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OBJETIVO

Facilitar al responsable de capacitacidn vy adiestramiento
herramiantas practicas, del proceso administrativo, de rapida vy
adecuada utilizacion, necesarias para conseguir con éxito los
maxinos beneficios organizacionales y parsonales, que toda
empresa persigue en los diferentes niveles jeraidrquicos.



HIPOTESES

Lta capacitacion b4 adiastramtento reforzados con la
sistematizacidn del proceso administrativo, invariablemente
redituardn un mejor aprovechamiento de 1los vecursos humanos,
mismos que vepercutiridn dSptimamente en la obtencién de los
objetivos da la empresa.

La implantacién del proceso administrativo en la capacitacidn vy
adiestramiento, es de vital importancia para el desarrollo del
recurso humano, para alcanzar los miximos beneficios que dsta
proporciona.



INTRODUCCION

Todo organismo requiere para lograr sus objetivos, sistematizar
sus actividades y para 211o establece una serie de funciones,
como son en el caso de la organizacién industrial: direccidn,
sumistros, produccioén, financiamiento, mercadao, Ete., con las
que facilita 1la administracién eficiente de 1los recursos que
disponan. .

Los vrecursos humanos, materiales y tecnoldaicos, son por igual
importantes 2 indispensables p2ro no siemprs se considerin asi vy
es practica coman que se planifiquan preferentemante el
aprovechamiento de 1los recursos materiales vy tecnolégicos,
aplicdandose criterios y principios idoneos, que procuren la
correcta interrelacidn entre las funciones que amplean los
recursos antes seNalados.

Asi mismo, se preveen los controles de las acciones a realizar y
se seleccionan los mejores medios para apovar las actividades
previstas, es decir, actdan sistemidticamente.

Un ejemplo de lo antariormente dicho., son las actividades
relaciopadas a la produccidns al planificarlas se preveen entre
otras cosas los métodos de trabajo, las mdquinas, equipos,
herramientas, materiales necesarios, tiempos de produccidn,
inspeccionas de trabajo y personal necesario. Todo ello con el
fin de que se cbiengan los resultados deseados, desde el punto de
vista de la cantidad, calidad y oportunidad.

El rvecurso humano, entonces, tambidén debe ser adecuadamente
administrado, es dacir, debe ser atendido y canalizado,
analizdndose de wuna manera confiable las desviaciones en su
desempeNo laboral, programando vy ejecutando todas aquellas tareas
¥y actividades que coadyuven a decrementar o eliminar esas
desviaciones que se presentan vy que obstaculizan el logro de 1los
distintos fines, matas, propdsitos u objetivos que la
organizacién tiene.

Estas actividades dirigidas al recurso humano deben de ser
pravistas, planeadas, organizadas, integradas, dirigidas vy
controladas de manera cuidadosa, al igual que se hace con los
otros recursos.

Es debido a lo anterior. las razones por las cuales se considera
como una funcién mas de la empresa capacitar y adiestrar al
Personal que labora en una delterminada organizacidén, siendo
necesario reoriantar nuestra atencidén como se ha venido llevando
a cabo, incramentando las acciones &n este terrenn, pero como
vef{amos anteriormente de forma sistematica,



Es fundamantal antonces, conocer las ventajas que representa la
capacitacidn y adiestramiento y no verlos como un compromisc que
ha impuesto la Ley Federal del Trabajo o como un gastc y pérdida
de tiempo.

Cuando l1a capacitacidn y adiestramiento no se aplican
sistemdticamente, estas acciones pueden ser llevadas a cabo en
forma no profesional.

Esta forma de capacitacién y adiestramiento no sistematizados,
origina que 1los objetivos organizacionales no se logren en su
totalidad o que representen mucho esfuerzo, tiempo y dinero
alcanzarlos.

En otros casos se parte de bases supuastags y falsas, sin
identificar las necesidades de capacitacidn y adiestramiento vy
por lo tanto, todo lo que se hace a continuacién por bien hecho
que este, no contribuye a incrementar la eficiencia del personal.

tas personas que asisten a los eventos de capacitacidn vy
adiestramianto, no tienen oportunidad de aplicar los
conocimientos y habilidades aprendidos y por consiguiente en 1la
empresa no se resuclvan los problemas, desperdiciidndose as{ los
racursos destinados a la capacitacién y adiestramiento.

Podrian ser comentados mas argumentos que demuestren que la
ausencia de capacitacidn y adiestramiento sistematicos en las
organizaciones origina un desperdicio de recursos de toda 1indole
y con seguridad se podria afirmar que los objetivos de esas
organizaciones no se lograran.

De acuerdo a lo antariormante expuesto, consideramos conveniente
desarrollar un tema fundamental y necesario, como 1lo es 1la
capacitacion y adiestramiento, aplicando en éstas el proceso
administrativo, ya que de esta forma se proporcionarid al
rasponsable de manejar 1os raecursos humanos una mejor
racjionalidad y eficiencia, pPropias de la administracidn,
astableciendo de una manera préctica y sencilla =1 proceso da
implantar, desarrollar Y caontrolar la capacitacidn Y
adisstramiento al personal de la empresa.
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APLICACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL DE UNA COMPARIA DULCERA

CAPITULC 1 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1.1 ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN MEXICO

Queremos hacer una referencia de los principios o de los primeros
conocimientos que se tienen acerca de la Capacitacidn b 4
Adiestramiento, anteponiendolo al desarrollo de aste punto.

Se puede decir que el proceso enselanza-aprendizaje ha estado
presenta desde la época primitiva, ya que, 2l {nterés del hombre
de ese tiempo radieé en transmitir 1os conocimientos v/o
habilidades obtenidos en las experiencias vividas; como prueba de
esta medida tenemos el lenguaje grafico primevamente por medio de
simbholos y pinturas rupastres y posteriormante el lenguale
fonético, mismo que se hacia por sonidos guturales.

A medida que los conocimientos del hombre permitan descifrar los
descubrimientos arqueol6gicos, se supone la importancia que tuvo
el entrenamiento en las civilizaciones antiguassg esto se
ejemplifica por la construcci6n tan compleja que tienen las
piramides de Egiptn a2ntre otros monumentos histéricos.

Se muestra avidents que para efectuar estas construcciones se
empleardn recursos humanos com cierta habilidad para desarrollar
todas estas tareas manuales y técnicas, mismos que forzosamente
debieron saer capacitados y adisstrados 2n aesas actividades.

Entre 1los siglos X111 y XV, aparecen los gremios aquienes se
originarén por la agrupacién de individuos que compartian
intereses comunes y aspiraban llegar a metas anilogas. Se puede
decir que estas agrupacion2s formarédn las primeras empresas va
que se constitufan por: mazstros gque eran los propirtarios de las
materias primas vy herramientas, mismos <que fungufan como
directores: los aprendices que dnicamente recibian alimentacion y
enselanza y por dltimo los trabajadores que percibian un pago
fijo por su trabajo.

El siglo X1X +trae consigo un notable cambio en cuanto a 1la
organizacion de los trabajadores. La =nsedanza especializada de
los trabajadores es de una importancia relevante ya que originé
un sistema de educacién vocacional debidaments reglamentado.

La era industrial marcé la transformacién de una economia
agricola a una de caricter fabril, acompanada del crecimiento de
las actividades de capacitacidn. El1 auge de la industria da
origen a las llamadas =scuelas industriales.



Para =1 afo da 1915 en los Estados Unidos aparece un método do
enselanza a nivel militar con el nombre de “Método de los 4
Pasos™, que sont mostrar, decir, hacer y comprobar.

La importancia de este método radica en proporcionar de una
manera uniforme, educacién y entrenamiento en los niveles a los
cuales las escuelas pdblicas no podidn alcanzar.

tas dos guerras de aste siglo dieron lugar al desarrollo de
tdcnicas de entrenamiento y capacitacidn, cuyros métodos se han
ajustado a otros campos de la accidén humana, especialmente en la
industria.

En México la capacitacidn y adiestramiento se instaurardn como
parte de los derechos sociales que garantiza la Constitucidn
Gaeneral de la Repdblica, como son el derecho al trabajo y la
estabilidad en el empleo y que como tal, complementan
{nstituciones basicas consagradas vy desarrolladas a partir del
Congreso de Querdtaro de 1917.

La capacitacioén y adiestramiento se contemplan de esta forma en
el 4mbito del trabajo y constituve un elemento bdsico del sistema
de normas de proteccidn del trabajo y del trabajador.

Es relativo decir que en México hace doce o quince aNos las
empresas dieron importancia a la capacitacidn, educacién o
entrenamiento. Hoy en dia existen divarsos centros de anseilanza
a los que las empresas acuden para satisfacer sus necesidades en
distintas 4dreas.

Actualmente la capacitacién y adiestramiento cohran mayor
interds, dado que la cantidad de personal capacitado 1 4
especializado en determinada 4&rea, es adn deficiente.

En México existe una demanda excesiva de mano de obra calificada,
que las escuelas profesionales o instituciones de ensefanza no
estan en posibilidad de ofracer, es decir, es tan grande la
demanda, que los institutos de enseRanza se encuentran
{ncapacitados para sati{sfacer dicha demanda. Ello hace
obligatorio que las empresas pdblicas y privadas establezcan
programas continuos de capacitacidn 2n el trabajo, brindando
enseNanza para realizar el desempefio laboral con mejor eficacia.

En el desarrollo histérico y econémico de México, los bienes de
capital han alcanzado altos niveles en su funcionamiento, no
habidndose considerado a la capacitacién como fuante generadora
de un incremaento de productividad.
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Sin embargo, en la actualidad al considerarse la importancia que
¢l  ser . humano tiene como tal, se tomo conciencis de 1la
trascendencia que 2l hombre guarda en el entorno socio~-econémico,
asi como an el avance y desarrollo social del pais. €1 gobierno
de México ha plasmado esta inquietud, tanto en la Constitucién
Politica de 1la Repdblica como en la Ley Faderal del Trahajo,
donde determina que la capacitacién y adiestramiento es wun
derechn del trabajador y una obligacisén de la empresa.

1.2 MARCO LEGAL
1.2.1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS HEXICANGS

La capacitacién Y adiestramlento esta ragulada por la
Constitucidén Polftica en el artfculo 123 fraccién X111, y que a
la letra dice:
“Las empresas, cualquiera que sea su actividad estardn
obligadas a proporcionar a sus trabajadores capacitacién o
adimstramiento para el trabailo.
La ley reglamentaria determinard los sistemas, métodos vy
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan
cumplir con dicha nbligacion”.

1.2.2 LEY FEDERAL DEL TRABAJO

En su tftulo cuarto derechos y obligaciones de los trabajadores y
de los patrones, indica en su artfculeo 132, apartado XV:
"proporcionar capacitacién y adiestramiento a sus trabajadores en
los términos del capfitulo 111 bis”, y =21 cual dice:

“DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES"

Articulo 153-A. Todo trahajador tiene el derscho 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
plangs y programas formulados, da comdn acuerdo, por el patrén y
a2l sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Sacretar{a del
Trabajo y Pravisién Social.

Articule 153-B, Para dar cumplimiento a 13 obligacién que,
conforme al art{culo anterior le corresponde, los patrones podrian
convenir con los trabajadores en que la capacitacidn -]
adiestramiento se proporecione a éstos dentro de la misma aewpresa
o fuera de ella, por conducto de p=rsonal propio, instructoras
especialmente contyratados. instituciones, escuelas u organismos
especializados, o bien madiante adhesidn a los sistemas ganerales
que se establezcan y que s2 registren en la Secrataria del
Trabaio y Prevision Social. En caso de tal adhesién, quedard a
cargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas.
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Acrtfculo 133-C. Las instituciones o escuelas que deseen impartir
capacitacion o adiestramiento, as{ como su personal docente,
deberén estar autorizadas y registradas por la Secretarf{a del
Trabajo y Previsidén Social.

Articulo 133-D. Los cursos y programas de capacitacién o
adiestramiento de los trabajadores, podrdn formularse respecto a
cada establacimiqeunto, wuna empresa, varias de ellas o raspecto a
una rama industrial o actividad determinada.

Articulo 1853~E. La capacitacion o ad{estramiento a que se rafiere
el artfculo 153-A, deberd impartirse al trabajador durante las
horas de su jornada de trabajoy salvo que, atendiendo a 1la
naturaleza de los sarvicios, patrén vy trabajador convengan que
podran impartirse de otra manera; asi como en ¢l caso en que el
trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de la
ocupacién que desempeNa, en cuyo supuesto, la capacitacidén se
realizard fuera de la jornada de trabajo.

Artfculo 133-F. La capacitacién v el adiestramiento deberan tener
ror objetos
1. Actualizar vy perfeccionar los conocimientos y habilidades
de]l trabajador an su actividady; as{ como, Pproporcionarle
informacién sobre la aplicacion de nueva tecnologia an ellag
11. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de
nueva creacidny
111. Prevenir riesgos de trabajo:
1V. Incrementar la productividads y
V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

Articulo 133-0. Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo
ingreso que requiera capacitacidn inicial para el empleo que va a
desempefiar, vreciba ésta, prestard sus servicios conforme a las
condiciones generales de trabajo que rijan en la empresa o a 1lo
que se estipule respecto a ella en los contratos colectivos.

Articulo 133-H. Los trabajadores a quienes se imparta
capacitacidén o adiestramiento estan obligados az
1. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demis
actividades que formen parte del proceso de capacitacién o
adiestramiento:

11. Atender las indicaciones de las personas que impartan 1la
capacitacion o adiestramiento, y cumplir con los programas
respectivos: vy,

111. Presentar los exdmenes de evaluacidn de conocimientos y de
aptitud que sean requeridos.

Art{culo 133-1. En cada empresa se constitulrdn Comisiones Mixtas
de Capacitacidn y Adiestramiento, integradas por igual ndmero de
representantes de los trabajadores y del patrén, las cuales
vigilaran la (tnstrumantacién y operacién del sistema v de los
procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacién vy el
adiestramiento de los trabajadores, vy sugeriran las wmedidas
tendiantes a perfeccionarlos; todo esto conforme a las
necesidades de los trabajadores y de las empresas.
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Articulo 1353-J, Las autoridades laborales cuidardn que las
Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento se integren y
funcionen oportuna vy normalmente, vigilando =1 cumplimiento de la
obligacién patronal de capacitar v adiestrar a los trabajadores.

Artfculo 133-K. La Secretarf{a del Trabajo y Previsién Soclal
podrd convocar a los Patrones, Sindicatos y Trabajadores libres
que formen parte de las mismas ramas industriales o actividades,
para constituir Comités Nacionales de Capacitacion y
Adiestramiento de tales ramas Industriales o actividades, los
cuales tendrdn el cardcter de drganos auxiliares de la propla
Secretarfa.

Estos Comitds tendrdn facultades para:

1. Participar en 1la determinacidén de los requerimientos de
capacitacién y adiestramiento de las ramas o actividades
respectivas;

11, Colaborar en 1a elaboracidén del Catdlogo Nacional de
Ocupaciones y en la de estudios sobre las caracteristicas de
la maquinaria y equipo en existencia y usoc en las ramas o
actividades correspondientes;

111. Proponer sistemas de capacitacidn y adiestramiento para y en
el trabajo, en vrelacién con las ramas industriales o
actividades correspondientes;

1V. Formular recomendaciocnes especfficas de planes y programas
de capacitacion y adiestramiento;

V. Evaluar los efectos de las acciones de capacitacidén vy
adiestramiento en la productividad dentro de las ramas
industriales o actividades especificas de que se trate; y,

V1. Gestionar ants la autoridad laboral =21 registro de las
constancias relativas a conocimientos o habilidades de los
trabajadores que havan satisfecho los requisitos lI=gales
exigidos para tal efecto.

Articulo 153-L. La Secretaria del Trabajo y Pravisién Sorcial
fijarsd 1las bases para determinar la forma de designacién de.- los
miembros de los Comitds Nacionales de Capacitacidn Y
Adiestramiento, asf como 1las relativas a su organizacidén vy
funcionamiento. ——
Articulo 153-M. En los contratos colectivos deberdn incluirse
cliusulas relativas a la obligacidn patronal de proporcionar
capacitacién y adiestramiento a los trabajadores, conforme a
planes y programas que satisfagan los requisistos establecidos en
'este capfitulo.

Ademds, podra consignarse en los propios contratos al
procedimiento conforme al cual el patrén capacitard v adiestrard
a quienns pretendan ingresar a laborar en la 2mpresa, tomando &n
cuenta, en su-caso, la cldusula de admisidn.
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Articulo 133-N. Dentro de Ios quince dfas siguientes a la
celebracidén, revisién o prdérroga del contrato colectivo, los
patrones deberén presentar ante la Secretar{a del Trabajo vy
Previsién Social, para su sprobacién, los planes y programas de
capacitacién y adiestramiento que se hava acordado establecer, o
en su caso, las modificaciones que se hayan convenido acerca de
?lanes Yy programas va implantados con aprobacién de la autoridad
aboral.

Articulo 1353~0. lLas empresas en que no rija contrato colectivo de
trabajo, deberdn someter a la aprobacién de la Secretarfa del
Trabajo y Previsidn Social, dentro de los primeros sesenta dias
de los aNos impares, los planes y programas de capacitacidn o
adiestramiento que, de comidn acuerdo con los trabajadores, hara
decidido implantar. Iqualmente, deberdn informar respacto a la
constitucion y bases generales a que se sujetarsd el
funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacién vy
Adiestramiento.

Artfculo 133-P. El registro de que trata el artfculo 153-C se
otorgard a las personas o instituciones que satisfagan los
siguientes requisitos:

1. Comprobar que quienes capacitardn o adiestraran 2 los
trabajadores, estdn preparados profesionalmente en la rama
industrial o actividad en que impartirdn sus conocimientosy

11. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, tener conocimientos bastantes
sobre los procedimientos tecnoldgicos propios de 1la rama
industrial o actividad en la que pretendan impartir dicha
capacitacién o adiestramiento; vy,

111. No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen
algun credo religioso, en los términos de la prohibicidn
establacida por la fraccién 1V del artfculo tercero
Constitucional.

El registro concedido en los tdrminos de este artlculo podrd ser
revocado cuando se contravengan las disposiciones de esta Ler.

En el procedimiento de revocacidn, el afectado podrd ofrecer
pruebas ¥y alegar lo que a su derecho convenga.

Artfculo 153-Q. Los planes y programas de que tratan los
articulos 183-N y 153-0, deberdn cumplir los siguientes
requisitos:

1. Referirse a perfodos no mayores de cuatro aNosy

11. Comprender todos los Puestos y niveles existentes en 1la
enpresas

111. Precisar las etapas durante las cuales se impartird la
capacitacion Y 21 adiestramiento al total de los
trabajadoras de la empresa;

1V. Sefialar el procedimiento de seleccién, a través del cual se
establecerd el orden en que serdn capacitados los .
trabajadores de un mismo puesto y categorfa;
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V. Especificar el nombre y ndmerc de registro en la Secretar{ia
de Trabajo y Previsién Social de las entidades instructorass

Yy

V1. Aquellos otros que establezcan los criterjos generales de la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social que se publiquen
an 21 "Diario Oficial" de la Federacidn.

Dichos plan2s y programas deberdn s2r aplicados de inmadiato por
las empresas.

Articulo 153-R. Dentro de los sesenta dias hdbiles que sigan a la
Presentacidn de tales planes y programas ante la Secretarfa del
Trabajo y Previsidn Social, d&sta los aprobard o dispondrd que se
les tagan las modificaciones que estime pertinentes, en la
inteligencia de que, aquellos planes y programas qua no havan
sido objetados por 1la autoridad laboral dentro del término
citado, se entenderan definitivamente aprobados.

Articule 153-S. Cuando el patrén no dé cumplimiento a 1la
obligacién de presentar ante 1la Secretaria del Trabajo 14
Previsidn Social 1los planes y progvamas de capacitacidn vy
adiestramiento, dentro del plazo que corrvesponda, en los términos
de 1los articulos 1S3-N y 153-0, o cuando presentados dichos
Planes y programas, no los lleve a la prdctica, serd sancionado
conforme a lo dispuesto a la fraccién 1V del articulo 878 de asta
Ley, sin parjuicio de que en cualquiera de los dos <¢asos, la
Propia Secretarfa adopte las medidas pertinentes para que el
Patrdn cumpla con la obligacién de que se trata.

Articulo 193-¥. Los trabajadores que hayan sido aprobados en los
exdmenes de capacitacién y adiectramiento en los términos de este
capftulo, tendran derecho a aue la entidad instructora les expida
las constancias respectivas, mismas que, autentificadas por la
Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento de 1la Empresa, se
hardn del conocimiento de la Secretaria del Trabajo v Prevision
Social, por conducto del correspondiente Comité Nacional o, a
falta de éste, a través d= las autoridades del trabaio a fin de
que la propia Secretar{a las registre y las tome en cuenta al
formular el padrén de trabajadores capacitados Que corresponda,
en los términos de la fraccidn 1V del articulo $39.

Artfculo 153-U. Cuando implantado un programa de capacitacidn, un
trabajador se niegue a recibir ésta, por considerar que tiene los
conocimientss necesarios para el desempeRo de su puesto y del
inmediato superior, detterA acreditar documentalmante dicha
capacidad v presentar y aprobar, ante la entidad instructora, el
examen de suficiencia que sefale la Secretaria del Trabajo ¥
Previsién Social.

En este dltimo caso, se extenderid a dicho trabajador 1a
correspondiente constancia de habilidades laborales.
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Artfculo 1583-V. La constancia de habilidades laboralas as el
documento expedido por el capacitador, con ¢l cual el trabajador
acreditara haber llevado y aprobado un curso de capacltacidn.

