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INTRODUCCION

La Administracién eficaz de los Recursos Humanos es vital para el funcionamiento
adecuado de las organizaciones , en gran medida mantiene las condiciones de
satisfaccién necesarias para los empleados y promueve el cumplimiento adecuado de
los sténdares de trabajo. En esta investigacién se toca una de las fases de esta funcién
( El Desarrollo de Jos Recursos Humanos y de Ia Organizacién), y que a nuestro juicio
es quizés la que mas trasciende en la estrategia y operacién de los negocios.

Se ha constatado la diversidad de formas, estructura, filosofia y manejo del desarrollo
del personal en las organizaciones. Encontrando en la mayorfa de los casos sensibles
oportunidades de mejoramiento, desde el origen y su concepcién hasta el operar
cotidiano. Esto ha permitido que este trabajo (En algunos casos denominado
Capacitacién, en otros Planeacién y Desarrollo, etc. en muchas compafifas haya sido
relegado a segundo plano y en general, se ha considerado como algo necesario mas no
vital y una prueba de ello es que en épocas de crisis es de las dreas mas resentidas por la
reduccién de puestos y reajustes de personal.

Aqui se tratan los aspectos que se consideran fundamentales para dirigir los esfuerzos
de preparacién y crecimiento de los recursos humanos con un claro sentido de
contribucién a los objetivos de la organizacion.

En los enfoques tradicionales es ficil detectar que la alta administracién comtinmente
facilita la funci6n, determina politicas, implanta procedimientos y, aun cuando es
prueba del interés por levarla a cabo, se pierde y se vuelve nebuloso el apoyo més
importante que deben darle, es decir, apoyo con conductas propias, con acciones
personales que manifiesten claramente o refuercen su interés por el recurso humano.

Esto propicia que los ejecutivos no vean con claridad que {a Capacitacién y Desarrollo
de los Recursos Humanos es responsabilidad de ellos y que el departamento staff que lo
Ileva a cabo es sélo un apoyo para facilitar que dicha labor se lleve a efecto con la
méxima calidad. Es necesario que desde el primer nive! organizacional se transmita la
filosofia y se exija a través de la jerarqufa el cumplimiento de las normas para que la
funcién sea parte y realidad de la actividad organizacional, de no ser asf, el
departamento encargado de propiciar el desarrotlo humano caer4 en el etror de tomar
sblo la responsabilidad, produciendo confusién y dando lugar a conflictos internos que
diluyen la importancia de la funcién haciéndola parecer como barrera en lugar de ser de
ayuda, y alejando la posibilidad de que los ejecutivos sustenten la actividad con su
accionar.

Otras fallas que afectan a la funcién, es que en algunas culturas de organizacion, Ja
gente es promovida rara vez, es capaz en términos de resultados, usualmente son
1



preferidos por amistad, por su capacidad de adecuarse a las normas o politicas de la
organizacién o del jefe, limitando las oportunidades para el resto del personal y
truncando la labor de desarrollo que genera expectativas que no son cumplidas.

A esto se debe en gran parte, la pérdida constante de talento que sufren algunas
compafifas que bien intencionadas promueven la capacitacion pero no preparan su
sistema para responder con hechos el crecimiento de su gente, siendo comiin que los
individuos competentes, lleguen, se les prepare, y al corto tiempo cambien a la empresa
vecina a un nivel mas alto y produciendo excelentes resultados.

Otro aspecto que debemos tomar en cuenta en este punto, se refiere a la existencia de
falsos supuestos en relacidn a la Capacitacion y Desarrollo del personal, que de
tomarlos como valederos, los especialistas y los usuarios corremos el riesgo de realizar
actividades infructuosas que a la postre generan confusién y dudas respecto al valor de
tan importante funcidn de las organizaciones, veamos ahora algunos ejemplos.

- Algunos individuos creen que la capacitacién es la causa y solucion a todos los males
de su funcién.

- Otros piensan que es un “mal necesario” que quita tiempo y no es de utilidad.

- También, hay personas que consideran que posterior a un evento de capacitacién el
participante debe responder rdpido y sisteméaticamente como si fuese un sistema
mecdnico o cibernético.

- Individuos mds positivos pero no muy acertados consideran que los eventos
capacitadores son tan s6lo un medio motivacional.

Lo anterior provoca malos entendidos en los origenes y expectativas en cuanto a la
preparacién y crecimiento de los miembros de una organizacién. Es falso suponer que
restuelve todos los problemas, como también es inconcebible creer que no sirve de nada
y es de vision limitada pensar que el sujeto respondera activa e inmediatamente después
de un curso de capacitacién, asf como el considerar que tinicamente servird para darle
variedad y promover su motivacion, siendo que debemos comprender el proceso de la
capacitacién como el medio eficaz para lograr un crecimiento intelectual y psicolégico
tal que mejore las aptitudes y oriente las actitudes del empleado para ser mas efectivo
en el desempefio de sus labores.

Estos comentarios son tan solo un Hamado para que los especialistas de la capacitacién
en las empresas, entendamos nuestro papel y lo desempefiemos evitando en lo posible
los riesgos y aprovechando las oportunidades para que la fabor encomendada sea
productiva.



PROCESO DE CAPACITACION

1. INTEGRACION DE COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.

1.1. CARACTERISTICAS DE SU INTEGRACION:

La Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento, es el érgano que se forma en una
empresa y que tiene igual nimero de representantes por parte de ésta y por parte de los
trabajadores, cuyas funciones principales de capacitacién son las siguientes:

- Vigilar que la capacitacién se lleve a cabo en una empresa.
~ Prestar el apoyo necesario en Ja deteccién de necesidades de capacitacion.

- Verificar que los cursos programados en los planes y programas, atiendan las
necesidades de capacitacidn detectadas.

- Promover la participacién activa de los trabajadores, tanto para que se capaciten, as{
como para sugerir aquellos que podrén actuar como instructores.

- Llevar un registro actualizado de las actividades y acuerdos que se realicen en cada
reunidn ordinaria o extraordinaria, a efecto de evaluar periédicamente los resultados y
alcances de la capacitacién.

- Colaborar en la elaboracién de criterios, procedimientos, sugerencias y medidas que
mejoren la capacitacién.

-~ Autentificar las constancias de habilidades laborales.

De acuerdo a los criterios oficiales, las Comisiones Mixtas de Capacitacién y
Adiestramiento, deberdn integrarse de acuerdo al total de trabajadores de una
empresa, por gjemplo:

Uno : Cuando la empresa tenga hasta 20 trabajadores.
Dos : Cuando la empresa tenga de 21 a 100 trabajadores.
Tres : Cuando la empresa tenga mas de 100 trabajadores.

Asimismo, si la empresa lo requiere, podrd integrar cuantas comisiones considere
necesarias, y si ésta tiene varios establecimientos, podrén crearse subcomisiones.

Los representantes de las comisiones deberdn reunir las siguientes caracteristicas:
- Representantes de los trabajadores:
- Ser trabajador de la empresa.



- Ser mayor de edad.
- Saber leer y escribir.
- Ser designado por los trabajadores o en caso de tener un sindicato, ser nombrado por

éste,

- Representantes de la empresa:

- Ser mayor de edad.

- Saber leer y escribir.

- Tener buena conducta.

- Tener conocimientos técnicos sobre las actividades de la empresa.

1.2. REGISTRO ANTE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL.

Toda empresa al constituir su Comisién Mixta, debera registrarla ante la Secretaria de
Trabajo y Previsién Social, a través de los siguientes formatos:

DC-U  Para aquellas empresas que tienen un total hasta 19 personas.

DC-1 Para aquellas empresas que tienen mas de 20 trabajadores.

DC-IA  Para cualquier modificaci6én que se presente para la comisién mixta
registrada.

Estas formas deberan presentarse por triplicado y deberan contener los siguientes datos:
- Anotar el nombre completo de la empresa tal y como aparece en el documento del
cual se deriva su existencia legal.

- Anotar el R.F.C. y el registro del IMSS, tal y como aparece en el documento otorgado
por la dependencia respectiva.

- Especificar claramente el giro de la empresa.

- Sefialar claramente el nimero de trabajadores representados, aiin cuando no coincida
con el total de trabajadores de la empresa.

- Indicar la fecha en que inici6 sus actividades la Comisién Mixta ( en caso de tratarse
de la primera comisién Mixta que se registre), si se refiere a comisiones ya registradas,
se anotard la fecha en que entra en funciones la nueva comisién.

- Precisar la duracién de la Comisién en su cargo, esto dependerd de las necesidades de
la empresa, ya que no se establece legalmente limite de tiempo para esta funcién.

Para efectos de su registro ante la STPS, adem4s de las formas DC-U o DC-1, deberén
anexarse las bases generales de funcionamiento de la Comisién Mixta de Capacitacién y
Adiestramiento, que contenga la siguiente informacién:
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- Funciones que establece la Ley Federal de Trabajo para las Comisiones Mixtas.
- Funciones especificas que realizard en materia de capacitacién,

- Atribuciones de cada uno de los integrantes de fa Comisidn Mixta.

- Duracién de fos representantes en su cargo.

- Periodicidad y duraci6n de cada una de las reuniones.

- Normas de operacién para los acuerdos, asi como para el registro y contribucién de
sus actividades.

- En caso de existir subcomisiones, los alcances de éstas.

Para aquellas empresas en las que exista relacién individual de trabajo, debera anexarse
la lista de los trabajadores que representa la Comisién Mixta en la que aparezca la firma
de cada uno de ellos.

Es importante definir los diferentes tipos de contratacién que pueden presentarse en una
empresa:

- Contrato Individual Es aquel que se establece entre una persona que presta un
servicio y un patrén que estd obligado a retribuir este servicio aun cuando en esta
relacién no media ningtin sindicato.

- Contrato Colectivo Es el convenio-entre el sindicato y un patrén, a través del cual
se establecen las condiciones en que los trabajadores debern prestar sus servicios.

- Contrato Ley Es el convenio entre un sindicato y varias empresas de la misma rama
de actividad econémica.

Una vez registrada Ja Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento, la empresa
estd obligada en caso de que se presente un cambio o modificacién en la informacién
que reportd a través de la forma DC-U o DC-1, a informar a la Secretarfa de Trabajo y
Previsién social, a través de la forma DC-1A para lo cual deberd tomar en cuenta la
siguientes observaciones:

- El nombre o razén social de la empresa, deber4 coincidir con el que se report para su
registro.

~ El nimero de registro de la Comisién Mixta y e! nimero de oficio, debera coincidir
con el registro que otorgd a la empresa la Secretarfa de Trabajo y Previsién Social.
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- Las modificaciones que se presenten deberdn especificarse claramente, as{ como es
importante no omitir la informacién anterior que se reporté para su registro.

- Los datos de los representantes deberan coincidir con los que se registraron
originalmente.

En caso de existir sindicato, tanto la forma DC-U, como fa DC-1 0 DC-1A deberin
llevar el sello del sindicato respectivo.

El seguimiento de las actividades que se realicen deberdn hacerse a través del libro de
actas, para obtener el registro de este libro, debera solicitarse por escrito al jefe de
departamento de comisiones mixtas de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social, éste
deberé contener razon social y direccién de la empresa, No. de registro de la Comisién
Mixta, No. de oficio a través del cual se otorgé el registro y firma del representante
legal de la empresa o de la Comisién Mixta.
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" qua compoten las funciones correspundiuntes, en’ioe

.haacion Demscr8tica de Capacitaridn y Product Lvided, .

uminuu da sy anlmnto !ntnriur. come consecucns
cla.do lam reforman a diche Ley, sogn Dectsto de -
“Fecha 23 de'diciembira da 1903, publicedo en el Gia~
- rio Oficlal ‘do Ja:Foderacién ol dla 10 dol miemo -
mwes y-aho, habléndosele encomondadu a esa Unided a
au cargo,. a materia de capacltacitn y ndhst.ranlnn
to de avusrdo con. lu establocido an nl Artleuto |5
dox neqlnmsnto yn clt.ldu. o

Can ban alo nxpuutu, e ha estlmudu cnn‘lvni-ntu
expodir. los wiguientes criterios.que dejan uln nfec
Ao los safislados anteriormante: o

t: f.e3 Comlalones Mixtao da Capacitacion y Miestia
mlento se Inteqrarin preferentemonte can. al si-
qulunta nimero de reprorentantasy . .

1. Uno por parfe de los krnbnjmlntau y utrn par
parte dal patrdn, cuando la Comialdn Hixta de
Capacitacidn y Adivatramtiento rhprl-!ntu han~
“ka 20 . trabajadores.

V2 Trea'de los- ‘trabajadores y tres del PaLron e
o cusndo la Comisfén Mixta de Capacitacidn y’ew
' -Adieatramlonta rcpronnto de 21 a 100 trebaja
K Pa
3. Cinco de los trab-jndunu y einco del patrén; *
.*, cuando-la Comis{én Mixta da Copacitacifn y =-
At{astramiento. ropnmento a whs dn - 100 -traba~

'. . .jadorea.

[P R,

‘II l‘l nfmero de lnt»qrauto. a que we rofiore ol crj |
. i.teric que anteceds podrA sumentarse en forms pro
+ porcional; conforme a ta diversidad de puastos; .

N .nlvnlou da trabnjo, variedad y complejidad de = -
"' v les procesos tecnoligicos y a la natursleza de -
N IA nwmhurla y. vqnim- emplosdoms en.la wwrnnu
A lag emprnun can ‘20 o mis trabajaduree sa reco-
mkandn, integrar’una -alu Cominidn Hlxt.n da Cnpncl




ix.
T

3

gréfica, e los eutablecimientus da la ompresa, *
‘de sus.caracteriaticas tecnolégices o la cnnu--‘
dad do mano de cbra qu- ocupe. . o B

So r-celnlnnda qun lon representantes quo inta---

-t u) Sor d-nignudu por e} patrt\n © mu repronens

Conhlén Hixta do Capacitacién y Adloatramiente
cuando las relacionas laboralee asi Jo reguleian.

sbajadores ¥ patrones debatdn elaborar lam Bas

.
Hixta de Capacitacién y Adlsstramlents quo po---
" dran com.nn-r entre ut:ul los uvuienlnu B

. cwn y Miestramianto. . .

en_las Comisiones Mixtam de Capaclteaisn y - -
(o.trmhnto rveinan las siguientos caractorfs-

u) ﬁe‘r‘“tub’njudor de la mpruavaf .

b} gar mayor do’sdady ¥

©) or reconocide por au buena conductal
d} ‘Saber leer y escribir; '

Q) Ser derignado por los trabajaderees en el

casc do que exista Sindicato seri conforme”
a las disposiciones ostatutarias el mie--
. ma. A falta de Sindicato ser elacto por la
nuyurla de:los. trabajadores de 1a m\puu..

d) Ponesr conaclulantov técricon enbra-lua 1
res y procnon tccnnlbqlcun pxcphu dv -
‘1a oampresas . L

tnntu loqul. I

runclunan’ «ate 18 foy Poderal ‘dnl frabajo vy
bloce para las Comisiones mxt-u da Curm_u.»
!uncion-n npoculcns que doberl\n rnaliznt.

Orqlmlzaclbn lnurnu da I Cv.vni:lun Hixta l'l‘
c;x:aeim"- y Adi trml(ml .

Hum- do cpor clbn par. Jo- ucuandun dn
Cc-tnbn. .

En ‘gu”caws, normas e opernclan a que.ne nuj-
tardn laa Subcominiones:Hixtas de Capucita=s:
ion y Adlnntramluntu y per,\odicldad on quo

"VInL, Para 1a presentacifn del informe relativo a la =

L a8 de 20 x 21.5,cme.

tan critir{os a los que s rofiere ol prnn-ntu'ou--

AL EURSECRISTARIO,

'pronntnr&n sus ln(cml.

8 rocemlnnda qu- In Comiasidn nlxtu u-
.qulmhnto eacrito de sus auuvldndo
'Lu emprosas 1ntamurln de ta enn-tltuu!dn de =~ ..,
las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiostra R
miento a 1a Direccisn a su cargo directamente o ;
por Ll da las Dej i Fedarales del -
.. Trabajo, a efacto de qul se var{fique la sdecua-
©', da integracién de lam mismar y se otarguc el re-
gistro corrovpondllntn.

Debido a qun laes Subcomisiones Hixtds de Caproi-
tacién y Adiestramiento que se integren en una -
. empreaa servirdn de apoyo a 1} funciones dn- la g

Comigitn Mixta, las Subcomieionce no requieren - -
. de un r.glltro por_parte do osta S»crotuh. B '

integracidn de las Cominiones Mixtas de Capacita
cié¢n y Adiestramiento ante esta Secretar{a, se ~
emploard 1a forma DC-1, imptasa segin modelo ans
%0 an hoju de 28 x 21,5 cma.’

Las omprnuu dab«rﬂn prassntar debidaments requi
i sitada la forma DC=1 por triplicado anexando las
. Basea Cenarales de Puncionamiento.

