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INTRODUCCION

Debido a ‘la situacifn cconbmica gue priva actualmente-
en el pafﬁ, muchas ampresas estdn llenas de obstﬁculos e in
.quictudes que impiden, no s6lo su desarrollo, $ino gqua ponen
en peligro la oxistencia de la misma en el mercado en’el -f“
que se descnvuelven. '

Derivado de lo anterior, se¢ hace necesario gue las em-
presas. implementen la'capacitacién dentro de la organiza- -
.cifén, como’ una estrategia fundamental para podersc mantenesr
en forma competitiva dentro del mercado.

Para iluvar a cutbo dicha implementacifn deber& hacerse
- hincapié on ‘les antecedentes de la capacitacibn, conocer =<7
iperfcctémente el concepto de &sta, su aspecto legal, la:de-
‘teccién de necesidades de la misma, asf{ como los organismos
qgue la regulan.

El objeto de la claboracién de esta tesis es: que le -~
sirva al administrador como una herramienta para implemen--=
tar dicha capacitaciSn como una estrategia en las empresas-i
actuales.

Asimismo, la capacitacifn contribuye a motivar al per-
sonal, va que debido a &sta, leos empleados sienten gue se -
.1e§_tcma mis en cuenta én,cuantpga_su_propia_supe:aciﬁni ya .-
que éon Gsto tienen un.conocimiento mis amplio en sus.acti-
vidades a realizar,

La capacitaci6n dentro de las empresas, debe ser vista
como una herramienta administrativa y pedagfgica que permi-
ta a las personas que se encuentran inmersas en las organi-
zaciones, due puedan de una manera sencilla, cémoda y satig
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““factoria, -actualizar y obhener nueves conocimienios, asi co
mo modificar sus actitudes con una finalidad pragmitica - -
para que so obtengan opciones organizacionales.

i Dentro del aspeceo humano, la capacitacifn atiende pun
tos vitales de los procesos laborales, como es ‘la motiva~ -
cibn y la necesidad de autorrealizacifn gue toda persona %h
busca a lo largo de su existencia,

Vista asf, la capacitaciéﬁ coadyuva a gue las éctividg
des organizacionales se ejacuten tomando en cuenta objeti--~
voes individuales y objetivos institucionales, logando;y ‘en -
ocasiones, una eficaz coordinacidén; gue os algo guae la admi
nistracifn de una organizacidn desea obtener. :




CAPITULO I

ANTECEDBNTES DE LA CAPACITACION EN MEXICO
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No se podria establecer en forma precisa, ‘el momento =
en el cual se inici6 la capacitacibén en México, ya que B&sta
tuvo sus orfgenes en la misma familia, en donde los padres-
transmitfan a sus hijos sus conocimientos y experiencias.

Para su estudio, se ha clasificado la historia de la -
capacitacién en las siguientes etapas:

- Epoca Prehispdnica.
~ Epoca Colonial.
- Méuico Independiente.

- Epoca Actual.
71.1 EPOCA PREHISPANICA.

Se aencuentra asf, gue en este perfodo y& se da una ca-
 pacitacién, aunque muy elemental, creando los padres en los
hijos ‘una conciencia’ de respeto hacia sus mayores; enseflan-
do ‘a- las nifias a ayudar a los guehaceres dom@sticos, mien--
tras que los nifios aprendfan a traba]ar en el campo con’ su-
padre. E

Ya desde esta é&poca existian ciertas instituciones, ta
-les ‘como el Calmecatl yel Telpochcalll, en donde los nobles -
podrlan adquirir.conocimientos. sobre ast: onomia, teoloqia,,j
medicina, etc. :

1.2 EPOCA COLONIAL.

La llegada de los Espafiones, marca un cambio total: en-
las. costumbres y conocimientos de los indfigenas, ya que &s-
tos,. son transformados y moldeados per la ideolegia europea.

Uno de los mayores esfuerzos realizado por los- conquis
tadores, es el que se refiere a la enseflanza de la religién .



catélica.

Por otra .parte, la instruccién en el trabajo, consis--
tfa en que una persona expérimentada en determinado ofivio-

“ ‘o actividad, instrufa a un aprendiz en dicha labor.

En esta &poca llegaron a la Nueva Espafia misioneros --
franciscanos, dominicos, agustinos y jesuitas, gquienes fun-
daron las primeras escuelas existentes en nuestro territo==-

rio.

En 1525, el franciscano Fray Pedro de Gante, fundS en-
‘Texcoco, la primera escuela, la escuela de San Francisco en
Mgéxico, en donde se impartfa a los indfgecnas. la educacibn -
bisica asi como diversas artesanfas.

En 1536 se fund§ el Colegio de Santa Cruz de Tlaltelol
co, ‘al que acudfan los indigenas nobles a que se les impai~-

‘tiera la enserianza superior.

En 1551 se crea la Real y Pontificia Universidad de M&
xico, en donde se empiezan a impartir diversas citedras.
-

Por otro lado, surgieéron centros educacionales que sus
t;tuyeron a los gremios, los cuales eran formados por perso

‘nas.que se dedicaban-a un mismo of;cxc Y cue hasta entonces -

habfan trabajado en talleres artesanales.
1.3 - MEXICO INDEPENDIENTE.

El 19 de octubre de 1810, Hidalgo promulg6 en la ciu--
dad de Valladolid (hoy Morelia), la prohibicién de la escla
‘vitud, castigandoc con pena de muerte a guienes no respeia—-
ran dicha disposicibn.

M&s tarde, en 1847, gran parte de nuestro territorio =~
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ﬂpasé a-‘manos de los Estados Unidos, problema que trajo como
'consecugngiq, gran desorganizaciéfn y descuido total de la -
capacitacifn’ de los obreros en las industrias manufacturg--
ras. :

Es por eso, qug en el perfiodo de Don Benito Jﬁérezv el
Gobierno cre6 la Escuela Nacional de Artes y Oficios para -
varones y, en 1971, surge una escuela con el mismo‘nombre,-

pero destinada a la canacitacién de sefioritas.

En lo que se rafiere a la educacibn, en 1910 se le 48-
gran fomento a la preparaciln técnica, estableciéndose pri-

marias industriales, como son:

"Escuela Industrial Vasco de Quiroga", "Escuela Gertrudis: -
Armenddriz", "Escuela Doctor Mora", etc.

En 1916, surgif6 la Escuela Pr&ctica de Ingenieros de =
Mecdnicos Electriciétas, la que tiempo después se transfor-.
m6 en la "Escuela Superior de Ingenierfa Mecfnica y El@ctri
ca, del Instituto Politécnice Nacional®.

"~ En 1936, apareci6 la Confederacifn de Trabajadores Me-
xicanos, la cual ha sido importante en lo referente a la ==

educacién obrera.
1.4 EPOCA ACTUAL.

La capacitacién y el adiestramientoc como proceso de en
sehanza-aprendizaje, ha evolucionado al ir surgiendo nuevas
técnicas pedag6gicas y diddcticas.

El crecimiento de la industria, a fines del siglo pasa
do e inicios del presente, trajo como consécuencia una - fuer

te 'demanda de obreros calificados, crefndose asf{ la necesi-
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- Had"de'quc se formalizara legélmente 1la capacitacién, sur—-
‘giendo diversas disposiciones legales gue. pretendfan regla—=. '
mentar lo referente a esta materia. ' ;

La finalidad de este capftulo, es dar a conocer la evo
lucién que ha tenido la capacitacidn desde la 8poca prehis-
pfnica hasta la gpoca actual. <Considerando que de alguna —
manera siempre sc han manejado estrategias en este campo,

1.5 DEFINICIONES DE ESTRATEGIA.

1. Las estralegias son programas generéles de accién—
para el logro de los objetivos amplios. Las principales es
trategiag de una empresa implican objetivos, el compromiso-
de recursos para lograr estos objetivos y las principales -
politicas que deben ser seguidas en la utilizaciSn de estos
recursos,

. Koontz O'Donnell y Weihrich.

‘2.° Enfogue bien meditado del plan y de su aplicaciﬁn-‘
dn tal manera que.sc tropiece con un minimo de dificultad -
por las ;eacciones de los empleados y obreros, de los compe
tidores o del pfiblico. E -
: ) ’ ! S " George R..Terry.PH. D.

3. Es la parte m&s especffica y detallada del proceso -
administrativo, la manera en que debe ser llevada a cabo y-
.cuales deben ser los contenidos de los puestos.
David R. Hampton.

4,-- Parte del arte militar que estudia las operaciones
de guerra, incluyendo su. preparacién, arte de combinar o di
rigir ciertas operaciones cuando deben oponerse a operacioc-
nes adversas.
Diceionario Quillet.



‘ G e
. 5. 'Arte de proyectar y dirigir las operaciones; de -=
- combinar el movimiento de las tropas hasta el momento de la
- batalla. - o ’ '
’ Diecionario Salvat,

6. ' Es el programa analfticc de los medios para la ceﬁ
secu¢idn de determinados fines, qu. . gencralmente es el adies
tramientao.o capacitacifn efective de una actividad humana.
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2.1 7 ANTECEDENTES.

L El capacitar y adiestrar a,ios{trabajadores en México{
no es’una actividad nueva,-va que oxisten réferencias histéi
ricds que datan desde la época de la Colonia, donde ya se. '~
registran actividades en esta materia.

El método de instruccifn para el trabajo, originalmen-
te consistia en que una persona, experimentada en determina
do oficio o‘actividad, instruia a un aprendiz en dicha labor,
con el propSsito de impartirle conccimientos v desarrollar-
le' habilidades.

Desde entoncés, la capacitacién 'y el adiestramiento co
mo procesos de ensefianza-aprendizaje, han evolucionade por-
el surgimiento de té&cnicas pedagfgicas y didfcticas que han
"encontrado su aplicacifn en ellos.

El crecimiento-de la industria, a fines del sigle pasa
do e inicios del presente, provocSé que la actividad de capa
citar y adiestrar la mano de obra se formalizara, pues . co-
menzaba a existir una fuerte demanda de obreros calificados,
para satisfacer los reqguerimientos que originaban la tecno-

- iqg;a y_;a expansién de las cmpresas.

Para ello, fueron aparenciendo diversas disposiciones-

legales que pretendieron reglamentar el fendmeno.

En 1870, el C6digo Civil ya inclufa un capftulo desti-
nado- al aprendizaje; cn 1931 fue promulgada la Ley Federal-
del Trabajo, la que en sf se referfa en su titulo tercerc =
al Contraté'de Aprendizaje, en donde se sefialaban gue las -
empresas estaban obligadas a tener aprendices, (1)

(1) UCECA; "Manual de Capacitacifn y Adiestramiento", P&g.
22.
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Consciente -el Gobierno Mexicano de 1a necesidad de ca-
“pacitar. y adicétrar al personal para lograr maybr producti-
vidad,:en el afic de 1970, surgié el primer intento de-lega~
1Jizar este aspecto, al incorporar en la Ley Federal del Tra
Vbajo, artfculo 132, fraccifn XV, la obligacifn de los patrg

nes:

"Organizar permanentc y periédicamente cursos o ensefahzas-
de‘capacitacién profesional o de adiestramiento para sus —-
trabajadores de conformidad con los planes y programas.que,
de comfin acverdo elaboren con los Sindicatos o Trabajadores,
informando de ellos a la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social de los estados, territorios y Distrito Federal, - Es=~
tos podrdn implantarse en cada empresa o para varias, en ——
uno ‘o varios establecimientos o departamentos o secciones -
de los mismos, por persohal propic o por profesores técni--
cos especialmente contratados, o por alguna otra modalidad.

~ Las autoridades de trabajo, vigilarin la ejecucidn de los -
cursos o ensefianzas". (2) '

El mismo articulo, en su fraccién XIV, habla de la con:
cesifn de becas:

"Hacer por su cuenta, cuando empleen mis de cien o menos de
~ mil trabajadores, los gastos indispensables para sostener -
‘en forma decorosa los estudios t&cnicos, indusﬁriales oprac
-ticos, en-centros especiales, nacionales o extranjeros,~dé—
uno de sus trabajadores o de uno de los hijos de &stos, - -
designado -en atencifn a sus aptitudes, cualidades y dedica-
cién, por los mismos trabajadores y el patr6n. Cuando ten-
gan a su servicio mds de mil trabajadores deberfn sostener-
tres becarios en las condiciones sefialadas, El patrén sb6lo
podra cancelar la beca cuando sea reprobado el becario en -

(2) * CENTRO NACIONAL DE PRODUCTIVIDAD; Programa dn Forma—.¥"-

ci6n de Relaciones Laborales", Tdg. 17
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“el curso de un afio o cuando obgerve mala conducla, pero cin-
estos casos serd sustituido por otreo. Los becarios que has-
yan terminado sus estudios, deberdn prostar sus scrviciog -
‘vdurante ‘un afo, por lo menos, al paLrédn cua los hubinsy be-
cado". (3) )

El artfculc 159, textualmente exprosa

“Lag vacantcs definitivas o por duracifn mayor do 30 dfas o -
cuando - Se. cree un puesto nuevo, serdn -eubiertas por el tra-
.bajador mds antiguo de la categorfa immediata inferior de -
“la respectiva profesifn u oficio.

Si concurren dos o mds trabajadores dc l1a misma antigﬂcdad,
: SEId preferldo el mﬁs capaz.

Ssi el patrén cumplié la obligacién prevista en el articulo-
132, fracecién XV, el trabajador al que corresponda el pues-
to, deberd acreditar que posee los conocimientos y la apti-~
tud necesarios para'desempeﬁarlo.

En.los contratos colectivos se establecerd el procedimiento
para que el trabajador comprueﬁe los conocimientos y aptitu
des,  bien con el certificado que se.le hubiese extendido al
terminar los cursos o ensefianzas de capacitacibn o adiestra
miento, con el certificado de algln instituto 5 escuela de-
capacitacidn, por medioc de un examen o de un perfodo de - -
.pruubn no méyor de treinta dias; por varios de estos proce-
'dimicntoé o'ﬁor aigﬁna otra mbdalidéd_que'convenga. 8i el-
rosultado de la prueba o pruebas no.es favorable al trabaja
dor, sarfi llamado el que le siga en antigliedad.

En los mismos contratos colectivos, se establecerd la mane-
ra dc cubrir las vacantes, cuando no exista dentro de la em
presn ningfn trabadjador con los conocimientos y aptitudes -

(3): 1hidem.




para deseinpefiar el puesto, (4)

) VSQn embargo, no fue f&cil cumplil con este roquisitn, -
ya gue quedaron aspectos poco deéfinidos, no se aclaraba si-
la capacitaci6n deberfa ser aplicada para un mejor duesompo-
Ao del puesto que ocupaba el trabajador, o bien para ocupar
un puesto superior; por otro lado, no se indicaba ¢l lugar-
donde se deberfa capacitar, ni las condiciones que deburfan
reunir los. cursos, as{ como los plazos y sancioncs el cdgo=

de no cumplirse con este precepto legal.

Es significativo saber gue en estas mismas fechas se -
establacian en Francia, con el nombre de "Formaci6n Perma--
henteﬁ, normas legales de capacitaci6n y adiestramiento, =-
lo que muestra que la inquietud no s6lo existia a nivel na-

cional, £ino que era un fenSmeno internacional.
2,2 'MODIFICACION CONSTITUCIONAL.

En-la década de los 70, se inicia una etapa de desarrg
116 en relacién con la capacitacifn, ya que el concepto de-
educacitn, los nuevos enfogues para el desarrollo de los re
cursos humanos, asf como las aspiraciones de orden social y
personal, adquiereﬁ gran significacisSn al comenzarse a de-~
tectar deficiencias en el aparato productiveo nacional, debj
do-al gran avance tecnolfgico y a la gran cantidad de mano-
de:obra no calificada.

Ante la necesidad de sistematizar ios aspectos de capi
citacifén en MExico, dio lugar a gue el Presidente de 1la Re-
pblica, Lic. José L6pez Portille, elcvara a rango de garap

tia social el derecho de los trabajaderes a la capacitaci6n

y el adiestramiento, en su Informe de Gobierno del lo. de -

(4) Ibidem; P&g. 13.
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septiembre de 1977,

El dfa 9 de enero de 1978, se publica en el Diario Ofi -

_cial de-la Federacifn un decreto en ¢l cual se reforma la -+
Vﬁtaccidn XIXI del apartado A del artfculo 123 Consfitucio--
nal, estableciéndose que "las empresas, cualguicra gue sea-
su actividad, estardn cbligadas a proporcionar a sus traba-
jadores capacitacién y adiestramiento nrara ¢l trabajo. La-
Ley Reglamentaria éetenninars los sistemas, métodos y proce
dimientos conforme a los cuales los patrones deberfin cum- -
plir con dicha obligacién". (5)

.2.3  REGLAMENTACION ACTUAL DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

Una vez realizada la Refbrma Constitucional, era nece-
sario que apareciera la Ley Reglamentaria, En el Diaric --
Oficial. de la Federacién del 28 de abril de 1378, se publi=-
6 el decrato que conténia la reglamentacidn gue entrd en -~
‘vigor el lo. de méyo del mismo afio.

A continuacibn, 5e presentan clasificados segfin su copn
tenido, los principales aspectos de la mencionada Ley: (6)

2.3.1 Obligaciones de la empresa.

~ "broporcionar capacitaci6n y adiestramiento a sus —-
trabajadores®. ({Artfcule 132, Fraccifn XV).

~ "Participar en la integrac:i6n y funcionamiento de -~
las comisicnes gque deben formarse en cada centro de trabajo,
de acuerdo a lo establecido por esta Ley". (Artfculeo 132, -
Fraccifn XXVIII).

(5) "Constitucifn Polftica de los Bstados Unidos Mexicanog"

‘Pa&g. 96. .
(6) RAMIREZ F. FRANCISCO; "Ley Federal del Trabajo'.
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- "Informar a la Secvetarfa del Trabaje. y Previsifn 50
cial respecto a la constitucifn y bases generales a gue se-
sujetars el funcionamientn de las Comisiones Mixtas de Capa
citacifn y Adiestramiento". (Artfculo 153-0),

~ "Atender la convocatoria lanzada por la Secretarfa -
491 Trabajo y Previsibn Social, para constituir Comités Na-
cionales de Capacitacibn y Adiestramiento de las mismas ra-
mas industriales o actividades dc gue forman parte". (Arti-
culo 153-L).

