- ‘¢cién para la mis-
gen), ventana y cara.
acetato difuso en . Componentes de 1la .
el porta pelfcula miscara.
y le dé expcsi-
e RO, T T T T e
.7.5 Revela, blanquea, . Proceso de revela- . Revelado manual, . Para el reve-
lava, ¥ seca la do. . Manejo del com- lado manual,

e miscara.

putador de expo-
siciones.

Uso de la seca-
“dora. ..

98 =

"Le toma densida-
des AMB a la mis-

c.cara y si-no son
las correctas re-
pite 1a opera-
ctén corrigiendo
exposicidn o re-
velado.

. Densidades AMB pa-
ra la mascara,

Uso del densit6-
metro,

" . Para tomar
densidades,




des AMB-y s{ no
_'con las correc~

tas elabora otro

negativo con el

negativos obtenidos

. con filtro rojo.

mismo ff};ro, e fee

metra.

e TAREAS:. . . . ... CONOCIMIENTOS. ... ... ... DESTYREZAS . .....:. . HABILIDADES. .
7.7 - Cambia filtro .. Uso del filtre
- % 3l lente de la rojo. .
cémara por ung .
credo. - - e i e e \
7.8 Coloca pelfcula, .. Componentes y pro- . Acomodacién de .
: virgen para to- piedades de la pe- pelfcula virgen
nos contfnuos y J¥cula para tonos y mdscara,
. mdscara en el cont¥nuos. ’
porta pelfcula . Tiempos de exposi-~
¥ le dd exposi- cifin para pelfcu-
cibn.. ’ tas de tonos con-
................................... Efnuos.. ... VTR T i
7.9 Revela, detiene, . Quimicos usados pa- . Revelado a mano. . . Para revelar
. fija, Java y se- ra revelar pelfeu-. . . Uso de 1a seca- a mano.,
ca el negativo tas de tonos contf- dora. :
de tono continuo. |, nuos. X
. ~ . Proceso de revelado
para pelficulas de
........................... tono conttnuo, . .. UL LU L B
7,10 Le toma densida . Densidades AMB para , Uso del densitd- .. Para tomar

densidades y
determinar si
son las correc
tas,

R g



.:;....rAREAs4.14 .

...... HABIL IDADES

© 7,11 Repite la ope-
: racién para gb-
tener 105 3 ne-
gativos faltan-
tes, cambiando

. ftltros por el
verde y e] azil.

...verde'y.azil, .

Uso de Filtros
verde y azi}
Tiempos de exposi-
cién para cada fil. -
tro. -
Proceso y Tiempos
de exposicifn para
obtener el negati-
vo negro,
Densidades AMB pa-
ra negativos obte-
nidos con filtros

Igual que para-
7.8,

Iéuél que para

Iéuél que para

(R

7,12  Coloca 1a pe-
1icula virgen
+a 105 y la
pantalla en
el porta ge-
Yfcula y le
di. exposi-
cién,

Tiempos de exposi-

. cién.

Inclinaciones de
la' pantalia. para
los 4 colores,

. Acomodacién de la
pelfcula virgen y
la pantalla.

~7.13 Revela por ins-
peccidn, detfe-

ne, fija, lava

y seca el posi-

...... tivo tramado. ..

Igual que para

Igual que para

oLy

. Para reyelar
por inspec-
cién. .

7.14 Le mide porcen-
tajes de punto
al positivo tra-
mado.

Porcentajes de
punto para.el po-
sitivo cyan.
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7.15 Elabora los . ‘Inclinaciones de
otros _tres po- pantalla para los .
sitivos con R colores magenta,.
sus diferentes amarillo y negro. N
inc)inaciones . proceso de elabo~
............ de pantalla......." A...Zrac16n......,... PR O S .
7.16 Revela por ins- . Tgual que para + lgual que para
peccibn, detie- .2, 2.
ne, fija, lava . Porcentajes de
y seca los 3 punto para los
positivos. colores magenta,
..................... Coamardllolyonegro. U U o e e
7.17 Mide densidades . Porcentajes de pun- 3
a -cada uno de to. para los colores
3 positivos. magenta, amarillo
J R . S Uly-negroy FE R T
7.18 Elabora cuatro . Proceso de elabo- . Uso de la prensa
negativos fi- racidn, de vacfo.
nales en la . Cuidados a los
prensa-de va- negativos y posi-
cfo de los tivos.
. .cuatro posi-
tivos trama- .
.dos. - T e O P
7.19.'Revela por ins- . Iqual que para

peccién, detie-
ne fija, lava
y seca ‘1os cua-

tro negativos.

. Tgual que para
4.2




" COMDCTMIENTOS. T

. .DESTREZAS.

... .... HABILIDADES

7.20

Elabora un en-

‘sayo a color

J{calor key).

. Pelicula usada pa~
ra color key.
ceso para ela-
acign de color
. key,

, Uso de }a prensa
de vacio.

" .Responsabilidad:.

la en e) porta
pelfcula y le
de exposicidn.

ta pelicuia.
autopositiva.
lgual que para

.3.

N

Y : .Elabora positivos a partir de positivos,
8.1 Coloca e} origi- . lgual ~“e para . Igual que para
' nal en e} porta 1. 1,
original frente
al. fente.. L ... . .. b
8.2 Abre un pasc mds . Luz de sequridad,
el diafragma. .« Usp del compensa-
: dor manual del
diafragma.
- . Porque se abre un
paso mis e] .dia~
fragma. ,
8.3 " Pone a foco el . lgual que para . Tgual que para
original al tan- .2, 2.
‘to por ciento .
........ que se pide. .
8.4 Coloca pelfcu- Propiedades de . lgual que para

-0y -
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HABILIDADES, ..

original al tan-
to por ciento

Jque pide.

8.5 “Revela, detie- . ‘Proceso de reve- . Uso de la seca-
ne, fija, lava Tado, dora.
y-seca e} posi-- . Revelado manual. N
tivo, . s
. 9.~ . Responsabilidad:.. .Elabora negativos.a.partir.de.negativos,
9.1 Coloca negativo . Propiedades de . Uso de la prensa
y pelicula vir- la pelfcula. de vacfio.
gen en la pren- autopositiva.
..sa de vacfo.. ...... A TN
9.2 - Le da exposi- .. Tiempos de expo-
.. cién. .sicibn, .
9.3 Revela, detie- . lgual que para . Tgual que para
. ne, fija, lava 8.5. 8.5.
. ¥ seca el nega-
tivo. R ,
.10.~ Responsabilidad: . Elabora ldminas de proyecc16n en cartén. y en aluminio por medio foto-
S . grifico. . . .
10,1  Coloca el origi- . 1gual que para . lgual que para
nal en el porta 1.1. g,
original frente . Uso de la cémara
.-al lente. vertical.
10.2 Pone.a foco el . Igual que para . Tgual que para

- 1% -



CONOCIMIENTOS.

- .- -PESTREZAS .-

: TAREAS .. ........ PR HABJLIDADES
"10.3 Coloca el pape) . Tiempos de exposi-
negativo virgen. ci6n del pape} ne-
en el porta pe- gative virgen.
Ifcula y le'ds . Componentes y pro~ N
exposicidn, piedades del papel
e negativo virgen,. . Lo oL e o Lo e
10.4 Coloca la 1&mi-~ . Quimicos vsados en . Uso de 1a proce-
na de cartén 6 la procesadora. sadora.
de aluminio en '
la procesadora
Junto con el
papel negativo
¥y 1o hace pasar
por la procesa
......... dora. . .. . S [
10.5 Si la lamina es . Quimicos usados .- Proceso de. desa=-
v de aluminio la para el desarro- rrollo,
* desarrolla, ~ 1o de ldminas
Cite ety e . .de aluminio,
11,5 Responsabilidad:  Llena formas de Grdenes de trabajo y de requisicién de ma;erja]..
11.1 . Determina qué . Méximos y minimos
material- Hace de existencia de
falta y llena cada uno de los
la forma co- materiales sensi-
rrespondiente bles, quimicos y
. de papeleria.
. Formas usadas para
requisicidn de ma-
terial.

-2 -



CONOCIMIENTOS DESTREZAS . HABILIDADES

‘ . TAREAS\ . T WENRINENIVS RIS
11.2 Determina cuanto . Formas usadas para , Para medir el ma-
material se 1le- drdenes de trabajo. terial sensible
va cada trabajo usado,

y Hlena la forma
correspondiente.

B 1 A




3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
.3.6

3.7

3.8

3.9,

.84 -

. CAPITULO N° 3

PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO v
ELABORACION. DE PLANES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

OBJETIVOS.GENERALES DE UN PLAN

CARACTERISTICAS DE UN PLAN = A

ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
PRESUPUESTOS -

CONDTCIONES DEL MEDIO QUE AFECTAN EL EXITO DE LOS PRO --
GRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

CONDICIONANTES -DE LA FORMA QUE AFECTAN EL EXITO DE LOS -
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

CONDICIONANTES HUMANOS QUE AFECTAN EL EXITO DE LOS PRO -
GRAMAS DE CAPACITACION Y. ADIESTRAMIENTO. .

