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INTRODUCCION

Tradicicnalmente, los ecconomistas se ccupaban en forma exclu51

va del capltal r1nanc1er-n, para dlstlngulrlo de’l que ahora se

Nesatres consideramos tamblen, como dlce Arlas Gall

mlentos, DUEV&S experlenc

mas, nuevas actltudes




Con la realizacifn de tales accicnes, se pretende cbtener el
perfeccicnamiente de las habilidadés, conocimientos y actitu-
des del hombre que trabaja, por . ende; este se ccleca ante la
perspectiva de una auténtica reallzaclén persconal dandese asi,

las bases para elevar.la producc16n en las empresas.

ﬂOnszstenc1a ael aalestva

'@cgpag;taC4on vantro del




tariz del Trabajc y Previsién Social.

En el tercer capitulo, denominade; Importancia de 1a Capacita-
cién en la Administracidn de Recurscs Humanes, se presentan al-
gunos conceptos de empresa y organizacidn, para enfocarnos en
lc gus es la necesidad de la administracifn, analisames a gran-
des rzsgos el procesa administrative, y ubicames lia capacita? -

cibén ¥ el adiestramientce dentrce de diche precesco.

n el cuarto y Gitimo capitulo, aparece. la informacidn recdbilé,

az

v

Través de las visitas a la Secretaria de Comercio vy Fomen
te Industrial (SECOFI), mostrando el panorama actual de la 51-
tuzcién que presenta dicha empresa-en materla de capac1tac16n v

adiestramiento, asi como las ccnclu51ones y algunas recomenda-

ciones que consideramos necesar'las
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1.1 ANTECLEDENTES DE LA CAPACITACION.

L1 hombre en sus primeras formas de Organlzac16n, se vié en la

nece51dad de proporc1onar sus con001m1entos y hab;lldades que

glo-XVIIIg.ep las escu .

Con el surg

bles técnicas-de“entrenam ent‘ yvcapac1tac16n que en su origen



estaban orientadas & actividades militares. Ahora se les enfo-

ca a la aectividad industrial.

La Capacitacibén en Mé&xico.

Remontandonos a la- e*ﬁca de nuestra'

da y deflnlda, Dentro de’ sus estr t

Capullis (casa»grande)
v especializados en aLgun
tores, proporcionaban los conoc mie

prana edad, de manerargenera

partirse entre los trece'y

Dentro del Capulli se encontraba
que entrenaba’para el ;
par otro lado“el calmecac

mlnlstradores

sentldos,

prcducc;qn

modificacione: ' aﬁd;de.IBBQ;v



Es hasta la &pcoca de independenciaVQue surge la necesidad de

capacitar. para beneficio de la nueva nacién.

En 1931 a. Ley Federal del Tra a]o destlno su: tltulo tercero

al Contrato de Aprendlzaje, mlsmo que 51n modlflcaCJOnes sxguzo

v1gente ha ta 1970 Durante este pePlOdO la flgura del contra

to s1rv10,ymas que para capac1tar a las personas que por prlme—

'."ngresaban a-la- act1v1dad productlva, ©-a las que cam~

blaban deiarea ocupac1onal para obtener mano- de” obra barata Vs

prop1c1ar 1a explotaCJQn encublerta de la clase trabajadora.

La hué&é;Lé? Peééfaiideléfrébéjb,{promulgada en-1970, récégieg
do una”iﬁdﬁietud del sector obrerc organizade, y después de aca
loradas &iécﬁcioneé en el seno del Congreso de la Unién, supri-
me el Contrato de Aprendlzaje sin sustituirlo por alguna dispo-

sicidn. 31mllar. Es cierto que en la fraccidn XV del articule

132 de’ este ordenamlento juPldlCO se e=stablece la obligacién -

patrcnal de dar capa01tac1on a los trabajadores, y que, para -

dar cumpllz'énto‘a este deber se dan mdltlples alternativas a

1das de lbs bene~

con los’ recursos suficientes, estan conve



ficies que reperta la capacitacién y el adiestramiento y -

que, por lo tanto, dieron cabal cumpllmlento a su obllga—

cidn: aunque tal vez, no por el hecho estrlcto de'observar

la norma. e

mas, no fueron mas all’ d

realizd una serle ‘de acclnnes sobre:Capacitacién. y Formaclon -

Prof881onal para dar cumpllmlentc‘a las'dlsp031c1one' conten1



das en la fraccidn XV, articulo 132 de la Ley Federal del Tra-
bajo, a través de la Direccidn General del Trabaje, el Departa
mento de Vigilancia de Capacitacién de los Trabajadores. Mismo
que hizco frente al problema, para l¢ cual desarrollo un - progra
ma piloto de tabaje en diversas empresas con las: que estable—

cid correspondencia, a fin de promover la reallzac10n de acti-

vidades, de caDaCJtac’on al trabajador.

En 1975, se tomd la dec1810n de 1ntegrar este departamento a -

la D;recczoﬂ General de Organ17a01on y Meto os, mlsma que cam-

bia su denominacidn en ese ajic, por acuerdo del C Secwetarlo

del Ramo, por el de. Direccidn General de'Organlzac1on y ‘Recur-

sos Humanos.

En el afio de 1976, aprovechando los

mera tarea, la;reallzac1qn'deyuna encue

~diercon en evidencia que:

Los resultados de la nvest gaciones

~  Los recunsos_humanosddelgpais,estanjlnsuflc;entementerprepi




rados.
- La formacidn profesional de los trabajadores estd ordentada
inadecuadamente, respecto a las necesidades nacionales, que

demanda el sistema productlvo.

Un afio despuds, la Direccidn de Formacién‘Phbfés;onél:ée fusi9
né con la Direccidn General del EmpleO‘y Formacién Profesional.
Lsta integracidn se hizo, con el propdsito de vincular estre-
chamente los programas de ocupacidn, con los de formacién pro-
fesional. No obstante este hechoe y las actitudes mencionadas
no fué posible obtener los resultados deseados a pesar de los
esfuerzas realizados por la. Secretaria del Trabajo y Previsidn
Social, en la materia, optandose finalmente por suspender todo

tipo de promecidn a las empresas.

La realizacién de un andlisis posterior, mostrd las causas pri
mordiales de tan serlos problemas, la multiplicacién de-insti-
tuciones y programas de alcance limitado; la ausenc;a de meca-~
nismos de informacidn, que permitieran reconocer e 1ntercam— -

biar experiencias; ‘la escasa cobertura de los sepviéibs;'que -

se ofrecen en las fuentes de trabajo y la falta de un organis-

mo coordlnador de esfuerzos.”

Dichos problemag per51st1eron hasta que el goblerno mexicano -

DYOpUsSo una serie ae mod1f1cac1ones legales v constltuclonales.



1.2 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

no tener una idea exacta del: concepto de Capac1tac16n, con’
Vmotlvo de confu31ones per

1z definicidn de Adlestwamlento,
que a cont1nuac16n se hara una leerencla de ambas.f'

Adies{famient‘

i

De caréctér.préctico*para,un

(4

Vuesto concweto,”ésfﬁe¢ésario

)

‘en toaa clase de trabajo e in

suponiende

L
1]
Gy

ien-estar. sujetes & com-

Lduccc1on. : :
ice que‘lnﬁlc 5 la aaou131c10n de los bienes

Es un termlno gener
En

o"5=n123010ﬂes, con rﬂecuencla se trata Gni

conoczmlentos y habllldades espec;rlcas.

culturales._

camewt: de D“opor01on

Entrenamiento. e : .
:V'Entrenafsgvéignifiéag'prepararse'para'un es~

Nembre genérico.



1)

fuerzo fisico o mental, para poder desempefiar una labor; como

se ve el entrenamiento forma parte de la educacién,

Desarrollo. ’ :

Comprende integramente- al hombre en toda la formacidn de la per
sonalidadé (cardcter, hdbitoes, educacidn de la veluntad, cultivo
de la inteligencia, sensibilided hacia los problemas humanos, -
capacidad de dirigir). Hasta ahora gue las organizaciones se -

han preocupado m&s por el desarrollo de los ejecutivos.

Fara comprender mejor los conceptos antes mencionados mostrare-

mos el siguiente cuadro:.

“nwo o . ADIESTRAMIENTO.
ENTRENAgiENTO;‘;”,:.;Habilidad para. ta-

Ll reas motoras.

+

EDUCACION

s
Adquisicidn inf : o
;CAPACITACION.

“Conocimientos.

telectual,de‘ f‘

bienes cultura-

les. L e

definiciones’de. capacitacidn

1. Arias-Galic s

Es la adquisicidn de conacimientos; principalmente de caric




ter técnico, cientifico o administrativo.

Santlago Agudeleo Mejia aflrma que'

dentro de una :
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ensefiar, motivar, encaminar y ejercitar, no. en funcibn de
una sola caracterlstlca del 1nd1v1duo, s;no en funecidn de

todas las caracterlstlcas deseables a corto o largo plazo

Es la acc1on'dest1 as aptltudes del trabaja

dor, con el prop031to ,prepararlofpara desempenar adecuada-

mente una ocupa01on o>puesto de trabajo. Y que su contenido -

abarca, entre otros los aspectos de atenc1on memoria, anili-

sis, actltudes y‘valores de. los 1nd1v1duos, respondiendo sobre

todo a las éreas de aprendlzaje cognoc1tlva y afectlva.

En sentldo concreto dlremos que.
Es la acc1on destlnada a desarrollar un Droceso de aprendlzaje

para-los trabajadOﬁes de una organlza‘

individual o grunal
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1.3 TECNICAS Y'NIV:ELES DE LA CAPACITACION.

Existen tecnlcas‘y procedlmlentos'dldactlcos qué‘sdn instrumen

- Rotaclon del pérsonal entre dlversos puestos:'
- Lecturas dlrlgldas. ‘
- Redacclon de articulos.'b:
- Analisis de casos.

- Discusiones dirigidas;‘
- Seminarios.

~ Mesas rédbndas;k

Conferencias
- Retiros.: .

- Dramatizaciones

Demostracién

‘pues

La quejséﬁ I épli¢adés;éd,

to deterﬁiqéd§;; 
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- Conocimientos aplicables en todo un oficio.

-~ Conocimientos que se refieren a toda. una.rama, 1ndustr1al

- Capacitzcién cultural de .cardcter general’ co
el emplesade se ajustari mejor a su trabijo
ma parte de la compafiia y como la; “Funcione

forman parte de la economia.

b) EN CUANTO A SU NATURALEZA:
Dentro de:esta-clasificacidn ée_ihv¢lﬁcran o

citacidn.’

- Capa01t5c1on al obrero o al ‘emr
al trabajador. e
- Capacitz e T &cnico dminis

tratlvo.

sos breves,

,los,participanfes

curso, los camblos de conducta esperadosﬁe
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alrunas de

2} Din&mica de Grupes:

- - .

Lz la técnica que. tiene cama onleto prlr ipal investisar los co

nocimientos sobre la natuvale”a de- la - a - en grupa.

) Ceorrillos:

L.

upan de 16 a 06 partlcipantes, se Zividen en equipos o co

s de 4 a 6 miembros cada une, con el propdsito de anzli-
o

o
zar algln tema, contestar cuestionarios, resclver cualguler -

problemza y cada eguipo cbtiene resultade o sus conclusiones.

¢) Cologuio (Simposie):

De algln tema o de temas relacionados entre si, se presentan &

Jix

ferentes aspectos a través de un grupo d= dos a cinco especia-
listas. Las exnosiciones se hacen al grupo de participantes;
las especialista:s no intercambian opinicnes, ni discuten entre
si, lo preside un moderador gue normalmente es alguna persona

con autoridad intelectual en la materiz; su desarrolilce esta in

tegrado en las sigulentes fases:
- Presentacidn.
- Informacidmn.

- Tn;errogatorvo.

Copclu51onea

4a) Discu51on'en Grupcs:Pequanos“

Es un grupo d k8 a 15 part1Cﬂpantes ;qua 1nterc mbian experlen

cias, ideas,: oplnlones vy conoc1m1entos sobre algun tema. ‘




1k

e) Juegos de Negocios

Se trata de ejercicios en gque locs participantes desempefian i

peles tales como; Gerente de Ventas, Contralores.

f) Técnica Expositiva.
In esta técnica el instructor

InTormacidn ¥y Sintesisi

Algunas otras técnicas 4

Laboratorio de accifn

- Desarrollo de ideas én £rupQ

- Clinicas.

- Mesas Redondas.
- u”p051cwon
- Foro.

- Debétesr

Para el - ocsarrollo de 1as ca:ac1dades eniiel” hcﬂbre, es- nece<
rio que tenga los c0n001n1en*as snbwe el partlcular ¥ despud

XN

haga una utml;vac10ﬂ creadorz de los mlsmoa, a51 come - de los -

habites 'y habllldadc elabor~coordurante” su vidai” "'"f*3

A medida que se asimilan los COnOClﬂleﬂth y habil dades, con-
tribuyen al desarrollo de las capac~cddes.‘ Tor _ende, debemcs
tener presente que, dentro de una o“ggnlza01on no seolaments -

2l hombre debe adaptarse al :nepto, sino tamblen, e1 puesto al
hombre.
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1.4 TIPOS DE CAPACITACION.

Es importante mar ‘en cons1dera01on las 31gu1entes bases para

rea o trabajo

peciflca.*

INFORMAL“'

mlnadas tareas o act1v1dades.~'
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INFORMATIVA.

Cuando la capa01tac16n es un’ complementn que permlte al traba-

jador ublcarse adecuadamente»e

mismos, se"lega ala conclu51on de en"ernar

cuatro quersq

1. INDUCCION

maci on

de grupo

;m _, Sus pasos -
-L b). Elaborar un

son: a) Determlnar un programa_def roducc16n



[
~3

plan especifico; c¢) Desarrollar dicho programa basandose en
tres lineamientos: - :
~ Uso del principio multiplicador, cons;stente en adlestrar a

las personas que han de ensefiar a otros~lo'que a su vez iran

enseflando a diferentes grupos.

