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1.

INTRODUCCION

Se ha mencionado continuamente que la psicologla es una ciencia con
un largo pasado pero con una breve historia. Esto se debe a que en los
escritos de las més antiguas civilizaciones como: China, India, Asia Menor y
Egipto, mostraban gran interés por cuestiones acerca del alma, la muerte,
la inmortalidad, el origen de la ansiedad y el temor, etc., por citar algu
nos. De esta manera se observa que la psicologla actual tiene sus raices

en la filosoffa de la antigua Grecia (Readers' Digest México, 1987).

Es hacia el ano de 1730, que el fil6sofo alemédn Christian Wolff
(1679 - 1754), establece una distincién entre la psicologia filoséfica y la
psicologfa cientifica. Ciento cincuenta afios més tarde, en 1879 se reconoce
la psicologia como ciencia, al fundarse el primer laboratorio experimental
en la Universidad de Leipzing Alemania por Wilhelm Max Wundt "considerado

el padre de la psicologfa" (Idem).

Al transcurrir el tiempo, esta ciencia ha sufrido diversos cambios,
sobre todo en cuanto a su objeto de estudio. Actualmente, la psicologia
como ciencia (propiamente dicho), "estudia el comportamiento humano y
animal" (Dunnette, M. y Kirchner, W., 1972), valiéndose de la ayuda de la
metodologia cientffica, que emplea el método experimental, historiales de
casos y el estudio longitudinal del desarrollo conforme se produce (Blum,

M. y Naylor, C., 1976).

De esta manera, la psicologla ha pasado a ser y concebirse méds que

como cuestionamiento existencialista, una disciplina cient{fica, fundamental



para el andlisis y solucién de problemas que atafien al ser humano, sea
individual o colectivamente, y que exigen su aplicacién (Sdnchez, S., 1989.
En: Urbina, S., 1989).

En México especificamente, la psicologfa contempla una corta historia,
pero con un vertiginoso desarrollo. Esta comienza con la imparticién de la
psicologla hace cincuenta y dos afios, en 1938, al establecerse el primer
plan de estudios de psicologia dentro de la Facultad de Filosoffa y Letras
de la Universidad Nacional Auténoma de México (U.N.A.M.) (Guzmén, J.,
1989. En: Utbina, S., 1989). Sin embargo, la psicologfa bajo estas condicio
nes presentaba serios problemas en cuanto a su objeto de estudio, definicién
profesional y cientifica, los cuales surgieron por el planteamiento inicial de
esta ciencia como rama de la filosofia y posteriormente de la medicina, lo
que limitaba el campo de accién del psicélogo por otros profesionistas

(Ribes, E., Ferndndez, C., Rueda, M., Talento, F., y Lépez, F., 1980).

Los estudios de psicologla se fundaron como una especialidad de la
carrera de filosoffa en el afio de 1928 y hacia el afio de 1958 se concedié
el grado de licenciatura para la especialidad, asi como el otorgamiento del
titulo profesional (aunque esto quedo establecido en la Ley General de
Profesiones hasta 1973). Adn con este hecho significativo, la situacién
anterior era prevaleciente, ya que el disefio del plan de estudios y el perso
nal docente estaba compuesto por profesionales de otras 4reas, como: médi
cos, psiquiatras, filésofos, abogados e ingenieros, quienes obviamente no
cubrfan los requerimientos para la formacién de profesionales en la ciencia

de la conducta (Ribes, E. y Colbs., 1980).



En el afio de 1973, el llamado hasta entonces Colegio de Psicologia, se
convierte en Facultad Independiente dentro de la U.N.A.M., aunque las bases
del plan curricular se centraban afin en las disciplinas médicas. "No fué
sino hasta la creacién de la Escuela Nacional de Estudios Profesionales-Iztaca
la (E.N.E.P. - 1), que los contenidos de otras disciplinas fueron contemplados
definitivamente en forma curricular, pero como conocimientos adicionales a
la profesién en su cardcter interdisciplinario, y no como elementos bdsicos

en la formaciér integral del psicélogo" (Ribes, E. y Colbs., 1980).

Como resultado de dicho acontecimiento, se especificaron los objetivos
profesionales en base a la problemética potencial que la comunidad en general
ofrecia al psic6logo, ademds de ajustar los criterios metodolégicos y las
posibilidades tecnolégicas de la profesién a dichos problemas, evalGandola en
términos sociales a todos los niveles. De tal forma que el psicélogo como
especialista de la conducta humana tuviera la posibilidad de actuar en la
prevencién y solucién de problemas sociales, "en base a una rigurosa y efecti
va metodologia, derivada de la experimentacion de laboratorio y de su imple
mentacién en situaciones naturales. De esta manera, el curriculo de forma
cién de los estudiantes de psicologia, estd estructurado en base a tres facto
res simultdneos, para el logro de los objetivos planteados. Estos son: a)
Ensefianza tebrico-experimental-aplicada, b) Servicio social continuo, y «c)

Investigacién sistemdtica aplicada (Ribes. E., y Colbs., 1980).

Ademds de los aspectos anteriores, en la formacién del estudiante se
incorpora la ensefianza de métodos, disefios y técnicas aplicadas, que permiten

a éste no sélo dominar una tecnologfa aplicada, sino disponer de la metodolo

gia necesaria para crearla ante nuevas situaciones en su actividad profesio



nal. De tal manera que enfrente y solucione la problemética social en

forma creativa (Idem).

A partir de tales modificaciones, la actividad profesional del psicélogo
se - puede definir en cinco funciones relacionadas con factores humanos,
reflejados en diversos escenarios sociales, que de acuerdo con Ribes, E. y

Colbs. (1980) son:

—

. Deteccién de Problemas
2. Desarrollo

3. Rehabilitacién

4. Planeacién y Prevencién

5. Investigacién

Por otro lado,|la incidencia y participacién del psiclogo se centra en
cuatro 4reas-problema generales: a) La salud pablica, b) La productividad,
c) La instruccién (incluyendo procedimientos educativos informales) y d) La
ecologla y la vivienda; cuyos escenarios se encuentran en las instituciones de
salud, de educacién, de reclusién, los centros laborales y de produccién (ya
sea en comunidades urbana y/o rural), y finalmente en el laboratorio de

investigacién (Idem).

Estas dreas revisten suma importancia en general, sin embargo, de
acuerdo con un estudio censal tomado del Plan Nacional de Salud (1974), se
desprenden dos 4reas de prioridad social; segin lo plantean Ribes, E. y

Colbs. (1980):
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a) La produccién de bienes y satisfactores primarios

b) Programas de salud pdblica (a nivel preventivo e institucional)

En estos campos el papel del psic6logo se ubica en el 4rea de la instruc
cién, como funcién central en la formacién, aprovechamiento y planeacién
de los recursos humanos, asi como en la prevencién y rehabilitacién de

aspectos deficitarios en la poblaciénj(Idem).

Las dreas anteriores se reconocen como las de prioridad social, aunque
el psicélogo en su formacién se prepara para intervenir en las 4reas: clinica,
social, educacién especial y rehabilitacién, desarrollo y educacién. A través
de estas dreas, el médulo aplicado hace hincapié en aquellas situaciones de
ensefianza que requieren resolver problemas en lo referente a la instruccién,
mediante el ejercicio de todas las funciones que caracterizan al profesional

de la conducta (Idem).

Como se observa, la Psicologla Industrial no estd contemplada como tal
dentro del plan curricular, como parte de la formacién teérico-prictica del
estudiante. Ello obedece a que estd4 contemplada dentro del 4rea de interven
cién del psicélogo en lo referente a: produccién de bienes y satisfactores
primarios, donde la orientacién profesional se encamina fundamentalmente a
las funciones de desarrollo, a través del disefio e implementacién de sistemas
de capacitacién a todos los niveles, desde el sector agropecuario hasta el

industrial bésico (Ribes, E. y Colbs., 1980).

Por su formacién, el psicélogo, a partir de la psicologia experimental y



aplicada, ha descubierto como aprenden los hombres y como pueden ser
capacitados en forma econémica. "En situaciones clinicas, ha aprendido
&omo sienten los hombres, como reaccionan a la frustracién. En el trabajo,
el psic6logo ha descubierto los cimientos bédsicos de una correcta supervi
sién. | El psicélogo conoce otras cosas sobre la conducta humana que pueden
aplicarse a la planeacién, la manufacturacién o la distribucién. Sus conoci
mientos no solo tienen utilidad econémica para el industrial, sino también
puede hacer que las condiciones laborales resulten méds agradables al emplea
do" (Gilmer, H., 1961).

Por lo anterior y en base a sus conocimientos, corresponde al psicélogo
también el campo industrial, debido a que puede considerarse a la industria
como el conjunto de todas las organizaciones dedicadas a . crear bienes y
servicios (problem4tica de prioridad social). Esto revela el vasto escenario
de la conducta humana, asequible a la observacién sistemitica y estudio

continuo (Ferguson, L., 196l. En: Gilmer, H., 1961).

En suma, la psicologia como una de las principales ciencias que estudian
la conducta humana, estd bien provista para hacer observaciones y conducir
estudios de los problemas y eventos que surgen de ésta en el plano industrial,
pues es de gran importancia tanto en la produccién y consumo de bienes,

como en la prestacién de servicios (ldem).

Cabe aclarar que la participacién del psicélogo en este sentido dependerd
del tipo de organizacién, sus objetivos, asi como de la actitud que la direc
cién tenga hacia la psicologia (Gilmer, H., 1961 y Morin, 197]. En: Montmollin.,
1972).



%

Independientemente de ello, en el sector industrial, el profesional de la
conducta estd capacitado para intervenir en diversas 4reas interrelacionadas
como parte de un proceso global. Estas de acuerdo con Schultz, D. (1985)

somn

- Anélisis de Puestos

- Elaboracién y Aplicacién de Tests

- Reclutamiento y Seleccién

- Capacitacidn

- Evaluacién del Desempeiio

- Motivacién y Satisfaccién el el Trabajo
- Liderazgo

- Trabajo y Estrés

- Publicidad y Consumo

Desarrollo Organizacional

- Ergonomia (Psicologfa Ingenieril)

Estas dreas muestran un vasto panorama en constante cambio en el
que incursiona el psicélogo, donde al igual que en otros dmbitos, la conducta
humana es esencial y desempefia un papel fundamental como fuerza significati
va para el logro de los objetivos individuales y colectivos en cualquier oganiza

cién (Gilmer, H., 1961). |

Para el presente trabajo, es de particular interés el 4rea de Capacitacién,
debido a que representa una de las demandas prioritarias en la indus

tria. Esto se fundamenta en que todo el personal que labora en una empresa,

independientemente de su jerarqufa o puesto en ella, requiere ser capacitado



(Shultz, D., 1985).

En este sentido,|la capacitacién contribuye a perpetuar el proceso de
ensefianza-aprendizaje a través de la educacién no formal para la adquisicién

de nuevos repertorios en términos de aprendizaje (Saad, E., 1987).

Cuando se habla de la utilizacién de recursos humanos en una organiza
cién, se piensa invariablemente en una preparacién o capacitacién. Esto se
debe a que los individuos deben aprender a realizar actividades especificas
para lograr ciertos objetivos, los cuales deben ser especificados claramente;
y la conducta de los individuos moldeada y modificada para que realicen de
manera eficaz la tarea requerida como parte de un proceso y una organiza

cién (Glaser, R., 196l. En: Gilmer, H., 1961).

Moldear y Modificar, afirma Glaser, R. (196l. En: Op. Cit.) son palabras
clave. "Definen el sentido de la capacitacién y es lo que realizan los centros
de preparacién y los sistemas educativos. Empiezan con individuos que se
comportan de determinada manera y van modificando su conducta, para que
al finalizar se comporten de una forma determinada, que es definida como

el producto final del programa de adiestramiento” (Ildem).

En esta labor, el psicélogo asume gran parte de la responsabilidad en
el establecimiento, realizacién y evaluacién de los programas de capacitacién

(Shultz, D., 1985).

Es por este motivo que el objetivo que se persigue con el presente

trabajo, es el de: proporcionar (al estudiante de la licenciatura en psicologia



de la E.N.E.P. Iztacala) un panorama del proceso global de Capacitacién (en
el que puede intervenir), ya que aidn cuando han sido reportados trabajos de
tésis al respecto, como los de: Arrequin, S. y Zavala, C. (1986) con el tema
"La Aplicacién del Andlisis Conductual en el Area de Capacitacién y Adiestra
miento dentro de una Empresa", y el de Gonzélez, de L. y Reyes, O. (1986)
intitulado "Entrenamiento a Paraprofesionales como Estratégia de Capacitacién
en el Sector Piblico", éstos cubren aspectos especificos dentro del tema de

referencia.

Por lo tanto, en el presente trabajo se desarrollardn los siguientes
tépicos: El Capitulo I, contempla la incursién de la Psicologia en la Industria
y la funcién del psicélogo en la Capacitacién. En el Capitulo II, se planteard
el proceso de Capacitacién, incluyendo las fases sucesivas que comprende,
desde la Deteccién de Necesidades, Planeacién, Elaboracién de Planes y
Programas, asl como la Evaluacién y Seguimiento del Proceso. Finalmente,
el Capftulo IIl, presenta los lineamientos legales de la Capacitaci6én, los

cuales dan a ésta validez oficial.

A través de esta revisibn, se pretende mostrar un panorama global de
la labor del psicélogo en la Industria en el 4rea de la Capacitacién, pues
desde el momento que inicia su vida profesional en una organizacién, se
encuentra y mueve en un ambiente saturado de problemas humanos, por lo
cual es recomendable que conozca de antemano lo que va a encontrar a su

ingreso en la Industria Moderna (Gilmer, H., 1961).



CAPITULO 1

LA PSICOLOGIA EN LAS ORGANIZACIONES Y LA CAPACITACION
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CAP. I LA PSICOLOGIA EN LAS ORGANIZACIONES Y LA CAPACITACION
1:1s " La Incursién del Psicélogo en la Industria "

@ ]_i:a Psicologla se ha definidc como la ciencia que estudia el comporta
miento humano y animal (Dunnette, M. y Kirchner, .W., 1972), y su campo
de accién se extiende tanto como vasto sea el escenario en que se desarrolle
la conducta?] Si bien esta ciencia tiene Iaproximadamente cien afios de inicia
da, la Psicologia In_t_:lustrial fué fundada a principios del siglo XX, y se refiere
a la aplicacién o extensién de los principios y métodos de la ciencia de la

conducta humana a las personas en el trabajo (Blum, M. y Naylor, J., 1976).

De acuerdo con los antecedentes histéricos existentes, se considera que
el fundador de la Psicologia Industrial fué Walter Dill Scott en 1901, por sus
aportaciones en un articulo publicado respecto a la aplicacién de la psicologla
a la publicidad. De tal forma que se le considera el primer psicélogo indus
trial de los Estados Unidos de Norteamérica (Ferguson, 196l. En: Smith, C.

y Wakeley, H., 1988).

De 1901 a 1917, los estudios e investigaciones fueron auspiciados por
empresas privadas y se centraron en las dreas de publicidad y seleccién de
personal (sobre todo vendedores). Con el paso del tiempo, fué incrementando
la importancia de la psicologia aplicada a los recursos humanos en la industria

(Siegel, L. y Lane, l., 1980).

Con el advenimiento de la Primera Guerra Mundial, la funcién de los

psic6logos se basé primordialmente en la seleccién de candidatos aptos para



1.

el esfuerzo bélico; lo cual se realizé a través de evaluaciones que detectaran
su nivel de inteligencia, desechando a aquellos que mentalmente fueran insufi
cientes para realizar el servicio militar; clasificando también, a quienes
tuvieran mayor capacidad para ocupar rangos superiores (oficiales). Con
base a estas labores, Robert Yerkes, entonces presidente de la Asociacién de
Psicologla Americana (APA), sostenfa que la labor m4s importante que los
psic6logos podian hacer en la guerra, era examinar reclutas; en tanto que
Walter Dill Scott, consideraba que su mejor tarea era seleccionar a los
reclutas que por su capacidad e inteligencia pudieran llegar a ocupar un

rango de oficiales (Ferguson, M., 1980, En: Gilmer, H., 1961).

De este modo, \]:aiia 1924 los estudios realizados se centraban en lo que
se denomina "Psicologfa del Personal". Sin embargo, a partir del segundo
cuarto del siglo XX, se desarrollé lo que entonces se denominé "Psicologia
Social Industrial”, donde los estudios més sobresalientes son los del afio 1924
en Hawthorne (Illinois) en la empresa Western Electric Company, cuyo objetivo
era determinar las relaciones entre las condiciones de trabajo y la incidencia
de la fatiga y la monotonfa en los empleados. De la serie de experimentos
efectuados durante casi diez afos, se obtuvieron resultados méds alld de los
esperados, de tal forma que dejé de concebirse la produccién como una
simple respuesta de factores como la iluminacién, fatiga fisica, o temperatura
del lugar de trabajo. Empezaron entonces a discutirse problemas relacionados
con la direccién, el mando intermedio y las relaciones humanas, lo cual a
partir de ese momento se considerd sobresaliente para el desempefio del
__trabajo (Siegel, L. y Lane, I., 1980). Tales estudios han sido por sus resulta

dos los que mas han influido en la historia de la Psicologia Industrial (Smith,

C. y Wakeley, H., 1988).
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Con la entrada de los Estados Unidos a la Segunda Guerra Mundial, los
psicélogos trabajaron en el ejército y la marina para extender y/o establecer
los programas de seleccién de toda clase de personal militar. Estos progra
mas no sbélo ayudaron a cubrir aspectos militares de importancia, sino que
ademis demostraron la implementacién de la psicologla en situaciones précti
cas. Aunado a lo anterior y a raiz de estos acontecimientos, se traspolaron
los principios en lo referente a seleccién, clasificacién y entrenamiento de
personal al 4rea industrial; se crearon nuevos tests y se utilizaron los princi
pios' del aprendizaje en los problemas reales de formacién y adiestramien
to. Por lo que al punto de vista clinico se refiere, la Segunda Guerra Mundial
dié oportunidad para estudiar las reacciones al estrés, la orientacién profesio
nal y la rehabilitacién; ademds de extender el 4rea de investigacién a la

psicologla de la ingenierfa (Siegel, L. y Lane, I., 1980).

En general, se produjeron tres aspectos importantes de desarrollo en la
psicologfa industrial. Primero: dej6 de concebirse al psicélogo como investiga
dor pasivo, reconociéndolo ahora como participante de la vida real. Segun
do: incrementé el nimero de psicélogos dedicados a problemas aplicados.
Tercero: los estudios de andlisis de la conducta dirigieron su atencién al

estudio de grupos (Idem).

El perfodo de la postguerra es testigo del desarrollo contfnuo de la
psicologia aplicada a la industria en los campos de: seleccién y clasificacién
del personal, evaluacién del desempefio, condiciones de trabajo, entrenamiento,
direccién, psicologla de las organizaciones y de la ingenierfa, ésta dltima
llamada también de los factores humanos. L.,SB podrfa decir entonces que a

partir de 1945, la psicologfa industrial tiene cierto paralelismo con el creci
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miento de la tecnologia y de las empresas en cuanto a su desarrollo, de tal
forma que el psic6logo se ha visto en la necesidad de solventar con su trabajo
las necesidades provenientes de la industria, examinando diversos tipos de
empresas; su atmbsfera y estructura; sus patrones y estilos de comunicacién;
asl como las estructuras sociales de cardcter formal e informal que se produ
cen. | Todo ello con el fin de investigar el efecto que tienen estos factores

en el comportamiento del empleado (Shultz, D. 1985).

(A medida que la industria acepta cada dia méds la contribucién de los
psicblogos, les consulta con més frecuencia, sobre lo concerniente a todos los
aspectos que conforman la vida de una empresa. Inicialmente, el campo se
restringié al estudio de la conducta de los empleados, pero hoy en dia se ha
ampliado hasta comprender estudios de comportamiento de gerentes y consumi
dores. Los primeros psictlogos industriales se limitaban a estudiar el compor
tamiento dentro de un marco laboral limitado, en tanto que ahora el campo
abarca consultas que dan por resultado el cambio de las estructuras organiza
cionales que comprenden dichos ambientes. En base a estos aspectos puede
decirse que la psicologla industrial moderna estudia el comportamiento con
el propésito de aprovechar al méximo la potencialidad de ejecucién basada
en la satisfaccién del personal | (Siegel, L., y Lane, 1., 1980).

Como se observa, la industria brinda oportunidad para estudiar la conducta
humana, teniendo relacién con el bienestar social. Asl, los interéses del
psicélogo se encaminan a la creacién de circunstancias Sptimas para la utiliza
cién de los recursos humanos. Le atafien los problemas enormemente comple

jos de la productividad humana; de la ejecucién del trabajo; del aprendizaje

humano; de la adquisicién de destrezas; de la motivacién humana; de los
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efectos de diferentes incentivos y circunstancias ambientales en la utilizacién
de las capacidades humanas; de la seguridad fisica y de la salud mental; de
la interaccién entre necesidades y objetivos de la industria y de los empleados
respecto al desarrollo completo y actualizacién de sus personalidades (Dunne

te, M. y Kirchner, L., 1972).

Asimismo, es una disciplina que ejerce enorme influjo sobre la calidad
de vida inoderna, por lo que la participacién del psic6logo cobra mayor impor
tancia dfa con dfa a través de su intervencién activa y la aplicacién de sus
conocimientos, brindando beneficios tanto para el empleado como para la
empresa en la que labore éste. Su incursién en el plano industrial abarca
todos aquellos niveles y fases existentes en la relacién hombre-trabajo (Shultz,

D., 1985).

El éxito alcanzado por la psicologla industrial en nuestros dias, tanto en
el sector plblico como en el sector privado, ha hecho que adquiera el rango
de una prefesién y que goce de mucho respeto y amplio reconocimient%
sobre todo en los Estados Unidos de Norteamérica. | Existe para ello una
organizacién a la cual pertenecen los profesionales de esta rama del saber, y
es la "American Psichological Asociation" (APA), cuya finalidad explicita es
"promover la psicologla como ciencia y profesién a fin de favorecer el bienes

tar del hombre"| (Bylaws, 1975. En: Shultz, D., 1985).

A medida que se han abierto mds opciones para la labor psicolégica en
la industria, ha incrementado paulatinamente el nimero de especialistas en

la materia. La "APA" contaba en 1980 con un total de 50,000 socios; para

1985 rebasaba los 63,000 (Idem). Estas cifras son un indicador global, ya
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que, seglin el mismo autor sélo el 7% de los psic6logos son contratados en
negocios, industrias y empresas de asesoramiento. Sin embargo Smith, C. y
Wakeley, H. (1988), mencionan que cinco de cada cien psicélogos que se
especializan en psicologia industrial trabajan en la industria, universidades,
firmas de consultorfa o dependencias del gobierno, ya que los restantes
realizan trabajo en otras dreas y en un nivel muy bdsico de investiga
cién. Indican que el 35% de los miembros de APA trabajan en la industria,
el 25% en firmas de consultoria, el 26% en universidades y escuelas, y el 1%
en el gobierno (lo anterior refiriéndose a la seccién de Psicologia Industrial

y Organizacional de la asociacién).

( _A‘quellos que trabajan en la industria, generalmente son contratados por
tiempo completo (a reserva de ser consultores) en empresas de alto prestigio,
las cuales estdn plenamente convencidas de los beneficios que aporta la
psicologia en el 4mbito laboral, ya que influye y aporta grandes beneficios
para la organizacién y sus colaboradores. Para cumplir con este objetivo
interviene en varias 4reas interrelacionadas en un proceso global que llevan
a un desarrollo bilateral empleado-empresa. De acuerdo a Shultz, D. (1985),

estas 4dreas son:

Andlisis de puestos: esta técnica responde a la necesidad urgente de
las empresas para organizar los trabajos que la constituyen, conociendo con
toda precisién lo que cada trabajador hace y las aptitudes que requiere para
hacerlo biert_\(Reyes, A., 1966).. A través de esta estrategia se determinan
de manera especifica, objetiva y detallada: las funciones, caracteristicas y

aptitudes relevantes tanto al ocupante del puesto en turno como al puesto
en si (Stanton, E., 1985).
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| Elaboracién y Aplicacién de Tests: '"estos instrumentos de medicién
psicolégica son wuna técnica metodolégica producida artificialmente, que
obedece a reglas expll'citasj‘) Coloca al v los individuos en condiciones experi
mentales, con el fin de extraer un segmento de conducta a estudiar y que
permita la comparacién estadstica conductora a la clasificacién cualitativa,
tipolégica y cuantitativa de la (s) caracteristica (s) Ique se esté evaluando",

segln lo menciona Morales, M., (1975).

En el 4rea industrial, estas herramientas tienen dos usos genera
les: como instrumentos de prediccién para el desempefio posterior del emplea
do, y como bases para elevar el nivel actual del desempefio en el trabajo y
las capacidades, conocimientos y caracterfsticas de personalidad relacionadas
con ese desempeiio. En base a su cardcter como instrumento de medicién,
se requiere que cumplan con tres requisitos a fin de obtener en los resultados
el menor grado de error posible, y son: validez, confiabilidad y estandariza

cién (Siegel, L. y Lane, L., 1980).

LReclutamiento y Seleccién: éstas 4reas son bdsicas y de gran relevancia
para la organizacién, pues son las fases en las que se busca atraer y seleccio
nar a los candidatos idéneos paa que laboren en la organizaci6n,y puesto de
ello dependerd en gran medida la prosperidad y alcance de los’—(;bjetivos de
ésta (Stan-lon, E., 1985). De esta manera, la seleccién exige un an4lisis
laboral, un estudio y evaluacién cuidadosa del trabajo. También requiere
valorar a la gente que aspira al puesto, a través de formas de solicitud,
referencias y tests, entre otras herramientas para mejorar la seleccién (Smith,

C. y Wakeley, H., 1988).
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Capacitacién: este proceso se refiere a la funcién de instruccién o
educafcién de manera no formal que cumple la empresa con sus empleados,
cuya finalidad es la adquisicién de nuevos repertorios en términos de aprendi
zaje. Sinénimo de capacitacién son términos como: entrenamiento, induccién,
adiestramiento y desarrollo, que finalmente llevan al mismo resultado indepen
dientemente de la denominacién que ostenten (Siliceo, A., 1973). En la
industria, el objetivo de los programas de capacitacién consiste en crear
determinadas cualidades, actitudes y capacidades para el rendimiento 6ptimo
de los empleados en su trabajo. "Asl, a medida que se vuelven mis comple
jos los sistemas de produccién y la vida empresarial, aumenta también la
importancia y la amplitud de las exigencias de aprender y ensefiar; a ellas
deben responder el trabajador y el empresario, respectivamente (Shultz, D.,

1985).

‘Evaluacién del Desempefio, Motivacién y Satisfaccién en el Traba
jo: dentro de este proceso, se analiza de manera objetiva la conducta y el
rendimiento de los empleados para "identificar sus tcualidades, deficiencias,
necesidades, logros, insatisfacciones y posibilidades de desarrollo de acuerdo
a sus metas" (Grados, ]., Beutelspacher, O. y Castro, M., 1980). Se pretende
brindar al personal los satisfactores necesarios que garanticen su &ptimo
rendimiento, a la vez que cubran sus necesidades, las cuales segin la teorla
de Maslow (1943, 1948, 1970. En: Smith, C. y Wakeley, H., 1988) pueden ser
de cinco tipos: fisiolégicas, de seguridad, de relacién afectiva, de posicién y

de autorrealizacién.