En ol caso de Comiplicnes Mixtams de Capacitacién
y Adiestramiento da trabajadorer cun relactén {n
dividual do trabajo, so debard anexar ademds una
1luta con st numbre y firman do los trabnjunrn
repreasentados,

Cuanda existan cambios relativos s las Comislo--
nee Mixtas, las empresss dabersn informar direc-
tamente a la Direccidn a su carge o por conducto
de las Delegaciones Federalos del Trebajo, sobre
los mismos con, el propéoito da actualirar a las

Comieiones Mixtas. . .

El informa sohre la actuslizaclsn relativa a 1a
Comksisn Mixta daberd hacerse modiante la forma
LC~1A por. triplicado segin modelo lnnxo. en ho--

‘ fin au’t.orlu a 1 pnrtlcnlnrnl 1a ‘Ubra limr.-£dn
de evta forma, slempre y cuanda se ajuste a las v
dlmnllono- y.al moddn anexo publicado. .

10 y sus anexos, dobaran hacersa Jel conocimients -
do Tos particulares mediaite su publicanitn en el -~
Diardo Oficial de la Federacidn y en los rarladlco-
otiviales de lal Entidades Fadarativas,

nr:n-r_nnzn;*a_y."';, R R
SUFHAGIO EFECTIVO. NO REELECCION,

:mmo waA 'ﬂb\W"N
Gbrica




i ARTADO"{ REPRESENTADOS  EN LA
TNSTRITIVO PARA EL LLENADO DE LA'POPHA DC-1, INFOPME GO~ |- | APARTADO'.{8) NUMERO'DE TRABAJADORES Abos EN LA

oA bE PACITACTION Y AD!ESTI -
BRE L\ CONETLTUCION DE. La. EDN!EION IIIXTA DB CM’AC“'ACI{II ¥ LR L :mﬂ‘" )‘HXTA_ cAl TACIO VA
. _sa deber anotat el nimero de trabajadores reprepenta-
o deberf -
|G Taerreonas 1onen 1 corma 15 o 1o Interiastn - :::ns::,:'cs:"::‘s:;.':“::“:,::,;'::::::“:,:;;m:
| requerida para el registro de .h cmiuidn Hixta dn ';ap.u:1~
taul&n y, l. trmlanm. L Ly R : M’AP‘I‘ADO (9) HUMERO DE TRARAJADORES CON CONTRATO INDIVI~~ .
m oL - . , . ©7 * DUAL, COLFCTIVO O LEY: - . . ;
La- cm(ulsn Mixta debe estar ruprennnnda invnrlablmem.e Dq loe trabajndores ropresentados, deberf seialarse e)
por‘log’ trabajadores y por el patrén {(Bipartftal. nitmero de trabajadores segfin sca la relacifn laboral ~
:]E1 ndmero de reprosentantes por parte del patrén y por pag ‘vexigtente entre sl patrén.y trabajadores, ontendifndo-
to de loa trabajadores debe ser el mismo (Paritaris), 8se port cig
 INSTRUCCIONES

~ CONTRATD COLECTIVO: convenio celebrado entrs uno o =
< Llanar ol formato a miqulna © con letra de moldb. varios sindicatos de trabajadores y uno o varios pa-
< Presentar el formato en original y doR copian. tronea para establacer las condiclones en lax cuales
« Lom espacios en donde se indica *NO SE LLENE™, dnbmrﬂn - debe prestarne e). trabajo en una rapresa o utableci

- dejarse un blance, puos son de uso lntcrnn do la Senreu miento. -
.. ria del Trabajo y brovisién Soclal,. « ~ CONTPATO INDIVIDUAL¢ © sta, cuando unn persons se --
Hidantiticar los datos de 13 forma, conparanio lon n\’merua X z:’;;z:l;n":::::l::t::n":‘::::g: medlante una re--
- ' .
Santon ehtrtnane on hom nfnoros equivalontas aue apare=- |1 o " 5y Convents colaeado antra wno o vactos

.-gindicatos de trabajadores y varios patrones con ob
N joto da establecer las condlciones ecbre las cuales
Anotar el nombra complots de 1a mpresa. ya san peuu- BN ‘;"h:nz"::‘t"' el txab.\jn de una rama determinada de
na ffsica o moral. | Lo . a ustria,

APARTADO (1) NOMARE O RAZON SOCIAL:

h Fiemplos. | 5 Contrato Individual
e PM'd‘ADO (2) R.F.Cx . ;- N . . | 225 Contrato Cnlactlvo
) notar el Registro Federal de Conlrlbuyenwn quu la Sa . . . 0 Contrato Ley

. .cretarfa da Hacienda y Crfidito pOblico ha asignado a =] IapArraDo {10} DA’NB GENZMLZ!II
i..la cepresa, correspondionte al nombre de 1a nisma, ya'

""Ea°caso de que low trabajadores ds la mnren 68 en---
t 1 -
;::mﬁ:s:'r:u'f;u:z.a’o’_::r;oésggf :3;;";):; :‘:::z:::t:“f:i ' tuentren’ agremfados en un sfndicato; deberfn eatar ang
1etras del nombra de la empresa ¢ fecha de constitue - .. tadons.aun datos. Indicar: denminueldn del sindicato, -
. 'ei6n de.la misma, Persona Ffsica; bultasar Chavira - | |-+ Nmoro de registro, direccién telétono (a). En caso -—-
asas, CACD-200104,. reglatro cmpul'ta por x-:t.ru del contrarlo,,utn. .parudau deberdn pnmnecar en bhn-
ombre y fecha de nacimiento, ' * . i . AL S X N
APARTADO'.()) REGISTRO L.H.S.8.3 ' .. . I IR ] “" [ ’ v
ar. e tamante a1 t 1 ei| ] Anotar ioa nonbres de los repxeltnuntn tantn del pa-
ms ;“2:::2 ;:: szq:wr;g:fni? Mlqmm poe o1 s 1 trén como'de los trabajadores, cuidamdo que sea exacta’
" mente ol mimo nfmero para qua cumpla con el fequinito

b APAR’X‘ADO (4) CALLE, NUNERO EXTERIOR, ETC,t establecids por la Ley, en ‘1 nentido de que

‘Anotar correctamente 1a direcciSn de 1a empresa 4ndi-- taria
i|5 cando calle, ‘nimoro exterior, nimero interior, lecali- ""’""‘"‘m 01 e c" : : .
“ dad o colonia, cGdigo postal, poblacibn, wmunlvipio o - Anotar. el Registro rederal de contrlb\lyentu da cndg
7, delegacifu polfticn (on el caso del Distrite Federal), , reprogontante, - ;' - B

®entidad fodarativa y telffono (s}.- Ejemplosi-A¢. Loé-w . ‘.‘ .
pax Hatdos 234, Int, 6..Col. Lan Aquilas, Gundalajnra,| |PARTADO (13} FIRNA:

0;:10 G\gm;nlajara, Jal;; Cuitlfhuac 52-3, Col, Vatlsjo " cada roprasenhntu doberd nacnnxlmente llmr :
Héxica 022.(‘ ta + Madero, . (28 .
IOEAYO Ae HadOro., DFe, 314052 i imano (1) 110 bE ACTIVIDADES ¢

§ AMM'ADO (5) 81 EL mmcmo DONDE 1A CMPRESA ¥ "N'E m-- Ueber& anotar'la fecha en que ll Coelolén Hixu lnlelu
L RRESPONDENCIA £S DIFERENIE DEL RUUERICR, € sus actividades, .
VOR DE INDICARLO: o

i APARTADO {15) DURACICN EN Ef, CARGO:
Cnn ‘o1 proplsito d# congervar eneenica=ifn con ja4 er-

pnsn, anctar la direccifn. S Anotar’ el nimero do afics que 108 mierbron do la caul--‘
- si6n Mixta fungirfn como tales:

| ararTabo (6) ACTLVIDAD ESPLCIFICA, x.n\m’»m (i6) 51 LA COMISION MIXTA RIGR PAPA MAS DE im ES-
La_ actividad do I erprasa deberd astar anotada uri 1a e *, TABLFCIMIENTO INDICAR TOTAL ¥ DOMICILIOS: |
»zom- his erpoctfica poaible, para penitis yu vorte; Anat\r' 1as direcciones de le- a.mmnclnlqnh:a, ut o
ta clasificacitn, por ejemplos cmnn»vent.\ LY V2 T ma nfh-xo total de ellos.
Ltos'y! bohns para dama, - NERTN

rmr:'mbo un BASRB G!NEMLBE LB FUNCTIONAMIENTOS

| AparTADO * {7) NUMERO'TOTAL DE va\JAD'JFPS DP. LA Pyputem -

i n- todos los cn-on 80 dober.anexar las Rases G'mcra;-f
S&‘doberf anotar al nﬂmszn dn ttnba).v.!urou d la m;‘ luu, las cuales debern sor elaboradas por los patro--
sa/ Ejunplo~ t, 850 s .

£

R “nes y trabajadores-y flrmadas por los integrantes de
*1a Comisién Hixta de Capacitaci6n, Lan Bapas Generales :{.
" dabuﬂn lnclulr las t‘unclonu qun renunri .h Conl- -




APAH‘ADO (19) POR 109 TRABAJADORES ¢

i+ Daber& ‘anotarse ‘el nombra y firma del Secretario Ge
neral del Sindicato o de la persona que lnqnlnantu-
sea designada, conforme a las disposiciones estatu-.
- . tarias del Sindlcato{ Si no hay Sindicato, la certi
‘ASARTADO (18) RELACION DEL TOTAL DE FRRT——— N ::z:cég“n::m:‘:': ‘f’f:m:‘)" trabajadores con la rela
PRESENTADOS CON LA FIRMA DE CERTIPICA = :
CIOR DF LA MAYORIA (CUARDO 1O O AR 510~
DICATO}: - .

En caso Un que no exista v-lndlcuto, a¢ deberd ano-

du .lan sesiones y
cualyguier otro alpocto qus la Comiaitn Mixta conai
- dere;inacesario manirestar para a.l bucn (unc.lcma -
v¥mianto da 1a-miema. U

APARTADO (20} POR EL PATROMN @

‘ Anotar el nmnbxo y firma del pn.rsn ° dal npr
\tanto legal. . AL e

AFARTADG {21 FEcS v wcAn.

g ':l Anforne ‘sobre 1a conatitucidn do 1a Comlslbn Mixta B

'\ de Capacitacién y Adxe:trmlenw. nerk vflido el catd ¢ :""}" 10: igteae:.qun 80 al’ectﬂa lu cutlllucl&n
gertificado. .., ... ;- E . @ la GomlndSn Hixta,.. ¢

sECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "B"
DIRECCION GENERAL DF. CAF‘I\CHACION v PRODUCNVID#D S

INFORHE SOGRE LA CONSTITUCION DE LA OOMISION MIXTA
DE CAPACITACCON Y ADIESTRAMIENTO -~

E ,.( 4 ) AV, Lopre iaTEeS |
W5 O UL LLGACION  FOLTTICA © L
0 BUADALAJARA

(5)

. Lnummn EWFTINCA 0 0RO BT LA Earmg 3k

(6 ) coMPRA-VINTA PE ZAPATOS ¥ ROLSAS FAM DAMA -

I~ DATOS OF LOS TRABAJADORES . .' .

« Ne.10TAL DI TAABAMATOALY A e B TAIPAIIORT § Mnu'umu : L ' Ma DE TRAYAIAORES RTPREIRTADOS .
LA EUPRESA [ . BoLA SN WYy LY - o4 CNTRATD
? . CarcaCKn ¥ . IR

unmvuu

M- tatos OEL Shoicat {10 )

KNLUQAIC * ] R . - N Ih 'lﬁﬂllo
T SIMLEATC DL THASAJARORES O LA -WeaisiRsd bF 1A CURTILIRIA i 2M3/91

: ~ . ; R B [T TR
HLDRAKO - . SR l CUICIOR HIDALGS .- e - 4211

WO LRTuAR

":UODALAJAHA e i ) - GUADALAIARA
riauu . . K i 2
w TR ALISee: i " Vi . MMpone ALy

WA T AWVERSS




Mman" SN

L noseio of umxmm o(ua muquvu oese S pxacawTe’ lmu. AL gD . nmnwns
oe . . .

tE ntmsmnum 2] l—O! TRABAJADORES ' -

WOPRTIINTANTES PATRORALED =
NOMBRE T " RFC, FIRNA NON BRE REC FiRwa
Caidon il oid) (13) - Ceo gy (1) o3 :
] : A /e (4
RICARDO LOPEZ ARRIAGA LOAR- 180507 s JOAQUIN CARRILLO . - {cAos-szoias) .. (Feirt.
B R B L !
JUAN JERNANDEZ FULIDOY Heps-1soty i . fABEL cLoRiA mowbraony - feoua-420921 \\‘q -
~ e peam N I ; A M
JOAL CARCIA OUIFAM - - | GAGJ-59¢201 - AMPARD HERNANDEZ U, * TEUA-290701 8, . i [

WD CE ACTWVIOADES DE LA LOMISION MIXTA oa 1T un
bonaziom ex tLeanad” LR ANE (13 ) jeweoaugata
$1 LA COMEION I'lllll.! PeAL MAD DF UW ISTADLECORENTD  WDiCAN TOTSL,

QcL_.au.JZI_. (1)
$ BASLY SENCRALCE $C lummmum

yr DUCUMENYACIOH ADJUNTA

v vowciwe ; ( 16 )

. ( ATEY CENERALES OF R ORIER TS TP TBRS ORI T
:nﬁ:v- L TOTiL b TRABA Lo S SERLIA008 0O LA FINNA OF cARTWICACION DR LA MAYONIA foutneg ivg mer eercato).

NiXTAT T L

(1) J

FIRNA
~JUAY umnlmn[z puLIBD S
LS uulmn STNLRAL DO, WAGICATD © AEFRUSERTANTE |lu;
LI AT DINDICATO BASTANA COW ANFXAN 18 RILAC

T ity O T OO B8 B0
S ook COn YeAD. : P

ROTIITE 0 DECim 1 (03T,

“Vi¢ CERTIFICACION DE LA OOMISIOH MIXTA: DE CAFACITACION Y ADIESTRAMIENTO EoNIrr e
fon n& TAABAJADORES Lo X(} )-vuu
(17 : . { P 1

PIANA
o JIMN AN!ONID RERG‘“N RUI2
oo, A

TROW (¢ REPRESINTANTY LERAL

GUADALA JAR,
DE LNERD DL 984,

T LA Y e

IHSTWIVO PAM RX- LLFNM)D DE LA FOW D‘-“i. P.FI'B-- i
REMYE A LA ACTUALIZACION.RELATIVA A IA COM"’[C‘N HlKTl

" Jo y Previsisn Social de lnn modificaciones que ocu--
rran en la estructura.y funciommients de la Comirttn -
Mixta de CapacitaciSn y Adiestramiento, a hnv@u dv ~ .
h Fulna be- |A, debl.dumnu! zL‘qu“:Jtmla. !

B ,bms . . B N "’
< La Comisién Hixta da Capacitacifn.y adiestramtents, - -
!* congtituida en cada cmpresa o ostabilecimisnta, debe = -
conter con au nbeero de regiolso aute 1u Secrotarfa =
del Trabajo y Previsifn Suclal, parn sfevto de poder-. .
. mantener actualizada la informacién rc.nuw » 1a ni< :
R mac(ﬁn que guarda dicha Cuni-]ﬂu.

. La Ccnhisn dabcr( ccnnrv-r -u cnx(c!.nr rul:arln .
: hlpazti .

scriba d n&quln- ° con at.n do mide
= presantar ‘el formato DC~1A.en original y dos oopiu‘
= dejax en blanco los ospacios en los-que -as Indica =

) AT‘AR’!‘AM 3 NUH!FD DE F!GISTRO bE. h\ CONXBION NIXTIH

< al cnpnc(o de-timda a "Nimero de L‘ntudn' utl 1
nado por la Autoridad Laboral. - PRt
~ identificar los datos de la forma, comparando lo- -
' ndmeros de¢ los apartados con los nGmercs equlvulm .
tu .que apuucen on ol nodelo anexo.

AIAR‘I‘I\N (l) NOHDRB 0 RAZOH "f‘CIM' DE A WRESA! N

Anstar el nmhru completo de 1a empresa, ya sea <-

. persona, ﬂ'-lcn o moral; Bjmplm Arturo rucugnuchl
Yaud,

APAPTAI"(_J (2) DOMIC'ILIO DFE LA FMFRESA: RN *

" Amotar ‘correctamente In direceifn d~ la empresa, -
" indicando: calle, ninaro exterinr, ndmero interfor
T eolenja, poblacién, cbdine postal, municiplo o de-
Iejacién pol ftica, entidald fedorativa,: teléfonoin)
Biemploss AV, Léper Mateog 233 Int, G, Col. Lag .=
Aquilaw. Guadsiajara. 04210 Guadatajara, Jal.: .
Culitlfhuac’ 53-2, Col, vallejn, Méxiro 00722
' vo. A‘*mdaro. Dlntru.o r.dsrnl 31740 52.