- Uso del principio de proyectar labbrés cOnsistenfe en des-

glosar la’ labor de manera que las operac:Lones menos especia-

lizadas puedan ser ilevadas a’ cabo por tecnlcos practlcos en

una operacidn, en Lugar de,utlllzan la versatll;dad del maes

tro.~7f7 : R

- Uniformar 'la instruceidn. 77

3. ESCUELA VES“IBUL!
Su objetlvo es ensefiar rapldamente los rudlmentos de la labor
especifica a la que vz a dedicarse el nuevo trabajador, gene-
ralmente esta escuela se sitfia en un iugar aparte, ya sea den-

2i6n ( edifigcios contiguos ) .

tro o fueré.de lz orgzani
Este tipo de entrenamiento conviene & organicaciones que tie--
nen la necesidad de grandes cantidades de personal nuevo para

la ejecucidn de un 1’"‘?0 raducido de clase o especies diferen
tes de trabajo.' Una Ta2nt ja es gue las actividades de produc-—
¢cidn no se' veré&n obstazculizadas debldo & errores; una desventa
ja, que'el ambiente de frabajo sea, totalmente diferente al -

real y que esto dlflCL_ta la adaDLac1or Dentro de esta escue




dar adiestramiento t&cnico, aunque tamb.ié‘nr'br*irnrd»ar ‘cursos dest;ir
nados a proporcionar al personcl la for.'rmé'c_iéninecesar‘ia para -
asumir mavores responsabilidades. En otras ﬁalabr-as se ocupa
del entrenamiento y desavrrollo. No solo‘se'prOgraman curses

vestibulares, sine también de recordatorio, y mis avanzados.
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1.5 PRINCIPIOS DE LA CAPACITACION.

Para que los cursos de capacitacidn, dentro de una organiza-
i6n sean efectivos es necesario tener en cuenta los princi-
os de aprendizaje, cuyo proceso puede conceptuarse como la
adquisicidn de nuevos modos de conducta, de nuevas posibilida
es de comportamiento. El aprendizaje representea cambios no-

d
tables, por esta razdn es importante advertlw'

Las Diferencias Individuales. 7

Desempefian una parte muy importante. - Una persona puede apren
der con suma facilidad; en cambio, ptrgiréﬁﬁﬁére més;aféﬁéﬁén
pués tarda mis en aprender debido = ‘sus hébilidadés;;ayéncé -

cultural, etc.

La Mot¢vac10n.,

WO una obllgac1on lmpuesta. - B esLe'ultlmo;caso lno'resulta-

des de la motlvac1on seran totalmerte dlferenteo.

Los Estandares (Medldas)

Saber cu&nte va alcanzando, como va progresando la persona o

si el aprendlzaje es reduc1do en relac1on al tlempo'y dedlca—
cidén empleada. Es’ 1mportante fljar un crnterlo o eutandar. -

para decidir cuanto aprendid la Dersona.f



*)
0

Las Recompensas.

Sin que sean en todos los casos de orden econdmico, resultan
buenas. Son también el reconccimiento, la palabra de estimu-
lo o aliento, el certificado o diploma, el titulo, etc., algo
que brinde el organismo para sacar adelante el programa que -

se ha propuesto.

E1l Re;uerzo.

0 sea, cada ensayo que reaflrme lo aprendldo. Algunas cosas
se aprenden mejor si asan tctalmenue cada veh, otras, -

es necesario.diVidirlé ‘ent partes, repasar cada seccidn por -

separado y despues un. _En termlnos generaleu; el pri-

mer método es;elima” ex1toso en cuanto mids intelectual sea la

tarea a aprender




Ensefiar la Teoria.

La teoria en si, puede no ser escencial para las tareas especi
ficas que el capacitado habré'de llevar a cabo, pero le ayuda-
ra a trasladar sus con001m1entos a las labores, al equipo, y a

les procesos: nuevos que se adaptan en su. trabajo.

Otro aspecta que debe tomarse en cuenta, es que seria inGtil
caoac;tar a un trabajador, si no sabemos que labor desempena~
ra, esto no qulere decir, que la capac1tac1on sea espe01allza—
da, ya. que hov ‘en’.dia, se pugna’ por. una base de conoc1m1entos

unlversales .coronada. por una - espec1allzac1on posterlor, lo -

cual permlte un campo de acc1on mayor a. 41nd1v1duo llberando~

lo de la estrechez de una exce51va espec‘
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2.1 CONSTITUCION. POLITICA DE MEXICO.
La capacitaci®n
El Articulo 12

Fraccidn XIII. T alq e f,f_ sea 'su act1v1ddd -

;SUS trabajadorns, capacita-

estardn obligadas
cidn o adiestﬁa iel‘trabajo., La ley reglamentaria de
terminaréd los sis: 1 etodOS y procedlmlentos conforme:a los

cules los patrones_deberan cumpllr con dicha obl¢gac1on.

Fraccidn XXXI.

ﬂrLa apllcac1on de las leyes del trabjo ccrrespon
de a sus autorldades federales en los asuntos relatlvos a: las -
nuevas ramas 1ndustr1ales, v a51mlsmo, se establece la competen

cia exclusiva de las autorldades federales respecto a la apllca

cidén de las dlsp051c1ones ae trabajn

lovt‘ ante al cumpll—
miento de la obllgac1on patronal de citar

trabajadores, asi como en materla d

centros de trabajo. 7;‘;
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2.2 LEY FLITRAL DEL TRABAJO.

L& Ley Federal del Trabajo, esta dividida én dieciséis titules,

o

2 los cuales el titule 14, es el mésrlargo, ya que:contiene XX

capitulos."Dichos'titgiosise?refieren,aifff

Primero.” : 1nc10105 Generales.

Segundo, "Relacnones Iﬂlelduales de Trabajo
Tercero. ACond1c¢ones de Trabajo.
Cuartaq. . -Derechos y Ob14gac1ones de los ~de

'lcs Patrones.
Quinto. LTra@anAde,las_MujereSa),”'

Quinto Bis.iTrabajo de”lOs Ménoves.1f

Sexto. ZTrabajos Especiales.

Séptimo. - .Relaclones Colectivas  de: Tra_

Octavo. ”ﬂ ,Huelgas. ;

Novenc;1ﬂr lR*esgos de Trabajo.

Décime. Prescripcibn. =

Once. Autoridades de1¥Tréba

Loce. ;;;;JPersona* Jurld;co\ v

'Arbltra]e.'

Trecs. "REDresentantes'de'
nes.v ‘;”
Catorce. De“echo Procesa

Quince. Procedlmlent

Dieciséis.
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Ll viernes 20 de diciembre de 1983, el Congresc de los Lstades
Unidos MWexicanos decretd:

Reformas a ia Ley Federal del Trabajo, sobre Capa itacién v

Adiestramiento, quedando como <1gue

Titulo Primera: Principios:G

Articula 3°.

Asimismo, es de-interé

cidén y el adiestr

Articulo 7°.

tado o adlestrado en:los termlnos de los‘planes y prop%amas es

tablecidos o qu es’ ablezcan en la empreoa, conforme a lo

dispuesto en: esta ley
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Titule Cuarte: Derechos y Obligacicnes de los Trabajadores y

de los Patreones.

Articule 132.

Son bl ga01one< de loa patrones'

Traccidén XV, ”ropor01onar capac1tac1on v adlestramlento a sus:

bajo,

de acuerde con lo,establec;do por;esta_ley

Capitulce II1 Bis: DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMI

Tode abajador tlene dereche

se registren en la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
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In caso de tal adhesidn, quedar& a cargo de los patrones cu-

brir las cuctas respectivas.

Las instituciones o escuelas que aeseen 1mpart1r capac;tacnon

o) adleeramlento ‘asi COmO su Dersonal docente deberan eatar

autorizadas. y reglstradas pOP'7a Secretar’a del Trabajo y Pre

visidn Soc1al

Los cursos y programas de capacitacién o adﬂestramlento de los

trabajadores,: podran formularse respecto..a: caca establec mlen-

to, una empbesa, varias de el¢as o respecto a una: ra a indus-

trial o actividad determinada.

convengan que podrd impartirse de otra manera.

Durante el tlempo en que un trabajador de” nuevo 1ngreso que re

quiera capa01tac1on 1n1c alﬁp ;g;, mpleo quesvaa:’ desempenar

reciba ésta, prestara sus: serv cios conforme a las COUdlclOﬂLq

generales de trabajo que rljan en la empresa o a: 1o que se es-

tipule respectéfaHellaAen,Lo$Tcontrat6$ colectivos.
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mientos, que se imparten para mejorar la capacitacién y el -
adiestramiento de los trabajadores, y sugerir&n las medidas

tendientes a perfeccionarlos.

Las autoridades laborales cuidarén que las Comisiones Mixtas de
Papac1tac16n y Adlestram’ento se .integren y func1cne1 oportuna

Mg normalmente

gllando el cumpllnlento de 1la nbl*gaclon patre

nal de capac1tar y adlest”ar a los t“aba]adores.

En los contratdé‘pélgqtivos'deberén‘inqlui£5e_cléusulaé'reiati_
vas a la 6bligaéi6nlbatronal de prcpcrcionar'capacitacién ¥ -
adiestramiento’d. les trabajadores ‘conforme a los planes y pro-
gramas que satlsfagan 1os requ151tos establec1aos en ‘este capi-
tulo. Ademas, podra cons;gnarse en los propios contratos el -

procedlmlento conforme al cual el patron chacwtara y adlettra-

'laborar en la empresa‘

r3 a qulenes pretendan 1ngresar"

someterse a’ aprol
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adiestramiento en la Secretaria del Trabaje v Previsién Sccial,

dentro de los primeros 60 dias d= los afics impares.

Cuando el patrén nc de cumplimiento.a la obligacién de pfesen—
tar ante ia Secretaria del Trabajo y Previsién Sécialflqé pla-
nes y programas de capécifaciénry adiestramiento,~dentrobdel -
Dlazo que corresponda © cuando presentados dichps piénes Yy pro-
gramas no los lleve a la practica, sera sancionade conforme =

lo dispuesto en la fraccifn IV del articule 594 de esta ley,

sin perjuicic de gque, en cualquiera de lecs. dos casbs ;laipropia
Secretaria,. adcpte las medldas pertlnentes para’ que el patron

cumpla con la obllgac1on de que se trata.

Cuando 1mplan ado un programa de capac1ta01on un trabajador se

niegue a rec1b1r esta por considerar que tlene los conccimien—

teos necesarlos para el desempeno de su puesto’ 'y’ del inmediatc
superlor, debera acreditar documentalmente ‘dicha capac1dad o -
presentap v aprobar,'ante la entidad instructora, el-9xamen de
suf1c1en01a:que sefiale la Secretaria del Trabajo y Previsién Ela)

cial. En este Gltimo casc,:se _extenderd a.dicho trabajader la

correspondiente constancia de habilidades laborales.

Al término;dek"'”' ‘ éstramien-

te, los pafti a tes tlenen derechn a: rec1b1

de Habilidéﬁé
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cual fueron expedidas, tenga en la empresa varias especialida-
des o niveles, el trabajador, mediante examen de prdctica, la

Comisidén Mixta, acreditard para cual de ellas es mas apto.

Los trabajadore"'y patrones tendrén derechc a. ejercitar ante -
les Juntas de. oncnllac1on y Arbltraje las acc1ones individua-
les y cclectlvas que deriven . de. la obllgac1on de capac1tac1on

o} adlestramlento lmpuestas en este capltulo..'

Articulo159.%
Las vacantes definitivaS’vlas prov;slonales con duracmon mavo“

de 30 dlas v los puestos

de nueva crea01on, seran cuble ’os es

calafonarlamente,'
inferior, del- respectlvo of1c1o o profes;on.;
Si el patrén cumpllé con la obllga01on de capac1tar a todos -

8l ajador de la categorla 1nmed ata

los trabajadores de la categorla 1nmed1ata lnferlor a aquella
en gue ocurra-la vacante el ascenso correspondera a‘qu1en ha-
va demostrado ser ‘apto y tenga mayor, antlguedad : nJlaualdad

de condiciones se pre;erlra al traba]ador,oue tenga a.su cargo

una famildia- y, de sub51st1r la 1gualdad'

l'que pPeVlO

acredite mayor aptltud

Titulo Quinto Bis:

Articulb”iBO

Lestramiente en

Clos termlnos de esta ley
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Titulo Séptimo: Relaciones Colectivas de Trabajo.

Articulo 3¢1.

El centrato coTectlvo contendra. , i

Fraccibn VII. das clausulas relatlvas a la capa01tac1on o adlesQ'
tramiento de lo= trabajadore° en la Qmpresa .0 estableﬂlmlento ¢?:v'
gque comprenda. 1
I'raccidn VIII. DlSpOSlClOnes sobre la cap301tac1on o adlestra—

miente 1n_01al oue se. debe 1mpart1r a qulenes vayan a’ 1ngresar a

laberar z la emoresa o establecimiento. )
Fracecidn IX, Las bases sobre integracibn- y fun01onam1ento de“

las Comisiones. que deban 1ntegrarse de acuerd'

Articulo %12.

El contrato,le' chténdf§f if
Fraccién IV.
lo 3¢21.

Fraccibn V

Articulo 32
La aplicacién 

vas jufisdiéc cnes

Fracc1on Vﬁ

Adlestramlento'




Articulo 526.
Compete, a la Secretaria de Educacidn Piblica, la vigilancia -

del cumplimiento de las obligaciones que esta ley impone a los
patrones en materia educativa. e intervenir coordinadamente con
la Secretarla del Trabajo y Prev131on Social en la capac1tac1on

y adlestramlento de los trabajadores.

Articulce 527.;

miento de sus trabajadcres.

Articule 527- A. g : S vk .

En la apllcac1on de las normas de trabajo referentes a la capa-
citacién y adlestramlento de los trabajadores.. las autor;dades
de la federa01qn seran auxiliadas por: las localeé,‘fréténdase -
de empresas o establecimientos que, én-lbs'demés aspectos deri-

vados de las relac1ones laborales, estaﬂ sujetoa a la jurisdlc-

cidn de estas ﬁltlmas.

Articule 529. S Sl
Las autorldades ae las”Entldades Federatlvas deberan'"'

vlolac1ones q cometen los'patrones en matev;a de sepurldad e

higiene y, de capacxta010n v adlestramlanto e 1nterven1r en la
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ejecucidn de las medidas que se adopten para sanc1cnar tales -

violaciones y para correglr las 1rregular1dades en las empresas

I establec1m1entos sujetos a Jurlsdlcc16n o‘al.