- Incluir en el contrato uclectivo de trabajo "La in-
“dicacifn de que el trabajador serid capacitadc o adiestrado-
en los t&rminos de los planes y programas cstablecidos o --—
gque se establezean .en la empresa, conforme a lo dispuesto -

" en esta Ley". {Artfculo 25, Fraccibn VIII),

- Incluir.en <l contrato colective de trabajo, cuando-
cxisté, "Las clfusulas relativas a la capacitacibn o adies-
tramiento de los trabajadores en la empresa o establecimien
tos. que comprenda'. (thiculo 391, Fraccién viny.

- Incluir en el contrato colectivo, si lo hay, “"Las —-=
disposiciones sobre la capacitacifn o adiestramiento ini- -
_cial gue se deba impartir a quienés vayan a ingresar a labo
ra¥ a la empresa"...(Articulo 391, Fraccibn vii)y

- Presentar ante la Secretarfa del Trabajo y Pravisién
Social, para su aprobacién, los planes y programas de capa-
citaci&n y adiestramiento que se hayan acordado establecer®
(Artfculo 153-N).

-"Dichos planes y programas deberfn ser aplicados de. - .

inmediato por las empresas", (Artfcule 153-Q).,
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- "Mantener un contacto permanente con la Secretaria -

~del Trabaje y Previsién Social, informindole de los avances

y/o modificaciones a los planes y programas autorizados". =~
(Artfculop 152-Nj}.

~ "lLas emprosas estin obligadas a enviar a la Secreta-~
ria delkTrahajo y Previsidn Social, para su registro y con-
trol, listas de las constancias gue se havan expedideo a sus
trabajadores. (Articulo 153-V).

2,3.2 Derechos y obligaciones de los trabajadores.

- "Todo trabajador tiene dercche a que su patxbn le =~
proporcione capacitacién o adiestramiento en su trahajo, -
que-le permita elevar su nivel de vida y productividad”, -~=
{Artfculo 153~A).

~ "Podrd formar parte de la ComisiObn Mixta de Capacita

c¢idn y Adiestramiento, ya que &sta seri integrada por igual

nmero de representantes de los trabajadores y del patrén”.
- {Artfcule i53-1).

-~ "Los trabajadores que hayan gido aprobado§ en los ~-
exdmenes de capacitacifn o adiestramients en los térxminos -~
de estos capitulos, tendrdn derecho a gue la entidad ins- =~
tructora lesiexpida las constancias respectivas", (Art;culo
“153-T) .

~ Tienen derecho también a figurar en los registios de
constancias de habilidades lzborales; "La constancia de ha-~
bilidades laborales es el documento expedido por el capaci-
tador, con el cual el trabajador acreditar& haber llevado a
cabo y aprobade el curso de capacitaci6n”, {aArtficulo 153-V).

- Debe constar en .el contrato individual de trabaje, -~



que:"Serd capacitado o adiestrado .en los términos de los. .-~
planes y programas establecidos-o que se establazcan en la-
cmpresa", - (Artfculo 25} . ' )

- "Séﬁalar en el contrato colectivo de trabajo las - -
cliusulas relativas a la capacitacidn o adiestramiento de -
los,trabajadorésken la empresa. o establecimientb que com~ -
prenda”, (Articnlorzs, Praceibn VII),

- "Sefalar cn el contrate colectivo de trabajo las dis
-posiciocnes sobre la capacitacifn o adiestramiento inicial -
gue se deba impartir a guienes vayan a ingresar a laborar a
la empresa o establecimiento". (Articule 391, Fraccién VIID

~ “"Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de gru-
po y demfs actividades que formen parte del proceso de capa
citacién o adiestramiento®. {Artfculo 153~H).

- "Atender las indicaciones de las personas que impar-’
ten la capaticacifén o adiestramiento y cumplir con los pro-

gramas respectivos. (Artfculo 153-H}.

- "Presentar los exdimenas de evaluacidn de congcimien=:
tos 'y de aptitudes que sean requeridos", (Artfculc 153-H).

2.3.3 Formas de cumplir con esta obligacifn.

La empresa tiene varias maneras de realizar la capaci-
tacién vy el adjestramiento, dentro de las cuales podemos «-
sefialar: ' ’

- Capacitar o adiestrar dentro de la empresa.

~ Capacitar o adiestrar fuera de la empresa.

‘- capacitar.o adiestrar. pox. conducto del personal-propic: -
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~.Capacitar ‘o adiestrar por medio de la contratpcibn -

.deinstructores.

'~ Capacitar o adiestrar por medio de instituciones, es

" cuelas u organismos oficiales.
- Capacitar o adiestrar mediante adhesifn a los siste-
. mas generales que se establezcan vy se registren en la Secrs

tarfa del Trabajo y Previsién Social. (Artfcule 153-B).

2.3.4 Finalidades de la Capacitacién.

La capacitacion y el adiestramiento deben tener por ob
jetivo:

- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habili
dades del trabajador en su actividad, asf{ como proporcio=- -
narle informaci6n sobre la aplicaciftn dc¢ nueva tecnclogfa -
en ella.

- Preparar al trabajador para ocupar uha vacante o ==
puesto 'de nueva creacifn.

‘= Prevenir riesgos de trabajo.

- Incrementar la productividad, - - L ,;,‘,”;‘21

~ En general, mejorar las aptitudes del trabajador. --
(Artfculo 153~F}.

- Dar al trabajador la oportunidad de "elevar su nivel
de vida y su prodvctividad". (Artfculc 153-A).




2:3,5 Horarips para.los Cursos de Capacitacién.

= Debe impartirse al trabajador durante las horas de -
jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a la naturaleza -
de ‘sus servicios, patrfn y trabajador convengan que podr&n-
impartirse de otra manera; asi como en el caso en que €l =~
trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la
‘de la ocupacifn gue desempefa, en cuyo supuesto, la capaci-
tacibn se realizari fuera de la jornada de trabajo". (Arti-
culo 153-E}.

2.3.€ Lugar.

"Para dar cumplimiento a la obligacibn,.., los patrones pue.:
den convenir con los trabajadores en que la capacitacifn o-
adiestramiento se propeorcione a &stos dentre de la misma o-
fuera de eila...". (Artfeulo 153-B).

2.3.7 Tiempos de cumplimiento.

- En los casos donde la empresa Se rige por contrato -
colectivo, ésta debe registrar los planes que lleve a efec-
to, 15 dias>despué5 de la constitucibn, revisifn (general),
o prbrroga del mismo. (Articulo 153-N).

. = Cuando.se rigen por contratos individuales, la empre
'sa debe someter a la aprobacx&n de la Secretarfa del Traba-
jo y Previsién Social, dentro de los primeros 60 dfas de ~-
los afios impares, los planes y programas de capacitacién o-
aaiestramiento que de comlin acuerdo con los trabajadores ha-
..yan dedicido implantar. (Artfculo 153-Q).

2.3.8 Requisitos gque deben reunir los planes.

"~ Los planes y programas de que trata el articulo 153-Q
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‘debén'cumplir los siguientes requisitos:

. “Referirse a perfodos no mayores de cuatro afos.

. Precisar las etapas durante las cuales se ippartiri-
toda.la capacitacién y el adiestramiento.

. Sefialar el procedimiento de seleccifn a través del -
cual se cstablecerd el orden en que serfn capacitados los -
trabajadores de un mismo puesto y categorfas.

.. Especificar el nombre y nfGmerc de registro en.la Se-
ecretarfa del Trabajo y Previsién Social de las entidades --
instructoras.

. Aquellos otros gue establezcan los criterios genera-
legs de la Secretaria del Trabajo y Previsibn Social que se-
publiguen en el Diario Oficial de la Federacidn.

Dichos planes y progiamas deben ser aplicados de inme-
“diato. por las empresas. (Artficulo 153-Q).

2.3.9 Trabajadores a quienes se debe capacitar.

- Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le-
proporcione capacitacién o adiestramiento en su trabajo, --
que le permita e¢levar su nivel de vida y productividad, con
forme a los planes y programas formulados, de comfin acuerdo
por el patrSn y el sindicato o sus trabajaderes, y aproba--—
dos por la Secretarfa del Trabajo y Previsifn Social. (Arti
culo 153-A).

~ Los planes y programas deben comprender todos los --—

puestos y niveles existentes en la empresa. (Artfculc 1i3-Q)
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2.3.10 sSanciones por incumplimiento.

- Cuaando el patrén no. dé cumplimiento a la obligacifn -
de presentar ante la Secretarfa del'Trabajo y Previsién So~-
cial, los planes v programas de capacitacién y adiestramien~
“to, dentro del plazc que corresponde, en los términos de los
articulos 153-N y-153-0, o cuando presentados dichos planes-
¥ programas no los lleve a la prédctica, serd sancionado con-
forme a lo dispuesto en la fraccibn IV del articulo 878 de -
la Ley, sin perjuicio de gue en cualquiera de los dos casos,
la propia Secretarfa adopte las medidas pertinentes para que
el patrén cumpla con 1a obligacidn de que se trata, {Articu-
lo 153-5). ' )

- Se meonfré multa, cuantificada tomando en cuenta co-
mo base de cllculo la cuota diaria del salario mfinimo gene--
Cral vigente en el lugar y tiempo en gue se cometa la viola--
cifn, segfn indica el artfculo 876 de esta Ley, de gquince a-
" trescientas quince veces el salario mi{nimo general, al patﬂi
que no cumpla con.lo dispuesto en la fracc16n XV .del articu-
lo 132 de la Ley Federal del Trabajo. (Articulo 878, frac- -

‘ciﬁn‘IV).

'2.3.11 ° Constancia de habilidades laborales.

- Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exi-
menes de capacitacién o adiestramiento, tienen derecho a que
la entidad instructora les expida las constancias respecti--
vas, mismas que, autentificadas por la Comisifn Mixta de Ca-
picitacién y Adiestramiento de la empresa, se hacen del cong
cimiento de la Secretarfa del Trabajo y Previsi6n Social por
conducto del correspondiente Comit& Nacional, o a falta de -
&ste, a través de las autoridades del trabajo, a fin de gque-
équélla la registre y las tome en cuenta al formular el pa—-
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drén de trabajadores capacitados gueé corresponda, ‘en los elr
minos dé la fraccibn IV del artfculo 539. (Artfculo 153-T).

: = Cuando- implantade un programa de capacitacién, un tra
bajador se niegue a recibir &sta, por considerar quie tiene -
los conocimientos necesarios para el desempeno de su puesto-
y del inmediato superior, debe acreditar documentalmente di-
cha: capacidad o presen*ar y aprobar, ante la entidad instruc
tora; el examen de suficiencia que sefiale la Sccfetaria del-
‘Trabajo y Previsibn Social, en este caso, se extiende a. di--
‘cho trabajador la zorrespondiente constancia de habilidades=-
laborales, (Articulo 153-U).

- 2.3.12. Funciones y atribuciones de la Comisibn Mixta de Ca-

pacitacifn y Adiestramiento.

- En cada empresa deben congtituirse Comisiones Mixtas—
de Capacitacifn y hdiestramientn, integradas por igual nGme-
ro de feprcsentantcs de los trabajadores y del patr&n, las -
cuales vigilan la instrumentacifn y operacifn del sistema y—
de los procedimientos que se implementen para mejorar la ca-
pacitacibn y el adiestramiento de los trabajadores, y sugie-
ran las medidas tendientes a perfeccionarlos; todo 8sto tcon=
forme a las necesidades de los trabajadores y de la emﬁresa.
(Articulo 153-1}), -

- 5i en una empresa existen varias especialidades o’ni?‘“
veles, en relacidn con el pueste a que las constancias de ha
bilidades laborales se refieran, el trabajador, mediante exa
men que practique la Comisifn Mixta de Capacitaciftn y Adies-
tramiento respectiva, determinars para cual de ellas es apto.
(Artfculn 153-Vv),

Es muy importante cimentar las bases legales, con res--=
pecko a la capaditacibn desde sus antecedentes, las modifica
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biox‘xés que ha teni_do la consﬁituciﬁn, debido al gran avance
industrial, asf como la reglamentacién actual de-la Ley Fe—
deral del Trabajo, con la finalidad de entender la forma en
que deben cumplir los.patrones con dicha obligacién. .




CAPITULO 111

capnCITACL N

APACITACION




+1 341 CONCEPTOS DE CAPACITACION.

La palabra "Capacitaci6n", se refiere "especificamente
a .la ensefianza de tipo técnico”. {1} ‘

c-Vidart Novo, considera gque la "ecapacitacifn supene do-
- tar al trabajador de. los conocimientos y experiencias nece-
sarias. para desewpeiiar funciones que requieran de un altu -
esfuerzo mental, de alta responsﬁbilidad, de alta destreza-
y.un alto ntmero de operaciones diversas®. (2)

Camboa Valenzuela, define "la capacitacibn como el pro
cesc de enseflanza-aprendizaje, orientado a dotar a una pér-‘
sona Qe conocimientos, desarrollarle habilidades y adecuar—
le actitudes indispensables para recalizar, eficientemente,-
las actjividades de un &rea de trabajo". {3}

"pesde el punto de vista econbmico, la capacitacibn es con-
siderada como un bien autBnomo, gracias al cual el indivi-~
duc adquiere los conocimienteos necesarios:-para elevar su ni
vel de vida y productividad, Socialmente se le aprecia co-~
mo un, instrumento mediante el cual el individuo puede obte~
nex vna mejor posicidn lahoral y aumentar su prestigio  so~
eial". (4) T e

En .sfntesis, el congepto de Capacitaci&n, s¢ puede e¥~
presar de la siguiente forma:

(1} ~“"Diccionario Enciclopédico Quillet", Tomo II.

(2} “Capacitacifn y Adiestramiento en el Proceso de Traba~
jo"; P&g. 58.

{3} "La Planificacibn y la Programacifn de la Capacitacibn
y el Adiestramiento”; Vel. IR, No. 36, P&y. 39,

{4). CALDERON CORDOVA, HUGO; "Manual para la Administracifn
del Proceso de Capacitacifin Personal', Pdg. 13.
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"proceso de cnsenanza-aprendizaje mediante el cual se van a
desarrollar un cfmulo de actividades orientadas a proporcig
nar al trabajador una serie de conocimientos, tanto tedri--
‘cos como prédcticos, para que desarrolle su labor eficiente-
mente en su puesto de trabajo y.lograr asi los objetivos --
planteados en la organizacibn®.

3.2 IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION,

La capacitacibn es de vital importancia en la indus- -

" tria moderna, debido a la evolucifn de la tecnolegia que ha
ce cambiar los procesos industriales, por lo que se reguie-

"re de una adecuacién del hombre al puesto, para gque se sien
ta debidamente integrado al sistema de produccifn y desarrg
lle al méximo la capacidad de operaciones gue se pucden ejeg
cutar.

Se considera que el Exito de una empresa, depende de -
su personal, por lo que la capacitacibn va a fortificar a -
E&sta, de ahy que se hace patéente la nccesidad de "dotar a -
una persona de conocimientos, desarrollarle habilidades y -
adecuarle actividades indispensables para realizar eficien-
temente las actividades de su 8rca de trabajo". (5)

" Ademés, se considera importante debido a que a partir-
del io. de mayo de 1978 se eleva la capacitacifn a rango de
derechio del trabajador y. se modifica la Ley Federal del Tra
bajo, incluyendo el artfculo 153 con sus incisos de la ‘A a=
la 2z, donde se establece toda la normmatividad de la capaci-
tacién.

Las expcctativas que la capacitacibn creb a partir del

(5) GAMBOA VALENZUELA, GUILLERMO; "Pedagoyfa para =l aAdies
tramiento", Pg. 18.
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"ofﬁenamiento constitucional, motivS un movimiento laboral -
en ‘todas las empresaé, gue ‘ha venido a profesionalizar esta
funcifn, encausando estos esfuerzos en beneficic de ia pro-

dugtividad,

3,2.1 Beneficios para el Trabajador.

La cabacitaciﬁn debe de satisfacer las cxpectati?as de
los trabajadores, ya que &stos deben de scntirse motivados-
en el mejoramiento de su preparacién, para incrementar su -
remuneracién, lograr una mayor satisfaccién en el desempelic
de sus labores, chtener un ascenso, disminuir los riesgos -
profesionales, obtener mayores utilidades al lograr la mixji
ma capacidad, asi como lograr su propio derarrollo y supera
cifén personal.

3,2,2 Beneficios para la Empresa,

"Upa empresa crea bienes y servicios 2 travBs del es~-
fuerzo de sus empleados gue tienen responsabilidades defini
das por las metas y submetas de la empresa", (6 por lo -
que ‘es necesario quc los trabaladores tengan una prepara- -
‘ci6n -técnico-préctica para el desempefic correcto de sus fup
ciones. LT e B

Para este efecto, existen cursos de cnpacitaci§n ¥y - -
adiestramiento en el trabajo, asesorfas para integrar comi-
siones mixtas de capacitacifin y adiestramiento, elaboracibn
de material diddctico, cte,, que de acuerdo a 1los regueri--
mientos de cada organizacifn se deben de utilizar.

{63 - CENTRO NACIONAL DI PRODUCTIVIDAD; "Programa de Forma--
’ cisn de Rclacxoncsrpaborales", Pag. 121,
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3.2.3 ‘Beneficios para la Comunidad.

El origen de la capacitacidn, a rango de- derecho para-
‘el trabajador,. tiene como finalidad el que exista la prepa-
racifn de personas para ol desempefio del trabajo gue el - =
pais reguiere para su desarrollo. La Gnica forma pars. lo=
qrarlo es 21 de aumentar la productividad en todos los Orde
nes, por lo que la capacitacién juega un papel muy importan
te tanto para el pais como para la organizacibn, ya que por
un lado va a permitir el mejor aprovechamiento de los recur
sos existentes y por oLro el operar al minimo la capacidad-
de la maquinaria y hacer frente a la demanda existente, sin
necesidad de rechTeiT & 1a impariacién de productos de los- .
baises industrializados.