Liderazgo: en esta 4rea se estudian las relaciones de grupo, donde la

influencia y el poder estdn distribuidos en forma ﬁesigual sobre una base
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legitima, ya que éste puede ser dado a una sola persona que fungird como
"lider" por consenso general del grupo. Al respecto Fiedler, F. y Chemers,
M. (1985) opinan que dichas relaciones llevan implicitas cargas emocionales
por ambas partes. La importancia de los estudios acerca del liderazgo,
radica en que es aplicable a todas las relaciones interpersonales; no se
limita a relaciones en que una persona tiene el titulo de "presidente", "direc
tor", "capataz", etcétera. Lider es todo aquel que trata de influir sobre
otro y su eficacia dependerd de sus habilidades para realizar su labor. (Smith

C. y Wakeley, H., 1988).

Trabajo y Estrés: en las dos o tres dltimas décadas, los estudios
relacionados con el estrés han cobrado importancia por parte de las ciencias
del comportamiento, que buscan méds que los generadores fisicos, los generado
res psicolégicos del mismo (lvancevich, ]. y Matteson, M., 1985). Dentro
del 4mbito laboral este aspecto tiene cada vez mds importancia por los
trastornos que ocasiona; tanto para la organizacién como para sus emplea
dos. Los factores estresantes son variables de una persona a otra debido a
"las diferencias individuales entre ellos". Sin embargo, en general los facto
res estresantes redundan en una disminucién de la productividad, la calidad
de vida e incremento de errores y accidentes; sin olvidar las enfermedades
fisicas y psicosométicas que originan en el individuo. Actualmente hay
diversas técnicas para contrarrestar a través de de la modificacién de conduc
ta los efectos del estrés, encauzando éstos de manera positiva ya sea en
términos de salud o bien, en efectividad y eficiencia en la organizacién. De
cualquier manera la intervencién se realizard tanto a nivel individual como

organizacional (Shultz, D., 1985).
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Publicidad y Consumo: estas dreas dedican sus estudios a medir y
conocer los interéses asl como las preferencias y reacciones de la gente
para dirigir su conducta hacia objetivos especificos por medio de la persuasién,
cuyos fines pueden ser: la adquisicién de un servicio o producto, cambio de
hédbitos de vida, entre los més sobresalientes. En la industria, tales investiga
ciones tienen gran importancia para su economia y supervivencia dentro del

mercado (Shultz, D., 1985).

Desarr_ollo Organizacional: es un proceso planeado de cambio dentro de
la cultura y estructura de la organizacién, mediante el empleo de la tecnolo
gia, la investigacién y las teorfas del comportamiento (Burke,W.,1988). Este
concepto global y no individual que caracterizan a la industria actual, son
consecuencia del desarrollo de la misma y de los cambios en los factores
sociales y tecnolégicos. Se busca dirigir la conducta del recurso humano a
través de la satisfaccién de sus necesidades, y manteniendo en él un alto
grado de motivacién. Bajo estas circunstancias, dichos factores impulsan al
individuo a encauzar sus energias creadoras hacia la obtencién de los objetivos
organizacionales; le dan voz y voto hasta cierto punto en las decisiones que
lo afectan, brinddndole notables oportunidades para satisfacer sus necesidades

sociales y personales (Mc Gregor, S., 1974).

Psicologia de la Ingenierfa: llamada también psicologia de los factores
humanos, se ocupa del disefio de los instrumentos y equipo que se utiliza en
el trabajo. Su finalidad es hacer compatibles las caracteristicas de éste
con las del usuario para lograr un sistema de hombre-méquina que funcione
de modo satisfactorio (Shultz, D., 1985). Tales sistemas capitalizan las

capacidades singulares del hombre y minimizan los efectos de sus limitaciones
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(Siegel, L. y Lane, 1., 1980).

Las empresas sin importar el giro que tengan, si son pequefias o grandes,
tienen la necesidad de marcar el destino que seguirdn, a través del estableci
miento y cumplimiento de sus metas; ya sea a corto, mediano o largo pla
zo. Al respecto, la intervencién del psicélogo en la industria es de gran
importancia ya que en base a sus conocimientos logra intervenir en todos
los niveles que conforman una organizacién, asf como en las 4reas antes
mencionadas. La mayor preocupacién de los psicélogos que trabajan en la
industria es determinar la forma en que las actividades del personal de la
organizacién contribuyen al logro de sus metas; para lo cual desarrollan
criterios o medidas a través de las cuales ha de llegarse a la realizacién de
éstas, con el fin de evaluar el avance de las organizaciones hacia sus objeti
vos. Este es uno de los primeros pasos para contribuir con sus habilidades
y estrategias en la solucién de problemas, ya sean de personal o bien de

relaciones humanas (Smith, C. y Wakeley, H., 1988).

(Una de las 4reas, relativa a los problemas de personal en la que intervie
ne ei psicélogo es la de Capacitacién, donde asume gran parte de la responsa
bilidad en el establecimiento, realizacién y evaluacién de los programas para
llevarla a cabo. EIl respaldo para realizar esta funcién es que "prdcticamente
todos los recién contratados pasan por una etapa de adiestramiento o capaci
tacién no formal o formal en su caso. A los que carecen de experiencia
hay que ensenarles las operaciones que deben ejecutar. En cambio a los
que ya tienen experiencia hay que ensefarles por lo menos las politicas y

procedimientos de la empresa" (Shultz, D., 1985). Aunado a la necesidad

constante de aprender por la satisfaccién propia de '"autorrealizacién"
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(Maslow, 1943, 1948, 1970. En: Smith, C. y Wakeley, H., 1988), se encuentran
los aspectos de desarrollo cada vez mds complejos de los sistemas de produc
cién, tecnologia y dinimica de la vida empresarial, motivos por los cuales
aumenta la importancia y amplitud de las exigencias de aprender y ensefar

(Shultz, D., 1985).

Con la capacitacién queda implicito el proceso de ensefian
za-aprendizaje, que tiene como meta: la transmisién de conocimientos de
una generacién a otra (Saad, E., 1987), y con el cual dentro de la industria
se pretende que la gente realice adecuadamente sus labores, seleccionando
el tipo de conocimientos que han de proporciondrsele para moldear y modelar
su conducta. Esto es la modificacién o adquisicién de repertorios en térmi

nos de aprendizaje.

1.2 " La Funcién del Psicélogo en la Capacitacién "

Conforme ha ido evolucionando la civilizacién, el hombre ha requerido
aprender de manera cada vez més rdpida los conocimientos y habilidades
necesarios que le permitan enfrentarse a determinadas circunstancias vy
obtener resultados satisfactorios. Al respecto, lo mds sobresaliente es su
capacidad para transmitir a otros dichos conocimientos y habilidades; inician
do con ello un aprendizaje (Folley, J. En: Craig, R. y Bittel, L., 1971). Este
Gltimo es un proceso bilateral que va de quien ensefia a quien aprende y
viceversa; por ende la ensenanza y el aprendizaje son factores intrinsecamente

relacionados (Saad, E. 1987).

El aprendizaje humano es una de las actividades susceptibles de llevarse
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a cabo prdcticamente en cualquier contexto y a cualquier hora durante toda
la vida. Inicialmente, el hombre adquirfla nuevos conocimientos por imitacién
y su utilidad radicaba en satisfacer' sus necesidades basicas y/o aquellas
constantes a lo largo de su existencia. Sin embargo, al pasar el tiempe, el
desarrollo sorprendentemente acelerado de las civilizaciones y un ctmulo de
conocimientos, dieron lugar a la sistematizacién de éstos a partir de la
Revolucién Industrial, aproximadamente en el afio de 1750 (Steinmetz, C.

En: Craig, R. y Bittel, L., 1971).

De esta manera, los primeros tipos de capacitacién se dieron con los
aprendices, quienes recibfan los conocimientos y habilidades transmitidos por
la experiencia de una persona diestra en dicha actividad. Este sistema data
del afio 2100 A.C. y los contenidos se referfan a oficios, artes, medicina,
leyes y educacién entre los méds sobresalientes. Posteriormente se constituye
ron "los gremios" o asociaciones cuyos grupos fueron unidos por metas e
interéses comunes. Estos constituyeron el primer tipo de empresas y su
caracteristica mds sobresaliente fué que sus privilegios estaban muy bien
protegidos y reglamentados, sobre todo en lo referente a honorarios, salarios,

herramientas y precios (Jiménez, J., 1987).

En el siglo XIX, la capacitacién centré su interés en "oficios semiclasifi
cados", donde se perfeccionaba a los trabajadores. Esto di6 como resultado
un sistema de educacién vocacional, apoyado por sindicatos y reglamentado
oficialmente. De esta manera las actividades de la capacitacién crecieron
y expandieron paralelamente con el desarrollo industrial (Steinmetz, C.
En: Craig, R. y Bittel, L., 1971). Fueron creadas entonces las "escuelas

industriales", que ofrecfan las empresas para capacitar a su personal, dentro
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de la misma. Teniendo como fin satisfacer las necesidades de produccién

de un determinado centro de trabajo. (Jiménez, J., 1987).

Con el advenimiento de la Primera Guerra Mundial, se hizo patente la
necesidad de contar con personal bien preparado para las labores bélicas. Se
requeria capacitar a un muy alto nimero de personas, para lo cual se imple
menté "el método de los cuatro pasos", que consistia en: mostrar, decir,
hacer y comprobar. Esta estrategia cubria las necesidades de capacitacién
masivas que se presentaron en ese perfodo. Una situacién similar se presenté
en la Segunda Guerra Mundial, y fué en esta etapa que las necesidades de
capacitacién a través de un supervisor se hicieron indispensables. Los esfuer
zos se volcaron entonces hacia una seleccién arbitraria de un director de
capacitacién, debido a la urgencia de sus servicios. "A partir de este momen
to, la figura del instructor adquiere especial importancia y la capacitacién
empieza a concebirse como funcién organizada y sistemética" (Siliceo, A.,

1973).

Con el fin de la Segunda Guerra Mundial, se inicia lo que podria llamarse
la nueva fase de desarrollo integral, al proporcionar capacitacién a todos los
empleados sin importar el nivel jerdrquico que ocupardn dentro de la organiza
cién; desde los operarios hasta los ejecutivos de méds alto rango (Jiménez,

J-, 1987).

Hoy en dia, la capacitacién es sinénimo de todas las formas de conoci
miento, habilidad y desarrollo de actitudes que son necesarias para mantener
se al paso de los constantes avances de la ciencia y del concepto cada vez

méds amplio de las capacidades del hombre, asi como de las nuevas habilidades
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tecnolégicas que demanda la industria "Poco a poco se desarrolla la idea de
que la preparacién universitaria no es la panacea, ni la solucién més valiosa;
preparar jévenes y adultos para una vida de trabajo productiva y provechosa

es més importante (Steinmetz, C. En: Craig, R. y Bittel, L., 1971).

\En México han transcurrido aproximadamente 25 afos a partir de que
los empresarios mexicanos consideraron la importancia y trascendencia de la
capacitacién, dentro de los sectores pfblico y privado (Jiménez, J., Op.Cit).
Esto se debe a que existe una gran demanda de personal calificado; que las
universidades y diferentes instituciones no pueden ofrecer, por lo cual se
hace necesaria la educacién por medio de la capacitacién, persiguiendo dos

fines bésicos, segtin lo plantea Siliceo, A. (1973):

1. Promover el desarrollo integral de la persona, y asl el desarrollo de

la empresa.

2. Lograr un conocimiento técnico especializado necesario para el desem

peno eficaz del puesto.

Es a partir de 1978 que en México se establece a nivel constitucional el
derecho del trabajador a la capacitacién, considerando ésta como una fuente
generadora de un-incremento en la productividad y beneficio socio-econémico

para el palis (Marroquin, J., 1978).

Como se puede observar, la capacitacién a lo largo de la historia ha

sido un proceso educativo, llevado a cabo en su momento por distintos indivi

duos, sobresalientes para dicha tarea en su momento respectivo. Sin embargo,
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y debido a la relevancia que reviste en la actualidad dicho proceso, se consi
dera necesario que las funciones inherentes a éste sean realizadas por un
profesional en la materia, como es el caso del psic6logo, puesto que su
especialidad estudia el comportamiento humano, mismo que se presenta en
todo momento y 4dmbito del quehacer del hombre. "En el medio industrial,
este profesional presta servicios muy importantes, br-indando beneficios tanto

al empleado como a la empresa en la que labora" (Shultz, D., 1985).

Cabe hacer hincapié, que el éxito de cualquier proceso educativo, en
este caso la capacitacién, depende de la atmésfera psicolégica en la que se
efectie. En consecuencia, es necesario tener una adecuada visién de los
componentes de dicha atmésfera (medio ambiente) y de lo que influye
sobre ella (Bleicken, B. Von., 1960).

w‘ .

"lil psic6logo, de acuerdo con su formacién profesional, estd capacitado
para intervenir en el 4rea de educacién y desarrollo en centros laborales y
plantear la posibilidad de una actividad interdisciplinaria efectiva con otros
profesionales. Para tal ejercicio, Rueda, M., Quiréz, A. y Hernéndez, G.
(1978_. En: Ribes y Colbs., 1980) proponen cuatro aspectos importantes a
llevarse a cabo en el proceso de ensefianza para que se realice de manera

sistemética y adecuada:

La deteccién de problemas: se refiere a la observacién y medicién de

las carencias o excesos de un repertorio conductual.

El desarrollo de programas de instruccién o modificacién, destinados a

producir los cambios conductuales necesarios.
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La investigacién encaminada a evaluar los factores que determinan el
comportamiento, los diferentes instrumentos de medicién, las condiciones
para llevar a efecto una tecnologia, y las aportaciones de otras disciplinas

al campo de la psicologia.

La planeacién y la prevencién relacionados con el disefio de ambientes

y con la difusién de la tecnologia, entrenando ayudantes paraprofesionales.

-
-

En base a los postulados anteriores y traspolando dichos aspectos al
drea laboral en la industria, encontramos que el proceso de capacitacién
incluye como proceso educativo, tales condiciones, pero bajo diferentes
rubros, como son: Deteccién de Necesidades de Capacitacién; Elaboracién
de Planes y Programas; Formacién de Instructores por mencionar algunos de
los més generales, y en los cuales el psic6logo tiene una participacién definiti
va. De tal forma, que si consideramos dichos puntos de convergencia, encon
tramos que la capacitacién es parte de la educacién no formal que proporcio
na una empresa a sus empleados, a través de la que se satisfacen necesidades
presentes y se prevén necesidades futuras respecto a la preparacién y habili

dad de los colaboradores de la organizacién (Siliceo, A., 1973).

Generalmente, al referirse a la funcién de educacién en la industria, se
utilizan indistintamente los términos: Adiestramiento, Entrenamiento y Capaci
tacién. Sin embargo, este Wltimo incluye al adiestramiento y entrenamiento,
pues ademéds de proporcionar los aspectos ténicos del trabajo, influye el
aspecto intelectual, orientdndose a propiciar que una persona adquiera conoci
mientos, desarrolle habilidades y adecie sus actividades para desempeiar

eficazmente las funciones de un puesto diferente al que ocupa, generalmente



27.

el inmediato superior (Jiménez, _].,‘}.9373.

Por capacitacién, de acuerdo con Marroquin, J., (1978) y Siliceo, A.,
(1973), se entiende: "una actividad planeada y basada en las necesidades
reales de una empresa, orientada hacia un cambio en los conocimientos,

habilidades y actitudes de un colaborador".

Con base a ésta definicién, es un hecho indiscutible que la capacitacién
debe constituir acciones previamente planeadas y programadas para responder
a los requerimientos de una empresa, de tal modo que el personal cuente
en el momento preciso y oportuno con los conocimientos, habilidades y
actitudes suficientes y adecuados para enfrentar con éxito su trabajo actual
y futuro. Es necesario aclarar que la capacitacién que ofrece mejores
resultados es la que se realiza periédicamente, basada en una deteccién de
necesidades minuciosa. Esta dltima, asf como la planeacién y la programa
cién adecuadas aseguran por un lado, la orientacién preventiva, y por otro,
permitirdn cumplir con las obligaciones que impone la Ley en esta materia
(Mendoza, A., 1985).

.

La deteccién de necesidades comienza con una revisién de la empresa a
modo de determinar las 4reas de operacion donde exista algin déficit, atn
de forma relativa. Las entrevistas, los estudios de los registros de la empre
sa referente a los cambios de empleados, los accidentes y las quejas de los
clientes, asl como las observaciones pertinentes al desempefio del trabajo,
pueden en general aportar algin indicio. Posteriormente, el nuevo an4lisis

de necesidades desciende al nivel individual de los trabajadores; ya que no

todos los empleados (en la mayorfa de los casos) requieren el mismo tipo
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de entrenamiento y grado de instruccién (Siegel, L. y Lane, 1., 1980).

Una vez que se determina el anilisis de la conducta definitiva que se
desea, las caracteristicas del aprendiz y la interdependencia de los papeles
del trabajo dentro del sistema, el encargado de la capacitacién podrd deter
minar el programa de manera que pueda ponerlo en prictica, eligiendo
tanto la forma como el lugar para efectuarlo. En este dltimo caso habrin
de tomarse en cuenta las condiciones fisicas, presupuesto y duracién del
curso. Estos aspectos tienen mucho que ver con un factor importante dentro
de la capacitacién y es "la motivacién", que tiene que ver con el sitio
donde se trabaje, estudie, los componentes del programa y la presentacién
de las partes de éste, entre otros (Siegel, L. y Lane, I., 1980 y Saad, E.,
1987).

Las dindmicas, métodos y técnicas para llevar a cabo la capacitacién
serdn elegidas en funcién del grupo y sus caracteristicas, asi como de los
objetivos que se persigan, ya sea individuales u organizacionales (Shultz, D.,

1985).

Uno de los rasgos clave de cualquier programa lo constituye el instruc
tor, pues no sélo es necesario que tenga una serie de conocimientos respecto
al tema que trate, sino que es indispensable que sepa transmitirlos. Para
llevar a cabo esta labor, seguird también al igual que el proceso general,
una planeacién guiada por un modelo de sistematizacién de ensefianza; especifi
cando sus objetivos, disefiando la instruccién y eligiendo los materiales de

apoyo y diddcticos que contribuyen para que la instruccién sea asimilada

més fdcilmente (Saad, E., 1987).
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Como-se puede observar, el proceso de capacitacién como parte de un
proceso de ensefianza-aprendizaje conlleva diferentes variables, tanto por
parte de los individuos como por el medio ambiente en el que se desenvuelven,
y que debe necesariamente controlarse en la medida de lo posible para
lograr los objetivos planteados, antes de iniciar cualquier tipo de instruc
cién. Al respecto, Bleicken B. Von, (1960) sugiere qﬁe, para que un proceso
de capacitacién sea valioso, es necesario considerar tres puntos importantes

a nivel organizacional:

1. Fijar como meta el establecimiento profundo de un interés por el

trabajo.

2. Establecer de manera clara y concisa las polfticas y fines bésicos de
la empresa para que sean difundidos de esa manera por aquellos que se

encarguen de la capacitacién.

3. Concientizar e involucrar a todos los colaboradores de la organizacién
acerca de la importancia y beneficios que les brinda la empresa por medio

de la capacitacién, tanto individual como colectivamente.

Corroborando lo anterior y contemplando los beneficios de la capacitacién
dentro de un marco social, Siliceo, A. (1973), considera que "la capacitacién
es un medio formidable para encauzar al personal de una empresa, logrando
una auténtica automotivacién e integracién en la misma. Esto es posible
s6lo si la educacién que se imparte es integral, pues sblo asi ubicard y
desarrollard al empleado cualquiera que sea su nivel y 4rea de trabajo,

como miembro responsable del conglomerado social al que pertenece.
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De esta manera la participacién del psicélogo cubre tanto los aspectos
de planeacién, aplicacién y evaluacién de la capacitacién, asl como los trdmi
tes administrativos y legales que integran el proceso giobal, cuyas fases
deben llevarse a cabo de manera ordenada y sistemética, para obtener los
resultados planteados de acuerdo a los objetivos que se persigan. Dicho

Proceso serd planteado en el siguiente capfitulo.



CAPITULO 11

EL PROCESO DE CAPACITACION
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CAP. 11 EL PROCESO DE CAPACITACION

Como se ha venido mencionando, el proceso de capacitacién es de gran
importancia en cualquier 4mbito laboral. En la industria, el objetivo de la
capacitacién consiste en crear o modificar determinadas cualidades, actitudes
y/o capacidades en los empleados, para obtener de ellos un rendimiento
6ptimo en sus labores. Con ello se logrard cubrir tanto los objetivos de la

empresa como los de sus colaboradores (Shultz, D., 1985).

Por lo anterior, en la capacitacién deben tomarse en cuenta dos aspectos
fundamentales: Primero, si se considera que la capacitacién es un proceso
educativo, que implica cambios en la conducta, deberd contener una ensefianza
especifica para una necesidad o problema especifico (tritese de un individuo
o de un grupo). Segundo: desde el punto de vista organizacional dirigido a
la productividad, la capacitacién debe orientarse a contrarrestar problemas
que surjan en la empresa, y sus resultados, deben mostrar cualitativa y
cuantitativamente el efecto de su aplicacién, en razén de la forma en que
esos problemas han sido resueltos y del beneficio-costo logrado con ello

(CAPINTE, S.C., 1987).

Es un hecho indiscutible, segin lo afirma Mendoza, A. (1985), que la
capacitacién debe constituir acciones planeadas y programadas que respondan
a las necesidades de la empresa, cualquiera que sea. De esta manera, la
determinacién de necesidades de capacitacién constituye el requisito indispen
sable de un enfoque sistemético que conducird a la adquisicién de aprendiza

jes y a su aplicacién en el trabajo".
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2.1 " Deteccién de Necesidades de Capacitacién "

La deteccién de necesidades de capacitacién, es la parte medular y
bdsica del proceso de capacitacién; que permite conocer acertadamente,
cuales son las necesidades existentes, a fin de establecer tanto los objetivos
especificos como las acciones y cursos que se incluirdn en los planes y
programas. Esta etapa puede definirse, de acuerdo con Jiménez, J., (1987)

como:

"Un proceso de investigacién sistemditico, dindmico y flexible, orientado
a conocer las carencias o deficiencias que tiene un trabajador, y que le

impiden desempefiar satisfactoriamente las funciones propias de su puesto".

| El proceso incluye también, la adquisicién de temas, conocimientos o
habilidades que deben ser aprendidos, modificados o desarrollados para mejo
rar la calidad del trabajo, asi como la preparacién integral del individuo.
Esto constituye bdsicamente la diferencia entre el desempefio actual de un
empleado y las necesidades presentes y futuras. Estas son las discrepancias
o desviaciones entre el "Debe ser" (situacién idénea) y el "Es" (situacién

real) (Siliceo, A., 1973).

De esta manera, para que una empresa logre sus resultados, es necesario
que cada uno de sus colaboradores realice en las funciones que le correspon
den, el grado de efectividad requerido; de lo contrario deberd experimentar
un cambio favorable. Para ello, al realizar la deteccién de necesidades

(D.N.C.), hay que considerar que los requerimieritos de capacitacién varfan

de persona a persona y a lo largo del tiempo. En base a lo anterior, la
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D.N.C. debe realizarse en forma ciclica y cada vez que se observen anomalfas

en un empleado, grupo o 4rea (Jiménez, J., 1987).

En base a los puntos anteriores, es posible .obsenrar que la D.N.C. debe
abarcar todos los niveles dentro de una empresa y va dirigida a los individuos
conforme a una situaciény tiempo determinados. De acuerdo con estas
consideraciones, las necesidades de capacitacién pueden ser clasificadas de
la siguiente manera, segin Siliceo, ﬁ‘i (1973) y Jonhson, R. (1971. En: Craig,

R. y Bittel, L., 1971):

1. Las que tiene un individuo
2. Las que tiene un grupo
3. Las que requieren solucién inmediata
4. Las que demandan solucién futura
5. Las que piden actividades formales de capacitacién
i 6. Las que requieren actividades informales de capacitacién
7. Las que exigen instruccién "sobre la marcha"
8. Las que precisan instruccién fuera del trabajo
9. Las que la Compaiila debe resolver por si misma
10. Aquellas en las cuales la Compaiifa necesida recurrir a
fuentes de capacitacién externa
11. Las que tienen un individuoc y puede resolver en un grupo
con otros
12. Las que un individuo necesita resolver por si solo
~
.Independientemente del nivel, momento en que se presente, y en que

han de resolverse, las necesidades de capacitacién deben determinarse en
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base a un proceso por cuatro razones bésicas,f' seglin explica Jonhson, R.

L]
(1971, En: Craig, R., y Bittel, L., 1971):
< - Para que la gente sea més productiva en su actual trabajo.

- Porque para que la empresa alcance el éxito, se exige un desarrollo
6ptimo de la labor individual._! Esto requiere la definicién y resolucién de
las necesidades de crecimiento de cada miembro, lo que llevard a la capacita

cién y por ende al desarrollo.

j— Porque toda "persona normal" puede y desea hacer un buen trabajo, y
lo hard si se le di la oportunidad | (independientemente de la jerarquia que
tenga en la organizacién). Esto ocurre cuando la empresa prevé la necesidad
de mejorar en una persona: sus conocimientos, habilidades o actitudes. Al
hacerlo, la Compafifa aumenta su productividad y el individuo avanza en su

carrera.

- La capacitacién no basada en necesidades existentes o que van surgien

do, implica consecuentemente un desperdicio de tiempo, dinero y esfuerzo.

Cabe hacer hincapié en que al realizar la D.N.C., es posible solucionar
problemas relativos a la capacitacién y los que derivan de ésta, sélo cuando
se presentan porque el personal realiza inadecuadamente su trabajo. Cuando
los problemas se refieren a causas de tipo administrativo (p. ej. salarios
bajos), situaciones econémicas, instalaciones inadecuadas, politicas inoperantes

o desconocidas por los empleados, es innegable que la solucién implica y

exige cambios en la estructura organizacional. Teniendo en” cuenta las
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variables que pueden influir sobre el comportamiento y actitudes de los
empleados, podrd ser tratado de forma més precisa un problema y darle la

solucién més adecuada.

Por lo tanto, para llevar a cabo adecuadamente la deteccién de necesida
des de capacitacién se deben seleccionar herramientas que ayuden a obtener
la mayor informacién posible para asegurar el éxito tanto de esta fase

como de las sucesivas de la capacitacién.
2.2 " Fuentes, Técnicas y Métodos para la D.N.C. "

Para determinar las necesidades de capacitacién, existen diversas fuentes
que proporcionan informacién que puede servir como base para realizar
dicha actividad. Estas, pueden surgir tanto del interior de la organizacién
como de agentes externos: ambas pueden servir de igual manera, segin los
fines que se persigan. A este respecto, Siliceo, A., (1973) y Johnson, R.,

(1971 . En: Craig, R., y Bittel, L., 197]) mencionan las siguientes fuentes:

- Andlisis, Descripcién y Evaluacién de puestos: esta fuente es imprescin
dible, no s6lo para lo concerniente a la capacitacién, sino para labores
como seleccién, reclutamiento, entre otras. La razén es que 'se necesita
conocer un puesto con toda precisién, para saber lo que cada trabajador
hace y las apritudes que requiere para hacerlo bien o mejor". De esta
manera la empresa organiza eficazmente los trabajos que se desarrollan en
ella; por su parte los trabajadores pueden desarrollar sus funciones més

eficazmente. (Reyes, A., 1966).
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- Calificacién de Méritos y Evaluacién del Nivel de Desempefio: su
utilidad radica en la optimizacién de los recursos humanos en la organizacién,
pues ayuda a determinar el momento preciso y adecuado para efectuar
promociones, ascensos y otorgar aumentos de sueldo. Lo anterior se llevard
a cabo con la evaluacién sélo de conductas positivas, que van més all4d de la
responsabilidad formal del individuo en el puesto que ocupa y que lo hagan
merecedor a una recompensa. Esto, aunado a los resultados que se obtienen
a través del anélisis de puestos, puede contribuir a confirmar las necesidades

de capacitacién. (Grades, ., Beutelspacher, O., y Castro, M., 1980).

- Corrillos: consiste en reunir varias personas en un grupo y que compar
tan la caracte-r{stica de ocupar el mismo puesto. Este nficleo se dividird en
subgrupos de cinco a seis personas, nombrando en cada uno a un moderador
y a un secretario. Posteriormente se les proporcionard por escrito una
situacién problemdtica que les atana y que deberdn resolver en un pe:[odo.
de tiempo determinado. Con esta técnica se pretende observar las deficien
cias en el desempefio del trabajo, pues dependiendo de la forma en que
resuelvan la problemdtica, se verd que conocimientos o habilidades habrén

de ser reforzadas o creadas (Jiménez, J., 1987).

- Articulos y Libros: se refiere a la utilizacién de publicaciones concer
nientes a los aspectos que rigen la vida de una empresa, con el fin de
aprender lo que otros hacen por resolver problemas semejantes a los que
presenta la Compafifa de interés. Obviamente, es importante considerar que
cualquier estrategia debe utilizarse si es que coincide con los objetivos y

caracteristicas de la empresa y poblacién con la que se va a trabajar

(Johnson R., 197l. En: Craig, R., y Bittel, L., 1971).
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- Estudio de casos: consiste en presentar por escrito una cuidadosa
descripcién de cualquier situacién problemética, la cual el individuo debe
analizar para proponer las posibles soluciones en base a sus conocimientos y
habilidades; mostrando lo que sabe y puede aplicar ante situaciones précticas,
asl como lo que le falta por aprender para poder resolver las situaciones
probleméticas que se le presenten y hacerlo de manera éptima (Siliceo, A.,

1986).