Coadyuvar en los correspondlente Coml
cién y Adlestra‘lento. :

E1 Servicio Nacional del Empled, Capacitacién vy Adiestvamientec,

-

jo y- Previsidn Sccial,

'3
iit
ot
"}
i,

a del’

estara a cargo de la Secratar

9]

por conducto de las unidades administrativas de la misma, 2 la
gque ccompetan ias funcionesvcorrespenalentes, en los tErmincs <=
su Reglamento Interior. )

Articuwlo 5349.




c)

d)

e)

£)

g)

h)

rias para formar Comités Nacionales de. Capacitacidn y'Adies

ped1c1on

34

de certlflcados.
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ANTECEDENTES DE LAS COMISIONLDS MIXTAS DC CAFACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.

Las Comisicnes Mixtas de Capacitacidén y Adiestramiento se inte-

graban perfectamente de la siguiente manera:

a)

b)

c)

En empresas con nimero de trabajadores no mayo* de ”0 un -
representante de los trabajadores vy unc del patrdn. -

En empresas que contaban de 21 a 100 trabajaderes, tres:ré-
presentantes de leos trabajaderes y tres del patrcn,f{u_;Lﬂ
En empresas. con méé,de 100 trabajadores, cinco repreééﬁféh—

tes de los trabajadores. y cinco del patrén.

E1 niimero de 1ntegrantes se” aumentaba en forma proporciénél a’'-

la dlver31dad de puestos'y niveles de trabaje, exlstentes.en la

empresa, a la varledad y complejidad de los Droceso< tecnclogl-

cos que se reallzaban en ella y a la naturaleza de_la maqulna—

ria y equlpos empleados.

Los miembros de'las .Comisiones Mixtas reunian los, siguientes:re

quisitos: = i
Representantes de los Trabajadores-

a)
b)
c)
a)

e)

Ser trabajadores de la empresa.

Ser mayores de ecad.“'
Saber leer y escrlblr.
Tener buena éonduc{:”
Ser des1gnado con‘or v
Sindicate Tltular»del con rata colectlvo a-a: falta de este

ser electo en asamblea de los trabajadores de la empresa.



IT Representantes del Patrén:
@) Ser mayores de edad.

) Saber leer v escribir.

c) Tener buena cornducta.

2) Toseer conocimizntos. tecnlcO° sobre las laboreafy~prdcesos

teenoldsicos prap 103 ce la emprcaa.

Comisi®n Mixta d= Capac1tac1on y Ad

La

dia

te, y al otro sector ces1gnar Secretarlc de Actas y..asi sucesi

vamente.

Zrdn funcignes de la Comisidn:

2)

Vigilar la. 1ns;rumvntaci6n”‘

de la empresa.

ugerir medidas tendientes &

Lfl

L)

[

es procedimientos conforme a las

jadeores y de la emcresa.

<) Autentlalcar las ceastancias de habllldades

los’ capac1tadorea e/pedlan a sus. traba]adores

al Practlcar a los trcaajadores examenes respectnvos para acre



w
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ditar, las constancias de habilidades laborales que expida.
e) Designar a los comisionados encargados de firmar las constan

cias de habilidades laborales de los trabajadores.

La Comisidn celebraba una sesién ordinaria mensual.

Los acuerdos. de la Comisién se tomaban por mayoria devotos,

Los representanges de 1a Comlslon Mlxta de Capacntaczén Al Pdlec—

tramiento no podlan funglr como agenteq de

La Comisidn, Mlyta se 1ntegraba ‘en” farma parlt ias, es. de01r eon

un nimero 1gual de representantes de los traoajadores y del pa-
trdn. Para tal efecto era conveniente tomar . en cuentaV
a) Ei numero total de trabajadores que laboraban en lavempveca.

b) E1 tlpo de relac1on ceontractual : Trabajadorec 51ndlcdllaa—

c)
d)

e)

En
la
Mixta, por'parte-de sectov de Tog! traba adove@.

En empresas que o ¢contaban ‘con Contrato Colectivo, era la Asam-
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de Trabajadores quien elepgia a los integrantes de la Comi-

lva
j )
1]

Mixta por ese sectoxr. Para que los resultados de la Asam-

5}
[N
N
4
=

24 fueran validos se debia demostrar con el padrén de referen

vy
ot
1
n

cia, la contormidad de 50% + 1 @¢ 16§'trabajadores electores.

Los integrantes de la Com151on dlxta=duraban en su Ca“gc ,el -

tiempo que se determinaba en el reglamento 1nterno,—que para su

- 51 la empresa tenia Contratc Colectivo celebrado con un Sin-

dicato o varlos.

~ S5i la empresa Tunc;onaba en un sole establec1m1ento oJCCnt§

ba con mat"1z y varlos ‘establecimientos.
- Cuando el nimerc de trabaiadores de conflanza ¢uera Slg nifi-

B
'J._

cativo respccto de los sindicalizados
- En cas¢ de integrarse una sola Comisidn Mlxta podla garanti-
carce su funcionamiento, si en formz interna. se creaban sub-

siones o en sSu caso enlaces con cada una de las areas de

0
|_:.

om

func1onam1ento de la empresa, © cada uno de lovyestableci~

mientos que la 1nteopaban.jf

La facultad dbiremovér a loa=1ntegra'tes de 1a COmlolon Mlxta




(V]
©

que se determinaba en forma veraz, la causa de la remocibn.

Por otra parte al produc1rse la destitucién, se debia notificar
de tal g1rcunstanc1a a UCECA -y 51multaneamente remitir la docu
mentacidn que, conforme a los Crlterlos Of1c1ales respaldaren

la deSJgnac1on ° elecc1on .en, su caso, de los nuevos m1embros -

que integrarian la Comisién Mlxta. :

tividades:

mas, en. caso de ser conven ente

la elaboraélon del plan y

Capacitaciéﬁ-

dad econamlcr
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en los procesos de Capacitaci®n y Adiestramiento de la empre
sa, mediante sugerencias hechas al patrén para su de51gna—

cidn como Instructores Internos Habilitados.

Para facilitér el  funcionamiento adecuado‘derla Comisidn Mix
tz, era recomendable que la misma estableciera un reglstro ?

actualizade de sus actividades y de los acuerdos que fuera -
tomando en cada sesidn ordinaria o extraordinaria que se. ce- :
lebrara, en relacién con la implementacién del Plan y 1os i

Programas de Capacitaci®n y Adiestramiento autorizados a la

empresa, a efecto de llevaﬁ un”Seguimiento que le pevﬁitiébé? L

evaluar los resultados y alcances de su gestlon -V 51rv1era;4{—r'

de base para los reportes que perlodlcamente debla.rendlr a
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- Asistir puntualmente a las reunicnes que eran convacadas por
UCECA, a efecto de intercambiar experiencias y evaluar resul
* . R B . -

tados.

La Comisidn Mlxta podla oeSJgnar de entre;sus miemb

res, a un Presidente de Debates y a, un Secretarl

chas de51gna01ones tenian la curac1on que la propia Coml ién de

terminaba conforme a su Reglanentc.”

La Comisidn Mixta, podia'determinab denfrhfdé 1 in-

terno la per10d1c1dad con ‘gue - se llevarian a cabo las ses1ones

ordlnarlas.' Se estlmaba convenlente que esas'

mlnlmo, recaband




fcada Entldad Federatlva.
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Forma UCECA - 1 por triplicado debidamente requisitada.

con los dates que‘en ella se solicitaban.

Documente. que acredltara la eleccidn: de lcs representantes~
de los trabajadores 1ncluye1d0 nombre, Ilrma y Rnglstro Fe‘

deral de’ Causantes de cada uno de los trabajadores que Dar~ o

t1c1paron en la misma.

Documento qué acreditara la designacién de los representan-

tes de’ 1os ‘trabajadores’por parte dél Sirdicate; Firmado: - -~

por el Secretario General. =

Documento’ que acr d’tara la:

tes patronales, de“l-

sentante lega
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PROCEDIMIENTO DIAGRAMADO DE LOS ELEMENTOS BASICOS DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO.

CONSTANCIAS DE |
HAB L1 DADES i
LABORALES . i

Do T >» AV~

s, [ |
Y ADISTRAMIENTO. | SUPERVISA -

AUTOR{ ZA

EMPRESAS Y TRABA- _ ...
JADORES DE COMUN |_FORMULAN.
ACUERDO.

_RECHAZA PARA
T"MODIF1CACION

PROCRAMAS REGIS-
- TRADOS COMO SIS~
TEMAS GENERALES,

it E IMPARTIDOS POR
GENERALES. INSTRUCTORES |N~

_TERNOS.,

ADHES 1ON A" -

PRESENTA. :
SISTEMAS

EMPRESA .| ¢ roym,

"PLAN Y PROGRAMA DE CAPACITACIO

AVISO DE TINTEGRACION DE COMISION MIXTA.
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2.4 CRITERIOS ADMINISTRATIVOS ACTUALES EMITIDOS POR LA
S.T.P.S.

Los crlterles admlnlstr'a'tlvos son enunclados de caracter ncrmatl

vO Yy orlentador d las acc1ones de capac1tac1oﬁ y adlectramlenta,

asi coma el conjunto ce elementos que espec1flcan cuestlones de

tipe juridice; -plantean procedlmﬁento admlnlstratlvos que permi
ten ordenar las actividades’ de capac1tac1on en las empresas; pro
penen los rundamentos de caracter tecnlco que habrén de contrl—
buir al desarrollo de las acciones “de- caj ac1tac16n y/o adle"trgf

miento en toda empresa. del pals.
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Asimismo, en los t&rminos del Articulo 538 de la Ley Federal del
Trabajo, el Servicio Nacional del Empleo, Capacitacién y- Adies-

tramiento est& a cargo de la Secretaria del Trabajo v Prev151on

Social per ceonducto de las unidades admlnlstratlvas de 1a mlsma,,

3 las que competen las funciones correspondlentes, en;l s.terml—

nos de su Reglamento Interior, como consecuencia:de las 'reformas

a dicha Ley, segln Decreto de fecha 23 de diciembréﬁdévigsa, pu-

blicade en el Diarie Oficial de la Federacidn el‘dia 30 del mis-~

me mes Yy afie, habi&ndosele enconenqaoo a-esa Unldad a,su cargo -

la materia de capacitaci&n y adiestramiento de acuerdo con: lo es

tablecidc en el Articule 16 del Reglamento ya c1tado.

tegraran

tantes::

trabajado“es..;'

- Cinco de- losAtraba1adores v c1nco’del patron

sidn Mlxta devCapac1t c1on y Adlestramlento'represente a mas-

de 100 trabajadores.

cuando la"Ccml—*




a)
b)
c)
a)
e)

a)
b)
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El nimero de integrantes a que se refiere el criterio que an
tecede podré aumentarse en forma proporcional, conforme a la
diversidad de puestos, niveles de trabajo, variedad y comple
jidad de los procesos tecnoldgicos y a la naturaleza de la -
maquinaria y equipos empleados en la empresa.

A las empresas con mds de 20 trabajadores se recomiénda,iin-
tegrar una sola Comisidn Mixta de Capacitacidn y Adiestra- -
miento, la cual tuede contar con Subcomisiones en razén'dg -
la dispersién geagréfica, de los establecimientos de la em-
presa, de sus caracteristicas tecnoldgicas o la cantldad de

mano de obra que se acupe.

Se recomienda gque los representante

siones Mixtas de Capac1tac16n y “dles'
siguientes caracteristicas:’
Por los trabajadores. :

Ser trabajadores de la empresa

Ser mayores de edad.
Ser reconocido por su buena conducta

Saber leer y escribir.

Ser designado por los -tra d"Qﬁéngista

tatuarias del

mismo. ‘A falta de Sindicat

lecto por la mayoria de -

los trabéj”d' es

Por el patrdn
Ser m5y¢ Fel

Saber leer y escribir.



c)
d)
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Ser reconocido por su buena conducta.

Poseer conacimientos t@cnicos sobre las labores y procescs

tecnolok¢905 propios de la empresa.-

Ser designado por el:patrdn o rgprgsentént

tes aspectps:f'“ i
Funciones que laiﬁéY“Federal'dél'
Comlslones Mlxtas de Capac1tac1o

Fun01ones espec1f1cas que debera

Se ‘recomie




10. Cuando exist

L8
erito de sus actividades.

Las empresas informardn de la constitucidn de las Comisio-
nes Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento a la Direccién
a su. cargo directamente o por conducto de las Delegaciones
Federales del Trabajo, a efecto de que se verifique la ade
cuada integracidn de las mismas y se otorgue el registro

correspondiente. Debido a que las Subcomisiones Mixtas -
de Capacitaciéh v Adiestramiento que se integren en una emn
presa servirdn de apoyo a las funciones de la Comisién Mix
ta, las Subcdmiéidneéaﬁd’fequieren de un registro por par-

te de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.

Para la presentac1on del informe relativo a la integracidn

de las CthSlones Mlxtas de Capac1tacloﬂ y Adiestramiento

ante la’Sécretar; del Trabajo y Previsidn Social, se em-
pleara lk,f

jas de 28 x' 1

1mpresa seglin modelo anexo en ho-

Las empfésas*deberénkpresentar debidamente requisitada la

forma DC-< 1% por “triplicado anexando las Bases Generales
de funciohamienfo. En el caso de las- Comisiones Mixtas

de Capacztac1on y Adlestramlento de trabajadores con rela-

se debera anexar adem@s una

cidn 1nd1v1dual de trabaja,

lista con el nomb”e y flr”as los trabajadores represen-~

tados.

relativos-a--lasComisiones Mixtas,
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las empresas deberdn informar directamente a la Direccidn a
su cargo o por conducto de. las Delegaciones Federales del -

Trabajo, sobre los mismds con &l propdsito de actualizar a

las Comisiones Mixtas.:

El 1nforme sobre la actuallzac1on relatl
Mlxta debera hacerse medlante la forma

do segﬁn modelo anexo, en hoyas de 28..x

los crlterlos a gque nes. refer mc -
cerse del conoc1m1ento de los partl ulares medlante su pu~

dé la Pederac1on y.en. los pe

blicacién en. el Dlarlo‘Oflc

rlOdlCOS of1c1ales de la bEntldades Federatlvas.f ~5
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Instructive para el llenado de la forma DC - 1, informe sobre

ia Constitucidn de la Comisidn Mixta de Capacitacibn y Adies-

+yamiento.

Chijetivo.
Gue las empresas llenen la forma D

r=querida pava el reglstro denla C

cibn y Adiestramientc.