'REQUERIMIENTOS LEGALES: DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CA--

PACITACION Y ADIESTRAMIENTO.
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" 3,.- PLANES Y ‘PROGRAYAS DE CAPAGITACION Y ADTESTRAMIENTO.
3.1 ELABORACION DE PLANES DE CAPACITACICH Y ADIESTRAMIENTO.

Elaborar un plan supone haber determinado 1as necesidades existen
tentes que éste cubrird, ya que de otra manera se puede caer en el peli -

gro de capacitar por capacitar.

Requieée, asimismo haber establecido 1a estrategia Tegal a seguir
constituyendo 1a o Tas comisfones Mixtas de Cabécitacién necesarias'y de-
terminando su conteniﬂo, unicamente asf se orient;rén las acciones a la
;ati;facciﬁn de las necesidades y hacia la solucidn de los ﬁrob!gmas detec

tados.

3.2 OBJETIYOS GEERALES DE UN PLAK.

a) Deben establecerse en base a Tas necesidades determinddas
y ortentadas a suvso1ucidn: .
b) Deben perseguir satisfactores, tanto para la Empresa, co

‘Mo para sus tradajadores.y la comunidad en general.

c:) Deben servir de gufa y,orjentacién en todas las a;ciones
que se desarrollen posteriormente y no deben perderse --
nunca de vista, ya'que s{ sucede, se multiplicarfan es<

-fuerzos, recursos 'y tiempo.

Ad ) Deben actua]f;ar y perfeccionar lqs conoc;ﬁientosiy»habi .
11dades del trabajador en su actividad; as?t c&mo propor-
ctonarle informacidn sobre 1a aplicicidn de nuevaikecno-‘
.lpgfalen sy actfvidad.

e ) Deben preparar al trabajador. para ocupar una vacante o -
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puesto de nixeva cre-avc,16n.

f). Deben prevenir r.iesgos de trapajo.

q )‘ Deben incremen.tar la productividad.

Lo que se puede 'lograr con éstos objetivos.

AL CAPACITADO : Aprender, !ograr competencxa en una actividad,

un desarroHo como 1ndw1duo. satisfaccién de neces'ldades personales como:

S a) seguridad

b)) tranquilidad econdmica futura .
c) oportunidades de trabajo
d ) - poder

e) prestigio.
A!. CAPACITADOR : Ensefiar, cumphr con los’ p’lanes y programas Yy

. desarrollo profesional.

A LA EXPRESA : Disponer de trabajadores competentes cumplir con

1a Ley; obtener productividad y mejorar el amb1ente ocupacional
A LA NACION : Disponer de civdadanos competentes, disfrutar el
resultado de la productividad, que la Ley se cumpla; mayor tecnologfa, y

*mejorar el bienestar social.

..3.3 CARACTERISTICAS DE UN PLAN,

a) SISTEMICO .- Deberd formar. parte de todo e} sistema gue
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cbnforma la Empresa, ya que cua1§uiér éambio en alguno de
' Ellos. puede ofasionaf el incumplimiento de Tos objetivos
de- &ste. ‘

b) VGRAPUAL.- Las Acciones que se determinen en su ejecucién
deberdn apiicarse paso por paso y no e;ﬁera} Tos resulta-
dqs de inmediato, ya que no se §Jceden asf ios cambio; de
'copducta. o

c) CONTINUQ.- Es decir, tener permanencia en su aplicacién de
no sef asT no se logrardn resultados, y la Empresa ante ta
les experfencias, juzgard la CSpacitacién como un mal ne-
cesarfo que no le reditda beneficios, cuando To que sucede
es que .no se ha determinado qué es To que se quiere lograr.

4 ) DEBE ORIGINARSE EN NECESIDADES REALES Y ESPECIFICAS.- De-

’ e responder a necesidades: existentes, pues de otra forma
- l0s cursos que se bnogramen no van a satisfacer necesida-
B des.y por lo tanto no arrojardn bepeficios ni a la Empre--
‘ “'sa nt a'sus trabajqﬁores. ) .
‘e I" DEBE SER ACORDE' A LOS PROPOSITOS, POLITICAS, OBJETiVDS Y
* SITUACIONES PROPIAS DE LA EMPRESA.- Debe estar técnica -
mente diseﬁadabpara,ser'acqrde a estos, para beneficio de
1a misma empresa y sus trabajadores; ( incisos a, b, c.

dye (42)).

(42)  Pinto Villatoro Roberto - Manual para.Elaboracidn de Planes de Capa-
"citacign - Fondo Editordal Coparmex la. Edicidn Abril 1982 - Pag. 50°
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3.4 ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO:

P

Los programas que form;n el plan deben contener en forma deta}ig‘
da: los cursos que lo constituyen, el objetivo de cada uno de ellos; los

: puestos o categorfas a los que se dirigen, su duracién en horas de cada -

curso, el nimero de personas a las gque se imparti;é. laﬁ materias que lo

conforman; el instructor del curso,.ias'fechas en que sé 1evarén a cab&,

1a menci6n de si 1a instrucciGn sers dentro o fuera del horario de traba-

Jo o mixta, - y la expecificacién si estd enfocada a preparar al trabaja-

dor para su puesto actual o para el ascenso,

3.5 PRESUPUESTOS.

Un plan y programa de capacitaci6n, debe contener un apartado es-
‘peéial. &onde se especifique el presupuesto que se destinar& a estos, y de
be contener: .‘ . : A '

a) - SERVICIOS DE PERSONAL INTERNO.- sus sueldos y prestacio-
nes del personal que se dedique de tiembo'completd a ad-
ministrar la capacitacion. as{ como el sueldo de lnstruc-
tores Internos especializados. st los-hay. ‘

b.) - MATERIALES Y APOYOS DIDACTICOS DE INSTRUCCION,.- como pue- .
den ser manuales, 11bros, material, herramientas y demli

equipo utflizado.
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o ) SERVICIOS EXTERNOS.- Ya sea de Instituciones Capacitado-
ras, contratacién de Instructores independientes, renta
de locales, comidas, renta de pelfculas y equipo cuando

ast se requiera, asf como-en 1a asesorfa, en su caso.

d) JINVERSIONES.- Compra de eqﬁipo y muebles p'ara 1a instruc
ci6n como pueden ser: rotafolios, pi'zarrohes, proyecto-
res, mesas, ’Iépicevs,v gises, hojas, distribucidn de espa-

cios para impartir la instruccién.

e) RECURSOS MATERIALES PARA LA CAPACITACION.- Dar un inven-
’ tario de todos aquellos recursos de que se pueden dispo
ner para realizar la capacitacibn, como son: Qu'las. equi

. pos de trabajo, maquinaria, herramiehta. mobiliario, etc.

para optimizar dichos recursos. (incisos a,b,c,d y e (43))

f) .SU EJERCICIO.~ Que 12 asignacidn de 1os recursos econémi
: cos que fueron autorizados,. sean ejeréidos en los tiempos
que fueron determinados. Que se ejerzam las partidas con

forme al plan'y programa, ‘sin embargo debe existir la -
flexibilidad necesaria para que si por §ircunstanc1as im
. previstas no se efectuaran Algunbs cursos, se traslade e

se recurso econdmico a incrémentar otra &rea de un pro--

grama establecido en el Plan General. (44)

3.6 'COMDICIONES DFL MEDIO QUE AFECTANM EL EXITO DE LOS PRO-
 (43) Ibidem - Pag. 52
{44) Ibidem - Pag. 60
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" 'GRAMAS DE_CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

LUGAR.- Condiciones ambientales de iluminacién, ventilacisn, -

temperatura, y evitar las distracciones en la tarea bdsica.

TIEMPO.- Mejores horas del dfa para 12 ensefanza-aprendizaje -
unidades de ensefianza que eviten la fatiga, o sea que la duracidn no sea

mayor de una hora.

INSTRUCTOR.- Experiencia, madurez, creatividad, y habilidad pa

ra la comunicacidn.

3.7° CONDICIONANTES DE LA.FORMA QUE AFECTAN EL EXITO OE LOS
* PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

. -

.SIGNIEICADO.- Para Tograrla puede usar asohiaciones de To cong
'ciqo con lo desconocido, se pueden usar éjemp1os y-analogfas, ya que lo -
simple se olvida fdcilmente, principios generales y conceptos, se retie-
nen por mis tiempo. R

INTENSiDAD.- Mientras mé; intensa es la instruccign, mis inten
sa es la reaccifn del participante, y naturalmente mayor la retencién de
lo aprendide. Y para lograrlo se puedé hacer uso de ensayos realistas, -

representacione; y participaciﬁn activa. No hay que ferzar el aprendizaje.

7 REPETICION.- Nas indica que entre mis veces se exponga el capa
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‘citado a una instruccién sobre el mismo’tema, mayor ser§ la retencién de

“lo aprendido.

Para lograrlo, se puede distribufr las repeticiones de forma -

que no lleguen a chocar. Puede usarse la férmula de

a) Clasificar los puptos principales
b)) Disertirlos ’
c) Sumarlos

APLICABILIDAD.- Nos indica que entre mayor aplicacitn se le dé

a lo aprendido, mayor serd el grado de retencidn‘,

La informacidn. secundaria en la ensefianza, tiende a olvidarse.