-~ Quejas: el andlisis de las quejas que se reciben, puede proporcionar
claves fdtiles para identificar ciertas necesidades de capacitacién. Si la
Compaiifa cuenta con sindicato, los empleados pertenecientes a éste, pueden
llamar la atencién de una manera o conducto formal a la gerencia sobre
algin problema existente y que molesta a varias personas. La exposicién de
sus quejas por escrito, puede revelar necesidades de capacitacién en: supervi
sién, administracién de politicas o procesos de operacién (Johnson, R., 197l.

En: Craig, R., y Bittel, L., 1971).

- Planes: éstos son una fuente constante y permanente en la D.N.C. a
corto pilazo de manera correctiva, y a largo plazo como entrenamiento preven
tivo. Por ende, quien realice la funcién de capacitacién, debe mantenerse
al dia en la labor de planeacién y de los cambios que puedan surgir en la

organizacién (Idem).

- Politicas de la empresa: al introducir nuevas politicas, es posible
que puedan ocasionarse problemas de comunicacién y de eficiencia. En este

caso habrd necesidades de capacitacién si con dichos cambios se requiere

que una persona O grupo aumente sus conocimientos y habilidades, los adquie



38.

ra o modifique (Idem).

- Informes y registros: se refieren a datos fijos que pueden estar
descritos en forma de gréficas o narrativa, y que proporcionan también una
fuente para la capacitacién. Estos pueden referirse al desarrollo organizacio
nal, del producto, mercado, produccién, ventas y/o desempefio del trabajo

(Idem).

- Solicitudes: estas pueden ser presentadas de manera formal (escrita)
o informal (verbalmente). Antes de tomarlas en cuenta se sugiere que se
indague minuciosamente la causa de esta demanda, ya que a menudo surgen
después de una crisis o cuando ésta es inminente. En cualquier caso, existe
una necesidad de capacitacién, ya sea de manera correctiva o preventiva; de

ello depender4 la intervencién inmediata o posterior (Idem).

- Ruiﬁores: esta fuente de informacién tiene cabida dentro de lo que
se llama una "organizacién informal", que se refiere a la forma en que la
gente se comporta y a los agrupamientos de gente que ocurren en la préctica
y no siempre son reconocidos por la empresa dentro del plan formal, donde
la estructura, politicas y procedimientos son establecidos como un plan
maestro por la organizacién (Smith, C., y Wakeley, H., 1988). La red de
rumores tiene la cualidad de ser retroactiva. Esto es, ademds de difundir
informacién, proporciona datos sobre las reacciones a esa informacién en
relacién a hechos pasados, presente o futuros, y la manera en que la gente
piensa que van a afectarle personalmente. Los rumores pueden tener una

conotacién positiva, pues propician el interés por la organizacién. Sin embar

go, pueden también tener efectos negativos como: crear conflictos, disipar
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esfuerzos y reducir la productividad (Johnson, R. 197l. En: Craig, R. y

Bittel, L., 1971).

- Sugerencias: como parte de la funcién de comunicacién permanente
que cumple un programa de capacitacién en la empresa, se puede inducir a
los empleados a que hagan sugerencias en dquellos aspectos y temas que
consideren relevantes para instituir o modificarlos. Esta es una forma de
detectar necesidades, a través de la participacién espontdnea de los emplea

dos (Idem).

En suma, cualquier cambio perceptible en una o varias dreas de la
organizacién, manifiesto en la conducta de un individuo o de un grupo en
interaccién con su medio ambiente, pueden ser indicadores relevantes de
necesidades que requieren ser cubiertas, ya sea total o parcialmente a través
de la capacitacién. Por lo tanto, para determinar de forma precisa las
necesidades de capacitacién, es posible utilizar todas las fuentes necesarias
para obtener tanta informacién como sea posible, basada en los requerimien
tos de un individuo o de un grupo para incrementar o modificar dquellas
conductas, habilidades o conocimientos requeridos (Johnson, R. 197l. En:

Craig, R. y Bittel, L., 1971).

Para llevar a cabo lo anterior, el encargado de la capacitacién debe
recurrir a diversas estrategias para conocer las necesidades de capacitacién;
ya que no sélo es importante determinar las fuentes de las que se obtiene
informacién, sino que es indispensable utilizar la (s) técnica (s) y/o el (los)

método (s) correspondiente para obtener datos relevantes a la investiga

cién. Para ésto, hay que tomar en cuenta caracterfsticas como: nimero de



participantes, tiempo y costo de su aplicacién, y el presupuesto establecido
por la empresa. (Jiménez, J., 1987). Cada una de estas herramientas debe

ser adaprada a la situacién especifica y pueden utilizarse solas o combinadas.

Siliceo, A. (1973) y Jiménez, ]J. (1987), proponen las siguientes técnicas
como las mds utilizadas por la aceptacién y éxito qué reportan en la bisque

da de informacién relativa a necesidades de capacitacién:

- Entrevista: puede aplicarse de forma individual o grupal. Se utiliza
por lo general a niveles altos en la empresa, sean grandes o medianas. En
las pequefias empresas se utiliza a todos los niveles, debido a que el nimero
de personal es reducido. Una de las ventajas que ofrece, es que hace sentir
al trabajador, involucrado en su prgpio mejoramiento, por lo que él mismo
puede sugerir soluciones a los problemas detectados Jiménez, J. (1987) y

Siliceo, A. (1973).

- Cuestionarios: por ser una forma impresa, ahorra tiempo y abarca
un amplio nimero de personas. Las preguntas que se hacen en el cuestiona
rio son estructuradas, dirigidas a cualquier categorfa ocupacional y tienen
como objetivo: la obtencién de datos cuantificables e interpretables. Entre
otros tdpicos, pueden incluirse aquellos que detectan las carencias de recursos
de la empresa, conocer el grado de satisfaccién en el trabajo, por citar

algunos Jiménez, ]. (1987) y Siliceo, A. (1973).

- Evaluaciones y Pruebas: tienen como objetivo, definir los conocimien

tos tebricos y prdcticos que posee un individuo, relativos a las labores que

desempefia actualmente. Aportan una medicién cualitativa y cuantitativa de
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las caracteristicas y conocimientos que posee el empleado.

- Inventario de Recursos Humanos: llamado también registro de personal
o Indices. Se refiere a la obtencién de datos que la empresa tiene almacena
dos y que reflejan de manera objetiva el desempefio de los trabajadores
durante su estancia en la organizacién (p. ej. asistencia, accidentes, datos
personales, entre otros). También pueden contener datos que indiquen posibles
fallas o deficiencias de trabajo en alguna 4rea, y pueden referirse a: costos,
horas-hombre, produccidén, control de calidad, rotacién de personal, etc. por

citar algunos ejemplos.

- Datos Estadisticos: estos se refieren principalmente a los resultados

del proceso global y generalmente por departamentos o 4dreas de trabajo.

- Informacién y opiniones de consultores externos: se refiere a las
aportaciones que puede hacer un agente externo para encontrar aquellos

elementos que puedan requerir de capacitacién dentro de la organizacién.

Cualquiera de las técnicas mencionadas pueden contribuir a la deteccién
de necesidades de capacitacién, y su aplicacién dependard de las caracterlsti
cas de la poblacién con la que se trabaje, asi como el nimero de participan

tes. (Siliceo, A., 1973).

Por otro lado, para realizar la D.N.C. es posible recurrir a otro tipo de
estratégias que son los métodos, los cuales de acuerdo con Johnson, R., (1971.

En: Craig, R., y Bitel, L., 1971), implican no sélo la aplicacién de una

herramienta, sino que es un proceso més estructurado que puede incluso
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contener varias técnicas. Los métodos que proponen los autores anteriores

son:

- Método de Anidlisiss en éste, como su nombre lo dice, se analizan
los factores generales y particulares de una organizacién y por los mismos
que puede requerirse capacitacién , ya sea por el anilisis de: una actividad,
un equipo de trabajo, comportamiento del individuo y caracteristicas de la
organizacién. En cualquiera de estos aspectos se indaga quién y en qué

aspectos necesitan capacitacién.

- Evaluacién del trabajo: este factor es permanente y constante al
evaluar a un empleado de manera objetiva, puede caerse en la cuenta de
que deba mejorar, modificar o incrementar sus conocimientos o actitudes.
Al llevar a cabo una evaluacién formal y perfodica, la situacién individual

puede contribuir a una mejora.

- Reunién Creativa o "brainstorming'": tiene como caracteristica la
interaccién de un grupo heterogéneo en una reunién. Su dinidmica implica la
resolucién que se le presenta al grupo en un tiempo determinado. Con ello
se pueden encontrar necesidades de capacitacién tanto del individuo como de

la organizacién.

- Tarjetas: este procedimiento es de seleccién forzada y se refiere a
la solucién y clasificacién de problemas en orden de importancia, segfin los
criterios de cada individuo. La aplicacién de esta técnica es grupal, pero

no deben ser mis de diez elementos. Cada uno de ellos recibe un méximo

de diez rtarjetas, que contienen cada una preguntas que comienzan con
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" ¢ Cémo ? " (planear, organizar, delegar, capacitar, combatir chismes,
etc.). El orden en que son colocadas, dan la clave no sélo para la D.N.C.,
sino que ademds proporciona una gula para saber de que manera programar

los contenidos de capacitacién.

- Lista de Confrontacién: consiste en descomponer o separar una
tarea (proceso, programa, actividad o 4rea de responsabilidad) de manera
detallada, especificando cada una de las partes o pasos légicos. Esta técnica
puede aplicarse a una o més personas. La informacién se les proporcionard
en un listado, a fin de conocer que pasos en la tarea propuesta les agradan
para tener més conocimientos sobre ellos. Es necesario considerar una lista
para cada puesto, asegurando que cada elemento quede integrado en la lista
en funcién del trabajo que desempefia, de tal manera que puedan identificarse

las necesidades de capacitacién para el desarrollo de aptitudes.

- Comités: estos grupos formados por individuos responsables de una
actividad en la organizacién, auxilian al encargado de la capacitacién a
planear los cursos (tomando en cuenta las actividades de cada 4rea), a interve
nir en la instruccién o a evaluar los resultados. Por lo anterior, los miembros
del comité deben ser elegidos cuidadosamente, con la seguridad de que estdn

interesados e involucrados el éxito de la actividad que les compete.

- Comparacién: en este método se comparan las estrategias de la
compania con las que emplean otras empresas, a través de lo cual pueden
implementarse y/o modificarse éstas para solucionar problemas referentes a

la capacitacién.
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- Conferencias: éstas operan al estilo de un comité, con la diferencia
de que no son permanentes. Quedan conformadas sélo cuando se présenta

un problema, cuya solucién dependa de la capacitacién.

- Consultores: el empleo de estos especialistas brinda un punto de
vista externo y sugerencias de métodos y procedimieﬁtos especificos para la
D.N.C., asl como la puesta en marcha de los planes. Por ende su trabajo

estd combinado con el responsable de la capacitacién.

- Consejo Personal: consiste en discusiones entre el responsable de la
capacitacién y la persona que solicita su ayuda o punto de vista para mejorar
su propio desempefio en el trabajo actual, o desea prepararse para progre
sar. Esto puede originar un acuerdo sobre los tipos de conocimientos, habilida
des o destrezas que el empleado necesita. De esta manera, el '"consejo
personal", genera por si mismo necesidades de entrenamiento. Por lo tanto,
es recomendable que sean los gerentes y supervisores quienes apliquen este

método; con base en una capacitacién previa para determinar esta estrategia.

- Problemas en la "charola de entrada": consiste en dar al empleado
un sobre con una variedad de papeles como: memorandos, solicitudes, reportes,
instrucciones, etc. (como los depositados en las charolas de entrada que hay
sobre los escritorios y que requieren respuesta inmediata y toma de decisio
nes. De ahi el nombre del método). En un lapso de tiempo determinado,
el empleado deberd proponer de manera escrita, la forma en que ha de
resolver dichas situaciones. Al finalizar el tiempo establecido se discuten

las alternativas. Es frecuente que se hagan manifiestas algunas necesidades

de capacitacién.
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En general, se puede decir que las fuentes, técnicas y métodos para
determinar necesidades de capacitacion, son indicadores itiles de quiénes y'
que tipo de capacitacién requieren, haciendo un andlisis comparativo entre
las tareas realizadas en la realidad, contra la demanda de labores que presen
ta la organizacién. Esta diferencia surgida del anilisis (“diferencia en el
desempeiio del trabajo". Folley, J. En: Craig, R. y Bitel, L., 1971), represen
tard la informacién bdsica para el inicio del proceso de capacitacién, y que

de acuerdo con Siliceo, A. (1973), ofrece los siguientes beneficios:

- Anilisis y localizacién de necesidades educativas

- Diagnéstico del clima organizacional. Evaluacién de la moral del
personal

- Obtencién de perfiles educativos de los puestos en la organizacién

- Informaci6n para la programacién de actividades del departamento
de capacitacién

- Informacién para calcular el costo-beneficio del programa de
capacitacion

- Definicién de recursos necesarios, como: eventos a realizar, cuerpo
de instructores, materiales dididcticos y metodologia a emplear en

la instruccién

Una vez que se ha obtenido la informacién con el mayor realismo
posible respecto a las necesidades de la organizacién, se puede proceder a
especificar los objetivos a lograr para satifacer y responder a tales necesida
des. Esta es la segunda fase del proceso, denominada: Planeacién de la

Capacitacién.



2.3 " Planeacién de la Capacitacién "

La funcién de planeacién, viene a ser la puesta en prdctica de soluciones
a las necesidades de capacitacién en la empresa. En esta etapa quedan
establecidas la direccién, logros o metas a alcanzar, ya sea a corto, mediano

o largo plazo, respecto a la organizacién y sus colaboradores. |\ Ademds, se

]

especifican los cursos que serdn impartidos, quién los llevard a cabo, éCémo?,

éCuéndo?, y éDonde? (Siliceo, A., 1973).

|En suma, se trata de la seleccién y organizacién de los instrumentos y
técnicas de capacitacién para convertirlos en programas. De este modo,
planear la capacitacién es determinar el "qué hacer" para dar respuesta a

las necesidades de la empresa (Jiménez, J., 1987).
2.3.1 " Fijacién de Objetivos "

Al determinar con la precisién posible las necesidades de capacitacién,
es factible establecer los objetivos y directrices que han de guiar el proceso
de capacitacién. Estos serdn planteados en funcién de la satisfaccién, solu
cién o reduccién de los problemas, carencias o necesidades detectadas en la

primera fase del proceso (Jiménez, J., 1987).

Los objetivos son la base de la capacitacién para su aplicacién, por
ello es de suma importancia redactarlos en forma operacional. ] De tal modo
que la conducta que desea obtenerse ha de ser especificada de forma que

queden claramente delineados los actos y operaciones que los empleados

deben realizar, asi como sus habilidades y aptitudes (Siegel, L. y Lane, L.,
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1980).

Si los objetivos estdn bien delineados, deben incluir: una descripcién
del comportamiento del empleado, una vez que haya llegado al objetivo plan
teado (observando la conducta anterior a la capacitacién y la posterior a
ella), las condiciones bajo las cuales se dié dicha conducta, y el minimo
nivel de desempefio aceptable (Robert, Mager. En: Craig, R. y Bittel, L.,

1971).
Las consideraciones tipicas que afectan la decisién sobre los objetivos
de un programa de capacitacién son segiin Morrison, J. En: Craig, R. y

Bittel, L., 1971):

- Estdndares de desempefio: requeridos en la calidad del trabajo que

desempena el empleado.

- Habilidades y capacidades de las personas capacitadas: seleccién de
un grupo homogéneo; consistencia entre los objetivos de desempeiio y capaci
dad de aprendizaje del individuo, dentro de un tiempo razonable.

- Factores temporales: perfodo en que se d4 la capacitacién.

- Factores de costo: todos aquellos que pueden resultar de la capacita

cién.

- Beneficios de la capacitacién.
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Por lo anterior, es de gran utilidad analizar los objetivos planteados
dentro del marco psicolégico del aprendizaje, pues éstos definen la direccién
de éste. Hay que descartar aquellos que de primera instancia no contribuyan

a la solucién del problema que originé la necesidad de capacitacién (Idem).

Ademds de los objetivos propios que se persiguen en un programa de
capacitacién, es necesario desarrollar objetivos y subobjetivos méds especifi
cos. A este respecto, Jiménez, ]., (1987), propone dos grupos en los que

pueden clasificarse los objetivos.

1. Genéricos: formados por los objetivos generales de los planes, y los

objetivos particulares de los programas que integran el plan.

2. Instruccionales: que incluye los objetivos terminales que se utilizan
para cada ‘una de los cursos que conforman un programa, y los objetivos
especificos de las unidades o temas que integran cada curso contenido en el

plan.

Por lo anterior, se puede decir que los objetivos deberdn ser la base y
motivo de la capacitacién. Una vez establecidos y de acuerdo con las necesi
dades y politicas de la empresa, han de perseguir dos metas a mediano y
largo plazo, basadas en los conceptos actuales de liderazgo, equipo y labor

individual, segiin lo menciona Siliceo. A., (1973), estas metas son:

1. Desarrollar un comportamiento individual
2. Desarrollar una integracién de equipo; un comportamiento de

grupo
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Estos puntos se refieren de manera més genérica al compromiso e
integracién de un individuo respecto a su puesto a través del programa de
formacién, asi como la madurez al trabajo en equipo para alcanzar los objeti

vos de esa unidad y de la organizacién.

Para llegar a tales resultados, una vez que se han considerado los
objetivos de capacitacién, y como parte del proceso de planeacién, es im
prescindible determinar el contenido o materia de educacién. Estos pueden
ser: acerca de la empresa, de forma que propicien una completa y efectiva
induccién, referente a conocimientos y habilidades elementales para el puesto
que se desempefia. También pueden incluirse materias culturales y conoci
mientos universales, orientadas a mejorar y madurar las actitudes de los

empleados (Siliceo, A., 1973).

Independientemente de los tépicos que se requieran incluir, deben consi
derarse las técnicas y métodos a trdves de los cuales han de proporcionarse
dichos contenidos de aprendizaje, para el logro de los objetivos planteados,

tanto a nivel individual como organizacional.

2.3.2 " Métodos y Técnicas para la Capacitacién "

El manejo seméntico de los términos método y técnica, es y ha sido
una cuestién dificil de abordar, al grado de que llegan a utilizarse como
sinénimos. Por esta razén, es necesario esclarecer dichos conceptos, ya que
con ello se facilita la sistematizacién metodolégica. Al respecto Mendoza,

A., (1985), propone las caracteristicas esenciales de los métodos y las técni

cas, expuestos como sigue:
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Métodos: a) Deben ser formas generales de organizacién de los partici-
pantes, usadas por los agentes capacitadores, instituciones
o instructores.

b) Incluyan a un sujeto, a varios o a un grupo considerable
de personas, que pueden estar reunidas en un lugar determi
nado a la misma hora, o separados incluso en sitios muy
distantes entre si.

c) Se diferencfan por su naturaleza y caracteristicas; bésica

mente el ambiente y lugar donde se realizan.

Por otro lado, las técnicas se diferencian de los métodos por las siguien

tes caracteristicas:

Técnicas: a) Son formas especificas de organizacién de los participantes
y empleadas por los instructores.

b) Generalmente contemplan un grupo de personas que se

encuentran juntas y en actividades de aprendizaje similares.

c) Son de duracién corta y se combinan entre sl en lapsos

relativamente breves.

Podrfa decirse entonces, que los métodos son de cardcter general y
que se componen de varias técnicas. En tanto que estas tltimas sélo se
complementan entre sf, y son restringidas a cursos de aula. Independiente
mente de sus caracteristicas, ambas herramientas resultan de gran ayuda
para la puesta en priactica de los programas de capacitaciéﬂ)(Mendoza,

A., 1985).
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Es oportuno aclarar que tanto los métodos como las técnicas serdn de
utilidad siempre y cuando estén relacionados claramente con los objetivos
que se persiguen, con el nimero de participantes, y el tiempo del que se
dispone, entre los factores mds sobresalientes. En general habrdn de elegirse
aquellos que se adecien mejor a las caracteristicas y requisitos de la empresa

(Siliceo, A., 1973).

Mendoza, A. (1985), propone los siguientes métodos para la capacitacién:

Programas de Induccién o de Orientacién: éste se refiere a la informa
cién que recibe el empleado de nuevo ingreso, de acuerdo a la drea en la
que se va a desarrollar, asl como en las tareas propias de su puesto y respon
sabilidades que conlleva. Puede aplicarse individual o grupalmente, y su
duracién varfa en términos de la complejidad del programa, que depende por
lo regular de la magnitud de la empresa. Al finalizar el curso, se espera si
la instruccién fué adecuada, que el empleado reconozca las actividades propias
de su puesto, asl como las caracteristicas de la empresa. Este método es
llamado también: adiestramiento de orientacién, induccién, induccién orienta

dora o capacitacién inicial.

Capacitacién en el Puesto: se refiere a la ensefianza de las tareas
especfficas de un puesto, por parte de un supervisor al subordinado. Esto se
realiza de manera paulatina, verificando los avances y cumplimiento de objeti
vos. Su aplicacién es individual y puede durar en promedio de cinco a treinta
minutos, dependiendo de la instruccién. El nombre original de este método
es: Training Within Industry (TWI), y se le conoce también como: adiestra

miento en el trabajo, adiestramiento dentro de la empresa (Bleicken, B.
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Von, 1960; Shultz, D., 1985 y Siliceo, A., 1973).

Reuniones de trabajo: comprende el trabajo en grupo, con el propésito
de unificar criterios, revisar procedimientos, tomar decisiones, o bien tratar
algn aspecto relevante, involucrado con sus conocimientos, habilidades o
tarea que realizan. Se utiliza a todos los niveles laborales y su duracién va
de treinta minutos en adelante, segin los puntos a tratar. Se le conoce
también como: Grupos efectivos de trabajo, Trabajo de equipos, Grupos de

discusién (Siliceo, A., 1973) Estudio de casos (Shultz, D., 1985).

Rotacién de Puestos: consiste en el traslado previsto y planeado de
uno o varios empleados, de un puesto a otro por un perfodo determinado,
con el objetivo de que adquieran habilidades y/o amplien sus conocimientos y
experiencias. Generalmente es utilizado en niveles directivos y mandos inter
medios. Implica por lo menos la intervencién de dos personas del mismo
nivel. La rotacién tiene también objetivos como: aminorar o eliminar la
percepcién de rutina que pudiera tener el empleado del trabajo; proporcionar
una visién méds amplia e integrada de las caracteristicas y actividades de la
empresa; preparar a algunos trabajadores para que asuman mayores responsabi
lidades o para ascensos. Se le denomina también seglin Smith, C. y Wakeley,

H., (1988), sistema de caballitos.

Cursos en el Aula: en este método un grupo de personas recibe un
conjunto de conocimientos teérico-prcticos en un tiempo previamente estable
cido. La instruccién es recibida por parte de un especialista en la materia,
que puede no ser miembro de la empresa. Este método puede incluir visitas

al interior de la empresa y la ensefianza-aprendizaje en el taller, etc. Puede



53.

aplicarse a todos los niveles de la organizacién en grupos de cinco o seis
personas, hasta un méximo recomendable de veinticinco. Los nombres por
los que también se le conoce son: cétedra (Dunnette, M., y Kirchner, W.,

1972) y Conferencia (Smith, C., y Wakeley, H., 1988).

Paquetes Did4cticos: este método, como procesc.» de ensefianza aprendiza
je se realiza en forma individual y autodiddctica, por medio de materiales
elaborados con anterioridad; que incluyen documentos autoadministrables
(manuales, cuestionarios, etc.) hasta juegos de filminas, casetes y videocase
tes. Estd destinado a los titulares de los puestos cuyo contenido es cubierto

total o parcialmente (Siliceo, A., 1973).

Programa de Lectura: es un método autodidicta para adquirir conoci
mientos, sobre la empresa, los procesos o un puesto particular. Lo anterior
se realiza por medio de una revisién de manuales, folletos, textos, etc. Es
recomendable a todos los niveles siempre y cuando el nivel de educacién sea

adecuado y se requiera adquirir una amplia informacién en un tiempo breve.

Cursos por Correspondencia: en esta estrategia se envian por correa
los materiales de autoestudioque el estudiante contesta y envia a la institu
cién capacitadora, que a su vez califica e informa de los resultados a éste,
también por correo. Debido a que el avance en el aprendizaje es diferente

entre personas, se recomienda su aplicacién individual.

Por otro lado, como fué mencionado en un principio, es necesario tomar
en cuenta las técnicas disponibles y que en dltima instancia son también

herramientas necesarias para llevar a cabo el proceso de capacitacién, ya
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que facilitan el proceso de ensefianza-aprendizaje, ya sea en conocimientos,
habilidades o actitudes de un individuo. [Estas técnicas. de acuerdo con
Mendoza, A. (1985), Jiménez, J. (1987), Siliceo, A. (1973) y Jonhson, R.

(1971. En: Craig, R. y Bittel, L., 1971) son:

Conferencia: es una de las técnicas mds antiguas y se refiere a la
exposicién de un instructor, que desempefia el papel activo con su participa
cién. Sin embargo, existe una variacién de esta técnica, donde los integrantes
del grupo pueden participar durante la ponencia del instructor (Siliceo, A.,

1986).

Congreso: esta es una reunién formal entre varias personas con el fin
de tomar decisiones, averiguar, identificar situaciones, resolver problemas,

ademés de planear (Idem).

Corrillos:  consiste en reunir grupos de cuatro a cinco personas para
discutir problemas relevantes y proponer soluciones para después llegar a una

conclusién global (Jiménez, J., 1987).

Dramatizaciones: este método se conoce también como representacién
de papeles, juego de representacién, rol playing, psicodrama, entre los més
conocidos. Su objetivo bdsico es desarrollar actitudes de relacién humana.
Se refiere a la intervencién de dos o mds personas que representan una
situacién real, asumiendo un papel particular seglin el caso. Después se
comentan las conductas adecuadas a fin de solucionar el caso (Smith, C. y

Wakeley, H., 1988).
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Ejercicio de Charola de Entrada: consiste en presentar a los participan
tes una serie de documentos relativos a cuestiones de su trabajo, los cuales *
han de resolver en un tiempo determinado. Posteriormente se estudian las
soluciones planteadas, resaltando las ventajas y desventajas de ello (Tracey,

W., 1971. En: Mendoza, A., 1985).

Ensefianza Programada: llamada también instruccién programada, es
una técnica autodidictica, donde el estudiante avanza a su propio ritmo.
Resuelve problemas que se le presenten y en ellos mismos y de manera
inmediata corrobora sus respuestas, asi la retroalimentacién es inmediata

(Shultz, D., 1985).

Entrevista Colectiva: en ésta se refine a un grupo de personas, para
resolver sus dudas, problemas o situaciones referentes al trabajo, por medio
de un especialista en la materia (Cirigliano, G. y Villaverde, A., 1979.

En: Mendoza, A., 1985).

Estudio de Casos: se emplea en la capacitacién de ejecutivos y consiste
en presentar problemas complejos de la organizacién a los participantes,
referentes a la organizacién, a lo cual se proponen distintas alternativas de

solucién por parte del grupo (Shultz, D., 1985, y Siliceo, A., 1973).

Juego de Negocios: se le conoce también como: simulacién y juegos
de representacién. Es utilizada generalmente a nivel ejecutivo, v en él, se
simula una situacién relacionada con la vida real, con lo que se pretende
crear las habilidades y reforzar la solucién de problemas, asi como la toma

decisiones (Idem).
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Lectura recomendada o estudio supervisado: se basa en la exposicién y
discusién centrada en la lectura de un texto escogido, para aclarar o comple
tar aspectos importantes de un curso. (UCECA, 198l. En: Mendoza, A.,

1985).

Mesa Redonda: es la integracién de un grupo con el fin de exponer y
corregir puntos de vista sobre un mismo tema, en el cual son diestros. Sucesi
vamente exponen los puntos clave ante el total del grupo (Cirigliano, G., y

Villaverde, A., 1979. En: Mendoza, A., 1985).

Panel: esta técnica es similar a la anterior, con la variante de que los

temas se discuten en forma de didlogo ante el grupo (Idem).

Phillips 66: consiste en reunir a un grupo grande para después dividirlo
en subgrupos de seis personas, que discutirdn un tema en seis minutos para
llegar a una conclusién. De los resultados de cada grupo se extrae una

conclusién general (Idem).