Normas. —f¥~;
Lz Camlslon Mlxta debe estar represent

Instruccionéé.
- Llenar el ro'”"
- Presentar ei er v
- Los espac1oq en donde:se 1nd1c

dejarse en blanco, pues 507 d
ria del Tranajo v Prevxslon 5031al
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SCCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA_COMISION MIXTA CE ,“" FTana o]
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V- CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

""€L NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERO DE REPRESENTANTES

DEL PATROM **

REPRESENTANTE DE 1.0S TRABAJADORES ) (

REPRESENTANTES PATRONALES

NOMSBRE RFC

FIRMA

NOMBRE

R.F C

FIRMA .

U

(" INICKO DE ACTIVIDADES OF LA COMISION .M
DURACION EN EL CARGO

-

UXTA -

V= DOCUMENTACION ADJUNTA

SI LA COMISION MIXTA RIGE PARA MAS OE UN ESTABLECMIENTO

© INDICAR'TOTAL

= RELACION DEL’ TOTAL DE TREABAJADORES REFRESENTADCS CON LA FIRMA-DE- CER"FlC&CION “DE” LA ”AYDRI

[ BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO

{ FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA)

POR LOS TRABAJADORES

NOMBRE Y FIRMA

ODEL SECRETAR GENERAL DEL, SINDICATO O R{PRESENTANYE LEGAL
TUANDO NO HAY SINDICATO BASTARA CON ANEXAR » Rfl‘AClON

LOS BIT0S OUE SE PROPORCIONEN SON BAJO PROTESTA DE lx:lﬂ VERDAD AF’CRQGIDOS DE I.A HESI'ONJ\BIL’DAD EN.OUE INCUﬂﬁ[ YDOO ADUCI. :

QUE MO SE CONDUCE CON VERDAD.
FORMa OC g

HOJA | REVERSH




Instructivo para el llenado de la forma DC - 1A, referente a la
tualizacidén relativa a la. Comisidn. Mixta de Capacitacdién v -
i .

c
Adiestramiento.

Objetivo.
sidn Social de las medificaciones que ocurran en la estructurs

v Funcionamiente de la Comisidn. Mixta de Capacitacién vy Adi
Y P Y

Nermas.

Lz Comisidn Mixta de Capacitacién y Adiestramientco, constituida
en cada empresa © establecimienta; debe contar con su nfimero de
registro ante la Secretaria del Trabajo y Previsidén Social, pa-
ra efecto de poder mantener actualizada la informacidén relativa
a la situacidén gque guarda dicha Comisidn. :

La Comisidn deberd conservar su cardcter paritario y bipartito.

Instrucciones. '

- Escribir a maquina o con letra de molde.
- Presentar el formate DC - 1A en original y dos copias.

~ Dejar en blanco los espacios en donde se indica. "NojLﬁENAR”.
- El espacio destinado a ''Nimero de Entrada” seré~lléﬁédo‘p6r

la Autoridad Laboral.



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "B"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
DIRECCION DZ SUPERVISION, AUTORIZACION Y REGISTRO
INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA A LA COMISION
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

.

II~DOMICILIO DE LA EMPRESA

) ( No. DE REGISTRO DE LA COMISION MIXTA '

rT:Au,: No. EXT.| No_INT.] COLONIA - ™\ No. DE OFICIO DE REGISTRO S
t POBLACION c.pP. MUNICIPIO 0 DELEGACION POLITICA I:OLL(M )
ENTIDAD FEDERATIVA l-e muﬁl* TELEFONO (3) ( No.DE ENTRADA DE ACTUALIZACION wo u.:-u]
) 4

( St EL DOMICH 10 DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDENCJA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR OF INDICARLO

)

91~ ACTUALIZACION DE’LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES ﬂNTEE LA COMISION MIXTA

DATOS ANTERIORES ATOS ACTUA
( NOMBRE RFC. ) f - NOM BRE R F C. FIRM A 1
_ L .
V- ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIXTA
DATOS ANTERIORES DATOS ACTUALES
NOMB RE RFc. \ ( NO M B RE R FC F1 RMA N
J W,

FORMA DC-~IA

HOJUA 1 ANVERSD

HS



-

¥ MODIFICACION DE LAS BASES GFNERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA

_

"SI MODIFICACION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO

(Y50 DE MODIFICACION

DATOS ANTERIORES

DATOS ACTUALES ) )

R.F.C.

1SS .

NOMBRE O RAZON SOCIAL
D€ LA EMPKESA

DOMICHIO DE LA EMPRESA

SE DEB!O HABER ANOTADO EN LA PRIMERA
tanveErso)

GIRD 0 ACTIVIDAD
DE LA EMPRESA

Mo DE ESTABLECIMIENTD

ANEXAR RELACION CON DOMIQILIOS

No.DE TRABAJADORES = -

RELACION (ABORAL

HOMBRE DEL SINDICATO

DOMICILIO DEL, SINDICATD

QTROS

L {esreonicany

NI CERTIFICACION DE LA ACTUALIZACION

NOMBRE ¥ FIRMA DEL PATRON O
OE LA EMPRESA

REPRESENTANTE: LEGAL

-

Lo
ot

LUGAR Y FECKA

RIC GENERAL

SECRETA DEL SDKCATO,
RE?RESNTANYE LMO L ELE@OOE?‘ LA MATORA

S TRABAJAD

LOS DATOS ﬂUE SE PROPORCIONEN SON BAJD PROTESTA DE DECIR YERDAD, APERCEIN0S DE LA RESPONSABILIDAD EN QUE SE WNCURRE TODO AQUEL QUE NO SE CONDUCE

CON VER!

FORMA DC~HA

HOJA ¢ REVERSO

5SS



Las
del

al

b)

c)

d)

Comisiones Mixtas, conforme a 1o dispuesto en la Ley Federal

Trabajo, tendrén las siguientes funcicnes:

nfefno»-

vigilar la instrumentaci&n.y operacién del sfctéma"
de Capacitacién de la emprésé, conferme ai Flau y Pm\pr’ame~

autorizades por la Secretarla del 1rabaJo 4 Prev cién Scciail,
asi como los procedlmlentos que -se implanten para mejorar la
capacitacidn y*el adiestramiento de los t“abaé-dnres. Lo an

terior, medlante el infeorme que le salicita ln Com451o“ g .-

los Agentes :Capacitadores y que &stos le rindan dfa los “cur-—

sos que se 1mparten y del personal que - recibe: ia ‘capacita- -

cidén, evaluanco semestralmente los resultados.

'5éiiéy Fédera]idélfTra~

baije, recabando prev;ament para*tal efecto dalcada uno dn -

los 1nstructores 1nternos y/io: externos que auaﬂecen ‘en el” -

Plan y Programas autcrlzados a ‘la’ empreqa la certificacién

de los resultados obtenldos por cada traba1ador participante.



e)

£)

g)

h)

57

Practicar a los trabajaderes los examenes de que trata el ~
Articulo 153 -~ V, de la Ley Federal del Trabajc, emitiende

el falle correspdndiente.

Verificar‘el fuhciohamiento de los Agentes Capacitadoresiin
ternos y/o- externos, conforme a 1o establecido en el Plan 'y
Programas de capaCJtac1on y adlestram’ento autorlzados y de

haya constltuldo.

Elevar sugerencias o recomendaciones, al Comit& Naciocnal de
Capacitacidn y Adiestramientc de la ‘rama industrial o acti-
vidad econfmica a que pertenezca la empresa donde estd cons
tituida la Comisidn, a fin de ccadyuvar en la elaberacién

de criterics y establecimientos de procedimientas que bene-
ficien el sistema de capacitacidn y adiestramiento y a lcs ’

programas que para esta rama se establezcan,



58

i) Promover la participacidn activa de los trabajadores en los
procesos de capacitacidn y adiestramientce de la empresa.

Asimisme, aprovechar la experiencia y ccnoczmlento que el

trabajador tenga en su puesto de trabajo, para A'nvertlrlo

en instructor internc de la’ emDresa medlante las sugeren-

cias que en este sentido la Com181on haga al pa T

J) Establecer un reglstro actuallzado de las act1v1dades de 2a

COmlSlOH leta y de los acuerdcs que se vayan tnmandolen ca

k)




I1.

aj

b)

c)

59

(riterios para la Tormulacifén y Presentacidn de Planes y

Programas de Capacitacidn y Adiestramiento. L

se

e capacitacidén;

En la eleboracidn. de planes‘y programa
entenderd por; .

Sistema General‘
Conjunto de planes y programas ge:eral
acciones de capacitacidn y adlestfaml
t1v1dad econdmica y cuya flnalldad e

dades gue en la materln presentan la totallda‘

sas que la 1ntegran.~

Plan Comﬁn de Capac1tac1on y Adlestramlento.
Aquellos planes ¥y programas de ‘capacitacidn y adlestramlen-
te que Satlsfacen las neceSJdades de dos o mas empresas,

con caracterlstlcas aflnes, pertenec1entes a una misma. rama‘

"o act1v1dad economlca..;”,

Plan de Capac1ta01on y Adlestﬂamlento por meresae

Exore310ﬁ escrlta a traves de da cual*las empresas presen—

tan para su autorlzac1on y “eglstro la organlza01on de las

acciones de- capac1ta01on y adlestramlentc de'cada'una de
> a Jeto de -

las &reas ocupac10nales que la 1nt gran

satlsfacer las nece31dades en la

uno de los puestos de traba3o de cada una le ‘dichas dreas -

occupacionales.



d)

e)

£)

g)

h)

60

Plan de Capacitacidn y Adiestramiento.

Conjunto de actividades de capacitacién y adiestramiento re-
feridas a cada una de las &reas ocupacionales que'intepran a
una empresa determlnada y que agrupadas confo“man un’ 31stema

general pOI‘ rama (8] aCthldaG economlca. -

Curso.

Conjunto, de activ dades did&cticas que se de a léﬁ éon ba

se a un programa de capac1t=c16n vy adlestra elimitado

en tlempo recursos determlnados.

Programa.

Presentac1on ordenada v 81stematlzada de-. las act1v1dades de
1nstrucc1on que satlsfacen las nece51dades de capac1tac1on y

adlestramlento en un‘determ;nado‘puesto-de trabajo.

Programa General'

Unidad formal y eXpllClt 'de caracter teﬂmlnal que forma par

yiose: elabora al in

terlor‘de empresa;, que satlsfac as nece31dades partlcu—

lavres d“la misma .y que puede ser imp PtldG con recursos pro

pios y/o xte ns'




)

1)

Se llenard por tr

conacidos’ como de

61

Eventos.
Acciones eventuales de corta duracidn que se consideran par-

te complementaria de:laicapaCitacién,y:adiestramiento de los

trabajadores.

Areaidéupac

La divisi

aistintos

Ocupacidn

Conjuﬁf

neamient

imprenta presentard . ante la Direccidn
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a su cargo directamente, o por conducte de las Delegaciones

Federales del Trabajo.

En el caso de empresas con dlversos estab1e01m1entos- varlos

de ellos podran‘agruparse en'un_solo plan, SJempre ¥ cuando

os puestos de trabajo y la orga




b)

c)

d)

e)

63

del Trabajo a través.del perfeccionamiento, actualizéci&n y

mejoria de habllldades, conoclmlentos y actltudes tlplcas -

del: puesto d“trabajo de que se. trate..

la secundaria abierta; Segln Sed el casc, se incluyan en la



hoia 2 reverso de la forma ZC - 2, columnz de Programas Ge-
nerales con expresidn de los nombres de los asesores corres
pondientes vy la invariable mencién de st clave de inscrir-

citn en el Registro Federal de Contribuventes.

Los Datrones y:1los trabajadores podrén’ 1rclulr e LOS planex
y Droaﬂamas de capac1tac1on y-adi estranlento ég su centro de
a

trabajo, cursos,y/o eventos que impartan lasz ampresas de

2

que se hayan adquirido.u obtenido en arrendamiente, bienes
servicios3siempfe y cuandoe aguellos tengan éi cariacter ce -
prestaéién compiementaria y resulten indispehsables para la
adecuada utilizacidn de los bienes o servicies adguiridos o
arrendados. Igualmente podra1 incluirse los cursos /0 eve

tos que impartan las empresas gue les hayan so¢1c1tado la -

provisidn dé componentes de los bienes o sevicios que estas

Gltimas ofrecen'él piblice, siempre v cuandce mediante ellos
1 ¢ ser-

se persiga un adecuade nivel -de calidaé =n los bienes

vicies terminales..

Los patrones y trab=; dor=s de 'c 1tros dé traba;o cuyo obie~

to .social: ba51co sea ¢a comepc1a11zac

de los blenes deidetermlnada marca o,que qe encaantren vincu

lados contractqumente a-un nﬁmbre comerCJal podran 1nc1u
err sus respectlvos planes’ de. capac1taclon v acleotramlento
cursos y/o eventos 1mpart1dos por las em“resa 'abrlcante\ -

de los proaductos comerclallzados 0 por las'"ocleﬂadea mercan

tiles- pﬁopletarlas del nombre comerc dl,'sicm ey cuanoo ta
les cursos y/o eventos tengan el caravter de presentacifn -~

complementarla y resulten indispensables para la adecuada -~



7

a)

b)

c)

6o

.

distribucidn comercial o mantenimiente de ¢ichos bienes.

El ejercicio de las modalidades de qQue se tratan log crite-

rios 5 y 6 “~quédaré sujeto a los siguientes requisiteos:

Que 1os'part1c;pantes en lOo curses y/o eventos de capac;ta

stramlento sean personas involucradas de manera

divectaen Xa operac1on, comercializacidn ¥ mantenimiento -

de los bienes. adquiridos, arrendados o sujetos a distribu-~

cibén.y mantenimiento.

Que, cuandd'el Servic4o complementaric de capacitaciﬁn y. -
adlestramlento, no cuDra de. manera 1ntagra las habll4daae

los conoq:mlentnséy actltudes tlchas del puesto de trabajo

dlrlgldo el plan de capacitacién v adiestramien-

presa, 1ncluya cursos v/o eventos acerca del res

to de . esas"a

Que los cursos y/o eventos de camac1tac 6n v adiestramiento
que vayan:.a lle : ’:abo 51gu1endo estas modalidades, se
listen entd: ; -kfk‘e  ' 'f" m: - 2,‘columna de

instruct@

con expresiones:

seguido de
de sulclavé de

buyentes

nes de capacit



66

Jo, los cursos yv/o eventos que sus trabajadores cumplan en
el extraniero, siempre y cuando se observe le dispuesto N
conducenle por el capitulo II1I Bis, del Titule Cuarto, de

la Ley I'ederal del bajo.