Las emprasas astan obligadas a enviar a la Secretarfa del Trabajo
Yy Pravision Social para su registrc y control, listas de las
constancias que se hayan expedido a sus trabajadores.

Las constancias de que se trata surtirdn plenos efeclos, para
fines de ascenso, dentro de las empresas en que se haya
proporcionado la capacitacién o adiestramiento.

Si en una empresa existen varias especialidades o niveles en
relacién con el puesto a quer la constancia se rafiara, el
trabajador, modiante examen que practique la Comisidn Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento respectiva acreditard para cual de
allas es apto.

Articulo 133-H. Los certificados, diplomas, titulos o grados que
expidan el estado, sus organismos descentralizados o los
particulares con raconocimiento de validez ofictal de estudios, a
quienes hayan concluido un tipo de educacidn con caracter
terminal, serdn 1inscritos en los registros de que trata el
artfculo 3539, fraccién 1V, cuando el puesto y categoria
corraspondientes figuren en el Catdlogo Nacional de Ocupaciones o
sean similares a los incluidos en é1.

Articulo 133~X. Los trabajadores y patrones tendran derecho a
ejercitar ante 1las Juntas de Conciliacidn y Arbitralje las
acctones individuales y colectivas que deriven de la ocbligacidn
de capactitacion o adiastramianto impuesta en este capftulo.

1.2.3. DIRECCION GENERAL. DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
A) Formulacidn de Planes y Programas.

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del Trabajo, en
sus artfculos 1S3~-A, 153-N, 153-0, 153-Q, fraccién VI y 1S3-R,
los ' patrones deben presentar ante la Secretaria del Trabajo vy
Pravision Social 1los planes y programas de capacitacién vy
adiaestramianto qua hayan formulado de cemdn acuerdo c¢on sus
trabajadores, a fin de dar cumplimientoc a la obligacién que le
saNala el articulo 132, fraccidén XV, de la Ley antes citada,
mediante las formas DC-2 y DC-2A. (Ver anexos 1,2 y 3).

B) Constitucidén y Funcionamiento de las Conisiones Mixtas,

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del Trabajo, en
sus articulos 153-1, 133-J y 153-0, compete a la Secretarfa del
Trabajo vy Pravisioon Social cuidar de la oportuna constitucién y
funcionamiante de 1las Comisiones Mixtas de Capacitacién y
Adiestramiento maediante formatos DC-1 y DC-1A. (Ver anexos 4 vy
. .
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "B"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
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1.3 DEFINICION DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Algunas personas toman como sindnimos 1los conceptos de
capacitacion, adiestramianto 12 entrenamianto por lo que
consideramos conveniente proporcionar ciertas definiciones vy
eriterics, con el fin de evitar confusiones sem4nticas an cuanto
a la utilizacién de los términos.

CAPACITACION

“"Es la adquisicion de conocimientos, principalmente de cardcter
técnico, cientifico y administrativo". (Fernando Arias Galicial.

“"Es proporcionar conocimientos, sobre todo, en los aspectos
técnicos dal trabajo, como principal cbjetivo®. (lzaac Guzman
Valdivia).

"Es un entrenamiento adicionado de habilidad y conocimientos
intelactuales para crear soluciones a los problemas”. (Robert L.
Craig y Lester R. Bittel}.

“Es una 3ctividad planeada y basada en neces{dades raales de una
empresa y orientada hacia un cambio de 1los conocimientos,
habilidades y actitudas del conlaborador". (Alfonso Siliceo).

"La obtencién de conocimientos que logren un cawbio en la
conducta de los individuos”., (Enrique P. Mora Carvillo).

“El pProceso mediante el cual 21 hombre desarrolla y prefecciona
sus habilidades, destrezas, aptitudes y actitudes a través de un
conjunto de contenidos y procadimientos teoér ico-practicos,
ralativos al conocimiento de un determinado campo tecnoldgico,
para lograr una formacién integral que responda a 1las exigencias
de un determinado puesto de trabajo". (Direccitdn General de
Capacitacion y Productividad).

ADIESTRAMIENTO

*El proceso de perfeccionamiento de las habilidades para 1la
adquisicion de destrezas psicomotrices a través de conocimiantos
tabrico-practicos elemantales, que permitiran ¢l desempaflo de un
determinado Puesto de trabajo". (Direccidn General de
Capacitacién v Productividad).

®"Es proporcionar destreza en una habilidad adquirida, casi
siempre mediante una practica maés o menos prolongada de trabajos,
de caracter muscnlar o motriz". (Fernando Arias Galicia).

"Es la habilidad o destreza adauirida, por regla general, en e}l
trabajo preponderantemente fisico™. (Isaac Guzman Valdivial.
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“Es el desarrollo de las habilidades ffsicas  necesarias para
llevar a cabo una actividad determinada®. (Earique P. Mora
Carrillo).

ENTRENAMIENTO

“"Es la preparacidn para la adquisicidén de habilidades fisicas vy
mentales que hagan posible realizar una actividad“. (Enrique P.
Mora Carrillo).

"Prepararse para un esfuerzo ffsico o mental, para poder
desempeRar una labor”. (Fernando Arias Galicia)l.

Podemos concluir que, uno de los fines de la educacidn es
conseguir que el hombre progresivamente logre una adaptacién a su
medio, basada en al perfeccionamiento de sus posibilidadas vy
potencialidades personales, s5sea cual sea el dmbito en el que se
desarrolle.

En el 4mbito laboral el hombre encuentra gque necesita estar
preparado con resprcto a las funciones «que desempeNa, eesto
implica la necesidad de proporcionar los medios que 1le 1lleven
hacia una preparacidén y actualizacidén bdsica de conocimientos,
habllidades y actitudes mediante una educacién continua en el
trabajo que repercuta en el buen desempeNo de su labor.

La capacitacion y el adiestramiento tienen como propésito
fundamental provocar cambios a nivel intelectual, psicomotriz y
actitudinal, por lo que se revisten con caracteristicas propias:

- Es una forma educativa que tiene como 4mbito el mundo laboral.

~ Es una forma de accién de la educacién de adultos.

- Es un proceso permanente.

— Es aplicable a todo el personal, independientemente de su nivel
y Jerarqufa.

Dadas estas caracteristicas, 1la capacitacidn y adiestramiento
utilizan metodologfas, procedimientos vy téecnicas peculiares vy
adecuadas que le permiten conseguir sus objetivos de cambio vy
mejoramianto de las personas, para asi lograr una mejora en la
organizacién.

Por 10 tanto y en vista de lo anteriormente expuesto, damos un
concapto de 1o que para nosotros es la capacitacién b4
adiastramiento de la siguiente manera:

Capacitactén.— Es la actividad extraescolar del Proceso
enseNanza-aprendizaje en la cual se busca
adquirir conocimientos de caracter {ntelectual
y de aptitud del trabajador en una labor
distinta.
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Adiestramiento.— €s la actividad extrarscolar del proceso
ensefanza—aprendizaje en el cual se busca la
adquisicion de habilidades o destrezas tanto
intelectuales como motoras, casi siempre
mediante practicas en el desempeRNo de su labor.

1.4 DESARROLLO DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN MEXICO.

El aspecto histérico de la capacitacion y adiestramiento de 1los
trabajadores en México, no es una cosa nueva, vya que desde la
época de la colonia se conocian pequeRas actividades de esta
materia.

El método de instruccidn para el trabajo, originalmente consistfa
en que una persona experimentada en determinado oficio o
actividad, instrufa a un aprendiz an =sa labor con el propésito
de {impartirle conocimiantos y desarrollarle habilidades, por lo
tanto aunque deba considerarsele a este sistema de aprendizaje
como elemental, puede afirmarse que ya existfa un proceso de
instruccion para adaptar a los individuos a su actividad
productiva.

As{ wmismo 1la capacitacidén y adiestramiento como proceses de
enseNanza-dprendizaje, han ido evolucionando al surgir nuevas
técnicas padagogicas y didacticas que han epncontrado su
aplicacion, tanto en la capacitacidén como en el adiestramiento.

El crecimiento de la industria a fines dal siglo pasado vy
principios de 4dste, provocéd que la actividad de capacitar vy
adiestrar la mano de ubra se [formalizara, pués comenzaba a
existir fuerte demanda de obreros calificados para satisfacer los
requerimientos que originaba la tecnologfa vy la expansidn de las
empresas.

Por ello fueron apareciendo diversas disposiciones legales para
reglamentar este fenémeno; en 1870 el Cédigo Civil incluia un
capftulo destinado al aprendizaje, en 1931 la Ley Federal del
Trabajo destiné su tftulo tercero al contrato de aprendizaje, con
la nueva Ley Federal del Trabajo (1970) se suprime el contrato de
aprendizaje vy s= astablece a travéds de la fraccién XV  del
articulo 122, la obligacion patronal de capacitar y adiestrar a
los trabajadores.

Sin embargo, dichas disposiciones no dejaron de ser un bello
principio retorico, fundamentalmante porque no existifa la
contraparte legal que axigiera su observancia.

En la década de los 70s. se inicia una etapa de desarrollo con
relacidén a estas materias, vya que el concepto de educacién, los
nuevos enfoques para el desarrollo de los recursos humanos, asf
como las aspiraciones de orden personal y social, adgquieren aran
significancia al comenzarse a detectar deficiencias en el aparato
productivo del pafs, debido al acelerado avance tecnolégico y a
la gran cantidad de mano de obra no calificada.
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Durante el inicio dal végimen Lopez Portillista, se habia
manifestado como nacesidad prioritaria, lcgrar mejores fndices de
productividad y el sector obraro organizado luchaba afanosamante
Por mejorar los niveles de vida de los trabaiadores, por lo que
era indispensabla plantear <l establecimiento de un sistema
nacional de capacitacién vy adiestramiento, que tuviera
caracteristicas adecuadas para satisfacer dichos requerimientos.

Ante esto, el gobierno mexicano elevé a rango constitucional el
derecho obraro a la capacitacion y adiestramiento. (Decreto por
el que se adiciona a la fraccién X1l y se reforma 1a fraccién
X111, ambas del apartado "A" del articuleo 123, de la Constitucidén
Polftica de los Estados Unidos Maxicanos, Diario Oficial de 1la
Federacién 9 de enero de 1978).

Esta reforma decretada el 27 de diciembre de 1977, modificé 1la
Ley Federal del Trabajo. Tales modificaciones fueron publicadas
en el Diario 0ficial de la Federacidn el 28 de abril de 1978,
entrando en vigor el primero de mayo del mismo ado.

Adn cuando la capacitacién y adiestramiento es un derecho de los
trabajadores y una abligacidén par2 los empresarios, dsta los
teneficia siempre y cuando la realicen adecuadamente, concientes
de su importancia, siguiendo 1los obietivos de la misma y no
considerdndola una imposicioén por parte del estado, sino como una
solucién a sus problemas de desarrollo.

1.3 @E—EHATICA ACTUAL DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN
X1CO.

La desocupacidén e€s a no dudarlo, uno de los problemas mds graves
al que se enfrenta actualmente el pals. Por ello se hace
indispensable programar y delinear soluciones & corto, wmediano y
largo plazo, mediante la fijacidén de metas factibles de alcanzar,
a través de una verdadera administracidén de recursos humanos que
permita capacitar y adiestrar al trabajador, para evitarle que
engrose las filas de los desocupados.

Existen miles de interrogantes que podrdn plantearse y ello
rehasaria el objeto de este punto. . -

Basta decir que la capacitacidn y adiestramiento vale mds de 1lo
qQue cuesta y que es un requerimiento inaplazable para todas las
empresas que desean prograsar.

El criterio general que predomina en el medio es que, cuando una
amprasa contrata personal le hace suficientes examenes y pruebas
para con el fin de quedarse con el mejor calificado de los
aspirantes, esto hace pensar que la capacitacién y adiestramiento
son innecesarios. Podria arqumentarse algo mas, qu2 estamos tan
familiarizados con la mediocridad, tan acostumbrados a acaptar
cualquier resultado, aque no sélo hemos terminado por resignarnos
a ud nivel de rendimiento bajo, sino lo que es peor, creemos gue
es imposible alcanzar optimos rendimientos.
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Par qué 1las empresas t{ransnacionales no dudan en capacitar vy
adiestrar. Mientras que en México no sélo se duda, sino que ha
menudo se menosprecia el aspecto de capacitacién y
adiestramiento.

La respuesta es simple, ya que las empresas transnacionales
tienen pProgramas vy wplanes sistematicos para capacitar Y
adiestrar, porque poseen patrones de comportamiento, de obtencioén
de resultados para comparar unos con otros, que les permite
investigar 1las causas que orijginan las diferencias en los
resultados.

Si las mdquinas, las materias primas, los métodos de produccién,
la tecnpologfa y hasta los manuales son similares, el por qud de
la gran distancia que separa a unas plantas de otras.
Indudablemente la razén recae en 1os recursos humanos.

Si empresas mexicanas de una misma rama industrial se comparan
entre sf, muy pronto llegarian a 12 conclusién que: el grado de
calificacién promedio de 1los recursos humanos es el factor
determinante del rasultado global de cualquier organizacidn.

Tal vez antonces, destinarfan una buena dosis de sus recursos
materiales al desempefo de una funcién administrativa, cuya dnica
mision serfa mejorar los rasultados de las demds funciones
administrativas.

El caso de 1os recursos humanos dedicados a capacitar vy
adiestrar, es digno de la maxima atencién. E€s indudable que
abunda =1 personal de alta calificasidn, pero no sabe, ni quiere
transmitir sus conocimientos.

En casos especiales, el celo profesional es tal que ni siquiera
podemos tener asperanza de que “"los huenos” acepten aprendices,
simplemente porque no les conviene tener mayor competencia en el
aspecto de la ley de la oferta y la demanda.

Por otro lado, no puede ignorarse el impacto que a causado el
ansanchamiento del mercado de la capacitacidn y adiestramiento en
despachos, escunlas, institutos, Etc.

La emigracidén a comenzado a producirse, ya se ven en las piginas
periodisticas wmwuchos anuncios donde capacitadores ofrecen sus
servicios. Desafortunadamente estos capacitadores resultan ser
en su mayoria malos, al efectuar cursos, planes y programas sin
l1a m{nima metodologfa y profesionalismo que se requiere.

Asimismo al haber experimentado el abaratamiento servil, wmuchos
otros astaran dispuestos a “alquilarsae"” con cualquier
remuneracién con tal de garantizar su nivel de subsistencia.

Mucho habra de suceder antes de alcanzar la estabilidad, desde el
“canibalismo" fiero y despiadado , hasta 1la respetabilidad
lograds de esfuerzos, capacidad y talento, que se manifieste en
resultados medibles.
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€1 capacitar y adiestrar a los trabajadores, es una actividad que
se ha desarrollado en muchas ocasiones de manera informal. Ha
hecho falta contemplar una serie de aspectos indispensables para
considerarse como tal, ep la actualidad no solamente conuiste en
tranamitirle conocimigntos o desarrollarle una habilidad al

trabajador , sino que implica todo un eroceso sistemdtico, para
alcanzar los resultados esparados.

1.6 ESBOIO DEL PRDCESO ADNINISTRATIVO

1.6.1 SU CONCEPTO

Todo proceso administrativo, por referirse a la actuacidén de la
vida soctal, s da suyo Gnico, forma un continuo inseparable en
el que cada parte, cada acto, cada etapa, tienen gue astar
indisolublemente unidos con los demds, y gue ademds se¢ dan de
suyo simultaneanenta.

Seccionar el proceso administrativo, por lo tanto, es
practicamente imposible e irveal. €n todo momento de la vids de
una empresa s¢ dan complementdndose, influydndose mutuamente e
integrdndose en los diversos aspectos de la administracion. Ast

al hacer planes, simusltanecamente se esta organizando, dirigiendo,
contralando, Etc.

No obstante, desde un punto de vista meramente conceptual,
metodaolégico vy con el fin de estudiar. comprendar y avlicar mejor
la administracién, es conveniente y 1dgico separar aquellos
momentos o elementos que en una circunstancia dada puedan
predominar, eporque de asa manera se pueden fijar mejor sus
reglas, tdcnicas, Etc.

De esta manera se facilita su comprensidén y se pueden formular
mejor las reglas gue influyen en cada aspecto. Se ha determinado
1a separacién fundamental en dos divisiones: la mécanica v la
dindmica adeministrativas, pero se pueden distinguir todavia
dentro de esas dos fases awmplias, 10s elementos o seclores wds
coneretos gqua  tienen una connotacidn que hace de cada uno de
ellos un aspecto plenamante especifico.

Entend=remos por alemantos de la administracidn: "los pasoes o
etapas basicas a través de los cuales se realiza aquella®,



1.6.2 ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION.

Existen diversos criterios para distinguir vy separar los
elementos de 1a administracién, debido a esto seguiremos el
criterio al que 1¢ hemos denominado "PREPLORINDICO" y que a
continuacisn especificamos:

Pravisidn Integracion
Planeacidn Direccion
Organizacidén Control

A su vez y de acuerdo a las dos grandes divisiones, dentro de la
fase mecanica se encuentran los siguientes slementos:

Previsidn, que responde a la pregunta: Qué puede hacerse?
Planeacidén, que responde a la pregunta: Qué se va hacer?
Organizacién, que responde a la pregunta: Cémo se va hacer?

Asi mismo la fase dindmica esta conformada por:

Integracién, que responde a la pregunta: Con qué se va hacer?
Direccién, se refiere al problema: Ver que se haga.
Control, investiga en concreto: Cémo se ha realizado?

1.6.3 ELEMENTOS DE LA MECANICA ADMINISTRATIVA.

FREVISION

Consiste en la determinacidn técnicamente realizada de 10 que se
desea lograr por medio de un organismo social y la investigacidn
y valoracién de cuales seran las condiciones futuras en que dicho
organismo habra de encontrarse y determinar los diversos cursos
de accioéon posibles.

La previsién comprende tres etapas:

1.— Objetivos. En esta etapa corresponde fijar los fines.

2.~ Investigaciones. Se vrefiere al descubrimiento v andlisis de
los medios con que puede contarse.

3.—- Cursos Alternativos. Trata de la adaptacion gendrica de los
medios encontrados a los fines propuestos, para ver cuintas
posibilidades de accion distintas existen.

PLANEAC ION

Se ref{iere a la determinacién del curso concreto de accidn que se
habr4 de segquir, fijando los principios que lo habrdn de presidir
Yy orientar, la secuencia de operaciones necesarias para
alcanzarlo y la fijaci6n de tiempos, wunidades, Etc., necasarias
Para s realizacién. bLa planeacién tienz tres étapas:
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1.~ Politicas: principios para orientar la accién.
2.~ Procadimientos: secuancia de operaciones o métodos.
3.~ Programas: fijacién de tiempos requeridos.

Dentro del punto 3 existen los 1lamados “presupuestos™, que a0
programas en los que se precisan unidades, costos, Etc., asi como
divarsos tipos de "prondsticos”.

ORGANIZACION

Es la estructuracién Técrnica de las relaciones que deben darse
entre 1las Jerarqufas, funciones y obligaciones individuales
necesarias @en una empresa para su mayor eficiencia. Se configura
de 1la siguiente manera:

Jerarqufas.— Se fija l1a autoridad 14 responsabilidad
correspondiente a cada nivel.

Funciones.~ Se determinan como deber dividirse las grandas
actividades especializadas, necesarias para lograr
el fin ganeral.

Obligaciones.— Las que tiene en concreto cada unidad da trabajo
susceptible de ser desempelada por una persona.

1.6.4 ELEMENTOS DE t.A DINAMICA ADHINISTRATIVA

INTEGRACION

Consiste an los procedimientos para dotar a la organizacidn, de
todos aquellos medios qua la mecanica administrativa seRala como
necesarios para su mids eficaz funcionamiento, {ntroduciéndolos,
articulandolos y buscando su mejor desarvollo.

La fase integracién esta conformada port

1 - Seleccién: técnicas para enconirar y escoger los elementos
necesarios.

11 — Introduccidén: la mejor manera para lograr que los nuevos
elementos se articulen lo mejor y mds rdpidamente posible a
la institucién.

111 — Desarrollo: todo elemento humano dentro de una entidad
social busca y necesita progresar o mejorar.

DIRECCION

Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro vy
arupo de una razén social, con el fin de que el conjunto de todas
ellas realice del modo mis eficaz los planes saNalados.

Dantro de esta etapa existe:
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a., Mando o auloridad.- €s &l principio del que deriva toda la
administracién y por lo mismo, su elemento
principal estudia cémo delegarla 1% cémo

. ejarcerla.

b. Comunicacién.~ Es el sistema nervioso de un organismo social,
lleva al centro director todos los elemaentos que
deben conocerse y de éste, las 6rdenes de accién
necesarias, debidamente coordinadas hacia cada
6rganc y cada célula.

c. Supervisisdn.- La funcidn dltima de la administracidn es ver si
las cosas se estan baciendo tal y como se
habfan planeado y ordenado.

CONTROL

Consiste en el establecimiento de sistemas que nos permitan medir
los vrasultados actuales y pasados con relacién a los esperados,
con el fin de conocer s{ se ha obtenido lo que se esperaba, para
as{ correguir, mejorar y formsilar nuevos planes.

El control esta integrado pors

1. Establecimiento de normas: sin ellas es imposible hacer 1la
comparacién, base de todo control.

2. Operacién de los controles: suele ser una funcidén propia de

- los fécnicos especialistas en c/u de ellos.