CAPITULO IV.

INICIO DE LA CAPACITACION EN UNA EMPRESA
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El inicﬁc'de la capacitaci6n en una cmpresa debe tener
en cuentd, la satisfaccibn del mandato iegal asi como las -
objetivos de la organizacibn, por cstas razones deberd de -
realizarse lo siguiente:

Primeramente, es necesario nombrar al responsable de la Ca-
pacitacifn, gue puede ser un Jefe de Personal, Gercnte ‘de -
Relaciones Industriales, o bien el Jefe de Capacitacién y -
Adiestramiento.

En sequndo lugar, la formacién de la ComisiOn Mixta @ Capa
citaci6n v Adiestramiento que a continuacidn se explica.

4.1 COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

De acuerdo con el artfculo 153~1 de la Ley Federal del
Trabajo, todas las empfcsas deberén formar Comisiones Mix--
tas de Capacitacibn y Adiestramiento; entendiéndose por &s-
.tas un grupo representative constitufde por igual nlmero de
representantes patronales y de trabajadores y cuva fipali--
dad serZ la de vigilar la instrumentacién, la operacifn y -
los procedimientos del sistema de capacitacidn y-adiestra--

 mi¢nto.

Las ¢tapas de la estructuracibn de .las Comisiones Mix-— =~

tas de Capacitaci6n y Adiestramiento, se pueden establecer-
en: Integracién, Registro y Operacidn.

4.1.1 - lntegracibn.

Come ya se menciond, la ComisiSn deber8 estar formada-
_pof igual ndmero de representantes de los trabajadores y —-
del patrén. A este respecto, el Diarxio Oficial de la Fede-
racifn, el dfa 4 de septiembre de 1978, sugiere que:

- Empresas no mayores de 20 trabajadores, tengan un re



Gy
- £

} . G
/presentante por cada secior.

~ Empresas de 21 a 100 trabajqdorcs, trcs'reptesentanfr
tes por- sector. : .

- Empresas de 100 o mls trabajadores, cinco represen-='
tantes por sector.

$in embargo, 8sto es Ginicamente una sugerencia gque la-
empresa podri variar de acuerde con sus necesidades, pero -
-teniendo en cuenta que es mAs:iactible y prictico el funcig
namiento de las comisiones cuando el nfimero dc  vepresentan-
tes es pequefio, ya que se facilita la toma de decisiones y-
de acuerdos.

Ya que la finalidad de¢ la comisifn mixta es de vigilar
el sistema de capacxtac én ‘hay empresas en donde, por su ~
magnitud, es recomendable que formen varias comisiones, so-
bre todo en aqu&llas donde existen muchos establecimientos,
ya gue de oira manera no podrin cumplir con sus funciones,

En caso de gue la empresa se¢ rija por contrato colecti
‘vo, serd el sindicato guien designe a los trabajadores gue-
"1ntegren ‘la comxsmén mixta, para lo cual se tomarin en cuen
ta varios aspectos recomendables para que- dlcha com;s:én"—-

funciones:

- El nimero de trabajadores, como. se indic6 anterjior--
mente, en grupos pequefios, facilita la toma de acuerdos.

~ Lo ideal serfa que todas las 4reas de la empresa se-
encuentren represeniadas en la comisi&n, ya que, de esta ma
nera, los integrantes poseerdn conocimientos universales de
la realidad de trabajo.

-~ Serfa recomendable nombrar trabajadores con un cierto
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nivel -de preparacifn, que les pemite sugerir medidas ten--
dientes al mejoramiento del sistema de capacitacién.

- Por fltimo, se estudiardn también las actividades --
del trabajador, buscando que sean personas positivas y dind
micas que contribuyan cficazmente 21 desarrollo de las fun-—
ciones dec la comiuidn.

3.1.2 Registro.

Para hacer el registro de comisiones mixtan ante la Di
reccibn Genexal de Capacitacibn vy Productividad, es necesa-
rio. adjuntar algunos documentos y actas gue certifiqucd tan
te la validez del nombramiento de representantes patronales,
como el de los trabajadores y la constitucién de la misma -~
comisibn, anexando su reglamento.

Los documentos y actas antes citadas, son las siguicn-
tes:
"7 Documento que acredita la designacién e los represen—
tantes de los trabajadores por el sindicato (en caso de que
exista contrato colectivol).

Este es elaborade por el mismo sindicato y, de ser po-
sible, se hace en papel membretado. Serla recomendable gue
este documento estf firmado por la misma persona que lo - -
hizo en el . contrato colectivec, ya que es requisito indispen
szble anexar una copia de dicho documento.

Documentc que acredita la eleccifn de los representan-
tes de los trabajadores.

En ¢l caso de empresas que se trigen por countrato indi-
vidual, serd necesario reunir en asamblea a todos ios traba
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jadores para llévar a cabo una eleccibn, los elementos debe
rin ser eclectos por mayorfa y en este caso se debe anexar -
una lista de conformidad de todos los empleados con su Re-—
gistro Federal ‘de” Causantes y su firma. : o

Documerto gue acredita la designacién de los represen—
tantes patronales.

Los patrones elegirdn libreménte a las personas gue w=-—
los .representen. Debe ser el mismo nlGmero. de representan--
tes 'de los trabajadores, es decir, si se nombran tres traba
jadores para formar parte de la Comisidn Mixta, tendrfa que
haber tres personas comc representantes de la empresaf el -

finico reguisito es que sean igual nfimero en ambas partes.

Acta constitutiva de la comisifn mixta de capacitacidén
y adiestramiento.

Una vez nombrados los integrantes-de la comisi6én mixta,
Estos deber&n reunirse para declarar constitufda dicha comi
si6n, dejando establecida esta decisifn en un acta.

Como parte integrante del acta de constitucifn de la -
comisifn mixta, se debers anexar .el documento de bases genc
“rales-de funcionamiento. {0 reglamenhto},.donde. ia empresa.y-:
sus trabajadores dejarin establecida la forma en que opera-
rén,

En el apartado de apéndices, se presentan los documen-
tos antes citados. Estos son solamente una guia, pues cada
empresa les dard su forma particular.




‘;4.1.3 Operacién.

Bisicamente, la comisi6n mixta, como se ha mcncionado,
vigila la instrumentacidn, operacifn y procedimientos del -~
sistema de capacitacifn, asimismo sugiere medidas fendien--
tes a perfeccionar y autentificar las constancias de habili
dédes. laborales expedidas por los instructores.

Cowo se observa con lo anterior, es la comisién mixta-
quien tiene a su cargou; en forma general, todo el aspecto -
'de'capaci;acidn dentro de ia empresa.. Desglosando sus fun-
‘ciones, encontrarfamos entre otras, las siguientes:

Funciones del Jefe de Capacitacibn.

- Formulacidén de planes y programas.

Seleccifn de instructores.

- Supervisién del desarrollo de cursos/eventos.

‘=~ 'Modificaciones a los.planes y programas.

Funciones de la Coﬁjsién Mixta.

"labo-

‘- Otorgamiento de las constancias de habilidades
.rales.’ U I,

- ‘Bvaluacif6n del plan y programas.

Ahora bien, para lograr cumplir con todas sus funcio~-
nés, la comisifn mixta deberdi reunirse con cierta frecuen--
cih, siendo recomandable cada uno © dos meses, para estu- -
‘diar el desarrollo que va llevando el sistemu y buscar la -
solucidn a los problemas que se presenten; enh ¢ase de sur--
gir alguna eventualidad, se podrSn rcalizar juntas extraor-

- dinarias.

Las funciones, tanto del Jefe de Capacitacifn vome de-

cla Comisi6n:Mixtay tienern una interrelaci6n muy estrecha, -
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va ‘que se pucde deéir que el Jefe de Capacitacién deberd de
estar. en contacto con la Comisidn Mixta, para contar con la
actualizacign de las funciones, es decir, el Jefe de Capaci
tacién. lo realiza y la Comisién Mixta otorga y evalfia los =
planes y programas.

El objeto de este capftulo es establecer de manera es-

© trxntbyica el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Ca-

pacitacibén.y RAdiestramicnto, con el £in de dar a conocer su

intégracidn, registro 'y dperacién para que exista una ade--
cuada vigilancia.del sistema de capacitacién.




CAPITULO V

'I‘IPdS LE CAPACITACIONV
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Se -ha dividido. la Capacitacién . en tre grandes'campos:;
Capacitacién para el trabajo; CapacifaciSn en’ el trabajo, y
Desarrolle. ' ) :

5.1 CAPACITACION PARA- EL TRABAJO.

"Son las accione$ tendientes a proporcionar caﬁacitacién a-
agquellos individuos que se incorporan. al mercado de traba‘io,
con el prop6sito de facilitar su ingreso a las empresas,; --
'cgando éstas reguieran de personal, o cuando se abren.fuen-
tes nuevas de empleo”. (1)

El objetivo que se tiene, es el de proporcicnar una ca
pacitacitn adecuada al puesto gue se vaya a ocupar.

Esta va dirigida al trabajador de la siguiente manera;

"a} Capacitacifn de preingreso.- Se centra en otorgar al-
, nuevo.personal los ‘conocimientos necesarios y desarro-
llarle las habilidades y/o destrezas necesarias para -

el desempefic de las actividades del puesto.

b) - Induccibn.- Constituye el eonjunto de actividades gue

informan al trabajador sobre-la-organizacién, planes;-:

programas, para acelerar su integracién al puesto, al-
jefe, ‘al grupo de trabajo y a la organizaci6n en gene-
ral,

¢) Capacitacifn promocional.~ Constituye las acciones de
la capacitacifin que otorgan al trabajador la oportuni-
dad de alcanzar puestos de mayor nivel de autoridad y-
remuneracién", (2)

(1) -UCECA: "Glosario de TErminos empleados en la Capacita-
cifn y Adiestramiento", Pég, 3l.

(2) -~ CALDERON CORDOVA, HUGO; "Manual para la Administracién
del Proceso de Capacitacifn de. Personal', Plg, 22. :-
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5,2 " CAPACITACION EN EL TRABAJO.

"Son las acciones tendientes a.proporcionar baﬁacitacién, a
~aquellos subordinados a un patrbn o empresa, independiente-
mente que se lleven a cabo al interior o fuera de Ya fuente
de’ trabajo, con el prop6site de inerementar la eficiencia =
‘en su puesto". (3)

Se puede decir entonces, gue en este tipp de capacita-
cifn van a conformarse las actividades tendientes a desarro
llar. .las -habilidades del trabajadcr, asf{ como sus actitudes
en el-desempefic de sus laboras, o

Las actividades se concretan al:

a) Adiestramiento.- Que es "la accibén destinada a desa—-
rrollar las habilidades y destrezas del trabajador, --
con el prop6sito de incrementar la eficiencia -en su -
puesto de trabajo".

b) Capacitaci6n especifice y humana.- Que se define como
"el proceso mediante el cual se llevan a cabo una se--—
rie sistematizada de actividades encaminadas a propor-

‘cionar conocimientos, desarrollar habilidadcs y mejo--

rar actitudes en los trabajadores,'con'el propésito de
conjugar por unpa parte, la realizacifn individual que-
se reflejari en ascensos dentro de la jerargufa de la-
ordanizacién, con el correlativo mejoramiento y, por -
la oéra, con la consecucidén de los objetivos de la em-
presa”. (4) ' )

{3} UCECA; Ob, Cit,, PHg, 28.
{4) ‘CALDERON CORDOVA, HUGQ; Ob. Cit,, Pdg. Z22.
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DESARRQLLO.

Va 'a comprender la formacifin integral-del individuo y-

especialmente las acciones. gque puede realizar la organiza--

cifn para ayudar a esta formacién.

va)

B

c}

Las actividades a realizar son:

Educacién formal para adultos,- Son las acciones lle-
vadas a cabo por la organizacifn, para apoyar al perso

nal en su desarrollo en el &mbito:.de la educacién esco
larizada.

Integracién de la personalidad.- La forman los even--
tos ‘organizados para desarrollar y mejorar las activi-
dades del personal hacia sf mismos y su grupo de traba
jo.

Actividades recreativas y culturales.- Son las accio-
nes que dan a los trabajadores el esparcimiento necesa
rio para su integracisn con el grupo de trabajo y con~
su familia, asf{ como desarrollar su sensibilidad y su-=
creaCiGn intelectual y artfstica". (5)

. La finalidad de este capftulo es analizar los tres dlfé

rentes. tipos de Lapacltaclﬁn que pueden. llevarse a cabo ‘en-
una empresa, con el objeto d2 gue se utilice.aquel o aque—-f
llos gue sean mis adecuados a la misma, de acuerdo a sus ne

cesidades.

Y

Ibidem., Pdg. 18.




CAPITULO VI

- INPORTANCIA DE Lh DETECCION - :

DE I:ECESIVDADES DE 'CAPACITACION
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: Se pucde hablar de necesidades de capacitacibn'y ad1e5
tramxento cuando existe discrepancia entre lo que debiera -
hacerse y lo gue realmente se hace. Por lo que es nuy im--
portante gue en la organizacidn se conozcan los recursos ma
.teriales .y técnicos con que cuentan, para saber si en reali
dad-se les estd& dando un uso adecuado a los mismos, asi co-
mo el desarrollo; anflisis de puestds, perfil de empléados,
habilidades o aptitudes que debe de tener su personal para-
el manejo eficiente de aquellosirccursos. (1)

Con base en lo anterior, se deben d.: llevar a cabo pro
gramas de capacitacifn acordes con la organizacifn, que.- -
exista una adecuada determinacifén de necesidades de capaci-
tacién, que pueda ser definida como:

El .procedimiento que nos pernuita identificar las carencias-
y deficiencias cuantificables o medibles cxistentes en los-
conocimientas, habilidades y actitudes del trabajador, con-
relacifn a los objetivos de su puesto ¢ de otro diferente -
al suyo. (2)

Asf que se considera muy importante, el detectar las -
,hgqgsidades reales de la organizacién.

Con ésto se encontrardn grandes ventajas en la planea-
cifén de los cursos de accidin, ya que:

- Se evitard que los trabajadores aprendan.cosas que -~
va saben, o gue son de poca utilidad.

- Se tenderd a desarrollar al méximo, la capacidad de-
operac16n de la organxzac;én.

(1} . UCECA; "Guia técnica para la deteccibn de necesidades-
de capacitacién y adiestramiento en la pequefia y media-
na empresa"., P&g. 11,

(2) .. CENTRO. NACIONAL DE PRODUCTIVIDAD; "Programa de forma—-
cidn de Relaciones Laborales™. Pag. Bl,
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~.Sc-encontrard prioridad en las personas gue lo requie.
ran. : : :

- Astf como la descripcién de las actividades, en las - |
que se regulera la capacitaci6n.

6.1 : OBJETIVUS DE LA DETECCION DE NECESIDADES.

"}, . Identificar las necesidades de capacitacién y adiestrg‘
miento de cada uno de los trabajadores de la empresa.

2, ~Distinguir si los problemas son de capacitacifn o - -
adiestramiento.

3. PDeterminar las prioridades de las acciones de capacita
cién y/o adiestramiento (a qui&nes capacitar y/o adies
trar primero; a quines despufs; d6nde; cudndo; en gué;
con gué y como] .

4. Elaborar los bbjetivcs de instruccidn, en funciéﬁ de -
las necesidades.

5. ‘Apoyar.la formulacién del plan y de los programas, en-

relacidn con los resultados alcanzados en la investiga
citn". - (3)

Una vez gque se hayan logrado estos objetivos, la o:éat,
nizacidén podrd dar solucifn a las necesidades rcales que =--
existen en ella.

Algunas de las técnicas para determinar las necesida--
des de capacitacibn, segln la "American Society for Training
and Development, son las siguientes:

- Observacif6n del trabajo.

{3) VUCECA; ."Guifa Técnica para la formulacifn de Planes y -

Programas de Capacitacién y ARdiestramiento en las Em--'"

presas", ‘Pag.- 90.



-‘Requerlmlentos dados por la Gerencxa.'
: - Lntrev1sta con la _persona afectada’.

- Grupo de trabajo. ;
~~‘Encuesta por cuestionarios.

[~“Test o exfmenes, .

-—1Callf103015n de méritos o apr90130l6n de ef1c1encxa.l
= Reportes de produccibén y de operaciones. .

- Encuestas de actitudes y opiniocnes, etc.". (4)

‘Este capftulo precisa la importancia de la deteccién -
correcta de las necesidades que se tienen, respecto a capa4
citacién, con la finalidad de elaborar adecuados programas-—
de aceidn y lograr la maxxma productxvxqad en la orqanlza——
016w. ’ g L

<(4) = CORTES E. VALENTE; .Programa de Capac1ta016n en 1a Em——
presa", P&g.) 19. -
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En los filtimos afos, especificamente desde 1971, se ha

“observado en México una mayor conciencia de la importancia-

-./que, tiene la. capacitacién, por lo que se han creado y. forta

lecido muchas instituciones encargadas de mejorar la prépa-

racién de los mexicanos, tanto en forma individual como .co-
lectiva. ‘

" Pstos organismos, como es obvio, surgieron como una. ==
respuesta a las nuevas necesidades a las gue nos enfrenta—-
mos, entre las que podrian mencionarse:

- Los cambios Tecnolfgicos.

-.Mejoramiento de los Sistemas de Promocibn.
S

- La desaparicién de Ahctividades y Tareas antiguas: y -
la consecuente aparicifn de otras nuevas,

-~ La formacién de los Recursous Humanos emplecados en --
los. diferentes sectores de la Economia Nacional, etc.

) "Estudios realizados por la Secretaria del Trabajo'y Previ-
sifn Sogial, muestran que existe una alta concentracién. de--
las actividades de formacién en el Distrito Federal, sobre-
todo en el centro de la Ciudad.