3.8 COHDICIOWATES HUMANOS QUE AFECTAN EL EXITO DE LOS PRO-
"GRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

INTELIGENCIA.- ( capacidad para el aprendizaje ) Nos indica que
hay que establecer una limitacidn para que se produzca el aprendizaje, y

- se puedan conocer niveles mediante pruebas ( tests ).

Se puede predecir el &xito del capacitado con&cfendo su aptitud

. = capacidad -,

EXPERIENCIA.- Nos aeterm{na el nivel a partir del cual se inf--
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cia la ensefianza.  Se puede medir mediante prdeba5~de éonocimientu; des~

trezas, habilidades, etc.

MOTIVACION.- MNos determina el interés del individuo por apren-

der, por prepararse, por capacitarse; ya que equivale a cubrir ciertas ne

.cesidades bdsicas en cada individuo.

EMOCIONES.- Estas cuando se hacen presentes, dispersan la aten

cion y el interés.

Pl
. SALUD.- Mos indica la posibilidad de ciertos aprendi
do hay impedimentos fisicos por ejemplo: la enfermedad y la fatiga, disper

san el interés y la atencidn.

3.9 REQUERIMIENTOS LEGALES DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CA-

" PACITACION Y ADIESTRAMIENTO.
a) Los Cursos y programas de capacitacién o adiestramiento
" de 1os trabajadores, podrdn formularse respecto a cada
" estabjecimiento, una empresa, varias de ellas o respec-

to a una rama industrial o actividad determinada. 45)

(45). Ley Federal del Trabajo de 1982 48a, Edici6n Actualizada, Editorial

Porrda, S.A. - 1982~ Alberto Trueba Urbina - -Jorge Trueba Barrera.
Art. 153-D pag. 95
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. b-)

a)

.53

Dentro de los quince dfas siguientes a la celebracién,-
revisifn o prérroga del contrato colectivo,: los patfo-

nes defierdn presentar ante la Secretaria del Trabajo y

* Previsién Social, para su aprobacidn, los planes y pro;

gramas de capacitacién y adiestramiento que se hayan a-

" cordado establecer, o ensu caso las modificaciones que

se hayan convenido’acerca de planes y programas ya im-

plantados  con aprobacién de la autoridad laboral (46).

Las empre;as en que no riga contrato colectivo de traba-
jo, deberdn someter a la aprobacién de la Secretaria del
Trabajo y PreQ{siﬁn Social, dentro de 105 primeras sesqg'
ta-dfas de los afios' impares, los planés y programas de
capacitacion o adiestramiento que, de comin acuerdo con =

los trabajadores, hayan decidido implantar. Iguaimente,

deberdn informar respecto a la constitucién y bases ge-

nerales a que se sujetard el funcionamiento de las Comi-

siones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento. (47 )‘

: Los plane§ y programas de que tratan los articulos 153-N : -

"y 153-0; deberdn cumplir los siguientes requisitos:

I. Referirse a periodos no mayores de cuatro afios;

" Ibidem - Art. 153-N -pag. 98

(47) . ibidem - Art. 153-0 -pag.’ 98
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‘ll. - Comprender todosllos puestos & niveles existentes

: en IS empresa;

I11. Precisar las etapas. durante las cuaies sé imparti-
rd la capacitacién y ad{estramiento 51 total de -
los trabajadores de la empresa; ’

IV! Seﬁalarvel procedimiento de ‘seléccidn, a través -
del cual se estgbleceré el orden en que sersn ca-
pacitados las trabasadores de un mismo puesto y -
categoria.

V. Especificar el nombre‘y~nﬁmero de registro en la -
Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social de las -
entidades instructoras; y,-

VI.- Aquel]os‘otros que establezcan los criterios gene-
rales de 1a Unidad Coordinadora de} Empleo, Capaci
_tacibn y Adiestramiento que se publiquen en el Dia .

rio Oficial de la Federacidn.

Diqhos Planes y Programas deberén,ser aplicados de inmediato - -

S -por las Empresas. (48)

e ) . ' Dentro de los sesenta dfas habiles que sigan a 1a pre -

.- sentacién de tales planes y programas ante 1a Secretaria

‘(48) - Ibidem - Art. 153-Q - pag. 99
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del Trabajo y Previsidn Social, ésta los aprobard o dis '
bohdr& a que se les hagan las modificaciones que estime
pertinentes; en 1a inteligencia de que, aquellos planes .

Y programas que no hayan sido objetados por la autori -

;dad laboral dentro del término citado, se entenderdn de

finitivamente aprobados. (49)

Cuando el patrén no dé cumplimiento a la obligacidn de
presentar ante la Secretarfa del Trabajo y Previsién So
ctal los planes y ﬁrogramas de capacitacifn y adiestra- -

miento, dentro del plazo que corresponda, en los térmi-

nos de los artfculos 153-N y 153-0, o cuando presentados

dichos planes y brogramas, no los 1leve a la prictica - -

serd sancionado conforme-a 1o dispuesto.en Ta fraccién

TIV del artfculo 992 de esta Ley, sin perjuicio de que,-

en cualquiera de Tos dos casos, la propia Secretaria a-
dopte las medidas ﬁertinenteg para que.el patrén cumpla

con la obligacién de que. se trate. {50)

Cuando implantado un programa de capacitacién, un traba

’ Jjador se niegue a recibir &sta, por considerar que tie-

ne los conocimientos necesarios para el desempefio de su

(49) . Ibidem - Art, 153-R - pag, 100
{50) :Ibidem - ARt. 153:5 - pag. 100
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puesto y del. inmediato superior, debers acreditar docu--
mentalmente dicha capaciﬁad o- presentar y aprobar, ante '
la entidad 1nstructora. el examen de suficiencia que se-
‘fiale la Unidad Coordinadora del Emgleo. Capacitacién y -
Adiestramiento.

En este G1timo casd, se extenderd a dicho trabajador la

correspondiente constancia de habilidades laborales. (51)

(51) - Ibidem - Art."153-U - pag. 101
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-CAPITULO N° 4

EVALUACION DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

EVALUACION DE LA CAPACITACI(}N Y ADIESTRAMIENTO
SU PROPOSITO . :
EL-MOMENTO DE LA EVALUACION

ANALISIS DE COMPORTAMIENTOS

PASQOS PARA PLANIFICAR LA EVALUACION
CONSIDERACIONES GENERALES
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4.1 EVALUACION DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO'

.

Es el Proceso a través del cual, tanto Instructores como Parti-

cipantes, pueden medir el grado de cumplimiento de los objetivos. (52)

a)

b)

d)

e)

wessrrmcaccanen

4.2 SUS PROPOSITUS.

Determinar la eficiencié del curso qe Capacitacién o A-

diestramiento'y de ca@a uno de sus modulos y eventos.

Motivar al participante, dindole la oportunidad de cono
cer su nivel de instruccién y asf mejorarlo.
Diagnosticar el nivel de conocimientos de los participan

tes para ajustar el contenido diddctico del curso.

Hacer del conocimiento de -los participantes las destre-

2as, capacidéqes y Jos‘ conocimientos que deben adgquirir

para dominar la materia. o

Esvtimarllas qiferenc;iaé individuales entre los partici-
pantes, (incises a,b,c,d y e (53)).

(52) ‘ Gufa T&cnici para 1a Formulacidn de Planes y Programas de Capacita-
: cifn y Adiestramiento de las Empresas 2a. Edictﬁn - Edttorial Popu~
. lar de los- Trabajadores - Enera 1981 - Pag, 64 -
(53) - :Ibidem - Pag 6
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"4.3°'MOMENTO DE_LA EVALUACION.

7 i " .. .
.Extsten 3 momentos para hacer la evaluacién:

a) " Evaluacidn Infcial ;.'D'i‘;xgjés‘tica,- Que es la que mide ~ .

cuantitativa y cualitativamente.los conocimientos y habi.
" Vidades que poseen 105-par;ic1pantes al principio del -
" curso, en relacidn al tema qu;z va a tratarse; a la expg
riencia laboral; -y a las actitudes respecto al mismo, y

se establecerd el nivel al que deba ihiciarse el curso.

b} Eva'luacion durante e\ Programa o de Ajuste.- Es la que

pr,oporcfona al finstructor informacidén constante acerca
. de tos ldgros que van teniéndose, para hacer los ajustes
ﬁecesarios..' ’
E1 tnstructor obtiene informacisn acerca de Tos conoci-
‘mientos adquiridc;s- por los participantes y del nivel de

ejecucién de los mismos.

¢ ) Evaluacién Final.- Es la“que permite medir el grado en
- que se cmblieron Tos ubjet'lvos del curso.

. &l 'Instructor obtendrs datos para la formacién de cursos -

futuros. incisos a, by’ c. (54)).