Canotar el Mlltm de-1a canlnMn Hixta o L‘apacl-
trciln y Adl ala

r la_Sec: mn dal 'rub-\ju y P

ll6nsoc 11




APARTADO (4) UNSRO DEL OPICIO DF reswsreas 0 | ) ). nmos ‘
Aiotax ‘el nimero ds folfo del ‘otieto o1 cusl mc ~

acuentra en la Conatancia de Regiatro.en el &nvgu . . ., ron-COMo, repr
-lo mpcrlor d-ncbo'v eferplos 024226, )

. APMH‘ADO (5) NUK!IMI Dl nmu\nn {NO LLENAR) 1

! Fapacio destinado para uso interno de la Secrata-
fa del :l‘anjn y Previsidn Soclnl.

AI"ARTADO (XO) DATOS AL‘!\JM.BS.
se lmtarln los nambros ‘da’los npnnn\unun pa=-

>u’mm (5) 81 EL POMICILIO m)mz 1A EHPRESA KECIBE :

i eopresas, amtar 1a direcetén, . -  FUNCIONANIFNTO D5 L COMISION HINTAI ..

-Ea anotarfn los nambhres de lam pcuonu e runun .+. Dases Generales; especificando qué puntes’ !ueron -
! xon caso representantes de los trabajadores ante - objaw de mdltlcncldn. . B

1a ¢oniaifn Mixta de Capacitacién y Adlestranivnto
y au Registro Pederal de Contrlhuyenu.. . L MAMADO 12) TH'O DB MODIFICACION: -

umnna (B) w\ms AL’WALF.S: B sn nx-:ucntx‘nn u-um varios dntol que puedu

© frir algln tipo de cazhio o wodificacidn..’ §a po~-
£e anotardn low ncmbres de los ruprasentantes de - Fa
| los trabejadores de la Comini6n Mixta de Capacita- ; ,"‘: ;"2_“{' cualquier dato no fnclulde.’ Ejeaplor.
cién y Adlestrasients actuales, su Revistio Fedes- ST
ral de contribuyantes, as{ como 1- flrma de cada ~ - tiumbre.o ““5" Sectal de 1‘ D"""“’
m\odc allon, .. 7 . . S Lot

‘g& ‘anotarén’1o8 nosbres de ln- personas que !unqh :
1a

. Wixta de Capacitscifn y Adh-trmunm y su chu- .
: tzo rnd-nl de canu-lbuyontu. R

- . - tronales actuales ants la Comisisn Mixta de Capacl ..
taci6n y Ad{estraniento, su Registro Federal de - -

(NI i .1 CORRESPONDENCIA ES DIFERENTE AL ANTE N Contrlbuyuntn, asf como la firma de cada ‘una de -
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2. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION.
2.1. IMPORTANCIA DE LA DETECCION DE NECESIDADES.

- Proporciona la informacién necesaria para elaborar o seleccionar los cursos o
elementos que la empresa requiere.

- Elimina la tendencia a capacitar azarosamente, sélo cuando existan razones vélidas se
justifica impartir la capacitacion.

- Proporciona la aceptacion de la capacitacién, al satisfacer problemas cuya solucién
mas recomendable es la de preparar mejor al personal.

2.2. TIPOS DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

MANIFIESTAS:

- Trabajadores de nuevo ingreso.

- Trabajadores transferidos a otro puesto.

- Trabajadores promovidos.

- Cambios en métodos y procedimientos.

ENCUBIERTAS:

- Para determinarlas se requiere de un proceso de investigacién.

2.3. CLASIFICACION POR SU ORIGEN.

ORGANIZACIONALES:

Aspectos que provocan problemas que afectan a toda la organizacién, por ejemplo:
Carencia de politicas y objetivos concretos, falta de programacidn, problemas en el
manejo de personal, en las finanzas, entre otros,

DEPARTAMENTALES:

Comprenden las limitaciones o deficiencias de conocimientos, habilidades y actitudes

que se presentan en los diversos trabajadores que desempefian un mismo puesto o
categorfa respecto a las actividades que deben realizar.
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OCUPACIONALES:

Incluyen las deficiencias particulares que presentan los trabajadores que desempefian un
mismo puesto o categoria respecto a las actividades que van a realizar,

INDIVIDUALES:

Son las limitaciones en conocimientos, habilidades o actitudes, que impiden el
desarrollo personal del trabajador.

2.4. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES.

- Definir la problemética de la empresa.

- Diferenciar si las necesidades deberén ser atendidas a través de la capacitacién.
- Establecer las acciones de capacitacion a realizarse.

- Definir prioridades y periodicidad de las actividades de capacitacién.

- Precisar los conocimientos, caracteristicas y nimero de trabajadores a capacitar,
- Programar las acciones de capacitacién que deban realizarse.

- Determinar Jos recursos técnicos, humanos, materiales y financieros que se requieren
para realizar las acciones de capacitacion,

2.5. ELEMENTOS QUE PERMITEN UNA ADECUADA DETERMINACION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION,

Definir correctamente para cada puesto:
- Su objetivos.
- La descripcién de funciones, actividades y tareas.

- Los estdndares o niveles de eficiencia (criterios dptimos de ejecucion y descripcién de
calidad del trabajo)
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3. ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION.

3.1. Concepto y bases para su elaboracién.

Para efectos legales, se entiende por plan y programa de capacitacién y adiestramiento,
al conjunto de actividades de capacitacién que deberan de reportarse para su registro a
la Secretaria del Trabajo y Previsién Social a través de las formas DC-U, para las
empresas que tengan hasta un total de 19 trabajadores y DC-2, para aquellas empresas
con mas de 19 trabajadores, estas formas deberdn de presentarse por triplicado
debidamente requisitadas.

E! plan y programa que se registre ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
deber4 comprender un periodo no mayor de 4 afios, as{f como contener tados los puestos
de una empresa.

Las empresas que cuenten con varios establecimientos podrén reportarlos en un solo
PLAN COMUN, ésto serd posible si cotresponden a una misma razdn social y sus
pracesos de praduccion, puestos de trabajo y organizacién son afines.

El registro de plan comun deberd hacerse a través de la presentacion de la hoja 1
anverso de la forma DC-2 de cada uno de los establecimientos y del resto de las hojas
de la forma DC- (hoja 1 reverso y hoja 2 anverso y reverso) deberd anexarse un solo
juego para todos los establecimientos, ya que se entiende que los puestos de trabajo y
los cursos que se impartiran, son los mismos.

Las acciones de capacitacion que se contemplen en un plan y programa podrén cubrirse
a través de:

CURSOS: Conjunto de conocimientos estructurados en forma diddctica que permiten
capacitar al trabajador dentro de una actividad especifica de su puesto de trabajo.

PROGRAMA GENERAL: Conjunto de cursos que cubren todas las necesidades de
capacitacién de un puesto de trabajo en una determinada rama de la actividad
economica.

EDUCACION BASICA: Se refiere a la alfabetizacion, primaria intensiva para adultos
y secundaria abierta, esta capacitacion deberd de complementarse con otros cursos que
permitan capacitar al trabajador en actividades inherentes a su puesto de trabajo.
Asimismo, no debera de cubrir mas del 40% del total de horas del plan y programas.

CAPACITACION AUXILIAR: Es aquella que se presenta en una empresa bajo las
siguientes condiciones:
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- En la compraventa o arrendamiento de bienes o servicios o entre aquellas empresas
vinculadas contractualmente a un nombre comercial, para lo cual es indispensable que
se capacite al trabajador para la utilizacion o distribucién adecuada del bien o servicio.

- Cuando se requiere capaciiar a los trabajadores de las empresas a las que se le solicité
la provisién de componentes de bienes y servicios.

- Cuando un trabajador se capacita en el extranjero o bien un instructor del extranjero
viene al pafs a capacitar a los trabajadores de una empresa y siempre que estos
conocimientos permitan aprovechar las disposiciones Jegales en materia de
transferencia de tecnologfa, uso y explotacién de patentes y marcas.

Las opciones que tiene la empresa para cubrir las necesidades de capacitacién podrén
implementarse con el apoyo de los diferentes agentes capacitadores (personas fisicas o
morales que se¢ dedican a actividades de capacitacion). Para lo cual existen las
siguientes alternativas:

- Instructores internos.

~ Instituciones capacitadoras.

- Instructor externo de institucién capacitadora.

- Instructor externo independiente.

~ Asesor de educacidn bésica.

- Agentes auxiliares de capacitacion.

Para que la capacitaci6n que imparten las instituciones capacitadoras, los instructores
externos de institucién y los instructores externos independientes sea reconocida
dentro de los planes y programas de las empresas, es necesario que cuenten con la
autorizacion y registro de la STPS, para tal efecto, deberan cubrir los siguientes
requisitos:

INSTITUCIONES CAPACITADORAS:

- Solicitud a través de 1a forma DC-3A.

- Acta constitutiva,

- Documento que acredite la legitima posesién de las instalaciones con que deberd
contar una institucién,
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- Relacién de material didactico, maquinaria o equipo con que cuenta,
- Estructura de cada uno de los cursos que imparte a través de la forma DC-3C.

- Oficio de registro ante la SEP, en caso de que los cursos cuenten con reconocimiento
de validez oficial.

INSTRUCTORES EXTERNOS DE INSTITUCION.

- Registro Federal de Causantes.

- Constancias del ultimo grado académico.

- Constancias que acrediten sus conocimientos sobre los cursos que impartira.

- Constancias que acrediten sus conocimientos didécticos o su experlencxa como
instructor.

- FM-2, en caso de ser extranjero, en el que se especifique que podrd impartir cursos de
capacitacién.

INSTRUCTORES EXTERNOS INDEPENDIENTES.

- Solicitud a través de a forma DC-3B.

~ Registro Federal de Causantes.

- Constancia del Gltimo grado académico.

- Estructura de cada uno de los cursos que imparte, a través de la forma DC-3C.
- Constancias que acrediten sus conocimientos sobre los cursos que imparte.

- Constancias que acrediten sus conocimientos didacticos o su expenencxa como
instructor.

- FM-2 en caso de ser extranjero, en que se especifique claramente que podréa impartir
cursos de capacitacién,

- Dos fotografias tamafio infantil recientes,
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3.2. REGISTRO ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL.

Una vez elaborado el plan y programa de capacitacién y adiestramiento, deberd
presentarse para su aprobacitn y registro ante la STPS, en los siguientes términos:

- Si se trata de empresas que ya cuenten con un plan y programa registrado, deberan
hacerlo 15 dfas antes de la fecha de vencimiento de éste.

- Si se trata del primer plan y programa que registra una empresa que cuenta con
contrato colectivo de trabajo, debera presentarlo dentro de los quince dfas siguientes de
1a celebracion, revisidn o prérroga de dicho contrato,

- Si se trata del primer plan y programa que registra una empresa en fa que no rija
contrato colectivo de trabajo, deberd presentarlo dentro de los primeros sesenta dfas de
los affos impares.

Para la presentacién de los planes y programas es importante tomar en cuenta las
siguientes observaciones:

- Especificar claramente el giro de la empresa.
- Indicar el nimero total de trabajadores de una empresa.

- Seftalar el niimero de establecimientos en los cuales va a regir el plan. Si se trata de
varios establecimientos, debera anexarse por separado su R.F.C. y registro del IMSS de
cada establecimiento.

~ Precisar ¢l periodo que comprende el plan. Si existe un plan ya registrado, debera
iniciarse a partir de la fecha en que vence el anterjor.

- Diferenciar los trabajadores que se capacitardn por programas especificos (cursos,
programas generales y de educacion basica).

« Precisar cada una de las etapas en que se clasifica el plan e indicar el nimero de
trabajadores que se capacitardn por cada etapa, ésto dependerd de las necesidades de
cada empresa.

- Indicar el nombre que se asigné al interior de la empresa, a cada uno de los programas
especificos para cada puesto y si se trata de programas generales sefialar el nombre
como aparece registrado.

~ Anotar los cursos que conforman cada uno de los programas especificos, asignados a
cada uno de ellos un nimero consecutivo en forma progresiva, en el caso de que
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coincidan el mismo curso para varios puestos se anotard el niimero que inicialmente se
le otorg6.

- Redactar para cada curso un objetivo, deberd tomarse en cuenta que todo objetivo
debera contener: Presentacion, formas de conducta y condiciones de operacion.

- Definir para cada curso los temas que permitirdn alcanzar los objetivos propuestos.

- Precisar el nimero de horas para cada curso.

- Indicar el nombre completo, R.F.C., y puesto de los instructores internos.

- Anotar el nombre completo del agente capacitador externo y su ntimero de registro.
Una vez registrado el plan y programa de capacitacién y adiestramiento, la empresa estd
obligada a reportar a la STPS cualquier modificacién, ajuste o cambio que se presente
en el plan originalmente registrado; ésto lo hard a través de la forma DC-2A, para lo
cual debera de tomar en cuenta las siguientes observaciones:

- Nembre o razén social de Ia empresa.

- Registro Federal de Causantes de la empresa.

- Niimero de registro del plan y programa y el nimero de oficio.

~ Las modificaciones y ajuste que se presenten al plan y programa.
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SUBSECRETARIA ‘8" .
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION 'Y PRODUCTIVIDAD

CRITERIOS PARA LA FORMULACION
Y PRESENTACION DE PLANES Y PROGRAMAS
DE CAPACITACION

Y ADIESTRAMIENTO

Diario Oficial de la Federacidn del 10 de agosto de
1984.
oficio No. 01006 de fecha 2 de agosto de 1984.

C. Ing. Alberto Amador Leal

Diréctor General de Capacitacidn y Productividad
oficinas.

Da conformidad con lo que dispone la Ley Federal del
Trabajo en sus Artfculos 153-A, 153N, 153-0, 153-0,
fracciGn vI y 153-R, los patrones deben presentar an
te la Secretarfa del Trabajo y Previsitn Social los<
planes y programas de capacitacién y adiestramiento-
que hayan formulado de comiin acuerdo con sus trabaja
dores, a €in de -dar cumplimiento a la obligacién que
le sehala el Artfculo 132, fraccidn Xv, de la Ley an
tes citada. -

De acuerdo con lo anterior, mediante oficios nlmeros
01-6364, 01-5360, O1-219, 01~4548, 01-6779, 01-6780-
y 01-2280, publicados en el Diario oficial de la Fe-
deracibn de fechas 8 de encro y 15 de octubre de - -
1979, 16 de encro y 22 de agosto de 1980, 2 de febre
ro y 17 deabril de 1981, respectlvamente, se emitie
ron criterios en materia de planes y programas con =
ol objeto de uniformar log trimites administrativos-
que efectuaba la Direccidn de Capacitacidn y Adies-~
tramiento de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capa
citacibn y Adlestramiento. -
El uso reiterado de los criterios emitidos cn esta -
materia y las opinfones vertidas por patrones y tra-
bajadores en el Foro de Consulta Popular para la Pla
neacién Democrftica de Capacitacién y Productividad,
considerados en el Plan Nacional de Desarrollo, han-
puesto de manifiesto la necesidad de simplificar y -
agilizar los trdmites de autorizacién y reqistro de-
los planes y programas de capacitacibn y adiestra --
miento.

Asimismo, en los t&rminos del Artfculo 538 de la Ley
Federal del Trabajo, el Servicio Nacional del Empleo,

Capacitacibn y Adiestramicnto estd a cargode la Se-

cretaria dol Trabajo y Previsién Social, por, conduc~
to de las unidades adminjstrativas de la misma, a -~

las que I; las £ i corr ientes, on-

los t6rminos de sy Reglamento Interior, como conse--

cuencia de las reformas a dicha ley, segiin Decreto -~

de fecha 23 de diciembre de 1983, publicado en el -~

Diario Oficial de la Federacidn el dfa 30 del misma~

mes y afio, habiéndosele encomendado a esa Unidad a -

su cargo la materla de capacitacién y adiestramiento,
de acuerdo con ‘lo establecida en el Artfculo 16 del~

Reqlamento ya citado.

Con base en lo expuesto se ha estimado conveniente ~
expedir los siguientes criterios que dejan sin efec-
to los sefialados anteriormente:

1.~ En la elaboracidn de los planes y programas de -
capacitacién y adiestramiento de que trata el Ca
pitulo I1IT-Bis, del Titulo Cuarto, de la Ley Fe-
deral del Trabajo, se entender§ por:

1.- SISTEMA GENERAL.

Conjunto de planes y progranas generales que
determinan las acciones de capacitacibn y -~
adiestramiento de cada rama o actividad eco-
némica y cuya finalidad es satisfacer las ng
cesidades que en la materia presentan la to-
talidad de las empresas que la intearan.

2.~ PLAN COMUN DE CAPACITACION Y ADIESTRMIENTO.

Aguellos planes y programas de capacitacién y
adiestramiento que satisfacen las necesida--
des de dos o mis empresas, con caracteristi~
cas afines, pertenccientes a una misma rama-
o actividad econdmiza.




3.-

TLAN DE CAPAC]TACION ¥ ADIESTRAMIENTO POR EM-

. PRESA. . .

‘Expresién eacrlea & travds de la cual las em-

prasas presencan para su autorizacién y reais

" tro la organizacidn d¢ las acciones de capaci

taciSn v adiestramiento de cada una de lag =
Jreas ocupaclonaley que la integras, con el -

" objeto de satisfacer las necesidades on 1a ma

teria de todos vy cada uno da las puestos de -
trabajo de cada una de dichas dreas ocupacio=
nales.

PLAN Of CAPACITACION ¥ AD TESTRAMIENTO.