- Asimismo, -podemos llcgar a’ las sigquientes consideracig
“nes: I : : : . L : _
a) Existe una elevada tendencia a orientar ‘la formaci6n -

hacia el Sector Terxciario.

b) Un sensible rezago de la orientacibn de la forma hacia
el Sector Secundario.

c) Un descuido en la orientaci6n de la formacibn hacia el
. Sector Primario de la Economia Nacional. (1)

(1) SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL; “Capacita—-’
cibén Externa", Pdg. 25. g
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EXLstcn en: México trcs tipos de instituciones éncargé¥

Aag’ de 1a: Capacitacibn: : 2
1. Instituciones PGblicas.

2. Instituciones Educativas.

3. Instituciones Privadas.
7.1 INSTITUCIONES PUBLICAS.

: Constituyen este tipo, 1a$ dependencias jurfdicamente-
:ciacionadas con Organismos Gubernamentalgs Federales, BEsta
Eales,'Municipales e incluso Internacionales. Se agregan -
‘también algunas instituciones con caractérfsticas jurfdicas
1diferentes, pero estrechamente vinculadas, ya sea institu=-
cional ¢ financieramente, a Organismos POblicos, Federales,
Estatales, Municipales o Internacionales.

Se caracterizan porque su educacibn no es de tipo for-
mal y presentan las siguientes caracteristicas:

- Se encuentran en cantidad reducida concentrados en -
la Capital.

i
- Son organxsmos cqpec1allzauos.

= Su relac;Gn con el pﬁbllco an genera;, es mis dltec-
ta que con las empresas...’ .

- Su .servicio es esencialmente gratuito.

“7.2 INSTITUCIONES EDUCATIVA%.

Constituyen este tipo, las instituciones o dependen- -

cias de instituciones privadas n oficiales, que imparten --
“educacibn formal y que ademds de esta actividad, meartun -
Eormac16n profcsxonal

- fe trata . generalmente de extensiones de las institucio
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nes formales, son relativamente especializadas en cuanto a=
servicios prestados. y Sectores atendidos, poco numercsas y-—
muy'reciéntes, su relacién con las empresas es mayor que en
el caso de las instituciones pliblicas, pero tambi&n estdn E
abiertas al pCblico en generai.

7.3 INSTITUCIONES PRIVADAS.

Constituyen este tipo, las instituciones que gozan de-
independencia y autonomfa de los poderes pfiblicos, que im--
parten formacién ya sea como actividad principal o -secunda-
ria y gquzs de ninguna manera imparten paralelamente educa—_-_
cibn formal.

Estas instituciones son numerosas y estén en constante
‘c"eczmlento, son de creacidn reciente, ex;st;endo tanto en-
la Capltal como en la Provincia. :

Tienen grandes posibilidades de desarrcllo, aunque el-
costo de sus servicios es muy alto, siendo absorbido ffs ——
por las empresas que por el plblico.

X - Bus servicios se encuentran orientados guneralmcnte ha”
cia los siguientes puntos: R

a) Niveles altos.- Dedicdndose frecuentemente a la Ges--
tidn, Administracién y Relaciones Humanas.

b) ’Consideran la capacitacin como un elemento integrante
de las relaciones laborales, por lo que a menudc pres-
tan servicios de: seleccibn, evaluacibén de personal, =
asesorfa administrativa, etc.

No obstante el crecimienteo que se ha logrado con reg--
pecto a las instituciones capacitadoras, afin son insuficien
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tes para satisfacer -la demanda existente en nuestfo pais, -
ademfis .de presentar el problema de guc no ha existido en —--
-Méxirn la suficiente promocién de las mismas, lo que traeé -
como consecuencia un desaprovechamiento:- de ellas. -

7.4 - EJEMPLOS DE ORGANISMOS PUBLICOS.

7.4.1 Sccretarfa de Educacibn PGblica.

Esta Secretarfa tiene establecidas Instituciones Regio
“nales, Escuelas Técnicas Industriales y Comerciales, asf co
mo .Centros de Capacitacién para el Trabajo Industrial.

Las Instituciones Regionales se planearon de acuerde a
las necesidades del pafs, estableciéndose a varios niveles:
‘a) Ciclo Profesional:

Ingenierfa Mecinica, Quimica y Electricidad.

b) Preparatoria Técnica:

Ingenierfa y Ciencias Fisico-Matem&ticas.

e) T&cnico Industrial:

Electrbnica Industrial, Electricidad, Maquinas de Com—
bustifn Interna ¥ Mec8nica. g : =

Ta) Auxiliar Técnico:

Miquinas, Herramientas, Combustifn Irterna, Electrici~
dad.

e)  Secundaria Técnica:

Ajuste de Banco, Miquinas Herramientas, Dibujo Indus~-
‘trial, Electricidad, Radio y Televisibn.




£) Preparatoria T&cnica Eleméntals

. Ajuste de Banco y Migquinas Herramientas, Electricidad,
__Dibujd Industrial, Radio y Televisidn, Automotriz, - =
etc.

1.4,2. Centro de Capacitacién para el Trabajo Industrial.
(CECATI) .

"~ Antecedentes.-

Bn 1962, el Palacio de Bellas Artes realiéﬁ la Quinta=-
Asamblea del’ Conseio Nacional Técnico de Educacibn. .

En dicha asamblea, surgis el plan de creacibn de los -
‘ECATI, con el apoyo del C. Presidente Adolio Lbpez Mateos,
ol Secretario de Edpcacién Pﬁblica, Dr. Jaime Torres Bedet-

y el C, Director de Enseﬁanzas Tecnoldgicas Industriales, -
Ing. Alejandro Guillet Shiafino.

Lee factores gue se tomarcen en cuenta para crear los -
EUATI, fueron los siguientes: .

Iy © 'El problema dé crecimiento demogrdfico en México, qué—

“por ser muy elevado, -provoca seribs problemas cpmo el-

educativo, que en nuestro estudio es el éue nos gbn— -
_clerne.

-l‘El desarrollo industrial, basado en la tecno]ogia mo--,
derna, 1o cual eque una especializacifn'y -un adzestra"

miento,

1) La falta de preparacibn de los trabajadores que reali-
zan una actividad determinada.

El plan para la capécitacién técnica, debe satisfacer-
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siguientes aspectos importantes:
Bl lugar de trabajo debe ser prec1samentn el necio en-

donde se prepare al alumno.

El adiestramiento basado en la experiencia sobre un --
puesto o funcibn determinados, formarin a las personas
para la ccupacibn.

La prdctica es fundamental en el desempeno de un traba
jo, no debe considerarsc Gnicamente el factor técnico.

La admlnlstracxén de la ensenanza debe ser eléstica y—
“flufda”. (2)

Objetivos Generales.

,;a{

g
T o)

a)

Proporcionar los conocimientos técnicos y précticos ne’

cesarios, asi como los h8bitos relacionados con la Hi-":

giene y Seguridad Industrial para la incorporacién in-
mediata a la actividad productiva,

Dignificar el concepto del trabajador come élemento --—
productivo.

Corregir deficiencias en la préctica del trabaju y pro
porcionar conocimientos tebricos y técnicos.

Motivar el deseo de superacifn. personal y de grupo, == .
-‘contribuyendo- al mejoramientc.de’las fuentes de traba--
jo.

Objetivos Particulares.

a)’

Proporcionax a los. educandos las bases de una forma- -
cifn para poder desempeflar un trabajo.

8 DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL; "Capacitacifn Externa,
ng:]. e pa - !
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Par-adiestramiento para desempefar ocupaciones especi-

‘ficas gue necesitan de perfodos variables para su - -

. aprendizaje.

“‘Aplicar exdmenes al trabajador en su especialidad y en

el nivel gue corresponde a los Centros de Capaciiaciém

' de acuerdo con la Ley.

Orientar a la comunidad solial.y cuando surge la nece~
sidad .de capacitaciﬁn, elaborar programas de acuerdo - .
con las diferentes especialidades. '

Los CECATI cuentan con un Comité& Asesor, ‘siendo ‘las. -

funciones de &ste las siguiente:

Seleccidn de Programas de Capacitacidn.
Actualizaci®n de Programas de Capacitacitn.

Orientacién para 1la -colocacién.de los egresados de —_
los. cursos de capacitacibn, en diferentes puestos vy em
presas”. (3) i

. ’Algunos de los cursos que impartes los CECATI, son:

”—Vf_gutomotriz.

(3}

- Ajuste de Banco.

— Dibujo Industrial.
= Electricidad.
- Tejido meclnico de punto.

-~ Corte 'y confeccién,

-~ Radioc y Televisién.

~ Embobinado de motores.

Ibidem, P&g. 60.
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- Pintura, Decoracifn y Acabado.

.~ Holdeo de Metales, etc.

7.4.3 Instituto Mexicano del Segurc Social. ‘(I MSS).

-.Con el objeto de proporcionar a la industria, personai-
capacitado a corto plazo, el IMSS ha creado centros de -~ -
adiestramiento técnico y capaéitacidn para el tfabajo, im=-
partiendo las siguientes especialidades: '

-_Tdrnq Cepillo Fresadora.

-~ Carpinteria. . '

- Instalaciones Sanitarias y de Gas.

- Disefio. de lerramientas.

-VDibujq mecénico -~ Arquitecténico.

= Acabados Industriales.

~ Instrumentaci6n Industrial,

- Tapicerfa. 7

- Soldaduras. n o - ,,‘,",i:{
~ Moldes y Troqueles.

- Metal laminado, etc.

7.4;4 .Confederacifin Patronal de la Rep@iblica Mexicana.

“ (0P AR MEX)

COPARMEX, es una ‘Asociacidn Nacional de Empresarios, -
fundada en 1929, Tiene por objeto promover el desarrollo -
k(,econémico de México, de afiliacibn libre, para defender.los

intereses de sus asociados y armonizar las relaciones indus




triales:

Los objetivos rfundumentales de ésta organiy acxén san:

- Promover la justicia y la armonfa dentro del marco de-
las Relaciones Industriales, por ser factor bisico en-
el progreso y paz social de México.

=  Unir a los empresarios de México, sobre una base‘dé -
compromisos comunes. ) :

- . Obtener la informacifn necesaria para el cumplimiento-
de sus fines y comunica en forma adecuada a los socios
y a la sociedad en general. :

- Defender los principios de subsidiaridad y solidaridad,
para que cada gquien desempenie en la sociedad el papel-
gue le corresponde.

~. Contribuir a la formacifn integral de los empresarios-
sobre la base de derechos y deberes.

COPARMEX cuenta con una filial, el Instituto de Admi--
:nistracién Cientffica de las Empresas  (IARCE}), gue es la en-
cargada . de impartir 1a capa¢1tacldn y el adlestramlento a -

todas-las empresas aleladas.

Los medios que 1a IACE emplea para cumpl;r con- sus ob-
jetives, son los siguientes:
= Cursos y Seminarios a todos los niveles jerdrquicos de

las empresas,

- Analiza: y diagnostica las necesidades propias de capa-
c1tac15n de cada empresa e mearte cursos internos - ~

para las mismas,
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Los métodos utilizados por este organisie son variados,

entre los que podemos mencionar: presentacién de conceptos,

problemas, discusiones de casos, pelfculas; dinfmicas de '~~
grupos y demds medios audigvisuales. . '

“Entre los cursos b seminarics que imparte el IACE se -
enguentran:

- Desarrollo Gerencial,

~-Planeaciln a Largo Plazo.

- Reclutamiento y Seleccifn dv Personal.
—'Capaciéacién'y Desarrollo de Personal.
- Mantenimiento Industrial, : .

- Administracitn de Materiales..

- Administracién de los Inventarios.

~ Contabilidad Bfsica para Ejecubivoes.

~ T&cnica Presupuestal.

- Actﬁélizacién para Secretarias.

~ Archivonomia, etc.

7.4.5 C&mara Nac:onal para la Industria ge la: Transforma-——:
Cién. (CANACINTRA)

Es el primer cryanismo exclusivamente enfocado a la =-
cuestibn industrial en la RepGilica Mexicana.  Fuc creade -
en 1941 como Instituci6n P@blica Auténoma, con personalidad

jurfdica y ha llegade a ser’ la mé&s importente Clmara del -~ :

pafs.

CANACINTRA tiene sus oficinas- centrales en el Distrito.
Federal, asi como Delegaciones en el interior de-la Replhlj
ca. :
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Ob]ethOS.

~ Defcnder los 1ntcrcses generales de los socios,

-~ Bstudiar las cuestioncs concernientes a las empresas

asociadas-y promover.los medios. necesarios para su -
desarrolle. ) : T

~ Ser Organo de .consulta del Estado, para satisfacer -
las necesidades de la Industria Asociada.

‘i~ Representar a los asociados ante las autoridades y -

-solicitar de ellas la expedicifn, modificacisn o da-
rogacifn de las leyes y disposiciones administrati--
vas que afectan a las actividades industriales,

Servicios gue presta:

1}

ey

2
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Asesorfas y Gestiones Industriales, trimite de todo ti
po de licencias y registros oficiales.

Departamento de Estudios, Investigaciones y Andlisis,-
para la sustitucidn de importaciones, viabilidad de --
prcyéctos industriales, difusién de informaciones y lg'
yes relacionadas con el Fomento Industrial.

Normas: y control de calidad, asesoria de proyectes, ve

~rificacidén de aparatos.de medicibn, normas oficiales,-

nacionales. e 1nternac1onales, seilo oficial de garan--‘
tfa, control de calidad y metodologia. :

Departamento. Juridico: asesoria para la solucién de -~
problemas fiscales, seguro social, amparo mercantil, -

_ ete.

Centro de informacidn técnica: difusibn por medio de -
publicaciones o consultas. privadas de informacibn rela
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cionada con la actividad industrial, la cual es angi--
liada por la terminal de computacién conectada al ser—
vicio-de consulta~bancos de informacién (SECOSI):

En mayo de 1972, a consecuencia del I Congreso ' de Ca-

pacitaci6n Té&cnica Industrial y Agropecuaria, fue crecada la

. Direccibn dn Capacitacifn y Desarrollo de Recursos Huh;}us-
o de- la- CANACINTRA, teniendo los siguientes objetivos:

a), Ser 6rgano Ejecutxvo de acuerdos y decisiones de la —-
. Presidencia de CANACINTRA.

b} Planear, organizar, desarrollar.y evaluar programas, -
cursos’ y ‘conferencias sobre informacifin, capacitacién-
y adiestramiento que se efectflen en CANACINTRA. :

Cursos impartidos:
- Industria maguiladora.
- Higiéne y Seguridad Ssocial,

- Preparacién para los Gerentes en la Industria. Automo
triz.

- Preparacifn para instructores internos y externos.

7.4.6 Confeéderaci6n dé C4maras Nacionales de Comercio,
(CONCANACO)

.Esta confederacifn cref un departamento de Capacita- -
ci6n por la necesidad tan grande gue existe de preparar a -
la clase trabajadora.

El 20 de mayo de 1979, la UCECA otorgb a la. CONCANACO-
su Registro como Institucibn Capacitadora.

Este organismo, a través del CICADE (Centro de Investi
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‘gacidn, Capacikacién y- Desarrello}, brifida sus cursos de Ca
“pacitacidén y Adicstramiento a sus trabajadores.

En 1984, la UCECA aprob6 las funeinnes de esta Institu
cifn, lo que permite a los comerciantes adherirse a los prg
gramas prestados poy la misma, )

El CICADE es un instrumento que brinda capacitacidn ~-
por toda la Reptiblica Mericana, apegado a loc lineamientos-
de la Ley Federal del Trabajo del 28 de- abril de 1978, la --
cual establece la obligaciSn de capacitar y- adiestrar a los
trabajadores de toda empresa qué opere en el Territorio Na-
-cional. {artfculo 132).

Los -ohjetivos de la mencionada Ley, son:

- Actunalizar y perfeccionar los conocimientos y habili
dades del trabajador en su actividad e informarlo --
‘acerca de la nueva‘tecnologia.

- Preparar al trabajador para utilizar la nueva tecno--.. .

logfa.

=~ Prevenir riesgos de trabajo.

=~ Incrementar” la prcductividad;

- Mejdréé‘las'apﬁitudes del tfabaja@pr.“

CICADE tiene estructurada una gama de servicios de ca-

pacitacién gque permiten a las Cdmaras de Comercio y a sus = - -

asociados, implementar sus planes de capacitaci®n.

La finalidad de este capftulo es establecer de manera- '
estratfgica los tres tipos de instituciones encargadas de -
_la’capacitacidn,'asi como sus principales funciones, con el
objeto de dar a conocer la educacidn que estas imparten,
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8.1 Criterios para la Constitucién y funcionamiento d¢ la:

Comisiones Mixtas de Capacitacifn y Adiestramiento

De ‘conformidad con lo gue dispone la Ley Federal del R
bajo en sus Articulos 153-1, 153-J, 153-0'y 539~ fraccibn Ilii-
inciso a), ‘compete a la Secretariaz del Trabajo y Previsitn --

Social cuidar de la oportuna constitucibn y funcionamientoc <u
las Comisiones Mixtas de Capacitacifn y Adiestramiento.

El uso reiterado de log criterios emitidos en esta mate-
ria, y las opiniones vertidas por trabajadores y patrones en -
el Foro de Consulta Popular para la Planeacidn Memocr&ticé de
Capacitacibn y Productividad, instrumentadas en el Plan Nacig
Vnal de Desarrollo, han puesto de manifiesto la necesidad de -

" simplificar y agiliezar los trimites de registro de Comisiones
Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento, asi como de orientar
las para un mejor funcionamiento.

Criterios de la Comisidn Hixta.

i: 'Las comisiones Mixtas de Capac;tac;Gn v Adiestramien
'to ‘se 1ntegrar5n preferentcﬂente con. el siguiente nlmero-de.-~
representantes:

l,- Uno @or parte de los trabajadores y otros por --
parte del patrfn, cuando la comisién Mixta de Ca
pacltac15n Y Adieshramlento represente hasta 20-
trabajadores.