Seminario: esta técnica tiene como objetivos: la integracién de grupo,
y la creatividad del mismo. Aquf, un grupo reducido investiga o estudia un
tema en sesiones planeadas basindose en fuentes originales. Por su naturaleza,
quedan integradas en éste las técnicas de: grupos de trabajo, trabajo de

equipo y grupos de discusién (Siliceo, A., 1973).

Simposio: en esta técnica se vierten y desarrollan diferentes aspectos

de un tema determinado ante un grupo (Siliceo, A., 1973., Cirigliano, G., y

Villaverde, A., 1979. En: Mendoza, A., 1985).
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Técnica Demostrativa: denominada también técnica de aprender hacien

do ésta basada en el método original TWI (Training Within Industry).

Se utiliza para ensehar principalmente destrezas manuales. Consiste en
que el instructor ejecuta una operacién explicando detalladamente el proceso
a los aprendices. Posteriormente éstos realizan la misma operacién y la

explican frente al instructor (Siliceo, A., 1973).

Técnica Expositiva:  consiste en la presentacién oral preparada de
conocimientos, informacién y actitudes por parte del instructor hacia un

grupo. Es llamada también instruccién oral (Smith, C., y Wakeley, H., 1988).

Como puede observarse, de este apartado, han sido planteados algunos
métodos y técnicas para la capacitacién, que han resultado ser los més
usuales y comprobables en cuanto a su utilidad prictica. Sin embargo, su
efectividad radica en su adecuada seleccién y ponerlos en manos de un espe
cialista con experiencia en su manejo, para guiar dichas herramientas hacia

los fines que se persiguen.

No se descarta tampoco la participacién importante de los aprendices,
ya que su creatividad, interaccién y aportaciones son claves del éxito de la

funcién educativa (Siliceo, A., 1986).

Es importante tomar en cuenta que al seleccionar la metodologia més
adecuada, se requiere poner énfasis en lo que se denomina "medios auxiliares
de la capacitacién", ya que guardan estrecha relacién con las técnicas y

métodos de instruccién, pues al igual que éstos en un momento dado pueden
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facilitar u obstaculizar en cierto grado el aprendizaje.
2.3.3 " Medios Auxiliares de la Capacitacién "

En la fase de planeacién se prevén también aquellos medios o equipo
auxiliar para la realizacién de un plan de trabajo. Estos pueden ser auxiliares
de tipo did4ctico o de ayuda para la dinimica de las sesiones de traba
jo. Aln cuando el equipo principal de un curso y en general del proceso de
capacitacién, lo constituyen: la calidad de las personas que lo administran,
la estrategia y orientacién metodolégica y los sistemas de instruccién, el
equipo fisico que ha de utilizarse, contribuye notablemente en la eficacia de

los resultados esperados a través de la capacitacién (Jiménez, J., 1987).

Este hecho radica, en que, si se considera la comunicacién como medio
de capacitacién, se debe tomar en cuenta que mientras més objetiva e ilustra
tiva sea ésta, méds efectivo es el aprendizaje. Lo anterior se desprende de
que, el hombre al entrar en un proceso de aprendizaje, aplica el 100% de sus
procesos sensoriales, comprendidos en: la vista 75%; el olfato, el Igusto y el
tacto 12%; y el oido un 13%. Esto demuestra la importancia de la wutilizacién
de los medios auxiliares de la capacitacién, pues el éxito de esta funcién,
se logra mas ficilmente y de manera més completa, si se hace todo lo
posible para poner en juego la mayoria de los sentidos durante cada proceso

de aprendizaje (Bleicken, B. Von., 1960).

Existe una amplia variedad de auxiliares para la capacitacién y a conti
nuacién se proponen los utilizados con mayor frecuencia, por estar al alcance

de la mayoria de las empresas, segin lo afirman Siliceo, A. (1973) y Bleicken,
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B. Von. (1960).

- Pizarrén

- Rotafolio

- Franelégrafo

- Gréficas

- Cuaderno para escritura

- Tablas

- Ilustraciones

- Mapas

- Bocetos

- Viajes o Recorridos

- Equipo, herramientas de trabajo y materiales

- Carteles

- Dibujos de Ejecucién

- Modelos

- Muestras

- Proyectores: de imégenes, de cine sonoro, de transparencias,
de filminas, y de cuerpos extrafos

- Retroproyector

- Circuito cerrado de televisién

- Grabadora

- Tocadiscos

Cualquiera que sea el medio o material a utilizar, debe ser seleccionado
cuidadosamente, en base a los objetivos que se persigan con la instruccion,

el presupuesto disponible, las caracteristicas de la poblacién e incluso el
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horario en que se imparta el curso (Jiménez, J., 1987).

Bleicken, B. Von., (1960) propone cinco principios bésicos para una
seleccién conveniente y el uso apropiado de los medios auxiliares de la capaci

tacién, éstos son:

1. La seleccién de los auxiliares debe hacerse después del o examen

previo de cada uno, en lo referente a su exactitud, autenticidad y calidad.

2. Los auxiliares tienen que ser aplicables al tema del curso o junta,

para la que son utilizados.

3. Deben usarse como auxiliares, nunca como sustitutos de la instruccién,
de tal forma que contribuyan a los debates para llegar a conclusiones conjun
tas de grupo, independientemente de la percepcién que cada participante

obtenga ademds de sus conclusiones personales.

4. El coordinador de la junta o curso debe planear con anticipacién, la
forma exacta en que han de utilizarse dichos auxiliares. Esto es, el momento
oportuno en que han de encajar en la discusién del curso y como continuar

ésta después de usarlos.

5. Debe considerarse el costo y la disponibilidad del auxiliar de la
capacitacién deseado. Habrd que justificar siempre el ¢ Porqué ? de la

utilizacién, entre unos y otros, y por ende el costo de su uso.

Sin duda alguna, los auxiliares de la capacitacién quedan integrados en
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un ambiente particular al impartir un curso. Pasan a formar parte de un
contexto global, cuyas condiciones son importantes también para el proceso
de ensefianza-aprendizaje. Dichas condiciones constituyen el ambiente fisico
del sitio o aula donde se imparte un curso y que paralelamente con otros

contribuyen a su éxito. De acuerdo con Siliceo, A., (1973), éstos son:

Ventilacién adecuada

]

Luminosidad de aula

Limpieza local

Funcionalidad: ubicacién

dimensiones

distribucién

conexiones eléctricas

]

materiales y equipo necesario

Los factores anteriores deben ser tomados en cuenta antes de iniciar
cualquier tipo de instruccién, pues deben quedar perfectamente establecidos
y combinados con el (los) método (s) o técnica (s) que vayan a utilizar
se. Esto, naturalmente debe ser estudiado y puesto en marcha por el respon
sable de la capacitacién, ya sea un instructor interno o uno externo. Este
dltimo, es una pieza esencial y crucial para la aplicacién de cualquier metodo
logla y andlisis de los auxiliares a utilizar en curso, es por lo tanto un
mediador en la adquisicién del aprendizaje, pues de sus habilidades y destrezas

dependerd el logro del aprendizaje requerido (Jiménez, J., 1987).
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2.3.4 " Seleccién y Capacitacién a Instructores "

Si se considera a la capacitacién como la especifica ensefianza para la
especifica necesidad, entonces los esfuerzos de esta tarea deben enfocarse a
la solucién, reduccién o satisfaccién de necesidades concretas. De otra
manera, no es posible justificar los recursos destinados a esta funcién (Jimé

nez, J., 1987).

Para quien administra la capacitacién, lograr el aprendizaje de aquellos
a quienes se instruye, es una de las metas mds importantes, y esto depende
en gran medida del instructor, ya que pueden existir las mejores condiciones
para la instruccién sean fisicas o metodolégicas; pero, si el instructor falla
o no estd lo suficientemente capacitado para llevar a cabo tal funcién,
pueden venirse abajo la mejor planeacién y organizacién. Por el contrario,
un buen instructor puede sacar adelante un curso a pesar de carencias de
recursos, siempre y cuando sea eficiente y sus habilidades y caracteristicas
de lideraz_go sean Optimas, como para mantener motivado e interesado al

grupo (Siliceo, A., 1973).

El seleccionar un instructor es una de las principales responsabilidades
de quien administra la capacitacifn, tritese de servicios internos o exter
nos. Para tal efecto habrdn de considerarse los siguientes puntos, segiin

Jiménez, J., (1987):

- Conocimientos y experiencias

- Actitud y disposicién hacia la ensefianza



63.

- Personalidad y carisma para el manejo de grupos
- Motivacién para participar como instructor

- Liderazgo

Tales caracteristicas han de conjugarse, sin duda alguna con el gusto y
satisfaccién por la instruccién, qué es uno de los pr.incipa.les factores en el

que debe basarse la seleccién de un instructor (Idem).

Aunado a ello se tomardn en cuenta sus conocimientos técnicos, familia
ridad con los problemas de la compaiifa, habilidad en relaciones humanas y
un deseo de ayudar a otros, mids que de aprender. Es preferible, en todo
caso, un balance entre los factores mencionados, que un alto desarrollo en
algunos y carencia en otros, pues de este modo serd mis fécil preparar a
un individuo para la tarea de instructor (Morrinson, J. En: Craig, R., y

Bittel, L., 1971).

En este sentido, quien imparta la capacitacién, debe tener conocimientos
fundamentales sobre las bases del aprendizaje, para en un momento dado,
vigilar, corregir y supervisar las desviaciones que se presenten en el proceso,
lo que le permitird fungir como real moderador del aprendizaje (Jiménez, J.,

1987).

Una vez que se han quedado encuadrados tanto los contenidos de aprendi
zaje, medios auxiliares, metodologia y seleccién de instructores para los
planes de capacitacién de acuerdo con los objetivos establecidos, se procede

entonces a la preparacién de calendarios y horarios de los cursos que se

impartirdn.



2.3.5 " Calendarizacién "

El llegar a establecer calendarios y horarios, abarca desde los preparati
vos previos con el instructor, como son: participacién y confirmacién de
asistentes, hasta los servicios de ordenamiento de aulas, materiales, inaugura
ciones, clausuras, diplomas, y en general todas las actividades de supervisién
y asistencia de servicios antes, durante y después de cada evento (Jiménez,

J-, 1987).

El responsable de la capacitacién debe tomar conciencia y suponer que
si cualquier detalle es confuso o existe alguna falla, ésto puede ocasionar
desde un malentendido en los participantes, hasta cambios que afecten los

planes generales (Craig, R., y Bittel, L., 1971).

Es necesario, que las instrucciones y los horarios para quienes capacitan
como para los que serdn capacitados deben quedar bien detallados y por
escrito. Con ello se dard formalidad y se sentardn precedentes en caso de

cualquier confusién al respecto.

Cuando se establecen calendarios para capacitacién, pueden elaborarse
de manera global o en caso muy detallado, se disefia para cada persona,
pero siempre seridn desarrollados en colaboracién con las personas claves de
una organizacién, ya que de esta manera se tendri el apoyo de los superviso
res o jefes de los participantes. Es.te es quien mejor puede preparar a una
persona para que ésta, esté convencida de los beneficios que aportard la

capacitacién en su provecho, y asi se obtengan resultados éptimos (ldem).
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Los calendarios, horarios y sitios donde se llevard a cabo un curso,
dependerén en un momento dado, del tipo de instruccién, metodologia vy
objetivos que se persigan con cada persona o grupo a capacitar. El estudio
de estas cuestiones deberdn tenerse en cuenta para delimitar los costos de
la capacitacién, de acuerdo a los presupuestos y necesidades de la empresa

(Mendoza, A., 1985).
2.3.6 " Presupuestos "

El control presupuestal, y en un género méds amplio la planeacién finan
ciera, es una responsabilidad del encargado de la funcién de capacitacién
(supeditado por la direccién y politicas de la empresa), pues a pesar de su
capacidad, conocimientos y habilidades en la materia, su trabajo puede venirse
a menos si no considera el presupuesto disponible para tal efecto (Jiménez,

J., 1987).

" Aunque el célculo de presupuestos es un instrumento de la administra
ci6n, es también un método de control necesario para llegar a un objetivo,
que el responsable de la capacitacién debe utilizar para tener un control
més, sobre una de las variables que puede ensombrecer el éxito de sus funcio

nes (Boyntom, R., 197l. En: Craig, R., y Bittel, L., 1971).

Cuando es calculado el presupuesto, debe ser eldstico y flexible de tal
forma que si hay cambios, puedan realizarse sin ocasionar problemas y/o
contratiempos. También es necesario siempre tener presentes los factores

conocidos y los desconocidos de las actividades diarias del departamento de

capacitacién. Esto quiere decir, que deben predecirse adecuadamente tanto
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el nimero de participantes como los costos unitarios que implica la actividad

(Jiménez, J., 1987).

Lo anterior estard basado en la estructura financiera de la empresa y
de acuerdo con los perfodos estdndares para presupuestos, ya sea trimestral,
semestral, anual, o especial. De acuerdo con ello, se podrd determinar el
presupuesto para el departamento. A este respecto Boyntom, R:,(197l. En:
Craig, R., y Bittel, L., 1971) propone tres tipos de presupuestos aplicables al

drea de capacitacién:

Presupuesto para proyectos: este se refiere principalmente a presupues

tar por separado cualquier proyecto a largo, plazo.

Presupuesto funcional: implica que de cada seccién que conforma el
drea de capacitacién, cada jefe de seccién sea responsable de la auditoria y
control de gastos, rindiendo informes periédicos de éstos en relacién con el
presupuesto formal. Tales presupuestos tienen como ventaja que al ser
seccionados entre pequenas unidades, se descentraliza el control y en caso

de haber algiin problema es detectado y localizado rdpidamente.

Presupuesto departamental: si el departamento de capacitacién es
pequeiio, s6lo serd necesario un presupuesto, pero que pueda dar cuenta de
todas las actividades y sus costos. Se puede dividir el presupuesto en funcio

nes o proyectos, dependiendo de la organizacién.

Para preparar un presupuesto y determinar la manera en que ha de

administrarse, es necesario -en el mejor de los casos- recurrir a registros
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previos de dicha actividad; pero en caso de que no los hubiera, se deben
determinar los costos fijos mayores y los costos variables. Los primeros
incluyen: salarios, impuestos, prestaciones a empleados, renta, servicios
(aire acondicionado, luz, agua y teléfono) papeleria, dtiles y gastos de limpie
za. En los- segundos, est4dn incluldos: auxiliares de capacitacién (peliculas,
folletos y libros, comprados o producidos), mantenlimiento, reparaciones y

gastos de viaje del personal de capacitacién (Idem).

Ademds, se debe indagar acerca de la forma en que serdn cargados los
costos de capacitacién y en que departamento, el cédigo que pertenece a
éste para simplificar los trdmites y autorizaciones, y de los gastos por medios
auxiliares (did4cticos o por instructores). En suma habr4n de considerarse
todos los costos de operacién posibles, expresados claramente y en detalle

(Boyntom, R., 1971. En: Craig, R., y Bittel, L., 1971).

De esta manera, la estrategia financiera que presenta el responsable
de la capacitacién, debe responder ante las autoridades mds altas, respecto
a cada una de las fases de su funcién, aportando pruebas que sustenten los
costos que implica el proceso global, que, finalmente se justificard a través
de los resultados. Por ello, es necesario que la m4s insignificante cantidad
aportada, siga el destino para la que fué asignada, pues ésto traduce autométi
camente en mayor crédito para la funcién que avala. La capacitacién, es
por tanto un negocio, y como tal tiene que sostenerse por si mismo, redituan
do la inversién que se haya hecho, en base a los resultados obtenidos, que bene
fician tanto al individuo como a la empresa; visto todo esto en los cambios

de conducta dados antes y después del proceso, hablando en términos cualitati

vos. En términos cuantitativos, su relacién con el panorama de ingresos de
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la organizacién y el panorama fiscal, es indiscutible (Jiménez, J., 1987 vy

Craig, R., y Bittel, L., 1971).

La planeacién financiera es considerada como la fdltima etapa de la
fase de planeacién. Sin embargo, dicha actividad, puede se la primera a
nivel organizacional y determinarse de manera particular posteriormente en

funcién del alcance de los planes de capacitacién (Jiménez, J., 1987).

Cuando se ha llegado a establecer en base a las necesidades y caracteris
ticas de la empresa el presupuesto para la capacitacién (bajo autorizacién
previa), puede entonces llevarse a cabo la tercera fase, que es dentro del

proceso general: la elaboracién de planes y programas.

2.4 " Elaboracién de Planes y Programas "

La elaboracién de planes y programas, es una propuesta tangible para
la direccién y altas autoridades de una empresa, respecto al ¢ Cémo 2,
¢ Cudndo ? y ¢ Dénde ? de la administracién y operacién de la capacita
cién. De esta manera, la presentacién escrita de la estructura general y
particular de la capacitacién, permite que sea més fécil vender o comprar
la idea, segin lo afirma Morrison, J., ( 197l. En: Craig, R., y Bittel, L.,

1971).

Un plan de capacitacidn, es el contenido global de las dreas que confor
man una empresa, las cuales recibirdn capacitacién. Es la estructura adecua

da, ordenada y calendarizada de los programas de capacitacién que lo confor

man. Por lo tanto, la elaboracién de un plan incluye, ademés del vaciado
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de informacién (previamente obtenida en la D.N.C. y procesada) a formatos
oficiales, el contenido de los programas, que pueden ser disefados: por

puestos, dreas de trabajo o niveles organizacionales (Jiménez, J., 1987).

Generalmente, la estructuracién adecuada de un plan exige una combina
cién de criterios en cada caso particular, para la orientacién de los programas

que lo integran (Idem).

El ordenamiento de la informacién detectada y traducida a cursos es
lo que le d4 contenido a los programas, que a su vez conforman el plan

general (Idem).

En México, la Ley Federal del Trabajo (Jiménez, J., 1987, CAPINTE,
S.C., 1987 y Marroquin, J., 1978) estipula tres opciones para que las empresas

presenten sus programas, éstas son:

Formular Programas Especificos: éstos los elabora la empresa, formando
como instructores a los trabajadores con més preparacién y experiencia,
contratando los servicios de instituciones o instructores independientes especia

lizados y recurriendo a agentes auxiliares de capacitacién.

Adherirse a Programas Generales: éstos estdn autorizados y propuestos
por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, para ser utilizados por empre

sas qué aunque no pertenezcan a un grupo, tengan un giro comin.

Sistema Combinado: es decir, en algunas 4reas serd por programas

especificos y en otras por programas generales o bien simult4neamente.
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En los planes y programas podrdn incluirse también la alfabetizacién,
primaria intensiva y secundaria abierta, siempre que no abarquen méds de
seis meses en el primer caso, ni mds de dieciocho para cada uno de los
restantes, ni representen més del 40% de la duraccién del plan, calculada en
funcién de las " horas/hombre " que vayan a impartirse al total de los
trabajadores y que ademds contengan eventos directamente destinados al
logro de las finalidades que senala el articulo 153-F Ley Federal del Trabajo.

(En: Jiménez, ]., 1987, CAPINTE. S. 987).

Para tormular los planes de capacitacién y adiestramiento, las empresas
que cuenten con diversos establecimiente sodrdn agrupar en un solo plan
todos su programas, siempre y cuando se trate de un mismo contrato colecti
vo de trabajo, y que los procesos de produccién o servicios que presten sean
similares. Ademds, también pueden agruparse varias empresas y formar un

plan comin (Idem).

Independientemente del tipo de programa elegido, todos deben presentar
se en la Secretaria del Trabajo y Previsibn Social, (que es desde 198¢
Grgano rector de esta materia) dentro de los quince dias a la celebracién,
revisién general o prérroga del Contrato Colectivo de Trabajo. Cuando la
empresa no tenga este Ultimo, se deberdn presenta: dentro de los primeros

sesenta dias de los anos impares.

Los elementos y caracteristicas que deben contemplar los planes vy
programas al ser presentados. son los siguientes de acuerdo con la Ley Fede

ral del Trabajc.
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- Referirse a periodos no mayvores de cuatro anos.
~omprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa.
- Precisar las etapas durante las cuales se impartird la capacitacién y
el adiestramiento al total de los trabajadores.
Senalar el procedimiento de seleccién a través del cual se establecerd
el orden c¢n que serdn capacitados los trabajadores de un mismo puesto y
categoria.
- Especificar el nombre y nimero de registro en la Secretaria del

Trabajo y Previsién Social (STPS).

lantu los requisitos anteriores como el total de la infc . ién contenida
dentrc de los planes v programas, debe ser presentada ante la STPS en forma
tos oficiales que la misma expide. Estos dltimos, estdn clasificados de
acuerdo con aspectos que a Capacitacién se refiere, lo cual facilita el vaciado

y manejo de la informacién.

Cabe menciona: w los formatos oficiales son prop mados segin se
vayan requiriendo, de acuerdo a la etapa de Capacitacion que se esté llevando

a cabo. Estos se clasifican de la siguiente forma:

JRMA DC-U Informe sobre lu  ctualizacién relativa a la Comisién
DC-1
Mixta de Capacitacién y Adiestramiento. (Ver anexo 1)
FORMA DC-1A Informe sobre 1o Constitucién de la Comisién Mixta de
Capacitacion v Adiestramiento, en caso de haber cambios
en clla. (Ver anexo 2)

FORMA DC-2  Presentacidn resumidi der plan v los programas e

Capacitacién v Adiestramiento. (\e1r anexo 3)
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FORMA DC-2A Presentacién de modificaciones al plan y programas de
Capacitacién y Adiestramiento.

FORMA DC-3A Solicitud de autorizacién y registro de Institucién o
Escuela de Capacitacién. (Ver anexo 4)

FORMA DC-3B Solicitud de autorizacién y registro de Instructor Exter
no Independiente. (Ver anexo 5‘)

FORMA DC-3C Registro de Programa General. (Ver anexo 6)

FORMA DC-4 Expedicién de Constancias de Habilidades Laborales.(A.7)

FORMA DC-5 Registro de Listas de Constancias de Habilidades Labora

les. (Ver anexo 8)

Para el llenado de estas formas, la Secretarfa del Trabajo y Previsién
Social proporciona a peticién del interesado, tanto los formatos como la guia
para integrar la informacién necesaria (Ver anexo 9), revisando y corrigiendo
tantas veces como sea necesario estos documentos, con el fin de evitar
cualquier problema que pueda suscitarse por una inadecuada redaccién y
llenado de los mismos. De esta manera, una vez que la susodicha Secretaria
haya autorizado el plan y los programas, se puede proceder entonces a su

aplicacién y puesta en marcha (Jiménez, J., 1987).

La legislacién mexicana en materia de capacitacién senala como una
obligacién de los patrones, proporcionar a sus trabajadores capacitacién y/o
adiestramiento, quienes a su vez tienen como obligaciones, segin el Articulo

153-H las siguientes (Ley Federal del Trabajo):

- Asistir puntualmente

- Atender las indicaciones de los instructores y cumplir con los programas
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respectivos

- Presentar los examenes de evaluacién, conocimientos y de aptitudes

que sean requeridos.

En caso de que el trabajador se negara a recibir la capacitacién por
considerar que tiene los conocimientos suficientes al respecto, deberd presen
tar un examen que en el caso se requiera. De aprobarlo, se otorgard al
trabajador la constancia de habilidades laborales, en acuerdo con la Secretaria

respectiva.

Como se observa, cualquier aspecto referente a la capacitacion estd
regido de manera oficial, debido al registro de los planes y programas de
capacitacién ante las autoridades competentes. Esto si bien tiene ventajas,
también muestra algunas desventajas, que obviamente no sobrepasan las prime
ras, segin lo afirma Bleicken, B. Von, (1960) respecto al estado legal oficial

de los sistemas de aprendizaje, y que explica de la siguiente manera:

- Desventajas:

1. El empresario tiene que someterse a la inspeccién ocasional, aunque

no muy frecuentemente, de las autoridades respectivas del Estado.

2. La rigidez de los programas y las normas minimas podrian interferir

en la rutina normal del funcionamiento.

3. Al empleado o aprendiz se le garantiza un ascenso periédico en su

posicién y en su capacidad de ganancia sin tener la empresa una garantia



74.

semejante de un pago justo por su tiempo, su dinero y su esfuerzo empleados

para mejorar la habilidad y capacidad de ganancia del trabajador.

4. Otras objeciones incluyen el excesivo papeleo y registro, y el que
los sindicatos se hayan inmiscuido atin méds en las prerrogativas de la direccién,
ya que deben dar su consentimiento a cualquier programa de aprendizaje

registrado.

- Ventajas:

1. Un programa registrado ayuda a mantener a la empresa con altas
normas de capacitacién, de las cuales la méds beneficiada, a fin de cuentas

serd ella misma.

2. El aprendiz y su familia reconocerdn y apreciardn mucho méas dicha

capacitacién por tener un reconocimiento oficial.

3. Las leyes federales y estatales reconocen y toman en cuenta los

programas de aprendizaje registrados.

De cualquier manera, con la capacitacién se busca el beneficio tanto
de la empresa como del elemento humano, y quedard en manos de la direc
cién responsable del 4rea, como manejar los planes y programas para solucio
nar tanto los objetivos de la empresa, como para dar respuesta a las necesida
des de los colaboradores de ésta. Cuando se llegue a la fase de Evaluacién

se verd lo adecuado o no de las decisiones y podrdn hacerse los cambios

pertinentes; aunque idealmente la evaluacién debe ser una actividad constante
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y permanente antes, durante y después de ser impartida la capacitacién, con

lo cual se dard seguimiento al proceso.
2.5 " Evaluacién y Seguimiento del Proceso de Capacitacién "

Cuando se habla del proceso de capacitacién,Iinvariab!emente implica
cambios o modificaciones en la conducta de los individuos, en base al proceso
de ensefianza-aprendizaje a través de la capacitacién. Al hacer referencia a
modificacién de conducta, es necesario demostrar cualitativa y cuantitativamen
te, los factores relevantes que ocasionaron dichos cambios y hacerlo de

manera objetiva (Shultz, D., 1985).

Para tal efecto, es necesario realizar un proceso de evaluacién que
Siliceo, A. (1973), define como: "la forma en que se puede medir la eficacia
y resultado de un programa educativo y de la labor de un instructor para
obtener la informacién que permita mejorar habilidades y corregir eventuales

errores'.

La evaluacién, es el mejor medio para determinar: si un programa en
base a sus objetivos ha sido logrado. Si los objetivos especlficos del programa
deben ser eliminados, sustitufldos o redefinidos. Asl como las dreas que se
deben mejorar o en su caso el instructor. De estas actividades, el mejora
miento del programa es de interés especial para el responsable de la funcién

de capacitacién (Morrison, J. En: Craig, R., y Bittel, L., 1971).

El papel de la etapa de evaluacién es el corroborar o comprobar los

objetivos alcanzados en comparacién con lo planeado, para tomar medidas
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correctivas. Su aplicacién no debe ser hecha solo al finalizar un plan de
capacitacién, sino que debe darse antes, durante y después del proceso,
segin lo afirma Jiménez, J. (1987), quien propone tres aspectos a evaluar en

la capacitacién:

Macroevaluacién o Evaluacién del Sistema: ésta implica la validacién
de los procesos legales, el manejo de las comisiones mixtas, expedicién de
constancias de habilidades laborales, y en general todos los mecanismos
empleados en su plan.teamiento estructural, metodolégico y sistemitico, como

es la administracién total de la funcién.

Microevaluacién o Evaluacién del Proceso Instruccional: son pocas las
empresas que evallan realmente el proceso de ensefanza-aprendizaje en su
totalidad, ya que se concretan sbélo a considerar y conocer el impacto de
reaccién del grupo hacia el instructor o hacia la organizacién de los eventos

en general.

La evaluacién completa del proceso instruccional, comprende varias
facetas y sélo se puede realizar cuando existen objetivos instruccionales
técnicamente disefiados. Esta parte de evaluacién comprende la evaluacién de
la reaccién, de adquisicién de conocimientos y habilidades de cambios de

conducta o aprendizaje.

Evaluacién de Resultados: para llevar a cabo esta evaluacién, se requie
re haber realizado técnicamente todo el proceso, principalmente en la primera

parte de la planeacién en la fase de D.N.C., que estd intimamente ligada

con la evaluacién.
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Para medir el costo-beneficio de los recursos, se requiere plantear con
exactitud la magnitud de los problemas y la forma en que afectan al traba
jo. Para ello es necesario establecer: estdndares, medidas o indicadores
(si no existen), y disponer de datos estadisticos o algin tipo de pardmetros
para hacer estudios comparativos posteriores y asi discriminar entre los
beneficios que son producto de la capacitacién y los que resultan de otras

acciones.

Al revisar los resultados de las evaluaciones pertinentes en los aspectos
citados, se pueden sentar las bases para un mejoramiento continuo de los
programas de capacitacién, y cambios probables en tres fases de suma impor

tancia, de acuerdo con Morrison, J. (En: Craig, R., y Bittel, L., 1971).