" (54) - Ibiden - Pag. 65



4.4 ANALISIS OF cmponm‘umos.‘
s ’ :
Es anali;ar y determinar los tipos de comportamiento_ &ue‘inﬁly_ L
ye.n los objetivos; y con est.a base, listar todas las actividades que el
participante tendrd que realizar durante el aprendiz-a‘je.‘ (55) E

Estas areas de aprendizaje-son 3:

1) Cognociti\)a.- donde el participahte debe ofrecer sefia

les y cla;les'en relacifn con el conocimiento adquirido.

2): Psicomotriz.- en-la que el participante tiene que dehgs i

trar sus destrezas y habilidades.

3) ) Afectiva.- que es la evaluacidn del conjunto de actitu .
' des, intereses, creencias, opiniones y valores qel indi

' 'viduo.

. 4.5 PASOS PARA PLANIFICAR LA EVALUACION.

"{55) - Ibidem - Pag. 66
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a) 23] Ainstructor debe préponer—actividadés adecuadas para

‘ que’ el participante compruebe si‘ha logrado los objeti

vos. Para esto, deberd recurrir al anali;is dé los ob-
jeti&os del curso y, con base.en ellos, relacionar la

‘técnica de 1n§trucc{6n m§s apropiada.

b)) Hacer un listadc dé herramientas y materiales necesarios
para la evaluacién, tomando como referencia las condi--

ciones en que van a operar laos objetivos.

c)’ Construfr las p}uebas o instrumentos de evaluacién, que
son el conjunto de aoperaciones especiéicas que va a rea

. 11zar el participante para demostrar, cuantitativamente,
si adquiris o no el grado de aptitud para desempefiar -

una actividad determinada. (incisos: a,b,c (56)).

4.6 CONSIDERACTONES saxauu.:s

Cuando el {nstructor posea el conjunto de evaluaciones que haya
aplicado durante el curso, sabri cuantos y cusles objetivos de aprendiza-

Je no se cumplieron y a qué nivel de evaluacidn. diagnéstico, de ajuste -

1biden - Pag. 66
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o final, y podri determinar en que lugar del proceso estuvo el errof:(57)

Sy

C(S7.) " Ibidem - pag. 67 o oy
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CAPITULO N° 5 e

' FORMATOS OFICIALES EJEMPLOS Y SUGERENCIAS

PARA REDACTAR MODELUS DE ACTAS.
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‘5.« FORMATOS OFICIALES, EJB’I‘I.OS ¥ SUGEREECIAS PARA RE-

DI\CTAR F.ODEI.OS DE ACTAS

En este Capftulo se presentan Yos Formatos oficialmente institu
1dos por 1a Unidad Coordinadora del Empleo, Capagitacién y Adiestramiento,

.y que afectan directamente a las Empresas.

De a misma forma y solamente a nivel de recomendaciones se in-
corporan diversos modelos de actas y bases de funcionamiento para las Co-
misiones Mixtas de Cabacitacién y Adiestramiento, que debersn anexarse pa

ra su registro of';lciaL

El princii).ﬂ objetivo de es;te Capftulo, es dar a conocer 1as for.
mas y mostrar el mayor nimero de ejemplos de las mismas, ton el fin de que'
sirva de gufa o mat'\ual'para los empresarios con el propésito de cumplir P
con los requisitos de Capacitacidn y Adiestramiento que establece 1a ley

Federal del Trabajo en la materia. :

En primer lugar se.dan a conocer los formatos oficiales de U.C. . L

E.C.A.; y en segundo Tugar las mismas formas ejemplificadas.

A continuactén se enlistan ﬁoi‘ nimero de figuras cada una de las

citadas formas, asf como la breve descripcién de su objétivo:

Figura No: 1.- - Forma U.C'.E.C..'A. 1 -( Hoja 1 anverso )}.- Integracién de

0

1a Comisidn Mixta de c;b'acincidn y Adiestramiento.



Figura
‘Figura

© Figura

Figura
‘ Figura
Figura
Figura

Figura

.Figura

No, 2.~

No. 3.-

No. 4:-

No. 5:~

No. 7.~

No. 8,-

No. 9.-

No. 10.-

;- 65 «

Forma U.C.E.C.A, 1 ( ﬁoja 2 reverso ).- Integracign de

1a Comision Mixta de Capacitacign y Adjestramiento,

Forma U.C:E.C.Al 1 ( Hoja 1 anverso ).-Ejemplificada.

Forma U.CTE.C.AE 1( Hoja 2 reverso ).- Ejemplificada.

Forma U.C.E.C.A. { Modulo 1 ).- Presentacién Resumi-

" da del Plan y de los Programas de Capacitacién y Adies

tramiento.

Forma U;C.E:C;A. 2 { Modulo é ).- Total de Trabajadores

y Trabajadores a Capacitar.

Forma U.C.E.C.A. 2 ( Modulo 3 ).- Cursos / Eventos de

Capacitacién y Adiestramiento que se impartirdn y su -

composicibn por materias.

Forma U.C.E.C.A. 2 { Modulo 4 ).~ Objetivos Especfficos
de Yos Cursos / Eventos dé Capacitacion y Adiestramien-

to.

! Forma U.C.E.C.A. 2-{ Modulo 5 ).- Duracién de los Cursos

/ Eventos de Capacitacién y Adiestramiento.

Forma U.C.E.C;A. 2 ( Modulo 6 ).- Servicios Externos de
Cabacttacidn y Adiestramiento.



- Figura

Figura

Figura

Figura

Figura

Figura
Figura
Figura
Figura
Figura
“ Fiqura
Figura
figura
Figﬁra
Figura
Figura
Figura

No.

No.

No.

No.

11.-

12,-
13.-
14 .-
15.-

16,-

.17,

18,-
19,-

. 20.-
. 21.-
22,- .
. 23.~

24 -
25.-

. 2.-
27,

( Modulo

forma U.C.E.C.A. 2 {Modulo 7 ).- Instructores Internos.

Forma U.C.E.C.A. 2 { Modulo 8 }.- Adhesién a Sistemas

Generales de Capécitacién y Miestramiento.

Forma UtC.E;C:A. 2 ( Module 9 ).- Etapas de la Capdci-

tacidn.y Adijestramiento ﬁara el total de trabajadores.

Forma U.C.E.C.A; 2 ( Modulo 10 ).~ Procedimiento de -~ .

seleccidn,

Forma U.C.E,C.A, 2 { Modulo 11 ).- Deteccidn de necesi-

* ‘dades. de Cabacitacién y Adiestramiento.

Ejemplificado.

A Mody1o 1).-

{ Modulo 2 }.- Ejemplificado.
{ Modulo 3 ).- Ejemplificado.
( Modulo 4 }.- Ejemplificidoﬁ

( Modulo § ).- Ejemplificado.

{ Modulo }.- Ejemplificado.
).- Ejemplificado.
).~ Ejemplificado.
A Moduloe 10 ) .- Ejemplificadq.

3
4
5
( Modulo 6 ).- Ejemplificado.
7
8
9

( Modulo

( Modulo 11').- Ejemplificado.

: Forma U.CCE.C.A,'2-A { Modulo 1 ), Presentacién Résumi



Figura

. Figura

Figdra
Figura

fFigura

Figura

“ Figura

Figura

Figura

Fiaura

No.

No.

No.

28.-

29.-

. 30,-

31,-

. 32.-

3.~

34.-

35.-

36.-

37.-
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da delf?lan y de los Programas de Capacitacidn y Adies
tramiento de Empresas hasta con 19 traEaJadores y hasta

con 5 buestos de trabajo. ( no existe sindicato ).

Forma U.C.E.C.A. 2-A ( Modulo 2 ) ibidem.

Forma U.C.E.C.A. 2-A { Modulo 1 ) Ejemplificado.
Forma U.C.E.C.A. 2-A ( Modulo 2°) Ejemplfficado."

Forma UtC.E.C.A: 3-A.- Solicitud de Registro para Ins-

tituciones que imbarten Capacitacidn y Adiestramiento.

Forma U.C.E.CiA. 3-B.- Relacidn de Cursos por Institu-
cion. )

“Forma U.C.E.C.A. 3-C.- Descripcién del Curso.

Forma U.C.E.C.A. 3-D.- Relacién de. Instructores por -

Instituctdn. -

Forma U.C.E.C.A, 3<E.~ Solicitud de Registro para Ins-

tructores { Primera Parte ).

Forma U.C.E.C.A, 3-E.~ Ibidem ( Segunda parte ).

Forma U.C.E.C.A. 3-F.- Relacidn de Cursos por Instruc-

tor.



Figura No. 38.-  Forma U.C.E.C.A. - 4 ( Hoja 2:anverso ‘).~ Constancia
7 de Habilidades Laborales.

Figura No. 39.- Fo'rmaAU.C.E..C...A. -4 { Hoja 2 reverso ) ibidem.

Figura No. 40.~ - Forma U'..C.E..C'.A. - 4 ( Hoja 1 -anverso ) Ejemplificado.

! ,Fig'urva; No. 41.- . Forma U.C.E.C.A‘.'.- 4.- Relacidn de Agentes Capacitado- .
res que impartieron 1a Capacitacién y el Adfestramien-
to al trabajador a que se refiere la constancia de Ha-

bilidades Laboralés.~ Ejemplificado.