3. Interpretacidn de resultados: es una funcién administrativa
qQue vuelve a-constituir un medio de planeacién.

ETAPAS ESPECIFICAS DEL. PROCESD ADMINISTRATIVO

FASE ELEMENTO ETAPA

Mecanica Previsién Objetivos
Investigaciones
Cursos Alternativos

Planeacién Politicas
Procedimientos
. Programas, Presupuastos
Organizacién Funciones
Jerarqufas

Obligaciones
.
Bindmica Integracié6n Seleccién
Introduccion
Desarrollo
Direccién Autoridad
Comunicacidn
Supervision
Control Su Establecimiento
Su Operacidn
Su Interpretacidn
Normalment=s se dan varias de estas etapas simultaneamente, con
todo, lo ordinario es que alguna de ellas predomine en cada
momento de la administracion.
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CAPITILG 11 EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE
LA COMPANIA DULCERA “LA MAGHIFICA". SU ORGANIIACION

2.1 OBJETIVOS

En este punto el dnfasis recae en la posibilidad de satisfacer
los vequerimientos de capacitacién y adiestramiento de "La
Magnifica“.

En el campo de la capacitacidén y adiestramiento es creciente 1la
importancia que se le da a la definicidn de los objetivos. La
corriente modarna bha gengrado una serie de procedimientos que
facilitan el proceso, sin embargo, para efectos de un programa de
capacitacioén 1 adiestramiento bha de seguirse un camino
ligeramente diferente. Mientras que en la educacidn se enfatiza
el proposito de producir cambios en la conducta, en la
capacitacién y adiestramiento se busca producir camhios en 1la
arganizacion.

La diferencia obedece al propésito general que guia el desarrollo
de las actividades. La educacidn busca desarrollar 1ineas
generales de personalidad y los cambios que intenta aen 1la
conducta del individuo deben enfocarse hacia sus intereses
fundamentales.

La capacitacién y adiestramiento es un medio para lograr los
fines de la empresa vy desde este punto de vista, compite con
otras alternativas para lograr esos rasultados como podrian ser:
la adquisicion de equipo mas modernc, contratacidn de personal va
capacitado vy a veces sub-contratacidn con otras empresas para que
se realice por entero una fase completz del proceso productivo.

Lo anterior significa que los objetivos asignados al departamento
de capacitacién y adiestramiento es en dltima instancia, wun
objetivo particular que contribuirid al cbjetivo general de 1la
organizacion.

Por consiguiente el objetivo del departamento de capacitacién vy
adiestramiento de "La Magnifica”, se determina en cuatro grandes
puntos:

1 — Alcanzar un nivel de productividad previamente deteraminado.
11 - Disminuir los rissgos de trabajo en un porcentaje definido.
111 ~ Elevar el nivel de satisfaccidn del trabajador seadn una
escala previamente definida.
1V - Mantener el clima laboral apropiado para 1a realizacidén del
trabajo.
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2.2 FINCIONES

Uno de 1os insumos determinantes del nivel de desempefo de una
funcion administrativa cualesquiera, es el monto de recursos
materiales que se le asigne, el cual esta en funcidén directa de
la importancia que le concede el tomador de decisionss del propio
sistema, en este caso la empresa.

S{ un director general comprende el significado y la importancia
de la capacitacién y adiestramiento vy el papa2l que esta desempela
en el éxito o fracaso de su gestidén, entonces comienza por
designar o encomendar el inicio o desarrollo de los trabajos a
una persona competente, va sea, extrafido de alguna de las dreas
internas o contratado externamente por la 2mpresa, Pero
especializado en este tipo de funciones.

Una vez dado este primer paso, lo demis dependeri de cémo el
responsable de la capacitacién y adiestramiento, sepa vender los
grandaes beneficios de esta funcién.

Las funciones en 21 departamento de capacitacién y adiestramiento
de la compaNfa dulcera “La Magnifica®, son las siguiantes:

Garente de Relaciones Industriales.- Supervisari y controlard 3
funciones basicas:

a. Aspectos técnicos.
b. Aspectos operativos.
c. Aspectos administrativos.

Asimismo cada uno de estos aspectos s2 desglosan de la siguiente
maneras

a. Aspactos Tdcnicos. Investigacidn.
Andlisis.
Disefio de programas.
Medios didacticos.:

b. Aspectos Operativos. Formacion de capacitadores.
Supurvisién de capacitadores.
Capacitadores internos.
Contratacién externa.

c. Aspectos Administrativos. Difusién e inscripcidn.
Control estad{stico.
Presupuesto.
Coordinacién de actividades.

Jefe de Capacitacién y Adiestramiento.— Independiantemente de
supervisar, manejar y controlar los aspectos técnices, operativos
Yy administrativos las funciones basicas de este puesto som

30



Funciones Administrativas.

Coordinacién de actividades: optimizar la combinacién de recursos
materiales Yy humanos en el cumplimiento de su funcion,
coordinandose estrechamente con la Comisién Mixta de Capacitacion
y Adiestramiento.

Difusién e inscripcién: dar a conocer los recursos Programados e
inscribir a los interesados.

Control estadistico: mantener registro y control de lag
actividades relacionadas con 1a capacitacién y adiestramiento.

Prasupuesto: mantener bajo su control la disposicién de los
racursos financieros asignados a su funcién y optimizar su
aplicacion.

Funciones Operativas.

Contratacién externa:r responsabilizarse de contratar a elementos
ajenos a la organizacién que impartirdn las diferentes
alternativas de capacitacion y adiestramiento.

Capacitadores internos: disponer de los recursos humanos
necesarios para impartir los cursos internos qua se programen.
Auxiliar de Capacitacioén y Adiestramieanto.~ sus funciones basicas
son:

Funciones Opevativas

Supervisor de capacitadores: mantener una calidad dptima en el
desempeRo de la funcién de capacitacién vy adiestramiento interna.

Formacién de capacitadores: formar a los capacitadores necesarios
para impartir 1los cursos internos y mantener programas de
majoramiento de la calidad de instruccién.

Funciones Técnicas.

Investigacidn: mantener actualizado al personal tdcnico vy
operativo con relacién en métodos, contenides y materiales
propios para el desarrollo dptimo de la funcién.

Andlisise definir los objetivos factibles de capacitacidn,
adiestramiento y desarrollo del personal.

DiseRo de programas: diseNar los programas que satisfagan los
cbjetivos de la capacjtacién y adiestramiento.

Medios diddcticos: dotar de medios de apoyo didécticos mds
efectivos para la realizacién de los programas.
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2.3 ORGANIGRAMA

A continuacién mostramos el organigrama- del departamento. de
capacitacidn y adiestramiento i de..ila . compaRfa dulcera "la
Magnifica®. , N

e Relaciones
| TRt JIndustriales
|
{
I i = . Secretaria
i .
|
{ Jafe de Capacitacion
| y Adiestramiento
!
3
Instructores ]

fHuy. de Capacitacisn
y Adiestramiento
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CAPITUAD 111 EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.

3.1 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTOD.
(PREVISION)

Para poder definir el significado de deteccidn de necesidades de
capacitacién y adiastramiento, es necasario primero definir al
concepto de “necesidad*.

LLa palabra necesidad, est4 (iIntimamente relacionada con una
carencia, con 1la falta de “algo". Si estamos de acuerdo con
ésto, podemos deducir que una necesidad de capacitacién vy
2diestramiento es aquella carencia que puede «liminarse aediante
una accién de capacitacién y adiestramiento.

Si vrecordamos las definiciones de capacitacién y adiestramiento,
como procesos de enseNanza-aprendizaje orientados a propiciar que
una persona adquiera conocimientos, desarrolle sus habilidades vy
adecue sus actividades para desempeNar eficientexcante los
cbjetivos de su puesto de trabajo, o de un puesto de trabajo
diferente al suyo, entonces:

Necesidad de Capacitacién y Adiestramiento.- £s la diferencia
cuantificable y medible que axiste entre los objetivos de un
puesto de trabajo v el desempeNo que una persona tiene.

Cabe aclarar que las necesidades de capacitacién y adiestramiento
del personal de una organizacién, deben fundamentarse en los
objetivos de 1a misma y no pueden incluir las necesidades del
personal que no tenga relacidén con el trabajo.

La deteccidn de necesidades de capacitacién y adiestramiento es
el procedimiento que nos permite identificar 1las diferencias
medibles y cuantificables existentes entre 1los conocimiantos,
habilidades y actitudes establecidas en los objetivos de un
puesto y aquaellos conocimientos, habilidades y actitudes que una
persona tiene.

De acuerdo con la definicién, se hace evidente l1a necesidad de
una evaluacién que nos permita identificar diferencias mesurables
entre los estados de las cosas actuales y las deseadas o
requeridas en un puesto de trabajo.

Los objetivos de un puesto de trabajo, estahlecen "lo «que se
puede lograr®, aen tanto que, @l desempedic de la persona nos
indica sobre "lo que se hace”. Bisicamente, las necesidades se
dafinen averiguando 1lo que sucede y confrontindolo con 1o que
debaerfa bhacerse y si al compararlos, encontramos diferencias,
ésto nos dara la base para afirmar que existe una necesidad.
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3.1.1 PROCEDIHIENTO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACICON ¥ ADIESTRAMIENTO.

El procadimiento para la detaccién de necesidades de capacitacién
Y adiestramiento se compone de dos pasos:

i. Obtener informacién sobre los objetivos y requerimientos de un
puesto de trabajo, mediante la elaboracidn y verificacidn de
la descripcion de puzsto.

2. Obtener informacién sobre el rendimiento real, mediante 1la
evaluacién del desempeo de las personas gque ocupan ese
puesto.

A cualquier nivel de la organizacidén pueden identificarse las
necasidades individuales de capacitacion y adiestramiento a
través de la evaluacion del desempeRo laboral; el cual implica la
comparaci6on del desempeNo de una persona contra lo establecido
por la descripcion de puesto.

Para la evaluacidn del desempefo laboral es necesario considerar
qQue para que una persona alcance los objetivos de un puesto de
trabajo, es necesario que existan dos tipos de variables o
factores, a saber:

a) Variable de tipo personal.—- Son los conocimientos, las
habilidades vy las actitudes que debe tener la persona para
desempeNar eficientemente un puesto de trabajo.

b) Variables de tipo medioambiental.- Son las <condiciones de
operacién que deben existir para que la persona que ocupa el
puesto, pueda desempedarlo eficientemente; por ejemplos
informaci6n, maquinaria, equipo, herramientas, materiales,
papelerf{a y condiciones de seguridad.

Si durante la evaluacién del desempeNo laboral tomamos en
consideracién estos dos tipos de factores, podremos diferenciar
entre las necaesidades que:

-~ Puedan eliminarse v{a capacitacidén y adiestramiento.

-~ Requieran otro tipo de solucidén para eliminarse, por ejemplo:
' cambio de maquinaria vieja, deficiencia en 1los métodos de
trabajo, Etc.

- Requieran ambos tipos de solucién {capacitacidén Y
adiestramiento mas otral.

Lo importante durante este paso del procedimiento para la
deteccién d2 necesidades de capacitacion y adiestramiento, es el
astablecer an qué medida puede contribuir la capacitacion vy
adiestramiento en el logro v cumplimiento de los objetivos.
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Después de haber definido lo que entendemos por deteccion de
necesidades de capacitacion y . adiestramiento vy de haber
establecido lo que nos interesa es el identificar agusllas
desviaciones eantre lo “"que se debe hacer™ y “1c que se hace" ean
un puesto de trabajo, podemos decir, que la deteccién de
necesidades de capacitacioén y adiestramiento nos proporcionard,
como resultado, la siquiente informacién:

1. Identificacién del personal que requiere capacitacién vy
adiestramiento.

11. Bescripcién de las actividades del puesto en las «que
requiere capacitacién y adiestramiento.

Existen algunos resultados adicionales, como soni

111. Identificaclén del personal que puede ser recurso para
llevar a cabo la capacitacidén v adiestramiento, esto es, que
al evaluar el rendimiento de 1las personas de la
organizacién, no s6lo se identifica a las personas con
necesidades, sino que también se identifica a las personas
que por la eficiencia en el desarrollo de su puesto, puaden
ser considerados como recursos de la funcién capacitacién vy
adiestraniento, por ejemplot como instructoras, ceomo
elaboradores de cursos, etc., para las actividades de sus
propios puestos.

1V. Problemas de una seccidén o persona que afactan a otras.

3.2 PLANTEAMIENTO DE METAS Y OBJETIVOS. C(PLANEACION)

En este elemento se preveen los cursos y eventos de capacitacidn
y adiestramiento que sean necesarios realizar para satisfacer las
necesidades de capacitacién y adiestramiento, detectadas en el
elemento anterior.

Las partes que integran el programa son:

- Establacer las metas del programa.

~ Definir los objetivos de aprendizaje.

- Formar =@l grupo de destinatarios para cada objetivo de
aprendizaje.

= Definir el tipo de evento.

Seleccionar 1a estrategia del evanto.

~ Definir fecha, horario vy duracidn da los eventos.

- Determinar 1las actividades para habilitar y vrealizar los
eventos.

=~ Definir los recursos para realizar los eventos.

-~ Estimar @l costo del programa.

- Estimar el beneficio del programa.

T WO ADTH
]
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a. Las metas del programa se establecen con base a un andlisis de
los resultados del elemento anterior y se relacionan con los
Problemas a los cuales la capacitacién y adiestramiento puede
codyuvar en su solucibn. Estas metas se describen en forma
cuantitativa de tal forma que pueda medirse el grado en que se
lograron.

b. Los obhjetivos de aprendizaje deberdn definirse a partir de una
© varias de las necesidades de capacitacidén y adiestramiento

" detectadas y redactarse de tal forma que indiquen 1o que <l
participante estard en posibilidad de hacer al término de 1la
capacitacion vy adiestramiento.

c. El grupo de destinatarios es el conjunto de personas cuyas
necesidades de capacitacisn y adiestramiento se relacionan con el
objetivo de aprendizaje, vy de las cuales debemos recabar datos
administrativos y caracteristicas de éstas, a fin de taner mas
informacién la cual podamos usar para agruparlos adecuadamente.

d. El tipo de evento se deberd seleccionar de acuerdo al obijetivo
de aprendizaje que se haya planteado vy al ndmero 14
caracterfsticas de los destinatarios del avento. Estos eventos
podrian ser:

— Cursos.

- Seminarios.

- Conferencias.

— Ciclo de pelfculas.
— Damostraciones.

- Visijtas.

— Asesorias, etc.

e. La estrategia del evento indicari 1a modalidad con la que se
pretende llevar a cabo el evento. l.as modalidades pueden ser de
capacitacion y adiestramiento “dentro™ o "fuera” de la empresa, vy
en el caso de ser "dentro", la capacitacién y adiestramiento
puede realizarse “en" o "fuera” del puesto de trabajo. La
seleccién de la modalidad dependerd del objetivo de aprendizaje,
el ndmero de participantes y los recursos con que cuenta la
ampirasa.

f. Las fechas, horarios vy duracién de los eventos nos indican
cuando se dara la capacitacién y adiestramiento. Las fechas
deberdn establecerse de acuerdo al plazo en el que se requiere
capacitacién y adiestramiento, los horarics deberdn estar de
acuerdo con la polftica de la empresa vy las duraciones se darin
en funcién de 1a dificultad que se tenga para lograr el objetivo.
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9. En esta parte se definen todas aquellas actividades que sean
necesarias para que se lleven a cabo los cursos o eventods
previstos. Algunas actividades pueden ser:

1. Elaborar curso o evento.
11. Seleccionar material.
111. Formar instructores.
1V. Contratar consultores. .
V. Rentar peliculas.
V1. Rentar equipo audiovisual.
V1il. Habiiitar aula.
Vill. Realizar ciclo de cine-dehate.
1X. Dar conferencia, etc.

h. En este punto se definen los recursos tanto humanos,
materiales y tecnoldégicos que sean necesarios para llavar a cabo
cada una de las actividades descritas en el punto anterior. Por
efemplo, entre los recursos humanos requeridos se puaeden
mencionar a instructores, elaboradores de cursos, responsables
del evento, consultores, dibujantes, mecansgrafas y entre los
vecursos materiales y tecnolégicos, equipos audiovisuales,
rotafolios, aulas con mobilfario, orabadoras, blocks para el
participante, equipo y herramienta de la empresa.

Durante esta da2finicién de recursos se deberdn considerar al
maximo los recursos va existentss en la institucién. Ejemplo de
esto lo constituyen los recursos humanos que puedan ser
habilitados como instructores, ya que al medir el desempeNo en la
deteccién de necesidades de capacitacién vy adiestramiaento,
presuniblemente no sélo encontraremos deficiencias, sino también
ancontraremos personas que desempeNen muy satisfactoriamente su
trabajo y por esto, pueden ser aprovechados.

Por dGltimo, es importante determinar el tiempo que se utilizara
an cada uno de los vrecursos, con el fin-de vigilar su
disponibilidad y calcular el costo que representa su utilizacidn.

i. La estimacién del costo del programa indica el vrecurso
financiero aproximado que se necesita para dar capacitacidn vy
adiestranmiento.

J- La estimacidén de heneficios del programa es una aproximacidn
de lo que la empresa vy los trabajadores obtendridn una vez que  sa
hayan alcanzado las metas del programa.

Es conveniente que se prepare una calendarizacion de las
actividades con el fin de que pueda tenerse una ayuda adicional
para controlar su ejecucidn. Esta calendarizacién podria
realizarse utilizando grdficas de Gantt o ruta critica.



‘3.3 DELIMITACION DE RESPONSABILIDADES Y ELABORACION DE GUIAS DE
ACCION. (ORGANIZACION)

El propésilo de este elemento, es contar con todos aquellos
recursos necesarios para la ejecucidn de los cursos y evantos de
capacitacion y adiestramiento. Este elemento esta compuesto por:

1) Proveer recursos humanos.
2) Preparar eventos.
3) Proveer instalaciones, equipo y servicios de apoyo.

En estos pasos se realizaran y verificaran todas las actividades
Que son necesarias para que se lleven a cabo los eventos de
capacitacidn y adiestramiento y as{ lograr que los participantes
alcancen los objetivos de aprendizaje.

1). Proveer recursos, consiste en formar a los instructores,
hacer contrataciones de servicios de instruecién, confirmar 1la
Participacion del personal que va a asistir, sus lugares, sus
horarios y fechas, contratar o formar instructores de eventos.

2). La preparacion de los eventos, se elaboran a partir de los
objetivos de aprendizaje, los instrumentos de evaluacién a
utilizar, los contenidos de los eventos, los documentos, tanto
para el participante como para el instructor vy 1los apoyos
diddcticos.

3). Proveer instalaciones, equipos vy servicios de apoyo, es
habilitar de 2quipo y mobiliario a los lugares donde se llavara a
cabo la capacitacion y adisstramiento. Los servicios de apoyvo
son tales como: café, refrigerios y refrascos.

3.4 INTEGRACION DE ELEMENTOS REQUERIDOS PARA El. SISTEMA.
CINTEGRACION)

La seleccién de los recursos necesarios para habilitar vy realizar
los eventos es otro de los puntos clave a cuidar al elaborar un
programa de capacitacién y adtestramiento. Una buena seleccidn
de recursos permitird que s2 logren los obijetivos de apvendizaie
de los aventos d2 la manera mas economica.

A continuacién se presentan algunos factores a considerar al
seleccionar los recursos.



RECURSOS EXTERNOS.
En cuanto a recursos externos podemos requerirs

a) Parsonal.

h) Eventos da capacitacidn y udiestramien!o.
¢) Apoyos didacticos.

d) Locales.

a) PERSONAL.

En este renglén se podria requerir contratar a instructores vy a
elaboradores de cursos.

Para seleccionar a 1los instructores externos es importante
considerars:

- La experiencia que han tenido al conducir sesiones de
instruccidén. Esto significa verificar que tipos de cursos ha
conducido, que tdécnicas ha utilizado y que resultados ha
obtenido. Si 1la experiencia de los instructores se relaciona
con al tipo de cursos que se desea impartir en la orveanizacién
2s mas probable que la conduccién del curso sea buena.

~ El conocimiento del tama a impartir. Aan cuando este aspecto
se relaciona con el anterior, es muy Ilmportante que se
verifiquen los conocimientos sobre la materia, eprincipalaente
las experiencias practicas. Estas experiencias podrian
orientar en un momento dado a los participantes.

- La certificacidn ® que tenya ante la Secretaria del Trabajo vy
Prevision Social. Para fines de expedir vy autorizar
constancias de habilidades laborales con caracter terminal a
los participantes, sera necesario que el instructor cuente con
este requistto.

— Politicas de la empresa. Es posible que existan limitaciones
que impidan la contratacidén de algunos instructores. Estas
podrfan ser, costos altos del servicio del instructor o
institucidén de la que proviene, entre otras.

En cuanto a los elabhoradores de cursos, serd necesario verificar
por lo menos lo siguiente:

- La experiencia como elaborador. Al igual que los instructores,
esta experiencia deberd estar relacionada con el tipo de
materiales que se requiere elabore para el organismo social.

— E1 conocimiento del tema. Este es un punto escencial,
Principalmente cuando los materiales que va a elaborar son de
informacidn técnica para el participante.

- El estilo de presentacién de los materiales que elahora. Esto

es, la forma en como redacta los materiales, la forma en como
presenta los aporos didacticos.
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b) EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Por 1o que se rvefiere a eventos, cualquiera que sea, se deberd
cons iderar por 10 menos lo siguiante: .

- Los objetivos de aprendizaje que persigue el evento, Estos
deberan estar directamante relacionados con los objetivos de
aprendizaje Que se <quieren alcanzar para satisfacer 1las
necesidades de capacitacion y adiestramiento del personal de la
organizacion.