Unidad aésu carpo, pianes v programas comunes

10.
presten sps,serVJCiQ_ aguellas en
las que se proporciane

ii., Para la” modificacic
nes ‘que”

anexo, en hOjaS de 28 P 21 5 cms.r"'



I- DATOS GENERALES

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

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS
FROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

L RF C.OC LA EWFRESA © FaTAUN ]

L GECIATRO FATUONAL DFL Ia23. .- J

(- NOMERE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRLSA O PATRON : N
[FYNIE 2 o TECEFONO ~.. 0
COLCIIA CoP.
MUNICIPIO . FEDERATIVA
ACTINIDAD ESFECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA
TIPG: IBE CONTRATO. - < [FECHA OF CELEARACION No. TOTAL DE by =
R : [:] ntvus-on: r:o::m: :(l. ‘TRABAJADORES .
; : o B
'"m‘”m"‘" couTmATO LEY e TET
" coLeeTIvo’ D u:v D : a3 | sewwaes wwrenes
OIA .wES ANO .
Hi-~"CARACTERISTICAS DEL. PLAN
R SRR i N -DE - TRABAJADORES A CAPACITAR POR: w
Ne azerme:_:c-meums N Los oue mcs ELPUAN. : FRG R A CPEGTToS ] Y TTYR T TV}
PERICING TOTAL QUE R SR LA T N2 DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS DE :
ABARICA EL PLAN . DEL: | . . Joan L b
- ST g ola -~ mes ANQ DI ®™ES . ano ALFASETUACK N T FRINAMA SICUNDARIA
{ e - ™
KA DEL PATRON O REFRESENTANTE RONGRL Y FINMA DEL SAO. $RAL. DEL SINDICATO
LOAL OC LA EMPREIA REPATCSCNTANYE LESAL O TN SU CASO OEL O LOS WEFRERTNTInTES
N - DE Lo TRARA ARYT LA sixTA
NCHBRE NOMBRE
. FIRMA AR . FiR . J
L A

HOLA | MEVERSC

N FROPOTCIONAR [N HUJAS FOR SEPA®ADD LO4 DATDS REFERINTCS AL R..C.,LA CLAVE D€L IMES ¥ £L DOMICH.IO D€ LOS 9 TARLECIMICNTOS
Ew LOT OUF BINE PL PLAN,
FOR8~-NC-2

"



M~ ETAPAS

TN LAS 2UE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

-

PRECISA
HaCIEN GuLO POR PUESTO DE TRA3IAJO ¥

LAS ETAPAS CURANTE LAS ('UALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIZYNTO AL TOTAL NE TRABAJACORES

-~

OENOMINACICN OEL TTTAL DOE
PULUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA

No. TQTAL DE

TRA8S
EN cAnA
PUESTO

6. .0E YRABAJADORES

& CAMC'YAR
ETAR:

No. OE I’RA BA{A DCRES

A CAPAC
\'A A

No. OF TRABAJADCVES
A CAPACITAR EN LA
APS

— ACA"ILIYAQ EN
ET

o DE TRABAJEDCRES
LA

INICIA ~ TERMINA

INICIA ~ TERMINA

INICIA -~ TERMWINA

INICIA—TERMINA

ues [ako [wes [ako

ues [afo Jues Taro

uEes Jaro Twes aro

urFs [a%0 [MES [ako

]

|

L1

HOUA l_

REVERSO

{_ % EM CASO DE QUE EL PLAN COmPRENOA MaS ETAPAS, ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS /

93




jv—~ MOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y70 PROGRAMAS GENERALES

POR PUESTOS DE TRABAJO ¥
r—. ~
pe Los
DENCHINACION DE LOS IDENTIFIOUE LO3 PROSRAMUAS |2 -aeuo:zs‘:g;:c-:ﬁz l o OBJETIVO (S} CONTENIDO TEMATICO CODIGO
syEsToS especmicos vio FROSRALAD | EuEaos e Yro /O WVELES| (| 05 CURSOS /O EVENTOS | DE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS{(D S8 LEXE

|\
HOJA 2 ANVERSO . ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS

‘AQ



V. -MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

o PROGALIIVO Y

Vo uchines

cueacs
CURSOS, EVENTOS,
EDUCATIVOS

_NIVELES EDUCATIVCS Y/0 FROGRAMAS GENERALLS

LA CACACITACION TEL TRABAJADOR SERA PROPOACIONLNA POR METIO DE:
PROGAAMAS ESPECIFICOS 1‘ PROGRAMAS GENERALES
Risa 1 - WSTRUCTOR EXTEAMNO INDEP.
guoLN, | Dymscwm INSTRUCTOR = TERNG O HASTITUCION CAPACITADORA HOMBAE DEL
No. DE REG. |  AgeMTE CAPACITADOR -
we. | pe%dbas NOMBRE Me. DE R.F.C.{ PUESTO NOMDRE Na. DE REG.

HOJA Z REVERSO

NEXAR CUANTAS HOJAS : SEAN NECESARIAS

oL



SECRETARiA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCiAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA ERESENTACION DE MOD!F’CACIONES AL PLAN Y RF.C. OE LA EUPRESA O PATRON
PROGRAMAS CE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1.~ DATOS GEMERALES ( SENALE LOS DATOS ACTUALES}

)

! NM;S © RAIC™ SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON

CALLE o, EXT. o T R R M

POBLACION B TR X

COLONA .

] WOIE L] -
MUMNICIPIO i ]EN‘HDAD FEDERATIVA

L No.DE REGISTRO DEL PLAN “Q. DEL OFICIO DE REGISTRO
V7. - TIF0 DE MOOIFICACIONES ( SENALE CON UNA X EN CUAL DE LGS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MoolFrcacrowss)

1.- RFC. DE LA EMPRLEA E ’s.- DENOMINACION ' DE PLESTOS T B Cj M.~ INSTRUCTORES EXTERNOS
2.~ Mo, OE ESTABLECQMIENTOS * B T.-DURACION' DE LAS ETAPAS D 12.~ QURACION DE LOS CURSOS,
) . = EVENTOS v/0 NIV, EDUC.
3-Na OE TRABAJACORES POR PUESTO !:! 8.~ FROGRAMAS ESPECIFICOS. D 137 NOMBRE O RAZON SOCIAL OE LA
R . B EMPRESA O PATRON
.- No. DE PARTICIPANTES EN BV, EDUC. {1 s-erocranas ceneraLes . m 14. OTRAS NODIFICACIONES
Ls,'i-emooo OUE ABARCA EL PLAN ] 10.unsTRUCTORES MTERNGS S 1

111~ FIRMA DE APROBACION DE LAS MODIFICACIONES

[ wOuBRE Y FIRMA DEL PATRON 0 REPRESENTAMTE LEGAL OE LA EMPRESA NOMBRE Y FIRMA D8 SnI0.GRAL. DEL SINDICATO, REPRESENTANTE .
LEGAL-OQ EN SU REPRESENTANTES DE LDS .
TRWDORES A“TE LA meIOM MIXTA

"NOMBRE . . : (T NOMBRE
b .

L FIRMA . FIRMA

HOJA | ANVERSD DC-2A




IV~ ESPECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES ( Seficle de manera concrefay resumida las modificaciones efectuadas
ol plan y progromas). :

CLAVE DE . s N
wamn .- <DATOS ANTERIORE_S e P . . DATOS ACTUALES Ju

MOJA t REVERSO % ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SEA NECESARIO

L



L TION LSRN

SLERDIARI
DL IRARAYD
T ratnsion

frereeeerd

ESTRUCTURA ORGANIZATIONAL

AR FECUL
DE CONCRION

¥ ARBITRAS
{ - I - l
et OInARIA REsicRIeS CoNTRALSIIA
: OFICULIA BATOR [N
____.__.J— _-___J -y J
S CEI0M EIKSLL WIOAD COMTIALOCEA BIALCCION GIRERK R TR
ofL CXEPO D POUITICAS, E5300KCS O ADRIRISTAACION SUBCONTRALGAIA mmu o
DI FLACOMARICS F1 Y isuosns o OF REC WosARTY Y ¢ CONTROL Of 104 ki)
CONCRCORLS TR SOCWLES . ¥ Cirr3I0M
DECon CRnTU DURICCION SEXERR DURILCTG CTATLLL SURCNTIALONU DIRICUIOA CINARL
OC AT LAGIOK OL DILECATIONLS
o » b B MC MUTTRALS DL SUPLRYISION FIOLLALLS
S
wne ¥ 10608 CAEE TaIeRA
DRICCION CIRERIL . DIRECCON CLXLL
o RSP “;‘:::,_,‘,‘“"‘ DI OREANIIAIH T )
IEpeaaL CiL B mtnid USTEMAS TE
R - L AR LIXISTRATYN
oo DEIECI QDR DIRECCION GLRERK, -
m;: n:zr.:g?z“ Of MEbioad O P2OCEAXATION
M1 rscase PRESUPULRASCN
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3.1 ORGANIZACION Y EMPRESA.

En este cggia 10, ¢ ponemos la Importanc1a de 1a Capac1tac16n en

la Adminiéf e loszecursos Humanos, y para

con51deramos necesario conceptuallzar prlmeramente

Organizaéiﬁn v Empresa.

EMPRESA.

rias, dlnero o cualquler otro facuor con el propadsita de' lo-

cado.potencial}
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ORGANIZACION.

Es una unidad sccial o una dintegracién ,humanaj,,;deliberadamen
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3.2 NECESIDAD DE LA ADMINISTRACION.

E1l esfuer: , :v1tal para el func1onam1ento de cual

en casc contra-

‘deba prestar

N

‘Humanos.

=Y para saber

Koontzﬁy'o

La dlrec016n le un organlsmo oclal, y su act1v1dad es alcanzar

_sus objetlvos ‘en: la habllldad de conduclr a sus integrantes.
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Henry Fayol:dice que es: .

Preveer, Organizar, Mandar:y:Controlar,

EL logrd>de un objetivo predeterminado mediante ‘el esfuerza aje—

nlzac:l.on N
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cia enfocarnos en l¢ que es la Administraciéh de los Recurscs

Humanes,

Fernandez Arenas ‘nos dice que :
Es la dlsc1pllna que per51gue 1a satlsfacc1on de
nlzaclonales contando para elle con una estructura y a

del esfuerze humanc coordinado,

bideo:del elementc humane,

ESTA TESIS MO BERE
SAMR DE LA BIBLIOTLL:.
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2. Und manejec adecuado de las t&cnicas respectivas.

Las técnicas.propia ai nea 1on de Recursos Hunanos se. re,

miento, selecc i ruceidn pevsonal etc‘

neaczon acs va a ev1t
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mas nos es de gran utilidad para la actualizacién del poten-

1 humano en cuanto & conocimientos, experienciasz, aptitudes

0 x>
e Q.
o

de los miembres de una organizacidn.

Un inventario de Recursos Humanos a nivel Organizacién. debe con
tener '

. NOmero de personas en.cada - categoria’ ¥ en cana.dépantamehto.

o

2. Edades de las personas.
3.  Actitud de cada persona hacia su traDa“o. £
L, Actitud de cada persona ‘hacia ia Or?anluaCJOn.d

$. HNivel de =2ficiencia de cada persona de acuerdo-a‘das normas

administrativas.
€ Nivel de conccimientos y habilidades de:cada;persona para -

su trabaic y otras actividades.

7. Or¢entac1on profe51onal v vocac1ona1 de cada:persona

Objetivos de la- func10p de- Recu“sos Humanos.
DesaﬁroTlar.y admlnlstraﬁ,palltlcas prOgramas, procedlmTeﬁto

para proveer: una eotructura admlnlstratlva er¢ci te, enpleaco;

Wl m A
oIl

Dortun“aane" de “wob esa, sati

capaces trato eou;tatlvo,f
cién en el trabqjo y unu aaecuada SEFUIILPG en- el: mlsmo, que e

v

dundard en beﬁe:1c1o ae lc‘ rganlvac1on, de los trabajadoreq ¥

de 1a product1v1dad.



'dez Aprenas. propone

D

()

.3 PROCESO ADMINISTRATIVO.

Segln los Presélices de la Escuela del Procese Acm¢r_strat1vo,
definen el procesc administrative como: ”l jecuc"n de.cier-

tas actiwvidades o funciones aamlnlstrat4vav‘bas;cas:gué disgtin- -

suen a un miembro administrativo de otroique‘nﬁ;loﬁeé”Qwrf

Fases - : e = : ses
Investigadién' “Decisién.
Bocetos Ceomunicacién.

Innovacién. Motivacidn,

La 1mplementac1on ‘Ia- concept como‘eﬁinentemente ejecutiva, y=&

que es en conde el‘resultado de la planeaci&n éncontrard su apli

cacidn concreta

Como faae flnal de su. esquema de proceso administrativo, Fernan-

a1 1cual que tod0° los tratadistas dejésfe, -

.al control su coc6301on es clara B'a las fases que asigna-a:esta

etapa, expllcan por si sola$ el cavacter evaluador y retroallmen

tador de. su modelo.”
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Fases del ccntrol
a)
b)

a partir défsu

define a estos.

PREVISION

COORDINACT

Segin el fe]

PLANEACION

reallzaclén :los recursos de persanal, equlpo

'y tlempo con que cuenta.

ORGANIZACIO&,Tﬁ Involucra el establecimiento de una estructura



DIRECCION
CONTROL. - - -

810n:'“'<”

Tdas para alcanzar las
’,cada parte de ella

vaular y condu01r

‘5Es la med1c10

-PREVISION‘

84

calculada de func1ones a traves de la determlna

cién y enumerac1on de las act1v1dades requeri-

‘etas de una empresa y de

',los subordlnados.'

OPPECClon de act1v1dades de -

iguiente:
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- TFijar los objetivos que se persiguen.

- Investlgar los elementos pOSlthOS v negatlvos que ayuden a

adecuado;,

La previsién la demo dEflan como el elemento de: la admlnls

tracién"én'él‘que con base’ en las cond1c1ones futuras ‘en- que

una empresa _a r e contrarse reveladas por una: 1nvest1ga—

cidn tecnlca se determlnan los pr1nc1sales cursos de acclon

que nos:perm;u;ﬁ a 1zar los ObjethOS de esa: mlsm empresa.

éci‘ionﬂs huv=n=s 91em re ex1st1ra en
s ' P

wna certeza oral [

laménte cualitativamente,: sino en forma cuantltatlva o ‘sus—-

ceptible’a medicibn.
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Las reglas que sirven & la previsidom son:

- La regla para fijar un objetive, qué es l¢ que se pretende al-
canzar en un future come resultade del nroceso admlnlgtrat1vo,
aszte ¢obijetive pﬁedé ser individual ¢ colecleo, general o par-—
ticular, secundaric o celateral, a cprto_o largc plazo y’neu—

tral ¢ arbitrario.