Cambio Organizacional: la organizacién, el medio econémico, los produc
tos y servicios, asi como el personal, son unidades de cambio y evolucién
constante. Por ello es necesario que se observe constantemente si su avance

es el esperado.

Cambios Operativos: representan una exigencia, aunque més sutil. La
forma de producir siempre est4 en constantes cambios, a veces tan bruscos
que la necesidad de un programa nuevo es obvia. Cuando los cambios no
son tan evidentes, es necesario indagar sobre ellos e incorporarlos a la breve

dad posible a la capacitacién.

Cambios de los Métodos y Medios de Capacitacién: los avances en la

educacién, y por lo tanto, los cambios en la metodologia para el aprendizaje

han evolucionado rdpidamente. Por ello, es necesario ir a la vanguardia para
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aplicar con habilidad nuevos métodos y técnicas que aceleren el aprendizaje.

Los cambios que puedan darse, si son necesarios, deben llevar a la
compaiila y a sus colaboradores a la excelencia, a hacerlo mejor cada vez.
Quien dirija la capacitacién, debe por lo tanto mantenerse al dia en cuanto
a su funcién, para que los programas estén vigentes listos siempre para

aplicarse y adaptarse (Idem).

Para el responsable de la funcién capacitadora y en particular para el
psicélogo, es un gran reto el convencer a la empresa para que aporte presu
puesto destinado a evaluar la capacitacién y de esta manera observar los
beneficios de su dplicacién, justificando con ello su costo, y la utilizacién o

cambios en las estrategias (Smith, C., y Wakeley, H., 1988).

Al centrar el psicélogo su objetivo en la investigacién para la evaluacién
de los programas de capacitacién, podrd establecer los medios méds eficaces
para modificar las conductas, que propicien un rendimiento adecuado, que

redunde en beneficio de la empresa y el empleado (Shultz, D., 1985).

Cuando se realiza la evaluacién, también se procede a establecer y
llevar a cabo un seguimiento de la funcién, como un continuo a lo largo del
tiempo, para preservar por un lado la educacién y por el otro, seguir la
trayectoria de los empleados, observando los cambios favorables en cuanto a
conocimientos, habilidades o actitudes. Si no se registt6 cambio alguno, o

bien, si los cambios resultaron desfavorables (Siliceo, A., 1973).

De esta manera a través del seguimiento y la evaluacién, se presenta



79.

la oportunidad de establecer futuros planes de desarrollo para el personal;
factor importante tanto para la organizacién a la que pertenece, como para
la comunidad de la cual forma parte activa (Morrison, J. En: Craig, R., y

Bittel, L., 1971).




CAPITULO 1II

LA CAPACITACION EN MEXICO Y SU REGLAMENTACION
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CAP. Il LA CAPACITACION EN MEXICO Y SU REGLAMENTACION

Como consecuencia del desarrollo social y los avances tecnolégicos, las
corrientes administrativas han resaltado la importancia de los recursos con
que cuentan las empresas, pero sobre todo, uno de ellos, sin el cual los
demds resultarfan indriles; éste es el elemento humano, base y motor de

toda empresa (Jiménez, J., 1987).

Desde un punto de vista social, se puede decir que el hombre tiene la
obligacién de perfeccionarse en su mundo social, no s6lo para provecho de sf
mismo, sino también para aquellos que le rodean. Para ésto, la capacitacién
permanente, permite que la ausencia o deficiencia de habilidades humanas,
sea reducida o desaparezca, por medio de un programa permanente de educa
cién, y que una vez que ha concluido de manera formal, se prosiga dentro
del centro de trabajo o a cargo de éste a traves de la capacitacién (Marro

quin, J., 1987).

En México, la idea de hacer una reglamentacién de la capacitacién,
fué expresada por el C. Presidente de los Estados Unidos Mexicanos, entonces,
José Lépez Portillo, en su Primer Informe de Gobierno. Posteriormente envio
una iniciativa de Ley, donde se eleva a rango constitucional y de garantia

social la capacitacién (Siliceo, A., 1973).

El 9 de enero de 1987, el Diaro Oficial de la Federacién, publicé el
Decreto que adiciona la Fraccién XII y reforma la Fraccién XIII del apartado

A, del Articulo 123, en el cual se establece la obligacién de dar Capacitacién

y Adiestramiento a los trabajadores, diciendo textualmente lo siguiente (Sili
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ceo, A., 1973):

" Las empresas, cualesquiera que sea su actividad, estardn obligadas a
proporcionar a sus trabajadores capacitacién o adiestramiento para el
trabajo. La Ley reglamentaria determinard los sistemas, métodos y
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberdn cumplir

con dicha obligacién ".

La obligacién de capacitar y adiestrar fué reglamentada oficialmente
por el Diario Oficial de la Federacién el 28 de abril de 1978, entrando en

vigor el mismo afio en el mes de mayo, cuyo texto dice lo siguiente:

Titulo Cuarto

Capitulo IIl Bis

De la Capacitacién y Adiestramiento de los Trabajadores

Artlculo 153-A. Todo trabajador tiene derecho a que su patrén le
proporcione capacitacién o adiestramiento en su trabajo, que le permita
elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y programas

formulados de comiin acuerdo, por el patrén y el sindicato o sus trabajadores.

Cabe hacer notar, segin lo indica Jiménez, J., (1987), que por disposicio
nes legales, se establece y hace diferenciacién de los términos Capacitacién

y Adiestramiento, como actividades cuya distincién estd en funcién de su

aplicacién. Las definiciones legales de éstas son:
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Adiestramiento: es un proceso de ensefianza-aprendizaje, orientado a

-

propiciar en una persona, la adquisicién de conocimientos, desarrollo de
habilidades y la adecuacién de sus actitudes para desempefiar eficientemente

las funciones de su puesto de trabajo.

Capacitacién: es un proceso de ensefianza-aprendizaje, orientado a
propiciar que una persona adquiera conocimientos, desarrolle habilidades y
adecie sus actitudes para desempefiar eficientemente las funciones de un

puesto diferente al que ocupa, generalmente al inmediato superior.

A través de una comparacién, se puede observar que ambas actividades
son finalmente procesos de ensefianza-aprendizaje. Sin embargo, desde un
punto de vista legal, sus implicaciones varian en razén de su finalidad y
dependerd de los objetivos y pollticas de una empresa como utilizar discrimina
damente los términos capacitacién o adiestramiento, en los planes y programas

que registren ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Hablando especificamente de la Ley Federal del Trabajo, en lo referente
a Capacitacién y Adiestramiento, propone los siguientes articulos bajo los

cuales se rige la legalidad en esta materia:

Art. 32 Parr. 32

Art. 25 Frac. VIII

Art. 132 Fracs. XV y XXVII
Art. 153-A al 153-X

Art. 159
Art. 180 Frac. IV



Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

83.

391 Fracs. VII, VIII y IX

412 Fracs. IV y V

523 Frac. V
526

527

527- A

Art. 529 Fracs. II, IV, V, VI y VII

Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.

Art.

537 Fracs. Il y IV
538 Fracs. Ill y IV
539-A

539-B

539-C

698

699

892

992

994 Frac. IV

1002

Estos articulos en general hacen referencia a la capacitacién, pero en

especial el Articulo 153 en sus Fracciones A a la X, contemplado en el

Capftulo IIl Bis, respecto a la Capacitacién y Adiestramiento de los Trabajado

res. En éste los aspectos

més relevantes son: (Ley Federal del Trabajo. En:

Siliceo, A., 1986 y Marroquin, J., 1987).

a) Por ley los trabajadores tienen derecho a exigir Adiestramiento y

Capacitacién.



b)

c)

d)

e)

84.

La existencia de un convenio entre jefes y trabajadores para determi
nar si la capacitacién ha de impartirse dentro o fuera de la empresa;

aconsejdndose que el trabajador manual lo haga dentro de la empresa.

La capacitacién o el adiestramiento deberd ser impartido durante
las horas de la jornada de trabajo; existiendo Ila posibilidad de qué
de comin acuerdo, podrd impartirse de otra manera. Si el trabajador
desea capacitarse en alguna actividad distinta a la naturaleza de la

empresa, la capacitacién ha de realizarse fuera de la misma.

El objeto de la capacitacién y el adiestramiento serd: la actualiza

.cién, el perfeccionamiento de conocimientos y habilidades del trabaja

dor en su actividad y aplicacién a nueva tecnologfa; previendo riesgos
de trabajo, incrementando la productividad y mejorando las aptitudes

del trabajador.

Es de mucha importancia que los trabajadores a quienes se imparte
la capacitacién y el adiestramiento, asistan con puntualidad, presten
atencién a las indicaciones y presten sus respectivos examenes de

evaluacién.

f) El éxito o fracaso que pueden tener los programas implantados depen

g)

dera del funcionamiento de las Comisiones Mixtas que se formen
integradas por igual nimero de representantes de los trabajadores

como de patrones.

En los contratos colectivos de trabajo tendrdn que inclulrse las
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obligaciones patronales de capacitacién y adiestramiento para los
trabajadores; también la capacitacién para quienes pretendan ingresar

a la empresa.

h) Se deberdn presentar a la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social,
para su aprobacién, todos los programas y planes de capacitacién y

adiestramiento.

i) Deberdn ser autorizadas y registradas ante la Secretarfa de! Trabajo
las instituciones o escuelas que impartan capacitacién o adiestramien

to como personal docente mediante las comprobaciones correspondien

tes.

i) Unidades de juicio que permitan acuerdos con la Secretarfa del Traba

jo y Previsién Social.

k) Los programas y planes se hardn por perfodos no mayores de cuatro
afios incluyendo todos los puestos y niveles, etapas en las que se
dard la capacitacién o el adiestramiento, nombre y nimero de regis

tro en la S.T.P.S., adem4s de la entidad instructora.

1) Entrega de constancias de habilidades laborales, con fines de ascenso.

m) Tanto patrones como trabajadores han de tener el derecho a ejercitar
ante la Junta de Conciliacién y Arhitraje, las acciones individuales y

colectivas que se desprendan de la obligacién de capacitar o adies

trar.
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Las cldusulas anteriores constituyen las bases que enmarcan los derechos

y deberes de empleados y patrones, que de igual manera estdn inmersos en

la capacitacién.

3.1 " Objetivos de la Capacitacién de acuerdo con la Ley

Federal del Trabajo "

Para que la capacitacién tenga validez oficial y pueda ser autorizada a
través de los planes y programas, es necesario que se consideren los siguientes
aspectos: como objetivos que persigue la capacitacién; segin lo indica la
Ley Federal del Trabajo (En: Jiménez, ]., 1987, CAPINTE, 1987 y Marroquin,

J., 1978).

- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabaja
dor en su actividad, asi como proporcionarle informacién sobre la
aplicacién de nueva tecnologfa.

- Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva
creacién.

- Prevenir riesgos de trabajo.

- Incrementar la productividad.

- En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

3.2 " Constitucién de las Comisiones Mixtas "

De acuerdo a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, la comisién

mixta es un organismo que debe constituir toda empresa, antes de registrar

su plan, y tiene los objetivos siguientes (Op Cit):
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- Vigilar la instrumentacién y operacién del sistema y de los procedi
mientos que se implanten para mejorar la capacitacién y el adiestra
miento de los trabajadores.

- Autentificar las constancias de habilidades laborales.

- Aprobar el plan.

Esta comisién quedard integrada por igual nimero de representantes de
los trabajadores y de la empresa (no se requieren suplentes). Es recomenda
ble que sean: en empresas con menos de 20 trabajadores, un representante
de ambas partes; de 21 a 100, tres representantes; y més de 100, cinco repre

sentantes por cada una de las partes (Jiménez, J., 1987).

3.3. " Constancias de Habilidades "

Las constancias de habilidades son el documento que firmado por el o
los instructores autorizados que impartieron la capacitacién y el adiestramien
to, y autentificado por la Comisién Mixta; acredita al trabajador haber llevado
y aprobado un programa o curso de capacitacién que lo habilite para un

puesto determinado.

Al proporcionarle al trabajador este documento, podrd tener fines de
ascenso dentro de la propia empresa. De haber varias especialidades o niveles
de relacién con el puesto a que la constancia se refiera, el trabajador median
te un examen que le practique la comisién mixta, acreditard para cual de
ellos es apto (Ley Federal del Trabajo. En: Siliceo, A., 1986, Jiménez, ].,

1987, Marroquin, J., 1987 y CAPINTE, S.C., 1987).
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Una vez que han sido entregadas las constancias de habilidades laborales
al total de los trabajadores contemplados dentro del plan general de capacita
cién, éste queda concluido al cubrir los objetivos establecidos en base a la

D.N.C. y a través de los programas realizados.

Sin embargo, se debe tomar en cuenta que el f’mceso de Capacitacién
es permanente y ciclico, debido a los constantes cambios y desarrollo de la
tecnologia y la ciencia; mismas que afectan a la Industria y por ende a los
Recursos Humanos que la integran, pudiendo afirmar que el proceso de

aprendizaje no presenta (formalmente) principio ni fin.
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CONCLUSIONES

La trayectoria histérica de la psicologia en México, ha sido breve, pero
con bases cada vez méds firmes. Sin embargo, pese a los esfuerzos realizados
hasta ahora, la velocidad con que aumentan las demandas de la problemética
social por resolver, superan en muchos casos el desarrollo de la ciencia de

la conducta y de sus profesionales.

Si bien es cierto, que se busca una actualizacién y coherencia en teorla
y préxis en los planes curriculares de ensenanza de la U.N.A.M y especifica
mente, de la E.N.E.P.-lztacala, también es posible observar que el papel
profesional del psicélogo estd limitado por su propia formacién, ya que por
un lado ganan campo en labores que a él le corresponden otros profesionistas,
y por otro lado, no tiene la plena confianza en s mismo, ni conciencia de
cual es la funcién y posicién que debe asumir en el plano laboral. Lo ante
rior si se toma en cuenta que en cualquier actividad es necesario vender la
fuerza de trabajo, mds que demostrar el 4rea en la que cada quien es especia

lista, una vez que se concluyen los estudios.

Ser psicélogo, implica no sélo vender una idea de lo que somos capaces
de hacer, sino que sobre todo es -por qué no decirlo- comercializar con nues
tra profesién, mostrando la forma en que se puede contribuir a la solucién

de problemas de manera integral en cualquier 4mbito de la vida.

Lo cierto, es que alin con los grandes esfuerzos que se realizan por

brindar a la sociedad profesionistas que se incorporen a la vida productiva,
solucionando la problemdtica que presenta la comunidad, también es indiscuti
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ble que se habla de un nivel académico endeble en los egresados de la
U.N.A.M (no generalizado a todas las 4reas). Muestra de ello, son los innume
rables anuncios donde se solicita personal, pero proveniente de universidades
particulares preferentemente en el mejor de los casos, porque en el peor de
ellos, se establece clarameﬁte que eviten acudir aquellos que provengan de la
Universidad Nacional Auténoma de México. La industria es especificamente

un claro ejemplo de ello, y no sélo en lo referente a psicélogos.

Cabe al respecto preguntarse ¢ Qué es lo que estd haciendo en este
sentido el egresado de la U.N.A.M., no sélo en su labor profesional, sino en
qué medida se respalda y puede respaldar a su vez el prestigio de la institu

cién ?

-~

_,:"'/ IActualmente, el 4rea industrial, es uno de los sectores donde cada dia,
es mayormente reconocida y necesaria la labor de los psicélogos. De tal
forma, que las empresas que desean desarrollarse, o bien, aquellas que son
lideres en el mercado, cuentan con departamentos organizados, dende el
profesional de la conducta interviene en diversas actividades, ya no sélo en
el andlisis de puestos o la seleccién y reclutamiento de personal, sino que su
incursién va més alld de actividades especificas y puestos auxiliares. Su
labor incluye la toma de decisiones (en una labor interdisciplinaria para la
solucién de problemas), asl como de los planes y carrera de vida que han de
tener los empleados que colaboran con la organizacién, marcando a su vez el

destino de ésta.

Para tal efecto, el psicélogo interviene en el proceso de Capacitacién,
que aplicado en su totalidad (como ha sido planteado en este trabajo) es un
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factor decisivo para el desarrollo de la organizacién, ya que contempla desde

el ingreso del empleado hasta su salida después de un pleno desarrollo.

Este proceso es indispensable en cualquier tipo de industria, pues es la
base para llegar a los objetivos que se deseen, brindando al personal la prepa
racién necesaria y a la sociedad recursos capaces y mejor preparados para

una vida productiva, que retribuya la inversién del pais en la educacién.

Tal proyeccién es posible dependiendo por un lado, de las perspectivas
que la organizacién (para la cual trabaje) tenga de la aportacién que el
psic6logo puede brindarle. Pero, por otro lado, los alcances de su trabajo
también dependerdn de su habilidad para enfrentar y resolver los retos que

se le presenten.

En este sentido, puede decirse que las responsabilidades que asume son

determinantes en tres niveles:

A) Para el ingreso, desarrollo y permanencia de un empleado en una

organizacién.

B) Para contribuir con la organizacién para el logro de sus metas.

C) Para satisfacer una necesidad social a través de la solucién de proble

mas humanos.

Para ello, es fundamental que el psicélogo tenga o adquiera una plena

conciencia del papel que representa y las responsabilidades que esto implica
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en su ejercicio profesional, pues de ello dependerd la extensién de sus funcio

nes a otros aspectos del drea industrial.

Paralelamente, la formacién del psicélogo en cuanto al plan curricular,
deberd incluir como materia la psicologia industrial, ya que es indispensable
que esté relacionado con todos los componentes de dicho dmbito y pueda
asf, traspolar sus conocimientos teérico-pricticos y metodolégicos a dicha
drea, de tal forma que cuando pretenda incursionar en ella, afin sin experien
cia previa, pueda implementar y crear las estrategias necesarias de manera
integral, identificando claramente las funciones que como profesional puede

desarrollar.

Se debe considerar que mientras mis y mejor preparado esté el psicélogo,

mejor serd su desempefio y adecuacién en el sector en el que incursione.

En México, la situacién futura se prevé dificil y critica, y requiere
cada vez mds de la participacion activa de la poblacién. El psicélogo, como
profesionista y cientifico enfrenta un gran reto: ampliar su campo de accién,
siendo participe en la deteccién y solucién de problemas humanos, reconocien
do los vinculos y orientacién que deberd tomar la ciencia de la conducta
respecto a la demanda social mexicana para mejorar las condiciones de vida

y desarrollo humano, logrando asi una transformacién social.

Finalmente, como lo menciona Alpander, G. (1982), es necesario recordar
que el medio moderno exige eficiencia, y que ésta se mide en términos de

respuestas inmediatas a situaciones en constante cambio.
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Es bajo estas circunstancias, que el especialista en la conducta humana
habrd de encaminar sus esfuerzos para desarrollarse y ampliar el campo de

accién de la actual Psicologia.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA B
Direccién General de Capacitaclén y Productividad

PORMA UNICA PARA EL INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION
MIXTA ¥ PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN ¥ DE LOS PROGRAMAS DE

CAPACITACION Y ADIESTAAMIENTO PARA EMPRESAS HASTA CON ; 9 1 o |
1. DATOS GENERALES 18 TRABAJADORES . .
[NOUBAE O RAZON SOCIAL OF LA EMPRESA O FATAON [ AFC OF u‘fm
e e————ene}
TALLE r Mo EXT [ No. INT, I TF. Imc.us:m: PATRONAL DEL 1M5S
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IEn caso de eeisd wegenia s Comussdn Mals, Renese unscamenis ol spanado sobed
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REPRESENTANTE PATRONAL REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES 008 AETIVIDA w
NOMBRE FiRma REC NOMBRE FIRMA REC | PR T S
DiA MEE  ANO
|nuRACION EM EL CARGO
Luum BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO TIPO DE CONTAATD INDIVIDUAL © COLECTIVO O Levo
1. CARACTERISTICAS DEL PLAN
[ No DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN ETAPAS DE CAPACITACION Mo, DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR: |
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YuacomsionmwiIa L b ) aisl n:o.lar que com- Pariodo que sberca le staps PROGRAMAS ESPECIFICOS | PROGRAMAS GENERALES
prende ol plan
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( NOMBRE ¥ FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL )
NOMBHE ¥ FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE BEL BIABICATOO0 IS S NE RNGEANTANTE CROAL,
. LEGAL DE LA EMPRESA - O EN SU CASO DEL REPRESENTANTE DE LOS
TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA
NOMBRE NOMBRE
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HOJA | ANVERSO * *PROPORCIONAR POR SEPARADO LOS DATOS REFERENTES AL R.F.C, LA CLAVE DEL IMSS ¥ EL DOMICILIO DE LOS ESTABLECIMIENTOS  FORMA DCU
EN LOS OUE RIGE EL PLAN Y LA oomm».a MIXTA Documento de Distrihucion y Trdmile GRATUITOS

oxauy



IV. DESCHIPCION DE LAS ACCIONES DEL PROGNAMA®
[ O O L ACION LACAFACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPONCICHADA POR
Pt Y 2. or | MOMBIE DE Los cursas, | LUA- QBJETIVOIS) 1) INSTITUCION CAPACITADORA )
Me OE |6 conronme [MA8A | Eventos vio miveres | SO | 2] INSTRUCTOR EXTEANO 4) AGENTE AUXILIAR
ETAPL (A oen N BROORERL 0 1ivos vio moouLog] TOTAL|  2F LOS CURSOS Yio 3) INSTRUCTOR INTERNO 8] ASESOR EDUCACION BASICA
OUE SE Capa. [DE CAD: o€ EVENTOS LA AEGISTRO FUESTO
CITARAN A MPARTIA POR PUESTO | HORAS i NOMBRE STy PSo REC [limtrucior inwme
S [N—— _/
WOJA 1 REVERSO "ANERAR CUANTAR HOJAS SEAN NECESARIAS FORMA DC.U
“LOS DATOS QUE SE PRAOPORCIONEN SON BAJO PROTESTA DE DECIR  VERDAD, APEACIBIDOS DE LA AESPONSABILIDAD ENQUE INCURRE TODO AGUEL OUE MO §§

CONDUCE CON VERDAD,

oxauy
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V.-MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFIC.OS
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES

r:"...’.":?:.“u"::-.' LA CAPACITACION OEL TRAOAJADOA SERA PROPONCIONADA POR MEDIO DE: )
A Dueat s &
You PROGRAMAS ESPECIFICOS PROGRAMAS GEWERALES
ad [
WSTRUCTOR EXTERANO INDEP.
2o5Ln, | wumacon RETRVCTON INTEAND O WSTITUCION CAPACITADORA i Baen NOMBAE DIL
R BTV HOMBAE e 0E A.P.C.| PuESTO MOMDRE Me. DE REQ. | SRR CARITANGS

HOA 2 REVERSO

ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN MECESARIAS

oxsuy
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "B”

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

| ~DATOS DE LA EMPRESA.

WOMBAE O L1

CALLE luu vt I o T I TOLONA
A0 O DELEGACION POLITICA Inn LLENAR ][aﬂluw FEDERATIVA luo LLEMAR l TELEFOMO(S)

SIEL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBR CORRESPOMDENCIA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE MDICARLO

=T
= T Tk
" LA
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA T IR M3, EAENAR
L * o N = J
P v,
It = DATOS DE LOS TRABAJADORES ", < i
' L FnE i, ot
Mo TOTAL DE TRABAJACORES Mo DE TRABAMDORES REPAESENTADOS Mo DE TRABAJADORES REFRESEWTADOS W
DE LA EWPRESA EM LA COMISION WIXTA OE* . : COM CONTRATO
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 5
]
L] L1 1 |
#DIVIDUAL COLECTIVO LEY

. -
1l - DATOS DEL SINDICATO
(" OENOMMAC On we REGSTRO K

CALLE Iu. [ l No INT ‘ COLDWIA CODIGD  POSTAL

POBL ACION

L

l MPIO O DELEGACION POLITICA

MO LLEwNaR

| ENTIDAD FEDERATIVA

luo LLENAR l TELEFONO (5]

FORMA DC-)

HOJA | ANVERSO

oxauy
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V- CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
"EL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERO DE REPRESENTANTES

DEL PATRON'"
i REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES ) ( REPRESENTANTES PATRONALES
NOMBRE RFC FIRMA NOMBRE RFC FIRMA
- 7 o
INICKD DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA oA MES AND
DURACION EW EL CARGO (CONFORME A LAS BASES GENERALLS DE FUNCIONAMIEMTO)
S LA COMSION MNITA RIGE PARA MAS DE UN ESTABLECMIENTD INDICAR TOTAL ¥ DOMICILIOS

V: DOCUMENTACION ADJUNTA

- BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO IFIRMAI.’MS_;OH LA COMISION MIXTA }
= RELACIOM CEL TOTAL DE TRABAJADORES REFRESEMTADOS COM LA FIRMA DE CERTIFICACION DE LA

NO HAY

VI- CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

POR LOS TRABAJADORES POR LA EMPRESA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

DEL SECRETARID GENERAL DEL SINDICATD O REPRESENTANTE LEGAL

CEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL
CUANDO WO HAY SINDICATO BASTARA COM AMEXAR LA RELACION

LUGAR Y FECHA

LO3 DATOS QUE SE PROPORCIONEN SON BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, APERCIBIDOS DE LA RESPONSABILIDAD EN QUE
QUE NO SL COMDUCE CON VERDAD.

FORMA DC -1

URAL TOOO AQUEL

HOJA | REVERSD
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETARIA "B"

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA A LA COMISION
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

| = NUMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

11 =DOMICILIO DE LA EMPRESA

( CALLE

L o EXT
4
j;"

Mo, INT

COLONIA

A

,4

CAF

=

MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA

80 LLEMAR

) ( No. DE REG!STRO DE LA COMISION MIXTA

1

TELEFONO (8)

[T u.lj

.I £ _,fr;:;umu

J ( No. DE ENTRADA DE ACTUALIZACION

( SI EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE cmy;s@tgm £S DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLO

M- ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES DE
DATOS ANTERIORES

', DATOS ACTUALES

_LD-'V’E_ASAJ!DORES ANTE LA COMISION MIXTA

(- NOMBRE rRFc ) (.2, NOMBRE R F FIRMA )
™~
T
e J _J
V= ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIXTA
DATOS ANTERIORES DATOS ACTUALES
( NOMB RE rRfc. Y [ NOMBRE R F FIRMA 3
\ P 7
FORMA DC-1A HOJA | ANVERSO

oxauy
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¥ MODIFICACION DE LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA

8 )
“ v,
Y1 MODIFICACION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO
( 190 DE MODIFICACION DATOS ANTERIORES DATOS ACTUALES )
RFC
eSS
WOMORE O RAZON SOCIAL
DE LA EMPRESA

DOMICILIO DE LA EMPRESA

SE DEBYO MABER ANOTADO EN LA PRIMERA

HOJA | ARvVERSS)

GIRO O ACTIVIDAD
DE LA EMPRESA

Mo DE ESTABLECIMIENTO

ANEXAR RELACION CON DOMICILIOS

Mo DE TRABAJADORES

RELACION LABORAL

DEL 1]

DOMICILIO DEL 3INDICATD

oTROS
tesrgcrican )

\

YII CERTIFICACION DE LA ACTUALIZACION

MNOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL

LUGAR ¥ FECHA

DE LA EMPRESA

NOMBRE ¥ FiRMA DEL SECRETARIO GENERAL DEL SIWDICATO,
REPRESENTANTE LEGALO EL ELEGIDO POR LA WATORIA
DE LOS TRABAJADORES

DATOS QUE SE PROPORCIONEN 30N BAJ0 PROTESTA DE DECIR VERDAD, APERCEIDOS DE LA RESPONSABILIDAD EN QUE SE INCURRE TODO AGUEL QUE MO SE CONDUCE

ON VERDAD

FORMA DCHA

HOJA | REVERSO

oxauy
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAM Y DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

14.DATOS GENERALES

Ln_;.uf. TurRiiac rathon l

W-tnom oL mns ]

" WOMBRE D BAJOM SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON

N® DE ESTABLECIMIENTOS £ LOS OUE RIGE L PLAN

PERIOOO TOTAL QUE
ABARCA E\ RLAN AL

I I B

TALLE N® EXT. T INT. TELEFOMO

T COLOMNLA POBLACION c.pr

[ RMCIPID |-m|’—ﬁmm o 84 LLERE

[T TACTIVIDAD ESPECIFICA O GIAC OE LA CMPRESA T
A S hATD O RS IAERAE00, Yhasadaoones

HahHuAG ConTaAT gy CTive e

o A0 D oAy D oiA  wES ARG —— )
" ll- CARACTERISTICAS DEL PLAN

i * N® DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR: }

PROSAANAS LAPECINCOR I PROSAANAS SIRERALLD

N® DE PAATICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS DE :

r TR DIk MED  Amo BT A TLLALION I PRAAMA l BLCUROARIA )
-
¥ Pulaa DL ¢ o BONASE ¥ FiAMA DEL B8O, SEAL. DEL BiDICATD
LEBAL OF L4 JuPALIA AEPRTMINTAATE LESAL O 6N B0 ows
BE LOB TRABAMOONES ARTE LA COMBION MIATA
WOMBAL NOMBRL
{ FRKA FiRsA

-

4 PRAGPOSCICIAR §N MOJAS POS BEPARADO LOS DATOS BEFEAEMTES AL B.7.C..LA CLAVE DEL LSSS ¥ L DOMCILID Of LOD ESTASLECUNINTOS

NOJA | ANVIRSO AN LOB SuUL BiE EL PLAW.