- El contenido a cubrir durante el evento. Este debe
relacionarse con el objetivo de aprendizaje vy a su veaz dard una
idea de la medida an que se satisfaran las necesidades de
capacitacion y adiestramiento.

— La duracién del evento. Esta deberd estar relacionada con el
objetivo que se pretende lograr vy el contenido del evento.
Asi, en algan tema determinado se requerira mavor tiempo para
desarrollar habilidades que para presantar informaciones
tedricas.

~ La metodologia de conduccidn a utilizar. Al igual que 1la
duracisn, las tdcnicas de instruccidn deben relacionarse con el
objetivo de aprendizai? v el contenido del evento.

— La experiancia del conductor del evento. Dependiendo del
contenido vy la metodologia a utilizar, gran parte del éxito
dependera de 13 calidad y experiencia del instructor.

— La institucidn que impartirid el evento. Existen instituciones
cuyo nombre es5td reconocido en el palis y qQue garantizan los
rasultados del avanto.

— Limitaciones de la empresa. Es posible que existan politicas
que impidan utilizar los servicios de ciertas instituciones
debido a altos costos o bien gque se hayan tenido pobres
resultados con instituciones que organizarén eventos en el
organismn social.

<} APOYOS DIDACTICOS.

Entre los apoyos diddcticos que podrian requerirse se pueden
citar peliculas, provectores, vetroproyectores, filminas,
magquetas, textos, manuales, etc. Algunos factores, a considerar
para su seleccién son:
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— La utilidad que tendra&.
-~ La frecuencia con la que se usaran.
-~ El costo del material.

- La- falta de disponibilidad del apoyo diddctico en la
organizacién, esto es, cuando no exista material en la empresa
que pueda substituir al apoyo diddctico o bien, cuando no sea
Posible elaborar el material en el organismo social.

d) LOCALES.

La seleccién del local para realizar el evento dependars del
objetivo que se desea lograr, del ndmero de participantes, del
nivel jerdrquico y del equipo didactico con gque cuente el local.

RECURSOS INTERNOS.

En 10 que se refiere a recursos internos, se podrian requerirs
1. Instructores. ’

Elaboradores de:

2. Ayudas visuales.

3. Materiales para el participante.

4. Materiales para el instructor.

S. Responsables de la habilitacién y realizacidn del evento.
&. Apoyos didicticos.

7. Locales.

Algunos factores a considerar para la seleccidn de estos recursos
internos son:

1. INSTRUCTORES

— El conocimiento del tema a impartir. Tal vez sea el principal
factor a tomar en cuenta cuando se selecciona un instructor de
la organizacién, En la mavyorfa de los casos, los participantes
aceptan de wejor grado como instructor a una persona que es
reconocida por sus conocimientos en la empresa.

~ La disponibilidad que tengan para dar instruccidn. En muchas
ocastiones, dabldo a que ocupan un puesto clave en el organismo
social, los posibles instructores no pueden colaborar en la
conducceidn de los eventos. Por lo tanto ¢s necesario verificar
que personas estarfan en posibilidad de conducir los eventos.

41



2. ELABORADORES DE AYUDAS VISUALES

- La habilidad para diseNar tableros, acetatos, 1ldminas, etc.
Esta se relaciona directamente con la destreza para dibujar y
la creatividad que posean.

— La disposicion para colaborar en la elaboracién de los
materiales.

3. ELABORADORES DE NATERIALES PARA EL PARTICIPANTE

— E1 conocimiento del tema. Al igual que con los instructores,
es bdsico ya que es precisamente el conocimiento que tienen lo
que plasmardn en los documentos del participante.

—~ La facilidad para redactar. Es importante que los documentos
Para 21 parsonal que serd capacitado y adiestrado sean claros y
en gramn parte esto depende de 1la forma en como esten
redactados.

- La disponibilidad para elaborar los materiales.

4. ELABORADORES DE MATERIALES PARA EL. INSTRUCTOR

- E1 conocer los elementos que integran cada uno de los
materiales para 2l instructor (guia del instructor, esquema,
ayudas visuales)., Este factlor estd directamente relacionado con
el disefin d2 1ons cursos de capacitacién y adiestramiento.

- La capacidad para elaborar el material del instructor.

— La disposicidn para elaborar los materiales.

5. RESPONSABLE DE LA HABILITACION Y REALIZACION DE LOS EVENTOS

- La disponibilidad para colaborar con el departamento de
capacitacidén y adiestramiento.

~ La facilidad para coordinar y orqanizar al personal.

— El nivel jerdrquico que tenga en la organizacién. Miantras mas
alto sea el astatus, mayor serd la probabiilidad de que el
evento se lleve a cabo de acuerdo a lo pravisto.

6. APOYOS DIDACTICOS

- La disposicién de equipo, materiales vy herramientas. Esto
dependerd de las cargas de trabajo de tas wdquinas, el tipo de
produccién que haya en la empresa, los turnes de trabajo que
existan y los programas de produccidn que se efectuen.

— Los objetives de aprendizaje que se pretendan lograr.
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7. LOCALES

Para selaccionar el 1local, se pueden considerar los puntos

relacionados con los apoyos y a su vez @l namero de
participantes.
3.5 IMPLANTACION DE EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE. (DIRECCION)

El propésito da este elemento es el de satisfacer las necesidades
de capacitacidén y adiestramiento por medio de la reallzacidn de
los recursos y eventos que se han previsto.

El éxito de este elemento depanders de la preparacién que se haya
tenido en las fases antsriores del proceso administrativo.

Los pasos de este elemento son los siguientes:

1 — Realizar la instruceién.

11 - Verificar el dasempeRo de instructores.
111 - Verificar condiciones en las que se da el evento.
1V - Finfquitar contratos.

1 — Realizar la instruccién.- Es llevar a cabo las actividades
que se previnieron cuando se preparo el evento, en el
elemento anterior.

11 — Verificar el desempefio de los instructores.— Tiene como
propésito tomar acciones correctivas a tiempo, va que la
mayor parte de 1las responsabilidades del éxito de este
elemento recae en los instructores y conductores de los
cursos y eventos de capacitacién vy adiestramiento.
Dependiendo el desempefio que presenten frente a sus grupos,
serd el mayor o menor grado en que los participantes
logren los ohjetivos de aprendizaje.

Evaluar el aprendizaje del personal capacitado vy
adiestrado. Con esta informacidn se podrd identificar si
los participantes harn 1logrado el nivel de eficiencia
deseada o si es necesario realizar algunas actividades
complementarias que 1les permitan alcanzar el objetivo
deseado.

111 - Varificar condiciones en que se da el avento.~ Para
determinar si ayudan al aprendizaje vy en caso de no ser
asi, tomar acciones correctivas.

1V - Finiquitar contrato.— Consiste en pagar los horarios de
instruccion, el alquiler del equipo y locales, entre otras
cosas.
El control de la ajecucidn del programa puede llevarse a cabo
empleando diferentes instrumentos de control.
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Los instrumentos de control que se diseNan deberan proporcionar
informacion acerca del avance de las diferentss actividades en lo
que se refiere al tiempo de ejecucién de cada una de ellas, la
cantidad de recursos utilizados, las discrepancias con respecto a
lo previsto, las acciones corractivas que se vayan a tomar y en
caso dado, las dificultades encontradas en el perfodo, as{i como
la solucion tomada.

Estos instrumentos pueden ser informes, veportes, grificas,
registros o bitacoras.

3.6 EVALUACION DE APRENDIZAJE Y DE LOS ELEMENTOS DEL SISTEMA.
(CONTROL)

Los pPropésitos «que persigue este elemento son determinar 1la
efectividad de 1la capacitacién y adiestramiento sistemdtico,
identificar los beneficios que han obtenido la empresa v sus
trabajadores con la funcién capacitacién y adiestramiento, asi
como proporcionar informacién Gtil que permita mejorar el disefo,
bhabilitacién y operacion del sistema.

Los puntos de este elemento son:

— Evaluar el aprendizaje.

- Evaluar las posibilidades de aplicar al trabajo lo aprendido.

~ Realizar el andlisis costo-beneficio de la funcidn capacitacion
y adiestramianto.

= La evaluacidon del aprendizaje o medicién del mismo.— Nos
permitird identificar los conocimientos vy habilidades que fueron
vya sea adquiridos © mejorados como resultado del elemento
anterior, es decir, como efecto de haberse conducido cursos,
seminarios, etc. Esta evaluacidn debe de ser hecha con base a
los objetivos de aprendizaje, debiendo ser por tanto, wuna
evaluacidn cuantitativa.

- Ls avaluacidén de las posibilidades de eleccidn del
aprendizaje.— Permite determinar la medida que los participantes
a 1o0s cursos y eventos de capacitacidén y adiestramiento aplican
en el trabajo los conocimientos, habilidades y actitudes que
aprendieron. Tambidén proporciona informacién acerca de las
facilidades vy dificultades que se hayan encontrado para su
aplicacidn.

El analizar esa situacidn permitird mejorar aguellos elementos
que tengan fallas. Asi por ejemplo, si el participante aprendid
algo pero no lo aplica porque no le sirve para su trabajo, serd
un indicador de que la deteccién de necesidades de capacitacién y
adiestramiento no se hizé correctamente.
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~- E1 andlisis costo-beneficio da la funcién capacitacion v
adiestrasfento.~ Permite calcular el costo real que repraesents la
funcidn para un perfodo dado, asf como identificar los benaficios
que la empresa y los trabajadores hayan logrado. Por ejemplo, la
satisfaccién que tienen los trabajadores en sus puestos, la
mejorfa en el ambiente general de trabajo, la mejora an las
condiciones de seguridad e inclusive el beneficio econdémico que
se reporta a la empresa por maedio de !a capacitacidn 14
adiestramianto. Estos beneficios como se observé pueden
expresarse en forma cuantitativa o cualitativa.
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CAPITULO 1V CASO PRACTICO

4.3 “LA HAGNIFICA”", SIN LA  APLICACION DEL  PROCESO
ADMINISTRATIVO EN LA CAPACITACION Y AUIESTRAMIENTYO.

Este caso prdctico se llevo a cabo en la empresa cuya razdén
social es “La Magni{fica”. Su giro actualmente es 1la fabricacidn,
distribucion y venta de Dulces.

Su inventario de recursos humanos es de 400 trabajadores entre
sindicalizados vy de confianza, de¢ los cuales la compafifa tiene
descripcidn Yy andlisis de puestos, asi como expedientas
personales en los cuales se puede apreciar el historial laboral
de cada uno de ellos.
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INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

PUESTQ

Birector General

Oirector Administrativo
Director Industrial

Gte. de Relaciones Industriales
Gerente de Compras

Garente de Ventas
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Gerente de Mercadotecnia
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Gte. de Control de Calidad
Jefe de Personal

J. de Almacén de Prods. Terminados
J. de Almacén de Materia Prima
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Supervisor de Ventas

Inspector de Control de Calidad
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Con:esta informacién se procedio a detectar y determinar la forma
o el proceso que se sigue dentro de "La Magnifica®, en materia de

‘capacitacién vy adiestramiento, concluyendo en el estudlo
siguiente:

Se empieza por determinar el presupuesto, el cual cominmente et
calculado con base an supuestos, ya que, en ese momentc no se
conoce que se hard en capacitacidn y adiestramiento.

Este praesupuesto 1o defina el responsable de Relaciones
Industriales conjuntamente con algdn superior.

Con la finalidad de tener a la empresa legalmente protegida, son
@laborados los Planes 4 Programas de capacitacidn b4
adiestramiento por el titular de Relaciones Industriales, para lo
cual contempla en los wismos a la totalidad del personal
existente en la organizacién.

Determinando bajo su punto de vista, la calendarizacién, cursos y
objetivos para cada puesto de trabajo o grupo de ellos. Asi como
contempla quién o quienes serdn los capacitadores.

Una vez reunida esta informacién, procede al llenado de formatos,
los cuales al estar listos son presentados 3 Direccién General y
Sindicato, para poder asf obtepner la firma de aceptacién
correspondiente, toda vez que se& ha cubierto este vrequisito
quedan registrados como a continuacién se puede apreciar:

(Para una mejor comprensién de los siguientes formatos, se aclara
que para aste estudio se aejemplifica un sélo puesto de 1la
eamprasal.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCICN GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

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

I- DATOS GENERALES

I RFC.OLLAEMPAESA O PAYRON l
RESISTRO PATRONAL DEL 1MS3
00102481 :

r NOMBAE D RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON: — .
LA_MAGNIFICA
CALLE He EXT. N2 INT. TELEFONO
14 288 3202020
COLONIA POELACION c.P
MEXICO, DLF. 81900
MUNICIPIO rw 3 u.urL ENT. FEDERATIVA O SE LLENE
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRODE LA EMPRESA WOTETCIN)
FABRICACION, DISTRIBUCION Y YENTA DE DUICES ;
TIPO DE CONTRATO FECHA OF CILEUNACION No TOTAL DE 400
INDIVIDUAL { g CoNTRATG COLECTIVE D T - TRABAJADORES
CONTRATO LEY 4 ]56 e
COLECTIVO LEY 1,502,817 vouanes 228 wwemes 156 7
L @ D DIA w3 ARO )
1- CARACTERISTICAS DEL PLAN
( »* N° DE TRABAJADURES A CAPACITAR POR:
N° DE ESTABLECBHENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN 1 0 1 0 i ] P ROREINAL LIFECICOD TN TITIIN )
400
PERIQUO TOTAL QUE N° DE PARTICIPANTES EN NIVELES ECUCATIVOS DE :
ABARCA EL PLAN pec JO VOB 7 a3 412490
\_ ola  wes  ANO Oia WIS  awo ALFABZTIZACOR ]ulnlu STCUNDARIA
W,
( . )
NOMBRE ¥ PiRMA OLL PATRON O REPREFENTANTE BONSRE Y FiNMA DEL 3O, SRAL. DEL IIMIICATD
LEGAL DK LA ENPRESA REPRCSINTANTE LESAL O €N 32 CASODEL OLOS REPRESENTANTES
DX LDS TRASAJADORES ARTE LA COMISION MIXTA
ARTURO_SANDOYAL ESTRADA
HOMBRE NOMBRE
L FIRNA FIRMA )

N HOJAS POR JEPARADD LOS DATOS REFERENTES AL R.F.C..LA CLAVE DIL sSH ¥ L SOMCILIS OF 109 (STAS A CUnENTTS

PROPORCIOULR
HOJA ) ANVERSO % LOS QUK R1SE EL PLAN.

FORMA-CC-2
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M-~ ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA Al TOTAL DE LOS TRABAJADORES

HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO

 PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES h

No OE TRABAJADORES
A CAPACITAR EN LA,
ETAPA

No. OE TRABAJADOR!
A CAPACITAR EN LA.—E_
ETAPA

Ko OE TRABASAL S
A CAPACITAR EN LA QL
ETAPA

No. DE TRABAJADORES
A CAPACITAR EN LA.
ETAPA

DENGMINACION DEL TOTAL DE to. JOTAL o€
PUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA ENCADA INICIA=—TERMINA HICIA = TERMINA INICIA=TERMINA INICIA—TERMINA
PUESTO 1 wes {aNo | Mes [ana | mes | ano [ues [ ako [ues [ano [ ues Tano fues [ aka [ues [avo
01 18711 |87 |01l88 |12 8801 Jes {3z &5 (01| 90117 [0
SECRETARIAS 15 15 15 15 1%

\ # EN CASO OF QUE EL PLAN COMPRENDA MAS ETAPAS, ANEXAR CUANYAS HOJAS SEAN NECESARIZS




IV~ NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PRUGRAMAS GENERALED " /i o '
POR PUESTOS DE TRABAJO *

~
DENOMINACION DE LOS out Log w YNOMORE OF LOS 0BJETIVO({S) CONTENIOO TEMATICO CODIGO s
( PUESTOS R emaLes o | g aueatwos 1o obuLos | OE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS | DE LOS CURSOS Y/0 EVENTDS {MNOSE LuEnt
; SECRETARIAS SECRETARIAL 1) ACTUALIZACION -PROPORCIONAR A LAS TA%GRAFIA
‘ SECRETARTAL PARTICIPANTES UN PER| MECANOGRAFIA
' FIL DE LA FUNCION SE{ REDACCION
CRETARIAL ORTOGRAFIA &
ARCHIVO 0
s ~PROPORCIONAR ELEMEN-{ COMUNICACION : i
TOS NECESARIOS PARA | RELACIONES HUMANAS

LOGRAR LA UBICACION | CULTURA GENERAL
Y MEJORAR EL SENTI--| ORGANIZACION
DO DE LA RESPONSABI-
LIDAD DENTRO BE LAS
FUNCIONES SECRETA --
RIALES EN LA EMPRE-~

SA.
-CONOCER LAS TECNICAS
MAS IMPORTANTES Y --

LAS BASES ADMINISTRA
i TIVAS PARA LOGRAR -~
- UNA MAYOR EFECTIVI--
DAD EN LAS ACTIVIDA-
DES SECRETARIALES.

_ ‘ P

HOJA 2 ANVERSO ~# ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAY . oL — 202
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V.- MODALIDAD Y OURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

‘LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO OE:

Ne. PROSAESIVD ¥
DURACION OF LOY
s SR
s PROGRAMAS ESPECIFICOS PROGRAMAS GEMERALES
foeatid INSTRUCTOR EXTERNO INGEP.
GRONN | DuRAGON INSTRUCTOR WTERNG O WSTITUCION CAPACITADORA e, O REG NOMBRE OEL
o, e
we | oloMaL, NOMBRE Mo, OE R.F.C| PUESTO NOMBAE o, DE AEG. AGENTE CAPACITAOOR
b} 40 DESARROLLO EMPRESA-~ PDEM~7711230(
RIAL, S.C.
\_.

HOJA 2 REVERSD

ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS




En . seguida se procede a formar la Comisién Mixta de Capacitacion
Y Adiestramiento, designando la organizacioén y el sindicato a sus
representantes ante la misma.

Por otro lado se determinan las bases generales de funcionamiento
de Comision Mixta de Capacitacio6n y Adiestramiento, sin ninguna
aplicacion al respecto.

Se concluye que tanto 1a Comisidén Mixta de Capacitacién vy
Adiestramiento, como las Bases Generalas de Funcionamiento, no
llevan a cabo lo estipulado en la Ley, dicho en otras palabras,
no funcionan. Siendo aGnicamente requisitos a cubrir ante la Ley
corvespondier =z,

De tal forma aque solamente esta documentacién es firmada vy
requisitada por el personal involucrado y que marca la Diraccién
Ganeral de Capacitacion y Productividad.

Estos formatos son presentados ante las autoridades de 1la
siguiente forma:
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL S
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE ["""‘"""‘
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

| ~DATOS DE LA EMPRESA.

NHOMBRE O RAZON SOCAL RFC 0 LLENAR
LA MAGNIFICA J LAM-500904 l“ " l o6 Top iy’ ) 7
. i,
CaLLE 1ha EXT Ho. INT COLONKA ) FOBILACION “JCO0IG I POSTA,
TASMANIA 288 l LR MODERHA | MEXICO, D.F. | 81900
W0 0 DELEGACION POLITICA NO LLENAR ENTIDAD FEDERATIVA NO LLERAR TELEFONOLS)
AZCAPOTZALCO MEX1CO, D.F. 320 20 20
S EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CDRRESPONDENCIA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLO
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA |.NO L}i'!‘“
L FABRICACION, DISTRIBUCION Y VENTA DE DULCES i
& 1L.-DATOS DE LOS TRABAJADORES
r
No. TOTAL DE TRABAJADORES 2. 0F TRABAMDORES REPRESENTADOS No. DE TRABAJADCRES REPRESENTADOS”
DE LA EMPRESA €N LA COMISION MIXTA DE CON CONTRATO
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO : ;f‘
[ ] [ =] L= ]L l[=
N G INDIVIDUAL COLECTIVO i
1. - DATOS DEL SINDICATD
{ DENOMWACION o REGSTRC
D ABAJADORES HEXICANGS . 101010 .
CALLE No EXT. No. INT. COLONA CONIGO  POSTAL Bk
ALLENDE 30 . MOCTEZUMA = : 05120 {
POBLACION J MPI0. 0 DELEGACION POLITICA ]ND LLENAR
MEXICO, O.F. GUSTAVO A. MADERD
_— ENTIOND FEDERATIVA NC L1 ENAR TELEFONO (S)
\_MEXICO, D.E 521 15 21

FORMA Br-) - WGJA 1 ANVERSO B



Iv= CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

“"EL NUMERQ DE REPRESENTANTES OE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERO DE REPRESENTANTES
DEL PATRON™

( REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES Y REPRESENTANTES PATRONALES AR
NOMBRE RFC FIRMA NOMBRE RFC FIRMA f
AGUILAR PEREZ JOSE ISABEL AUPJ-490708 ESPINOZA PALACIOS GABINO E1PG-560219 v
CALVO CASTILLO GUILLERMO CACE-560212 FUENTES HERNANDEZ ROBERTO FUHR-660228 H
COLORADO JACOME IGHACIO C0J1-600810 GARDURO ALMAZAN ANGELA GAAA-451002 ’
CORDOBA GUTIERREZ JOSE €0GJ-511006 GOMEZ AGUILAR JACINTO GOAJ-580817

\CRUZ MARTINEZ REVHA CUR-660106 | WRTINEZ WeRTINEZ ToRIBIO | MAMT-591006 o

(" INICIO DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA oia 20 wes ENERQ _afo 87 )
| DURACION EM EL caRGO _AMOS {CONFORME A LAS BASES GENERALLS OF FUNCIONAMIENTO! s
E LSI LA COMISION MIXTA RIGE PARA MAS DE UN ESTABLECMIENTO (NDICAR TOTAL Y OOMICILIOS § J :

V= DOCUMENTACION ADJUNTA

[ ~ BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO ( FIRMADAS FOR LA COMISION MIXTA ) - ) i

~ RELACION DEL. TOTAL DE TRABAJAOORES REFRESENTADOS COW LA FIRMA DE CERTIFICACION DE LA MAYOR!A (CUANDD NO HAY SINDICATO).