. .Cu‘njum'.c de actividades de capacitacidn ¥y - =

adiestramiento referidas a cada una de 1as -- °
Sreas ocupacionales qua inteqran a una empre-

- Csa:determinada’ y que agrupadas conforman ua -~

sistema qenoral por rama o actividad econdmi-

Jeay Ty

CURSQ.

: ém’njunm'dn actividades didicticas que se de-

*: sarrallan con base en un programd de capacita

c18n y adicstramienta delimitado en tiempo y=

‘recursos determinades. .

PROGRAMA .

“presentacidn ordenada v sisrematizada de las-

- actividades de instruccifn que satisfacen las

necesidades 'de capacitacidn y adiestramiento~
‘en’ un determinado puesto de trabajo.

PROGRAMA GENERAL.

‘Unidad formal y expliclta de cardcter termi~-

nal.que forma parte de un sistema general, --

[ que corresponde a un determinado puosto de -=
. trabajo integrado por uno © mis médulos. y al

%~

10.-

11~

cual se pueden adherir las empresas.
PROGRAMA ESPECIFICO.

Aquel que responde a un pussto de trabajo y ~
86 elabora al lntarior de la empresa, que sa~
tisface a las pnecesicdades particulares de la-
misma y que puede ser lmpartido <on recursoss
propics y/o externcs.

EVENTOS,
Acclonos eventuales de corta duracién que se~

part 1 {ia de la capaci~
tacifn y el adiestramiento de los trabajsdores

AREA OCUFACIONAL.

ta divisiSn adminlstrativa que hace la empre-~
sa para sgrupar distintos puestos con un mis~
mo Zin productive, yegiin las funciones biai-
cas que s& desarrollan al interior de -la mis~
ma y su estructura organizacional. - oo

OCUPACION.

Conjunto de puestos ton caracter{aticas: comu~’

eretarfi, me empleard la Forma DC-2 impresa, =
seqfin modelo snexo, en hojas de 18 X 21.5% Cms.

5%~

w.-

“'nes e intesrelaclonadas funcionalmente en .”

. otretsl

12~ PUESTO DE THABAJO.

‘ 1lza un individuo, propias de una determi
nada unidad de trabajn. .

Para 1a presentacidn de los planes y programas
de capacitacidn y adisstramiento ante e3ta Se~

Se autariza a los particulares la libre impre-

5i6n de ia Forma cuyo use se implanta, siempre

y cuando se ajusten a las dimensiones y a los~
modelos que s¢ publican.

El manejo de la Forma DC-2 se 2justacd a los -
aiguicntos lineanientos:

1.~ Se 1lenar§ por triplicade, usando fnvaria-
blemente caracteres de log conocidos como-
de imprenta y se prosentard ante la Direce
cidn a su cargo directamente, o por condug
to de las Delegaciones Federaloy del Traby
jo.

2.~ En e1 caso de empresas gon diverses estas-
blecimlentos; varios de ellos jodrén agru-
parse en un sblo nlan, siempre ¥ cuando ~~
los p de i16n, los T de
trabajo y la organizacién de los gstableci
mientes sean similares y en el caso de es-
tar sujetos al rénimen de contratacién co-
lectiva, se efectiicn los ajustes necesa---
cios en los contratos correspondientes, a-
£in de que exista cabal conqruencia entra~
lo dispuests por &stos y el sentido, forma
y alecance del plan y programas de capacica
¢ibn y adiestramieato por aplicarse. En =~
este casa, la Forma OC-2 constard de tan--
tas hejas nimero t anverso, como estableci
mientos comprenda el plan.

3.- E1 plan de capacitacidn y odiestramiento -
debe inclulr 3 todos los trabajadores de -
la cmpresa.

Los patzones y los trabajadores podrdn incluir
en los plancs de capacitacidn y adiestramiento
da su centro de trabajo, los niveles educati-—
vos conocidas como alfsbetizacidn, primaria in
tensiva para adulros y secundaria ablerka, - ~
s{empre y cuando se ajusten a los siguientes ~
reguisitoss

1.~ Que el programa de capacitacién y adiestra
miento en que se incluya alguno de los as
veles educativos citados, contenya adends,
eventos directamente deatlnados al logre -
de las finalidades que seiala el artfculo-
15)~F de la Ley Federal del Trabajo a tra~
vés del perfeccionamiento, acrualizacién y
mejoria de las habilidades, conccimientos-
y actitudes tipicas del puesto de trabajo-~
de que se trate,

operaciones, actividades 'y toreas gque rea




2.- Que el nivel educativo de dlfabetizacién, el
de primaria intensiva para adultos o el de se
cundaria abierta, no abrquan para cada traba
Jador, mie de aeia meses el primaro de alles
ni mds dn dicciocho cada uno de los restan- -
tes, ni represcnten mis-del 40\ de la dura- -
cién del programa de cepacitacién y adiestra-
miento relativo, caleulada en. funcién de las
horas-hombre que se vayan a impartir al total
de los trabajadorec

3.~ Que las fases del programa de capacitacién y
adiegtramjento consigtentes en alfabatiza- -
cién, primaria intenziva para adultos, o se-
cundaria abierta, se impartan conforme a lo
establecidc en el Articulo 153-E de la Ley -
Federal del Trabajo.

4.- Que, on relacién con los niveles de alfabetiza
cidn, de primaria intensiva para adultos o -
de secundaria abierta, segin sea el caso, la
Comimidn Mixta de Capacitacidén y Adiestra- -~
miento de la empraesa, ejerza las funcicnes -
que.le scdalan los Articulos 153-1, 153-T y
153-v de la Lay Federal del Trabajo,

5.~ Que la alfabetizacidn, la primaria intensiva

B para adultos o la secundaria abiarta, segin
sea sl caso, se incluyan en la hoja 2 rever-
30 de la Forma DC~-2, columna de Programas Ge
nerales con expresién de los ncmbres de los
amesores correspondientes y la invariable -~
mencidn de sy clave de inscripcidn en el Re-
giatro Federal de Contribuyentes.

Sobre el particular, esa Direccidn a su car-
go, deberd establecer la cocrdinacidn necesa
ria con las autoridades corpotentes de la Se
cretar{a de Educacidn Publica para la aplica
ci6n de este criterio y ol debido cumplimien
to de las cliusulas segunda, tercera y cuar-
ta del convenlo que esta Secretariay la de
Edycacidén Pablica celebraron ol 7 de julio -
de 1980 y para la adecuada supervisidn del -
cumplimiento de los planes y programas que -
incluyan curscs de alfabetizacién, de prima-
ria intensiva para adultos o de secundaris -
abierta, solicitard a la Secrotaria de Educa
cidn Pdblica un informe trimestral que detae
lle todas las acreditaciones y certifica- -
ciones expedidas en dicho perfodo.

V.- Los patrones y los trabajadores podrén incluir ~

en los planes y programas de capacitaciéh y « =
adiestramiento de su centro de trabajo, cursce -
y/0 eventos que impartan las empresas de las que
hayan adquirido uy obtenido en arrendamiento, - -
bienas o servicios siempre y cuando aguellos tep
gan e} cardcter de preatacidn ccmplementaria y -
resulten indispensables para la adecuada utiliza
cién de los bianes o servicios adquirides o arren
dadoa. Igualmente podridn incluirse los cursos -
y/0 eventos que impartan 1as empresas que les -
hayan solicitado la proviaién de componentes de
los bienes o servicios que estas Ultimas ofrecen
al piblico, siermpre y cuando mediante elles se -
Persiga un adecuado nivel de calidad en los bie-
nes o servicios terminalas.

\low

VL.~

VIIL, -

IXe=

Los patrones y trabajsdores de centros de trabajo
cuyo objeto social bisico wea la comercializacién
y el mantenimiento de blenes de doterminada marca
© que se encuentren vinculados contractualmente a
un nombre comercial, podrdn incluir en sus respec
tivos planes de capacitacién y adiestramiento, -~
cursos y/o aventos impartidos por las empresas fa
bricantes de las productos comarcializados o por
las sociedades mercantiles propietarias del nom--
bre comercial, siempre y cuando tales cursos y/o
eventos tengan el caricter de preatacidn comple-~
mantaria y resulten indispensables para la adecua
da distribucidn comercial o mantenimiento de di--
chos bienes.

El ejercicio de las modalidades de que tratan loe
eriterios V y VI, quedard sujeto a loa siguientes
requisitos:

1.~ Que los participantes en los cursos y/o even-
tos de capacitacién y adiestramiento sean per
sonas involucradas de manera directa en la --
oparacidn, comercializacidn o mantenimiento -
de los bienes adquiridos, arrendados o syje--
tos a distribucidn y mantenimiento.

2.= Que, cuando el servicio complementario de ca-
pacitacidén y adiestramiento, no cubra de mang
ra fntegra las habilidades, los conocimientos
y las actitudes tipicas del puesto de trabajo
a que esté dirigido el plan de capacitacidén y
adiestramiento de la empresa, incluya cursos
y/0 aventog acerca del resta de esas dreas.

3.- Que los cursos y/o eventos de capacitacién y
adjieatramiento que vayan a llevarse a cabo si
guiendo estas modalidades, se listen en la
hoja 2 anverso de la Forma DC=2, columna de -
instructor externo independients o institu= -
cidn capacitadora con expresiones del nombre
de la parsona de que se trate, seqguido de la
de “agente auxiliar™ y la invariabla mencién
de su clave de inscripcién an el Registro Fe-
deral de Contribuyentes.

Los patrones y los trabajadores podrdn incluir en
los planes de capacitacidn y adiestramiento de su
centro de trabajo, los cursos y/o eventos que suas
trabajadores cumplan en el extranjero, siempre y -
cuando se observe lo dispuesto y conducente por -
el Capitulo III-Bts, del Titulo Cuarto, do la Ley
Federal del Trabajo.

Igualmente, dichos planes podrdn comprender los -
cursos y/o eventos de capacitacién y adiestramien
to que realicen con motivo del aprovechamiento
de las disposiciones legales en materia de trans-
ferencia de tecnologla, uso y explotacién de pa-«
tentes y marcas y los que sean impartidos en cum-
plimiento del Articulo 72 de la Ley Federal del -
Trabajo, per lcs trabajadores extranjeros contra-
tados por la empresa.

El ejercicic de la modalidad de que trata el se-~
gundo parrafo del Criterio VIII, quedari sujeto a
los siguientes requisitos:

1.- Que, tratindose de emp: que ap -
las disposicionas legales en materia de -trany'




ferencia de tecnologfa y uso y explotacidn ~

de patentes y marcas:

a) La presentacién del plan y de los progra-
mas de capacitacién y adiestramiento, se~
hags anexando a la Forma 0C-2, la respec-
tiva constancia del Registro MNacional de-

transferencia de Tecrologla, en los témmi

nos de la Ley sobre Registro de la Trans-
ferencia de Tecnolegfa ¥ el Uso y Explota
cién de Patentes de Marcas.

b) Los programas de capacitacidn y adiestra-
miento, desarrollados a través de cursos-
y/o eventos que vayan a llevarse a cabo -~
siguiendo esta modalidad, se listen en la
hoja 2 reverso, de la Forma DC-2, solumna
de Instructor Externo Independiente o de~
Institucidn Capacitadora, con expresién -
del nombre de la entidad proveedora de -«
tecnologfa, sejuido del sefalamiento de -
este carScter y la invariable mencién de~
la clave de inscripcién ante el Registro-
Federal de Contribuyentes.

2,- Que, tratindose de empresas en las que traba
}adnraa oxtranjeros vayan a impartir cursos-
y/o aventos de capacitacibn a trabajadores -
mexicanoss

a) La presentacidn del plan y de los progra-
mas de capacitacidn y adiestramiento, se-
haga anexando a la Forma DC-2 copia de la
forma migrator{a, expedida al trabajador-
extranjero de que se trate,

b) Los programas de capacitacidn y adiestra-~
miento desarrollados a través de cursos -
¢/0 eventos, que vayan a llevarse a cabo-
siguiendo esta modalidad, se listen en la
hoja 2 reverso, de la Forma 0C-2, columna
de Instructor Interno, dando al trabaja~-
dor extranjero el cardcter de instructor-
interno y anotando invariablemente su cla
ve de inscripcién en el Registro Federal-
de Contribuyentes.

3.- Que los particlpantes en los cursos y/o even
tos de capacitacidn y adiestramiento, sean -~
exclusivamente trabajadores involucrados de-
manera directa en la operacidn de los equi--
pas o sistemas a que se refiere la transfe--
rencia de tecnolegia o trabajadores que se -
encuentren bajo la supervisién o en el desen
pefio de puestos similares al de los trabaja~
dores extranjeros contratados por la empresa
¥y que cuando no se cubran a través dec las mo
dalidades de que trata el criterio VIII, las
habilidades, los conocimientos y las actitu-
des tipicas de cada puesto de trabajo, el --
plan de capacitacisn y adiestraniento inclu-
ya cursos y/o eventos acerca del resto de ~-
esas Sreas.

X.- Los patrones pertenecientes a una misma rama de-

actividad econémica del psfs, podrdn formular y-
presentar ante esa Unidad de su carqgo, planes y-
programas comunes.

En el caso de las empresas sujetas al régimen de

Xl.-

Kil.~

IIr,-

contratacidn colectiva, deberdn efectuar los -~
ajustns necesarios en los contratos correspone-
dientes, a fin de que exista caktal cengruencia~
entre lo dispuesto por &stos y el sentido, fore
ma y alcance del plan y programa de capacita -«
cifn y adiestramionto por aplicarse.

Para -los efcctes del criterio anterior, las em~

presas deberdn presentar la Forma DE-2, ajuatdn

dose a low siguientes lineamientos:

1.- PresentarSn las hojas nlmere 1 por anverso
y reverso par cada una de las empresas que-
adopten esta modalidad.

2.~ Presentardn las hojas 2 por anverso y rever
50, «on la informacidn de todas las empree=
sas sujetas 3 esens planes y programas.

Fodrin consilerarse como Instructores lnternos-
aguellos ratrones o trabajadores de las empre--
sas que adopten un plan comin de capacitacidn y
adiestraniento v que impartan algdn o algunes -
de los curaes y/o eventos inclufdes en los pro-
qgramas. independientemente de que sean propieta
rios o presten sus servicios en empresas distin
tas a aquellas en las que se proporcione la ca-
pacitacida,

En este caso, el nombre de los instructores se-
deberd listar en la hoja 2 reverso, de la Forma
0C-2, columna de Instructor Iaterno, con la in=
formacién que en ella se solicita, anotando la-
cempresa en la gue el trabajador presta sus ser-
vicios, inmediatamente abajo de sus datos.

para la presentacidn ante esta Secretarfa de -~
las modificaciones que patrdn y sigdicato o sus
trabajadores hayan cenvenido acerca de planes y
proqramas de capacitacién y adiestramiento ya -
implantados con aprobacién de la autoridad labo
ral, se emplear§ la Forma DC-2A,.seqiin el mode=
lo anexo, en hojas de 28 X 21.5 em.

Se autoriza a los particulares la libre impre--
5iSn de la forma cuyo uso se implaita, siempre-
y cuando se ajusten a las dimensiones y al mode
lo que se publica.

La presentacién de la Forma DC-2A, se hard por-~
triplicado ante la Direccidn a su cargo directa
mente, o por de las Del i Fede=
rales del Trabajo.

Los criterfos a que se reflere ¢l presente oficio y=-
sus anexos, deberdn hacerse del conocimiento de los~
particulares mediante su publicacién en el Diario --
Oficial de la Federacién y en los periddicos oficia-
les de las Entidades Federativas y dejan sin efectos

todas aquellas di

que los gan.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
EDL SUSSECRETARIO.

EMILIO LOZOYAR THALMAKYN
RGbrica.

j
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EJEMPLO DE LA FORMA PARA PAESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS PROGRAMAS DE ' |~ .

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO (FOMA DC-2) E INSTRUCTIVO DE 50 LLENADQ > .

INSTRUCCIONES GENERALES o

a LlGnnee por triplicado. D) Escriba a mfquing o con’latra’de moldn. JEE AN

c] Esta forma consta de 2 hojas, 1lenar anverse y raver d} los espacios quu Indlcan “HO SE LLENE" dcjur_x:u
80 de cada una y anexar tantas hojas como se requie- en blanco. .

ran de cada cara o lado de la forma.

SECRETARIA osL _TRABAJD Y- PREVISION SOCIAL . : .
SUBSECRETARIA P . .
DRECCION a:nvnm. DE CAPACITACION ¥ PRODUCTIVIDAD .