2,- Tres de los trabajadores v tres del patrén cuan-
Go la comigidn Mixta de Capacitacién y Adiestra-
miento represente de 21 a 100 trabajadores.

3.~ Cinco de los trabajadores y cinco del patrln, -=

cuando la Comisi6n Mlxta de Capacxtec16n v hdins
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i v,w:}trahieﬂto'represéhte a.mis de 100 trabajadores.

1I. El:nilmero de integrante: a gue se refiere el crite-
. rio gue antecede podrd aumentarse en forma proporcional, ‘con-
forme a la diversidad de puestos, niveles de trabajo, varie--
dad "y complejidad de’ los procesos tecnollgicos y a 1a natura-
leza de la maquinari& y eqguipos empleados en la empresa,

A las empresas con mis.de 20 o mas frabajadores se reco-
mienda, integrar una s6la Comisidn Mixta de Capacitacién y ~-
Adiestramiento, la cual puede contar con Subcomisiones en.ra- _
z6n de la dispersibén geogrdfica, de los establecimientcs .de -
la empresa, de sus caracteristicas tecnolbgicas a la cantidad
de mano’'de obra gue acupe.

III. Se recomienda que los represontantes que integren-
rlas Comisiones Mixtas de Capacitacibn y Adiestramiento reﬁnan
las siguientes caracteristicas:

1.~ ror los trabajadores:

L e a}rser traba)ador de la empxesa-
S b) ser mayor ‘de edad;: o
¢) Ser reconocido por su buena conducta-”

‘d) Saber leer y escribir; }

e} Ser designado por los trabajadores; ‘en e1 ca-
so de que exista Sindicateo ser8 conforme a --
las disposiciones estatutarias del mismo. A -
falta de Sindicato, ser c«lecto por la mayoria
de los trabajadores de la empresa.

2.- Por el patrbn:

a) Ser mayor de edad;
s0.b) Saber leer y escribir;
¢} ‘Ser reconocido pori'su buena conducta,:




"IV. En

d) poseer conocimientos técnicos sobre las.labo-
res y procesos tecnoldgicos propios de la em-
presa}

e) ser designado por el paLrén o su representan—
te legal.
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una empresa se podrén constituir mas de una Comi

slén Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento cuando las':ela——
ciones laborales asi lo requieran.

V.. Trabajadores y patrones deberdn elaborar las Bases -

‘Generales de

Funcionamiento de la Comisibén Mixta dé Capacita--

cibn 'y Adiestramiento gue podr&n contener, entre otrcs, los si-

1.~

gulentes aspectos:

Funciones que la ley Federal del Trabajo estable

ce para las Comisiones Mixtas de Capacitacién y=-
Adiestramiento.

Funciones especificas gque deber&:n realizar.

Organizacidn interna de la Comisibn Mixta de Ca-
pacitacibn y Adiestramiento.

Duracibn en el caxgo de los representantes.

Periodicidad y condiciones de las reuniones.

Normas de operacibn para los  acuerdos de la.CBmi

sibn.

Normas de operaci®n para el registro y control -

de sus actividades.

En su caso, normas. de operacibn a gue se sujeta-
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rén’'las SubcComisiones Mistas de Capacitacifn y. =

¢ cadiestramiento y pericdicidad en que presentarin
. : sus informes. ‘

VI. 'Se recomienda gque la Comisidn Mixta lleve un segui-

miento escriteo de sus actividades.

VII. Las empresas informardn de la constitucibn de las-
comisiones Mixtas de Capacitacibn y Adiestramiento a la virec
‘cibn a su carge directamente ¢ por conducto de las Delegacio-
nes Federales del Trabajo, a efecto de que se verifiqua la - --
adecuada integracifn de las mismas y se ctorgue el registro -
correspondiente,

Debido a'que Tas Subcomisiones Mixtas de Capacitacibn y- -
Adiestramiento gue se integren en una empresa servirfin-de apo
yo a las funciones de 1la Comisibn Mixta, las Subcomisiones rno
reguieren de un registro por parie de esta Secretaria.

VIII. Para la presentacidn del informe relativo a la.in
tegracibn de las comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestra
miento ante esta-Secretaria, se empleard la forma DC-1 impre-
sa segfin modelo anexo en hojas de 28 » 21.5 e¢ms. Payg. 65

IX. -Las empresas deberfn presentar debidamente reguisi-
tada ‘la forma DC-1 por triplicado. anexando las Bases Genera—-~
“les de-Funcionamiento.

En el caso de Comisiones Mixtas de Capacitacibn y Adies-
tramiento de trabajadores con relacibn individual de trabajo,
se debers anexar adem&s una lista con los nombres y firmas de
los ‘trabajadores representados.

X. Cuando existan cambias relativos a las Cuoisiones —-
Mixtas, las empresas deberfn informar directamente a la Direc




L _ 54
tamente a la Direccibn. a su cargo o por conducto de las dele-
gaciones Federales del trabajo, sobre ios wismos, con &l pro-
p&sito de actuslizar a las Comisionas Miztas.

£l informe sobre la actualizaciOn relativa a la Comisibn
Mixta deberi hacerse mediante la forma DU-1A por triplicados-
segGn modele anexo; en hojes de 28 x 21.5 cms. P8y, 66

Se autoriza a los particulares la libre impresién de.cs=
ta forma, siempre y cuande s¢ ajuste 2 -las dimensiones y al -
modelo anexo publicado.

. Los criterios a los gque se refiera el presente oficio y-
sus anexos, deberdn hacerse del conocimiento de los particula
res mediante su publicacibn en el Diario Oficial de la Federa

©¢ibn y en los peribfdicos oficiales de las Entidades Federati-
vas. :
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8.2 Criteriocs bara'la Presentacidn y Registro de la
Comisibn Mixtz de Capacitacibn y Adiestramiento
de los Planes y Programas de capacitacibn y «-«
Adiestramiento para Empresas hasta con 19 Traba
jadores en un Formato -Gnice
s De conformidad con lo que dispone la ley Federal del Tra
bajo, en sus Articulos 153-a, 153-3, 153-N, 153-Q Fraccién VI,
153-R y 539 Fraceibn III incisos a) y e), compete a.la Secre--
“taria del Trabajo y Previsibn Social cuidar la oportuna cons-
tituciébn y funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capaci-
tacibn y hAdiestramiento, asi como aprobar, disponer que se ha
gan las modificaciones pertinentes o rechazar, segln e) caso;
" 1los Planes y Programas de Capacitacibn 'y :Adiestramiento, gque-
'ha§an formulado los patrones, de comGn’ acuerdo con sus traba-.
jadores, a fin de dar cumplimiento’a la obligacidn que les sc
flala el Articulo 132 Fracciones YV y XXVIII de la ley antes -
citada.

De ‘acuerdo-a lo anterior, mediante oficios 01005 y 01006
publicados en el Diario Oficial de la Federacibn el dia 10 &e
agosto ‘de 1984, se emitieron criterios respecto.a la constitu
cidn y funcionamiente de las Comisiones Mixtas de Capacita---
cibn y Adiestramientc y a la formulacién .y presentacibn de --
Planes-y Programas, con el objets de simplicar -y agilizaryioé
= tramites: de.su autorizacidn y registro; para dar cumplimiento
al Programa de Simplicacibn Administrativa. ST

Con base en lo expuesto, v para facilitas la presenta---
cidn del informe que se refiére a la constitucidn de la Comi-
sibn tlixta y a la presentacidn de los Planes y Programas. de -
) Capacitacidn y Adiestramiento, a través de un formato Gnico,-
a las empresas que tengan hasta 19 trabajadores, asi come pa-
ra uniformar y agilizar los tramites administrativos que se -
efectlan ante la direcci6n General a su cargo, he estimado --



74

‘conveniente expedir les siguientes. ecriterios:

l.-

Para el informe de la constitucibn de la Comisifn --
Mixta de Capacitacibn y Adiestramiento y la presenta
cibdn del Plan y Programas correspbndientes ante la -
Secretaria del Trabajo y Previsifn Social, lasremprg
sas que tengan hasta 19 trabajadores podrén utilizar
la forma DC-U, imprega segln modelo anexo, en hojas-

-de 28 x 21.5 cms. Pég. 75

Se autoriza a los particulares la libre impresiﬁn,de'
la forma cuyo uso se establece, siempre y cnando se-
ajuste a las dirensiones y al modelo que se publica.

El manejo de la forma DC-U se ajustard a los siguien

ctes lineamientos:

a}--Se llenari por. tripliecado usando invariablemente-
caracteres conocidos como de imprenta.

b) Se presentard directamente ante la Direccidn Gene
ral a su cargo, o por conducto de las-Delegacio~~
- nes rederales del Trabajo.

‘Estos criterios estardn sujetos a las disposicicnes-~

“contenidas en los criterios vigentes publicados en -

el Diario Oficial de la Federacidn el .10 demagosto”—
de 1984, @n lo referente a la constitucibfn y funcio~
namiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacibn y-
Adiestramiento, asi como para la formulacifn de los~
Planes .y Programas de Capacitacidn y Adiestramiento.

. Yos criterios a que se refiere el pfesente oficio y- .

su anexo, deberén hacerse del conocimiento de los. --
particulares, mediante su publicacidn en el Diario -
Gficial de la Federacifn y en los peribdicos oficia-.

“'les de. las Entidades Federativas.
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8.3 Criterios para la Formulacidn y Preserntacién de Planes

y Programas de Capacitaci6n y Adiestramiento

De conformidad con lo que dispone la ley Federal del Tra

bajo, en sus Articulos 153-p, 153-N, 153-0, 153-q, Fraccibn -

i VI.y 153-R, los patrones deben presentar ante la Secretarfa -

del Trabajo y Previsidm Soecial, los Planes y Programas de Ca<

_ pacitaci6n y Adiestramiento gue hayan formulado de coumln -=--

acuerdo con sus trabajadores, a fin . de dar cumplimiento a la=-

obligacién que le sefiala el Articulo 122, Fraceibn XV, de la-.
ley antes citada.’

De acuerde con lo anterior, mediante oficios nGmeros ---

01-6354, 01-5360, 01-219, 01-4548, 01-6779, 01-6780 y.01-2280,

" 'publicados en ‘el Diarin Oficial de la Federacidn de fechas 8-

“de enero y 15 de octubre de 1979, 16 de enero y 22.de agosto-

de 1980, 2 de febrereo y 17 de abril de 1981, respectivamente,

'se emitieron criterios en materia de planes y programas con =

el objeto de uniformar los tr&mites administrativos que efec-

- tuaba la Direccibn de Capacitacibn y Adiestramiento de la Uni
dad Coordinadora del Empleo, Capacitacifn y Adiestramiento.

1. En la elaboraci6n de los planes y programas de capa-
citacibn y adiestramiento de gue trata el Capitulo III-Bis, -
‘del Titulo Cuarto, de la ley Federal del Trabajo, se entende~

_‘r8 por: ' '

l.- Sistema Génbralrr

Conjunto de Planes y programas generales gue de-
terminana las acciones de capacitacibn y adiesw.-
tramiento de cada rama o actividad econdmica Yy -
cuya finalidad es satisfacer las necesidades que
en la materia presentan la totalidad de las em-~
presas qgue la integran.

o moTs w o
S sl o A moTEnk
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+'2...Plan Comfin'de Capicitacién y Adiestramiento

_Aquéllos planes y programas. de capacitacifn Yy ==
" adiestramiento que satisfacen las necesidades de
dos o mds empresas, con caracteristicas afines, -
pertenecientes a una misma rama o actividad eco-
“nbmica, '

3.~ Plan de Cdpacitacién y Adiestramiento:por Empre-
: sas :

Expresidn escrita a través de la cual las empre-
sas presentan paia su_autorizacibn y fegistro la
organizacibn de las acciones de capazitacibn y -
adiestramiento de cada una de las dreas ocupacio
nales que la integran, con el objeto de satisfa-
cer. las necesidades en la materia de todos y ca-
da uno de los puestos de trabajo de cada una de-
dichas aAreas ocupacionales. P

4.~ Plan de Capacitacibn y Adiestramiento

Conjunto de actividades de capacitacibn y adies-
" . tramiento referidas a cada una de-las freas ocu<'

Qacioﬁalés gue integran a una. empresa determina-..- ...
da y que, agrupadas, conforman un sistema gene—-
ral por rama o actividad econfmica.

5.~ Curso

Conjunto de actividades didacticas que se desa--
rrollan con base en un programa de capacitacibén-
Yy adiastramiénto delimitado en tiempo y recurso;'
determinados.
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6.< Programa.,

Preséntacibn ordenada vy sistematizada dé las ac-

" tividades de instrucéién gue satisfacen las nece
sidades de capacitacibn -y adiestramiéntq en un -
determinado puesto de trabajo.

7.- Programa General

_ Unidad formal y explicita de cardcter terminal.-
'que‘forma parte de un sistema generél, que co~--
rresponde a un determinado ptesto de trabajo in-
tegrado por uno o mas m&dulos, y al cual sc‘pue-
den adherir lag empresas. )

‘8.- Programa Especifice

~Aquél gue corresponde a un puesto de trabajo-y -
se elabora al interio; de la émpresa, que satis-
face a las necesidades particulares de la misma-
Yy gue puede ser impartido con‘'recursos propios -

y/0. externos.

9.;.Eventos

. Acciones eventuales de corta duracisn gque se con

sideran parte complementaria de la capacitacibn-
y el adiestramiento de los trabajadores.

10.- Area Ocupacional

La divisién administrativa que hace la empresa -
para agrupar distintos puestos con un mismo fin-
productivo, segGn las funciones bésicas gue se -

desarrollan al interior de la misma' 'y su estruc-



tura organizagjional.
11.- ocupacién

Conjunto de puestos con caracteristicas comunes- -
.. e interrelacicnadas funcionalmente entre si.

12.- Puesto de Trabadjo

Operaciones, actividades y tareas que realiza un
individuo, propias de una determinada unidad de-

trabajo.

II. Para la presentacibn de los planes y programas de -
capacitacibn‘y adiestramiento ante esta Secretaria, se emplea
r& la forma DC-2 impresa, segln modelo anexo, en hojas de 28-

% 21.5 cms. Pég. .92

Se autoriza a los particulares la libre impresién de la-
forma cuyo uso se implanta, siempre y cuando se ajusten a las

dimensiones y a los modelos gue se publican.

SIIT. "Bl mancjo 'de la forma DC-2 sc ajustard a los gi---

*'gulentes lineamientos:

1.~ Se llenaré por triplicado, usando invariablemen~
te caracteres de los conocidos como de imprenta-
y se presentar§ ante la Direccidn a su cargo di-
rectamente, o por ‘conducto de las Delegaciones -
Federales del Trabajo.

2.- En el caso de empresas con diversos estableci---
mientos; varios de ellos podrin agruparse en un-
sb6lo plan, siempre y cuando los procesos de pro-
duccidn, los puestos de trabajo'y la organiza---
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cifn de los establecimientos sean similarcs y en
el caso de estar sujetos al régimen de contrata-
cidn colectiva, se efectfien los ajustes necesa--
rios en los contratos correspondientes, a fin de
que ‘exista cabal cengruencia -entre lo dispuesto-

por &stos 'y el sentido, forma y alcance del plan

'y pProgramas de capacitacién vy adiestramiento por

ra } . aplicarse., En este ¢aso, la Forma DC-2 constarf-
e de tantas hejas nimero 1 enverso, compe estableci

miento comprenda:el plan. ~Pag. 92

3.- El1 plan de capacitacidn y adiestramiento debe in
cluir a todos los trabajadores de la empresa.

Iv.‘rLds patrones y los traba‘tadores podrén incluir en -
los planes de capacitacibn y adiestramiento de su centro de -
trabajo, 'los niveles educativos conocidos como alfabetizacidn,
primaria lntenslva para adultos y secundaria abierta, siempre
Yy cuaﬂdo se -ajusten a los s;guxentes requLSLtos.

. l.- Que el programa de capacitacién y adiestramiento
en que se incluye alguno de los niveles educati-
.vos citados, contenga ademds, eventos directamen .
te destinados al logro de las finalidades que se

‘fala el Artfculo 153-F de la Ley Federal del Tra
bajo-a través del perfeccionamienté, actualiza-~

cibn y mejoria’de las habilidades, conocimientos -
_y actitudes tipicas del puesto de trabajo de que
se trate. :

2,- Que el nivel educativo de alfabetizacibn, el de-
primaria intensiva para audltos ¢ el de secunda-
ria abiérta, no abriguen para cada trabajador, -
mas deiseis meses el primero de ellos, ni més de

"dieciocho cada uno de los restantes, ni represen
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tén mas del 40% de la Guracidn del programa ‘de- -
‘capacitaci6n y adiestramiento relativd, calcula-
~da en funcién de las horas-hombre gue. se vayan -
‘a imparﬁir al total de los trabajadores.

3.- Que las fases del programa de capaticacién y ---
~adiestramiento consistente en alfabetizaeibn, --
>primaria intensiva para adultos, © secundéria --
abierta, se impartan conforme a. lo establecido -~

eﬂ el Articule 153-E de la Ley Federal del Traba
jo.

4..-:Que, en relacibn.con los niveles de alfabetiza--
cibn, de primaria intensiva para adultos o.de se
cundaria alfrerta, segln sea el caso, la Comisi6n
Mixta de Capacitacibn y Adiestramiento de la em-
presa, ejrza las funciones que le sefalan los Ai
tfculos 153-I, 153-T y 153-v de la Ley Federal =
Ardcl Trabajo.

5.-'Que la alfabetizacibn, la primaria intensiva pa=-
ra adultos o la secundaria abierta, segln sea.el
caso, se incluyan en la hoja 2 reverso de la for

ma DC-2, ' P&g. 94, columna de Programas Genera--
les con expresifn de .los nombres de los asesores

correspondientes v la ifvariable menci6n- de. su.=~
clave de inccripcibn en el Registro Federal de -
Contribuyentes.