VI- CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

POR LOS TRABAJADORES POR LA EMPRESA
ARTURQ SANDOVAL ESTRADA ESTEBAN RITO PALMA S
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA i

DEL SECRETARID GENERAL DEL SINDICATD O REPRESENTANTE LEGAL CEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL
CUANDO NO MAY SINDICATO BASTARA CON ANEXAR LA RELACION =

WGAR Y FECHA MEXICO,0.F A IS ENERQBZ

LOS DATOS QUE SE PROPORCIONEN SON BAX) PROTESTA DE DECIR VERDAD, 4PERCIBIDOS DE LA RESPONSABILIDAD EN QUE INCURRE TODO AQUEL
QUE NO SE CONDUCE CON VEROAD.
FORKA OC-) 7/ . MOJA | KEVERSO




BASES CfiNfRAl ES DE FUNCIONAMIENTO DE' COMISION MIXTA

Dl’-‘ CM’ACITACION Y ADTESTRAMIENTO

<En 1n,ciudnd” CMEXICO - S Estado de

" UstewdolasT o 10:00 - Horas del dia 20
DE ENERO ] ' sito on_ SESION

se encuentran prescntes -

los HMiembros de la Comisidn Mixta de CapacltaciSn y Adiestramiento,con
el objeto.de establecer, de conformidad con lo dispuesto por ol capfty
lo IIX BIS de la ley Federal del Trabajo. las basecs generales a que se
sujetard el funcionamiento de la Comis{én Mixta de la Empresa?

LA MAGNIFICA

( NOMBRE DE LA EMPRESA )

Para lo anterjor Patrdn y Trabnjandores { a traves del Sindicato, si 1o
hay)

crM
( NOMBRE DEl, SINDICATL §

Convienen en gque dichas bases generales, se* cantengan y se encuennev\-r '
en el presente documento.

BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

smticulo 1% -~ El patrdn y los tysbajadores, vombran respectiva -

mente’ 5 Representante {8) que sera {n) Integran—
te (5) de la Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento por cada-
una de las partes.

CAPITULO 1{

DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION

4

Articulo 2° ~ La comisidn, conforme n lo dispuesto en la ley Fe-
deral del Trabaje,
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tendran las siguientes funciones:

A)

B)

c)

D)

vigilar 1a instrumentacidn y operacién del sistema interno de ca
pacitac1én de la empresa, conforme al plan y programis nutoriza-
dos por la SecretarIa del Trabajo y Previsién Social, asf como ~-
los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacidn
y el adiestramiento de los trabajadores.

Lo anterior, mediante el informe que le solicita la comisidn a -
los agentes y que estos le rindan de los cursos que se imparten—
y del personal que recibe la capacitacién, evaluando semestral -
mente los resultados,

Verificar que los agentes capacitados externos que vayan a ser -
contratados por la empresa, cuenten con el registro correspon -
diente ante la Sccretaria del Trabajo y Previsién Social.

Sugerir a los agentes capacitadores las wmedidas tendientes a per
feccionar los sistemas y procedimientos de capacitacibn y adies-
tramiento, conforme a las necesidades de desarrollo y entrenamie
nto que requiera la fuente de trabajo.

Autentificar las constancias de habilidad laborales en los termi
nos del Articulo 153-T de la Ley Federal del Trabajo, recabando-
previamente para tal efecto de cada uno de los instructores in -
ternos y/o externos que aparecen en el plan y programas sutoriza
dos a la empresa, la certificacién de los resultados obtenidos —
por cada trabajador participante. -

Las constancias de Habilidades Laborales a que se refiere el ordena -
miento laboral citado, son independientes de cualquier otro documento
de cardcter simbolico que los agentes capacitadores deseen otorgar a
los trabajadores capacitados.

E)

F)

G)

Practicar a los trabajadores los examenes de que trata el Articu
lo 153-V de la Ley Federal de Trabajo, emitiendo el fallo corres
pondiente.

Vertificar el funcionamiento de los agentes capacitadores inter -
nos y/o externos, conforme a lo establecido en el plan y progra—
mae de capacitacidn y adiestramiento autorizados y detectar las-
irregularidades de su funcionamiento, a efecto de establecer las
medidas correctivas o en su caso, presentar el reporte correspon
diente ante la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social, como —
autoridad competente.

Prestar el apoyo necesario en la deteccidn de necesidades de ca—
pacitacifn y adiestramiento y ademas, en caso de ser conveniente,
coadyuvar con la empresa en la elaboracidén del plan y programa -
que se vaya a implementar de acuerdo con el diagnstico de nece-
sidades, dentro del alcance de los conocimientos que la comisidn
tenga de las actividades esenciales que componen los puestos de-
trabajo existentes en la empresa en donde se ha constituido.
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H)

1)

5

K)

Elevar sugercncias o recomendaciones, al comite nacional al de ca
pacitacidn y adiestramiento de la rara industrial o actividad eco
némica a que pertenezca la cmpresa en donde esta constituida la co
misidén, a {in de coadyuvar en la elaboracién de criterios y esta-
blecimiento de procedimientas que beneficien el sistema de capaci
tacidén y adfestramiento y o los programas que para csta rams se -
establezcan.

Promover la participaci8n actliva de los trabajadores en los proce
sos de capacitacién y adiestramiento de la empresa.
.

Asimismo, aprovechar la experiencic y conocimiento que el trabaja
dor tenga en su puesto de trabajo, para convertirlo en instructor
interno de la empresa, mediante las sugerencias que en este senti
do la comlsidn haga al paerén.

Establecer un registro actualizado de las actividades de la comi-
sidn mixta y de los acuerdos que se vayan tomando en cada sesién-
ordinaria y extraordinaria que se celebre, en relacidn con la im-
plantacidn del plan y los programas de capacitacién y adiestra ~—
miento autorizado a la empresa, a efecto de llevar un seguimiento
que le permita evaluar los resultados y alcances de su gestidn y-
sirva de base para los reportes que periddicamente deba rendir a
la Secretaria del Trabajo y Previsién Social y ademis facilitar -
el funcionamicnto adecuado de la comisidn.

Verificar que se expidan las constancias de habilidades laborables
y entregandolas al destinatario debidamente firmadas y autentifi-
cadas.

CAPITULO TI11

ORGANIZACION INTERNA DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISION.

Articulo 3 - Son atribuciones de los integrantes de la comisidn las -

siguientes:

A) Asistir puntualmente & las sesiones ordinarias y/o extraondinarias
que se convoquen,

B) Hacer uso de la palabra.

c) Hacer sugerencias o recomendaciones en relacidn a los puntos tra-
tados en la orden del dia.

D)  Analizar y discutir los asuntos relativos a la capacitacién,

E) Votar en relacién a las propuestas presentadas en las sesiones.

F) Firmar las actas de reunidn de la comisidn.

CAPITULO 1V

DE LA DURACION EN EL CARGO
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ArtIculo 4° - Los integrantes de la comisifn, tanto representantes del

patrén como de los trabajadores, duraran en su cargo _4

a partir de la integracidn de dicha comisién, mientras no renuncien’ o-.

sean destituidos. .

Artfculo 5° - En caso de cambiv de alguno de los integrantes, la mnueva

designacidn deberf hacerse del conocimiento de la Secretaria del Traba

jo y Previsién Social en un plazo no mayor de 30 dias. .
CAPITULO V

DE LAS SESIONES Y ACUERDOS DE LA COMISION.

Artfculo 6° - Las sesiones de la comisiSn podran ser de carficter ordi-
nario y/o extraordinario.

Las sesiones ordinarias de la comisifn se efectuarsn cada FIN DE MES .

Las sesiones extraordinarias se podrén celebrar cada vez que sean nece
sarias, a juiclo y por acuerdo expreso de la comisidn.

Articulo 7° - La comisibn deberfl levantar acta de cada una de las se -
:i;:fs. las cuales deberfin contener cuando menos la siguiente informa-
A) Fecha, en que celebre la sesién.

B)  Mencionar si.es ordinaria o extraordinaria.

C) Orden del dfa de 1a sesifn.

D) Acuerdos tomados en la sesién.

E) Firma de los asistentes..

Artfculo 8° - La comisién deberf llevar un libro de actas para el re -
gistro y seguimiento de sus actividades.

CAPITULO VI

DE LAS BASES GENERALES

TRANSITORIO

Unico. - El presente documento entrard en vigor a partir del dfa ei —
guiente de su aprobacién por el patrén o su representante legal y por-
los trabajadores.

CONVALIDACION

Los aqui firmantes, en cumplimiento & lo dispuesto en el articule
dnico transitorio, manifiestan su conformidad.
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EL PATRON = 5 POR LOS TRABAJADORES

ESTEBAN RITO PALMA". = ARTURO SANDOVAL ESTRADA
( NOMBRE Y FIRMA ) o ( NOMBRE Y FIRMA )
CARGO -:
DIRECTOR GENERAL SECRETARIO GENERAL
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En cuanto a la imparticidén de cursos, estos se determinan con
relacién al presupuesto asionado y 1os cursos a impartir son
definidos con base a necesidades que se presentan.

Gaeneralmente no se tiene un plan definido de accidn, ni se cuenta
-con los recursos humanos, ni materiales, de tal forma que la.poca
capacitacién y adiestramiento que se llega a realizar no
proporciona los resultados que esta funcidn debe tener.
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4.2 *La Magn{fica” con la aplicacidén del proceso administrativo
: en la capacitacidén y adiestramiento.

Efectuaremos 1la metodologia del proceso administrativo en el
desarrollo de este punto, para poder identificar claramente las
enormes ventajas que representa el sistematizar la funcién de
capacitacion y adiestramiento en la empresa “La Magnifica”, cuyas
caracteristicas han sido expuestas en el punto anterior.

As{ mismo, consideramos que para administrar adecuadamente los
recursos humanos propondremos herramientas pricticas para esta
funcién.
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

(PREVISION)

Primeramente s# cuenta con un inventario de
mismo que se seRala a continuacion:

INVENTARLIO DE RECURSOS HUMANOS

PUESTD # DE PERSONAS

Director General

Director Administrativo
Divector Industrial

OGte. de Ralaciones Industriales
Gerente de Compras

Gerente de Ventas

Gerente de Tesoreria
Gerente de Contabilidad
Gta. da Crédite y Colranzas
Gerente de Auditoria

Gte. de Procesos de Datos
Gerante de Mercadotecnia
Gerente Produccién

Gte. de Control de Calidad
Jefe de Personal

J. de Almacén de Prods. Terminados
J. de alvacén de Mat. Prima
Jefe tde Embardques

Jefe de Serv. de Ventas
Supervisor de Produccidn
Supervisor de Maatanimiento
Supervisor de Ventas
Inspector de Control de Calidad
Auxiliar Administrativo
Secretaria

Vendedor

Auxiliar Almacén

Hecanico

Electricista

Fagonero

Auxiliar da Hantenimiento
Chrero 1-A

Obrero de Primera

Cbrero de Sagunda

Obrero de Tercerz

Hensajero

thofer

Cocinera

Auxiliar de Cocina

TOTAL TRABAJADORES

&4

-
L e e o N P O

W=
oCOoMoO

15

Rumanon.
SEXO
" F

1
3
1
1
1.
1 :
1 .
I
1
O B
S 1
i .
w2 :
b3
1
b
Y
1
1
10.
4
8
8
10 10
15
&0
30
15
e
3
iS5
0 40
15 25
iS 15
15 30
1
1
1
o
234 166



La Descrig. !6n deo Puestos come Herrawmienta rara la Dsteceisdn de
Recasidades de Capacitacion y Adiastraxmiento.

Por qué es inportante el andlisis Jde puestos? Pansemos que todo
2lemento integrado a una organizacidn requiridé ser raclutado,
saleccionado, rcontratado, adiastrado en su trabajo y evaluado con
frecuencia en funcisn precisamente de su puestio.

Siendo éste la unidad bBasica del trabaio, resulla evidenle que a
partir de su correcta definicién vy estructuracidon, se estard
inictandn i3 Moconificacidvn de ta  administracidn de vecursos
humanos, dado aue  las tareas o =21 irabajo a3 efectuar en una
orgarnizacion s? realizardn por medio de las divisiones,
departamentos o© secciones que existan en la mismas, pero édstas
siempre concratardn dichas labores a nivel de cada puesto.

En las empresas, con frecuencia se manejan dos términos como
sindnimos: andlisis y descripeidn de puestos, algunos autores por
otra parte se refieran al "andlisi de puestos” como el formato
final, producto de la informacién que previamente se recabo.

En  este trabajo nos referiremos al andlisis de puestos, como la
técnica que nos parmita obtener, ordenar y analizar (descomponer
un todo en sus partes) la informacién de un puesto deterwinadoy
mientras que identificaremos a la descripcidn de puestos como el
documanto final en el cual s2 encuentra esta informacion del
puesto, en 1a aque se incluye datos como: nombre del puesto,
horario de trabajo y las conductas o desempelos que la persona
debhe realizar.

En rasumen:

El andlisis de puestos es el que nos permite obtener, ordenar y
analizar la informacidn de un puesto especifico. €n  tanto la
descripcidn de puestos es el documentoe final en el que
encontramos 2sta informacién,

El utilizar el analisis de puestos radica en el hecho, de que,
por medio del mismo se satisfacen diferentes tipos de
necesidades, algunos de los cuales s2 seralan a continuacidn:

1 Necesidad fLaegal.- Es conveniente que la empresa cuante con el
anilisis de puestos, va que si no existe puede ser causal de
problemas lahorales.

La tey Federal de Trabajo estipula sobre este aspecto en sus
articulos 25, fraco. 111; el 47, frace. X1 y el 134, fracc.
v,

Consecuentemente, €] conocimiento 1total de un puesto por
parte de la persoma que lo ocupa, dehe dar como resultado la
verdadera escencia de 1l1a definicidn de funciones, para
conjugar los intereses U2 la empresa y o1 trabajador.



I1 ACTIVIDADES QUE REALIZA, ENLISTELAS EN ORDEN, COMENZANDO CON LA MAS IMPORTANTE :

¥ VIAJES.

DE LO CORRESPONDIENTE.

FUNCION.

R DESARROLLO TIRPO
ACTIVIDAD PRS0 R SO EN TR SCTIVID ] ; -

EVENTUAL R o PERIoe By |APROXIADO

[ESPECIFIQUE IVIDD
FREQUENCIA ) LA act (ORS)
ARCHIVAR DOCUMENTACIOR CONFI- DIARIA SE DESPLAZA AL ARCHIVERD Y GUARDA MANTENER LA CONFIDENCIA- 0:30
DENCIAL. DOCUMENTOS . LIDAD.
MANEJAR INFORMACION CONFIDEN- DIARIA RECIBE Y TURNA PERSONALMENTE LA IN-{ MANTENER LA CONFIDENCIA~- 1:00
CIAL. FORMACION. LIDAD.
PREPARAR BORRADORES DE CAR- DIARIA REDACTA Y MECANOGRAFIA LAS CARTAS. | PRESENTAR Y OPTIMIZAR EL 1:00
TAS IMPORTANTES. TIEMPO DE SU JEFE.
CONTESTA CARTAS SEGUN INSTRUCH DIARIA ELABORAR LA RESPUESTA POR ESCRITO PROPORCIONAR PRONTA RES- 1:00
CIONES DE SU JEFE. DE LA CORRESPONDENCIA QUE SE DEBA PUESTA.
CONTESTAR.
CONTESTAR Y EFECTUAR LLAMADAS DIARIA RECIBIR Y/O MARCAR EL TELEFONO. CONTACTAR CON LA PERSONA 2:00.; ;
TELEFONICAS. BUSCADA. .
ABRIR Y CLASIFICAR CORRESPON- DIARIA REVISA, CLASIFICA Y TURNA LA CORRES| ENTREGAR Y/O TURNAR A —-
DENCIA. g PONDENCIA. QUIEN PROCEDA ESTA -
CORRESPONDENCIA.
RECIBE Y ELABORA DICTADOS EN DIARTA TOMAR DICTADOS OPTIMIZAR TIEMPO Y MECA-~
TAQUIGRAFIA. . HOGRAFIAR EL DOCUMENTO.
CONTROLA AL MENSAJERO Y/O CHO DIARIA JERARQUIZA LOS ASUNTOS PARA SU EN- | TENER LA OPORTUliIDAD DE~
FER. TREGA O RECEPCION DE LO ENCOMENDA- | SEADA. >
Do. N

ATIENDE ASUNTOS PARTICULARES PERIODICA |EFECTUAR PAGOS, MANEJAR CHEQUERA Y | ATENDER INTEGRALMENTE —- 0:30
DEL JEFE, OTROS. LAS NECESIDADES DEL JEFE.
ORGANIZA Y/O ATIENDE VISITAS EVENTUAL {RESERVA, COORDINA, PREPARA Y ATIEN-| REALIZAR EFICAZMENTE ESTA 0:30




11 Nacesidad Social.- El hombre pasz una parte considerable de
su tiemwpo integarado al trahajo, y Que por tanto, requerird
que su  {rabajo constituya una forma d2 realizacién an sus
potencialidadas, a fin de cadyuvar los intereses de dste con
el trabajo a realizar.

111 Nocnszidades de Eficiancia v Productividad.- Desde este punto
de wvista, se busca zfanosamenta que la capacitacion vy
adiestramiento de los recursos humanos, se¢ llaven a cahbo para
lograr una azlentica divicidn de funciones y por consecuencia
una mayor especializacidn y un aumento en la productividad,
es necesar. . ¢ciablecer 2xactamente cudles son las aptitudes
que debe tenav cada trabajador para cada puesto de trabajo.

D¢ acuerdo a lo anteriormente plasmado, proponemds el siguiente

modelo de descripcitn de puesto, vrequisitado y conforme se
aclaré, a solavwate un puesto de la empresa.
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DESCRIPCION DE PUESTO
INSTRUCCIONES: CONTESTE CON LA MAYOR OBJETIVIDAD Y PRECISION POSIBLE.

T DMPORTAMTE @ EVALUE EL PUESTO, NO A LA PERSONA QUE ESTA EN EL.

I. Generalidndes del puesto.

1.1 Nombru del puesto  SECRETARIA

1.2 Mmero de empleados cn ©l mismo (15)
1.3 Objetivo del pucsto (razén principal por la que existe éste)
(su principal aportescifn a la empresa).

RFEALIZAR CON EFICIENCIA Y EFECTIVIDAD LAS FUNCIONES SECRETARIA-

LES QUE COADYUVEN A LA REALIZACION DE LA FUNCION EJECUTIVA DEL

JEFE,

1.4 Dibuje Ud. un Organigrama de su departamento, indicando c/u de
16s puestes ¢xistentes en cl mismo (mencionc (nicamente el titu

1 del pueste ne a sus ccupantes).

DIRECTOR et
ADMINISTRATIVO )

{ SECRETARIA l

I : ]

GERENCIA DR GERENCIA DE :
PROCESO DE GERENCIA DE
ThoEE CONTABILIDAD AUDITORIA
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1.5 -Hny pucstes d?mtm de 1n orpresa muy semejantes ,

st o .

Cuales 7 ? T s w0 parqub 7

R UNICAMENTE SE GENERALIZA EL

PUESTO DE SECRETARIA.
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II1. Roquisitos que considern que deberf cubrir cl rcupante del puesto.
111.1 Escolaridnd :

Grado mfxims de estudies CARRERA COMERCIAL

111.2 Experiencia (tanto fucra como dentre de 1a cmpresa )
MINIMO DOS AROS.

Se verifi.‘ca ?
SI (X) oo ()

CAc ? A TRAVES DE INVESTIGACION LABORAL Y cum'ixcux.ﬁﬁ
II1.3 Ednd 24-27 ANOS
111.4 Sexc

F (x) Mo ) indiferente
II1.5 Estado Civil
L6 Casada ()

Snltern x)

Indiferente ()

111.6 Carncteristicas perscnales, tales comn

Dinamisme, agresividad pesitiva,paciencia, flexibilidad,
critica, analitica, (isciplinada, ordcenada, puntual, aper-
tura al cambio, bucn observador, integrncit‘m en su equipo
de trabajc, sccinbilidad, trate humeno, iniciativa, etc.,



II1.7 Hobilindes para :
II1.7.1 Supcrvisar personal

SI {(x ) N‘)(‘

A quc nivel - AUXILIAR -

111.7.2 Corunjcacifn.

a) ‘En el pucsto::

Centestar el teléfono (x)
Cen el Supervisnr €x)
Cn cl Jefe {x)

1) Dentru e la empresa’ (X))

¢} Fucra ¢c la empresa

Crn clientes )
Con provecilores )
En irstitucicnes x)

Otros (especifique) )
Despachos, Agenclas, ctc.
111.7.3 Plancaciln (Pc que tipo )

DE TODO LO QUE RESPECTA A SUS FUNCIONES.
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111.7.4" Toma de decisicnes

Rutinarias ()
Importantes( X )
Dificiles ( )
Trascendentes ()
I111.7.5 Manecjo de maquinaria y equipo en general
CuAl ? (especifique)
MAQUINA DE ESCRIBIR, TELE FAX.