FOAMA PARA PRZSENTACION RESUMIOA DEL PLAN ¥ OF LOS
13 r

<. i~ DATOS GENERALES
{(YONBNE G RATON SOCAL O LA CHPALIA O PATAON:

. (3) RAUL SANTOS LARA
CALLH ST WEINT. TELTrO

. £ . . aﬂ .
! {4) gmmwc:a 20 571-46-00
OO FOBLACION ... . .
“eepcans (42 MEXICO 15700 i- =
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APARTADG (1) REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE LA APRRTADO {5) ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA ENPRESA
] . .
EMPRESA O PATRON Anotar la actividad especifica a que se dedica la-
Anotar el dato alfanumérico asignado por la Secre~ empresa, £jem.: fabricacién de arciculos de plésti
tarfa de Haclenda y Crédito Pdblico. ©oj compra-venta de artfculos para el heogar, ete.
APARTADO (2) REGISTRQ PATROMAL DEL I.M.5.S. APARTADO (6) TIPQ DE CONTRATO.
Anotar el nGmero de reglistro asignade por el Insti ‘Marcar con una “X" los cuadras cot}qsmndientau a-
tuto Mexicano del Seguro Social. los tipos de contratacifn existentes en la empresa,
APARTADG {3} NOMBRE O RAZOM SOCIAL DE LA EMPRESA O -~ ) APARTADO {7) FECHA DE CELEBRACION, REVISIOH O PRORRO-
PATRON . T GA DEL CONTRATQ COLECTIVO O CONTRATA LEY,
Anotar con claridad la razén social de la empresa~ En ul caso da que la empresa se rija por cantrato-
si 8sta es persona moral, o el nombre del patrGrl - tolective o por Contrato ley, deberd anctarse la -
81 es persona f{sica. : . fecha de su celebracién, revisibn o prérroga.
APARTADO (4) CALLE, W2 EXTERIOR, NO. INTERIOR, TELEFQ ’ La Ley- federal del Trabajo establece port
10, COLONIA, POBLACION, C.P. - 2
¥ ENTIDAD Béum:vn. ¢ C.Puy MUNICIPIO- . ', CONTRATO INDIVIDUAL.- “Cualquiera que sea su forma
: o denominacién, €5 aquel por virtud del cual una -
Detallar con precisifn cada uno de los datos sobre ;- . persona se obliga a prestar a otra un trabajo por~
el domicilic de la empresa o patrén,. que Pﬁmﬂ:l"’. sonal subordinade, mediante el pago de un salarfo”,
ubjcarla geogrificamento, x H {art. 20, pirrafo sequndo}.




CONTRATO COLECTIVO RE TRADAJO.~ “Es convenio ce-
labrado entre uno o varios sindicatos de -~
trabajadores y uno o varios patroneg, o uno
o varios sindicatos de patrones, con objeto
de establecer las condicioncs segfin 2as cua
les deboe prestarse el trabajo ¢n una o mSs
empresas o tstablecimientog, {Art. J86)..

COMTRATO LEY.~ "Es al convenio celebrado entre -
uno o varios sindicatos de trabajadores y -
varios patrones, o uno o varios sindicatos
de .patrones, con objeto de establecer las -
condicianes segln las cuales debe prestarse
el trabajo en una rama determinada de la in
@ustria, y declarado obligatoric en una o -
varias Entidades federativas, on una o va«-
rias ronas cconSmicas que abarquen una o -
mis de dichae Entidades, o en tode el tew -
rritorio nacional”

APARTADO (8) N2 TOTAL DE TRABAJADORES.

Anotar el total de trabajaderes que laboran en
1a empresa, incluyendo a los contratados por -
tiempo u obra determinado.

“El seialamiento do un tiempo determinado pue-
de Gnicamente ‘astipulsrso cuando tengs por ob-
jeto sustituir temporalmente & otro trabajador,
¢ lo exija la naturaleza del trabajador™

- {art. 37 do la Ley Federal del Trabajo}.

*El geiialamiento de una obra determinada pueda
dnicamente estipularse cuando Jo exija su naty
raleza”. {Art. 36 de la Ley Federal del Traba-—
Jol,

APARTADO (9) N8 DE ESTABLECIMYENTGS EN 105 QUE RI
GE EL PLAN, ¥ PERIODO TOTAL QUE M’SAR
CA EL PLAN.

indicar el nGmero ds eatablecimieéntos en log -

cuales rige el Plan, anotando ceras a la iz- -

quierda cuando la cifra no abarqgue los 3 cua--
droa, deblendo proporcionar en su caso, log dA
tos generales de loa otros establecimientos ;-
azimismo, anotar la fecha de inicio y teraina—
<i8n da la capacitacifn.

APARTADO (1C) NP DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR:

Anotar el nlmero de trabajadores que sorin ca-
tanto pox coma
por programas genorales,

Cuando el Plan sea por otapas, indicar dnicamente
el ndmero de trabajadores cemprendidos en los pro
gramas que se presentan.

Se entiende por PROGRAMA GENERAL, & la unidad for
mal y explfcita do carfcter torminal que forma -~

parte de un slstema genoxal, que corresponde a un

determinado puesto de trabajo integrado por unc o

m§s mbdulos, y al cual se pueden adherir las emprs
sas.

Se entlonde por PROGRAMA ESPECIFICO, aqual que res
ponde a un puesto de trabajo y se elabora al intas
rior de la empresa, que satisface a las necesida--
dos particulares dev la misma y que puede ger fmpaxr
tido con recuraos propios y/o externas.

Se entiende por ETAPA, al perfodo en el cual gso -
. efectda determinsda actividad de un proceso. Para
- la plancacifn de la capacitacisn y ol adiestramien
to se requiere Qividir en etapas ol desarrollo de
los programas que constituirsn el Plan.

APARTADO (1) Na DE PARTICIPANTES EN NIVELES EQUCATI~
VOS DE:

Anetar el nfmero de trabajadores que se les impar~
tirS educaciSn bSsica para adultos en cada unoe do
loa niveles,

~ Alfabetizacién.
- Primaria intensiva,
- Secundaria ablerta,

El nivel oducativo de alfabetizaciSn, el de prima-
ria intensiva para adultos o el de secundaria abjer
ta, no deber§ abarcar para cada trabajadar, ofs de
seis meses ol primero de ellos, ni mis da 18 cads
uno de los dos » ni debers wis
del 40% de la duracién del programa de capacitacién
y adiestramiento rolativo, calcularla en funcifn -
de las haras hombre que se vayan a meazr.ir al to~
tal de los trabajadores.

APARTADO (12) FIRMA OEL PATRON O REPRESENTANRTE LEGAL

DE LA EMPRESA.

Tratindose de personas ffaicas deberf firmar el pa
trén o su representants legal y en su caso de ser
moral, el r legal de la empresa.




APARTADG (13) NOMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL
DEL SINDICATG, REPRESENTANTE LEGAL ©
EN SU CASO DEL O LOS REPRESENTANTES =
DE 10S TRABAJADORES ANTE LA COMISION

MIXTA.

Cuando en la empresa rija contratacién colectiva,
deber§ firmacr el Secretario General del Sindicato
Yy en su caso de no existir contratacién colectiva,
©l o loa representantes da los trabajadores ante

1a Cominisn Mixta de Capacitacidn y Adiestramien-

to,

APARTADO (14) DENOMINACION DEL TOTAL DE PUESTGS EXIS
TENTES EN LA EMPRESA.

Anotar el nombre de cada unc de los puestaos de -
trabajo existentes en la empresa.

APARTADO (15) NUMERO TOTAL DE TRABAJADORES EN CADA
PUESTO:

Anctar el ndmero total de trabajadores que inte~
gran cada uno de los puestos de trabajo existen-
tes en la empresa.

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

HACIENOOLD POR PUESTO DE TRABAJD

PRECISAR L4S ETAPAS OURANTE LAS CUALES SEMPAATIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES
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PULITOR IXRIITENTES T4 LA EMPALSA

T iaage g
(LR i .w.c.v“' e

i 1A = TERmNA

WEs (440 [uta [ako

TNICTA- TERWING

asleyiasl s

NES | A0 [mes Fano [mes [ako ‘IK] ARQ
|

] x5l oslse 1

(14)

GERENTE
VEADEDOR
CAJERA
APARADIRISTA
ALMACENISTA

- o=

(16)

(16)

| # €1 C430 OC GUE I FLAN COMPAENDA MAS ETAMS, AWEXAR CUMKTAS MOJAN SEAN NECERARIAD .. . -

NOM 3 AtvErso




APARTADG (16) N3 DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR ETAPAS:

Indicar el ndmero de etapas que comprenden el Plan,
senalando el nlmero de cada etapa, las fechas de inf
cio y terminacidn (mes y aho) 7 el ndmero de trabaja
dores que participarSn en ¢ada una de ellas,.

El nfinero de etapas que P el Plan, d d
de la estrategia seguida por la empresa. A modo de -
ejemplo se sefalan <4 etapas; sin embargo, la empresa
podrs optar por el nfimero de ctapas que considere ne
cesario, siempre y cuando no se rebase el perfodo de
cuatro aflos establecido por la Ley Federal del Traba
jo.

i
&

APARTADO (17} DENCMINACION DE LOS PUESTOS:

Anotar el nombre de cada uno de los puestos de tra

bajo que conforman los programas de capacitacién y
adiestramiento. Si el plan es por etapas, seflalar-
Gnicamente los puestos de trabajo a capacitar de -
acuerdo con la etapa que corresponda.

APARTADO (18) IDENTIFIQUE LOS PROGRAMAS ESPECIFICQS -
¥/0 PROGRAMAS GENERALES:
Anotar el nombre de cada uno de los programas geng
rales o programas especfficos, seg@n se trate.

POR PUESTOS DE TRABAJQ *

v~ NOMBRE OE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

dedor
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APARTADO (19} NUMERO PROGRESIVO Y NOMBRE DE LOS CURSOS,
EVENTOS; Y/0 NIVELES EDUCATIVOS Y/O Mony
s,

Anotar el nambre de cada uno de los cursos, eventos
y/o niveles educativos que i{ntegran los programas -
especf{ficos y los m&dulos del programa general en -
au caso, asignSndoles un nmero progresive (consmecu

a varios puestos de trabajo, anotar dnicamente el =
ndmero projresivo asiynado la primera vez, dejando
en blanco las columnas correspondientes al conteni-
do temitico y cobjetivo (s).

APARTADO (20) OBJETIVO (S) DE LOS CURSOS Y.'2 EVENTOS:

Anotar dnicamente para cada cursc o evento los obje

tivo). En caso de que un mismo curso sea impartido APARTADO (21) CONTENIDO TEMATICO DE LOS CURSOS Y/0 EVEN

tivos que se pretenden alcanzar con la imparticidn
de dstos.

Se entiende por objetivos, aquellos que enuncian =
los alcances que preotende logre con eficiencia el ~
participante sujeto a un proceso de ensefianza-apren
dizaje; es decir, enuncian la funcién integra que -~
el participante desempeiiard al concluir un curso, -

TOS:
Anatar dnicamente para los cursos y/o eventos su con
cenido temitico {temario).
Se entiende por contenido temdtico, - la agrupacién de
conceptos, cuya relacién conforma un Srea especffica
de conocimiento.




‘.-MOOAL‘CADY DURACION OE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES
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APARTADO (22) SIGA EL ORDEN APARTADO 1V,
Anotar progresivamente el nimero asignade a los -
cursas, aventos, niveles educativos y/o mSdulos -
de los programas jenerales, de acuerdo von el = =
apartado IV. (tercera columna),

PROGRAMAS ESPECIPICOS. INSTRUCTOR EX-
TERNO INDEPENDIENTE O INSTITUCION CA-
PACITADORA .

Anotar el nombre y ndmero de registro ante la Se-
cretarfa del Trabajo y Previsién Social del Ins--
tructor Externo Independiente o de la Institucidn
Capacitadora que impartir§ los cursos o svantos,

Se entiende por Instructor Externo Independiente,
a la persona fisica autorizada para impartir en-
forma independiente programas de capacitacidn y-
adiestramiento, y por Institucidn Capacitadora,-
1a entidad que cuenta con instalaciones, mobilia
tio, personal docente y programas de capacita ==
cién y adiestrami¢nto entre otras y que ests au-
torizada para impartir capacitacisn y adlestra--
miento.

“APARTADO- (25)

APARTADO (23) DURACICHN.

Anotar por cada uno de los cursos, eventos y nive
les educativos el nimero de horas de duracidn.

APARTADO (24) PROGRAMAS ESPECIFICOS. INSTRUCTOR IN~-=
TERNO,

Anctar ol nombre, el nimero de Reglstro Federal -
de Contrikuyentes y el puesto de los trabajadores
que teniendo este caricter en los t&érminos de la-
Ley Federal del Trabajo, imparten cursos, aventos
d C1tacis ) adiest. .
e capas cién y adiestramiento APARTADO {26) PROGRAMAS GENERALES,
Anotar el ndmero de registro de los programas ge
nerales a los que sc adhieren y el nombre del ==
agente capacitador titular de las mismos.

En caso de impartirse niveles educativos, de al-
fabetizacign, primaria intensiva o secundaria --

Da confornidad con los Criterios Oficiales se en-
tiende que Instructor Interno es la persona f£lgie
Ca que teniendo el cardcter de patrén o trabaja--
dor en los términos de la Ley Federal del Trabajo
y dentro de la jornada de trabajo, lmparte capaci~
tacidn y adiestramiento a trabajadores que ocupen

puestos de trabajo de los cuales posee conocimien
tos y experiencia, y de acuerdo al Plan Yy Proqra:
ma3 Especificos de la empresa, autorizado Yy regis
trado por esta Secrerarfa o del plan comin al que
esté integrade el rentiro de trabajo en el que la-
bora.

abjierta, indicar en esta columna el nombre y nd-
mero de Registro Federal de Contribuyentes del -
Asesor que los impartirs.




EJEMPLO DE LA FORMA PARA PRESENTACICN DE MODIFICACIONES AL PLAN Y PROGRAMAS DE ~ |
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTC (FORMA DC-2A) E INSTRUCTIVO PARA SU LLENAM. . i

INSTRUCCIONES GENERALES K

a) Llénese por triplicado. b} Escriba a miquina o con lutn da.molde, . :
c) Esta forma consta de ! hoja; llenar anverso y - d) Los espacios que indican "NO SE LLENE®, dejarlos
reverso y anexar tantas hojas como se requieran en blanco.

de cada cara o lado de la forma.

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA “8"
ORECCION LENERAL DE CAPACITACION ¥ PRODUCTIVICAD

FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIOMES AL PLAN Y
og v

.- DATOS GENERALES (SENALE LOS CATOS ACTUALES) .
~

\
WOMMY 0 SATOM_30CIAL DE LA EMPAESA O PMTEOW (2) RAUL SANTCS LARA
ee (3} GOBERNACION wgexr 30 P mErguy 57154600
covoma  FEDERAL pomacion (1) MEXICO €2 15700
oM TN Luwl
womcimg YENUSTIAND CARRANZA exnoap moeasnva (3} D, Fo
#9 DC REGISTRO DEL AAN(J) SALR-260131-001-1-01 me OCL OriI0 O MLOIAD (3)  310.3 4/216 _J
H,=TIPO DE MODIFICACIONES { SERALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MOOIFICACIONES }
—
1RPC DE LA EWOREIL 6) 3« otnounacnon o susros 6) T3 emsmctonts exremos 6) [}
Ty DL LITABLECMENTOS D 7 ORACION DF LAY ETAPAS D - r\,l;‘fp’,ﬂ%h:l'l W m
3. Me OF TRABALDORES FOR PUCITD 3 o-mocmmas eueancos 3 13" youaeg 0 mazoN socul of La 3
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3 -PLRIDDY UL ABAACA £ PUAN (3 10 -insravcrones mrimes G _J
11).= FIRMA OF DE tAS
HOMBAT ¥ FIAMA DEL MTRON O REPREALATANTE LEGAL DX LA EMARE34 MOmRL ”llll OEL TR0 SML DCL SINORCATO, AEMMESENTANTE
LEGAL O [¥ 1y CASO, Of &. AEPNESCNTAMTEE O LO§
(7) nunuml l'lg fl 410N MINTA
RAUL SANTOS LARA JUAN CARRASCY LOPEZ
Py J . N o
A TN S Wt N PP S
L - PINNA FiAuA
HOJA | ANVERSO oG- 24
APARTADO (1) R.F.C, DE LA EMPRESA O PATRON, APARTADO (5} NUMERO DEL OFICIO DE REGISTRO.
Anotar el dato alfanumérico que le haya sido asigna- Anotar el ndmerc del oficic mediante el cual’la:Sec
do por la Secrotarfa de Hacivada y Cr&dito Pdblico. tarfa del Trabajo y Previsin Social otorgd al. nqi

tro del plan y programas.
APARTADO (6) TIPQ DE MCDIFICACIONES,
~ R.,F.C. DE LA EMPRESA.

APARTADO (2) NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PA~
TRON.

Anotar con claridad la razén social de la empresa sf - NP
éu;:c':: ;;;-:::na moral, o el nombre del pacrédn si es- - :; gs m“m?gi‘wsm. .
pe! a- - NP DE PARTICIPANTES EN NIV, EDUC.
APARTADO (3) CALLE, N? EXTERIOR, Nt INTERIOR, TELEFONO, ~ PERIODO QUE ABARCA EL PLAN,
COLONIA, POBLACION, C.P., MUNICIPIO ¥ EN- - DENOMINACION DE PUESTOS.
TIDAD FEDERATIVA. - DURACION DE LAS ETAPAS,

~ PROGRAMAS ESPECIZICOS.
~ PROGRAMAS GENERALES,
~ INSTRUCTORES INTERNOS,
-~ INSTRUCTORES EXTERNOS.
AFARTADC (4) NUMERO DE REGISTRO DEL PLAN. - DURACION DE 10S CURSOS/EVENTOS ¥/0. NIVEL EDUC,
Anotar el nfimero con el cual qued5 ragistrado el Plan - NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON.
y Programas de la empresa ante la Secretarfa del Tra=- = OTRAS MODIFICACIONES,
bajo y Previsién Sccial, . Marcar con una "X" el o los rubros que modifiquen
el plan y ante
del Trabajo y Previsifn Sacial.