Sobre el particular, esa direccibn a su cargo, deberd es
tablecer la coordinacidn necesaria con las autoridades compe-
_tentap de la Secretaria de BEducacibn pGblica para la aplica--
cibn da osle critorio y el debido cumplimiento de las clasu-
las segunda, torcera y cuarta del convenio gue ésta Secretaw--
ria ¥ la de Fducacibn Phblica celebraron el 7 de julio de “—-
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1980‘y para la adecuada supervisidn del cumplimiento de los. -
‘planesg Y. programas. que incluyen cursos de alfabetizacibn, de-
primaria intensiva para adultos o de secundaria abierta, soli
c@ﬁara a la Secretaria de Eduacibén PGblica un informe trimes-
tral gue detalle todas las acreditaciones expedidas en dicho-
‘periodo. .

V. Los patrones y los trabajadores podr&n incluir en --
los planes y programas de capacitacién -y adiestramiento de.su -
centro de trabajo, cursos y/o eventos gue impartan las empre-
sas de las’'que se hayan adguiride u obtenido en arrendamiento,
bienes o servicios siempie y cuando aguéllos tengan el cardc-
ter de prestacibn complementaria y resulten indispensables pa
ra la-adecuada utilizacifn de los bienes o servicios adquiri-
dos o arrendados. Igualmente podrén incluirse los cursos y/o-
eventcs que impartan las empresas que les hayan solicitado la
provisidn de componentes de los bienes o servicios gue &stas-
Gltimas ofrecen al pGblico, siempre y cuando mediante ellos =
se persiga un adecuado nivel de calidad en los bienes o servi
cios terminales.

VI, Los patrones y trabajadores de centros de. trabajo. -
2nyo objeto social b&sico sea la comercializacibn y ‘el mante-
nimiento de bienes de determinada marca o gue se encuentren. -
vinculados contractualmente a un nombre comercial, podrdn in-

“eluir ‘en- sus respectivos. planes’ de ;apacitécién y adiestra--=
miento, cursos, y/o eventos impartidﬁs por las'empresas’fabri
cantes de los productos comercializados o por las sociedades-—
mercantiles propietarias del nombre comercial, siempre y cuan
do tales cursos y/o eventos tengan el carcter de prestacibn-
complementaria y resulten indispensables para la adecuada dis .
tribucibn comercial o mantenimiento de dichos bienes. :

VII. El ejercicio de las modalidades de que tratan los-—
criterios ¥ y VI, guedard sujeto a los siguientes reguisitos:
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;1.-ZQue los pakticipantes en-los cursos y/o eventos-
 de capacitacibn y adiestramiento sean personas -
involucradas de manera directa en la operacién,-
comercializacifn o mantenimiento de los bienes -
adquiridos, arrendades © sujetos a distribucibn-~

y mantenimiento.

2.~ Que, cuando el servicio complementario de capaci
tacidbn 'y adiestramiento, no cubra de manera inte
gra las habilidades, los conocimientos y las ac-
titudes tipicas del puesto de trabajo a que esté
dirigido el plan de capacitacibn y adiestramien-
~to.de. la empresa, incluya.cursos y/o. eventos. =-«
acerca del resto de asas 3reas.

3.- Que los cursos y/o eventos de capacitacibn y ---
adiestramiento gque vayan a llevarse a cabo si---
guiendo estas modalidades, se listen en la hoja-
2 anverso de la Forma pC-2, Pdg. 92, columna de~
instructor externo independiente a institucién -

- : capacitadora con expresiones del nombre de la --
: persona de gue se traﬁe, seguido de la de "“agen~’
te auxiliar"™ y la invariable mencidrn de su clave

de inscripciédn en el Registro Federal de Contri-
buyentes. ) :

VIII. Los patrones y los trabajadores podrén incluir en

los planes de capacitacidn y adiestramiento de su centro de -
trabajo, los cursos y/o eventos que sus trabajadores cumplan-
_en el extranjero, siempre y cuando se observe lo dispuesto y-
conducente por el Capfitulo ITI-Bis, del Titulo Cuarto,:de la-
Ley Federal del Trabajo. ’

Igualmente, dichos planes podr&n comprender los cursos -
.y/o eventos de capacitacibén y adiestramiento que.reslicen con
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‘motivo del aprovechamiento de las disposiciones legales en:ma

teria de transferencia de tecnologia, usc y explotacién de pa

tentes y marcas y los que sean impartidos en.cumplimiento. del

Articulo 7o0. de la Ley Federal del Trabajo, por los trabajado

res extranjeros

contratados por la empresa.

IX. . El ejercicio de la modalidad de-que trata el segun-

do parrafo del criterio VIII, quedard sujeto a los siguientes

requisitos:

1.~ Que, tratindose de empresas gue aprovechan las -

disposiciones legales en materia de transferen--

cia de tecnologia y uso'y explotacidn de paten--

tes. y marcas:

a)

La presentacidn del plan y de los programas -
de capacitacibn y adiestramiento, se haga ane
xando a la Forma CD-2, P&g.rgz, la respeciva-
constancia del Registro Nacional de Transfe--—

rencia de Tecnologia, en los t&rminos de la -

ley sobre Registro de la Transferencia de Tec
nologia y el uso y Explotacifn de patentes de
Marcas.

“Los programas de capacitacidn 'y adiestramien-

to, desarrollados a través de cursos y/o even
tos que vayan a llevarse a cabo siguiendo es-
ta modalidad, se listen en la hoja 2 reverso,
de la Forma DC-2, P8g. 92, columan. de Instruc
tor Externo Independiente o de Institucibn Ca
pacitadora, con expresibn del nombre de la --
entidad proveedora de tecnologia, seguido del
sefialamiento de este carfcter y la invariable

mencibn de la clave de inscripcifn ante el Re

gistro Federal de Contribuyentes.
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2.—'Que, tratandose de empresas en las que trabaja-

dores extranjeros vayan a impartir cursos. y/o -
eventos de capacitacibn a trabajadores mexica--
nos:

a) La presentaci6bn del plan y do los programas-
de capacitacifn y adiestramiento, se haga --
anexando a la Forma DC-2, Pdqg, 92, copiarde-
la forma migratoria, expedida al trabajador-
extranjero de que se trate.

‘b) Los programas de-capacitacidn y adiestramien
to desarrollados a través de cursos y/o even
tos, que vayan a llevarse a cabo siguiendo ~
esta modalidad, se listen en la hoja:é rever
so, de la forma DC-2, columna de instructor~
interno, dando al trabajador extranjero el:--
cardcter de instructor interno y anotando in
variablemente su clave de inscripeibén en el-
Registro Federal de Contribuyentes. ) »

Que los participantes en los cursos y/o evéptcs-
de capacitacibn' y adiestramiento, sean exclusiva
mente trabajadores involucrados de manera direc-
ta en la operacién de los equipos o sistemas a -
que se refiere la transferencia de tecnologfa o-

" ‘trabajadores queé se encuentren bajo’la’ supervi--

sién o el desemperio de puestos similares al de -
los trabajadores extranjeros contratados por la-
empresa y que cuando no se cubran a través de --
las modalidades de que trata el criterio VIII, -
las habilidades, los conocimientos y las actitu-
des. tipicas de cada puesto de trabajo, el plan.-
de capacitacidn y adiestramiento incluya cursos-—
y/0 eventos acerca del resto de esas 3reas.
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X. Los patrones perisnecientes a una misma rama de acti
vidad econfmica del pais, pedrdn formular y presentar ante --

esa Unidad de su cargo, plancs y programas combnos.

En el ceso de las empresas sujetas al réginen Qe contra-
. tacidn colectiva, deberéin efectuar los ajustes necesarios en-
los contratos correspondientes, a fin de gue exista cabal con
gruencia entre lo dispuestc por #stos y el sentido, forma y -
alcance del plan y programa de capacitacibn y adiestramiento-=
por. aplicarse.

"XI.' Para los efecctos del criterio. anterior, . las. empre=-
sas- deber&n presentar-la Forma DC-2, P&y, 92, ajusténdose a -
los siguientes lineamientos:

1.~ Presentar8n las hojas nlmero uno por anverso y -
reverso ypor cada una de las empresas gue adopten
esta modalidad.

2.- Presentar&n las hojas 2 por anverso y reverso, -
con la informaci®n de todas las empresdas sujetas

a estos planes y programas.

XITI. Podrin considerarse como instructores iﬁternos -
aquéllos patrones o trabajadores de las empresas que adopten-
un plan -comGn de capacitacidén y adiestramiento y que impartan
‘algGn o algunos de los cursos y/o eventos incluidos en log --. -
“programas, ‘independientemente qué sean propietarios o.presten-. .
sus servicios en empresas distintas a aguellas en las que se- -

proporcione la capacitacidn.

En este caso, el nombre de los instructores se deber§ --
listar en la hoja 2 reverso, de la Forma DC-2, Pdg. 92, colum
na del instructor interno, con la informacidn gque on ella se-
solicita, anotando la empresa en la que el trabajador presta-
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sus servicios, inmediatamente abajo de sus datos.

"XIII. Para la presentacibn ante la Secretaria del Traba
jo y Previsidn Social de las modificaciones que patrfn y Sin-
‘dicato o sus trabajadores hayan convenido acerca de planes y-
programas de capacitacibn y adiestramiento ya implantados con
aprobacidn de la autoridad laboral, se empleard la feorwma DC--~
2n, segln el modelo ancxo, en hojas de 28 »n 21.5 cms.

Se autoriza a los particulares la libre impresibn de la-
“forma cuyo uso de implanta; siempre y cuando se ajusten a las
dimensiones y el modelo que se publica.

La presentacifn de la Forma DC-27, Pag. "%, se hard por-
triplicado ante la Direccibn a su cargo directamente, o por -
conducto de las Delegaciones Federales del Trabajo.

. Los criterios a que se refiere el presente oficio y sus-
anexos deber&n hacerse del conocimiento de los particulares -
i medLante su publ;cac16n en el Diario Oficial de la reueraCLGn
Yy en los peribdicos oficlales de las Entidades. Federativas y-
dejan-sin efectos’ todas aguellas disyosxcxones que los contxa
vengan.
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871 Criterios en Materia de Capacitacibn y Adiestramiento
) Relativo a los Agentes Capacitadores

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del Tra
bajo-en sus articuleas 153-C, 153-P y 529, Fraccibn ITI, inci-
so d), compete a la Secretaria del Trabajo y Previsibn SociAI
autorizar.y registrar a las personas que deseen iwmpartir capa
citacién y/o adiestramiento a los trabajadores; asi como su-~
pervisar. su correcto deseipefio y, en su.caso, revocar la auto
rizacifn y cancelar el registro concedido.

De acuerdo a lo anterjor, se emitieron criterios en mate
ria de autorizacibn y registro de Agentes Capacitadores con. -
el objeto de uniformar los trémites administrativos que efec-
tuaba la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacibn y adies
tramiento.

Con base en' lo expuesto s¢ ha estimado conveniente expe-
dir los siguientes criterios-que dejan sin efecto lo sefiala--
do anteriormente:

I. En materia de Agentes Capacitadores se entenderd por:

1.- Institucibn o Escuela-de Capaéitacién y-Adiestra
Liiieilmiento.- La entidad que.cuenta.con instalaciones
mobiliario, egquipo, personal docente 'y programas

de capacitacibn y adiestramiento.

2.- Instructor Externo de. Institucibn Capacitadora.--
La persona fisica que tenga celebrado contrato --
con la institucibn o escuecla de capacitacibn y --
adiestramiento, para impartir a nombre de ella --
aquellos programas qgue hayan sido objeto de con--:
trato entre un patrdn y la institucién o escuels-
a que pertenezca el instructor. ’
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Ingtructor Externo Independiente.- La persona 3
gica autorizada para impartir .en forma indepen=--
diente programas de capacitacibn y adiestramien-
to. |

Instructor Interno.- La persona fisica, gue te--
niendo-el carfcter de patrdn o trabajador en los
términos de la Ley Federal del Trabajo y dentro-
dé la jorhada de trabajo, imparte capacitacifn y
adiestramiento a -trabajadores fue ocupen puestos
de trabajo de los cuales posee conocimientos y -
experiencia, y de acuerdo al plan y programas es

" pecificos de la empresa, autorizado y registrado

por esta Secretarfa, o del plan comln al que es-

t& integrado el centro de trabajo en el gue laho

ra.

Agentes Auxiliares de Capacitaci®n:

A) Las personas fisicas o morales que imparten - .-
programas de capacitacidn y adiestramiento a-

- los trabajadores de aguellas empresas gue con

vengan la compra, arrendamiento o venta de --

‘vienes o servicios; o bikn con las gue est&n- .

vinculadas contractualmente a su nombre comer
cial, siempre‘y cuande los programas tengan -
el caricter de prestacifn complementaria y re
sulten indispensables para la adecuada utili-
zaci6n o distribucifn de los bienes y/o servi
cios correspondientes.,

B) Las personas fisicas o morales gue impartan -
programas de capacitacibn o adiestramiento a-
trabajadores de aquellas empresas a las que -

sc'1e hayan solicitado la provisifn de compo- . -
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nentes de los bienes y/o 'servicios que &gtas-
ofrecen al pfiblico.

C)~ Las personas o instituciones ubicadas en el -
extranjerc gue reciban a trabajadores de em--
presas establecidas en el territorio nacional’

6.~ Asesor de Eduacifn Bdsica.- La persona gue ha--=-

biendo concluido su instruccidn secundaria, =---
orientada a otras mayores de 15 afios en la com—-
prensidn de los contenidos temdticos incluidos -
en los libros de texto dedicades a la alfabetiza
cibn, primari intensiva para adultos y secunda--

ria abierta.

1I. La solicitud de autorizacibn y registro de los agen
tes capacitadores de gue tratan los puntos 1, 2, y 3 del cri~
teric I, -se hardn ante la Direccién a su cargo, o por conduc-
to de las Delegaciones Federales del Trabajo, mediante la pre ..
_sentacibn de la Forma DC-3A, P&g. 111, para instituciones o -
.escuelas de Capacitacibn y Adiestramientc e Instructores Ex--
‘ternos de Institucibn, y la Forma DC-3B, P8g. 117, para ing~-
tructores externos independientes, cumpliendo los siguicntes-

requisitos:

1.< La Institucifn o Escuela de Capacitacién presen-
_ taré&:

A) Solicitud de autorizacidn y registro de insti
tucién .o ‘escuela de capacitacién y adiestra--
miento mediante la Forma DC-3A, Pag. 111, por
triplicado.

C). Escritura Constitutiva o documento del gue se
derive su existencia legal, en original y co-

pia.



C)

D}

LB

-F)

H) °
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Carta Poder en favor del promovente de la au-~

rizaciln y registro, en original y copia.

Documento que acredite la titularidad o legi-
tima posesifbn de las instalaciones, en origi-

nal y copia.

Relacifn de material did&ctico, maquinaria yF
equipo con gue cuente para apoyar las fases -
tebrico-précticas de los programas, en origi-
nal y copia.

Por. cada.programa a impartir, la Forme DC-3C,
Pig. 111, por triplicado, debidamente requisi
tada, mismo que deberi imprimirse en hojas de
28 x 21.5 cms.

Oficic de registro de la Secretaria de Educa-
cifn Pblica para impartir estudios con o sin
reconocimientos de validez oficial, en’su ca-.
so0, en original o copia.

Por cada Instructor Externo de Institucibn:

“a) C6dula de inscripeifn en el Registro Fede-

ral de Contribuyentes, en original y copia

b) Constancia del Gltimo grade de estudios en
original y copia.

c) Documentos que acrediten conocimientos bas

tantes del contenido temitico de los pro--
gramas qgue impartiri, en original y copia

4

Documentos gue acrediten su formacifin como



e)

instructor, en original y copia.

Un examen . tedrico~préctico que determinari la

"'Direccibn a su cargo, cuando el Instructor de

£)

2.- EX

A)

B)

ey

D)

E

la Institucibn, no refina los requisitos sefia-
lados er los incisos <) y d).

FM-2, ‘en caso de ser extranjerc, cn originale
y copia. :

Nota: Si la Institucibn o Escuela cuenta con-
dos o mas establecimientos, deberd tramitar -

un’ 58lo registro que abarcarid a-los otros.

Instructor Externc Independiente presentar&:

-Solicitud de autorizacibn y reéistro de Ins--

tructor Externo Independiente, mediante la --
forma DC-3B, P&g. 112, por triplicado.

¢édula de inscripcibn en el Registro Federal-
de Contribuyentes, en original y copia.

Constancia del Gltimo grado de. estudios en --
original y copia. -

Por cada programa a impartir la Forma DC-3C,-
PAg. 113, por triplicado.

Documentos gue acrediten conocimientos.sufi~--

cientes del contenido tem8tico de los progra-’

_ mas gue impartird, en original y copia.

)

Documentos que acrediten su formaciiin como ==

instructor, en original y covia.
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G) Un examen teérxco—pré:t;eo que determinars. la
Direceién a su cargo cuando el solicitante no
reuna los requisitos sefialados en las fraccio
nes E'y F.

""H) Dos fotografias tamafo-infantil recientes.

1) PM-2, en caso de ser extranjero, en original-
y copia.

III. Los Agentes Capacitadores de que Ltratan los puntos
ly 3 del criterio I, deberSn présentar un informe de sus ac-
tividades con la periodicidad que Jdetermine la Direccién a su
cargo y comunicar oportunamente las modificaciones que se'sui
éiten a-las condiciones en que fue otorgado. el registro co---.
rrespondiente.‘

Iv. Los Agentes Capacitadores de gque tratan los puntos-
4.al 6-'del criterio I, por su naturaleza, no est&n obligados-

-arealizar gestilOn administrativa alguna para fungir como Ins

tructores; sin embargo, es recomeﬁdable que este tipo de Ins-
tructores posean los:conocimientos técnicos espgcificons y di-
d4cticos asf como las habilidades suficientes para alcanzar -
los objetivos de ensefianza aprendizaje, sefialados en el plan-
y programas especificos de la empresa.