Figura No. 42.- Forma U.C.E.C.A‘.v - 5 ( Hoja 1 anverso. ).- Lista de Cons
tancias de Habilidades Laborales. ' :

Figura No. 43.- ‘Forma U.C.E.C.A. - 5 { Hoja 2 reverso ).- ibidem.

Figura No, 44.- Forma U.C.E.C.A. - 5 ('Hoja 1 anverso ).- Ejemplificado.

Figura No. 45.- = Forma U.C.E.C.A.' -5 l"lqja 2 reverso ).~ Ejemplificado.

_Figura No, 46.- _ Forma U.C.E.C.A. - 6 ( Hoja 1 ).- Presentacidn.y Autori
2acién de Ststemas Generales de Capacitacién y Adiestra

“miento.

Figura No. 47.- - Forma U.C.E,C.A. - 6 ( Hoja 2 ).- ibidem.

Figura No, 48,- Forma l.J.C.FE.C.A-. - 6 { Hoja 3 ). ibidem,



Figura Mo, 49.-

. Figura No. 50:-

Figura

Figura

Figura

Figura

Figura

Figura

No. 51.-

No. 52.-

No. 5§3.,-

No. 54.-

No. 55.-

No. 56.-

" Hoda'l ) Ejemplificado.
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Récomen&acidn para una redaccidn del documento que acre
dtta la designacién de los Representantes de la Empresa

ante Ta Comisidn Mista de cahacitacidn y Adiestramiento

Ibidem ( Hoja 2 ) Ejemplificado.

Recomendacign ﬁara una Redacc%én del documento que acre
dita 1a destgnacidn de los Rebrésentantes de los Traba-
Jadores ante'1a Comisién Mixta de Capacitacién y Adies-
tramiento ( cuando ekigta sindicato ).~ ( Hoja 1 ) Ejem

plificado.

Ibidem ( Hoja 2 ) Ejemplificado.

Recomendaciones para una redaccién de una Acta Constitu
tiva de Ya Comision Mixta de Capacitaciun Yy Ad1estram1en

to ( Hoja 1) EJemprficado

Ibidem ( Hoja 2 ) Ejemplificado. B

Recomendaciones para una redaccién de las Bases Genera- .

les de Funcionamiento-de la Comisidn Mixta de Capacita-

cién y Adiestramiento.- ( Hoja 1 ) Ejemplificado.

Ibidem ( Hojé 2 ) Ejemplificada.



Figura No. S7.-

.

Figura No. 58,-

Figura No. 59.-

270 -

Recomendacién para una Redaccign amplia de Tas Bases -

Generales de Funcionamiento de la Comisién Mixta de Ca-

ﬁacitacidnAy Adﬁestramiento: { Hoja 1 ) Ejemplificado.

Ibidem { Hoja 2 ) Ejemplificado,

Ibiden { Hoja 3 ) Ejemplificado.
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UCECA
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL .
UHIDAD CCORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIECTRAMIENYO
ETAPAS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TOTAL DE TRADAJADORES )
\

ucECA
PRECISAN LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTINA LA CAPACITACION Y EL
ADIESTRAMIENTO AL OTAL DE LO3 TRABAJADORES, S PERJUICIO DE LO QUE SE
EN EL AAT, 163-Q DE LA LAY, ;
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION ‘SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEOQ, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE SELECCION
™

UCECA

INDICAR EL-PROCEDIMIENTO DE SELECCION A TRAVEY DEL CUAL SE ESTABLECERA EL ORDEN EN
QUE SERAN CAPACITADOS LOS TRABAJADORES DE UN MIBMO PUESTO Y CATEGORIA ,
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL -
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEQ, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

DﬁECCION OE NECESIDADES OF CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

uckca
Ly
L~ - T Pt ~ PR
DE -SER POSIBLE, SERALE LA FORMA EN QUE 3€ OETECTANON LAS NECESIDACES :
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FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA OEL PLAN Y DE LOS PROGRAMAS OE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD 'COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UMDAD COORDWADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
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uceca T ¥ S A CAF
. ' —
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD COORDINADORA DEL.

CURSOS/EVENTOS DE CAPACITAGION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE IMPARTIRAN

EMPLEO, CAPACITACION ¥ ADESTRAMIENTO

) uceca Y. SU GOMPUSICION POR MATERIAS -
( CENCMMACION OF LO3 DE LOS CASE0RRVNTOS cooe0 coneo
1304 0L OROEN DEL WODUO Me i & IMPARTIR POA 1VESTD MATeEeAIAS w0 52 LX) {100 32 LD
SUPERYISOR FORMACLON OF INSIRVC: | .COMQ APREHDEM LOS_ADULIOS F1.
TORES APHUNDITAJE . TECNICAS DE APREN-
DIZAJE . AREAS Y KIVELES DEL
| AFRENDIZAZE . GUIAS DE 'IXSTRUC-
! ‘_clow ) '
O1SEAADOR DECORACION Y ESTILO | .LSTILO MODERNISTA, CLASICO ¥.COX
TEHPGRANED . COLORES . LINLAS <
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_tapicegn LORTANG Y. £OSTURA QF DIFERENTES TARICES ¥ COLARES
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HIGIINE Y SEAURINAQG
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LABORAL

LEQUIPO OF PROVECCION PERSONAL
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DE ESCRETAS ., ACYOS INSERUROS.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD COORDINADORA DEL . EMPLEO , CAPACITACION Y ADESTRAMIENTO
CURS08/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE IMPARTIRAN

2 TIETSS mes 0004 W AgRItALS

werne B aneis w2 sa swasd

veeca Y 8U COMPOSICION POR MATERIAS -
i T ~
DENOWHACION DF LOS PUESTOS! NOMBAE DE LOS CURSOSAEVENTOS cooia0 £omo0
(S04 €L GROEN DEL MOOLLO NoZf . A IMPARTIA POR PUESTO MATeERIAY (%0 5€ LLENED | 100 e LEnE)
CARPINTERD TECNICAS DE CARPIN- 450 CORECTO DE LOS MATERIALES €
TERIA INSTRUHENTOS DE TRABAJO .DIFERCH-
TES TECKICAS Df CORTE DE MADEAAS
. TECNICA OFL PULTOO
HIGIENE Y SEGURIDAD | .EL ACCIDEATE Y SU PREVENCION
LABORAL EQUIPO DE PROTECCION PERSOMAL
LSANEAMIENTO DEL NEDIO ,CONTROL
. DE ESCRETAS .ACTOS INSEGUROS .
——
TORNERD MANEJO DEL TORND LCOHOCIMTENTO DEL TORND .DESARRG
TLO DE LA ACTIVIDAD . PREKAUCIO-
KES DEL USO Y DESUSQ OEL TORNO,
SEGURIDAD_E HIGILHE EL_ACCIOENTE Y SU PREVENCIOK
LABORAL LENUIPO OE PAOTECCION PERSONAL
LSAHEAMIENTO BEL NEDIO .COMTROL
DE ESCRETAS .ACTOS INSEGUROS,
CHOFER EFICACIA EN EL HANEJO| ,COMPOSTURAS MENORES .ACCESORIOS
DEL CAHION DEL- CAKTON ,MANTUNINTEATO .ZONAS
L D€ HANLJO.
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.- SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL -
UNIDAD COORDINADORA DEL  EMPLEO, CAPACITACION. Y ADESTRAMIENTD
CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADICSTRAMIENTO QUE SE IMPARTIRAN
veeca S Y. % 8U COMPOSICION POR MATERIAS : A

DENCANNACION OF LOFS PUESTOS| HOMERE O LO CUT0BAEVENTDS cooreo coteo
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL - EMPLEO , CAPAGITACION Y  ADIESTRAMIENTO

OBJETIVOS ESPECIFICO8 DE LOS CURSOS/EVENTOS 0E CAPACITACION Y AIXESTRAMIENTO

-
( o mj
NOMBAE DE LOS CURSON/ EVENTOS 0BIETIVOY €3PECIFICOS o
(S8A fL OROEN DEL MOOWD Ned o o)
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MO INSTRUCTORES.
DECORACION Y ESTILO DESCRIBIR LOS DISTINTOS ESTILOS OF MUEBLES APLIZANDD SUS
VENTAJAS Y CARACTERISTICAS &N CUANTO A DECORACION T DIS-
N TRIBUCION,
COATADD Y COSTURA DE TAPI- | CONOCER LAS TECHICAS MAS EFECTUADAS OE TAPICERIA Y APLICAR-
CERIA CARLAS A SU TAABAJO. , '
TECNTCAS DE CARAINTERTA ADQUIRIN LAS TECNICAS MAS PRACTICAS DI ALTA CARPINTEAIA Y
APLTCARLAS ADECUAOAMENTE AL TRABAJD,
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: EL INSTRUCTIVO DE MANEJD DE YEHICULOS.
ADIESTRAMIENTO PARA VIGH- EL PARTICIPANTE ESTARA X ACTITUD DE DESAAROLLAR EN SU AC.
\___LANTES ‘ TIVIOAD LAS FUNCIONES BASICAS DI YIGILANCIA Y SUPERVISION. /)
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
UNIDAD COORDINADORA DEL EHPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

DURACION OE LOB CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

UCECA
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" SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
;i UNIDAD COORDINADORA OEL EMPLEC, CAPACITACION Y ~ADIESTRAMIENTO

ucECa. SERAVICIOS EXTERNOS DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO ®
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o] SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO
INSTRUGTORES INTERNOS * )
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
T UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ‘D(ESTMHIEm
ADHESION A N":N" GENERALES » R .