F Do

oxauy

" £



W~ ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

HACIENDOLD POR PUESTO DE TRABAJO %

[ PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUN..ES SE MPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES w

DEMOMINACION DEL TOTAL ODE
PULSTOS EXISTENTES €M LA EMPRESA

e TOTAL DE
TRADS
M CADA
FUESTO

Me DE TRABAJADORES

Ho DE TRABAJADOHLS
CAPAL|

Ma DE TRABAJADORES
mna= [ L1 Je—
E

Mo LE TR l.u!ﬁblll
M LA

ACAPACITAR €N LA A MAN EN LA A CAPACITA —_—
ETAPA ‘ETAPA CTAPA
INICIA = TERMUIA INICIA=TERAMINA INICIA= TERMIMA INICIA=TERMINA
MES [an0 [mEs [amo |wus [ano [mes [ado | wes [ano Tues Tano [acs [ano Tues Jano

\ # EM CASO DC QUE EL PLAN COMPRENDA MAS ETAPAS, ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAM MECESARIAS

oxauy
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IV~ NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES
POR PUESTOS DE TRABAJO #

r =
DEMOMINACION DE LoS IOENTIFIQUE LOS PROGALMAD | M* PROGRESIVOY NOMORE OF LOS 0BJETIVO(S) CONTENIDO TEMATICO CODIGO
—_— s e | e anss® o 108 Cunsos v/ tvewtos | o€ 1on CURSOS Y/0 EVENTOS (1038 Liene)

L J

HOJA 2 ANVERSO = ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS FONMA =— DC 2

oxauy

7 ¢



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SURSECRETARIA "n"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

SOLICITUD DE AUTORIZACION ¥ REGISTHO DE INSTITUCION
0 ESCUELA DE CAPACITACION

(n.f.:.

1= DATOS GEMERALES
'~ WoMBRE © RAZON SOCIAL DE LA WSTITUCION WOMBRE DEL SQLICITANTE
CALLE me. EXT, We. INT, COLONIA TELEFONO
POBLACION cP MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA ENT. FED
L J
11" PLANTILLA DOCENTE
-
NOMBRE COMPLETO ey 8 MACIONALIDAD :E:-':::":: ‘:;""_" PROGRAMA [8) POR INSTAUCTOR
\, )
TORMA- DC-3A

IMFORMACION PROPOACIONADA BAJD
PROTLSTA DE DECIR VLHDAD.

FiIRMA DEL SOLICITANTE

FECHA DE SOLICITUD

oxauy



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETARIA "B"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

SOLICITUD DE AUTORIZACION ¥ REGISTRO DE INSTRUCTOR

EXTERNO INDEPENDIENTE
( R.F.C. ]
1.~ DATOS GENERALES
( MOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE MACIONALIDAD
CALLE Mo. EXT. No. INT. COLONIA TELEFONO
POBLACION [ MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA ENT. FED
\ J
Il-PROGRAMAS A REGISTRAR
~
= NOMBRE DEL PROGRAMA Ha: NOMBRE DEL PROGRAMA
- o)
INFORMACION PROPORCIONADA BAJO ' FORMA-DC- b
PROTESTA DC DECIK VERDAD. FECHA DE S0LICITUD
FilMA DEL SOLICITANIE

oxauy
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SUBSECRETARIA "B*

No.OC MEGISTAO OCL
AlnTL CaPAlILADOR

)

| SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
FORMA DE REQISTRO DE PROGRAMA GEMERAL

MO LLEMAR (

[] Wl DEL ~ A

DATOS GENERALES DEL PROGRAMA

SOTEMA GEnLRAL

WQuBAL

DURALION

[m%uouumu

ARCA OCUPACIONAL

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA

(O8MTIVO (5) GLMERAL (E3)

\
CONTENIDO GEMCRAL DEL PROGRAMA ) METODGLOGIA DE LA WETAUCEION
{ J i

FORMA  DC*D6

oxauy



M® DE REGISTRO DEL (
AGEMTE CAPACITADOR

NO LLENAR (

{ WOMBAE O RAIOM SOCIAL DEL AGEWTE CAPACITADOR

TEMAS Y SUBTEMAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

HMOMBRE DEL MODULD DURACION TOTAL HRS
OBJETIVO(S) PARTICULAR [ES)
\ . 7
-

UURACION EN HAS )

ACTIVIDAUES DE INST

TEQRIA |PRACTICA

EL PARTICIPANTE

WOdA 2

FORMA DC=3C

oxauy

-9



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETARIA "B8"

DIRE CCION GENERAL DE CAPACITACION ¥ PRODUCTIVIDAD

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

FECHA EN QUE SE OTORGA

—_—
OIA  MES AND -

l REG. FED. DE CONT. ]
'

NOMBRE DEL TRABAJADOR
EXPEDIDA AL C.: [
QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL
PUESTO DE [ I
EN: | MOMBREO RAZON SOCIAL OF LA EMPRESA O PATRON REQ FED.DE CONT.
CALLE No. EXT. No. INT COLONIA
] POBL ACION ce. MUNICIPIO ENT. FEDERATIVA l
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ORIGEN DE LA CONSTANCIA
No v TRAM
DE REG DEL PLAN DE CAPACITACION Y ADIES ENTO DE LA EMPRESA T D
[ DURACION DE LA CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO DEL TRABAJADOR ADHESION A PROGRAMAS
GENERALES D
EXAMEN DE SUFICIENCIA O D
FECHA DE IMICIO DEL PRIMER CURSO FECHA DE TERMINACION COMPROBACION DOCUMENTAL
MES ako DEL ULTIMO CURSO MES Aﬁa Et AVE
ACTIVIOADES ESENCIALES DEL PUESTO DE TRABAJO A QUE SE REFERE LA PRESENTE CONSTANCIA
| S >
ANVERSO FORMA DC~-4

oxauy
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RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO
AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA.

et G R, AT PROGRAMA ESPECI PROGAAMAS GENERALES Fiama OEL )
nvEL 1o TOR_INTEANO INST_EXT. IND. O INST_CAPACITADORA AGENTE_CAPACITADOR AGENTE
IEMERLL (roRas)
RF.C NOMBRE Mo, DE REGISTRO No_ DE REGISTRO CAPACITADOR
J
AUTENTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTD
CON Mo DE REGISTRO
RCPRESENTANTE DE LA EMPRESA FIRMA DEL TRABAJADOR REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES
ANTE LA COMISION ANTE LA COMISION
MOMBRE, R FC, ¥ FIRMA NOMBRE , RF.C. Y FIRMA
REVERSO FORMA -0C- 4

oxauy
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "“B"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

g

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

Dia WES M‘b

MOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON

)

REG. FED. DE CONT.

REG. IM83

ALLE MNe. EXT. MNe.INT. COoLOMIA

[ e

LJ I -

POBLACION C.P MUNICIPIO

ENTIDAD FEDERATIVA ]

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GINO DE LA EMPRESA

N

J (.. D W18, DEL PLAN OF CAPACITACION uﬂltn—nﬂ

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO

-~ FECHA XPON0 )
PUESTD DE TRABAJO C.N.O [NOSE LLENE) MOMBRE DEL TRABAJADOR ;EE%IOSJ‘PRDI.{I!YEEN?‘EIE u“og‘rfs#rfma
—’

ANVERSD

FORMA— DC=3

oxauy
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REGISTRO FEOERAL  [FECHA EN GUE SE EXPIDIO LAY
( PuEsTO DE TRABAJD C.N.0.NO SE LLEWE) NOMBRE DEL TRABAJADOR L LR i LT eddbd
S s =
WOMBAE Y FIAMADEL PATRON O DEL
REVEASC REPREJENTANTE LEGAL DELA EMPRESA FORMA=DC- 5

oxauy
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Anexo

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA 8"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

CRITERIOS PARA LA CONSTITUCION
Y FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMENTO

Plario Oficial de la Federacifn del 10 de agowto de

1984
Oficio Bo. 01005 de fecha 2 de agosto de 1984,

Be conformidsd con lo que dispone ls Ley Pedars] del
Trabajo en sus Articulos 153-I, 133-3, 1530 y 539 -
Irsccifm 111 imcisc a), compets & la Secretaria del
Trabajo y hﬂ-hlh h:hl culdar de l. oportuna = -
wonstitucidn y e las & Mk~
tas de { b y Midorrami

Do acverdo @ lo aaterior, sedisats oficice ntearc —
91,3197 dal 26 de soptiesbrs ds 1979 y 01.2279 dal €
@ abril de 1981, publicados en 8l Biario Oficial de
la Federacitn de fechas 3 de octubre de 1970 y 17 da
wbril de 1981, oe emitlieron critarlos respecte & la
Conatitucifn y Funci iento ds les Comisl Mix-
tes do Capecitecitn y Misstrsalesto com sl cbieto -
de wnifcrear low trisites sdninistrativos que efec—
tuabs ls Direcclén de Capacltaciln y Adisstramlento
ds la Unidad Coordinsdora del Emplec, Capacitacién y
Adisstramlento.

El weo reiterado ds los Criterios smitidos en seta =
sataris y les opiniones vertides por trabajedires y
patronss wn 8l Fore de Consults Popular para la Pla-
ssacibe Desocritice de Capaclteciln y Productividad,
Anstrusentadas on ol Plan Nacional de Desarrolle, =
han pussto du manifiseto la mecesided de simplificer
¥ sgilisar los uhlua da mut.rv ds Comisiones —
Mixtes de Cap Misstr to, ssl como da
erientarles pars um -sw funcionemiento.

Asimisno, on los thrmince del Articulo 334 de ls Lay
Fedaral dul Trabaje, el Servicio Neciona]l del Emplec,
Capacitaciin y Adissiramisnto satd & cargo do la Be-
erstaris dul Trabajo y Previsiée Social por conducto
de les wnidades Maluunlvn da 1o misns, & Joo -
qus comp laa I car t on los

térainos de su Reglasentc Intarior, como comsecuen-
cia du las reformas & dichs Lay, segin Decreto de -
facha 21 de diciesbre de 1981, publicedo en ol Dia-
rio Oficlal de la Federacifn el dla 30 del mismo -—-
mas y aflo, hablindcssls sncomendado s ess Unided &

#u cargo, ls materia de capacitacin y sdisstramion
to da scuerdo con It establecido en ol Articulo 16

dal Reglmsmato ys citado.

Con base & lo
expedir low cl.ﬂlo-m an..rl— que dejan pin sfec
to los ‘seflaledos antericements:

1. Las Conlsfones Mixtad de Capaciteclén y Adiestra
misnto sw Integrarés preferentesents com el si—
guisnts simarc ds repressntantes:

b. Unc por parte ds los trebajedores y otro por
parte del patrin, cuando ls Cominitn Mixts de
Capacitacifn y AMisstramiento represente has-
ta 20 trabajedorss.

3. Tres e los trabajadores y tres del patrén —-
cuando 1o Comlsitn Mixts de Capacitscife y —-
Adfertramisnto represents de 21 & 100 trabajs
dores.

3. Cinco de los trabajsdorss y cinco del patrés,
cuando la Comislén Mixts de Capecitecitn y -
Aisstramlents represents a mis ds V00 trabs-
jadures.

11.x1 nimaro de integrantes & que oo reflers ol erj
tario qua anteceds podrd sumsoterse en forms pro
porcional, conforma & ls diversidsd de pusstos,
mivelas de trabajo, variedsd y complejided de --
los procesce mlhlﬂl ¥ 8 ls saturaleza de -
1a ia y e _, on la espresa.

A las —pv“wlvtmua Jadores
wiends, integrar wns sols Comieitem Mixts ﬁ :qn:}_

9.



Anexo

KL,

tacidm y Adlestramlonts, la cual pusde contar --
con Jubcomisiones . ruon da la dispersidn geo-
grifica, de los da la erp

de sus carscteristicas tecnoligicas o la canti--
dad da mano de obra que ocups.

Se Land los que lnte—--
gren las Comisiones Nlllu da Capacitacidm y - -
Adiestramionto reunan las sigulentes carsctaris-
ticas:

- Por los trabajadores:

@} Ser trabajador de la espress;

bl Ser mayor de edad)

) Sar reconocido por su buena conductal
d)} Saber leer y ascriblri

a) Ser designado por los trabajadores) en sl
caso da qua exista Sindicato serd conformas
& las disposiciones estatutariss del mig--
. mo. A falta de Sindicato ser slecto por la
mayorla de los trabajadores de la espresa.

2. Por el patrén:

a) Ser mayor de edadi

b) Saber lesr y sscribir

€} Ser reconocide por su busca conductal

d) Posser comocimientos técmicos scbre las 13

bores y pr propios de -
la sspresa)
) Ser designade por sl patris o wa represes-
tants legal.
En una e=p sa podrin ir sis de una -
feite Mixts de e
cuando les relaci 1 szl lo requi

l'nhjdwu rpmunualhrll slaborar las Ba-

S T deato de 1a Conisie =
mu*cqﬂmlu,m-mquwpo—
drin contener satre otros los sigulentss sspec—
tos1

1. Funciones que la Ley Fedural dal Trabajo ssta
blece pars las Comiglones Mixtas de Capacita-
cléa y Adisstrasieato.

nr i P U realizar.

itacide y

Hixta de

o la P

4. Duracile ea sl cargo de low represeatsstes.

$. Pariodicidad y du lan i

6. Wormas de op &m pars los

Comluibm.

7. Formas de cperscile para sl reglstre y com-—
trol de sus sctividades.

8. En wu caso, mormas de cparsclim a que se sujs

viI.

vIIlL.

Loa

pressntarin sus inforses.

Se recomienda que la Comieién Wixts lleve un se-
quimiento sscrito de sus sctividades.

Las de la i ion de —
las :a-hlm. Mixtss de Cspacitacidm y Adiestry
misnto a la Direccitn a su carge directoments o
por de las Dal derales del -
Trabajo, a sfocto de que se verifique la sdecus-
da Integracisn de las mismas y se octorgue el re-
gletro correspondients.

Debido a qus less Subcomisiones Mixtas de Capaci-
taclén y AMisstramiento que se Integren en una =

sarvirin de spoyo a las funciones de la
Comleidn Mixts, les Subcomisiones no requieren =
da un reqlstro por parts de esta Secretaria.

Lati

Para la pr on del als -
Intagracitn de las Comisiones Mixtas de Capacits
clén y Adiestramlento ante ssta Secretaria, se -
emploard la forma DC-1, impress segin mcdelo ana
xa an hojas de 28 x 21.5 cms.

Las deberin f requi
-um la forma DC-1 per ulplleld- anexando las
Basas da Pu

En ol ceso de Comisiones Wixtes de Capscitecide
y Misstramients de trabajadorss coa relecila in
divideal de trabajo, se debard ssexar sdesis ona
lista con ol mombwe y fireas 4o los trabajedorss
reprarantados.

Cuando u las

nos Mixtas, les ssprecas deberln informer direc-
tamsnts & la Direccida & se carge o por conducto
do las r lss dul Trabaje, sobre
los mismos com el propSeito de actualiser & las
Comisionss Mixtas.

¥l inforse scbre la actuallizscién relativa a la
Comisitm Wixta debard hacerse sedients la forma
BC-1A por triplicado segis modelo ssexs, ea ho—
jas de 18 x 21.5 cms.

5e sotoriza a los particularee la libre ispresids
de eats forma, slempre y cuando se ajusts & las
disensionss y al modelo amexo publicado.

eriterios a los que »e reflare al prasents ofi--

clo y sus anexos, daberim hacerse del concclmients -

de loe

larss selisate ve publiceciis sa sl —

Disrio Oficial de la Pederscitm y en los parisdicos
oficiales de les Entidedes Federativas.

AT

SUTRACTO EFECTIVO. BO REFLECCION.
EL SUSSECRETARIO.

EILI0 LOBOTA TEALNANE
Ribrica.




Anexo

- ~TRICTIVO PARA EL LLEMADD DE LA FORMA DC-1, INFORME SO-
BAE LA COMSTITUCION DE LA COMISION NIXTA DE CAPACITACI(M T
= .

OBJETIVO

Que las smpresas llenen la forss DC-t con la informacifn -
tequerida para el regletro de la ComislSn Mixta de Capacl-]
tacifia y Mdiestramiento,

i

La Ceminifn Mixts debs sstar vepresentsda Invariablesents
por los trabajedores y por al patrSa (Bipartita).

El ndserc de representantes por parte del patrfa y por par|
ta de los trabajadores debo ser ol mismo (Faritaris).
IHSTRUCT 1 ONES

= Llomar sl £ w‘ltnnﬂqulmucou letra de molde.

=¥ ol ¢ ® i y doa copias.
~mmmsmoutmlnwnwt' debarin -
dejares en blanco, pues son de uso interno de la Sm-‘!*
ria del Trabajo y Previsifn Social.

identificar los datos da la forms, comparando los niweros
de los apartados con los nisercs squivalentes que apare--
cen en ol modelo aneso.

AFARTADO (1) WOMBRE O RAZOM SOCIAL,

Anotar el nombce completo de la empress, ya saa pereo-
oa fisice o moral.

APAXTADD (2} R.F.C.1
Anotar al de Con

AFARTADO (8) WUNER) DE TRABAJADORES RETRESENTADOS EN
COMISION NIXTA DE CAPACITACION ¥ um‘!n—
MIENTO .

Se debarl ssotar I] nmero da umjmu-n represanta-

dos por la Cemi auDqUe BO ta debecd -

colncidir com el total de trabajadores. Ejesploy 1,250,

APARTADO (9] WOMERD DE TRABAJADCRES COM CONTRATO INDIVI—
DOAL, COLECTIVD O LET:

De los tratajsdores rep d debarf wed ul

nimero de trabajadgres segin sea la relacifn laboral -

exlstente entre al patcSn y trabajadores, sntendléndo-

#8 por:

~ CONTRATO COLECTIVO: coswenlo celebrado entrs uno o -
varios sindicatos de trabajadores y uno o varios pa-
trones para establecer las condicionss #n las cuales
debe p al jo an una emp o sstableci
misnto,

= CONTRATO IMDIVIDUAL: o sea, cuando una persons se --
mllgl I prestar & otra un trabajo mediants uma re--

ida, sin sindicat

= CONTRATO LEY: comvenio celebrado -au-o uno o varios
sindicatos de trabajadores y varlos patrones con ob
jeto de establecer las condicionss scbre las cuvales
debe prestarse sl trabajo de una rema determinada de

cretarfa de Haciends y cvlﬂw nhucu ha grade
la e=presa, correspondients al noabre de 1s micsma, ya

soa perscos flsica o moral, por ejesplo) Persona Moral
Tenerls Semo, §.A., TSE-80062), reglstro compussto por
letras dol mombre do la empresa y fecha de conatitu- -
cifn 4o la misss. Persona Fisics: Baltasar Chavira - =
Casas, CACR-200104, reqistro cuspuesto por letras del

nosbee y fecha de nacimiento,

APARTADO (3} RECISTRO I.M.5.K.0

Anctar corrsctaments el reglstro asignado por el Insti
tuts Mexicanc del BSeguro Socisl.

APARTADO (4] CALLE, MOMIRD EXTERIOR,

Anoter correctamments la direcclfn ds la espresa indi--
canio calle, ’‘wero emterior, nimero interior, locali-
dad o colonla, cidigo postal, poblacifn, wuniclpie o -
delogaclfn polftica len el case del Distrito Federal),
sntidad frierativa y tellfors (a).- Ejesplos: Av. L&--
POE Mateos 204, Inst. 6. Col. Las Aguilas, Guadalejara.
04210 Guadalajara, Jal,, Cultlfhuse 32-3. Col. Valleje
Mfxico 00722, Custavo A. Madero., D.F., 317-40-52,

APARTADO (5) $1 FL DONICILIO DOMOE LA EMPRESA RECIBE CO—-
PRECSPONDENCIA £S5 DIFCRENTE DEL ANTERIOR, FA-
WOR DE INMDICARLD:

Con el propSsito de conservar comunicacifa con las em-
presas, asotar la direccién.

APARTADD (8} ACTIVIDAD ESPECIFICA:
La activided de ls espress debesd estar anctada en la
forra mis especifics posible, pars persitic su correc
ta clasificacién, por sjesplo: compra-venta de mapa--
tos y bolsas para dasa,

JAFARTADG (T) EUMZRO TOTAL DE TRABAJADORES DE LA EMPRESA:

3a deberldl snotar el niserc d¢ trabajsdores de la espre
sa. Eyesplos 1,050,

la industris.
Ejemplo: 25 Contrato Individual
1,215 Contrato Colectivo
que la Se O Contrato Ley
.5 (10) DATOS
En caso de que los trabajsdores de la mpresa sa en---
dos en un sindl tar ang

a
tados wus datos. Indicar dencminacisn del sindicats, -
nimero de registro, direccifn teléfono (s). En caso —
contrario, estos apartados deberfn persanecer ea blan-
co.

APARTADO [11) MOMBRES

Anotar los nosbres de los repressntantes tanto del pa-
trén como da los trabajsdores, culdando que sea exacta
mente al miswo nwerc para que cumpla con el requisito
establecido por la Ley, en el sentido de que sea parl-
taris.

APARTADO (12} R.P.C.,

Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de cada -
representants.

(APARTADG (13) FIRA
Cads representante deberf necesarimmente flrmar.
APARTADO (14) THICIO DE ACTTVIDADES

Deberd anotar la fecha en que la Comisifn Mixta inicia
wus actlvidsdes.

[APARTADD (15) DUWACION EW EL CARGO:

Anotar el nimerc de afios que los siembros de la Comi--
wifn Mimta fungicn como tales:

APARTADC (16) SI LA COMISION MWIKTA RICE PARA MAS DE UMW Ef
TARLECIMIENTO INDICAR TOTAL ¥ DOMICILICS:

Anctar law di L de los satabl 11
wo nf=ero total de ellos.

IAPARTADC (17) BASES GCEMERALES DE FUNC IORAMIENTO:

En todos los casos se deberd anexar las Bases Genora--
les, las cusles deberfn ser slaborsdas por los patro--
nes y trabajadorss y [lrwadas por los Integrantes de -
la Comisifn Mixta de Capacitacifn, Las Bases Generales
dabarin inclulr las funciones qua reslicard la Comi- -

« uaf co

92.1.1
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#ién Nixta, las sctividades, tanto técnicas come - APARTADO (19) POR LOS TRABAJAUORES :
tquise otve Lag 1a & f'.!‘".““ ¥ Deberd anctarse el nombre y firma del Secretario Ce
S nera ] o ds la s legal -
ders necesaric manifestar para el bues funclona — ea duni =4 o a las di w.
slente do 18 alems. tartas dal Sindi 51 no hay Stndicato, la cer
fleacifn se hacd por los trabajsdores com la rela--
APARTADD (18) RELACION DEL TOTAL DE TRABAJADORES WE--
PRESENTADOS COM LA FIRMA DE CERTIFICA - € A/ ombed ¥ £hrwa)
iR A RATGRIA (CUNMDD: BT MAY NAB: APARTADO (20) POR EL PATROM:
En caso de que no exista sindicato, se deberf ane- Mu:“wl“ r"m ¥ tirma. el paticn o dal ‘Tapretan:
xar relacifa con el nombre y firma de los trabaja- gt
dores que certifiquen a sus represantantas. APARTADO (21) FECMA ¥ LUGAR,
ELl int sobre la &n de la C &n Mixta
Anotar los datos en que se efectlda la certiflcacifn
::::I::ﬂ“fla. ¥ AMdiestramiento, serd vElldo si esed de 1a ComistiSe Nika.

A COMTIMUACION SE PRESENTA UN EJENPLO
DE LLENADO DE LA FORMA DC-1.
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETARIA "B"
DRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

MFORME SOBRE LA COMSTITUCION DE LA COMISION MIXTA m
oE ¥ ADIEST

W

(2) rse-800623

(4) arv.
GUADALA JARA
B SONTLN GOWDE LA [eee A ALCE O WosOENC ) OFEAGATE I ANTOWOR, FaeOE O SCCHmLS
is)
activioad [ricwnca o &80 O LA Dwadsl == Ueis
{6 ) COMPRA-VEWTA DE ZAPATOS ¥ BOLSAS PARA DAMA
1." GATOS DE LOS TRABAJADCRES
Se. TOTAL B4 TRaBdiipcmey e O TRABAIACON § RPN RTACCE - 8 SO D008
5 LA Dwress U8 LA COMmon  wats o o Tl
) e ¥ aeirmtaTy (91
ware Cum, CoALCT ur
\ —

m.- DATOS DIL soicaro (10 )

T - aaniee h
SIMDICATO DE TRABAJADORES DE LA INDUSTRIA DE LA CURTIDURIA 145/%1
St Y L o] CI
HLORAMD | 149 SECTCR HIDALGO 04211
o, i Thacion FOLITIGE . uiea
CUADALA JARA B GUADALA JARA I
Lisco [" — I s waEmu 3

|




Nr CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADMESTRAMIENTO
" SARAD Df ADFRCNNTATEY OF LOS TRABAMSORD) DS MW CXACTOQWIE WRNL M. WNEAD O SEPRENCWEATED
BEL PeTRON "

[ of LOS TRABAJADORES ) [ PRIRCMALLS )
wosmAg RFE. FindA mou DAL nre [T
t1) (1) (13) t1) () b3

RICARDO LOPET ANRIAGA Loas-1980509) 4, JOAQUIN CARRILLO C. tua.nm:?j (/e

S

JUAN GERWAMDED PULIDO HEPJ-350111 - ABEL CLORIA HOWDRACON  JcOMA- 420921 \\‘\\‘;

IOSE CARCIA GUIuAN GAG J-§30201] AMPARD MERWAMDEZ U. wa-290701 L ot

X I ! J

WACI) DE ACTAAGACES OF LA COMISION MixTa w1 e WML ake EL_ (14 )
St On 0L Canoo A AMDE (15 ) owom s Las BEY SOCALTE B FusCORANMETE
LA OGN MTTA HASE AL A3 OF Un CETABLECMRCTS moscad WLl 7 sowoies (16 )
¥+ DOCUMENTACION ADJUNTA
um:-;t'lknz-m_-*ml 1Y) )

Vi*CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADESTRAMIENTO

ol TRABAJADORES

L)
¥ FiREA
JUAN SERNANDEZ PULIDO

P

JUAN ANTONIO BERGEAN KUIZ

- Param § rvel EDCTAST LDt

S SUADALA JARA, "
B DWER: OF 1984,

INSTROCTIVO PARA EL LLENADD 0¥ LA FOSMA DC-1A, RETE--
EENTE A LA ACTUALTEACION RELATIVA A LA COMISION WIXTA
DE CAFACITACION ¥ ADIESTRANIENTO.

ORJETTVO

Que las empresas sotifiquen a la Secretarfs del Traba
jo y Previsifia Social de las sodificsciones que ocu--
rran en la ntrwmlr i i de la Comisifn
Mixts de C 1 ento, & travis de -
la Forna nc-u. a-ma--nu requisitads.

La Comisifn Mixta de Capacitacifn y Adiestramiento, -
constitulds en cada espress o wetablecimiento, debe -
contar com wa nisero de ants la
del Trabaje y Previsibn mial. pars sfecto de pod.
mantener sctualizada la informacifn relativa & la si-
tuacifn que goarda dicha Comisifa.

La Comisifn dsberd conservar su carficter paritaric y-
bipartits,

INSTRUCCIONES

= spcriba & miquisa o con letrs de solds.

= pressntar =l formato BC-1A ea origlmal y dos coplas.

= dpjar on blanco los sspacics en los que e indica -
"ND LLENAR".