- Otre tipe de reglas que se utilizanj son las investigacicnes,
para determinar lcs medics mis aptos para ‘alcanzar un objeti-

ve fijade,

La 1nvest1gac1on es el centro de la prev15101,'pueéto,que‘es -

la que esta: maQ v1n»ulaca,con'ella, preve de cuando 1nveat iga

mes.

Les principales medios de investigacién: son: :La cbservacién y

la encuesta.

- Y las reglas =obre los cursos alternatlvos de acc1on~ resual~

ven el pﬂoblema de como loprar 1a mas eficiente adapbac1on jalal

sible, de los medlo: al fin, egcoglendo el mas’ adecuaao Sewun

la circuthanciae' val’endose de tocnlcas como la 1nvestlga—
o . : . :

L

ién de opev501one

"LANEACION. ‘
La planeacién;“éq éFkablééerV
seguilr, ovlentandola por 1

fe onepac10ne§ que permltan

Para que se 1n1c1e la planeac1on sera necesarlo establecer cbie
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tivos para cada uno de los factores que imtegran la Empresa, come
peliticas y procedimientos que se reflejan en diapgramas de proce-

so, a través del establecimientce de programas v presupuestos,

Planear indica proyectar en forma consciente la accidén hacia el -
future, por lo tante, es un proceso intelectual que reguiere tiem
po, atencidn y dedicacidn suficiente para sstablecer los resulta-

dos que se esperen y la . forma en que se pretende lograrlos.

Se debe tener 51empre en cuenta un analls*s de hechos e 1n;0rmc-—

ciones relevantes del presente y pasado para eleglr entre:dlfer en

tes alternatlvas.

Objetlvos.

- Politicas.
- Reglas.

-  Procedimientds
- Programas; i

- Presupuestos

- OBJETIVO 'Es’ fljarse un proposlto pueden existir objetives -
politicos ;# educatlvos, soc1aleo, en cualqu*er organismoe social.
Los objetlvos, pueden ser generales para la organizacibén, © par

ticulares para cada unidad administrativa de la misma.
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POLITICAS. _ Son reglas generales que sefialan el camino a se-

guir pané'lograr'up objetivo.

Las politlcas.pueden sern fCUando 51rven de guia a

todos los 1nteg“antes, a. partlculares, cuando se establecen

para una- func1on especiflca 0. area, etc., las politlcas se -

caracterlzan por ser flexzbles, puesto que ndlcan

tes- dentro de los cuales se encuentra elﬁcampo de dec1816n -

para qulenes se ha delegado la responsabllldad ‘de tomar decl

slones .

Las- polltlcas deben ser v v1sadas-per16d1camente ya que ‘es

tas son:’ }
- Mayor fac111dad_ ;fu51on derconoc1m1entc.

- Ev;tar la p051bllldad de 1nterpretarlas o camblarlas a’. -

conven1enc1a de 1ntereses partlculares.

- Quedan reglstradas y 31rven de medio de 1nformac1on para

las perso as

ejse 1ntegraran a. la organlzac1on, o a o«

sumen nuevas responsabllldades.

REGLAST "élan las acciones y

decisiones

uevdeben daptarse a 51tuaclones ‘determinadas, -

es decir, stablecen ppeczsamente lo‘que ‘se debe hacer o ne,

en la misma forma cada vez y sin desv1ac16n permitida,



o
o

Cuando una repla pierde su rigidez, para €l concepto que le
4idé origen, sigue vigente, se convierte en politicas, ern vir-
tud a su flexibilidad. ; .

Algunos autores hablan de politicas generales 'y poilt;ces ez

-

ecificas, @&stas tltimas son las reglas.
B >

PROCEDIMIENTOS. Son los planes que'dé cr 1ben detaTlacamnnta~

la secuencia de los pasos que deben zer :rfe pqﬂa eieCUtﬂl i

Les pwocedlmlentos generales tlenden a pstablecer rut;naw -
que repreaentan la mejor manera de hacer ‘las co%aa, de: a. el

punto de vista del tiempo, esfuerzo'y costo.

PROGRAMAS. Son los: planes que agrupan a dlversa

des que han de ejecutarse para obtener un fin. concretO'fse -
caracterizan por determinar el factor tlempo,.en;la,reallba—

cién de las actividades. Los programas pueden sér complejos

o sencillosy Un programa sencillo contieney el conjunto de -

actividades: a realizar, el orden o secuencia de 'ellas v el -

tiempo en oue ‘se’efectuarin; en layestpucturajde un programa

complejo se descr1ben'

- Los objetlvos, polltlcas,,procedlmlentoq

del program

‘c10n de las act1v1d de

- Los costos de‘las act1v1dades y.del'programaitotal

- Los recursos humanos, materlales vv_nnancleroa,necesarios
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para su rvealizacii'm.

- Personas o entldades responsables del progr "a. -

- PRESUPUB"S’TO’S " son 1
cos a los plane ;

Les Prin¢ipi

- E rinci .prec ) “no los planes ‘no

cada func:l.on, ¥ todos los que s aplican en la ﬂempresa deben
estar de tal modo coordlnadns e J.n‘tegrados, que en ; realldad -

pueda decirse que ex:.ste un solo plan general,
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ORGARNIZACION,

La orgenizacidn recoge, ccmplementa y.1lleva hasta sus Gltimes de
talles, tode lo que 1la p“eV‘SlOn y. la planeacidn han sehaladce co
mo indispensable, respecto a como debe ser una Empresa.- In &sta
etapa es necesario ceflnlr las +unczones y oblipaciones de cada

uno de los miembros gue integran ‘la Impresa, debe hacerse unad -~
descripcidn de 1o que es mecesaric hacer en cada puesto, de esta
manera se dividen les act1v1dades para posteriormente podericocr

dinarlas.

La organizacidn, es el,arregld de las funcicmes que se estiman -

necesarias para lograr un objetlvo, y una indicacidn de la auto-

ridad y la responsad 1lldad as;gnada a‘las personas oue tlenen a

su carge la ejecuc10n de l_ n ones respectlvas. E

anizacién:

Principios de la Orga

Egtaoleceﬂ la nece zdad de

que cada subordﬂnado, no rec1ba opdenes SObPG una: misma nata—

ria de dos- personas dlst ntas., Esto es escen01al para e1 or-

den y la ef1c1e301a qpe ex1geila organlzac16n.

- Prlnc1plo del ecu111br1 d_‘autorldad A'responsabllldad ;Debe

precisarse . el g*ado de respcnsabllldad que cdrresuonda al je-




0
Ny

fe de cada nivel jerarquico, estableci@&ndose al mismo tiempo

la autoridad correspondiente.

- Principio‘del equi llbrlc de 01recc10n; éoﬁf“ol/ fA~cada gra.

da de delegac1on debe ‘corres ponder el esLablec1m1ento de los

controles adecuaoos, para aseguréb ia unldad ae ‘mando, 1a aai

ministracidén no puede’ eylctlr "sin ninguna dele ac10n" ‘ya -
y

que consiste en ”hace a: traves de atros'. ,'-;;,

Reglas de la organ:"aéién'

del pﬂlmer nlvel se procece

y agéfap1todésflaé;fﬁﬁéiaﬁéé;'
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INTEGRACION. '
La 1ntegraclon, ccnnldera 1a provisién y empleo de la mbjor ma—
quinaria:y equlpo y otras 1nstalac1ones para que se pueda lo--

grar el mayar perfecc10nam1ento dlaPlO del trabajo. Tambi&n 1m

plica cbtener, adlestrar y celocar en cada puesto a pevsonas -

que conozqan appenda' & manejar las maqu1nas y traten de obte

ner, por elecc1onados, un func1cnam1ento realmente

Q permltan las 1nstalac10nes y los meto—

t afaf$ de;forﬁarf16/que se
de

En cuante a la'pafie

eflclente a las obllgac1ones de” su puesto.};



- De la impertancia de la introduccidn adecuada. E1l momento
en que los elementes humanos se integran & una empresa, tie
ne especial importancia, y por lo mismo, debe ser vigilade

con especial cuidado.

Principios de la 1ntegrac1

- Del carécter admlnlstratlvo'de la»lntegrac1cn. Podra pare-
cer, ante todo que est d sistemas- de pwoducc1on, ventas
finanzas, etc., es problema tecﬁlco mas no admini stratlvo.
La realidad, es que en“estasvrunclones técnicas, se encuen-
tran elementos esenc1almente admlnlstratlvo_, porgue miran,
"a la coordinacidn de loskelementos técnicos entre sZ, y -

con las personas!

- Del abastecimiento 6portuno. Representando todos los ele-
mentos materiales una‘iﬁversién, debe disponerse en cada mo
mento de los precisamente necesarios, dentro de los marge~-
nes fijados por la planeac1on v organlzac1on, en tal forma

que, ni falten en detc*mlnado momcnto ni scbren innecesa——

riamente.

- De 1la 1nstalac1on y mantenlmlento.— Supuesto que la

cidn y mantenlmlento de los elementos mater al

tan costos necesarlos, pero tamblen supone momentoq directa

mente 1mproduct1vos, debe planearse'c.nk‘ x1mo culdado la -

forma 51stematlca de condu01r estag act1v1 ade 3 en rcrma -

tal que esa 1mproduct1v1dad se reduvca al min1m0.~



w

[Ye)
&3]

De la delegacién y control, Si toda la administracién supone
delegacidn, en materia de integracidn de cosas - aspecto emi-

nentemente t&cnico, con mayer razdn debe delegar la gerencia

‘general dentro de un sistema estable; . la respoﬁsabilidad pDor

todos los detalles, estableciende al misme tiempomSisfémas de

contral que la nantengan Dermanentemente 1nf0rmada de los re-

sultados’ generales.

xtrafas

b) - Capac1tac1on de‘superv1scres.

¢) Desarrollo de ejecutives.
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DIRECCION.

Dirigir, s1gn1f1ca encomendar -a varlas personas un fln., La parte

ba31ca de la dlrecc1on, esfla tom {de dec151ones es nece ar 6 ‘me

ne dlo el, esultadq,esperadq,



Principios de direccidn.

- Definir su objetivo.

a) Definir su propdsita,

b) &Qué es lo que se trata de hacer?.

c)  ¢éQué es 1o que quiere realizar?

d) ¢&Qud es lo que cuiere que realm‘ente,ﬁsé: haga’> b

e) ¢&Cull es su verdadero objetivo?:

~ Estudiar los procedimientos para dlcanzar st

a) Analizar su problema,

b) Buscar los hechos, mediante la dnvestigacibn iy v copilacién

de datos. :
¢) Clasificar, arr,eglar‘_y'fcombinab los. datos.

cion

- Sobre la base de rela
- Para revelar puntos significantes

variacidn,
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CONTROL .

El control se encuentra dentro de la fase dinamica de la'adminis

tracidn, se puede decir que es una funcién tipica de la- geren01a

o de la dlrecc1on general de- cualquler empresa. EL cn'

define como fmedlclon . correcclén de la ejecuc1o ncomendada

v con el fln de asegurar el logro de los'objetlvoo

1os planes adoptadcs.

dir y corf

social,

Entre lns prlnc

- La observaci'
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- Los presupuestos.

~ Las estadisticas.

El control se apllca a fun01ones esvec1f1cas por con31gu1ente,

de;cnntrol de

son comunes los 31stema

- Produq01on(" 1Manten1m1ento

- Calidadf-[»ﬁ

;Inventaﬂlos

- Ventas ‘Salaries.
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3.4 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PROCESO
: ADMINISTRATIVO

Dentro del éx‘sténuseis elementés’impor-

tantes, di es’etapas-que se muestran a conti-

nuacidén.

- Objéf;yqs  ST Iﬁtfbdﬁdciﬁn D
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MECANICA .. . DINAMICA

2. Planeaéién

Representa uno de l .
trativo, es por ello que et pa“requlere de mayor 1nteres, -
ya que de acuerdo a io pla‘ do seran los resultados que se ob-

v e deflnlr' los objetlvos que se ber«
ara lograrlos, las politlcas de Capé
es realiza

tengan. Por lo tanto»h

siguen, los pp:
citacibn y Adi
cién. .

E .
citagiﬁg— 1 e
es decirn, que deben tomarse en cuenta las nece51dades presentes
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v futuras de la empresa, y que ademds permita hacer los ajustes
pertinentes durante su implementacién, de acuerdo a las necesi-
dades cambiantes que se presenten. Entre las muchas ventajas -
que se obtienen com esta etapa, se encuentra evitar la cmisién

de actividades correspondientes al pracesc de capacitaciénh y -
adiestramiento, es la .forma de tomar buenas decisicnes, que ase
guren el logra de la Capac1tac1on sistematizadamente, determina
les dnstrumentos neqesar;os que- serédn utilizados en la etapa de

control.

Organizacidn del:Planfy'los'Prbgramas de Capacitacidén 'y -Adies-—
tramiento. 7"    "j i - ,’;,7 l - ' ) ' "Vﬂf:'f'i “J
En esta etépa‘se enCuéntran incluidas, la integracién de la Co-
misidn Mixta y la deteccidn de necesidades de‘Capacitacién y -
Adiestramiento.; La integracién de la Comisidn Mixta es’ﬁﬁa ta-
rea compleja para las personas encargadas de la capa01tac1on, -
va . gque no es nada facil decidir, sobre oulenes 1ntegraran ésta.
Las personas seleccionadas -deben ser aptas para desempeﬁar ta~
les act1v1dades las cuales lograran los objetivas espeCJflcos -
de la comisi&n, por lo tanto, el buen —ﬁsélonamlehto dependerd

del interé&s tanto de los patrones como.de los trabajaderes. Por

tal motivo se recomlenda que: para contar con una adecuada Comi-

‘sidn Mlxta, se utlllcen tecnlcas conoczdas en admlnlstrac1on, -

v

;sobre motlvac on.

2dades seré efectlva dependlendo del cone-
e tenga de ias nece51dades reales Yy prlorltarlas

can apoyc de la COmlSlOH Mlxta.



103

Implementacidén de lo Planeado.

Los programas elaborados constituyen las alternativas emanadas
de una adecuada decisidn, y &sto no es suficdiente sin que exis
ta motivacidn de las personas que adopten;elfprograma para su

desarrollo.