. UCECA -
]
# e ™
= N : DENCMIMACION DE LOS PUESTOY SISTEMA GENEAAL INSTITUCION  CAPRCITADORA .
e i80a €. ORDEN CEL
ik KOMBAE Na DE ROWSTRO EN UCECA NOMBRE Na OF REISTRO €W UCECA
> CARPINTERD TECHICAS DE CAR- 1000586300003 I.M.5.5, 431190011013
B PINTERIA .
TAPICERD. CORTADOD ¥ COSTU- 100050630000) 1.8.5.5, 435190011013
AA DE TAPICERIA
1] : * 0 I
o
w
'
H . . B
; : R e ey
weora——s

ma—a Taran ey Sam 04
"8 . - ,—




' o

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA - DEL ENMPLEO, CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO
UckcA-) ETAPAS DE LA CAPACTTACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TOTAL DE TRABAJADORES

. N
( :Sl‘é'?’.‘.". Las n:tu m&: LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION ¥ €L .
N . JA
ADIEATRAMIENTD AL TOTAL DE LO9 TRAGAJADORES, 3M PERJUICIO DE LD QUE SERALA
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Ln-yn 81, Mayo 82 Hiyo 8) Mayo 84w
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T ALMACENTSTA 1 50 ' 50 1 ] 100 )
s rinton . s0 [ 50 o | 100
2, epaRisTa ! ! 10 | so 10 so |20 | 100
W TAPicERD 12 50 I 12 so | 2a | w00
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. SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL -
UNDAD COORODINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION: Y - ADIESTRAMIENTO
. PROCEDIMIENTO DE SELECCION i

INDICAR £ PROCEDAMENTO OF SELECCION A TRAVES NI. CQUAL 3 ENTARLICZAA £ OWCENW EN
P ) QUE BERAN CAPACITAOGS LOS TRABAMDORED DE UW MIBMG FUESTD Y cmpnu.

‘
'

EL PAGCEDIMIENTO DE SELECCION POA EL CUAL SE CAPACITARAM 105 TRABAJADOALS
DE UN MISHO PUESTO Y CATEGORIA, SE ESTABLECIN DL ACUERDO A LA ANTIGUEDAD
DE LOS TRABAJAGODAES, TOMANDD €N CUENTA TAMBIEM EL GAADO DE PACPARACION OE
LOS MISHAS ¥ LAS PAOPIAS MECESIDADES DEL TRABAJADOA Y OC LA EMPRESA, TOOO
ESTO SEGUN ACUERDQ DE LA COMISION WIXTA DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIEMTO.
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SECRETAR!A DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL' EMPLEQ, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

L DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIE!YMMIENTO

rau

NOTA: Este

DE CAPAGITACION Y ADIEATHAMIENTO

© LAS NECESIDADES DL CAPACITACION ¥ €A PRIGRIOAD DE LAS MISHAS FUERON DETCAMIHAGAS POR
MERIO OF ENTREVISTAS COX LOS JEFEs IMKEOIATAS, SUPERVISORES Y L0S TRABAJADORLS, ¥ 4
TRAVES DE ANALISIS OF ESTADISTICAS, ACCIDENTES E INFORMACION GENERAL SOBRE L TRASAJO
QUE SE- REALIZA EN LA ENPRESA,

un efeeplo reel  a) cual 1olsmente se le hen cambiado los nombres. Tal contenido
de exte plen es reellsin ea su tote}ideg y fue determinado Jpor 1oy riamay {nlegrantes de
Ta empresa co bate & lay necesidades evidentes y con el deseo de Inclute lot curios que
uutcumentr s# requieren nara meforar Hu Concintentoss hablltdades y sctitudes de loy
dores en el deseapeho de suy puesto

ll nlun.cu,brd solp 2 afes de los & urnundldol come tiempp mExlao pi
razBn se presents en los formatos tos cursar & desarroller en este
considera 14 continuided de Un sequnda Flsa, En su efecucldn ya ¢ han heeho uuuu en
los contenidos y se o3t procedlenda » sctuatizario ante UCECA, sunque en eite-1equndo
Plan, ya interyien'en todot 103 trabajadores 41 notsrse e} camdio poyltive provocado el
tnicfar 1a capacitactdn en forms sfstematizsda,

cunpl Ir. pav "t
1.

POR EL PATAON: POA LD TRASAJADORES)
LLUTY PIRUA)
NOuSRE: JUAN JOSE SALAZAR GOWMEZ wounrg,  PIDRD PEAEZ GARCIA

CARQO; APODERADO LEGAL DE LA EMPRESA CAROD: STCAETARID GEMEAAL DEL SINDICATO

OE SER POLGLE, SEAALE LA FOMMA EN OUE 82 OETECTARON LAS MECESIDADES
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOTIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EUPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
FORMA PARA PRESENTACION HESUMIOA DEL PLAN Y OE LOS PROGHAMAS OE
CAPACITACION ¥ ALIES TRAMIENTO DE EMPRESAS HASTA CON 19 TRABAJADORES
ugEC ¥ HASTA CON 8 PUESTOS DE TRABAJO
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L6455 aen
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N
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caLLE A oo nT, TILerono
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por Malarias de los Cursos/Eventos a Imparlir
MATEMAS coowo
N i v

¥ Ci

DRIETIVOS EARECIFICOS

3,- Objetivos
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1ROt MR 1)
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v 60 . | SECAETAMIA DEL TRABALO Y PREVISION SOCAL
Pt (%4

. UNIDAG 0LL TMRED, M YT
COPARMEX FORMA PARA PATSENTACION DEL PLAN ¥ DE 103 PAOCAAMAS DE K1-40-730831.001
= CAPACITACION ¥ AUIESTAAMIETQ OF EMPRESAS HASTA COM 18 TAA:

\~JACE ¥ HASTA COX 3 PULSTO8 OE TRABAJG T
1.7 DATOS GENERALES -8
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" wincones
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PON MATERIAS DE LOS

A IMPARTIR

oattros prrrecos

wetrmg

Conocer técntcas actuales y Conceptualizacidn de 1a_Ti¢m
PRINCIPIOS BASICOS GENER- adecuarias para el buen de- £ papeY nergncial en 13
empresa, La sstructurs de

CIALES

sarrollo qerenclial,

LEALLALLEAR L

s

ACTUALIZACION FISCAL

Obtener conocimientos bdsica

Trpuesio sobre T4 ren

sobre aspectos fiscales y a-

TEner§ ITaSIEY, TAIUTY

ToAT

Yalor Aqregado

TIYCET 165 €n 3%, EABTELS,

L
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onbuf§

JOYEAIA £H DAD

AN
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LN

de jnyerts &n oro.
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¥ mg

4.+ DURACION Y FECHA DE LOS CURSOS/EVENTOS

eado,

BusLCiOn IR {usIa/EVENTD

( NOMIRE RE LRI CLRIR/IVINIGY
. Meus mic 1Tn M EamatEn
raam oo s i e
[0 163 e 3| waee | eutis | et
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DOCUMENTO QUE ACREDITA LA
DESIGNACION DE LOS REPRESENTANTES

DE LA EMPRESA ANTE LA COMISION

MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Sindicato de Industrias de Mucbles,
Correspondencia 185-2,
Meésxico, D. F.

{Cuando no existe éste, se dirige a los trabajadores)

Juan Esteban Salazar Gémez, en mi calidad de representante
formal de la Empresa denominada Fibrica de Mucbles *“La Moder-
na”, 8. A, y de acuerdo con lo establecido en la Ley Federal del’
Trabajo en vigor, en su Articulo 153, fraccién_ I, designo como re--
presentantes titulares de Ja Comision Mixta de Capacitacién y Adies-
tramiento, que se cOnstituird en esta Empresa, a los sefiores JOSE
MARTINEZ GOMEZ y HUGO POSADAS SOTO y al sefior AL-
BERTO GONZALEZ TREJO y AURORA FUENTES AGUILAR
como suplentes.

Los designados cumplen- satisfactoriamente los requisitos esta-
blecidos en el Diario Oficial que asi lo norma, del 5 de octubre de
1979, y que dice: a} Ser mayor de edad, b) Saber leer y escribir, -
<) Poseer conocimientos técnicos sobre las labores y procesos tecno-
Jégicos propios de la empresa.

El pcnodo de duracién en el cargo de estos representantes serd
e dos afios, a partir de la fecha del primer periodo de duracién del -

- plan que se disefie para los trabajadores.