= al espacio destinado a "Wimerc de Entrada” serf lls
nado por la Autoridsd Laboral.

= ldentificar los datos de ls forma, comparando los -
ndmercs de los spartados con los ndmercs equivalen-
tes que aparecen an sl modsle anexo.

APARTADO (1) WOMBRE O RABON BOCIAL DE LA EMPRESA,

Anotar el nombre completo da la empress, ya Fes --
persona fislca o moral. Ejesplo: Arturc Fucugauchi
Taud.

APARTADD (2) DOMICILIO DE LA EMPRESA:

Anotar correctasents la direccifn de ls empresa, -
indicando; calle, ndeero exterior, nimerc intarior
colenis, poblacidn, cfdigo postal, -mlclph o de-
legacién polftics, 1dad (0]
Ejemglos: Av. Lipe: Mateos 235 Int. 6. Col. Las --
Agullas. Guadalajara. 04210 Goadalajars, Jal.
Cuitlffuac 53-2. Col. Vellejo. Wéxico 00722. Gusta
wvo A. Madero. Distrito Federal. J17-40-52.

APARTADD (1) WUMERD DE REGISTRO DE LA COMISION MIXTA:

Anotar sl Reglstro de la Comisitn Mixta de Capaci-
tacifn y Adlestremisnts, designedo & la smpress —
por la a dul ¥ Sa Social.




Anexo 9.1.4

APARTADO (9) DATOS ANTERIORES

APARTADO (4) WOMERD DEL OFICIO DE REGISTRO:
Sa anotarfn los nosbres ds las perzonas que fungis

Anotar sl mimero da follo del oficlo el cusl se -
encusntra en la Constancla de Registro eo el fngu ron como representantes patronales de la Comisidn-
1o suparior derscho, sjesplo: 024136, Hixta de Capacitacifn y Adlestramiento y su Regle-
tro Foderal de Contribuyentes.
APARTADO (3} MUMERO OE ENTRADA (WO LLEMAR)
APARTADO {10) CATOS ACTUALES

Erpacio destinado para uso Interno de la Secrata-
rfa del Trabajo y Previsifn Soclal.

Sa 4n los b da los repr pa-=
tronales actuales ante la Comisidn Mixta de Capacl
taclén y Adlestramiento, su Registro Federal de —

AASTAO (6) ST EL GONICILID GOOR A DUEEIA pECINE
In E3 AL ANTE Contribuyentes, asf{ como la firma de cada uno de -

Xiok, FAVOR 08 INOICARLOY allos.
Coa o1 peopfales de esnadrune eomaxicactin cow o APARTADO (11) WODIPICACION DE LAS BASES GENERALES DE-

188 smpresss, anctar la direcciée. FUMCICHAMIENTO DE LA COMISION MIXTA®

APARTADG (7) DATCS ANTERIORES @ Se indicarfn las scdificacicnes ocurridas en las -
S8 anctarin los ncmbres de las personss que fungle Baszes Generales, especificando qué puntos fuerom -
rom como repcesentantes da los trabajsdores ante - objeto de modlficacidn.
la Comisifn Mixta de CapacitaclSn y Adlestrasiento
¥ wa Regletro Federal da Contribuysates. APARTADO (12) TIPO DE MODIFICACION:

Se encuentran llstados varlos datos que pueden wu-

APARTAZO (8) DATOS ACTUALES:
— aa 16n a frir alydn tipo de camblo o modificacién. Sa po--
v - incluido.
T Ceohe iakitod ds 1a Foabsifa Wikt do Cacarita def Soater cevlqiier chEsAe A0 ido. Riewlos
cifis y AMiestramionts sctuales, o Registro Fede-—- Ak e
ral ds Contribuyentss, as{ como la firma de cada - =Weniey 6 fards docial de; 1y Deprans
uno de allos.

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETARIA “8"

DRECCION GENERAL DE CAPACITACION v PRODUCTIVIDAD

€ SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA A LA COMISION
MIXTA DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTD

= CAE O WA DOM SOCUAL Of LA EMPATIA

[I 1) LA GIRALDA, S.A,

j e Of STMITRO BN LA Cowrmon mI T
{3) siv-591000-000-2-01L

WeowecHs0 OF LA Gwrnrsa (1)
Y W U0 [t | o ST
AT, LOPEZ MATEDS 18 | 4 LAS AcuILAS Ea:d 014318
(= [ s
CUABALA JARA 4210 GUADALA JARA I
a7 o TS ideea] TH7omS 1m = Of Emi, are o4 ot
JALISCO r I - f5) | j
(r?;mdnmﬂﬂ Taratia ST081 COMRE TPt ncs 1) SFTATRTE GOL AR11 WA, FAVOR DU e AR )
TS TUAL T A00W OF 103 ]
- AL T aOo of n( ;I'.:ﬂl(ﬂm'li 0F 103 TRABAMADGAEY LOL LA r:::-:n\c- wata
woMBR( mic A [ MOMBRE LI FiRua b
RICER00 LOPLE ARE:AGA boar- 180509 | | scse Lesez Lover L0LJ- 530618
JURN S EnAnDEL PULILD poer - 150111 | | Juaw sEmnan0el s ipo EPS-350111 <
C30_ZARCIA CuDMN F:-mm JO3L GARCIA SUDWA Ims-mm LB
A J | | J
e BCTaAL JACKON OF LO% S{PRIEINTAMTER PATROMALES AMTE L& COMSION MIXTA
SATEY AT {9} paros acrusies (10 )
{ moum AL [ sre Y[ Wom AL nre T
1Mty caRgILL G, Jeacs-1291238 JOAUTS CARRILLO SALLARDO CAGI-§30425 L 8-
AMEL CLORIA MOMERACTY cowd - alosan| | ase cucwis wowcascom soma- gaoa i~ e,

AMPAR0 M EMANOED CRRCTECHI  |MUA-290701 | | AwraR0 weawAnOEl UREOSTEGUI | MEWA-190701 '("'Fé . A
-
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APARTADC (1)) DATOS AMTERICAES s
3a anctarin squellos datos que serin chbjeto de mody
ficacifn, Ejesplos:

CIN-%91020-001
LA GIRALDA, S.A.

APARTALG (14) DATOS ACTUALES:

Se arotarfn eo forma clars y completa los datos - -
actusles medificados, Ejesplos:

GIR-810410-702

LA CIBALDA, $.A. DE C.¥,

APARTALO (15) NOWBRE ¥ FIRMA DEL PATRON O REPAESEN
TANTE LEGAL DN LA DXFRESA:

Anotar los datos solicitados,

APARTADD [16) WCMBRE ¥ FIRMA DEL SECRETARIO GEMERAL
DEL SINDICATO, REPRESENTANTE LECAL O-
EL ELECIDO POR LA MATORIA DE LOS TRA-
BATADCRES ¢

Anctar los datos solicitados.
AFARTADO (17) LUGAR T FECVA )

knotar lugar y fecha en que se notifique la ac--
tualizacifn de la Comisifa mixta.

T MOOFICACOM DE LAS BASES GENERALES DE FUNCIOMAMTENTD DE LA COMTSION MODITA

()

\

S

W MODF CACOM DE LA 0 DEL

G | A 12
L2 R1E-§91030-001
-i¥

Baros asrimosss {13 )

Saren acveaces (14
SIR-B)0410-703

ST ST soou, [T A,
(¥ lhll

IRALDA,

a0 O LS D

A
=
= | ey

- T
LA

e 0N £ AR PoRERTD

AL LA WL ACION COn RO

O T RaRA oM

ey

AT WL RSATE

L"‘" it

EE CERTFICAOON DE LA ACTUALIZACION

MIEMANDET PULIDO

Juam RUIL
Ty AT T
" - LA DR
Aean ¥ Frows L 181094
wmnas —
Feama BEak
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MODELO DE BASES CENERALES DE FURCIONWAMIEWTO DE COMI

SIOWES MIXTAS DE oM T
HOTAY A muu-:ldn 8 preseata us scdslo de u:n
da ¥ con el prop
de ori w les Ta 1oa t 4

!nnu-hmgldnhqﬂnuwnom
blascan em cada centro de !n.njo. Su adop—
clén serd i paro Lend . -
por la mencs se Lncluyan lDI puntos ssfaladod
*n low Criterios relatives a las Comlsiones-
Miztas de Capacitacifn y Adiestramiento y dc-
acusrdo a cada centro de trabajo se pnﬂr
squallos aspec qu- (2]

pars sl ad .
de su Comislén Mixta.

m.uu-u qua el Exito del cumplimiento Je-

de low rep ‘mrﬂ. -
‘. 1a relacifn i 1y prof 453
que establezcan.
En la cludad « Eatado de .
siendo las horas del dfa
slito an
]
Toa alembros ds la Conlsifn Wista de 18

Miestranisnto, con ol objeto de sstablecer, da u;
formidsd con lo dispuests por el Capftuls IIT Bism =
de 1s Loy Federal dal Trabajo, las Bases Generales-
a que se sujstarf el funcionamiento de la Comisién-
Mizta de la sspresa:
(Nombre de la Depcesal

Pars lo anterior patrSn y trabajadores (a través =-
dal sindicato. i lo hay)

b) Verificar que ios Agentes Capacitadores Externcs que
vayan & ser eqnlnuan por la sspresa, Cusnten coa-
wl reglstro ants la ia dal -
Trabajo y Previsifa Social.

¢l Sugerir & los Agentes Capacitadores las sedidas ten-
dlentes & perfeccicnar los sistemas y procedimientos
da cwlml&n y adiestramlento, M!um a las ne-
da 4 lla y que requis

la fuents da trabaje.

d) Autentificar las Constanciss de Asbilidades Laborales,
an los términce del Artfcule 151-T de la Lay Fedezal-
del Trabaje, recabando previsments pars tal efecto de
cada uno de los L y/io -
que aparecen en sl Plan y Programas sutorizados s la-
epresa, la certificaclén de los resultados obtanidos
por cada trabajador participants.

Las Constanclas de Habilidades Laborales a que se re-
fisre el ordenamiento laboral cltado, som Independien
tes da cualquier otro docusents de cardcter sisbdlico
que los sgentes capacitadores deseen ctorgar & los —
trabajsdores capacitados o adiestradbs.

#) Practicar s los trabajadores los sxisenes de que tra-
ta al Artfoulo 153-%, de la Ley Fedaral del Trabajo,-
smitiendo el fallo correspondients.

) Verificar el f i 1 de los C.lpl:ln—

dores 1 fo a lo satabl

4o en el Plan y Programas d- np-:iu:l.h 1 Mu-m-

mients sutorizados y las | de=

sy funcionamiento, a efecto de establecer las wedidas

THombrs del Sindlcato)
comvienen an que dichas Bases Gﬂhn:l.n. - cuntan-
qam y se an sl

BASES GCENFRALES DE FUMCICMAMIENTO DE CAPACITACION T
ADIESTRANIENTO OE LA EMPRESA.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Artfculo V7 EL patrén y los trabajadores, nombra--
rin P repra=-

IN? de representantes)
sentants (s) que serf (n) integrante (s) de la Comi
wifin Mixta de Cagacitacifn y Adisstramieato por ca-
da una de las partes.

CAPITULO II
DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION.

Artfculo 37 La Comisifn, conforme a lo dispussto en
s Lay Pedaral dal Trabajo, tandrd las siguientes --
funclonen:

a) Vigilar la ifa y ifa del siste-
®ma internc de Capacitacisn de 1a sspresa, confor-
=a al Plan y Programas autorlzados por la Secrata
zia del Trabajo y 'vnl.ldn Soclal. asf como los-

qua se impl para mejorar la -
:l@.ﬂ.uﬂlﬁ y ol adiestramients de low trabajado
res. Lo anterior, sediants el informe que le so-
Llicits la Comisifin & los Agentes Capacitadores y=-
que fatos le rindan da los curscs que e Laparten
¥ del personal que recibs le capacitacifm, evaluan
do sssestralments los resultijos.

o a8 Fu caso, presentar el reports corres
pondients ants la Secretarfa del Trabaje y Pravisiée-
Social, como autoridad compatants.

) Prestsr el apoyo necesario en la dateccife de necesi-
dades da eapa=l.u=!.6n ¥ sdiestramiento y sdemfs, wa -
caso de ser con la e=p an-
la elaboracifn del Flan vl'rwrml qu8 #8 vayan & lm-
plementar de scuerdo con al dlagndstice de necesida-—-
das, dentro del alcance de los conoclmiemtos que la -
Comisifs tenga de las actividades sesenclales que com—
ponan los puestos de trabajo existantes es la espresa
en donds se ha constitulde.

h) Elavar 1 al Comivd Macio
nal de cap-:l.uelé- ¥y AMlsstramiento de La Rama lndu-
erial o sctividad sconfmlica & que partermzca la t-on
sa donde estd constituida la Comisifn, & fin de coad-
yuvar en la elaboracifn de criterics y establecimien-
te de procedisientos que benef' ' . el slatema de ca
pacitacifn y adl i y & los prog que pa-
ra asta rema ss establascan .

i} Promover la pnnl.:l,p-:ld- -ﬂ.l.n da loa ulho)-hnl-
en low p
la empresa.

Asimismo, sprovechar la sxperlencia y comoclmients --
que el trabajador tenga en su puesto de trabajo, para
convertirlo en instructor {nterno de la eepresa, we—
diante las sugerenclas que en ests sentido la Comi --
wifn haga al patcdn.
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1} Establecer un registro actualicado de las activida
des 4 la Comisifn Mixta y de los scuerdos que sa-
vayan tomando en cada -u.r.du wﬂlmh ¥y numﬂ;
naris qua s cel con la
cifn del plan y los m—. da mp-:!tn:lﬁl § -
sdiestramiento sutorizsdos a la sspresa, a efecto-
de llevar un -qnl.nsm que le permita evaluar --
los 1 de mu g y sirva de
basa para los npurul que perifdicaments deba renm
dir & ls Secretarfa del Trabajo y Previsifn Soclal
y sdemds facilitar el funcionmmients adecusdo de -
la Comisifn.

L3 que s iden las de habili
dades lab y & 1 dasti fo ds
bidemente firmadas y sutentificadas.

CAPITULO IIX
ORCANIZACION INTERMA DE LOS
DE LA
Artfcule 37 Son atr 1 de los LU

la Comisifn las sigulentes:

#) Aslstir puntualments a las seslones ordinarias y/o
las que ee 3

b) Hacer uso de la palabra.

€) Hacer
mm-u-m--hoﬁnhlm

d) Analizar y discutir los asuntos relativos & la ca-
pacitacisn

a) Votar en
las sesiones.

& las F an

£) Firmar las sctas de reunifn de la Comisin.

CAPITULD IV
D LA DURACION EM EL CARGO.

Artfculo 4! Los integrantes de la Comisifn, tanto re

presentantes del patrSn como de los trabajadores, du-

rarfn en wu cargo » & partir de la -—
&n de dicha ComisiBn no

o unn destituldos.

Artfcule 57 Ef caso de e-bh de llml- de lod inte-
] 1s nueva del co--
nocimients de la Secretarfa dul. Traln’o y Previsién -
Social en un plazo no mayor de 30 dfas.

CAPITULD W
DE LAS SESIOMES ¥ ACUERDOS DE LA COMISION,

Artfcule 6! Las seslones de la Comisifn podrn ser -
ds carfcter ordinario y/fo sxtraordinario.

Las sesiones ordinarias de la Comisifn se sfectuarin-
€ .

Las ssslores extrsordinariss se podrin celsbrar cada-
weE que ssan necesarias, & julclo y por scuerdo sxprs
#o de la Comisifn,

Artfcule 7! La Comisifn deberd levantar scta de ca-
da uma de las sesiones, las cusles deberin contener-
cuande menos la slgulents informacidn

u) Pecha, en que se celsbre la sesién.

L] i ol an ao La.
€] Orden del dia da le sesién,
d) Acuerdos tomados en la sesifn.

®) Pirsa de los asistentss.

Artfculo 87 La comisife deberf llevar un libro de -
Actas pars =l reg ¥ seq de wus ivid.
des .
CAPITULO VI
DE LAS BASES GINERALES
TRANS ITORIO
WNICO.- El presents docusento entrard en vigor a --

particr del 4fa siguiente de wu aprobacifn por el pa-

trén @ su representants legal y por los trabajadores.

Los aqui firmantes, en cumplisiento a lo dispuseto -
en el ARTICULO UNICO TRAMSITORIO, manifisstan su com
formidad .

EL PATRON POR LOS TRABAJADORES

{Mcmbre y firma} (Nosbre y firma)

Cargo:

Las Baxes ds Puncionamlents de la Comisifm --
Hisxta deberin anexarse & la Forma DC-1.

Wotar
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA ‘s”
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

CRITERIOS PARA LA FORMULACION
Y PRESENTACION DE PLAN ¥ PROGRA

ES MAS
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Dlario Oficial de la Fedsracifn del 10 de agosto de
1984,
Oficlo Mo. 01008 da fecha 1 de sgosto de l’ﬂ

C. Ing. ll.Ml'tﬂ Amador Laal

Director Gansral de Capacitacifa y Productividsd
oficinas.

oe conformidsd con lo que dispane la Ley Federsl del
Trabajo en wus Acticulos 15)-A, 151-N, 151-0, 15)-Q,
fraccidn VI y 153-M, los patrones deben presentar an
te la Secretacla del Trabajo y Previsifn Social los-
planes y proqrasas de capacltazidn y sdiestcamiento-
ue hayan foreulado de comin acusrdo con wus trabaja
dor a fin de dar cumplimiento a la obligacidn que
le seiala @l Artlcule 132, fraccidn xv, de la Ley an
citada.

2e acuerds Tan lo anterior, =wsdiante afictos nimeros
Al-31md, T1-213, 01-4548, 71-6779, 01-6780-
tulicudos en el Diario Cficial de la Fe=
=Fia B de snero y 13 de octubcw 40 - -
TATA, Lh e emiga oy 1 de ijosto Je 1980, 1 de febre
£y 17 e abeil la 1781, respectivaments, se emicid
ron criferlos en materia de planes y projramas com -
#l objeto da uniforwar low tedaites adeinistrativos
que efectusba lx DicecsiSn de Capacitacidn y Adles--
tramiento de la Unided CToordinsdora del Bmpleo, Capa
citaciln y Adiestramiento.

El uta reitorado 18 los crlterios mitidos en esta -
=23t ria y law opiniones vertidas por patcones y tra-
bat.forte en el Foro de Consulta Fopular pars la Pla
neac 14n Dowoce it lca da Capacitacidn y Productividad,
-estiderados =n al Plan Yaclonal de Desarrolle. han-
Feeito Je manifiesto la necesidad de sisplificar y -
ajliisar low "riaites de sutoriracidn y ceqistro de=
low planes y progroman de capacitacifa y adiestra ==
alento,

Sumimeo, en los térmisos del Articuls %18 de la Ley
caaral del Trabajo, el Servicio Wacional del fmpleo,

Capacitaciin y Adiestramiento estd a carqgo de la Se-
cretarfa del Trabajo y Previsidn Social, por conduc-
to de las unidades administrativas de la mi=a, & --
+las que competen las funciones corcespondientes, en-

los términos 48 su Reglamento Intericr, como conse--
cusnrcia de las eeformas a dicha ley, s23in Decceto -

de fecha 1] de dicie~bre de 178), putlicado en el --

Diario Cficial 4o la Federacidn =1 dia )0 del si=mo-

mes y afc, habifndoscle ercomendsdo a csa “nidad a4 -

%3 zargo la materia de capacitacidn y adiestramiento,
de acuerdo con lo establecido en el Acticulo 16 del-
Reglimento ya clrado.

Con btase en lo expuesto se ha esti=ado conveniente -
expedir los siquientes —riterios que fejan sin efec-
o les sefalados antericrmente:

1.~ En la elaboracidn de los plares y procramas de -
capacitactdn y sdiestramiento de 7ue trata el Ca
pitulo TI0-8is, del Titulo Cuar®o. 2 la Ley Fe-
decal del Trabajo, ie enterderd por:

I.= SISTEMA GEMERAL.

Cenjunto de planes y prograras jenecales que
determinan law acciores de capacltaciin y --
adlestramlento de zada ra=a o actividad eco-
rémica y cuys finalidad es sacisfacer las ne
cesidades que en la sateria presentan Ly to-
talldad de las empresas que la Integran.

.- FLAM COMUM OF CAFACITACION ¥ ADIESTRMIENTD.

Aquellos planes y programsas fe capscitacién y
sdiestramiento que satisfacen 1 recasida--
des de dos o mfs empresas, con carscterfsel-
can afines, pertenecientes a und misma rama-
o actividad econdmiza,




Anexo
J.= FLAN DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIDNTO POR EM- nes & i das funci -
PRESA. _ tre of.
Expresifa sscrita a travis de la cusl las e=- - PUESTO DE TRABAJO.
Presas presentan para su autorizacifa y regis
tro la &n de las dw copac] Opecacionss, actividades y taress que Tea
tacifn y adisstramionto de cada une de lam -- Lizs un de una & :
Arean ocupaclonales que la Integran, con al = nada unldhd de trabsjo.
sbjetn de satiafacor las nocesldmion en la ma
terla ds toxlos y cada uno da loa puicelos de = 11.= Tara la pcnuuewn de los planow y peoqraman
trabaje de cada una de dichas dreas ocupacio- da copa 1 ante ests Bao-
nales, crotarfa, se sspleard la Forsa DC-2 Impresa, -
segln modelo anexo, en hojan de 28 X 21.5 Cas.
d.= MLAN DE v
o iza & los p 1 la libre impre-
de 1dadas de - #i8n de la Forma ocuyo uso se implants, sisspre
sdiostramiento referidas & cods uns de las == ¥ cuande ss ajusten & les disensiones y & los-
Inu uwl.ﬁ-l.n que I.nt-uun & na qu-- wodelos quo e publican.
¥y que -
liuﬂ qeneral por reasa o sctividad uuﬁ.l- 111.- &1 mannjo do ls Porma DC-1 ee sjustarf a loa -
- slquisntes linsanientos:
5.- Cumso, V.- 58 ilenard por uann:m unando invaris-
los idos como-
Conjunto de actividades didicticas que we de~ de imprenta y se punnntl ante la Direc-
sarrolian con base sn un programs de capacits clfn a »u cargo directamente, © por conduc
cifn y sdiestramiento delinitade en tiempo y- to de las Delegaciones Federalcs del ‘h’l!-n
recurscs determinados. jo.
o= PROGRANA . 2.~ En el ceso de ewmpresas con diversos csta--
blecimlenton; varios de ellos podrén agru-
15 ] itsda de las- perwe en on sSlo plan, siespre y cusndo --
actividades da instruoccibn que satisfscen las los procesos de produccifm, los puestos de
necesidades de capacitacifin y adlestramlento- trabajo y la fzacifn de los establecl
n pa determinado puesto de trabajo. micntos sosn nu ¥ en el caso de
tar wuj al de contr ién co=
T.= PROGRAMA GEWERAL. lectiva, se -:ma.n los ajustes nocesa---
rion en los contratns correspondientes, a-
Unided formal y explicits de carfcter termi— fin de que exinta cabal congrucncla emtpe-
nal qua forma parte de un sistems general, -- lo dispuesto por stos y el eentldo, forma
e mpor - pusato da == ¥ alcance I plan y programas de capacits
trabajo integrado por unc o mis sSdulos, y al cifn y sdiestramionto por aplicarse. En -
cual se pusden adherir las empresas. wste case, la Forma DC-1 constarf de ten--
tas hojas almern 1 anverso, como sstablecl
8.~ FROCRAMA ESPECIFICO. mientos comprends el plan.
Aqual que responds 4 un pucato de trabajo y = 3.~ El plan de car 160 y ad to =
st slabora al iaterior de la smpresa, que sa- debe inclufr a todos lol trabajadores de -
tisface a las necesidades particulares de la- la smpresa.
sims y que poeds ser lapartido com recursos-
propios y/o externoe. IV.- Los patrones y los trabajadores podrén Incluir
#n los planes de caf isn y
4. - EvDNTOS. de su centro de trabajo, los niveles educati--
vou 1dos como al én, primaria in
Acciones eventuales de corta duraclén que se- tensiva para adultos y secundarla abicrta, - -
an parte 1 ia do la capacl- siespre y cuando se sjusten a los siquientes -
tacifis y sl adlestramiento de los trabajsdores requisitons
10.~ AREA OCUPACTOMAL. l.- Que el de B
miento en qua sa Incl uys alguno dn los ni=
La divislsn mnlnnuu que hace la sepre- veles educativos citsdos, contenga ademfs,
#a para sgrupar 4 Atos pusstos con un mis- eventos directamenta destinados al lojpro -
= fis Foiw:llw. wegln las funciones blisi-- As law finalidades que sedals el Artfculo-
cas que se desarrollan sl interloc de la sis- 153-F 8¢ la Ley Federsl del Trabajo s tra-
ma y Pu sstructurs organizacional. wia dal perfeccionamiento, actualizaclén y
wejorfa de las habilidades, conocimientos-
11.- oCUPACTON. ¥y actitudes tipicas del puesto de trabajo-

de con

de gque e Lrate.
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2.~ Que #l nivel sducative Je slfabstizacide, sl
de primaria intensive [ ars adultos o al da se
cundaria abierta, no sbrquen pars cada traba
jador, sis da seis mases sl prisero de mllcs,
ni mba An dicciocho cada uno de los restan- -
tes, Ay representen mis del 40% de la dura- -
c18n Jal programa Je capacitacida y sdiestra-
siento relativa, calculada an funcidn da las
horss-hoabre que se vayin & impartic al total
ds los trebajadorec

1. Qua las fasan Jal programa de capacitacida y
Misstramisnto consistentas en alfabetiza- -
cidn, primaria intensiva para adultos, o se-
cundaria abierta, se irpartan conforme a lo
astablacido an al Articulo 15)- de la Lay -
Federal dal Trabajo.

4.- Qua, en relscidn con los niveles da alfabetiza
cidn, de primaria intensiva pars sdultos o -
de sscundaris abierta, segin se4 al caso, la
Comisiln Mixta da Capacitaciba y Adiestr
mianto Jo la empresa, ejerza las funcicns
qua ls sedalan los Articulos 153-1, 1533-%
153-¥ de la Lay Federal del Trabajo.

S5.- Que la alfabstizacitn, la prisaria intsnsiva

para adultos o la secundaria abierta, segin
sl case, sa incluysn en la hoja 1 rever-
20 de la Forma DC-2, columna de Prograsas Ge
narales con expresidn de los nosbres da los
asssores correspondientes y la invariable --
mencidn de su clave de inscripcltn en el Re-
gistro Federal de Contribuysntes.

Sobre el particular, esa Direccidn & su car-
g0, deberd establecer la coordinecidn necasa
ria con las autoridades competentas de la Se
cretaria da Educacién Piblica para la splica
cidn de eate criterid y el debide cusplimien
to de las cléusulas segunda, tercers y cuar-
ta del convenio que ssts Secretacla y la de
Educacidn Piblica celebraron el 7 da julioc -
de 1980 y para la sdecuada suparviside dsl -
cumplimienta Ja los planes y programas qua -
incluyan cursos de alfabetizacidn, de prima-
ri4 intensiva para adultos o de secundaria -
abierca, solicitard a la Secretaria de Educa
cidn Piblica un informe trimestral gue deta—
lle todas las screditacionss y certifica- -
cionos expedidas en dicho parlodo.

V.- Los patrones y los trabajadorss podrin inclulr -
en les planes y programas de capacitacida y - =
adiestramients da wu centro Ja trabaje, cursos -
y/0 svantcs que impartan las empresas de las qua
hayan adquirido u cbtenido en arrendamienta, - -
bisnes o servicics siempre y cuando squelles ten
gan al cardcter de prestacidn cosplesentaria y -
resulten indi b1 para la wtiliza
cila Ja low bie o servicios adquiridos & arren
dadcs. Iqualmante podrin incluirse los cursos -
y/o aventcs qua impartan las espresas que les --
hayan selicitado la provisidn Je cosponentas de
los bisnes o servicios que estas dltisas ofrecen
al piblico, siespre y cusndo mediants sllos sa -
persiga un adecuado nivel de calidsd en los bie-

nes o ssrvicios tarminales.

M. - Los patrones y trabajsdorss de centros de trabajo
cuyo objeto social bleico sea la comsrcializacida
¥ ol mantenimiento de bienss de detersinada marcs
o qua sa sncusntren vinculados contractuslments a
un nombre comsrcial, poirdn inclulr en sus respeg
tivos planes de capacitacién y sdisstrasisnte, --
curson y/o aventos impartidos por 1as empresas fa
bricantes de los productos comsrcializados o por
las sociedades mercantiles propietarias del nom--
brs comarcial, siempre y cuando ta
aventos tengan sl cardcter da pr
mantaria y resulten indispsnsables para la sdecus
da discribucién comercial o santenimiento de di--
chos bienes.