I11.7.6 Mancjo de valorcs y/o documentos

Vagniitud _ALTO RIESGO

Frecuencia (especifique)  praRza

I11.8 Conecimienters (cspccifique‘dc que tipo en cada caso)
a) AMministrativos

MANEJO DE DOCUMENTACION Y O

b) Financiercs y eentables

c) Ingenieria
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) -Recursos: Humanes :
COMUNICACION Y 'BUEN “TRATO PERSONAL.'

¢):Mantoninionto

£) Fisico-Quinice

g) Corputacicnales

h) ‘Fiscnlcs, legales )

i} Pretuccifn

3) Ventas

k) Publicidad




1) Mercadotecnia

m) Secretariales
TAQUIMECANOGRAFIA, REDACCION, ORTOGRAFIA.

n) Otros
CULTURA GENERAL

v Responsabilidades: (ddnde empicza y dénde termina ¢ Tiene acceso a
informacién ¢ Cufl?

TENER RESPONSABILIDAD DE TODOS LOS ASPECTOS §
CONFIDBNCIALHENTE LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION.

V Grado de libertad para actuar en su puesto :
a) Amplia, sujeta (nicamente a resultados (X ) .
b) Requicre dec aprobacién de su jefe, supervisor ( X)

c) Limitada (especifique alcances) ( )

dj Nula ()
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CONDICIONES DE TRABAJO

a )
P W -~ 4]
o = < E ]
AMBIENTE = & ~ & T1PO wfae [aef sefoe |3
= - o et ofwn o o E
= [} = W (=1 ~ " ~ — =
8l 5/ 8 g - g
=~ i 2 i 1
{=}

ASPECTOS X MANEJANDO

ILUKINACTON X CAMINANDO

OLORES X SENTADO X

HUMEDAD X DE PIE X

FRIO X VEHICULO

CALOR X MOSTRADOR

LIMPIEZA X RESTIRADOR

RUIDO N MAQUINAS

VENTILACION X ESCRITORIO

RESEQUEDAD X EXTERIOR

CORRIENTES X INTERIOR x

0TROS
OBSERVACIONES:
OBSERVACIONES:




o

RIESGOS

ACCIDENTES DE

TRABAJO

ELEVADAS

CONSIDERABLES

[ESCASAS

REMOTAS

CAIDAS

CORTADAS

MUTILACIONES

QUEMADURAS

GOLPES

CEOQUES
ELECTRICOS

RASFADURAS

MACHUCADURAS

ENVENERAMIENTOS

OTROS

OBSERVACIONES

ENFERMEDADES

PROFESIONALES

ELEVADAS

ICONSIDERABLES

ESCASAS

REMOTAS

ALERGIAS

0IDO

VISTA

SISTEMA
RESPIRATORIO

DIGESTIVO

SATURNISHO

OTROS

OBSERVACIONES
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Informacién Sobre €l Rendimiento Real del Personal en su Puesto
de Trabajo

Para detectar que realmente se necesita capacitar y adiestrar al
rersonal de la empresa. existen técnicas que son susceptibles de
adaptarse a los organismos y que nos arudan a obtener informacidn
sobre el rendimiento real, mediante la evaluacidn del desempeRo
de las personas que ocupan ese puesto, las cuales pueden ser:

1 Entrevista.- Se 1lleva a cabo entre el responsable de
capacitacién y adiestramiento vy el titular del puesto. La
antrevista puede ser estructurada (preguntas concretas) o semi~
estructurada (preguntas sobre aspectos generales).

ENTREVISTA DE PREGUNTAS ESTRUCTURADAS

Nombire: Sonia Soel Sumano.
Puestos Secretaria.

1. Describa las actividades de su puesto?
Mecanograffa, atender llamadas, archivar, etc.

2. Indique qué metas son necesarias para llevar a. cabo su
trabajo? .

Tener un ambiente de trabajo favorable.
3. De qué o de quidn depende que pueda usted efectuar su trabajo?

De mantener buena relacidn con mi jefe y tener el material
necesario.

4. A qué superior debe usted reportar el final de su trabajo?
A mi jefe inmediato.

S. Debe usted realizar alguna funcidn ademds de las indicadas en
el momento de entrar en ese puesto?

No.
6. Cuiles son los problemas wmis comunes en su puesto?
Ninguno.

7. Es adecuado el tiempgo con el que se le exige el trabajo en
relacién a la cantidad de produccién requerida?

Si.

8. Indique cuidles son los pasos que sigue para el desarrollo de
su trabajo? :

Seguridad, iniciativa, precisidn.
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ENTREVISTA DE PREGUNTAS SEMI-ESTRUCTURADAS

Nonbre: Sonia Soel Sumano.

Puestor Secretaria.

t P

Rz
r O
Re

Pilensa que las herramientas proporcionadas por la empresa son
las adecuadas para llavar a cabo su trabajo?

st
Es adecuado el sitio en el cual realiza su trabajo?
No

Piensa usted que necesita capacitacidn y adiestramiento para
el mejor desempeNo da su trabajo?

si

Encusntra algdn problema para el manejo de sus herramientas
de trabajo?

No

Piensa usted que los movimientos que realiza son necesarios
para su trabajo?

si

Si estuviera a su alcance, qué¢ cambios realizarfa en los

sistemas?

Sa siente usted recompensada en su trabajo?

Si
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ESYA TESIS WO DEBE
SALIR DE LA BIBLIOTECA

II Prueba.- Reportan datos acerca de las aptitudes que tianen los
trabajadores respecto a un puesto especifico y se basan en los
conocimientos practicns y técnicos que se requieren para el
desempeRo de un puesto, algunos tipos:

Nombre: Sonia Soel Sumano. TIPO A
Puesto: Secretaria.

Colocar el ndmero que marque la palabra correcta dentro del
Paréntesis.

1) misceldnea 2) miselanea 3) micelanea 2
1) obio 2) ovio 3) obvio (2>
1) acesible 2) aceasible 3) accecible 2)
1) bosteso 2) bozteso 3) hostezo (1)
1) descanso 2) desenso 3) decenso 3
1) ejédrsito 2) ejérecito 3) ejercito (2)
1) asenso 2) ascenso 3) acenso 2
1) humedo 2) dmedo 3> hamado 3>
1) excavar 2) escavar 3) excabar )
1) ilfsito 2) ilicito 3) illcito 3
1) Jjusgado 2) ..iuzgado 3) juzjado (2
1) quilometro 2) kilémeatro 3) kilometro 2)
1) enviar ) 2) enbiar 3) embiar 1)
1) adquicicidn 2) adqguicisidn 3) adquisicidn t3)
1) boya 2) bolla 3) voya (39
1) havitos 2) habitos 3) havites )
1) apreension 2) aprehencion 3) aprehensién )
1) seleccion 2) selecién 3) séleccion 1)
1) exalar 2) exhalar 3) exahlar (S B
1) incongruencia 2) incorguencia 3) inconguencia 1
1) jactancia 2) jactansia 3

Jactansia 1)
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8]
1

-

1

-

1

~

1
1)
1
1

-

1
1)
1)
1)
1)
1
1

~

precindir
magnetofono
trasendido
catesismo
hobligacién
cabar
descripcion
facinacion
rasionalismo
ovedezca
hortaliza
deslizarse
ensla
ahullar
desaogo
himpetu
prohibicidn
diesmo
grandeza
inconmobible
legalisado
ecena
rehu{r
urtar
cemejanza
layenda

fleccible

2

-~

2

- =

2
2

~

2)
2

~

2

~

2
2)
2

-

2y
2)
2)
22
2)
2)
2)
2)
2

-~

2
2

-

2)
2)
2)
2)
2)
2

-

prescindiv
magnetéfono
tracendido
catecismo
obligasién
cavar
descripsion
fasinacién
racionalismo
cbedesca
ortaliza
deslisarse
encia

auyar
desahogo
impetu
proibicidn
digzmo
grandesa
inconmovible
legatizido
escena
reuir
hurtdr
semejanza
lellenda

flesible
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-

presindir
magnetofono
trascendido
cdtesismo
ohligacion
cabér
descripsion
fascinacion
rasionalizmo
ohedezca
hortalisa
dezlisarse
ensia
aullar
dezaogo
inpetu
prohibisién
diezmo
grandésa
inconmobivle
legalizado
esena
reuhir
hurtar
seie]ausa
leyénda

flexible
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Nombre: Sonia Soel Sumano.

Puesto: Secretaria.

Corrija las siguientes palabras,
al lado derecho el significado de cada una.

PALABRA
Reducir
Dosificar
exragerar
comvenio
Jusgar
ovhiamente
recivir
organizar
pProgramasidn
dever

aber
esepcioén
desidirse
cordinasién
fingir
confucidn
capacidad
opocision
viable
trivial

suposicidén

CORRECCION

convenio
Juzgar
obviamente

recibir
Programacién
deber

haber

excepcidn

cordinacién
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TIFO B

s{ as{ lo requieren, vy escriba

SIGNIFICADG O SINOMIMO

acortar

ampliar

criticar

claro

tomar

poner- en orden
hacer programas

deuda

accidén

control

hacerse tonto

no estar de acuerdo
desarrolle

negarse

suponer



rastringir
Praveer
mescolanza
bacante
arto
avrebiar
sifra

daecisioén

vacante

cifra

quitar

pensar

necesidad

mucho

ndmero

decidir
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Howbre: Sonia Soel Sumano. TIFO ©
Puesto: Secretaria. .
Responda a las siguientes preguntass
1.~ Por qué ms conocido Pasteur?
Rt Por su vacuna antirrabica
2.~ Dénde se encuentra el rio Nilo?

Ri En Africa

3.~ Mahatma Gandhi fue el alma del movimiento de independencia
de la India. Sobre qué fundd su accion?

4.~ Quién es Mijail Gorbacheu?
Rt Presidente soviético
S.~ Menciona 5 presidentes de Mdxico de 1900 a nuestros dfas?

Rt Benito Judrez, (uis Echeverrta, Miguel de l1a Madrid, José
Lopez Portillo.

6.~ Quién fue Antonio Vivaldi?
Rr Un mGsico.

7.~ En 1la historia de México a Tlaloc se le conoce cédmo?
Rt Dios de la lluvia.

8.~ Dénde se encuentra la Torre Eiffel?

- Rr Paris.

9.~ En dénde nacié Miguel Hidalgo y Costilla?
Rz

10.— Cual fue la causa que desatd la primera guerra mundial?
R

11.- BQuiép fue Quetzalcoatl?

Rs Dios de la guerra




12.- Do6nde se ancuentra Oaxaca?

Rr Al sur de la Repdblica Mexicana.
13.— GQud es y dénde esta el Sahara?

Rz Es un deslerto y esta en Arabia
14.~ Quidn es Juan Pablo II7

R: El papa.

15.- Qué¢ es una célula?

16.~ A qué se le conace como ecosistema?
Rs Por ejemplo a nuestra ciudad.
17.—- Qud quieren decir las siglas ONU?
R: Organizacidén de las Naciones Unidas.
18.~ Quidn fue Miguel de Cervantes Saavedra?
R: Un escritor.
19.- Qué es un Iceberg?
Rs Un bloque de hielo. .

20.— Quién fue el primer presidente de México (ya independiente)?

Guadalupe Victoria.
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III Cuestionarios.— €3 un impreso o formulario que nos sirve para

recoger datos que puedan ser fdcilmente interpretados vy
cuantificados, ademds ahorra tiempo y sirve para un aran
ndmero de personas.

Nombre: Sonia Soel Sumano.

Puesto: Secretaria.

Favor de poner una X a la respuesta que considere adecuada:

A

Encuentra problemas para la realizacién de su trabajo? st KO
POR QUE? Porque tengo apovo.

Piensa que en los procedimientos de trabajo se realizan
demasiados =ambios? 1 NO

POR QUE? Hay constantes cambios dentro de la Org.

Tiene las herramientas necesarias para llevar acabo su
trabajo? X1 NO

POR QUE? Siempre me han proporcionado lo que necesito

Ademss de sus estudios considera que requiere capacita
cién y adiestramiento para el desarrollo de su trabajo? 9K NO

POR QUE? Para tener mavor rendimiento.
CUALES? Actualizacidn Secretarial.

Considera que tiene problemas al integrarse al equipo
de trabajo? st Kb

POR QUE? Puedo integrarme.

Considera necesario que se le impartan cursos de capa
citacién y adiestramianto? ¥ no

POR QUE? Para estar actualizada.
CUALES? 1os referentes a mi puesto.

Ha recibido cursos de capacitacién y adiestramiento? S1 N0

CUALES?
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IV Chservacidén Divecta.— Se verifica directamente en el lugar
donde se efectua ¢l trabajo ¥y se vregistran todas las
actividades que se realizan en dicho puesto, por lo tante asto
nos permite una evaluacidn objetiva.

A) Rendimiento real del desempalio del personal on su puesto de
trabajo.

Nombre: Sonia Soel Sumano.

Puesto: Secretariaz

INSTRUCCIONES: COLOCAR UNA CRUZ EN LA PUNTUACION QUE SEA LA MAS®
ADECUADA.

i. Calidad del trabajo.

1 x 3 4 S
muy buena buena regular =ala muy mala

2. Canptidad de trabajo.

2 : b g 4 S
Ptimo abundante aceptable bajo mintmo
rendimiento rendimisnto
3. dedicacién al trabajo.
1 2 » 4 S
exceaelente interés 1o que si puede Pong pretextos
vor hacerlo debe safarcea, para no hacer
mejor posible hacer lo hace las cosas
4. Inictativa.
2 » 4 S
Sptima abundante aceptable poca nula
5. Bisciplina.
2 p: 4 4 3
muy eficiente buena deficiente auy
eficiente deficiente
6. Espiritu de colahoracion.
1 2 = 4 S
Sptino muy bueno bueno malo muy malo



7. Toma de deéié!ﬁnei;

Lo e L 3

T muys aficiente  .; buena *:: 'deficiente muy
eficiente: " i mivEL L L i B deficiente
8. Dkganizécidﬁ.,, )
1 B N R | 5

muy bhuena regula desorganizada muy
buena desorganizada

9. Comunicacién interna. (con usted)

1 . 2 ® 4 S
Sptima buena regular mala muy mala

10. Comunicacién externa. (con personal, referente a su puesto)

1 2 he g 4q 5
Optima buena reqular mala muy mala
Conteste objetivamente la siguiente pregunta:
Esta bien delimitada la funcién de esta persona en su pu2sto o se
ha presentado en ocasiones que dos o mas personas han hecho un
mismo trabajo, o en su defecto a faltado alguno, por no saber a
quién le correspondia?

La funcioén de esta secretaria esta bien delimitada.

NOTA: Esta observacidn directa serd confidencial.
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B) Condiciones de trabajo.— Evalue el medicambiente del lugar
donde se desempeNa el trabajo.

INSTRUCCIONES: Marque con una X ¢l sstado como se encuentran las
condiciones de trabajo.

CONCEPTOD BUENO REGULAR MALO
Aspecto general X

Iluminacioén X

Olores X

Humedad X

Frio X

Calor . L. ¢ -
Limpieza X

Ruido ’ X

Ventilacién X

Resequedad X

Corrientas » X
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V Encuestas.— Estas se llavan a cabo principalmente para
detectar si los trabajadoras estdn de acuerdo con @l tipo de
politica que lleva la empresa, con la supervision y el ambjiente
laboral que axiste en la empresa.

Nombre: Sonia Soel Sumano.

Puesto: Secretaria.

Favor de cruzar la respuesta que sienta usted se apega mas a 1la
realidad:

1. Tiene problemas para alcanzar sus metas de trabajo? SI ™0

2. Consi{dera usted que los cambios en los sistemas son

constantes? X NO
3. Considera que existe personal improductivo? |2 NO
4, Excesivas cargas de trabajo? SI R0

5. Cree tener los =lementos necesarios para cumplir
con sus funciones? o X1 NO

6. Los recursos con los que cuenta son los necesarios
para llevar a cabo su trabajo? KX NO

7. Considera adecuada la ayuda de otros departamentos
para la realizacién de su trabajo? s NO

8. Son alcanzados en 2l tiempo establecido los ohjeti
vos? XY NO

9. Crae usted qua hay demasiado desperdicio de papele .
ria? I NO

10. Descomposturas constantes en el equipo de trabajo? SI ND
11. C6mo considera usted 21 indice de accidentes en la-
empresa?

R: Es muy bajo este fndice

89



Una vez analizada toda esta informacién, se compara con la
descripcion de puestos, al efectuarla se obtienen y se astablecen
una serie de necesidades y deficiencias existentes en «l
desampeRo del puesto y @n el lusar de trabajo. As{ como posibles
recursos an materia de capacitacion y adiestramiento.

Esta informacién se puede representar en forma amplia y concreta

mediante un inventario de habilidades, mismo que presentamos
grdficamente: .
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INVENTARIO DE HABILIDADES

y |
Y
<y X7
pugsto  SECRETARIA oF {
~, J ]
Ags & i
N
&.S’Jé’ & "‘
/S 3
NOMBRES /)& & & B
!
SONIA SOEL SUMANO RIRIMu{s|s|B{B{R|R |
"X BIRIRIR|B[R|B|B|R(R \ b
"y " RIRIM|RIR[B{BIRIBIR
rz" RIM[R|R|B]B|R]{B]R|B

RENDIMIENTOS

Re3R=3R=2R=3R=1R=1R=]1R~1R=IR=]
B=1M=1M=21=]B=]B=38=3B=3B=1B=}

GRADOS

B = BUENO / R = REGULAR / M = MALO

OBSERVACIONES:

SE DETECTO QUE EXISTE DEFICIENCIA EN EL ASPECTO DEL CLIMA MEDIO AMBIENTAL.




Al determinar los rendimientos del puesto de trabajo, an
cuestidén, se procederd a establecer vy clasificar que tipo de
variables intervienen para el desempeio de las actividades. asi
mismo se podra identificar a través de que conducto serén
corregidas las necasidades detectadas, este procadimiento se
esquematiza de la siguiente forma:

TN
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Lo

CLASIFICACION DE NECESIDADES

N

N( VARTIABLES }?élmm\
< W o o
NECESIDADES E:‘E“ =
) ( PERSONALES I HEDIO AMBIENTALES )\5&_5 ol )
w 4 WK w ( )
TAQUIGRAFIA X X
MECANOGRAFIA X X
REDACCION X X
ORTOGRAFIA x .
PRESENTACION PERSONAL X X
Lt
ORGANIZACION X k X
AIRE ACONDICIONADO x x
J Jy J \_




Ya reunidos todos estos elementos, se deberd realizar una
Jerarquizacion de astas necesidades de capacitacion b4
adigstramianto, la cual se presenta a continuacidn:
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JERARQUIZAGION'  DE: NECESIDADES .= "
CAPACITACION - Y. ADIESTRANIENTO

JJE'R ARQU 172 A-C T O N

N

REDACCION

ORTOGRAF IA

MECANOGRAFIA

ORGANIZACION

TAQUIGRAFIA

J




Jerarquizadas estas necesidades nos permitird observar con
claridad, en que actividades dal puesto se raquiere mayor
prioridad satisfacer, mediante eventos y/o cursos de capacitacidn
Yy adiestramiento mismos que se llevardn a cabo an 1 siguiente
elemanto.

96 - ] '



PLANTEAMIENTO DE METAS Y OBJETIVOS. (PLANEACION)

Para dar inicio a este punto y con base a lo explicado en ‘el
eleamanto ant2rior, se tendri que efectuar un diagnéstico del
costo-beneficin, para conocar que productividad se obtendra al
proporcionar cursons v/o eventos, en materia de capacitacién vy
adiestramianto, al personal que tiene necesidades (las cuales se
detectarén en el punto anterior) de estas funciones para lograr
los resultados pravistos.

Este diagnéstico implica dar a conocer el costo del curso y/o
evento a vealizar, el cual serd base para la toma de decisiones

al vislumbrar un egreso en la empresa y asi obtener la
autorizacién de la Direccién Genaral.

La presentacion de ests diagnéstico se propone sea presentado an
los siguientes formatos:
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DIAGNOSTICO DE COSTOS
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

. , DEPARTAMENTO DE CAPACITA s oe_T1o
PUESTO: SECRETARIA ELABORO.CmN Y ADIESTRAMIENTO. FECHA: 5-11-86
LUGAR DE REALIZACION: HOTEL MADO Y0, BO. DIRECCION GENERAL FECHA:20-11-86

) (MILES DE PESOS)
FECHA TOTAL [ 3osm5- INSTRUCTOR | € 0STO
NOMBRE DEL EVENTO HopAs | cion- | NIVEL PER
INICIAL] FINAL TES, NTERNO |EXTERNO | GLOBAL | cAPITA
ACTUALIZACION SECRETARIAL 1-01-87{31-01-87 40 15 [SECRETARIA X 1'500, 100,
TOTAL 40 15 1's00. | 100,
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DIAGNOSTICO DE BENEFICIOS
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

PUESTD: SECRETARIA ELABORD: 3 AmIeareainos TACITACION | pecya;  5-11-36
LUGAR DE REALIZAZION: HOTEL MADO VO, BO, DIRECCION GENERAL FECHA: 20-11-86
NOMBRE DEL EVENTO BENEFI1IC10S

ACTUALIZACION SECRETARIAL - SE CONOCERAN LAS TECNICAS Y SE APLICARAN LOS CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ESCENCIALES PARA OPTIMIZAR Y TENER UNA MAYOR EFECTIVIDAD EN LAS FUNCIONES-

SECRETARIALES.