Los representantes manifiestan. aceptar ¢l cargo y las responsa-

bilidades y facultades que les conficre la Lcy }

Meéxico, D. F., a 30 d‘c mayo de 1981
- Juan Esteban Salazar Gbmez » )

Nombrc y firma del apoderado
wr de la Empresa -
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‘Jesé Martinez Gémez . 'Hugo Posadas Sotn

Nombre y firma de los representantes titulares de la Empresa.

Albcito Gonzilez Trejo . Aurora Fucntes Aguilar

Nornbre y firma de los representantes suplentes de la Empresa.
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DOCUMENTO QUE ACREDITA LA DESIGNACION
DE LOS REPRESENTANTES DL LOS TRABAJADORES -
ANTE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION

Y ADIESTRAMIENTO (cuando exista sindicato)

Fabrica de Mucbles “La Moderna”, S. A,
San Francisco No. 1590,
Col. Del Valle,

Meéxico 12, D. F.

.

El Sindicato de_ Industrias de Muebles, de acuerdo.con lo esta-.
blecido en la Ley Federal del Trabajo en su Articulo 153, fraccién I,
que sefiala la constitucién de Comisién Mixta de Capacitacién 'y
Adiestramicnto en todas las empresas, y de acuerdo con las faculta-
des propias qué se conceden, los trabajadores por medio de su secre-
tario general, ha tenido a bien designar como representantes titulares
a los sefiores CARLOS LEDEZMA LOPEZ y RUBEN ACOSTA
ROJAS y como suplentes a los seiiores HECTOR AGUIRRE MEN-
DOZA y ARMANDO RODRIGUEZ PEREZ, que rctnen los re-
quisitos establecidos ‘en los lincamicntos que sobre el particular se
establece en el Diario Oficial de la Federacién del 5 de octubre de
1979, y que son los siguientes: a) Ser trabajador de la empresa, b)
Saber leer 'y escribir, c) Ser mayor de edad, d) Tener buena con-
ducta, e) Ser designado, por el sindicato, representante de sus inte-
reses, o a falta de éste, ser electo por la- mayoria de los trabajadores.

.El periodo de duracién serd de dos aiios a partir de la fecha de
la duracién del primer periodo que cubra el plan que sc elabore. Se
procedid a verificar que los representantes designados cumplieron con
estos-requisitos, esperando que, juntamente con los representantes de
la empresa, se proceda a constituir la Comisién Mixta de Capacita-

" cién y Adiestramiento.

México, D. F., 30 de marzo de 1981.
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Secretario General
Pedro Pérez

Nombre y firma y sello
del Sindicato.

~Carlos Ledezma Lépez Rubén ‘Acosta-Rojas ',

Nombre y firma de los representantes titulares de los trabajadores.

Héctor Aguirre. Mendoza Armando Rodriguez Pérez

Nombre y firma de los representantes suplentes de los trabajadores.
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ACTA CONSTIT'U.TIVA DE LA COMISION MIXTA
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

. En la ciudad de México, D. F., siendo las 11:00 horas del dia
30 de marzo de 1981, se Teunicron en el local de la empresa FABRI-
CA DE MUEBLES “LA' MODERNA", S. A,, los sefiores JOSE
MARTINEZ GOMEZ y HUGO POSADAS SOTO como represen-
tantes titulares de la empresa y como representantes suplentes el se-
fior ALBERTO GONZALEZ TREJO y" AURORA FUENTES
AGUILAR, ante Ia Comisién Mixta de Capacitacién y -Adiestra-
miento, y por la otra parte los sefiores CARLOS LEDEZMA LO-
PEZ y RUBEN ACOSTA ROJAS como representantes titulares de
los trabajadores y suplentes a los sefiores HECTOR AGUIRRE
MENDOZA y ARMANDO RODRIGUEZ PEREZ, para cste mis-
mo fin, constituir la Comisién Mixta de Capacitacién que se requie-
Te en esta ernpresa.

Se dio lectura o lo establecido en la Ley Federal del Trabajo
en esta materia, asi_como las funciones y responsabilidades que tienen
los representantes antes citados, y finalmente se procedié a analizar
las bases generales de funcionamicnto que se anexan y regirin a esta
Comisién. Los representantes’titulares y suplentes, hicieron concien-
cia-de su responsabilidad en apoyar constructivamente los esfucrzos
_ que todos los trabajadores de esta empresa- debemos desempefiar in-
ternamente en matéria de capacilacién.

Sq da por terminada la reunién, firmando como constancia los

propios integrantes de la prescnte acta con la que se da por cons-
- tituida esta Comisién.

POR LA EMPRESA POR LOS TRABAJADORES

José Martinez Gémez = Carlos Ledezma I;épez

Nombre y firma de los representantes titulares.
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Hugo Posadas Soto s Rubén Acusta Rojas

Nombre y firma de los represcntantes titulares.

Alberto Gonzilez Trejo Héetor Aguirre Mendoza
Nombre y firma de los representantes suplentes. .
Aurora Fucntes Aguilar Armando Rodriguez Pérez:

"Nombre.y firma de los representantes suplentes.
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BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO
DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA
FABRICA DE MUEBLES “LA MODERNA", S. A.

Esta Comisién Mixta tendra una duracién en el cargo de
dos afios, a partir de la fecha del plan de capacnacxon en
vngor

‘Las ‘reuniones previstas de esta Comision, para rcvisnr los
avances del plan y sugerir medidas de correccidn, scrdn du-
rante la tercera semana de cada mes.

Se designara a un presidente y a un secretario, y éstos esta--~
rin en el cargo durante el tiempo que tarde la siguiente
reunién. Sugiriendo que cada vez se turne un representante
en una de las partes como presidente, fungxcndo un rcprc-
sentante de la otra parte como secretario. - -

El domicilio de la Comisidén. Mixta sera el de la empresa.
Sus funciones, ademis de las que marca la Ley, seran:

Establecer un canal de comunicacidn -entre trabajadores,
. empresa ¢ instructores; -
Ayudar a la empresa en la determinacién de necesidades
de CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO para la
elaboracién de los planes y programas que se implanten.
Promover la participacién activa de los trabajadores en el
proceso de capacitacién, motivando a los mas preparados
para activar como instructores intemos habilitados. *
Vigilar y evaluar los sistemas b4 proccdlmlcntos que s¢ im-
planten para mejorar la capacitacion .y adiestramiento de
los trabajadores.
Sugerir las formas més convenientes de pcr[cccnonar los sis-
temas y procedimientos conforme a las necesidades de los
trabajadores. :

Se nombrara a un coordinador de esta Comisién, cuyas fua-
ciones serdn las de promover las reuniones ardinarias y ex-
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traordinarias que haya y auxiliar a Ja Comisién en Jas nece.
sidades y proyectos que cinprenda. Este representante no.
tendra voto en las decisiones.

Los representantes titulares de la Comision, y los suplentes
en caso de ausencia de éstos, tendran voz y voto en las reu-
‘niones, aunque ninguno de ellos tendra voto de calidad, to-
miéndose las resoluciones por simple mayoria.

POR LA EMPRESA -~ POR LOS TRABAJADORES °

Rcbrcscnlamc'titu]ar que Representante titular. que
designen los miembros de designen los miembros: de
la Comisibn Mixta para la. Comision Mixta para

representarlos. _ . representarlos.
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RECOMENDACIONES PARA UNA REDACCION
"AMPLIA DE LAS BASES GENERALES DE
FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES
MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1. De su INTECRACI(SN Y DOMICILIO

Articulo 1* En este contrato de trabajo funcionard, perma-
nentemente, una Comisién de Capacuacxén y Adlcs(ra—

miento.

Articulo 2° Esta Comxsnon se integra- de ———— repre-

sentantes cle los trabajadores, en igualdad de partes.

Articulo 3* El domicilio de esta Comisién Mixta serd el

mismo del centro de trabajo a que pertenece.
2. 'De ros REPRESEVT:\\ITES DE 'LOS TRABAJADORES

Anticulo 4* - Los representantes de los traba]adores han sido
.- clectos libremente cn asamblea, o bien designados conforme
a las disposiciones estatutarias del sindicalo, si existe, y cum-
plen a satisfaccién con los requisitos establecidos por Ja Ley:
a) ser trabajador de la empresa; b) ser mayores de edad;
c) saber leer y escribir; d) tener buena conducta, y e) a Ja
asamblea én que fueron electos concurrieron todos los tra-
bajadores. de este centro de trabajo, habiendo firmado el

patrén el¢ctoral correspondiente. -
* 3. DE 10S REPRESENTANTES DEL PATRON

Articulo 5° Los representantes del -patrén han sido desig-
" nados libremente y ‘cumplen ‘a satisfaccién con los requisi-
tos.establecidos por la Ley: a) ser mayéres de edad; b) sa-
ber leer y escribir; ¢) poseer conocimientos.técnicas sobre
las lubores y procesos tecnolégicos. propios de la_empresa.