Control de la Sistematizacidn de'iaréébécifééiéﬂ y:eliAdiestra—

los 1nstrumentos de contro
las fallas, .y a51:

cién impartida.







4.1 ASPECTOS - GENERALES DE LA SECOrI.

El "Reglamento Prov131onal para eeroblerno Interlor y Exterior
] D’spacho Unlversal", ‘expedido

de  las: Secretarias de Estado y,de
por la: Junta Prov1szonal Gubernativa' el: 8 de noviembre de 1821,

:doky de Despacho, con las denomi-~

crea cuatro Secre_arlas de Es

nac1ones 51cu1entes~ Relac1ones Interlores y Exteriores; Justi-

cia y Negoc1os Ecle51astl os, Gu vavy Marlna, b4 Hac;eqda. En

,este reglamento encontra n ecedente ‘Mas remoto de ‘lo que

es actualmente la Secrétari d Comerclo y Fomento Industrla_, -

entre ellas

econom:.cas -

otras,
cidn Piblica =

ciones en mateﬂﬂa ae com 10.77' 

Por decreto”que establecen las "Basss na%a la Administracidn de

la Republlca hasta la promulgacidn de ia Const1tuc1on"" dé fe-

cha 22 de abrll de 1853, las atribuciones aue tenla a51gnadas al

Mlnlsterlob e Justﬂcla Negocios rc1e31ast1cos,«

blica e’ IndLstrla, se distribuyveron entre varlas dependenc1as,

]

cre&ndose entonces la Secretaria de Fomento, Colonlzac on; Indus

tria y Comerclo, que se ocuparian entre otros de los s;gulentes

asuntos~ Formac1on de la Estadistica Genﬂral de la‘Industrla.
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agricola, Minera y Mercantil, siguiende en cada afic el meovimiento
que estos ramcs tengan; la-celenizacidén; las medidas cenducentes
al Fomento de todos los rames industriales y mercantiles, la expe

iicién de las patentes y privilegics, las expnsiciones piblicas -

[«TR N

2 ios productes de la industria agricecla, minera y fabril; los -

l

caminos, canales y todas las vias de comunicacién de la Repiiblica;
el desague de la ciudad de México'y todas las obras cencernientes

al mis smo, asi coma todas lds obras publlcas de utilidad y ernate

que se. hagan caon fondas publlCOS.—;

'Hac1enda, Credltn Fl-~

ré en vigor el 15 de -

ria: de Industria y Cemer-—-

s relacio

nes industriales

trdleos p%%bleaaﬁ mepcant;;,e
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trabajos; asociaciones obreras; emigracidn; scciedades anénimas;
seguras; lonjas y corredores) exposicinnes nacionales e interna-

cionales; estadistica cemercial ; fabril y mineras. y pesas-y medi

das.

cieo vy Trabajc.

Esta Lev.es. abrogada pOP ldS Secretarlasvde E.Tad Débartamen——

tos Admlnlstratlvos Y demas Dependenc1as del Doder Ejecutlvo Fe-

deral, publlcada ‘en-el Dlarlo ‘0ficial de- la Federac1on de 6 de -~

abril de 1934 y por ella se crea la Secretarla de la

cicnal”’ a51 como las Secretarlas de ComunlcaCJOnes ‘ Obras Pibli-
cas, de Agrlcultura y Fomente, y el Departamenfo del Tvabajn, ra
zén por la que de3an de ser competen01a de la Drlmera &as atribu

ciones relac onadas COmn. estas materlas.

y de la lndustrla electrlca  organ1zac16n, fomento v vigilancia
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de las sociedades cooperativas, sociedades mercantiles, clmaras
vy asociaciones industriales, propiedad industrial y mercantils
asi como 1ntervenc16n en las leyes v los reylamentos derivados

del Articulo 28 Constltuc1onal.f' - - SN

La. ley mencionada es abrogada por la publicada en ‘el Diario 0fi
cial de la FTederacidn de 21 de diciembre de 1946, tomando el -
nombre de Secretaria de Economia y adiecionando a su competencs:
la conservacidn y el desarrcllo de los recurses naturales del
pais cuya atencidn no se atribuye a otras dependencias, asi co-
mo las cuesticnes relaciconadas con el seguro social,

La leﬁ de Secretarias y Departamgntns de Estado, publicada en -

el Diario OFficial de la Federacién de 2¢ de diciembre de 1958,

le restituye la denominacién de Secretaria de Industria y Comer

cio, otorgindosele atribuciones para intervenir en todo lo rela

cicnade con la industria pesquera, con el fin de leograr un apro

vechamiento integral de estos recursos; fomentar el comercio ex

terior del pais, por lo.cual se faculta para participar en aran

celes 'y determinar ias restricciones de los articulos de impor-
tacidn y exportacidén; fijar precios mé@ximos y vigilar su estric

to cumplimiento; establécer thrifas en la prestacién de aque---

llos servicios que se consideren necesarios; definir el usc pre

ferente que debe darse a determinadas mercancias; asescorar téc-

nicamente a las nuevas industrias de transformaciéng organizar

el artesanado y las: 1ndustr1as Ffamiliares y organizar, proteger

v fomentar-la 1ndustrla nac;onal




Con la promulgacidén de la Ley Orgdnica de la Administracién P4-

blica Federal, publlcada en el Diaric Oficial de la Federacién
de 29 de diciembre de- 1976, se crea la Secretaria de Comercic,
suprimiéndole las atribuciones‘relativas a industria y pesca.

En la biisqueda de haéer‘més congruentes a sus cbjetives, sus
atribuciones comprenden}al,éomercio en todas sus manifestacice--
nes. Para ese efecto se le faculta para el despache entre -
otros, de los siguientes asuntes: formular y cenducir las pelii
ticas generales de:comercia del pais; estudiar, provectar y de-
“terminar les éranceles,‘aSi came las restriccicnes para los ar-

ticulos de importacitn y expeortacidn; participar en la fijacién

de los criterios generales para el establecimientc de los esti-
‘mulos al comercio extericr; establecer la politica de precics;
orientar y estimular los mecanismos de proteccién al consumider;
coordinar y . dirigir la accién estatal orientada a asegurar el -
 abastecimient6'd¢ los cchsﬁmos bésices de la poblacién, estable
- gen y"vigilar las normas de calidad, pesca v medidas; Ffomentar
el desarrollo del pequefio comerc1o rural v urbano, asi come-im-

pulsar, en cnordlnac1on conslas” dependenclas centrales v entldp

esLdel sector paraestatal que Lenga relacidn con’ las activida

des‘espec1f1cas de’ que se “trate,’” la producc;nn de blenes y ser-

'clos que se consnderen fundamentales para la repularzzac;ow -

f'c;alAde la Tederacmon de

: d1 . , Sfatribkklones de la Se
;cretaria de Comerczo lo relatlvo a la 1ntervenc;on ‘en_todas las

.Jadqu151c1ones que realice la Adm1n1 traClOD Pﬁbllca Federal

"5
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centralizada vy paraestatal, asi como el manejo de almacenes,

comtrol de inventarios, avaluds y baja de los bienes muebles

que utilicce.

La Ley Organica de la Administracid®n Pgblica Iederal, 'se forma
el Diario Oficial de la Federacidén de

“apregando a la hasta entonces Secre-
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29 de
taria de Comercio nuevas facultades, tales coma: la promocidn

de la planta iIndustrial del pais, formﬁlar yrconaucirflas poll
ticas generales de la industria; establecer la politica de in-
dustrializacién de diversas productos, escuchaﬂGO‘la opinién -
de otras dependencias; regular la prcducéiénrindustbial; ase—-
sorar a la iniciativa privada en el establecimiento de nuevas

industrias que se dediquen a la exportacién de~hanUfécturas na
ciocnales, ete., funcicnes gue desempefiaba 1§ extinfé Secreta—~
ria de Patrimenio y Fomente Industrial; larpromdciﬁn;y aplica-
cidn .de estIimulos fiscales necesarios para el fomentﬁ indus~ -
trial, el.comercio interiar y exterior y el abasthfféerivados

de la fijacidn de loz montos globales estableciddé'por”la Sa-—
cretaria de Hacienda y Cré&dito PGblico; el programa de desarro
llo de -las franjas raonterizas y Zonas Libres del Pais, que -
aperaba la Secretaria de Programacién y Présupuééto,‘y el.desg
rrallo de instrumentos de poliitica econﬁmicé,~qﬁe}§n maferia -~
de productos bisicos tenia la Pbesidehcia defla'ReﬁﬁBlica, dan

do origen con ello a la actual Secretaria de Comercio y Fomen-

Entre otras modificaciones que sufrid la Secretaria destacan:



la transferencia a la Secretaria de Hacienda y Crédito Piiblice

»

de las atribuciones gque se tenian en materia de precios y tari
fas del Sector Pdblica, y a las Secretarias de Proagramacidén y
Presupuesto y de la Contvalorla General de la Federacidn, las

correspondientes a Normas sobre Adqulslc1ones y Bienes Mueble

De acuerdo ‘con.las disposiciones emitidas por el Ejecutive Te-
deral el 22 de julic de 1985, en el sentida de rac1ona112ar e<
tructuras de la Administracién Piblica, la Secretaria de Come

cié y Fomento Industrial se vid inmersa en un proceso de revi-
sién'y anadlisis de su organizacidén y funcionamiento, simplifi-
cando con31derablemente su estructura organlca, de ‘tal manera

que 81n afectar los programas prioritarios y-las func*ones es-—

tratégicas que tiene encomendadas, se redujera su estructura -

apravechando’ mejor sus recursos.

gulentes organos que 1a> inte-

”raban. Con este je . 1d~buscado una mayo” lnterra— -
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Direccién las funciones relativas al control de los permisos de
importacién y exportacidén; se reforzaron las estrategias del -
£istema Nacional para el Abasto y de los Programas de T'omento a

lz Produccién, Conerc1allzac1on y Consumc—de Bas;cos mediante

vinculacidn con las operac’ones 1e Comerc1o Interlor, se in-

su
tegraron al &rea de Fomentao Industvlal lasjfunc1ones de normas

Y prayectos 1ndustr1ales con51deradas como’estrateglcas con el

Ri

rropdsito de rortalecer la Dromoc1on de la?planta productlva -

é=i pais vy, ;1nalmente,;¢e 1ncorporaron eniun solo proceso ‘las
actividades de rac1onalldad admlnlstratlva”quérue reallzan en -

l= Secretarla y en elrsector.

Dnvlvado de la reforma admlnlstratlva del EjecutAVO :ederal A
por acuerdo publlcano en el Diario OflClal de la Federac10n del
19 de septlembre de 1977 “se establecen 1as Bases pop ‘las que -
las Dependen01as v Entldades de la Admlnlstrac1on Publlca Fede-
ral, reallzaran las actos que legal Y% admlnlstrat1Vamente proce
disran para establecen un781stema de Orientacidn, Infhrmaclop y
Quejas, a fin de facilitar el tramite, gestién y-solucién de -

lo= asuntos ‘que el piublicao plantea ante ellas_y promaver -la par

ticipacién y colaborac;on de los usuarlos.

rior Secretarl

(D:.o0- 23

cién, Informacidn ¥ Quej
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concentrande sus funcicnes hacia las representaciones foranéas

de la Secretaries, ccadyubande en la tramitacién y gestién de -
los asuntos que el usuario plantea-en el lugar de origen,

In 1983, como consecuencia de las nuevas atribuciones que se -
asignaron a la actual Secretaria de Comercic y Fomente Indus--
trial, la reorientacidn de sus areas y la compactacidn de la -
Estructura de la Cficialia Hayor motivé la intpﬂraciﬁn de esta
Unidad: a ‘la anterior Direccidn General de Programacidn y Orya-

nizacidn, permanec*enco camo Subd1recc1on de Orlenfac1on, In--~

formacidn y SugereﬁClas.

Camo resultade de ia restructuracién efectuada a lé Secbeta“ia

en agasta de 1985 este arganc. fue transrerldo a la Unldad de -

Coordinacidn de DelegaCLOnes Admlnlstratlvas, en»la;que perma—

nece hasta la fecha, desembenando las func;anesiqup @

cidn se descrlben"¢

mite al pﬁbllcé

W

ohfinug
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4.3 TECNICAS Y TIPOS DE CAPACITACION EN LA SECOrI.

Como hemos menCJOnadn anteriormante, existen técnicas y procedi-
mlentos dlddctlcﬁo que son instrumentoes valiosos .en el proceso -
PR

de aprendlaa]e ‘La Secretarla de Comercio- ¥ Fomento Industrial

(SECOFI), utiliza las siguientes.

L\pOSltlia participativa.

En esta técnica el instructor presenta un tema ante un gﬁupo de
participantes, quienes intercambian experlen01as, 1deas, opinio-
nes y conocimientos sobre el mismo. . Tambié&n. se,hacen preguntas

se exponen dudas y se -realizan discuciones. =

Din&mica de Grupos.'

Esta tecnlcartlene po"objﬁtotprincipal,inveétiéat»lés*conoci— -

- Rotafolio:
- Carteles. o .
- Manual paré~el cuf§o,fi'“
- Filminas. R

~ Peliculas.

- vCuerpds'OpaCQS.

- Acétatoé, ete,
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Los tipos de Capacitacién que la SECOFI realiza son:

Prelaboral.

Es aquella que’en ocaciane vantes a un pues

to y se Utiligé_comv

inductlva._
Es aquella’ por la cual se,busc

nuevo 1ngreso al goblevno rederal estatal'e, ﬁsg}depen~

dencia, .a su puesto y a su amblente 1 bora

En el. Puesto.,f,;,ﬂ :
Es aquella por: da cual el trabajador adqulere los conoc;mlentos,

habilidades. y act1v1dades Qque le permltan desemp a,xfk fi#ieﬂ

temente las func:ones 1nherentes a su puesto.

Para el‘Cé:
Es aquella qu

rir las re

Para el Desarrollo.

Es aquelié Qgé’ié,ﬁrbpofdiqnﬁbl' tos que -~

coadyuban a su crecimiento. indiv

Capacitacién - Comunicacién. v
Es el medi¢“pbr‘élﬂcnal-se'eSté ermanente comunicacién
entre todos los nlveles de la. Admln,str‘c16 Pﬁbllca, buscandn -

su plena 1dent1flcac10n con las’ politlcas, planes v programas

gubernamentales.
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4.4 NIVELES DE CAPACITACION EN LA SECOrT,
En nuestra scciedad actual, la capacitacién es unce de leos facte-

res principales que permiten la superacifin integral del indivi-

duc. Razén por la cual las autoridades correspendientes de  la

Secretaria de Comercio y Femento Industr (SECOTI), interesa-

das en incrementar el nivel perscnal v laneral de sus trabaiado-
res, implementa cursos de capacitacién acerdes a las diferentes
actividades que se realizan en esta institucidn, con el cbiete -

de actualizar ¥ acrecentar los conccimientes de estos, de manera
que obtengan una mejor preparacidén en las funcicnes que tienen -
encemendadas, tanto en. su &mbitc. laboral come social, respectiva

mente.