Al ser autorizado el diagnéstico costo-beneficio, 1lleva consigo
que se estara considerando un presupuasto para satisfacer las
necesidades de capacitacidn y adiestramiento.

Toda vez que se ha aprobado se considera convenientez realizar una
calendarizacién de cursos y/o eventos comd a continuacién se
indicas
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CALENDARIZACION AMUWL DE EVENTOS

:

NOMERE DEL _EVENTO

FEB,

MAR,

ABR.

MAY,

JU,

JL,

#5S, | SEP,

(1.5 1%

DIC.

ZO=ONMD—D

P—OzZMmoOMe

rPRC-rTmc

TP [T XD

15

ACTUALIZACION SECRETARIAY




Es importante tomar en cuenta que podrian existir necesidades de
capacitacién y adiestramiento no previstas en los cursos vy/o
eventos ya planteados. Estas necesidades pueden presentarse por
circunstancias o situaciones tales como: cambios estructurales
internos (automatizacién de los sistemas de trabajo) y externos
(nuevas reformas), lo cual implica que deberd existir un
presupuesto adicional para poder satisfacer todo tipo de
eventualidades que se presenten.

Por tal motivo proponamos establecer el siguiente cuestionario

que permita conocer los aspectos espec{ficos del curso y/o evento
que llegue a realizarse: ’
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CERENCIA DE RELACIONES INDUSTRIALES

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

CUESTIONARIO DE REQUISISTOS LEGALES PARA ASISTIR A

CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

103~



DENOMINACION DE LOS PUESTOS A CAPACITAR:

XXX
CONF IANZA BASE
NO. DE PERSONAS EN PUESTO A CAPACITAR: 15
NO. DE PERSONAS A CAPACITAR: 15

NOMBRE DEL CURSO Y/0 EVENTO QUE TOMARA (N):

"Automatizacién de Funciones Secretariales"

DESGLOSE LAS MATERIAS O AREAS QUE ESTUDIARA, (UNICAMENTE EL
NOMBRE) &

Historia de la computacion.

Introduccion a2 la computacion.

Lenguaje computacional.

Hoja elactrénica de datos.

Manejo vy aplicaciones.




ESCRIBA LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL. CURSO

Automatizar la funci6n secretarial.

Y/0 EVENTO:

DURACION DEL CURSO:

TOTAL DE HORAS:

FECHA DE INICIOx

FECHA DE TERM.:

EL CURSO SE IMPARTIRA:
JORNADA DE TRABAJO
DENTRO: FUERA: XX

QUE INSTITUCION CAPACITARA: CIG (CENTRO DE INFORMACION GCIAL.)

a0
7/v/87

10/V1/87

MIXTAs

NO. DE REGISTRO EN D.G.C.P.: CIG-000802031
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NOMBRE DEL. INSTRUCTOR EXTERNO: RODOLFO RODRIGUEZ RAMOS

REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES: RORR~370407

PUESTO DE TRABAJO QUE DESEMPENA: INSTRUCTOR

DE SER POSIBLE INDIQUE EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y A TRAVES
DEL CUAL SE ESTABLECERA EL ORDEN EN GQUE SERAN CAPACITADOS LOS
TRABAJADORES DE UN MISMO PUESTO Y CATEGORIA.

De acuerdo a necesidades prioritariass del puesto.

DE SER POSIBLE SERALE LA FORMA EN QUE SE DETECTARON LAS
NECESIDADES DE CAPACITACION:

Cambio tecnolégico en el sistema de trabajo.
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PROPORCIONE LOS NOMBRES DE LAS PERSONAS QUE SERAN CAPACITADAS:

Sonia Soel Sumano.

xX

XX
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Posteriormente el paso a  seguir es dar cumplimiento a Ilo
estipulado an la Ley Federal de Trabalo, en su capitulo III bis.
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ELABORACION DE PLANES Y  PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.
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urt

NOJA T ANVERSO

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

|- DATOS GENERALES

RPC.OC LA EMPRESA G PATRUN
00102481

MONARE ¥ FIRNA OLL PATROR O REFRESENTANTE
LEOAL OF LA ENPRESA

NOMBRE

FIRMA

\.

WONARE T FIRUA DEL JNG. SHAL. DEL SINDICATO
REPRESTATANTE LLGAL O EN U CASQ DEL O LGS REPREIEMTANTTS
OF LO3 THASAIADONES ARTE LA CORIKION MIXTA

NOMBRE

{~ HOMBRE G RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON: '
1A MAGNIFICA.
CALLE NT EXT. ®3INT TELEFOND
18 S _288 3202020
COLONIA POBLACION c.p
A 81900
MUNICIPIO ]-as( LLERE]  ENT. FEDERATIVA 0 SELLERE
E
ACTIVIOAD ESPECIFICA O GIRJDE LA EMPRESA NOSE LLENE
FABRICACION, DISTRIBUCION Y YENTA DE DULC
TIPQ DE CONTRATO FECNA O CELEBRALION No. TQTAL OE
@ REVISION 0 PRORROGA OEL TRABAJADORES 400
JNDIVIDUAL R COMTRATO COLECTIVO @
CONTRATO LEY )
COLECTIVD @ LEY D J.502,87, 224 wuaewey 386
- DIA  WES  AWQ
- CARACTERISTICAS DEL PLAN
r * NS DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR: )
N° DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN L 0 1 D } 1 ] ncnm ESPECINCOS PROSRARAS GENINALLS
PERIODO TOTAL GUE N° DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS DE :
ABARCA EL PLAN oeL 0O 0O TR 7 a }3 12490 I =
oia_ wE3 ANO Dia WES  akg ALTRRE T AION ‘rmn-u ‘ SECURGARIA P .
=\

DA

FIRMA J

4t PROPORCIONAR EN KOJAS FOA SEPARADO LO3 DATOS AEFERENTES AL R.F.C.,LA CLAVE DEL (B33 ¥ £ DOMICILIO DX LOS ¥3TABLECINENTDS

E% LOS QUE MIGE EL PLAN,

FORMA-DC-2

— ]



(48}

- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

HACIERDOLO POR PUESTO DE TRABAJO

(" PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SEIMPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES W

No DE TRABLJAW S
A CAPACITAI e PALA_EEL A CAPACITAR EN LA

No. DE TRABAJADORES
i
ETa

No DE TRABAJAL %E
A CAPACITAR EN LA,
ETAP:

0. DE TRABAJADOR| §
ACAPACITEAR EN LA

DENOMINACION DEL TOTAL OF to- TOTAL ¢
PUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA ENCADA INICIA —~ TERMINA INICIA — TERMINA INICIA~ TERMINA INICIA—-TERMINA
PUESTO ["WES [ANO [ MES [ARO | MES [ ARO [MES | ARD [ MES [ANO [MES [NO [ MES [ RO JuES [ako
01 | 87]12 {87 | 01)8s |12 | eejol (89 {12 |89 {01 [90(12 [90
SECRETARIAS 15 15 15 15 15

: \_ % EN CASO DE QUE EL PLAN COMPRENDA MAS ETAPAS, ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS

HOJA | REVERSO



V- NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES
POR PUESTOS DE TRABAJO ¥

TOS NECESARIOS PARA
LOGRAR LA UBICACTON
Y MEJORAR EL SENTI--
DO DE LA RESPONSABI-
LIDAD DENTRO DE LAS
FUNCIONES SECRETA --
RIALES EN LA EMPRE--
SA.

~CONOCER LAS TECNICAS
MAS IMPORTANTES ¥ --
LAS BASES ADMINISTRA|
TIVAS PARA LOGRAR --
UNA MAYOR EFECTIVI--
DAD EN LAS ACTIVIDA-
DES SECRETARIALES.

DENDMINACION DE LOS CSPECNIcos /0 PROGALMAS | Cum3os, EVENTOS: 176 NIVELES OBJETIVO [5) conTerion Temanico | E&‘l‘&‘i:
PUESTOS wERAl £OUCATIVOS v/0 MODuLos | OE LOS CURSOS Y/D EVENTOS | DE LCS CuRSOS ¥/0 EVENTOS
SECRETARIAS SECRETARIAL 1) ACTUALIZACION -PROPORCIONAR A LAS | TAQUIGRAFIA
SECRETARIA PARTICIPANTES UN PER| MECANOGRAFIA
- FIL DE LA FUNCION SE| REDACCION
CRETAREAL ORTOGRAFTA
ARCHIVO
-PROPORCIONAR ELEMEN-) COMUNICACION

RELACIONES HUMANAS
CULTURA GENERAL
ORGANIZACION

)

HOJA 2 ANVERSO

-3t ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS

FORMA —'DC 2



V.~ MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO DE:

PROGRAMAS GENERALES

Ne PROEHESIVO ¥
DURACION O LOS
CuRsSDS, (VERTOS,
it retaiad PROGRAMAS ESPECIFICOS
SiGA EL
INSTRUCTOR EXTERNQ INDEP
2eBay | OUMe INSTRUCTOR INTERNO 0 INSTITUCION CAPACITADORA o, O REG NOMBRE DEL
0. .
e §ofOiit, NOMBRE No. OE RF.C| PUESTO WOMBRE o OE REG. AGENTE CAPACITAOOR
1 40 DESARROLLO EMPRESA-- DEM-7711230
RIAL, 5.C.

HOA 2 MEVERSO

ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS



CONSTITUCION DE LA COMISION  MIXTA DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA OE Ha ENTRADA [ MOLLENAR |
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO +
! - DATOS DE LA EMPRESA. . : L
m‘ﬁmﬁ:& f"mn—smgm ﬁro e L 06 To248Y ‘ \ :
Tatle Ra EXT o INT TOLONA BLACION Gy POSTa. . |
TASMARIA 288 LA MODERNA MEXICO, D.F. -! 81900
W0 O DELEGACION POLITICA NO LLENAR ENTIDAD FEDERATIVA HO LLENAR | TELEFONO(S)
AZCAPOTZALCO } MEX1CO, D.F. l i 320 20 20
S! EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDENCIA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLO
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESE : - : [ O LLENAR G
L FABRICACION, DISTRIBUCION Y VENTA DE DULCES ; ; e . : ‘) 2
@

1l.- DATOS DE LOS TRABAJADORES

Ho. TOTAL DE TRABAJADORES Na DE TRABAJADORES REPRESENTADCS
OE LA EWPRESA EN LA COMISION MIXTA DE
CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO

(=]

0 i DE-TRABAJ
CON' CONTRATO

.
11t.- DATOS DEL SINDICATO B
{~ CENOMINACION Mo REGISTRO .1
DE_TRABAJADORES MEXICANOS 101010 .=
CALLE Ho £XT, No. INT. COLDNIA . . COOIGO . PDSTAL
ALLENDE 30 r MOCTEZUMA e -} 205120 :
POBLACION MPIO. O DELEGACION POLITICA - ,Po wEwAR,
| ___MEXICO, D.F. GUSTAVO A. MADERO i
ENTIOAD FEDERATIVA lno u.fmn TELEFOND (S)
L‘xvm IE 31 521 15 21
EADMA Dot e ! .

S HONA 1T AMYERST




>

Iv= CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

""EL NUMEROQ DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERO DE REPRESENTANTES
OEL PATRON'®

4 REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES A q REPRESENTANTES PATRONALES
NOMBRE RFC FIRMA NOMBRE RFC FIRMA
AGUILAR PEREZ JOSE ISABEL AUPJ-490708 ESPINOZA PALACIOS GABINO E1PG-660219
CALVO CASTILLO GUILLERMO CACE-560212 FUENTES HERNANDEZ ROBERTO FUHR-660228
COLORADO JACOME IGNACIO C0J1-600810 GARDURO ALMAZAN ANGELA GAAA-451002
CORDOBA GUTIERREZ JOSE €0GJ-511006 GOMEZ AGUILAR JACINTO GOAJ-580817
\CRUZ MARTINEZ REYNA CUMR-660106 i, \ MARTINEZ MARTINEZ TORIBIO MAMT-591006

INICIO DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA oia 20 wes ENERD amo_87
DURACION EN EL CARGO _AAROS ICONFORME A LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO!
SI LA COMISION MIXTA RIGE PARA MAS DE UN ESTABLECMIENTO INDICAR TOTAL Y DOMICILIOS

V= DOCUMENTACION ADJUNTA

~BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO ( FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA)
= RELACION CEL TOTAL DE TRABAJADORES REFRESENTADOS CON LA FIRMA DE CERTIFICACION DE LA MAYORIA (CUANDD NO HAY SINDICATO],

VI CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

POR LOS TRABAJADORES POR LA EMPRESA
ARTURO SANDOVAL ESTRADA ESTEBAN RITO FALMA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

OEL SECRETARKD GENERAL DEL SINDICATD O REPRESENTANTE LEGAL CEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL

CUANDO NO HAY SINDICATO BASTARA CON ANEXAR LA RELACION | e

LUGAR Y FECMA MEXIL l,“ £ 25 ENFRO 87

LOS DATOS QUE SE PROPORCIONEN SON BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, APERCIBIDOS OE LA RESPONSABILIDAD EN QUE INCURRE TODO AQUEL
QUE NO SE CONDUCE CON VERDAD.
FDAMA DC=1t - HOJA t REVERSO




BASES GENERALES.
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BASES GENERALES DE FUNC!ONAHIB!TO DE DHISION I.XTA

ADI ESTRAM I'NTO

"En’la’cudad MEXIO s T ﬂsmdo de

siendo. las T 10300 3 i Horas del dfa’ = ~20°

DE ENERO sito en_ SESION

. .
Be encuentran presentes -

los Miembros de la Comisidn Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento,con
el objeto de establecer, de conformidad con lo dispuesto por el capftu
lo III BIS de la ley Federal del Trabajo, las bases generales a que se
sujetard el funcionamiento de la Comisidn Mixta de la Empresa:

LA MAGNIFICA

( NOMBRE DE LA EMPRESA )
Para lo anterior Patrén y Trabajadores ( a trdves del Sindicato, si lo
hay)

cTHM
{ NOMBRE DEL SINDICATO )

Conviencn en que dichas bases generales, se contengan y se encuentren-—
en el presente documento.

BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA.
CAPITULO I
DISPOSICIONES CENERALES
Articulo 1° - EL patrdn y los trabajadores, nombran respectiva -
mente 5 Representante (s) que sera (n) integran—

te (s) de 1a Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento por cada-
una de las partes.

CAPITULO II

DE_LAS FUNCIONES DE LA COMISION

Artfeulo 2° -~ La comisldn, conforme a lo dispuesto en 1a ley Fe-
deral del Trabajo.
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“tendran ‘las sigulentes funciones:

A

B

c)

D)

Vigilar la instrumentacidn y operacién del sistemz interno de ca
pacitacifn de la empresa, conforme sl plan y programas autoriza-
dos por la Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social, asf ecomo -
los procedimientos que se implanten para mejorar ls capacitncién
¥ el adiestramfento de los trabajadores.

Lo anterior, mediante el {nforme que le solicita la comisidn a -
los agentes y gue estou le rindan de log cursos que sc imparten—
y del personal que recibe la capacitacidn, evaluando semestral -
mente lus resultados.

Verificur que los agentes capacitados externos que vayan a ser -
contratados por la empresn, cuenten con el registro correspon -
diente ante la Secretaria del Trabajo y Previsidn Soclal,

Sugerir a Jos agentes capacitadores las medidas tendientes a per
fecclonar los sistemas y procedimientos de capacitacidn y adies-
tromiento, conforme a las necesidades de desarrcllo y entrenamie
nto que requiera la fuente de trabajo.

Autentificar las constancias de habilidad laborales en los tevmi
nos del Arctfculo 153~T de la Ley Federal del Trabajo, recabando-
previomente para tal efecto de cada uno de los instructores in -
ternos y/o externos que aparecen en el plan y programas autoriza
dos a la empresa, la certificacidn de los ‘resultados obtenidos ~
por cada trabajador participante,

Las constaticlas de Habilidades Laborales a que se reffere el ordena -
miento laboral citado, son independlientes de cualquier otro documenta
de carScter simbolico que los agentes capacitadores desecen otorgar a
los trabajaderes capacitados.

E}

F)

G}

Practicar a los trabajadores los examenes de que trata el Articy
lo 153-V de la Ley Federal de Trabajo, emitiendo cl fallo corres
pondiente.

Verificar el funcionamiento de los agentes capacitadores inter ~
nos yfo externos, conforme a lo establecido en el plan ¢ progro~
mas de capacitacidn y adlestramiento sutorizados y detectar las~
irregularidades de su funcionamiento, a efecto de establecer las
medidas correctivas © en su caso, presentar el reporte correspon
diente aute la Secrelarfa del Trabajo y Proevisidn Social, como ~
asutoridad competente.

Prestar el apoyo nmecesario en la deteccidn de necesidades de ca-
pacitacidn y adiestramiento y ademas, en casc de ser conveniente
coadyuvar con la empresa en 1a elaboracidn del plan y programa -
fue se vaya a {mplcmentar de acuerdo con el diagndstico de nece—
sidodes, dentro del slcance de los conocimientas que 1n comisidn
tengn de las actividades esencinles que componen los puestos de-
trabajo existentes cn la empresa on donde se ha coustituido.
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N

K)

Elevar sugerencias o recomendaciones, al comite nacional al de ca
pacitacin y adiestramiento de la rama industrial o actividad eco
ndmica a que pertenezca la empresa en donde esta constituida la co
misidén, a fin de coadyuvar en la elabaoracidén de criterios y esta=-
blecimlento de procedimlentos que beneficien el sistema de capaci
tacidn y adiestramiento y a los programas que para esta rama se =
establezcan.

Promover la purtlcipacidn activa de los trabajadores en los proce
sos de capacitacidn y adlestramiento de la empresa.

Aslmismo, aprovechar la experiencia y conocimiento que el trabaja
dor tenga en su pucsto de trabajo, para convertirlo en instructor
interno de la empresa, mediante las sugerencias que en eate senti
do la comisién haga al patrén.

Establecer un registro actualizado de las actividades de la comi-
8i6n mixta y de los acuerdos que se vayan tomando en cada sesién-
ordinaria y extraordinaria que se celebre, en relacién con la im-
plantacidn del plan y les programas de capacitacién y adiestra ——
miento autorizado a la empresa, a efecto de llevar un seguimiento
que le permita evaluar los resultados y alcances de su gestifn y-
sirva de base para los reportes que periddicamente deba rendir a
la Secretarta del Trabajo y Previsidn Social y ademis facilitar -
el funcionamicento adecuado de la comisién.

Verif {icar que se expidan las constancias de habilidades laborables
y entregandolas al destinataric debidamente firmadas y autentifi-
cadas.

CAPITULO III

ORCGANIZACION INTERNA DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISION.

Artfculo 3° - Son atribuciones de los integrantes de la comisidn las -

siguientes:

A)  Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y/c extraoriinarias
que se convoquen.

B) llacer uso de la palabra.

[+] Hacer sugerencias o recomendaciones en relacifn a los puntos tra-
tados en la orden del dfa.

D)  Analizar y discutir los asuntos relativos a la capacitacibn,

E) Votar en relacién o las propuestas presentadas en las sesiones.

F) Firmar las actas de reuniSn de la comisién.

CAPITULO 1V

DE . LA DURACION EN EL CARGO
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Artlculo 4" - Los integrantes de la comisida, tanto representantes’del
patrdén como de los trabajadores, duraran en su cargo.. & S.

a partir de la jintegracidn de dicha comisién, mientras no renuncien o-
sean destituidos.

Artfculo 5° -~ En caso de cambio de alguno de los Lntegrnn‘tes.b 1n. nueva
desipnacién deberd hacerse del conocimiento de la Secrctar{n ‘del:Traba:’:
jo y Previsidn Social en un riazo ne miyor de 30 dios.

CAPLTULO V

DE_LAS SES1OMES Y ACUERDOS DE LA COMISION,

Artfculo 6° - Las sesiones de la comislén podran ser de car.
nario y/o extraordinario, .

Las sesiounes ordinarias de la comisibn se efectuvardn cada FIN DE MES".

Las sesiones extraordinarias se podrfn celebrar cada vez que sean nece
sarlas, a Juicio y por acuerdo cxpreso de la comisidn.

Articulo 7° - La comisidn deberd levantar acta de cada una de las se ~
::Q:SS. 1ans cuales deberfn contener cuando menos la siguiente informa-
A) Fecha, en que celebre la sesién.

B) Mencionar si es ordinaria o extranvdinarin,

C) Orden del dfa de 1a sesién.
" DY - Acuerdos tomidos en la sesibn.

E) - Firma de los asistentes.

Artfculo 8° - La comisidu deber§ llevar un libro de nctas parn el ve -
~gistro y segulmiento de sus actividades.

CAPITULO - V1

DE LAS BASES GENERALES

TRANSITORIO

Unico. - El presente documento entrard en vigor a partir del dfa si ~-
guivnte de su aprobacién por el patrén o su representante legal y por-
los trabajadores.

CONVALIDACTON

Los aqui firsantes, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo
Gnico transiterio, manifiestan su conforridad.
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EL PATRON POR LOS TRABAJADORES

ESTEBAN RITO PALMA ARTURO SANDOVAL ESTRADA
( NOMBRE Y FIRMA ) - . : ( NOMBRE Y FIRMA )
CARGO
DIRECTOR GENERAL SECRETARIO GENERAL
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Después de haber efectuado todo 1o concerntente a este alemento,
se tendrdn que reunir los recursos necesarios para la ejecucidn
de los cursos y/o eventos de capacitacidn y adiestramiento.
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DELINITACION DE RESPONSABILIDADES Y ELABORACION DE GUIAS
ACCION. CORCANIZACION)

En este elemento presentaremos grificamente las funciones
deberdn realizarse, con el propésito de provaar recursos human
Preparar eventos y proveer instalacionss, equipo y servicios
apoyo.
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Praovesr Racursos Humanos.