4. DE LAS CAUSAS DE REMOCION

Articulo 6°  Ambas partes tienen, en !odo momento, liber-
tad para designar, clegir o remover a sus representantes. La

duracién mormal en cl puesto sera de
ser reclectos.

afios'y pordran
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Dt 1AS FUNCIONES DE LA CoMisiON. MINTA

Articulo 7' De conformidad cun los lineamicentos estableci-

dos por la Ley, las funciones de esta Common Mixta seran
las siguientes:

Vigilar el cumplimicnto de la obligacién de capacitar
y adiestrar a los trabajadores conforme a los planes’y
_programas establecidos

Evaluar los sistemas'y procedimientos de- capucitacién

- y preponer. medidas tendientes a perfeccionarlos, con-

forme a las necesidades de los trabajadores y de la em-
presa.

DE LA PRESIDENCIA DE LA CoyusidN MIXTA

Articulo 8" La presidencia de la Comision Mixta scré rota-

‘toria yse alternard en ella una_vez por sector. De tal modo *

que si una vez preside la sesibn un representante patmnal‘
enla snguu:nxc presidird uno de los trabajadores.

DEL SECRETARIO bE LA CoMmISIGN MIXTA

Articulo 9" El sceretario de la-Comisién Mixta serd perma-
nente, aunque removible en ¢l momento cn que los demis
integrantes lo consideren conveniente.

Articulo 10. YLas funciones. del secretario de la Comisién

- Mixta serdn las siguientes:

a. Levantar el acta de cada reunién y llevar el libro co-
‘rrespondiente.

b. - Recibir las sugcrcncnas y péticiones, a fin de proceder
ala integracién del orden dél dia.
" Notificar a los m!cgram:s, con toda oportunidad, de la-
“'fecha de la reunién siguiente. -~

d. Comunicar a la empresa los acuerdos en el seno de Ia
Comisién Mixta.

e. Otiras que estime - conveniente aslgnarlc la Comisién
Mixta. .

DE_LAS- SESIONES ORDINARIAS
Articulo 11. La Comisién Mixta sesionard ordinariamente

-
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cada mes, y los miembros serdn notificados por escrito con
quince dias de anticipacion.

9. Dt Las SESIONES EXTRAORDINARIAS
Articulo 12, La Comisién Mixta podra sesionar extraordi-
nariamente cuando una tercera parte de sus integrantes asi
lo juzgue conVeniente. Para ello rccurririn al secretario,
quien debera niotificar por escrito a los demis miembros de
la Comisién Mixta, con un plazo de cuando menos 72 horas
- de anticipacién.

10. DE LAS VOTACIONES
Articulo 13. Cada miembro de la Comisién Mixta tendrd
voz y voto en las sesiones, y ninguno de cllos tendrd voto de
calidad. :
Articylo 14, Los acuerdos de la Comisién Mixta se toma-
—ran por votaciones resueltas por mayoria simple.

11. "DE LA OBLIGATORIEDAD DE LAS RESOLUCIONES
_Articulo 15. El patrén podra solicitar, a los trabajadores,
en todo momento, a la Junta de Conciliacién y Arbitraje,
- su.intervencién para que se ejecuten las resoluciones de ca-
ricter obligatorio que hayan sido dictadas en ¢l seno de la
Comisién Mixta.

12, 'DE LAS RESTRICCIONES
Articulo 16, En funcién a'las atribuciones de vigilancia con
que_cuentan las Comisiones Mixtas en relacién con la ins-
trumentacién, operacién y procedimientos de capacitacién
" “de los trabajadores, los representarites de la Comisién Mixta
To podrén fungir como instructores internos, cuando se tra:
te de empresas con mas de-20 trabajadores,

13. DE LAS AUSENCIAS -

Articulo 17. Los miembros titulares de la Comisién Mixta
podrin ausentarse en el desempefio de su cargo hasta por
un periodo maximo de 3 meses calendario, siempre que
_hayan solicitado 'y obtenido una licencia de ausencia. Du-
rante ese tiempo serdn sustituidos por un suplente, sin que
pierdan por ello mngun derecho de titularidad.
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CONCLUSIONES'

B e

Es. nuestra soctedad la que progreéivamente se reafi}mu;como

una sociedadvde organizactones ya sean ﬁequeﬁas o medfanas. Dentro de e
11as 1a necesidad de actualizacién e 1nhuvacj6n,'es. hoy ﬁor hoy, vital.
Yﬁ no basta resbonder a ios p}ppésitos y fines determinados

"para cada organizacién en su establecimiento; no es posible tampoco la -
permanencia de fndfviduos en su seno, anquilosados eh una misma mapera. -
de hacer las cosas. Actualizacidn e innovacign rebresentan un papel de -

terminante en el desarrollo organtzacional, econdmico y socfal.,

Hacia esta realidad, 1a Capacitacisn y Adiestramiento es un
camino, ya que cua1quigrvorganizac16n es creada para Iog;ar determinados
prbpdsitos y esa es su principal respons§b111dad. Desde la .entidad mas-
pequefia, hasta 1a de proporcjiones magnff1cas, todos tfenen que desarro -
: llnr una tarea en razén de sus principios de existenci;, y Bsta a su vez

tiene como principal insumo el esfuerzo provenfente del recurso humano

Toda organizacién es creada bor el hombre para el hombre, y°
solamente hay un obstfculo que puede echar por tiérra esta realidad.

. inefectividad del hombre.

Las organizacfones no deben tonar l la Capacftlcidn y el -

Adfestranfento como una obligacldn lcgal. debtendo to-arla como plrte de
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su manera de ser,

v

Pero e) propdsito de este modesto trabajo es ofrecer a quie-

nes se Interesen en el tema;'1es strva de gu%a; sin pretender de ninguna

© manera entrar en grandes profundidades de.caréctqr técnico-jurfdico; y --
,una aportacitn al desarrollo de las jnstitucibnés y facilitar la Capacita
ctén y el Adiestramiento para que puedan obtener los beneficips que con -

-ellas se pretenden.

Por ]q que daremos algunas VENTAJAS } DESVENTAJAS de 1a Capé
citacisn y Adiestramiento:

VENTAJAS:
.a') Actualiza y‘perfecciona 1os conocimientos y habilid;des
" del trabajador en su'trabajo; y le proporciona informa-
£i6n sobre 1a aplicactén de nueva tecnologfa en ella.
b )  Prepara el'trapajo para un ascenso o un buesto dé nue--
‘;Va créaciGn; «
‘ c) Previeng riezgos de ‘trabajo.
4 d ). Incrementa la productfvidad del personal capacitado.
- e’) Mejora las aptitudes del trabajador, en caso.de alguna
.espectalidad o nivel en relacién con el puesto de traba
Jo. - : ' -
£ )  Eleva el nivel de vida dé los trabajadores.
i .i ) ‘.Prepirl al_trabajador .de nﬁeio fngreso bara el bﬁesto

- que va » desémpefiar.
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t)
- 3)

k)

1)

,n')

..n)

a)
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Comprende todos: oS puestos y niyeles exfstentes en 1a
Empresa.v ]

Di sboner de 'trabajadores comﬁetente:.

Hacer que 1a§ dtsposiciones de la Secret!rfa del Tra-

bajo y Previsién Social en materia de Capacitacisn y

) Adiestramiento sean puestos en marcha.

Identifica las ci;'em':ias. y deficiencias cuantificables
existentes de! trabajador con relactén a su puesto 6 -

de otro diferente al suyo.‘

Evita a las Empresas pérdidas en Recursos Materfales y

de personal

Permite .de , flar ad damente el f:uesto del trabaja

dor. .

. Se descubren: 1a falta de recursos materiales, la ausen

‘cfa de sistemas adecvados, una produ.zi6n insuficiente,

ambiente de trabajo.'sahrlos _bajos.‘,etc'.

Se puede determinar en cuales funciones de la Emﬁresa
es hecesarfa y en dbnde hace mfs falta la Capacitacién
y/o Adiestramiento. .

Determina las limitactones o deficiencias de cdnbcimign

tos y lubﬂfdades que presenta un grubo de personas: de

un mismo puesto y ocupactdn. .
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[} )} Se considera una inve'rsi'dnr a largo plazo para el persp. -
g nal que se desarrolla dentro de la Er;x;'iresa ‘ v
.q J Se pueden " ‘hacer * Instructores fﬁternt;s a !‘.ar'go plia~
20, ya que re;‘)resentan un co'sto ménbr‘.’
rFy ll:f)u\sa 1a Ocufaac'rén en el Pafs.
DESVENTAJAS :
a ') " Tiempos muertos en produccién ivor asistencia a los cur-
" sos de Caéacitac?dn ¥ / o Adtestramiento del personal.
b ). Falta de interés al bersonal que ja lo§r6 su nivel mixy -
®0 en su esfaechndad. ' S ) '
[ ) -Que los jefes inmediatos del personal caﬁacitado, oﬁst_a_
' cultzan lo dérendido bnr el trabajador y hacen que la -
conducta adoptada no solamente vuelva a Ta situacidn an’
tertor sino que provoca fr'ustr‘acfén en este y muchas ve
ces busgue .o'tri fuente de trabajo para poder ablicér -
sus canacimientos. .
51 no se determinan ﬁerfectamente las necesidades exis-

tentes se puede caer en el bengo -de cai:ac*ltar bor ca-

" pacitar,

Cohdiciones del medto, 1a formay h'umuos:
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