Detallar con precisi&n cada uno de los datos acbre el
domicilio de la empresa o patrén, que permitan ubicar
la geogrificamente.




APARTM (8) NOMBRE Y FIRMA DEL SRIO. GENERAL DEL SIN

: DICATO, REPRESENTANTE LEGAL O EN SU CASO,
- : DEL O LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJA-
APARTADO (7) NOMBRE Y FIRMA DEL FATRON O REPRESENTAN- s  DORES ANTE LA COMISION MIXKTA.

TE LEGAL DE LA EMPRESA. .
~‘Cuando en la empresa rija contratacién colectiva ~
1.7 .deber§ Eirmar el Secretario General del Sindicato-
'y en caso de no existir contratacién colactiva el-
© los representantes de los trabajadores ante la -
Comisidn Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento.

Tratfndose de persona [Isica deberf firmar el pa--
trén o su representante legal y en caso de ser per
sona moral, el repr te legal de la enp: .

al plan y programas)

(ceave ot 0ATOS ANTEMIORES

(9) : . (o)

3] veeener T .
: tRAFA.HD ORES. 6 R ; IR
PEDRY, DEL ASUILA CALDERON

ALLP-340420- SERENTE
CURSY: "5+ CONTABILIDAD -PASICA -

'3 CONTARILIDAD, ASICA

LW Hes,

E\ RAZD, \ EEl AURENTO DE YR’\MJ‘DL‘RES r\L ke
FIIEST\‘ [!E VEMDEPOR “VARIA EL \u. TOTAL - B
. PE TPAFAJADJR[S P U N uo. Tc'“L DE I'RABAJA\DDRES
B ‘JFRES g 2 \'JJERES 6 o H»HERES 8 “HJENES 6

12

. WOIA | ATVERSO % ANCXAN TANTAS WOJAS COMO $KA NECKSARIO

APARTADO (9) CLAVE OE MCDIFICACION, APARTADO {11) DATOS ACTUALES.,

Anctsar el ndmers de la clave de la modificasidn, - Anctar los datos que sustituyen a los manifestados
de acuerdo con la o las sciialadas en el amrcado - en el plan y programas registrados. -
II. . E? el caso de que se contemplen Instructores, debe
APART: 10) DATOS & sefialarse el pueuto y Registro Federal de Con--
ADO (10} '0S ANTERICRES, tribuyentes cuando sean internas y el nimero de re
Anotar los datos sefialados en el plan y programas~ gistro ante la Secretarfa del Trabajo y Previsign=
zegistrados ante la Secretarla del Trabajc y Previ- . Soclal, cuando sean externos.
8i8n Social
ocial ¥y que sufririn modificacidn. : sL la hcja le es insuficiencte para sehalar las mo-~ -
» podrén tantas hojas como -=
2ea necesario,




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETARIA "B"

DIRECCION GENERAL OE CAPAC{TACION Y PRODUCTIVIDAD
FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO lmﬁﬁ

{- DATOS GENERALES

! REGSTAO PATRONAL DRL (MS3 J

{~ NOMBAE D RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON:

W

CALLE N® EXT. K7 INT. TELEFONO

COLONIA POBLACION T.P.

MUNICIPIO ‘!-‘ou um] ENT. FEDERATIVA 0 M LLERE

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA NI LLENE

TIPO B CONTRATO BECARESIMEANE N TinsasooRes

INDIVIOUAL D CONTNATO COLECTIVO 0
COLECTIVO D LEY D wusenes
L 0IA  NES  ARO )
11- CARACTERISTICAS DEL PLAN

' * N° DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR: W

H° DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN l | ! | PROSRANAS ESPECIFICCY l PROGRANAS SERERALED

PERIOOO TOTAL QUE NS DE PARTICIPANTES EN NIVELES EQUCATIVOS 0€ :

ABARCA EL PLAN oEL |, | Lo} A L
L DIA WES AND IA MET  ARD ALFAREIIACION [nmnm l SECUNDANIA )
4 N

NOMBAE Y FIAMA DEL PATRON O AEPRESENTANTE HONERL ¥ FIRMA OEL SO, $RAL, DEL SINCICATC
LESAL OF LA ENPRESA REPAEIENTANTR LECAL D EN 3V CASD DEL O LOS REPRESINTANTES
OK LOS TRARA ANTE LA MIXTA
NOMBRE NOMBRE
FIRMA FIAMA
. w
- N HOJAS PON LO® DATOS AF A.F.C. LA CLAVE OZL 1838 ¥ EL DOMICILIO DE LOS ESTABLECIMIENTOS
HOJA S ANVERSO €0 LOS QUE RIST €L PLAN.

FORMA-DC-2



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

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SEIMPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES
HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO %

No.OE TRABAJADORES | No. DE TRABAJADORES | No. OE TAABAJAGORES] No. DE TRABAJADORES
ACAPACITAR EN LA~ |A CAPACTTAR ENL A CAPACITAR EN LA ACAPACITAR EN LA
DENOMINACION DEL TOTAL OE No. TOTAL 0€ A ETAPA:
PUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA € CADA INICIA = TERMINA INICIA — TERMINA INICIA=TERMINA INICIA=TERMINA
PUESTO |'mes [aRo [MES [aRo | wes [ano Tues Jano | mes Jako [ues Jano [ wes fano Tues Tako

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

HOJA | REVERSO



IV— NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

POR PUESTOS DE TRABAJO *

r DENOMINACION DE LOS
PUESTOS

(OENTIZIQUE LOS PROSRAMAY

N' ’lolllllvv ¥ lDllll Ol Lo

VELES!
IDUCATIVOI '/0 IODULOI

DE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS

CONTENIDO TEMATICO
DE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS

(MO SZ LLENZ)

~\

_J

HOJA 2 ANVERSO

= ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS

- FORMA —DC 2



V.—MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

Ne PROSREIIVO ¥ LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO OE:
DURACION DE LODS

nﬁﬁ;‘ EVENTOS,

L dreraliand PROGRAMAS ESPECIFICOS PROGRANAS GENERALES

SIGA €L INSTRUCTOR EXTERNO INDEP.
qaoen | ounacon INSTRUCTOR INTERNO O INSTITUCION CAPACITADORA NOMBRE OEL

No. DE REG. }  ,GeNTE CAPACITADOR

LI YL NOMBRE No. DE R.F.C.{ PUESTO NOMBRE No. DE REG.

S,

HOMA 2 REVERSO ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS



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

FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO . l““‘- OC LA £MPRESA O PATRON l

1.~ DATOS GENERALES ( SENALE LOS DATOS ACTUALES)

‘.

(
NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON
caLLe ) No EXT. Mo INT, N _ TELEFONQ
COLONIA ) POSLACION  * = C.P -
NOSE 1LZME D % LD
L ] T&mmo FEOERATIVA

Luo Q€ REGISTRQ DEL PLAN No. OEL. OFICI0 OE REGISTRO
i1.~ TIPO DE MODIFICACIONES { SENALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICACIONES )

\

- A
1 AFC OF LA EMPAESA 3 6 cenoumucion oe mesos T3 11- wsmmcrones exremos =
* No. DE ESTABLECIMIEN 108 T DURICION 1€ LAS ETAPAS 12.* DURACION DE LOS CLRSOS,
2~ No. DE ESTABLECH - - EVENTOS ¥/ MIV. EDUC. -
3.-No DE TRABAJADORES POH PUESTO [:l 8. PROGRAMAS ESPECIACOS D (A NDMRE © RAION SOCIAL DE LA D
MPRESA 0 PATRON
4. No. DE PRTICIPANTES EN WV EDUC. ] 5-PROGRAMAS GENERALES [1 14 otras wooimeaconss (I
L 5. PERIODO QUE ABARCA EL PLAN ] (0. -strucrores wremos 3 )

1}.- FIRMA DE APROBAQION DE LAS MODIFICACIONES

erRE Y FIRMA OEL PATROM O REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA NQMBRE Y FIRMA DEL SRIO GNAL. OEL. SINODICATQ, REPRESENTANTE
LEGAL-O EN SU CASD, REPRESENTVANTES OF LOS
TRABAJADORES ANTE' LA COMISlON MIXTA

NOMBRE NOMBRE

L FIRMA : FIRMA

HOJA | ANVERSO . : _ DC-2A



IV— ESPECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES ( Sefials de manera concreta y resumida las modificaciones efectuadas
of plan y programas).

(cLavE DE

DATOS AMTERIORES OATOS ACTUALES

.

HOJA I REVE.ISO & ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SEA NECESARIO



4. CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES.

4.1, CARACTERISTICAS

La Constancia de Habilidad Laboral, es el documento legal que la empresa expide a
cada uno de los trabajadores que concluyen Ja capacitacion integral, que se les
programé dentro de los Planes y Programas registrados ante la Secretarfa del Trabajo y

Prevision Social.

Ademés, Ia Constancia de Habilidad Laboral, constituye la etapa final del proceso legal
de la capacitacién

La Constancia de Habilidad Laboral se expide al trabajador a través de la forma oficial
DC-4 y sera indispensable para su reconocimiento, que se encuentre firmada por los
agentes capacitadores que impartieron los cursos que ampara la constancia; asimismo,
debera estar autentificada por la comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento.

El original de la Constancia de Habilidad Laboral, se entrega al trabajador, quien
firmara de recibido en la copia que se anexa a la lista de Constancias de Habilidades
Laborales que debera presentarse ante la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social.

4.2, REGISTRO ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL.

La presentacién de la constancia de Habilidad Laboral ante la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, se hara a través de la lista de constancias de Habilidades Laborales, ya
que con ésto se cumple en su totalidad, con la obligacién legal que tiene toda empresa
en materia de Capacitacion y Adiestramiento.

La lista de Constancias de Habilidades Laborales se presenta a través de la forma oficial
DC-5, por triplicado debidamente requisitada, a la cual deberdn anexarse una copia de
cada una de las Constancias que conforman Ia lista,

Para el llenado de la forma DC-4 Y DC-5, deberdn tomarse en cuenta las siguientes
observaciones:

Forma DC-4 (Constancias de Habilidades Laborales)
- Anatar el puesto del trabajador al que se le otorga la Constancia.
- Los datos del domicilio de la empresa, asi como su registro federal de causantes.

- El niimero de registro del plan y programa, deberd corresponder al que otorgé a la
empresa la STPS.
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- La duracién de la capacitacién corresponde al periodo que comprende el total de
cursos que se le programaron dentro de los planes y programas.

- Las actividades esenciales para cada puesto deberén corresponder a aquellas que o
definan, ésto es, la descripcién genérica.

- El nombre del curso debera coincidir con el que se anot6 en el plan y programa para
ef puesto al que refiere la Constancia.

- El nombre y registro de los agentes capacitadores externos deberé coincidir con e}
que se anotd en el plan y programa.

- En el caso de instituciones capacitadoras, debera firmar la constancia ademas del
instructor externo de institucion, el representante legal de la misma.

- El ntimero de registro de la comisién mixta, debera corresponder al que otorgé a la
empresa la STPS.

FORMA DC-5 (LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES)

- El Regist-o Federal de Causantes y el Registro de! IMSS, debera corresponder al que
se anot6 en el plan y programa al cual se refiere la constancia.

- Los datos del domicilio de la empresa.
- El ntimero de registro del plan y programa que otorg6 la STPS a la empresa.

- Los datos de la relacién, deberdn coincidir con los que aparecen en cada una de las
constancias, la fecha de expedici6n se refiere a la fecha en que se otorgé la constancia.

4.3. FORMATOS OFICIALES.
Nota: No se tiene establecido si las Constancias de Habilidades Laborales se entregarén

a la Secretarla de Trabajo y Previsién Social. Esto es debido a que se simplificaron los
trémites administrativos.
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Documento de Distribucicn y Trdmite GRATUITOS

CRITERIOS EN MATERIA DE
ESTRAMENTO RELATIVOS A
CONSTANCIAS DE HABAIDADES LABORALES

Y

Diario Oficial de la Pederacifn del 10 de sgosto da

Oficio Wo. 01007 de fecha 2 de agusto ds 1984,

C. Ing. Alberto Amadar Laal

Director Cenaral da Capecitacifn y Productividad.
oficinas.

Du conformided con 1o que dhpou 1e Ley Foderal dal

1V, y 339, fracciso IV, inclso -1, cawets a la Se -
cretarfa del Trabajo y Previsidn Socil, conocer y -
regietrar las Constancies de Hahilidades Laborsles -

be acyerdo a 1o antericr, awdiante oficio nismro ==
01,2278, publicado en sl D'ario Oficial de la Teders

citn el 2 de abril de 1581 eaitieron critario
en mataria da formilacion y sspedicide da

tancias de hebilidades latora
poadientes, con el objeto de Unifarmar 1os trieites
adainietrativos que efectusbe la Dirsccidn de Capsci
tacien y Adisestreaiunts de la Unidad Coordinadars -=
del tepleo, Capacitacisn y Miestremienta, o

£1 uso reitersde de los critarics saitisos en esta -
opiniones vertidas por los factarss dw
1a produccidn en el Poro de Consulta Populds para la
Plansacisn Democritica de Capacitaciée y Productivie
dad, conmideradae n el Plan Nacional de Desarrsilo,

Poesto de manifieeto la necesidad du simplificar
y sgilizar loe trimites de rejistsro da constancias -~
de habilidades labora

Astmisso, en los términce del Articulo 519 de la Lay
Teadaral dal Traba)o; sl Servicio Nacional del Implec,
Capacitacidn y Adlastramiento esth & cargo de la Se-
cretaria del Trabajo y Previsién Soclal, por conduc-
to du las unidedes edatnistrativas de 1s aisma,
1as que competen las funcianes corraspondientes
1oe térmsncs de su Aeglamenta lnurur. como cons:
cuencia de las reforwas a dicha ley, seqdn Decrato -
42 facha 23 ds dicyemtee de 1983, piblicsdo un el -
Diaric Oficial da la Federscitn al dia 30 del mlsng
mas y afo, habiéndosels encomededo & wea Unided & -
#u cargo la materia de cagacitacitn y sdiestramiento,
de acuerdo con lo establecida en el Articylo 16 del
Reglamento ya citado.

<on bese en 1o expuesta conveniente -~
expadir Jos siguientas criterios que dejan ein sfec-
to loe seflalados antariormwnta.

= La constancia de habilidades ladarales tandrd
cardcter TERMINAL, entend1éndose par ello que
las 3 18 apra-
bedas por el travajedor, daban abercar todos =
108 aspectos que le parnitan al desempefio co-e
Trecto de  puskto de tribafo especilica, den
tro de la emiress O satablecimiento en que tal
documento se sxpids y da confornidad con el -

progress que pars dicho puesto se estahlecis -
T aT Plan da Capacitacion y Adiestramtonts —
o por ssta Secretars

Il.~ Sera requisits indispensable pare la valider =
del documanto, la firms de los agentes capaci-
tadares que hayan participsdo eh la iaparti ==
cidn del prograsa de capscitacidn y adiestra--
alento, y sn el caso Je instituciones da capae
cltacion, debaré incluirse tacbidn 1a firme —

dol prepletario o representante legal. Cuando

trate de Lnstructores Anumoa ol msaro -
de reqgiatro que propore. ol qus

s tenga ents ul Reglatro fedaral G Conthiben

yentes.

2 la .zp.dman de conutancias de habili
den lavor e eplears la Porme DC-4,
oin odelo Anaxs, mien fue deDArd eprimiFe
on hojas de 28 X 21,3 Cas.

Las aludidas constancias, eon independientss de
cualquier otro docunents de caridcter simpdlico
que los agentes capacitadares deseen otorgar e
los trabajadores capacitedos o adlestrados.

.-

.-

de conrtanciss de habilidades labo
tdn obligadas a enviar

que debard (RpEIMLTse en NoJ4s de = = = =
20 %215 de

La documentacitn de que trats al puato IV de --
te criterio, se presentard por triplicado ans
te la Direccidn a su cargo, directanante o per
canducto de lae Delegaciones Federales del tra-
bajo.

Anexo a la docusentacién de que trata el crite-
110 antericr, deberd presantarse una copia de «
las conetanclas de habllidades laborales rela=-
c1aneda

\il.- Se autoriza a los particuleses la libre impre-
216n de las formas cuyo usc ee isplanta, sies-e
pre y cusndo se ajusten s les dimensiones y & =
1os formatos que ae publican.

Los critertos a que e :nn;n. o1 presents oficlo y =
wus evenoa deberdn hac 1 conocimiento s xu-
particulares, nedlante eu 9ubh=-men an
Oficial de e Federacidn y en los p-rx&ucn afician
les de las Entidades Fedsrativas.
ATENTAKENTE .