_V. ~Se revocari la autorizacibn y cancelard el registro-’
correspondiente a los Agentes Capacitadores de gue tratan 1es
puntos y y 3 del criterio I, cuando incurran en las siguien--

tes causales:

1.- si la Institucibn o la Escuela de Capacitacibn -
y Adiestramiento ha dejado de prestar sus servi=-
cios ‘de capacitacibn y adiestramiento durante un :
afio.
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2.~ :8i" el Instructor Externo Independiente, ha deja-
do de prestar sus servicios de capacitacibn y --

adiestramiento durante dos afios.

-3/~ 8i-no presentan el informe de actividades a que-

se refiere el criterio 117, del presente oficio.

. 4.- si la Institucifn o Escuela imparte programas de
capacitacibn y adiestramiento con-Instructores -

no autorizados.
5.- Cuando asi lo soliciten lns interegados.

. 6.~ .Cuando los Agentes Externos de capacitacibn im--—
partan programas diferentes a los gue tengan auv-
torizados y registrados.

7;— Cuando la Institucibn o Escuela de capacitacibn-

: ¢ el Instructor Externo Independiente ha dejado-..
de cumplir con los reguisitos sefialados en el --
Articulo 153-P de la Ley Federal del Trabajo, o-
contravenga las disposiciones legales que en ma-
teria de capacitac16n y adxestramlento le sean -
apl1cables.

VI,  La autoriZacibn 'y registro otorgado a los Agentes.-
“"capacitadores serd vigente por tiempo indefinido, salvo que’-
se dé Alguno de los supuestos senalados en el criterio ante;f

s orior.

Se autoriza a los particulares la libre impresibn de las
formas DC-3A, 3B y 3C, siempre y cuando se aJUEtEn a las ca--
racteristxcas sefialadas para cada ‘una de ellas. :
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Los‘criterios a los gue 'se refiere el presente oficio’y-
sus aﬁexos, déberén hacerse del concciniento de los pafticu——
lares mediante su publicacifn en el Diario Oficial de la Fede
Vracién‘y en los peribdicos oficiales de las Entidades Federa-

- tivas.
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CONCLUSIONES.GENERALTES

{ Queda demostrado en funcifn de la ivnestigacibn realiza-

) da, que es necesario identificar las necesidades de’capacita-
.¢idn, para una adecuada formulacitn de planes y programas y .-

5esarfollat asi, la m&xima capac¢idad-de operacién.
B Se ha establecido también, que impartiendo capacitacibn. -

de acuerdo a los requerimientos reales de cada oryanizacidn, -
el empresario va a poder contar con personal té&cnico. prepara-
do paia efectuar su labor eficientemente y tener un mayor ---
aprovechamiento de los recursos y reduccifn consecuente de —-
los costos.

Este ha sido tan sélo un e]emplc claro de la 1mp0rtanc1a
‘que LLEHE la capacitacién en la Empresa actual para el desa——
- rrolle del pais.

De ahl la necesidad de gue se tome conciencia sobre -este
Problema evidente por el que estén paséndo muchos .empresarios,
sin prestar atencidn a este aspecto vital para la superacién—

“de México y para-la elevacibn del'nivél.de vida del trabaja-

dor; el -cual, como-se dijo anteriormente” es la parte mediilar ="~
‘'de’ la organizacidn. )

La contribucidn primordial de esta tésis, es que seé un&
herramienta pedagfgica y administrativa para el Ejecutivo, ya
-gues se hace necesario que las empresas implementen la capaci
taci&n dentro 'de las organizaciones para poderse mantener en-
forma competitiva dentro del mercado, asi mismo contribuye a-
que el personal de las organizaciones conozca sus derechos so
bre la capacitacifn y asi poderla exigir a cualquier organiza -
.cibn para gue estas a su vez la implanten como una estrategia
logrando asf la autorrcal;racxén que toda persona busca a lo- .

“largo dé 'su existencia.
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“ARIAS GALICIA, ©. L - LDUCACIGH Y ' EXTRENAMIEN
ADMINTSTRACION DE RECURSOS HUMANOS TO.
PAGS . '310-320

LA PREPARACION QUE TENGAN LOS EMPLEADOS EN LA ORGANIZA--
CIQN, ES DE SUMA IMPORTANCIA PARA LOGRAR LA MAXIMA EFICIENCIA'
DENTRO DE LA MISHA. - )

ESTO ES A 10 QUE SE REFIERE EL AUTOR, EXPONIENDO LA SI--
'TUACION A LA QUE SE HA VENIDO ENFREHTANTO MEXICO, AL NO EXIS=
TIR UNA CAPACITACION ADECUADA. R

ARIAS GALICIA, FERNANDO , EL A.R.M,O,
ADHINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
: ‘PAG 318

"PREPARA INSTRUCTORES QUE YA POSEE UN OFICIO.O CARRERA,-VFV

TECNICA, PROPORCIONANDOLES ELEMENTOS TEORICOS Y PRACTICOS PA-
-RA QUE PUEDAN DESARROLLAR AL PERSONAL DENTRO DE LAS EMPRESAS.'

OFRECE CURSOS DE PERFECCIONAHIENTO ENVOFiCIO§, SUS CLA-
SES SON GENERALMENTE GRATUITAS, C SE PROPORCIONAN COSTOS MUY-
BAJOS PARA Los PARTICIPANTES"
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ARIAS GALICIA, FERWANDD . EL INSTITUTO MEXICANO

" ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS - DEL SEGURO SOCIAL

PAG. 318

..."ESTABLECE LOS CENTROE‘DE ADIESTRAMTENTO TECNICO‘Y Ci
PACITACION PARA EL TRABAJO,, ,IMPARTIENDC A LOS ALUMNOS PRACTI
CAS Y CONOCIMIENTOS"...CON EL OBJETO DE INCORPORAR A LA INDUS
TRIA, EL  MAYOR NUMERQO DE PERSONALVCRPACITADO N CORTO PLAZO.

ARIAS GALICIA, FERNANDO INSTITUCIONES PARA EN-
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS TRENAMIENTO
PAGS. 316-1318 ) o

NOS PLANTEA LAS DIVERSAS INSTITUCIONES, -TANTO PUBLICAS =
COMO PRIVADAS, PARA LA PREPARACION DEL PERSONAL EN-LA. ORGANI-
ZACION .Y ESPECIALMENTE PARA-EL TRABAJC INDUSTRIAL, QUE SE CON
SIDERAN NECESARIAS PARA UN INCREMENTO EN LA PRODUCTIVIDAD.

CENTRO' NACIONAL DE PRODUCTIVIDAD DETERMINACTON DE NECE
“DE MEXICO, A.C.- (SECTOR-LABORAL) .. ~ ' SIDADES DE CAPACITA-=' .
PROGRAMA DE FORMACION DE RELACIONES cron . .. 7F
LABORALES

"ES UN PROCEDIMIENTO QUE NOS PERMITE IDENTIFICAR LAS Ch-
RENCIAS Y DEFICIENCIAS CUANTIFICABLES O MERIBLES EXISTENTES - .
EN LOS CONOCIMIENTOS, HAB LIDADES Y ACTITUDES DEL TRABAJADOR,
CON RELACION A LOS OBJETIVOS DE SU PUESTO (ADIESTRAMIENTQ), O
DE OTRO . DIFERENTE AL SUYO (CAPACITACIOM)".
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MARVIN D. DUNNETTE = _ ADIESTRAMIENTO EN LA INDUSTRIA
WAYNES' K. KIRCHNER - : ) : o

”:PSICOLOGIA INDUSTRIAL

“PAG. 73

."CONSISTE EN PROGRAMAS DE APRENDIZAJE. FORMAL, DISERA~-~

DOS Y REALIZADOS APRA SERVIR A LAS NECESIDADES ¥ OBJETIVOS PAR

“ TICULARES DE UNA ORGANTIZACION. ...EE. EL_ PROCESO POR-MEDIO DE'V;—

:CUAL LOS INDIVIDUOS APRENDEN HABILIDADES, CONOCIMIENTQS, ACTI-

TUDES Y CONDUCTAS NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS RESPONSABILI
DADES DE TRABAJO QUE SE LES ASIGNA

MARVIN D, DUNNETTE PRIORIDAD DE ADTESTRAMIENTO
WAYNES. K. KIRCHNER

PSICOLOGIA INDUSTRIAL -

PAGS. 78-7% '

... "LAS DECISIONES RESPECTO A QUIEN VA A SER ADIESTRADO, -
REQUIERE DE INVESTIGACION QUE RELACIONES. LAS DIFERENTES CUALI-
DADESkHUMANAS CONNLOR DISTINTOS RESULTADOS DE ADIESTRAMIENTO;.
...PARA LO CUAL SE REALIZARAN UNA' SERIE DE ACTIVIDADES PARA DE'

"7 TERMINAR LAS NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTO ESPECIFICAS.
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RAMIREZ F. fRANCISCO CONCESION DE BECAS
LEY FEDERAL DEL TRABAJO

EL ARTICULO 132, TRACCION XIV, HABLA DE ‘L% CONCESION DE-
BECAS : ‘ : - '

"HACER POR SU- CUENTA, CUANDO EMPLEEN MAS DE CIEN Yy MENOS
DE MIL TRABAJADORES, LOS GASTOS INDISPENSABLES PARA MANTENER-
EN FORMA DECOROSA LOS ESTUDIOS TECNICOS, INDUSTRIALES O PRAC~
TICOS EN CENTROS ESPECIALES, NACIONALES O EXTRANJEROS, DE UNO
DE §US TRABAJADORES O DE UNO DE LOS HIJOS DE E TOS, DESIGNADD
EN ATENCION A SUS APTITUDES, CUALIDADES Y DEDICACION, POR LOS
MISMOS TRABAJADORES Y EL PATRON. CUANDO TENGAN A SU SERVICIO-
MAS DE MIL TRABAJADORES, DEBERAN SOSTENER TRES BECARIOS EN --
LAS CONDICICNES SERALADAS, EL PATRON SOLO PODRA CANCELAR LA -
BECA CUANDO SEA REPROBADO EL BECARTIO EN EL CURSO DE UN ARO-0-
CUANDO OBSERVE MALA CONDUCTA; PERO EN ESTOS CASOS SERA SUSTI-
SUIDO POR OTRO. LOS BECARIOS QUE HAYAN TERMINADO SUs ESTUDIOS
' DEBERAN PRESTAR SUS SERVICIOS DURANTE UN ANO, POR LO MENOS, =~
AL PATRON QUE LOS HUBIERA BECADOQ", )
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S.UTLPLEL : . . CAPACLT THCION ¥ ADIESTRA-=
GUIA TECNICA PARA LA DETECCIAN. DE MIENTG -
< NECESIDADES DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO EN LA PEQUERA Y

MEDIANA EMERESA
PAGS. '48+49

ADIESTRAMIENTO
ACCION DESTINADA A DESARROLLAR LAS HABILIDADES Y -DESTRE-
ZAS DEL TRABAJADOR, CON EL PROPOSITO DE INCREMENTAR ‘LA EFI---
. CIENCIA EM SU PUESTO DE TRABAJO. '
CAPACITACION )
ACCION DESTINADA A DESARROLLAR LRS ABTITUDES DEL “TRABAJA
_DOR, CON EL PROPOSITO DE PREPARARLO PARA DESEMPESAR EFICIENTE
MENTE UNA UNIDAD DE TRABAJO ESPECIFICA E IMPERSONAL.

U.C.E.C.A. ‘ v CAPACITACION PARR EL -
. GLOSARID.DE TERMINOS EMPLEADOS' EN TRABAJO '

LA CﬁPACITACIDN Y ADIESTRAMIENTb'

PAG. 31

'"ACCIONES TENDIENTES A PROPORCIONAR CAPACITACION A AQUE-
LLOs INDIVIDUOS QUE SE INCORPORAN AL. MERCADO DbE TRABAJO ‘CoN-

EL PROPOSITO DE FACILITAR SU INGRESO A LAS EMPRESAS, CUANDD: « - -

ESTAS REQUIERAN PERSONAL, O CUANDD SE ABRAN rFUENTES NUEVAS.DE‘
EMPLEO" ,



U.C.E.C.A. R S CAPACITACION EN EL TRA- .
GLOSARIO D2 TERMINOS EMPLFALOS EN BAJO
LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTOG

PAG. 28

"ACCTONES TENDIENTES A PROPORCIONAR CAPACITACION, A AQUE
LLOS INDIVIDUOS SUBORDINADOS A UN PATRON O EMPRESA, INDEPEN-~
'DIENTEMENTE QUE SE LLEVEN A CABO AL INTERIOR O FUERA DE LA --
FUENTE DE TRABAJO, CON EL PROPOSITO DE INCREMENTAR LA EFICIEN
“CYA DE SU DPUESTO", DI
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ARIAS GALICIA, FERNANDO . - DEFINICIONES
ADMINISTRACION DE RECURSOS R :
HUMAROS

PAGS. 319-320

ENTRENAMIENTO
..."PREPARARSE PARA UN ESFUERZO FISICO O MENTAL, PARA PO
DER DESEMPERAR UMA™ LADOR". ..

ADIESTRAMIENTO )

“ES PROPORCIONAR DESTREZA CN UNi HABILIDAD ADQUIRIDA,ACQ
S1 STEMPRE MEDIANTE UNA PRACTICA MAS O MENOS PROLONGADA DE --
TRABAJOS DE CARACTER MUSCULAR O MOTRIZ".

CAPACITACION
"ADQUISICION DE CONOCIMIENTOS, PRINCIPALMENTE DE CARAC--
TER TECNICO, CIENTIFICO Y ADMINISTRATIVO",

DESARROLLO .
"COMPRENDE INTEGRALMENTE AL HOMBRE EN TODA LA FORMACION=-
DE SU PERSONALIDAD".




“BITAS "GALICIA, FERNANDG . " - Epucaciom
ADMINTSTRACTON DE RECURSOS T T
'HUMANOS. .

“"PAG. 319

EDUCATION

"ES LA ADQUISICTION INTELECTUAL, POR PARTE DE UN INDIVI--~
" DUO, DE LOS ASPECTOS TECNICOS, CIENTIFICOS. Y HUMANISTICOS QUE
LE RODEAN",,.

LA EDUCACION ES UN TERMINO GENERICO QUE INDICA LA ADQUI:
SICION DE BIENES CULTURALES, ENTRE ESTOS TENEMOS EL MANEJO DE
" -UTENSILIOS Y HERRAMIENTAS, ASI COMO LAS cARACTERIéTICAs'ptng
NALES CONSIDERADAS COMO VALIOSAS EN LA SOCIEDAD.

POR TANTO LA EDUCACION SE REFIERE A AYUDAR AL HOMBR;E A -
HACERSF MAS HUMANO A TRAVES DE LA ADQUISICION DE UNA SERIE DE -
CONOCIMIENTOS QUE EL HA CREADO O DESCUBIL‘.RTO. :
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BARIAS GALICIA, FERNANDO 7 o "W UELCIMIS.sY o

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PAG. 318

"CON. EL PROPOSiTO DE INCORPORAR A LA‘iNDUSTRIA MAYOR NU-
ﬂERO,DE PERSONAL CAPACITADO A CORTO PLAZO, ' ESTABLECE 'LOS CEN-
TROS DE ADIESTRAMIENTO TECNICO Y CAPACITACION PARA EL TRABAJO
QUE DEPRENDEN DE LA JEFATURR DE SERVICIOS v PEE;TACIONES SOCIA
LES DE DICHO ORGANISMO"... . v

SE MENCIONAN A CONTINUACION ALGUNAS DE LAS ESPECIALIDA-~
DES QUE IMPARTE:

- TORNO~CEPILLO~-FRESADORA
- CARPINTERIA

- INSTALACIONES SANITARIAS Y DE’ GAS
-~ DISERO DE HERRAMIENTAS
.= INSTRUMENTACION

- ACABADOS INDUSTRIALES
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- ARIAS GALICIA, FERNANDO . B : IMPACTG -ECONOMICO
' ADMINISTRACION DE RECURSOS . HUMANOS DE LA EDUCACION -

PAGS. 312-313

“EL:GORIERNQ FLEDERAL. HA PRESUPUEéTADO EN-LOS ULTIMOS wew=-

. AROS, CANTIDADES QUE VARIAN DEL 20 AL 30% APROXIMADAMENTE DEL

GASTO .FEDERAL EN EDUCACION,.ADEMAS, LA CREACION DEL IMPUESTO-

DEL 12 SCBRE LA RENTA, EN 1963, PARA LA EDUCACION SUPERIOR, -

HA -PERMITIDO INCREMENTAR .CONSIDERABLEMENTE LA INVERSION QUE -~
SE HACE EN LAS UNIVERSIDADES E INSTITUTOS DE INVESTIGACION —-
CIENTIFICA PARA LA CREACION DE PROFESIONISTAS Y TECNICOS ALTA
MENTE CALIFICADOS. POR OTRO LADO ACABA DE CREARSE EL CONSEJO-
NACIONAL DE INVESITACION CIENTIFICA QUE TIENE COMO UNO DE SUS

PROPOSITOS, LA COORDINACION DE LA INVESTIGACION EN MEXICO, -- - -

ADEMAS DE LA CONCESION DE BECAS PARA MEXICANOS QUE VAN AL EX-

. TRANJERO A PFRFECCIONARSE EN SUS ESTUDIOS"...

Lh EDUCACION NO ES UN4 PREOCUPACION EXCLUSIVAMENTE DEL -
GOBIERNO, SINC UNA SITUACION QUE INTERESA A LOS INDIVIDUOS Y A
LAS ORGANIZACIONES DONDE ESTOS VAN. A’ TRABAJAR,
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BETHEL, ATWATER . . ... ENTRENAMIENTO DE LOS
SMITH, STACKMAN EMPLEADOS

ORGANIZACION Y DIRECCION

INDUSTRIAL
PAG. 527-554

EL- ENTRENAMIENTO INDUSTRIAL, -ES MUY IMPORTANTE YA -QUE VA
A FORTIFICAR A LA ORGANIZACTION EXISTENTE, DESARROLLANDO A SUS

‘EMPLEADOS Y, CON CAPACIDAD PARA PROGRESAR EN EIL DESEMPERO DE -

SUS _LABORES.