Para este efecto se contrata 1la instruccidn de la firma
"Oesarrollo Empresarial, S.C.", a la cual se le indican las
caracteristicas del curso de capacitacion y adiestramiento que se
va a tmpartir, como pueden ser: No. de participantes, lugar,
hararios vy fechas para llevarlo a cabo, asf mismo s2  propone
disefar un farmato de la siguiente manera:
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S92

TETERMINACION BE RETIRSOS HMANDS

P .
vumznzmsumlv/o H mlns INSTRICTOR INTERNO | INSTRUCTOR EXTERD 0 | wusa’ FECHA HORARIO
EVENTOS [E CAPACITACION | - INTITUCION CAPACITADO- EMPRESA LORNADA [E TRABAKY
Y ADIESTRAIENTO. 3 lpames,  JoeEvREC Tt ™

0 ’ NOMERE Y REGISTRO, penTRo) Inicio e, powlrE.droakaes,
} ACTUALIZACION SECEETARIAL qurum 15 10 DI4-77112300 010187 {31-01-87 X 40

2
3

&

DPRESARILL, S.C.

OBSERVACIORES




Preparar Eventos.

Se deben considerar todos 1los factores para la preparacién del
curso y/o evanto que se va a realizar y para 1o ocual creemos
conveniente efectuarlo como a continuacisdn se indica:
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PREPARACION DE EVENTOS

NOMBRE DEL CURSO: ACTUALIZACION SECRETARTAL

MATERIAL

OBJETIVO CONTENIDO
INSTRUCTOR PARTICIPANTE
- PROPORCIONAR A LOS TAQUIGRAT1A TRANSPARENCTAS CUADERNOS
PARTICIPANTES UN -
PERFIL DE LA FUNCION MECANOGRAFIA LAMINAS BOLIGRAFOS
SECRETARIAL., REDACCION PELICULAS BORRADORES
— PROPORCIONAR ELEMEN- ORTOGRAFTA FRANELOGRAMAS LAPICES

TOS NECESARIOS PARA | ARCHIVO HAQUETOGRAMAS L1BROS
LOGRAR LA UBICACION .

Y MEJORAR EL SENTI- | COMUNICACION
DO DE LA RESPONSABL | RELACIONES HUMANAS
LIDAD DENTRO DE LAS

FINCIOHES SECRETARIA | CULTURA GENERAL
LES EN LA EMPRESA. ORGANIZACTON

— CONOCER LAS TECNICAS
MAS IMPORTANTES Y LAS
BASES ADMINISTRATIVAS
PARA LOGRAR UNA MAYOR
EFECTIVIDAD EN LAS -
ACTIVIDADES SECRETA-
RIALES.
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

INSTRUCTOR  INTERNO - EXTERNO

MBIB[RlHI PARTICIPANTES [HB1B|R1MF

OBSERVACIONES

RENDIMIENTO

M8 =

MUY BIEN

/

B = BIEN / R =REGUAR /  M=MO




Provear Instalaciones, Equipo y Servicics de Apoyo.

Este aspecto es muy importante para poder cumplir con 10s
objetivos del curso y/o evento de capacitacion y adiestramiento.
A continuacién se presenta a manera de ejemplo una lista de cada
uno de los conceptos que inteyran este punto:

Instalaciones.

Local.

Iluminacidén adecuada.
Aire acondicionado.
Visibilidad adecuada.
Ete.

Mobiliario y Equipo.

Mesgas.

Sillas.
Pizarrén.
Pantalla.
Retroproyector.
Rotafolio.
Proyector.
Franelografo.
Videocassetera.
Monitor.

Etec.

[ 2 20 T O T I I O B

Servicios de Apoyo.

Café.
Refrescos.
Refrigerios.
Pastas.
Teléfono.
Etc.

LI I I |
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3.4 INTEGRACION DE ELEMENTOS REQUERIDOS PARA EL SISTEMA.
LINTEGRACION)

Ya reunidos todos 10s recursos determinados en Ios elementos
anteriores, 58 procederd a la integracién de los mismos,
habilitando y vrealizando los cursos y/o sventos de capacitacion y
adiestramianto, 3 través del departamento responsable de esta
funcidn y debido a la gran importancia de los resultados que se
abtienen de optimizar la productividad de todo el personal de la
amprasa madiante la ejecucion de evantos de instruceion.

De acuerdo a la wstructura y funciones d= este departamento el
cual deberi llevar a cabo los aspectos va estipulados como son:
técnicos, operativos y administrativos para que realice
efactivamente el curso v/o evento de capacitacidn 14
adiestramientn, 21 cual se ha venido ejsmplificando.

For tal motivo dentro de este elemento es muy importante en 1la
habilitacion y vealizacidén del curso y/o evanto, =1 integrar
Sptimaments todos los recursns necesarins para tal efecto,

Asit miswmo, con una adecuada integracidn de estos vrecursos, sin

duda alguna, permitirid que se logren los objetivos de aprendizaie
previstos.

Realizando lo correspondiente a este elemento, se deblers

continuar zon ta verificacion d=21 «curseo vy/o 2vanto de
capacitacion vy adiestramiento.
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3.5 IMPLANTACION DE EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE. (DIRECCION)

Durante el desarvrollo de 1l0s cursos vy/o eventos de capacitacidn y
adiestranmianto pradeterminados, serd nacesaric satisfacer las
necesidades y ‘tomar aJcriones correctivas en las posibles

desviaciones que en un momento dado se presenten en el transcurso
de la instruccidn.

Es importante que el responsable de capacitacidn y adiestramienteo
asista periodicamante 21 tugar donde sz realiza dicha
instruccién, con el propdsito de verificar el desempefio en forma
genérica tanto de instructores, participantes, como de 1las
instalaciones, equipo y servicios de apovo.

Para tal efacto se propone que la asistencia se efectus de

acuerdo a 1as condiciones del tiempo de duracidn del curso v/o
aventa.,

Por 1o antes expuesto es conveniente 1llevar un seguimiento

mediante un informe detallado de cada una de las actividades a
verificar, mismo que consideramos realizarlo mediante el

sigquiente formato: —
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[

INFORME DE EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE "
CURSO: ACTUALIZACION SECRETARIAL

a N ( \

INSTRUCTOR PARTICIPANTES w goumé"?ggnﬁmfm
ACTIVIDADES
- ) \B R A R M J ks R M J
T (T T T
ESTILO DE PRESENTACION X X
MATERIAL DIDACTICO X X X
MOTIVACION EX LA INSTRUCCION X
EXPERLEXCIA DEL CONDUCTOR X
CONOCIMIENTO DEL TEMA X
METODOLOGLA DE CONDUCCION X ‘
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS X X X
DURACION X
COSTOS DEL CURSO Y/O EVENTO X X
APRENDIZAJE DEL PARTICIPANTE
PARTICIPACION EN EL CURSO Y/O X
EVENTO,
ASISTENCIA X
PUNTUALIALIDAD X
MATERIALES PAKA EL PARTICIPANTE
MATERIALES PARA EL INSTRUCTOR X . : .
INSTALACIONES L S x
EOUIPD i X
X
- J JAN DA Y,
B= BIEN RS REGULAR M= HAL



OBSERVACIONES:

NSTRUCTOR:

PARTICIPANTE: DEBERA INDICARSE AL PARTICIPANTE LA IMPORTANCIA OUE TIENE LA PUNTUALIDAD EN ESTE TIPO DE
CURSOS Y/O EVENTOS.

INSTALACIONES, EQUIPO, SERVICIOS DE APOYQ:




Por dltimo y después de haber efectuado todas las actividades de
l1os elementos anteriores se estard en posibijilidad de evaluar los
resultados.
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3.6 EVALUACION DE APRENDIZAJE Y DE L0S ELEMENTOS DEL SISTEMA.
(CONTROL.)

Elemento final del "PREPLORINDICO", el cual nos permite evaluar
sistematicamente 1la aefaectividad de la funcidén de capacitacién vy

adiestramiento, asi como 1os beneficios que obtienen tante la
ampresa como sus trabajadores.

Todo control implica, necesariamente, 1la comparacién de 1lo
obtenido con lo esparado, para asi conocer si los rasultados
obtenidos no alcanzaron, superarén o se apartaron de los
esperados.

Este control se considera pertinente desarvollarlo con los
sigquientes instrumentos de evaluacidn:
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EVALUACION DE APRENDIZAJE.

&y,
PUESTO; SECRETARIA Q
*
A2,
ACTUALIZACION SECRE Y & 5
CRSO: TARIAL N RS K
&5
a §§ 7 &
~ Y S .{."Q’. 57 §
5/ 3 g & L
a&f & & & % 7/ s/ &
SIS TSI S
s/ T T s & &
</ & £ § & ¥ S & & & S
NOMBRES ~ %
SONIA SOEL SUMANO B 5l afls{s B {B H 3]s
“x " B R R B B R {B B R ]
L 8 R 3 R R B }B B B R
wg o R Bl R {38 |8 BB ] R{s
B=3 Be2 B2 Be3 Be3 Be3 Beh Bek B=2 EB=3
RENDIHIENTOS Rl Re2 R=2 kel Rel Rel Ra2 Rl
GRADOS B= BUENG R REGULAR M= MALOD

OBSERVACIONES

JUR S



;1%

“INFORME DE EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE”
CURSO: ACTUALIZACION SECRETARIAL

-~

|

ACTIVIDADES

INSTRUCTOR

W ( PARTICIPANTES

R

M

\
)

'

ESTILO DE PRESENTACION
MATERIAL, DIDACTICO
MOTIVACION EN LA INSTRUCCION
EXPERIENCIA DEL CONDUCTOR
CONOCTMIENTO DEL TEMA
METODOLOGIA DE CONDUCCION
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS
DURACION

COSTOS DEL CURSO Y/Q EVENTO
APRENDIZAJE DEL PARTICIPANTE
PARTICIPACION EN EL CURSD Y/D

ASISTENCIA

PUNTUALIDAD

MATERTALES PABA EL PARTICIPANTE
MATERTALES PARA EL INSTRUCTOR
INSTALACIONES

EQUIPO

SERVICIO DE APCYO

oTROS

Mo M M MoK M M X

G
N[

X

HoM > e

b3

~\

P

e Arse AN



OBSERVACIONES:

PARTICIPANTE !

INSTALACIONES, EQUIPO, SERVICIOS DE APOYQ:

G T :




UvL

PROGRAMACION Y CONTROL DE CURSOS Y/0 EVERTOS

ﬁURSO Y/0 EVENTO: ACTUALIZACION SECRETARIAL

INSTRUCTOR

TEXTERNO: XXX LMERNO:

~

l PUESTO: SECRETARIA

NOMBRE :
DESARROLLO EMPRESARIAL, S.C.

REGISTRO:
DEM-77112300

J

NECESIDADES

ENERO

SEGUNDA SEMANA

TERCER SEMANA

CUARTA SEMANA

YVI]LIKH K}

H

L

J

v LI

M J

ORGANTZACTON

REDACCION

TAQUIGRAFIA

NECANOGRAFIA

ORTOGRAFIA

ARCHIVO

COMUNICACION

RELRCIONES HUMANAS

 JTELE

booooo|

CULTURA GENERAL

mioiw |vixlolmn]lolnlvolnlv jm v |o|jeo @i

P= PROGRAMADO

R= REAL




Toda vez que los participantes concluyerdn satisfactoriamente el
curso y/o avento de capacitacioén y adiestramiento, as{ como los
exdwenes de evaluacidn de conocimiantos y de aptitudes que sean
requeridos, se procederd a otorgarles la Consgtancia de
Habilidades Laborales con cardcter terminal y enviarle a 1la
Direccién General de Capacitacion y Productividad la Lista de
Constancias de Habilidades Laborales, «conforme lo estipula 1la
“Ley Federal del Trabajo".



vt

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

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

NOMBRE DEL TRABAJADOR
EXPEDIDA AL C.: § SONIA SOEL SUMANO

RES. FED. DE CONT.
S50S5-620507

QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL

PUESTO DE: | secreTaria

NOMBRE O RAZON SOCIAL OF LA EMPRESA O PATRON

REG.FED.DE CONT.

EN: ] 'La macNIFICA LAM -500904 ]
CALLE No. EXT. N, INT. COLONIA
TASMANIA 288 LA MODERNA
POBLACION P, MUNICIPIO ENT. FEDERATIVA
MEXICO, D.F. 81900 AZTCAPOZALCO

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GRO DE LA EMPRESA
FABRICACION, DISTRIBUCION Y VENTA DE DULCES

No. DE RES. DEL PLAN DE CAPACITAION Y ADESTRAMIENTO DE LA EMPRESA

fommou DE LA CAPAQITACION O ADIESTRAMIENTO DEL - TRABAJADOR

ol 57 _ recwape N o1 87

FECHA DE INKI0 DEL PRIMER CURSO
MES ANO  DEL ULTIMO CURSO MES ANO

CRIGEN DE LA CONSTANCWA

PROGRAMA ESPECIFICO
ADHESION A PROGRAMAS
GENERALES

EXAMEN DE SUFICIENGA O
COMPROBACION DOX

Na OE REG.

CLAVE

ACTIVIDADES ESENCIALES OEL PUESTO DE TRABAJO A QUE SE RERERE LA PRESENTE CONSTANCIA

TAQUIGRAFIA.
MECANOGRAFIA
REDACCION
ORTOGRAFIA

ARCHIVO
COMUNICACION
RELACIONES HUMANAS
CULTURA GENERAL
ORGANIZACION

J

\,
ANVERSO

*FORMA OC-4




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

F_,.nn oo, evonD, | PROGRAMA ESPECIFICO DE LA EMPRESA GENERALES FIRNA DELW
WIVEL EDUCATIVO T/ PROS INSTRUCTOR INTERNQ INST. EXT. IND. O INST_CAPACITADORA AGENTE CAPACITADOR AGENTE
sonehaL. g (WORASH] CAPACITADOR
NOMBRE R f. C. NOMBRE No. DE REGISTRO HOMBRE No DE REGISTRO
ACTUALIZACION SE- DESARROLLO EMPRE-{ DEM-77112300 40
i { CRETARIAL SARIAL, S.C.

sig gt

COM No DE REGISTRO

AUTENTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

FEPFESENTANTE DE LA EMPRESA FIRMA DEL TRABAJADOR

ANTE LA COMISION

REPRESENTANTE OF LOS TRABAJADORES
ANTE LA COMSION

NOMBAE,RF.C. Y FIRMA

NOMBRE ,RF.C. ¥ FIRMA

FORMA-0C- 4




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETARIA "B"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

( FECHA R
3 0,12 ,8 17
DIa MES AND

NOMGRE O RAZON SOCIAL OE LA EMPRESA O PATRON REG. FED. DE CONT. h
LAM-500504
NIFICA
1A MAG REG. IMSS
00102481 J .
CALLE No. EXT.  No.INT.  COLONIA
TASHANIA LA MODERNA
POBLACION MUNICIPID ENTIDAD FEDERATIVA
MEXICO, D.F. 01900 ATZCAPOZALCO :

FABRICACION, DISTRIBUCION Y VENTA DE DULCES

( ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO

] ( ‘e O€ RES DEL PLAN DE CAPACITACION YADIZSTRAMIENTD )

s
PUESTOD DE TRABAJO

C.N.O {NOSE LLENE)

NOMBRE DEL TRABAJADOR

REGISTRO FEDERAL FECHA EN DUE SE EXPIDIO )
DE CONTRIBUYENTES LA CONSTANCIA

SECRETARIA

SONIA SOEL SUMANO

5085-620507 30/12/87

ANYERSO




sS19 €yl

" puEsto DE TRASALD

C.H.0.{NO SELLENE)

NONBRE DEL TRABAJADOR

REGISTRO FEDERAL
DE CONTRIBUYENTES

FECHA EN QUE SEEXPIDIOLA
CONSTANCIA

REVERSO

YFIAMADEL PATRON O DEL

NOLRRE
REPRESENTANTE LEGAL OF LA EMPRESA

FOmiA-DC-5




Quiza pueda considerarse que este caso prictico ha logrado, en lo
rosible, las finalidades que se propusieron al aplicar el proceso
administrativo en la funcién de capacitacién y adiestramiento en
la empresa "La Magnifica".

Consideramos que la aplicacién del pProceso administrativo en el
procesc de capacitacidén y adiestramiento, puede ser constituido
en empresas sin distincidn de magnitud, rama o actividad
econdmica.
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CONCLUSIONES

De acuerdo a todo lo anteriormente expuasto se determina que el
objetivo plasmade en este trabajo se logro, en vista de que
definttivamente cualquier responsable de capacitacion 14
adiestramiento que wutilize las herramientas aqui enunciadas,
invariablemente alcanzard bheneficios organizacionales de toda
fndole.

Es indudable que al aplicar el proceso administrativo obtendremos
un mejor aprovechamiento de los recursos humanos, ya que
estaremos en posibilidad de desarrollarlos con el propdsito de
alcanzar cobijetivos y beneficios que resultan de esta aplicacisn.

Asi mismo los responsables de capacitacion v adiestramiento, que
de una u otra manera tengan interés en profundizar en esta
funcion, podran realizarla dptimamente mediante el estudio de
esta investigacidn, vya que se guiaran secuencialmente en todo lo
que es aplicar y desarrollar todo wuna proceso analftico vy
descriptivo de la resultante de implantar el Proceso
administrativo en la capacitacién vy adiestramiento del personal
en toda empresa.

Cahe mencionar que para lograr los beneficios que cada ente
organizacional se proponga, serad necesario primeramente contar
con un departamento de capacitacion y adiestramianto, debidamente
tnvolucrado en esta materia y respaldado awmplfamente por la
Direccién General respectiva.

Por otro lado deberdn tener conocimientos de administracidén vy
espec{ficamente del proceso administrativo, ya que de esto
dependerd la satisfactoria implantacidn, desarrollo y control de
la sistematizacién del proceso administrativo aplicado a 1la
capacitacion y adiestramiento.

En consecuencia, dentro del dmbito laboral, especificamente en
las empresas uno de 10s mis importantes elementos son sus
recursos humanos y por consiguiente debe de ser administrado con
profesinnalismo, detallandec minucionsamente c¢ada parte, cada
aspecto que este interrelacionado con el.
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Al administrar profesionalmsnte al recursco humano, nos referimos
a la accion da aplicar el proceso administrativo sobre un punto
con gran trascendencia coo lo es la capacitacidn 4
adiestramianto.

Al efectuar sistemiticamentas la capacitacidén y adiestramiento en
todos los niveles de la empresa se obtendrd mayor productividad,
mayores utilidades, menores riesgos de trabajo, mejor clima
laboral, mayor racionalidad y eficacia, etc., factores que
coadyuvaran a4l logro de los objetivos previstos, & su ver cubrird
una qran naecesidad en el sistema socio-econdmico de nuestro pafs.

Asi mismo y desde el punto de vista financiero, la capacitacion y
adisstramiento &s una ipversion que al vealizarla en forma
sistemdtica, implica que esta inversién redituard mayor beneficlo
sobre el costo invertido. -

Se concluye gque es fundamentalmente necesario la aplicacidén del
proceso administrativo en la capacitacidn y adiestramiento del
personal en toda organizacién.

136



BIBLIOGRAFIA

HANUAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, SERIE TECNICA # 5.
Lic. Carltos Reza Trosino.

Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento.
(ICECA) .

LA GUIA DIDACTICA PARA EL. INSTRUCTOR.
Lic, Marfa de la Luz Gémez Gu2rrero.
Servicio Nacional ARMO

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO: COMO CUMPLIR Y APROVECHAR LA LEY.
Parte II

Lie. Alfredo Esponda.

Grupo Editorial Expansidn.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANCS.
Comentada, explicaciones y notas.

Rodolfo Carta Sosa y Otros.

Editorial Trillas.

ADMINISTRACICN POR OBJETIVOS.
Gegorge S. Odiorne.
Editorial Limusa.

ANTECEDENTES PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO.
Manual.

Josd Hanuel Ort{z Tetlacuilo.

Servicio Naciopnal ARMO.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO.
Secretar{a del Trabajo Y Previsién Social.

ADRINISTRACION DE RECURSGS HUMANOS.
Fernando Arias Galicta.
Editorial Trillas.

CURE0 LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO EN LA PEQUERA EMPRESA.
Servicio Nacional ARMO.

147



CURSO TECNICAS DE CONSULTORIA EN CAPACITACION V ADIESTRAMIENTO.
Servicio Nacional ARMO. .

DINAMICA DE GRUPOS Y CAPACITACION CON JUEGOS VIVENCIALES.
Volumen I.

Lic. Enrique P. Mora Carrillo.
Editorial FH.

CAPACITACION Y DESARROLLO D PERSONAL.
Alfonso Siliceo.
Editorial Limusa.

PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 1984-1988.
Poder Ejecutivo Federal.

ADHINISTRACION DE EMPRESAS.
Primera Parte.

Agustin Reves Ponce.
Editorial tLimusa.

ADMINISTRACION DE EMPRESAS.
Segunda Partae.

Agustin Reyes Ponce.
Editorial Limusa.

148



	Portada
	Introducción
	Índice
	Capítulo I. Capacitación y Adiestramiento
	Capítulo II. El Departamento de Capacitación y Adiestramiento de la Compañía Dulcera "La Magnífica". Su Organización
	Capítulo III. El Proceso Administrativo en la Capacitación y Adiestramiento
	Capítulo IV. Caso Práctico
	Conclusiones
	Bibliografía