SUPRAGZO EFECTIVO. NO REELECCION,

EL SUBSECRETARIO

EMILIO LOZOYA THALMANH.
Rrivrica,




(Dl: 11 dcbnrl nrn-ntu.a triplica-
G dmharamir it

ciea Forma (Dl:-ﬂ relacionadas en ll' respectivas

lu:u. .

:b) Eacribir & iquina o con letrs de malda.

Lo FORMAS DE L fuvcannmubcmluum LABORALEN |
ta ulL:m oced ¥ n-:-!l 2 INSTRUCTIVOS PARA SU LLENADO,

INSTWUCCIONES GENTRALES:

<) tos aspacion aue indican %O ST LLOVE", dejarlos =
o

d) En low espacics qua se Presentan altarnativas, - =
marcar con une "X° le que pands dedo el caso,

i ' uorsrmm DE HABILIDADES LABCRALES o
-
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atare or:
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AFARTADG {1) FICHA DN QUE 3E OTORCA:
Anctar el dla, mes ¥ #10 &n qua e otarga le Constan
gla do Hivilidades Laacales al trabejedor cuando —
te haya llevado y aprobads le totalided de los cup
s0s de aspacitacién y/o Adlnu-uuontn dirigidos a =

APARTADO {7) ORICEN DE LA CONSTANCIA:
Harvar con une *X* saqin se4 ¢l fesc, el origen de lg
conatancia.
PROGRAKA ESPICIFICD. - En el caso de qus ol trabejados
Raya ido capacitado y/o ndunndo Conforme a un Plan|

#4 poedto de trabajo, conforme al b
reglatrado,

APANZADG (2) EXPEDIDA AL C.:
Sefalar el narbre d-l trabajador capecitado y/o adi
trado & quie pide 1a conetancia, asf canc su Re
glatra Fedaral de 6 Contribuyentes.

APARTADO (1) PUESTO BE:
Anctar 1a denamsnacion dol puesto al que se dirigid -
1a capacitacién y/o adiestraniento conforma al Plan y
#rogramas registrade.

APAXTADO (4] EN:
Anatas el nombre © rezén le:ul da la sepresse o pa- ~
tréa, asl como su Reqi 1 da Gontrituyent:
donde el trabsjedor presta sus nlue-.
In los 2 siguientes Tenglones se anotars el domicilic
de la empr © pal

APARTADO (5) ACTIVIDAD ESPICIFICA O GIRO DE LA EMPRESA:
Anotar la ectividad especifica a que es dedica 14 wa

presa.
Bjeaplos Pabricacidn de Articulos de PlAsticos Campra
Venta de Articulos para wl Hojar, etc.

APARTADG (6) \nalo e ReaISTRO oeL LN Be cARACITACTON
ADITATRANIENTO 0 LA DX

safalar ot nimate con el cual quoae registrado o1 —

te la Secretaris dal

y ¥ registrado en la
Secretaria del 'rn.b-)o y Previsisn Social.
ADHES 10W_A pmm NERALES. - Z8 Caso de ™ -l

tramiento, -sunu ta adhesidn a un rm;nn c.n-nz
de *n la

rla del Trabayo y Pravieitn Sacial,
EXAMEN DF SUTICIENCIA O COMPROBACION DOCUMENTAL. =
Cuando el trabejedor Raya ecreditalc sy cepecidad en
base a las opciones que seflala o} Articulo 153U de -
la Lay Pederal del Trabaje. Cn casd da acreditacitn -
mediante exemen de muficiencia, sotar sl nimero
Faqistro otorgado por 1a Secretarls del Trabaso y Pra
visién social.

APARTADG 18} DURACION DE LA CAPACITACION O ADIESTRAMIEN-

T DEL THABAJADOR:
Anatar el mes y &A0 de 10icio del primer curzc y el ~
met y afo de terminacidn del Jltimo cursc sprobedo -
Par @1 trabaledor y que comprenden el total de la o
pacitacitn o adiestramiento 4 su puasto de trapajo, «
de acuerdo al Plan y Programes de Cpecttacion y Aies
abe Jo

Frevinion Social.
APARTADO (9] ACTIVIDADES ESENCIALZS DL PUESTO A QUE 3T
ALFIERE LA PRISDNTE mm‘ucu
Deecribir las
11an an €] puesta de trabelo a que
en la constancis.

nm rnl-nnah




w [y

ACLACOM K 44N

mmnuuw(nunm!m

(oY Y= T T

T T S
ey CC=ToN

T I W M €T )
e s et - CTY =W
Toakd LT
vans (0 an e} | suteeeso ants (1) an
Pre T TR B
et bl v faae.
G ] .,", (2] o1 tul "

- -
-

LS
REVEARO Iou-aW3

e g

[

Tz 55 20 Bage oo
19}

i 508 7 b
L-adisd FORMA 0G4

APARTADO (10} MOMBRE DEL CURSO
VO ¥/0 PROGRAMA

Relacionar el nostre de la totalidad de los cursos
avantos, nivales educativos y/o programas qenera
impartidos al trabajador conforme al Plan y Progr
nas de Capacitacisn.

APAXTADO (11) INSTRUCTOR INTERNO:
Anotar el nombre y Rejistro Federal de Contribuyen
tas del o de los Inatructores Intarncs que impar-e
tieron el o los cursos o evantos.

APARTADO {12) INSTRUCTOR EXTEAMO INDEPENDIENTE O INS+
TITUCION CAPACITADORA:

Seflalar el nosbre o denominacibn ssqin el caso, y
#] nGearo de registro ants ls Secretarfs del Trabs
10 y Previaion Social del o los Inatructores Exteg
nos ° que

, EVENTO, NIVEL EDUCATY
GENERAL:

lopartieron el o 10s cursoa o eventos.
APARTADO {13) PROGRAMAS GENTRALES:
Ancte el nombra y nimero de reqistro ante la Se~ o

cretaris del Trabejo y Previaidn Socisl del hgents

Capacitador que impartid el Programs Ceneral.
APARTADO (14) DURACION:

Anotar la totalidad de horss que Conprendis cada -

uno de 108 cursor, svantos, niveles sducativos y/o

programas generales, de acuerdo con lo programado

on ol Plan y Prog de y

ajento.

APARTADO (13) PIRKA OXX, ACINTE CAPACITADOR:
£n asts columns firmardn cada uno de los Agentes -
spazitedares e Laparcigron 1ce cureoe, sventos,
nive:
En ol caso de I s de Capecitacion, dabes
4 fiomar b iin T Yeprarentante legal,

APARTADG (16) COW WNERO DE REGISTRO:!
Atotar sl nimarc con el cusl quedd registrada
1a Secratarfa del Trabajo y Previsidn Social, la -
Comieién Mixta de Capepitecitn de la sapress, mis-
Aa que autentifica ia Constancie de Habilidades La
bora.

APARTADO (17) REPRESENTANTE DE LA TMPRESA ANTE LA COML
stom:

En este espacio anotar el nombce, lqnuw 'mll
de

1a sapresa ante la Comisidn Mixta e c-p-cnnenn
y Adiestramientc.
APARTADS {18) REPRESDITANTE DE LOS TRABAJADORZA ANTE
LA COMISION:
£n aste espacio anotar el nosbre, Reqlatro Federal
de Centribuyantes y firma delos trabijsdoree ants
1a Comingdn Kixts du Capecitscisn y AMieatraniento,
APARTADO (19) PIRMA DEL TRARMIADOR:
Zn este wapacic firmard ef trabajador & quien se
otorga la Conatancia da Hebilidades Laboral
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APARTADO {1} PECHA.
* Anatar el dl4, el mes y ¢l aho de presentscidn de
la lista ante la aurarided,

APARTADG (2) NOMBRE O RAZON SOCTAL DE LA FMPRESA O PA~
THON,

Anctar el nombre o razén social de le empress o pas
trdn, ast como 1as clavas de su Ragistro Federal de
Contrituyentes y el registro del 1.M.5.5.
£n los renglones #iguientes anotar calle, ndmero ex
teriar, nimero intarior, colonia lacitn, ebdlqu
Ppostal, municipio y entided Cederativa, donds o
ubicats la sspreasa o patrén.

APARTADO {3} ACTIVIDAD BSPECIFICA O GIRO DE LA DPRESA

Anotar e sctividad sspecifica a que se dedice la -
anpr

Pabricacién da Articulos de Plistico
Capra-v.ntc de Articulos pare sl Hogar, ste.

APARTASO (4] mao OF REGISTRO DEL PLAN DE CAPACITA
CION ¥ ADIESTRAMIENTO,

Anotar el nimerc con el cual Md regiatredo el

Plan y Programas de 1a eapress, ante 14 Secreta-
ria del Trabajo y Previsidn Social.

APARTADD (5] RELACIONZ A LOS TRARBAJADORES AGRUPANOO~
10S POR PUESTO OE TRABAJO.

Se agrupard por puesto de trabajo a los trabay
dores cepacitados y/a adiestradoe, anatando dhis

tes de dichos puestos 4 los cusles
dia 1a de Habilidades L
Rugletro Pederal de Coﬂulbwyunul ¥ la fecha ds
expadicidn de constancia ha deberd
coincidir con la sefalsda en la far‘. oC-4t,

sa {relacitn

KELVERSO DE LA LISTA DE CONSTANCIAS DE WABILIDADES LABORALES

Llénese an caso de sar naces.
tdrmincs utilizados en 1a 01tima parta del
pusstos y trabsjadores).

ario en los mismos -
1 anver
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "8" : i
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FECHAEN QUE SE OTORGA

. CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES . ol MES  afio ]
NOMBRE DEL. TRABAJADOR . o REQ, FED, DE CONT.
EXPEDIDA AL C.: ‘]
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OPERACION DEL PROCESO DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

GENERALIDADES

Las necesidades de capacitacién y desarrollo que un individuo presenta en el
desempefio del trabajo, estaran en funcién de la exigencia del puesto que ocupa o va a
ocupar, por tal motivo se requiere determinar los conocimientos y habilidades
demandadas por su funcién. a esta descripcion le llamaremos Perfil del Puesto.

“Perfil del Puesto”. Es el conjunto de conocimientos y habilidades necesarias para
desempefiar el trabajo, pretendiendo que sea exclusivo para la capacitacion y el
desarrollo.

Una vez obtenida la dimensién del puesto, se contintia el procedimiento del diagnéstico
determinando si el ocupante o candidato considerado a ocupar el puesto cubre los
requerimientos en cuanto a conocimientos y habilidades que se demandan, a esta
descripcion le Hlamaremos “Perfil de la Persona”; lo que permitirA comparar al sujeto
contra el puesto y as{ por diferencia obtendremos fo que el individuo necesita.

1) Instrumentos del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién.
Perfil del Puesto:

Como se menciond en la metodologfa del diagnéstico, utilizamos 2 secciones dentro del
perfil del puesto, una referida a los conocimientos y la otra referida a las habilidades,
los conocimientos se definen como la estructura conceptual requerida para el
desempefio de una funcién, y las habilidades, como la integracién de los conceptos, su
adaptacién y aplicacién préctica en las situaciones del trabajo.

Para e! efecto es bueno considerar que la creencia comiin de que una persona al tener
los conocimientos tedricos asegura su éxito, sin embargo, la prictica demuestra que si
bien los conocimientos son importantes, es probable que lo sean m4s las habilidades, ya
que es ficil encontrar individuos que no tienen educacién formal suficiente para
demostrar tener resuitados iguales o mejores que individuos sumamente preparados
académicamente que no sobresalen proporcionalmente a esa preparacién, ésto no
pretende resaltar importancia a los conocimientos, mas bien indican lo relevante de las
habilidades, su relacién con la experiencia de un sujeto y el impacto que en gran
medida tiene en sus resultados.

Para facilitar la aplicacién de la metodologfa, se han clasificado los requerimientos del

perfil del puesto por nivel organizacional, y de acuerdo a la funcién de sus tareas y las
diferencias individuales, la clasificacién se presenta a continuacion:
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- Nivel Gerencial: Conocimientos y habilidades gerenciales.
- Nivel Supervisor: Conocimientos y habilidades de la supervisién.

- Empleados de Oficina:  Conocimientos y habilidades interpersonales.

Perfil de la persona,

Continuando con }a metodologfa del diagnéstico, al definir los requerimientos del
puesto en cuanto a conocimientos y habilidades del puesto, se procede a comparar a la
persona, para identificar cuales aspectos cubre y cuales no, siguiendo el procedimiento
que se describe a continuacion:

a) Para la seleccién de conocimientos basicos o educacionales se anotara el grado de
conocimientos, y el de escolaridad. (ver formato).

b) Para los conocimientos y habilidades, si el individuo cubre el requisito de alguno de
estos conceptos se anotara el 100% que indicard un dominio excelente y por tal motivo
no requerira capacitacién; si el individuo lo cubre en un grado razonable pero requiere
perfeccionamiento o actualizacién, se indicaré con el 80%; y por ultimo, si el sujeto no
domina el conocimiento o la habilidad, se anotard el 60% que indicara la deficiencia
sijeta a capacitacion. (ver formato)

Finalmente al terminar la valuacién del ocupante contra el puesto, tendremos
identificadas las necesidades de capacitacidn, pudiendo proseguir a la formulacién del
reporte final y con ello planear las acciones o cursos necesarios.

Aplicacién del Sistema en Cadena.

Para la aplicacidn de la técnica de diagnéstico, se sugiere utilizar el “Sistema Cadena”
(fig.1) y hacer una aplicacién en cascada, se la ha denominado as{ porque eslabona las
apiniones del gerente, jefe y del ocupante de una funcidn, tanto en el perfil del puesto
como en el perfil de la persona, lo cual dard mayor confiabilidad y objetividad a ia
informacidn recabada, partiendo de Ia premisa de que nadie mejor que los ocupantes
sabran de sus necesidades, problemas u oportunidades y entendiendo que el especialista
solo fungird como facilitador del proceso.

Esto presenta beneficios adicionales, como son el fomentar Ja participacién y el trabajo
en equipo involucrando al jefe y al ocupante de una funcidn, sefiala también el papel y
responsabilidad del jefe ante el desarrollo de su personal y minimizando la posibilidad
de que el subordinado o colaborador seleccione programas de desarrolio tomando en
cuenta solamente su interés personal sin afinidad a su puesto o al giro del trabajo;
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sumando a la valoracién proveniente de la jerarquia que dard mas orientacién al sujeto
en relacion a la expectativa del jefe e igualmente, a Ia funcién capacitadora que podréd
enfocarse a objetivos especificos.

COLABORADOR

OPORTUNIDADES DE MEJORAMIENTO
Fundamentos de las Oportunidades de Mejoramiento.

Por ser de vital importancia para esta funcién el contribuir a resultados, es necesario
incluir en la investigacién una herramienta complementaria que nos permite conocer la
potencialidad de tal esfuerzo, perque si nos guiamos tan sélo por las deficiencias
detectadas corremos algunos riesgos que por experiencia hemos encontrado al trabajar
con algunas organizaciones.

Cuando se procede a definir las necesidades, es comiin encontrar que muchos ejecutivos
presentan serias deficiencias en su desarrollo con respecto al puesto, lo cual por légica
indicarfa que la funcién ocupada por el sujeto o toda la empresa estd al borde de la
“crisis”, en consecuencia procederfamos a programar una serie de eventos en pro de
solventar las debilidades, sin percatarnos que en la mayorfa de los casos ain y cuando
se tienen muchas necesidades las cosas marchan razonablemente bien porque los
individuos suplen sus deficiencias con constancia y efectuando mayores esfuerzos.

Lo anterior nos llevarfa a caer en el “activismo”, celebrar muchos cursos y aumentar las
HHC, pero sin tener claro sentido de nuestra contribucién. Por eso, es importante
definir lo que se persigue al implantar un programa de capacitacién o desarrollo y como
éste va a ayudar al mejoramiento organizacional, por lo tanto, junto con el D.N.C. y D.,
debemos analizar las oportunidades de mejoramiento y definir las limitaciones a la
efectividad del sistema sujeto a estudio para obtener las ventajas siguientes:

la.  Definir si la inversién en capacitacion tendrd impacto en resultados.
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2a.  Definir los recursos econémicos y cantidad de actividades segtin los objetivos
de Ia empresa en relacién a la capacitacion,

30. Enfocar el esfuerzo de capacitacién a la eliminacién de las barreras a la
efectividad de la organizacion.

40. Evitar falsas expectativas en relacién a la capacitacién, es decir, debe quedar
bien claro el alcance de los esfuerzos, por si existen oportunidades de
mejoramiento que no dependan de la preparacién del personal o de su desarrollo.

50.  Elaborar los planes siguiendo prioridades y atendiendo necesidades especificas.

60.  Hacer conciencia en los ejecutivos del impacto de la capacitacién en su situacién
departamental.

Andlisis de las Oportunidades de Mejoramiento.

Para efectuar un diagndstico organizacional existen diferentes enfoques y metodologfas,
pudiendo citar entre ellas las encuestas de opinién para medir el clima organizacional,
entrevistas, etc. En este caso utilizamos el método de mapeo (mapping adaptando
algunas ideas de las diversas técnicas para la deteccién de problemas.