.EL ENTRENAMIENTO INDUSTRIAL, PRINCIPALMENTE A BASE DE LA

EXPERIENCIA ADQUIRIDA EN EL TRABAJO Y DEL.APRENDIZAJE,‘ES‘UNA

DE LAS FASES MAS ANTIGUAS DE LAS RELACIONES INDUESTRIALES.

EL EXITO DE UNA EMPRESA DEPENDE DE SU PERSONAL, POR LO -
QUE ES MUY IMPORTANTE QUE TENGAN UN-ENTRENAMIENTO PREVIC, YA-
QUE ESTOS AUNQUE MUESTREN MUCHA VOLUNTAD O PROMETAN DEMASIADO
NO. VAN A.PODER. TRIUNFAR.. : : B .
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BETIHEL, ATWATER o S IMPORTANCIA ‘DEL.ADIES

SMITH, STACKMAN R ’ - TRAMIENTO INDUSTRIAL
ORGAKIZACION ¥ DIRECC1ON: : L ;

INDUSTRIAL S e

EL ADIESTRAMIENTO INDUSTRIAL, ES DE PARTICULAR. IMPORTAN-
CIA EN LA INDUSTRIA MODERNA, DEBIPO AL CONSIDERABLE AUMENTO -
EN EL NUMERO DE OBREROS FABRILES SEMIESPECIALIZADOS. "HOY SE-
CONTRATA ﬁ LOS OBREROS INDUSTRIALES SIN UNA EXPERIENCIA ESPE-
CIFICA Y SE LE§S ENTRENA RAPIbAMENTE PARA EJECUTAR DETERMINA--
DAS. OPERACIONES INDUSTRIALES"...

; COMO LA 'EVOLUCION DE LA TECNOLOGIA, HACE CAMBIAR. LOS. PRO..:
,CESOS,;NDUSTRIALES, ES NECESARIO QUE EXISTA UN ADIESTRAMIENTO
EFECTIVO PARA QUE LOS TRABAJADORES DESARROLLEN AL MAXIMO DE -
LA CAPACIDAD DE LAS OPERACIONES QUE PUEDE EJECUTAR LA MAQUINA.
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CALDERON CORDOVA, HUGD - CAPACITACION
MANUAL BPARA LA ADMINTSTRACION !

DEL PROCESO DE CAPACITACION DE

. PERSONAL

PAG. 13 ‘ ! .

. _EN' LA SOCIEDAD ACTUAL, LA CAPACITACION ES CONSIDERADA co
MQ UNA FORMA EXTRAESCOLAR DE APRENDIZAJE, NECESARIA PARA EL -

DESARROLLO DE LA ECONOMIA NACIONAL; ESTA RECISA DE FORMAR CUDA -
DROS CALIFICADOS SUFICIENTES PARA RESPONDER A LOS: REQUERIMIEN

TOS DEL AVANCE TECNOLOGICO 'Y ELEVAR LA PRODUCTIVIDAD EN TODAS

SUS AREAS

La CAPAéITACION ES CONCEBIDA COMO UNA RESPUESTA A LA FAL
TA DE PERSONAL CALIFICADO, AL CRECIENTE Y ACELERADO PROCESO ~
DE LOS CAMBIOS ORGANIZACIONALES, A LA NECESIDAD DE CONTAR CON
PERSONAL PREPARADO Y AL IMPERANTE RETO QUE TIENE EL HOMBRE CO
MO TAL ¥ COMO SER SOCIAL.

DESDE EL PUNTO DE VISTA ECONOMICO, LA-CAPACITACION ES -~

lCONSIbERADA DOMO' UN BIEN AUTONOMO, GRACIAS AL CUAL EL INDIVI-

DUOC ‘ADQUIERE LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA ELEVAR UN NI--
VEL DE VIDA 'Y PRODUCTIVIDAD,

SOCIALME“TE SE LE APRECIA COMO. UN INSTRUMENTO MEDIANTE -
EL CUAL EL INDIVIDUO PUEDE OBTENER UNA MEJOR POSICION LABORAL
Y AUMENTAR SU PRESTIGIO SOCIAL.




CORTES E., VALENTE - T . DEFINICIONES

- PROGRAMA INTEGRAL DE

CAPACITACION EN LA EMPRESA
PAG. 10 ‘

CAPACITACION

"CREARCION O DESENVOLVIMIENTO DE APTITUDES Y DISPOSICIO-—
~-NES- PARA APRENDER NUEVAS COSAS Y ADQUIRIR HABILIQADES":

ADIESTRAMIENTO . .

"IMCREMENTO DE HABITOS PARA LA EJECUCION DE -TAREAS ESPE-
“CIFICAS, YA SEAN DE ORDEN - INTELECTUAL, MANUEAL'O ARTISTICO".

PESARROLLO

»PERFECCIONAMIENTG DE LAS APTITUPES Y DISPOSICIONES NATU

. RALES ADQUIRIDAS, AS1 CCMO DE/LOS HABITOS INTELECTUALES, MA-- -

" NUALES O ARTISTICOS, CON'EL FIN DE CONSEGUIR-Y MANTENER CONO--

CIMIENTOS DE EFECTIVA APLICACION PRACTICA Y APTITUDES POSITI-
VAS DE REALIZACION PERSONAL".

ORIENTACION PROFESIONAL

"PROCESO DE ADAPTAR LAS DISPOSICIONES HUMANAS A LOS TRA- & -
BAJOS ESPECIFICOS".




ERET)

CORTES E., VALENTE ' T RAZONES COMPLEMENTA—-

PROGRAMA INTEGRAL DE CAPACITACION - RIAS DE LA CAPACITA-~
“EN LA EMPRESA ER ’ CION
PAG. 11 ’

K LA EMPRESA TIENE DOS FUNCIONES PRINCIPALES QUE. CUMPLIR, -
UNA ECONOMICA, - QUE CONSISTE EN PRODUCIR LAS JUSTAS.GANANCIAS-
PARA RETRIBUIR A LOS INVERSIONISTAS FOR EL CAPITAL INVERTIDO,
Y- LA OTRA SOCIAL, QUE CONSISTE EN PERMITIR Y FO&ENTAR EL DESA
RROLLO HUMANO DE 5US MIEMBROS, ES DECIR, CREAR UNA COMUMNIDAD-

_VHUMANA EN LA QUE SE ASEGURE LA CONSOLIDACION DE SU PERSONALI-
DAD TOTAL.

LAS EMPRESAS SE ESTABLECEN PARA PERMANECER EN EL MERCADO
¥y SOLO HAN DE LOGRARLO POR UNA CAPACITACION ADECUADA DE SUS -
INTEGRANTES

SE REQUIERE DE UNA ADECUACION DEL HOMBRE AL PUESTO, PARA
QUE SE SIENTA DEBIDAMENTE INTEGRADO AL PROCESO DE I'ODUCCION. -

- 'UN PROGRAMA DE CAPACITACION, HA DE PODER ORIENTAR. LOS OB
fJETIVOS DEL-INDIVIDUO HACIA . LOS OBRJETIVOS. DE. LA _EMPRESA. .

. . LA ORIENTACION PROFESIONAL DENTRO DE LAS EMPRESAS, HA DE
SER OTRA RAZON DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACICN PARA BUSCAR -
EL IDEAL DE LA PERSONA ADECUADA ER EL PUESTO ADECUADO.
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GAMBOA VALENZUELA, GUILLERMO C.- . 'CAPACITACION ¥
PEDAGOGIA PARA EL-ADIESTRAMIENTO - - - :ADIESTRAMIENTO!.

DEFINE LA CAPACITACION COMO "EL PROCESO DB ENSENANZA—A--V

PRENDIZAJE, ORIENTADO A DOTAR A UNA PERSONA DE CONOCIMIENTOSR,
DESARROLLARLE HABILIDADES Y ADECUARLE ACTITUDES INDISPENSA--~
BLES PARA REALTZAR EFICTENTEMENTE, LAS ACTTVIDADES DE UN AREA
DE TRABAJO".

Y EL ADIESTRAMIENTO COMO “EL PROCESO DE ENSERANZA-APREN-
DIZAJE ORIENTADO A DOTAR A UNA PERSONA DE CONOCIMIENTOS,'DES&
RROLLARLE HABILIDADES Y ADECUARLE ACTITUDES INDISPENSAELES PA

. RA REALIZAR, EFICIENTEMENTE, LAS RESPONSABILIDADES DE SU- PUES
TO". )
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“ MARVIN D." DUNNETTE : .. ADIESTRAMIENTO Y DESA

WAYNES & KIRCHNER Pl " RROLLO DE PERSONAL
PSICOLOGIA INDUSTRIAL .
PAG.. 73

"UNA-EMPRESA CREA BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DEL BSFUEE

: 20 DE SUS EMPLEADOS QUE TIENEN RESPONSABILIDADES DEFINIDAS -
POR LAS METAS Y SUBMETAS DE LA EMRPESA. FEL ADIESTRAMIENTO DE-
-PERSONAL-ES EL pPKOCESCG POR MEDIO DEL CUAL, LOS INDIVIDUOS ~w-
APRENDEN —AS HABILIDADES, CONOCIMIENTOS, ACTITUDES Y- CONDUC--
TAS NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS RESPONSABILIDADES DE TRA-
BAJO QUE SE LES ASIGNA.

ESTA DEFINICION IMPLICA QUE EL ADIESTRAMIENTO EN LA IN-—-

- DUSTRIA CONSISTE EN PROGRAMAS DE APRENDIZAJE FORMAL DISERADCS
fVREALIZADOS PARA SERVIR A LAS NECESIDADES Y OBJETIVOS PARTI~
CULARES DE UNA ORGANIZACION. EN CONTRASTE, LA EDUCACION ESTA-
DISERADA PARA ADAPTAR A LAS PERSONAS A MUCHAS INSTITUCIONES - -
DE LA SOCIEDAD Y NO A UNA SOLA. POR TANTQ, EL ADIESTRAMIENTO- '~
"INDUSTRIAL TIENE PROPOSITOS ESPECIFICOS MIENTRAS QUE LOS: OBJE

" TIVOS DE LA EDUCACION SON MULTI:ACETICAS Y NO SIEMPRE SE DEFI:"

NEN ESPECIFICAMENTE"...




/RAMIREZ F., FRANCISCO. & . .. “lw 4 FINALIDAD DE EA-CAPA=
.LEY FEDERAL DEL TRABAJO = CITACION Y. ADIESTRA--

SPAG. 61 : B .. ‘MIENTO

LA .CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO, DE ACUERDO CON BIL -
ARTICULO 153-F DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, TIENE COMO FINA
LIDAD: i

"L, ACTUALIZAR Y PERFECCIONAR LOS CONOCIMIENTOS Y HA-
BILIDADES DEL TRABAJADOR EN SU ACTIVIDAD, ASI CO-
MO PROPORCIONARLE INFORMACION SOBRE LA APLICACION
DE NUEVA TECNOLOGIA EN ELLA; B

II.‘ PREPARAR AL TRABAJADOR PARA OCUPAR UNA VACANTE O-
. PUESTO DE NUEVA CREACION;

.. il IIT. PREVENIR RIESTOS DE TRABAJD;
IV, INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD: Y

V. EN  GENERAL MEJORAR LAS APTITUDES DEL TRABAJADOR".
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y i LA CAPACITACION Y ADIES

PREVISION SOCIAL . . ' TRAMIENTO EN ‘EL SECTOR~-
PROGRAMA - NACIONAL DE CAPACITACION INDUSTRIAL

¥ PRODUCTIVIDRD
BAGS. 39-41

"L,os HAYORES AVANCES PRODUCIDOS EN MATERIA DE CAPACITA=~~

~ CION Y ADIESTRAMIENTC EN EL PAILS, SE REFIEREN AL SECTOR SECUN

PARTO. A LO LARGO DE LA EVOLUCION DE LA EDUCACION TECNICA,'Eg

- TE SECTOR HBA S5IDO SIEMPRE EL QUE, EN TERMINOS RELATIVOS, HA -
RECIBIDO MAYOR ATENCION DE LOS SECTORES PUBLICO Y PRIVADO,

EN PARTICULAR, EN EL SENO DEL SISTEMA DE EDUCACION TECNO
LOGICA INDUSTRIAL D¥ LA s.B.P., SE DESARROLLAN ACCIONES DE CA
PACITACION PARA EL TRABAJO Y DE APOYO A LA CAPACITACION Y —-—
ADIESTRAMIENTO EN EL TRABAJO.

PARA ESTE EFECTO, DENTRO DE LOS PLANTELES DE ENSERANZA, -
SE TIENEN ESTABLECIDOS SERVICIOS DE EDUCACION NO FORMAL, DE -
CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN EL TRABAJO, ASESO-
RIAS. PARA INTEGRAR COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION ¥ ADIES-
. TRAMIENTO, ELABORACION DE MATERTAL DIDACTICO, Y. GESTORIAS AN-
“TE LAS DIFERENTES 'INSTITUCIONES RELACIONADAS CON LA CAPACITA-
CION Y ADIESTRAMIENTO"

POR OTRA PARTE, LA ACTIVIDAD MAS TRASCEDENTE EN MATERIA-
DE CAPACITACION QUE DESARROLLA ESTA SECRETARIA, SE ENCUENTRA-
EN LA UNIDAD DE CENTROS DE CAPACITACION, QUE ACTUALMENTEL CUEN
TA CON UN TOTAL DE 151 PLANTELES, EN DONDE SE OFRECEN. CURSQS-
SOBRE 71 ESPECIALIDADES EN LAS AREAS INDUSTRIAL Y DE SERVI-—-

¢ CI0s.
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U.C.E.C.A, DETECCIOh DE NECESIDA—

GUIA TECNICA PARA LA’ FORMULACTION 'DES DE cnpac:wacxou y-
. DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACI- . - ADIESTRAMIENTO

TACION Y ADIESTRAMIENTO EN LAS '

EMPRESAS ‘

. PAGS..'88-91

SE CONSIDERA DE VITAL IMPORTANCIA DENTRC DE LA ORGANIZA-

CION, EL IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIES-

PRAMIENTO DE CADA UNO DE LOS TRABAJADORES DE LA EMRPESA, CON-

" EL FIN DE INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD EN LA MISMA, ASI COMO-

EL -PREVENIR LOS RIESGOS DE TRABAJO Y MEJROAR LAS APTITUDES -=-
DEL TRABAJADOR.

UNA VEZ. QUE SE HAYAN IDENTIFICADO LAS NECESIDADES, ES. NE:
CESARIO DISTIWGUIR LAS PRIORIDADES DE.LAS ACCIONES DE CAPACI~
TACION ¥Y/0 ADIESTRAMIENTO, PARA QUE CON ESTE SE FORMULEN LOS-
PLANES Y “ROGRAMAS QUE SE LLEVARAN A CABO.




T daa

U,C/E.C. A. : e ks ELEMEN”OE DE LA CAPA-

" MANUAL DE CAPACITACION ¥ T CITACION Y.EL ADIES=-
ADIESTRAMIENTO R : TRAMIENTO
.PAGS. 53-54 Co i '

LOS ELEMENTOS EASICOS DE LA CAPACITACION Y. EL ADIESTRA--

MIENTO:

“LAS EMPRESAS DEL PAIS, TIENEN LA OBLIGACION DE CABACI-=
TAR AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES, POR LO QUE SE DEBEN AJUSTAR
A TN SIGUIENTES LINEAMIENTOS:

A) EN CADA EMPRESA DEBEN CONSTITUIRSE COMISIONES MIXTAS~

B

,vé

)

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, XAS CUALES VIGILAN,
SUPERVISAN, AUTENTIFICANY EXAMINAN LAS ACCIONES QUE -
SOBRE LA MATERIA SE REALIZAN DENTRO DEL CENTRO PRODUC
TIYO.

LAS EMpPRESAS DEBEN FORMULAR PLANES ¥ PROGRAMAS ESPECI
FICOS.-DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO Y PRESENTARLOS
ANTE LA DIRECCION GENERAL OE PRODUCTIVIDAD, PARA SU -
APROBACION. |

TODO TRABAJADOR SUJETO A LA CAPACITACION Y AL ADIES——-}V-'
TRAMIENTO, UNA VEZ CONCLUIDA ESTA, DEBE RECIBIR UNA -

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES, CON LA CUAL SE -
ACREDITARA HABER LLEVADO Y APROBADO UN PROCESC DE CA~
PACITACION.

DICHA CONSTANCIA ES EXPEDIDA POR EL CAPACITADOR, Y LA
EMPRESA ESTA OBLIGADA A ENVIAR LISTAS DE ELLAS A LA -
DIRECCION GENERAL DE PRODUCTIVIDAD PARA SU REGISTRO -
Y CONTROL”.
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VIDNART NOYO, GABRIEL . CAPACITACION Y
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO R i ADIESTRAMIENTO
-EN.EL PROCESO DE TRABAJO

CONSIDERA QUE "LA CAPACITACION SUPONE DOTAR AL TRABAJA--
DOR DE LOS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS NECESARIAS PARA DESIM
PENATR FUNCIONES QUE REQUIERAN UN ALTO GRADO DE ESFUERZ0 MEN--

" 'AL, DE NLTA RESPONSABILICAD, DE ALTA DESTREZA Y UN ALTO NUME
RO DE OPERACIONES DIVERSAS".

Y EN CUANTO AL ADIESTRAMIENTO DICE QUE "ES EL PROCESO DE
ENSERANZA-APRENDIZAJE ORIENTADO A DOTAR A UNA PERSONA DE CONG
CIMIENTOS, DESARROLLARLE HABILIDADES Y ADECUARLE ACTITUDES IN
DISPENSABLES PARA REALIZAR EFICIENTEMENTE.LAS RESPONSABILIDA- -
DES DE SU PUESTO DE-TRABAJO. o '
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