Dichos cursos sen impartides a todes los ﬁlve1es ‘a cont1nuac1ow

mostramos un catalégo de puestos Operatlvos, de conflanz

des medics y superiores, ‘sujetes a caDac:ta01on.ﬁ

DENOMINACION

Supervisor de; impresos

Impresor. g
Operativo. de maqulna de ' .2
Aux1llar derlmprenta.iJ‘ "2.
Jefe de 1ntendente.i = Syt
Intendente.f 3
Auylllar de 3 !
Oficial de mantenlmlentcf 3
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DENOMINACION NIVLL

Auxiliar de mantenimienta., - - 2

Técnico de mantenimiento: .ol

Chofer,

Jefe de"Cf; SJStema de computo;(i
Jefe de'secc1on sistema de computo
Jefe de programadores.
Analista-programadcr. L
Operador de computadores.

Auxiliar de programacién

Capturista.

Cedificader. . 7

Analista en sistemaside computacid 18
20

Ingenierc en sistemas.
isefiador gr&afico.

Dibujante.

Enfermera general.ﬁﬁw
Auxiliar de enfermefég
Laboratofisfarde fotég;  
Director de &rea i
Subdirector de are:
Jefe de departahehf

“ajero manejaddr:de,fondo

Pagador. : .8
oupePVlSOP de 1nspectores 13
Jefe de- of1c1na d' 3 o 17
Jefe de secc;nn de 1nspecc16n.,lf1f 13
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DENOMINATION NIVEL

Inspector. _ R |

Auxiliar de inspector.f

Delegado en el exterior.
Delegado coordinadar reglonal~
Subdelegado federal.
Vigilante.
Chofer. 7 1',;;,;'
Jefe de vigilénte§.l{~f
Auditor. : ’i
Auxiliar de-ahditof;{v!
Encargado de auditcoria.
Investigador titulaéo;f_‘
Investigador Clentl'JCO.J o
Coerdinador de 1nvestlaac1on.
Auxiliar laboratorlsta.,“"

Dictaminadoﬁ.

Aux1llar ae anallsta tecnlco

Analista tecnlcc. .

Té&enica: espec1alnzadé;#ia -

Auxiliar t&cnico 7
Técnico laboratGPLSta B
Secretaria’ su‘“ 9
Secretarla:je e f 7’

1

Secretarla dl
Jefe de oflclna.

Jefe de’ secc1on.r DR : ,“fjh> L - e ”':13



DENOMINACION

Clasificador de dlctamenes.

Investigador de carrera tit. “C”'

Coerdinaderes técenicos especxallzados.,; LT

Secretaria aux. dir. de . area.

Secretaria aux. sub. dir..de éﬁéé
Auxiliar de dictaminadon.
Jefe de oficina federal.
Secretarioc de Eatado

Sub-secretaric de Fstaan.
Coord. gral. del srlo.';
Oficial mayor. ka
Contralor int.‘sriai"'
Srio. part. delyérlo
Srio. priv. del SPlOl de Edc.
Coardinador’ de asesores.ﬁ,
de Eda.

de’ LdO

Asesor,de;sth-
Sub.

Asesor de OFficial ﬂayor.

Asesor de Srio.

Coord. asesores de Srlo dnydo
C. de asesores de Subrlo “Eda

Coard. A de Of1c1al Maymr

Srio. part. coord,_gral}is
Coord. de A, de. Cddfa
Coord. de Asesnre"
Asesor cont. 1nt,fi"

Directcr'Géneral.‘_p‘d

ﬁMedlo

superior)
;Shﬁéfibf)
7 fSuperlor)
A;Superlor)
‘ Super1or)
‘Superiof)
© . Superior)
‘Superior).

PR

» Medic ¥

Medio )

Medic )

Superior)

Superiar)

Superior)
Media = )

“ﬂSuperlor) >V
iiSuperlop)?f
oy

fSuperlor)?j

NIVEL
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DENOMINACION ‘ . NIVEL

Motccta. ofna.
Sria. ofna de Subrloi
Sria., aux. of. de Subvip
Chafer de Subrlo. de ‘Ede
Ayudante servs..of. Subrl ‘ ‘
Motccta. of.‘@el Subrlp. de. Edo.~‘
Sria. Ofna: Oficial Mayewr. —

Sria. aux. ofna. 0f1c1al Mayor.f
&yudante servs nf. Oflclal Mayor.,
Chafer del Of1c1al Mayor k
Motecta. of del Of1c1al
Sria. of.: Cont ‘
Enc. of. Coq_
Ayudante of.
Sria. of. Cont. Ge

Ayudante’ of

Sria. of. Cont
Sria.

Sria. a

Sria, of, de;‘chrd gral.



DENOMINACION .

Sria. aux.: o

Enc. of.

Chofer‘AéEspr:de ri
Sria. 'Qf‘. Sm.o

Chofer Spia, Par
Sria. of.:é'
Chofer ases

Chofer Co@fdf Ases.: 1l St
Chofer Sria. Part. Subsrio de Edo,




DENOMINACION "NIVEL

Chofer Ases. de Coord. Gral. Sric. de Edo. L " _ - 101,3"7
Coord. admva. Afna. Srio. de Ede. T ' ‘
Coord. admvo of Subsrlo de Edn.g;ﬁ
Coord. admvo,rof,kCrd.vGral. Sria. Edo
Srio. Tec. Conf. Int. Sriﬁ. de Edo.l

Sria. of. Cont. Int. Srla de Edo.’

Sria.

aux. of Cont *<Sr1a

Sria.. of. Cont “Ges’

Ayudante servs.w

Morccta. -del: Cont' I
Sria. of. CO
Sria. auxd,d
Chofer. Conrd

Chofer Aseso

Sria. of. Srl
Chofer del dv

:klrector geneﬂal.

Srio. part,

dlrectnr general

Sria. ofna.‘d

Sria.- aqx. Of.,de dlrector general.éf

Enc. of, Cont gest de dlrector general

Ayudante. oflycont gest. de dlrector_gen

Srla.‘of 'Con: ”gest dekdlrect'”

Asesor de Dlrector General

Coord Admvo”’de dlrectop general.,
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DEROMINACION NIVEL
Jefe de oficima. ' .. 16
Jafe de seccifn. ‘ ) . - e ‘“,‘413

Superviser administrativo.

Administrative especializade,

ificadoer

de infermacién..

lcs pregramas, mefas y. ob]etlvo qu h. encomendado el pooep 933

cutive federal a esta depen enc Dara cumplln cen lo.anterior,

la cficialia mayoecr a traves de i ecc1on general des.adminis-

tracién y desarrollc de perso al dando segulmlenfo al plan Fene

ral de capacitacién gie 1ﬂvoluc a todosvl¢s frabajaderes de la

SECOFI, ya sea come 1nstructcres articipantés, prepara un -

plan bimestral de cursos. ‘'es ‘'una respuesta a-lé ne-

.en 1as dlsflnfas

cesidad detectada de capac1ta a pérsdﬁal

tenyan encomendadas.
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Algunos de esOs curseOs son:

Para mandos meclos y tecnlcos-

_Estadistlca b

Cnntabllldad. i
Andlisis e ?nterpretac1on de; los estados

Admlnlstrac &n por Ob]ethOS.f‘n

Formac10n de 1nstruct0resb

la planeacidn:

Métodos cuanti tatlvos para’
Elaborac1on de manuales#
Calculo mercantil I. £
Gatts ObjethOS, ovganlzac
Contabllldad II.
Identlflca01on de lastrln

Introducc1on a la computac1on

Desarrollo o”ganlzac1ona
Inspecc1on de carne d, bOVan
Evaluac1on programatlca
Estadlstlca IT. e
Elaboracidn de formato

Admlnlstrac1on genewal (proceso idmin

Teoria del comerc10 exter or,
Auditoria flnanc1era._‘

Asimilacién tecnologlca.

Aspectos bas1cos .en materla de Drec1es

Relac1ones huma‘las wen acadas a. la .'LnspeCCJ.fm.

La lnrormatlca como herramlenta Operatlva.~

Andlisis estadistlco.

inanciercs, -




Para el nivel secretarial

Para tndbfél'persénal 

Archivo y correspendencia administrativa,

Introduccién a la computacién

Ortografia, ~

MotlvaCJOn pard el trabaja
Induccidn. o ‘
Estudio - del trabajégri

Relacicnes humanas .-

Ortografia.

Formacién de instructores

Orator‘~

Ingles b531co. :
Redaccién de documentos oflcla;eg.

OPgaanuC‘On de oflclnas.li

Redaceidn ¥ estile.

Mercadotecnia.

Asertivicad

—Taqﬁigfgfia Pitﬁé

(loéUciénjg

~Integracién grupal.. .

anfocade a la
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inspeccién,

su nuclec
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4.5 CONCLUSIONES.

La capacitacisn tiene su fundamente legal en-la Ley Tederal del
Trabajo y'en la Constitucidn Polltlca, en su° dlfereﬁtes arflcu
los como el 123 COnstltUClOnal en sus apartados A"; el cudl-ri
ge a los obreros, ]ornaleros, empleados, domesflcos,,artesanos,
vy de una manera general todo contrato de traba]o de empresas -
partlculares o privadas, ¥ el "B"" que rlge a los trabajaooreq

del EStado; de donde se- puede deduc1r que obllga a las empresas

publicas o prlvadas a capac1tar y'adlestrar al trabaiador.

Con31deramos que par qu

ta una buena capacitacién se de-

tomandose

c1tac1on,

los nlveles,

nos,

informar-al- indi



1

Adiestramiente dentre de la empresa, es ad*e;t:ar a lau per-

scnas para que estos adiestren a otras. o Iormac1or de 1

tructores.

".aproplada para la° empresaq de numevo

Escuela vestibalar o
50 perscnai en. el deaarrollo de’ varlas.actxv1dadea.

1452

En el capitule II, mos enfocamas ba"icamente a‘ld;:llneamlentos

en materia de capac1tac1

que deben seguir‘las empresas
tramiento r1jados en la Ley Federal del Trab

del Trabajo y Previsidn Soc1al.f Tamblen’e

JnStltuclOﬂ.~

Dentro del tercer capltulo,
ca del proceso admlnlstratlvo ;y;enrocamos”a la capac&tac1on den
e d;‘ndo las;31gulentes etaoas~

tro de dicha prcceso, com:
a). Planeacxnn de la capac1ta01on y el adlestramlentag reprasen-

ta uno de’ les elementos prlnClpales del proceso admlnlstratJ
T

ve, es por ello que esta etapa requlere de mayor 1nterea, va

que de acuerdo a lo planeado seran lcs resultados obtenides.

rogramas de capa01tac1cn v

b) Organlzaelon del plan y los.
LEn- esta etapa Se encuentran lncluldas la in

laAdeteccxon de neces;dades

adlestramlento‘

tegracidén de la comlsAﬁn mis

de - capac;taclﬁan :
¢) Implementacién de lo planeado, ’Los programas élaborad@s
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constituyen las alternativas emanadas de una adecuada deci-

sidn.

d) Control de la SJStematlzac1on de la capac1
thamlento, :
vanterlorm

De acueraé*a'l_ nt’r or, tamblen deduc’mos que es Jmportanter

dejar bien establ 01da la, nece81dad de la admlnlstrac1on, sobre

todo en el area:de Recursos _Humanos, ‘ya que este elemento es la

fuerza mo ualquier. organizacidn.

Ante las‘: 5 cond1c1ones por las que atrav1esa Mex1co, es

prec1so tomar conc1enc1a de la nece51dac que tlenen las empre-
sas de capac1tar a .sus. trabajadores,"para que -exista una mayor
eficacia y ef1c1enc1a en los logros de’ sus obgetlvos y metas -~

proPuestas,__a51 como para el desarrollo del individuo y del -

pais en general.-

Por medio de la presénte investigacidn, se pude observar que la
SECOFI, 81gue con 1ntere “la érdua~tarea-de cépacitar~a‘sus em-

pleados, y ain- cuando les falta mucho pnr hacer, tlenen.progra—

mas estable01dos..‘f

El constante desarrollo de las func;ones de: 1a admlnlstrac1on -

»publlca, ha.- pre 1sado que la SECOFI cémo organlimo gubernamen—
de capac1tac16n a sus

trabajadores._ Para lograr 1o anterlor‘ se han: instrumentado di

tal, despllegue‘un 1n1nterrump1do proces

versos programas de cursos para que se lleven ‘a cabo durante to

| .y
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do el aﬁo, los cuales cubren en su- totalldad las necesidades de
capacitacién en esta unldad admlnlstratlva de la direccidén gene

ral de admlnlstra01on y desarrollo de personal jpertenec1entes

Secretarla que apllca solo en parte lo que estlpula la STPS.

“La. Secretaria apllca cuvsos cada dos o ‘tres: meses, que la

mayorla de 1as veces no san termlnados por negllgenc1a del

lnstructor, o 'no‘son del agrado del empleado.
Los cursos son en la manana de 8:00 - 10:00 hrs., lo que oca

'c1ona atrasos ‘en- los trabajos.
Los cursos los tlenen llmltados .para los dlferentes naveles,

es de01r, se enfocan a mandos medlos ¥y superiores, '_i

La publlc1dad que . reallzan ‘es; muy raqu;taca, en er‘sentldo -
en-

~dé"no" v1slumb el futuro que harian si se diera mayo

faSlS aesto.

n' los beneficios de la capaci

niimero de empleados;fy :
jefes de la SECOFI, a: fl _ pllr cabalmente las dlsp08101o—
nes legales en materla de capac;tac;én y ‘asi mismo coadyubar al

desarrollo personal de la 1nst1tuc16n y del pais.

| .



i32

1 licenciada en administracidn, debido a la preparacién y capa-~
cidad, pensamos que es la persona idonéa, para planear, organi-
zar, implementar y controlar la capacitacidn, debido.a gque como

se menciona anteriormente, es una.persona con amplio criterio y

conocimiento en la materia.
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