VIl.- El sjercicio de las modalidades de que tratan los
criterios ¥ y VI, quedard sujeto a los siguientas
requisiton: =

1.- Qua los participantss en los cursos y/o sven-
tos de i o 4 i e e 3
sonas involucradas de mansra directs ea la -~
operacién, comsrcializacida o mantsnimients -
da los bisnss sdquiridos, arrendados o suje--
tos a distribucidn y mantenimisnto.

2.~ Que, cuando el servicio complesentaric de ca-
pPacitacién y adiestramiento, no cubra de mang
ra Integra las habilidades, los conocimientos
y las actitudes tipicas del pussto da trabajo
& que ssth dirigide el plan de capacitaciém y
adisstramisntc de la empresa, incluys cursce
y/o aventos acerca del resto de ssas dreas.

J.- Que los curvos y/o eventos Je capacitecidn y
sdisstramiento que vayan & llevarse a cabo si
gquisndo sstas modalidades, se listen en la -=
hoja 1 anverso de la Forma DC-2, columnas de =

truct o institu- -
cibn cepacitadora con expresionss del nosbre
de la parsona de que se trate, segquido de la
de “agents suxiliar® y la invariable mancida
da su clave de inscripcisn en sl Registro Fa-
deral ds Contribuyentes.

VIIL.-Los patrones y los trabajsdores podris incluir en
los planes de capacitacién y adisstramisnto de su
centro de trabajo, los cursos y/o eventos qua sus
trabajadores cumplan en el extranjerc, siespre y -
cuando se obsarve lo dispuesto y conducents por =
sl Capltulo IIl-Bis, dal Titulo Cuarto, da la Ley
Fedaral del Trabajo.

Iguslmants, dichos planss podrin comprendsr los -
cursos y/o sventos de capacitacidn y adisstramiea
to qua realicen con motivo Jal aprovechasisnto

da las disposicionas legales sa materia de trans-
4 ia de logla, uso y 1 l&n de pa--
tentss y marcas y los que ssan impartidos em cum-
plimiento del Articulo 78 de la Ley Federal del -
Trabajo, par los trabajsdores sxtramjerce contra-
tados por la empreasa.

IX.= EL wjercicio de la sodalidad da que trata sl se--
qundo pirrafo dal Criterio VIII, quedard sujsto &
les miguisntes requisitos:

1.= Qua, tratind da que -_
las disposicionss lagales en mataria de tran
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de logfs y uso y -
de patentes y marcas:

a) La presantacifn del plan y de los progra-
mas da capacitacifa y sdisstramiento, sa-
haga snexando & la Forms DC-2, la respec-
tiva constancia del lﬂinra Macional de-

de T en los térei
nos da la Ley sobre Registro de la Tcans-
ferencla de Tecnologis y el Uso y Explota
cife de Patentes de Marcas.

bl Los programas de capacitacifn y sdiestra-
miento, desarrollados a travls de curses-
y/o eventos que vayan a llevarse s cabo -
siguiendo esta modalidsd, we listen en la
hoja 2 reverso, de la Porma DC-2, columna
de Instructor Externc Independients o de-
Institucifn Capacitadora, con sxprasifn
del nombre de la entidad provesdora de -~
tecnologia, seguido del sefalamiento de -
este carfcter y la irvariable mencifn de-
la clave de inscripcifn ante el Roqustro-
Federal de Coniribuyentes.

2.- Que, tratindose de empresas en las gque traba
fadnres sxtranjeros vayan a impartir cursos-
y/o evantos de capacitaciln & trabajadores -
mexicanos:

a) La presentacidna d!l. pl.lu ¥ d' los proqr‘»
mas do adl i
haga anexandc a la !bm E-Z copla de la
forma migratoria, expedida al trabajadoc-
extranjoro de que se Lrata,

b) Los de itacién y
misnto desarrollados a través ds cursos -
y/o eventos, qua vayan & llevarse a cabo-
siguiendo esta modalidad, se listen en la
hoja 2 reverso, de la Porma DC-2, columna
de Instructor Interno, dando al trabaja--
dor extranjerc sl carficter de instructor-
Interno y anctando invarisblesents su cla
wa de inscripcifn en sl Registro Fedar
de Contribuyentes.

J.- gue los participantes en los cureos y/o even
tos de capacitacin y adiestramiento, sean -
sxclusivamentes trabajsdores involucrados de-
manera directa en la operacifin da los equi--
PO © sistemas a que se refiere la transfe--
rencia de tecnologla o trabajadores qu.
encuentren bajo la supervisifo o en el desem
peio de pusstos similares al de los u—-l:-jo:
dores extranjeros contratados por la emprosa
¥ que cuando no se cubran a través de las mo
dalidades de que trata el criterio VIII, las
habllidades, los conocimientos y las actitu-
des tipicas de cada puesto de trabajo, el --
plan de capacitacifn y adiestramicnto inclu-
¥a cursos y/fo eventos acerca del resto da --
esan freas.

.- Los patrones pertentcientes 3 uns misma rama de-

actividad econdmicza del pals, podrfn formular y-
precentar ante esa Unidad de su cargo. planes y-
ProGramss comunes.

En el casc de las empresas sujectas al cégimen de

contratacin colectiva, deberfn efectusr los --
ajustes necessrios en los contratos correspon--
dientes, a fin de que exista calal congruencia-
entre lo dispussto por bstos y al santido, for-
ma y slcance del plan y programa de capacita --
cifin y sdiestramienta por aplicarse.

XI.- Para los sfectos del criterio anterior, laz em-
presas deberfn presentar la Forma DC-2, ajustin
dose a los sigulentes lineamientos:

1.= Presentarfn las hojas nimerc | por anverso
¥ Teverso por cada una de las empresas qw-
adopten esta modalidad.

2.- presentarfin las hojas 2 por anverso y rever
%0, son la informacidn de todas las cupre--
sas sujctas 4 eslos planes y | rosramas.

X11.- Podrin cons coma 1 Intas: an-
aquellos patroncs o trabajadores de las erpre--
s8s que adopten un plan comdn de capacitacidn y
adicstramiento y que Lapartan algydn o algunos
de los cursos y/o eventos inclufdes en los pro-
gramas, indeperdientemente de que sean propiets
rios O presten sus Servicioe en empresas dist
tas & sguellas en las que proporcione la ca-
pacitacifn.

En este caso, sl nombre de los instructores se-
deberd listar en la hoja 1 reverso, de la Forma
DC-2, col da Int con la in-
formacifn que en ella se solicita, anctando la-
empresa en la que el trabajador presta sus ser-
vicios, irsediatamente abajo de sus datos.

IIT.~ Para la &n ants esta fa de --
: s ¢ -o-ﬂl.rl.cu—mnu que patrfn y sindicato o sus
hayan ldo acerca de planes y

programas de capacitacifn y adiestramiento ya -
implantsdos con sprobacifn de la sutoridad labo
rai, se empleard la Forma DC-2A, segin el mode-
lo anexo. en hojas de 18 X 71.% cm.

Se autories a los particulares la libre impre--
sifn de la forma cuyo uso se implanta, siempre-
¥ cuando se ajusten a las dimensiones y al sode
lo que se publics. =

La presentaciSn de la Forma DC-2A, s« hard por-
triplicado ante la Direccién & su cargo directa
mente, o por conducto de las Delegaciones Fede-
rales del Trabajo.

Los criterios a gue se refiers el presente oficio y-
sus anexos, deberin hacerse del conocimiento de los-
particula mediante su publicacifn en el Diario --
Oficial de la Federaciln y en los periddicos olicia-
les de las Entidades Federativas y dejan sin sfectos
todas aquellas disposiciones que los contravengan.

ATENTANRENTE
SUFRAGIO EFECTIVG. MO REELECCION.

EL SUBSECRETARIO.

BULIO LOZOYA THALMAUS
Riibeica.




Anexo 9.2.4

a) Ll#nese por triplicado.
&) Esta Forma consta da 2 hoj

EJEMPLO DX LA FORMA PARA PRESINTACTON RESUMIDA OEL PLAN ¥ DE LOS PROCRAMAS OC
CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIINTO (FORMA OC-2) £ INSTRUCTIVO DE SU LLENADO,
IMSTRUCC IONES GEMERALES
bl Escriba & miquina o con letra de molde.
¢ Llenar anverso y rever 4] Los espacios que indican 30 SE LLENE®, dejarlos
an blanco.

30 de cala una y anaxar tantas hojas como se requie-
ran de cada cara o ledo Je la forma.

SECRETARIA DEL TRABAJD ¥ PREVISION SOCIAL

WASECRITAMA "8
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APARTADD (V) RDGISTRO FEDIRAL DE CONTRIBUYENTES OF LA APARTADD [5) ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA

anotar el dato alfanusdcico asignado por la Secre-

cacls de Meclenda y Cr&dice Piblico. coy compr: venta de arciculos para sl hogar, ate,
APANTADG 12} WEGISTRO PATROMAL DEL [.M.5.5. APARTADO (6) TIFO O CONTRATO.

Anotar el niwerc de registro asignsdo por el Insti Marcar con una "I" los cuadros correspondlientes a-

Euto Mexicano dal Seguro Soclal. los tipos da idn axi sa la
APAXTADO (1) WOeBRE O PAZOM SOCIAL DE LA DMPRESA O -- APARTADO (7] PECHA DE CELEARACION, REVISION O PRORRO-

Anctar coa claridsd la racfa soclal 48 la espresa-
ul §sta #s pearsons moral, o sl nombre dal patrfa -

al aa
APANTADO

Detallar con precisida cada uso de los datos scbre
#l demicilio de la emgresa o patrfa, qua permitan-
ublearla geogrif lcaments .

EMPRESA O PATROM.

PATROM .

persona [isica.

(4] CALLE, ! EXTEAIOR, WO. INTERION, TELEFD
MO, COLOSMIA, POBLACION, C.P., MUNICIPIO-
T ENTICAD FEDERBATIVA.

Anotar la actividad especifica a que se dedica la-
empress, Ejem.: fabricacifn de arcfculos de plisti

CA DEL CONTRATO COLECTIVO O CONTRATO LEY.

En al caso de que la sspresa ss rija por contrato-
colectivo o por contrato ley, deberd anctarse la -
facha d4a su celabracida, revisida o prirroga.

La Lay Fadaral del Trabajo establecs por:

o= “Cualqui qua sea wu forms
o dencmlnacifn, en aqual por virtud del cual uns -
persona se obliga a prestar & otra un trabajo par-
sonal subordinado, sadiante el pago d4e ua salarie”.
{Art. 20, plrrafo ssgundal.
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CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO.- "Es convenioc ce-
lebrado entce uno o varios sindicatos de --
trabajadores y uno o varios patrones, o uno
o varios sindicatos de patrones, con cbjeto
@s astablecer las condicioncs segdn las cus
las debe prestarss el trabajo en una o mis
e=presas o sstablecimientos. (Art. JB6) .

CONTRATO LEY.- "Es el convenio celebrado antre -
uno o varios sindicatos de trabajadoces y -
varios patrones, o um o variocs sindicatos
de patronas, con cbjeto de establecer las -
condicionss segln las cusles debe prestar
=l traba)o en una rama determinada de la in
dustria, y declarado obligatorio en una o -
varias Entidades Pederativas, en una o va
rias zonas econSmicas gue abarquen uns o
mis Je dichas Entidades, o en todo el te- -
rritorio nacional®

APARTADD (8) M& TOTAL DE TRABAJADORES

Anotar sl total de trabajadores que Ilbaun -
la empresa, i a los por -
tiempo u obra Mlmuuh

"El sefalamiento de un tiempo determinado pue-
da dnicamente estipularse cuando tenga por ob-

jeto sustituir tesporalsents a otro trabajador,

e lo sxijs la naturalesza del trabajador™
fare. 37 dea la Ley Federal del Trabajol.

"El seflalamiento de una cbra detarminada pusde
Gnjcaments estipularse cuands lo exija su natu
raleza®. (Art. 36 de la Ley Federal del Traba-
jol.

APARTADO (9) N* DE ESTABLECIMIENTOS EM LOS QUE RI
GE EL PLAN, T PERIODO TOTAL QUE ABAR
CA EL PLAN. =

Indicar sl ndmerc de establecimientos an los -
cusles rige el Plan, anctando cerce a la iz- -
quisrda cuando la cifrs no abarque loa 3 cua—
dros, debiends proparcionar em su eno‘ los da
tos generales de los otros satableci

Cuando el Plan sea por atapas, indicar Gnicamente
al nisarc de trabajsdores comprendidos en los pro
gramAS gue B4 presentan.

Ss sntiends por PROGRAMA GENERAL. & la wnidad for
mal y axplfcita de carfcter terminal que forma
parts de un sistems general, que corresponds a un

determinado pussto de trabajo integrado por uno o

miis mSdulos, y al cual ss puedan sdhecir las empre
sas.

Se entiends por PROGRAMA ESPECIFICO, aquel gque res
ponde & un puesto de trabajo y sa slabora al
rior de la empress, que satisface & las necesi
des particulares de ls mimms v que puede mer i
tldo com ylo

Ss sntiende por ETAPA, al perfodo en el cusl sa -~
sfectds determinads actividad de un proceso. Pa
la planescifn de la capacitacifn y el adiestramien
to se requieces dividir sn stapas el desarrollo de
los prograsas que constituirfn sl Plan

AFARTADO (V1) M* DE PARTICIPANTES EW WIVELES EDUCATI-

Anctar sl nserc de trabajsderes que s les ilapar-
tirf sducaciln bisica para sdultos en csda uno de
los niveles,

= Alfabetizacifa.
= Primaris intensiva.
- Secundaria abisrta.

ELl nivel educativc da alfabetizacifn, el da prima-
ria intensiva para adultoa o el de secundaria abier
ta, no deberd abarcar para cada trabajador, mis de
seis meses ol primerc de ellos, ni ais de 18 cada
uno de los doa ni debard rep wlis
del 40% de la duracifa del programa de capacitacién
¥ sdiestramiento relativo, calcularls en funcifn -
de las horas hosbre que se vayan a impartir al to-
tal de los trabajadores.

{12) FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL

asimisso, snotar la fecha de inicio y tlnlm-
cifin da la capacitacifn.

APARTADO (10) M* DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR;
Anotsr el nimerc de trabajadores que serfn ca-

pacitados tanto por programas aspecificos como
por programas gensral

DE LA EMPRESA .

Traténdose de parsonas ffsicas deberd firmar el pa
trfn o su representante legal y en su casc de ser
perscns moral, e] representants legal de la empresa.

9.2.5




Anexo 9.2.6

APARTADD (1)} MOMBRE ¥ PIRMA DEL SECRETARIO GENEWAL APARTADO {14) DENOMIMACION DEL TOTAL DE |.: STOS X1z
DEL 31wDICATO, REPRESENTANTE LEGAL O TONTES TN LA L0.FRESA.
EN 5U CASO DEL O LOS REPRESENTANTES -
DE LOS TRABAIADORES AMTE LA COMISION Asotar el sombre de cada uno de los puicitor de -
KIXTA. trabajo existentes on la empresa,
Cuands an la emp rija & 1 i =
deber firoar el Secretaric Gensral del Sindiczato SrantaDe 413} m TOTAL: DF TRABATADOAES  nt <=2
¥ &0 #u casc de mo existir contratacifa colectiva, ‘

#l o los representantes de los trabajader
la Comisifn Mixts da Capacitacisn y Adie
to.

ante

Aootar el ndsero total de trabajadores que inte-
gran cada unc de los purstos de trabijo waisran-
tes oo la empress.

Wi~ ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

[ PRTCAAR LAS CTAPAS DURANTE LAS CUALES SE MPMATRA LA CAPACITACION O L ADMSTRAMINTO A TOTAL DT TRABAJADORES h
MALIRDOW POR MALSTO OF TRABAD &

samEe L I LB B e e et |
. M= e e
Pl ERATENTER B L0 s P “‘ﬂ‘;-m """ L ST = T
rmrarnram =1 =1 1 1 1
(14} (15} fis) {18d
WERENTE ] 1
vEREDOR L] 1 3
CAJRA 1 1
APARADORISTA ] i
ALMACENISTA 1 1

| ® v case o Gt O Ais CowPRCERA WAL (TAPL ANEEAN CBANTAD WOMLS BOAN SCCTRASMA




Anexo 9.2.7

APARTADO (16) N* DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR ETAPAS, APARTADO (17) DEMOMIMACION DE LCS PUESTOS:
Indicar sl nmero de stspas qus comprenden sl Plas, Anotar ey =Y iz 3 de tra
seilalando el nimero de cads etaps, las fechas de ini baje .;,mur::m:u 3 teon iy
clo y terminacifio (mes y alo) y sl nimers ds trabajs adiestramiento. $i el pla. as por stapar, ;
doren que participasfa en cads una de sllas, finicaments los pusstos de trabajo & capscitar de =
El nlaaro de etapss que comprende o) Plan, dependerk acusrdo con la etaps que corresponds.
de la sstrategias sequids por ls empress. A mcdo de -
ojemplo se sehalan 4 etspas) sin amb I ooy (18) IDENTIPIQUE LOS PROGRAMAS ESPL.ii 100§ -
podrk optar por el nmero ds stajes que considers ne ¥/0 PROGRAMAS GENTRALES:
cesario, siempre y cuando no se rebase sl perfodo de Anctar sl nombre de cads unc de los progis 47 guie
;utrn afos establecido por la Ley Federal del Traba rales o programas sspecificos, segdn sc trate
{-3

V- MOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, MIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALEI
POR PULSTOS DE TRADAJD =

P L e T 1T SRATYO SN
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ds tarse
oA ey g
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AFARTADO (19 WUMERD PROGRESIVO ¥ WOMBRE DE LOS CURSOS, tivos que se pretenden alcanzar con la imparticidn
M| ¥/0 MIVELES EDUCATIVOS Y/0 WOOU de #stos.

Se entiends por cbjetivos, aquellos gue enuncian -
los alcances que pretende logre con eliciencia el -

‘:,'“‘" o1 nosbire de cata uo de los ::'"" SVAnLon participants sujuto a un proceso de ensefanza-apren

:s:.c[lleu 1os #“‘::.d“ “ﬂ"‘.l mmﬂ::l:; = dizaje; es decir, enuncian la funcidn integra que -

su caso, ¥ un nGeern prog 9 el participants descmpedacd al concluir un cursc.

tivol. En n.n da qua un mismo Cursc ses upnrtulo AFARTADO (1) CONTENIDO TEMATICO DE LOS CURSOS ¥/0 EVEN

& varios pusstos de trabajo, anotar Onicamente el - TOS:

nimero progresivo asignado la primera vez, dejando Anotar Gnicazente para los cursos y/'c eventos sJ con

&n blanco las col P al conteni- tenido temftico (tesmariol.

do temitico y objetivo ls). Se santisnde por contenido temftico, la agrupacifn de
conceptos, cuya relacifn conforma un frea especifica

APARTADD (20) OBJETIVO iS) DE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS: B & inlento.

Anctar Onicamente para cada curso o avento los cbje
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9.28

¥ = MODALIDAD ¥ DURACION DE LOS
MIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS

PROGRAMA; ESPECIFICOS
GEMERALES

LS CAPMCITACION DL TRAMLIASON BCM PROPORCKNASA PO WO 81
PROLE ALY WD FROMLELY LeAMLY
frrfol - —TICTOR Tl AT SRl " .
5 - | et casecriac
- | ot - o ar | e ey T
(ng 24) (24) (24} (25) (25) (26) (28)
1 b Luis Corards Télleg TETL-
Trajs 5504285
1 k] Luis Cerards Téilef TETL-
Traje B;
1 m Eduarda Lipas Cus-| LOAE-
rrere Ardvale 4911125
4 | ¢ | medl Santes Lors | SALR- |Propis-
60130 frarie
5 b L] Pudes dal Aguils | AUCP-
Cal durda “oe
1 aCees AN CiNTal miad AR SECTLASLA

APARTADG (22) SIGA EL ORDEM APARTADO V.

Anotar progresi ol olsaro a los -
cursos, eventos, niveles sducativos y/o sSdulos -
da los 1 da d4a con el - -
apartado . ltaccera uulu-nn.

APARTADO (23] DURACION.

Anotar por cada uno de los cursos, eventos ¥y nive
Les sducativos el niwerc de horas de duracifa.

APARTADD (14] PROGRAMAS ESPECIFICOS. INSTRUCTOR IN--
TERNO .,

Anctar el nombre, sl nimero de Registro Federal -
da Contribuysates y sl pussto de los trabajsdorss
que teniando este carbcter en low téreinos de la-
Lay Pederal dal Trabajo, lepartesa curscs, svantos
4ds capacitacifa y adiestramiento.

Da d coa los Cr Oficiales se en-
tlends gue Instructor Isternc & la persona ffsi-
4 qua teniendo el carfcter de patrda o trabaja--
dor e los tdrminos de la Ley Federal del Trabajo
¥ deatro da 13 jornads de trabajo, lmparte capaci-
tacila y sdlestrasiento a trabajsdoces que ocupsn

puestos de trabajo de los cuales poses conocimlen

tos y sxpariencia, y de acuerdo al Plan y Progra-
was Espacificos de la empresa, autorizado ¥ regls
trado por esta Secratarfa o del plas comis al qua
sstd integrade al centro de trabajo == el que la-
bors.

APARTADD [15) m ESPECIFICOS.

1 ENTE O INSTITUCION Cnl-
!Il:'l'rm.

Anotar al ncmbre y misero de reqlstro ante la Se-
cretaria dal !nb-}q ¥ nwul.du Social del uo-—
tructor E o de la
Capacitadora que lapartird los cursos o eventos.

Sa por I Externa

& la parsona [faica sutorizada pars ugul.lx an-
Forma dn it ¥-
n:lntu-unm, ¥ por Institucifin Capacitadors,-
la antidad que cuenta com instalacionas, mobilia
rlo, p 1 & ¥ da capscita -=
cidn y adiestramiento entre otras y que estd au-
torizada para lepartir capacitacifn y adiestra--
misnta.

APARTADD (26) PROGRAMAS CEMERALES.

Anotar el ndsero de registro de m.mn-u
nerales & los que se adhiecen y el nombre del --
sgente capacltador titular de los simscs.

En caso de lapartirss niveles sducativos, de al-
fabetizaciéa, primaria Lntensiva o secundaria —
abisrta, Lndicar ea esta colusna el ocmbre y nd-
waro de Reglstro Federal de Coatribuyentes del -
Asasor que los leparticd.
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EJEMPLO DE LA FORMA 7ARA PRESENTACICN OF MODIFICACICHES AL PLAN Y PROCRAMAS OF
CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO (FCRMA DC-2A)

INSTRUCCICNES SENERALES

a) Llénsse por triplicade.

) Esta forma consta de | hoja; llenar anverso y -
EAVEEES y Anexar Tantas hojas Zomo e requieran
da cala cora o lade da la forma.

L]
d}

E [NSTRUCTIVO PARA 5U LLENADD,

Escriba a mfquina o coa letrs de molde,
Low espacios que indican “NO SE LLEME®,
sn blance.

dsjarlos
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mmmmummuu L

RIG SRS

(1

1.%DATOS GEMEMALES [ SEAALE LOS OATOS ACTUALES)
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wa 0 MAiTA0 oL Mas(4)  SALR-260131-001-1-01
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HOJA | ANVERSD

APARTADO (!) R.P.C. DE LA EMPRESA O PATRON,

Anotar el dato alfanuadrico que le haya sldo asigna-
4o por la Secretarfa de Haclends y Crédite Piblice.

AFARTADD (1) HOMARE O RAZOM SOCIAL DE LA EMPRESA O PA-
THOM,

Anotar con claridad la razdn social de la empresa sf

#sta as perscns soral, o el foabre del patrfa sf es-

persona Clsica.

APARTACO (J) CALLE, N? EXTERIOR, N? INTERIOR, TELEFONO,

COLONTA, POBLACION, C.P., MUNICIFIO ¥ EN-
TIOAD FEDERATIVA.

Datallar coa precisifn cada uno de los datos scbre al

domicilio da la empresa o patrén, qus paraltan ublcar

la geogrificamente.

APARTADD (4) HUMERO DE REGISTRO DEL PLAN,

Anctar el ndzero con sl cual quedd registrado el Plan
¥ Programas de la sspress ante la Secretarla del Tra-
bajo y PrevisiSa Social.

APARTADO (3} NUMERD OEL OFICIO CE REGISTRO.

Angtar el nimero del oficio sediante el cual la Sec
tarfa del Trabajo y Previsife Social otorgd el ceqls-|
tro del plan y programas.
APARTADO (€) TIPO DE MODIFICACICHES.
= R.F.C. OF LA EMPRESA,
= M? DE ESTABLECIMIENTOS.
N: DE TRABAJADORES POA PUESTOD,
W DE PARTICIPANTES EN NIV, EDUC,
PERIODO QUE ABARCA EL PLAN.
DEHOMINACION DR PUESTOS .
DURACION DE LAS ETAPAS.
PROCARAMAS ESFECIFICOS.
P CENERALLS .
INSTRUCTORES [HTERMOS .
INSTRUCTORES EXTERNOS .
DURACION DE LOS CURSCS/EVENTOS /0 MIVEL EDUC,
MOMERE O RAZOM SOCIAL DE LA EMPRESA O PATROM,
= OTRAS MODIFICACIOMES.
Marcar con una “X* el o los rubros @I’ -ﬂlﬂm—
sl plan y istrado ante la
del Trabajo y Previsifa Social.
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APARTADG (7) SOWMERE ¥ FIRMA DEL PATRON O REPRESENTAN-
TE LECAL DR LA EMPRESA.

Tratindose de persona Cfsica deberd flrmar ol pa--
trém 2 wu reprasantante legal y en caso de ser 9.:
sona =cral, el ¢ legal de la emp

APARTADO (8} MOMBRE ¥ FIRMA DEL SRIO. CENERAL DEL SIN
DICATO, REPRESENTANTE LEGAL O EM SU CASO,
DEL O LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJA-
DORES ANTE LA COMISICN MIXTA.

Cuando en la empresa rija contratacidn colectiva -
deberd firmar el Secretarlo Ceneral del Siodicato-
¥ on caso de no sxlstir contratacidn colectiv 1=
o los cepresentantes de los trabajadores ante la -
Comisidn Mixta de Capacitacifn y Adiestramiento.

W= ESPECFICACIOM DE LAS MOOWICACIONES [ Seficle de manees
o plom g programan)

lo y renumide low

TRARA JADORTS &

” PIRRD BEL AGUILA CALDERCH
AUCP- 430429~ CERINTE
CUMSOr § COMTARILIDAD MASICA

[ Gee COMTANILIDAD WMSICA
19 thew,
" W BAZDW PIL MVENTY DF TRAZA JADORIS AL

PULSTY DE VENPINOE VARIA FL wo. TOTAL -
BE TRARAJADORES 10
HCHARES § RS &

R

— ‘
b BATOS ANTERIOREY DATOR ACTUALES
?) (1e) (§1}]
] wENCERCR vESDFDOR

TRABAJADCRES 8

RAR SANTOS LARA
SALR-260111- PROPILTARIOD
CURSD: § COMTABILIRAD BASICA

§o= TOWTABILIDAD RASICA
45 Wes.

%o. TOTAL DE TRASAJADORES |7
UNRRES B HJERES &

s ) REVERRE @ ALAR TASTAS wOSAN COWO EA BEIEELANG

APARTADO (9) CLAVE CF mODIFICACION,

Anotar el nimeroc de la clave de la sodificacifa, -
48 scuardo con la o las sefaledas em el apartado -
.

AFANTADO (10) DATOS ANTERIOMES.

Anctar los datos selalados sn el plam y prograsan-
registrados ante la Secretarfa del Trabajo y Previ-
sifin Social y que wufricin modificacidn.

APARTADO (11) CATOS ACTUALES,

Anctar los datos qua sustituyen & los sanifestados
#n ol plan y prograrss reglatrados.

En sl casc de que 37 contesplen Instructores, debs
el selalarse sl puesto y Reglstro Federal fs Con--
tribuysntes cuando sean interncs y el nleerc de ce
gistro ante la Secretarfa del Trabajo y Previsidn-
Social. cuando ssan sxternce.

31 la hojs le es inwuficlents para sefalar las mo-
dificacionss, podrin anexarsa tantas holas como ==
24 necesarla,
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