Un modelo que facilita el entendimiento de los “porqués” del método, es el desarroliado
por el Dr. Kurt Lewin, mejor conocido como el “andlisis del campo de fuerzas” que
establece el equilibrio existente en los sistemas de organizacién. Postulando que toda
organizacién posee un conjunto de fuerzas impulsoras tendientes a mejorar las
condiciones y direcci6n del negocio, pero de una manera desconocida se tienen fuerzas
en la misma proporcién y en sentido contrario que impiden los incrementos deseados,
manteniendo en equilibrio la efectividad del sistema que se refleja en la productividad
regular o histdrica de la empresa (fig. a). Las investigaciones indican que las formas
tradicionales de operacién luchan contra la ineficiencia, redoblando la magnitud de las
fuerzas impulsoras (v. gr. més energia personal de los directivos, més control, etc.)
obteniendo con frecuencia un mejoramiento de los niveles de efectividad del sistema,
sin embargo el Dr. Lewin seffala que dichos esfuerzos logran un efecto de corta
duracién debido a que Ias fuerzas restrictivas solo se comprimen, estando latentes y que
cuando aquella fuerza extra generé el movimiento positivo se retira o se debilita, el
sistema tenderd a su posicién original o en su defecto, surgirdn mas restricciones que
podrén empeorar los resultados (fig. b).

En conclusién el Dr. Lewin, sugiere que el mejor enfoque es aquel que se orienta a

identificar las fuerzas restrictivas y que el eliminarlas, permitird al sistema mejorar y
obtener una efectividad més duradera.
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El método de mapeo que se propone, se centra en este principio, ya que pretende
determinar las barreras que impiden un mejor funcionamiento de la organizacién, para
ello se han identificado cinco factores generales que pueden presentar restricciones en
el funcionamiento departamental u organizacional.

Los factores considerados para el andlisis son:

a) Recurso Humano.

Este factor se refiere al personal que labora en el drea de trabajo o departamento
analizado y sus restricciones posibles pueden ser: el grado de preparacion y dominio del
trabajo, la falta de personal segun cargas de trabajo, sus actitudes y motivacién en el
trabajo.

b) Equipo.

El equipo requerido del trabajo, que serd mds importante para las dreas productivas
(incluye maquinaria, herramienta, etc.) que para las dreas staff o administrativas
incluyen méquinas de escribir, copiadoras, etc. considerando como limitante las
condiciones del equipo, la cantidad y su mantenimiento.

c) Materiales.

Toda funcién departamental necesita algin tipo de material para soportar su operacion,
en algunos casos como fabricacion serd de gran magnitud y en los departamentos de
apoyo se reducird a papelerfa, utiles, etc. pudiéndose identificar como debilidad el
suministro, Ia cantidad o calidad de los insumos recibidos.

d) Administracién.

En este punto se considera el proceso administrativo desarrollado para el 4rea o
departamento, pudiendo ser la limitacién: el estilo del supervisor, las decisiones,
planeacién y control de trabajo, recursos, etc.

e) Apoyo / Cliente.

Utilizando el enfoque de sistemas la coordinacién departamento, luce como flujo de
trabajo entre los componentes o subsistemas de la empresa, es decir, alguien produce
algo que ser4 recibido por alguien en algin momento determinado. Asumiendo asf, un
papel de proveedor y cliente con los departamentos que estamos relacionados y en
muchas ocasiones atin sin pensarlo, se presentan barreras que impactan a la eficiencia
de un departamento por las deficiencias del otro, pudiendo citar entre ellas: las fallas en
comunicaci6n, informacion, actitudes poco dispuestas a colaborar, etc.
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Para fines del diagnéstico de efectividad consideraremos este factor de la manera
siguiente:

- Si el 4rea de trabaje o departamento analizado es de “lfnea” se indicarén las barreras
que presentan los departamentos de apoyo quienes les dan servicio,

- Si el drea de trabajo o departamento analizado es de “apoyo”, se indicarén las barreras
que presentan los departamentos “cliente” a quienes se da servicio.

Aplicaci6n del Diagnéstico de Efectividad.

Una vez descrito el marco conceptual y los factores a utilizar procederemos a revisar la
metodologia de aplicacidn.

1. Recabacién de la inf is

lo.  Sesigue el “sistema cadena” para considerar la opini6n del jefe y del
ocupante de una funcién aplicindolo en “cascada” hasta el nivel que
se considere necesario aplicar.

20.  Sesolicita al jefe llenar la tabla de ponderacién (forma D:E1) donde
se obtendrdn las oportunidades de mejoramiento, que indicaran en
cual de los departamentos que dependen de €l se podra tener un sen-
sible incremento en la efectividad. En seguida, el jefe analizara las
barreras a la efectividad por departamento, pensando que cada uno
tiene posibilidades para mejorar e indicando, (forma D:E2) que fac~
tores son los que limitan la efectividad deseada y en que proporcién
distribuyendo en porcentajes (0-100%) el peso relativo de cada fac-
tor.

30. El ocupante del departamento subordinado indicara cuales son las
limitaciones (forma D.E2) desde su punto de vista, asignandole el pe
so relativo a cada factor en términos de porcentaje.

40.  Asfse contintia drea por drea y departamento a departamento.

1. Célculo de Informacién

1o. Al tener los formatos llenos se procede a hacer los célculos en contra
de la corriente “rio arriba” sumando las opiniones del jefe y del ocu-
pante en cuanto a las barreras o factores limitantes, obteniendo un
promedio y ponderdndolo con las oportunidades de mejoramiento sg
fialadas por el jefe.
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20.  Por cada jefatura, gerencia, hasta llegar a la gerencia general se tendré
una cuantificacién de las barreras que limitan la efectividad (R.H,,
Mtls, Equipo, Apoyo/Cliente, Administracion, etc.)

*  Se anexa a continuacién un caso tedrico para facilitar el entendimiento
de la aplicacién del Diagnostico de Efectividad.

EJEMPLO:

I) ILUSTRACION GERENTE Liena tabla de ponderacion. Indica las
por Depto.

Llena tabla de ponderacion.
indica las barreras por Depto.

m x-2 Los ocupantes indican las
barreras en su departamento,
II) LLENADO DE FORMATOS.

En principio el gerente indicara en la tabla de ponderacion la importancia relativa que
cada una de sus jefaturas tiene para el éxito de la gerencia, aiin y cuando pueda pensarse
que las tres son vitales, tendremos que reconocer que una serd mas importante que otra
en la “situacion actual” notdndose en la practica por preferencia, mayor atencién, etc.
supongamos que el jefe piense la importancia seflalada ( ver tabla de ponderacién) y
que la eficiencia percibida para el departamento “X"” sea de un 50%, que el “Y” esté
trabajando a un 60% y el “Z” a un 80%, se proceders a establecer la deficiencia o lo que
le falta a cada departamento para el 100% y al multiplicar la importancia por e! defecto,
nos dard un factor de recuperacién, del cual se reflejaran las oportunidades de
mejoramiento como aparecen al calce:

Depto . Efi c.

Import. Defecto Pumos a Oportumdades de
Mejoramiento
X 30 50 50 15 38
Y 50 60 40 20 52
Z 20 80 20 4 10
100 100 %
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En este ejemplo puede notarse que la seleccién (x) es la mds deficiente y la mayor drea
de oportunidad, se encuentra en la seleccion (y) siendo un error tradicional dedicarse a
la menos eficiente por no reflejar la importancia relativa, en ese caso serfa mejor
enfocarse a la “y” invirtiendo la energfa en los aspectos prioritarjos.

En este ejemplo puede notarse que la seccién (x) es la més deficiente y la mayor 4rea de
oportunidad se encuentra en la seccién (y) siendo un error tradicional dedicarse a la
menos eficiente por no reflejar la importancia relativa, en este caso, serfa mejor
enfocarse a la “y” invirtiendo la energfa en los aspectos prioritarios.

Enseguida se solicita al entrevistado que pensando en cada uno de sus departamentos,
indique cual de los factores impide cumplir el 100% de eficiencia deseada, asignando
los porcentajes (0-100%) en cada factor, por ejemplo: si una limitante fuese la
Administracién, se asignara el porcentaje estimado (40) y este porcentaje se distribuira
entre los subfactores para ser mas especificos, es decir del 40% el 20% podrifa ser la
supervisién y el otro 20% la “burocracia” al decir, ver ejemplo:

(D.E2) °

Llenado por : El Gerente: - X Departamento’: =X i
Recurso Humano 30 % : -~ Administracién -~ 40 %75
Motivacién 10 % Supervisién ‘ 20%
Falta Capacit. 20 % Burocr. en Des. 20%

: “Equipo- SO

: Matenale_s ST 108G
Calidad 10 %

Siguiendo el método se calcularfa cada departamento en la opinién de Gerente, los
jefes repetirdin el procedimiento en sus departamentos respectivos, hasta llegar
finalmente hasta el altimo “eslab6n”.
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Cilculo de Oportunidades por Unidad Departamental

El proceso descrito anteriormente incluye las opciones vertidas en cascada, para lo cual
se tendrdn dos puntos de vista, el del jefe y el de los integrantes de la unidad
departamental.

Para el célculo de oportunidades y barreras a la efectividad, aplicaremos el proceso
inverso “rio arriba” porque se empieza calculando los niveles inferiores hacia los
superiores por cada “cabeza de alfiler” o jerarquia, para entender la metodologia
continuaremos con el mismo ejemplo:

GERENTE

1
JEFE “Y” JEFE “Z”

JEFE “X"

Paso 1

De acuerdo al procedimiento, debemos iniciar con los puestos inferiores (X1-X2)
iniciando con el punto de vista del superior inmediato (X) y sumando la opinién de los
ocupantes para sacar promedios aritméticos,

Paso 2

En los casos como los del ejemplo, que se tiene una jerarquia con dos o més
departamentos bajo el mando, deber4 calcularse el promedio de opinién ponderdndose
por la oportunidad de mejoramiento, para finaimente legar a ia jefatura de la unidad
departamental.

Asl se continiza el procedimiento, siendo factible sumar y estructurar todas las dreas y
departamentos de la empresa.
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El Diagnéstico de Efectividad y Ia Capacitacién

Al efectuar la Técnica de “mapeo” como se mostré en el ejemplo, se obtienen las
opiniones ponderadas de los ocupantes respecto a las barreras y/o limitantes a la
efectividad departamental, evitando con ello juicios parciales e identificando cémo la
capacitacién y el desarrollo pueden ayudar a incrementar la eficiencia, enfocando con
ésto, los esfuerzos en funcién de la importancia que representa para la unidad
organizacional, de tal manera que se podra planear la inversién en recursos humanos u
horas hombre en base a los beneficios esperados y asf facilitar la decisién del “que
hacer” para lograr un maximo rendimiento de la funcién. Adicionalmente, serd posible
orientar la actividad de capacitacién hacia la solucién de problemas de las éreas
analizadas.

Interpretacién de los Datos
a) Recurso Humano.

En este aspecto pueden existir tres diferentes limitaciones: 1) la falta de personal serd
una barrera que no se vera impactada por la capacitacién, pero servira para orientar al
jefe y corregir la situaci6n. 2) la falta de capacitacién como limitante nos indicara la
medida en que la falta de preparacion impacta en el funcionamiento de la empresa y
como se indic6, servird de base para proyectar las acciones necesarias. 3) la baja
motivacién reflejard el descontento del personal, pero debido a que este sintoma puede
ser causado por diversas situaciones, serfa conveniente investigar (mas a fondo) a que
se debe la problemdtica, para que la medida a tomar sea especifica y de ripido efecto.

b) Equipo.

En este factor puede ser expresada la necesidad de mejorar en la calidad o cantidad,
debiéndose analizar su posible reposicion o adquisicién de forma planeada y
debidamente justificada; también puede reflejarse un problema de mantenimiento en el
equipo e investigando en los departamentos involucrados se podra, por un lado, reforzar
la necesidad de reposicion si asi se requiere (por la antigtiedad o estado actual de la
maquinaria) y por el otro, puede ser que demande un esfuerzo especial de capacitacion
orientando a mejorar las habilidades y conocimientos de los operadores o del personal
de mantenimiento.

c) Materiales.

Si las limitaciones a la efectividad se identifican con este concepto, serfa deseable que
el responsable del 4rea este consciente que un esfuerzo dirigido a este factor podra
impactar en forma relevante en el sistema total y aunque la problemdtica sea falta de
recursos, trdmites gubernamentales o fallas imputables al proveedor, se requerird hacer
algo para mejorar el funcionamiento, siendo evidente que no dependerd de la
capacitacion.
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d) Administracién.

Cuando las posibilidades de mejoramiento se encuentran en este renglén es conveniente
que el lider formal revise las ventajas o desventajas de los procedimientos y estilos de
trabajo, ya que si son lentas las decisiones o existen fallas de supervisién pueden
detectarse los aspectos especificos y definir si un programa de desarrollo pudiera ayudar
a solventar las deficiencias.

€) Apoyo / Cliente.

Cuando se reflejan limitaciones en este factor, indica que existen oportunidades de
mejoramiento en la coordinacién interdepartamental. Cabe mencionar que a pesar que
las dificultades no sean “serias” es comun encontrar que un departamento falle porque
el “apoyo™ recibido de otro o bien el “cliente” a quien se da servicio internamente
presente barreras afectando los resultados, para solventarlo existen diversas alternativas;
una de ellas podria ser el informar al responsable para que proceda a clarificar las fallas
y plantear acuerdos para su mejoramiento, otra mas es el esfuerzo que capacitacién
puede hacer mediante una integracién de equipos de trabajo (team Building) para
ayudar a clarificar los roles interdepartamentales a través de una plataforma educativa y
profesional.

Lo anterior puede considerarse como ejemplo de las interpretaciones que cominmente
se realizan en base a la informacién recabada y no obstante ello, es conveniente
mencionar que son tan solo lineamientos generales, por lo cual sugerimos que el
andlisis e interpretacién se hagan en base a las particularidades de la empresa y
también, que el compartir los datos con el “cliente” a quien damos el servicio para
deducir en conjunto las oportunidades y posibles acciones.

PROCEDIMIENTO PARA EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

a) El proceso se aplica en cascada utilizando el “sistema cadena”.

b) Se celebran juntas por nivel y por grixpo {méximo 20 personas) para recabar la
informacion.

¢) La duracién de la junta tipica es de 3 horas aproximadamente.

d) Las personas que no puedan asistir a las juntas, podrén entrevistarse
individualmente.

A continuacién se describe en forma general los pasos a seguir en las sesiones:
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JUNTA CON JEFES
1) Introduccién.

Informar lo que se persigue describiendo en forma general el método del diagnéstico,
seftalando la importancia de la participacion activa de las acciones.

2) Perfil puesto propio:

Llenar la forma DN, utilizando como referencia el catdlogo de conocimientos y las
habilidades gerenciales.

3) Perfil persona (auto - evaluacion):
a) Indicar en la escolaridad si se cubre (/) o no se cubre el requisito (x).

b) Indicar el grado en que se cubren los conocimientos y las habilidades
seleccionadas, utilizando la evaluacién correspondiente.

10 = Excelente = No Requiere Capacitacion.
8 =Bueno = Es Deseable Perfeccionar.
6 =Regular = Se Requiere Capacitacion.
4) Perfil del puesto - colaborador:
a) Llenar formato (DN2) utilizando el catdlogo de conocimientos y las habilidades
respectivas del nivel inferior para indicar lo requerido del puesto en estos con-
ceptos.

5) Perfil de la persona - colaborador:

a) Evaluaral subordinado en la escolaridad, los conocimientos especificos y las
habilidades utilizando la misma escala.

Nota: Si el puesto inferior lo ocupan 2 o més ocupantes y los deberes o actividades son
iguales, se elaborard un sélo perfil del puesto, pero se evaluara individualmente a los
colaboradores,

Si se tienen puestos distintos bajo el mando, se Henara un “perfil del puesto” por cada
uno.

JUNTA DE COLABORADORES

1) Introduccién.
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2) Perfil puesto propio:

a) Utilizando el formato DN2, el ocupante enriquecera lo expuesto por su jefe
utilizando el catélogo de conocimientos y las habilidades respectivas.

3) Perfil persona propio:
a) El ocupante proceder4 a autoevaluarse utilizando la misma escala.

4) Si el colaborador tiene a su vez personas y puestos que le reporten, repetird el mismo
procedimiento descrito con anterioridad.

REPORTES

a) El responsable de capacitacién, al obtener la informacién del jefe y del ocupante,
procedera (utilizando  la forma DN3) a resumir las opiniones obteniendo el perfil del
puesto y de la persona enriquecido por 2 puntcs de vista.

b) Después se procedera a resumir la informacién obtenida por niveles, para obtener
necesidades comunes e individuales, utilizando:

1) Forma resumen para conocimientos éspeclﬁcos DNS5.
Forma resumen para habilidades gerenciales DN6.
Forma resumen para habilidades del supervisor DN7.

c) Al tener la informacién de necesidades y del diagnéstico organizacional, como se
sefialé en el capitulo anterior, podemos formular un reporte que indique la labor de la
capacitacién y su impacto en resultados. Con ésto se podré elaborar un Plan Integral
que incluya los eventos y actividades proyectadas para el periodo.

ANEXO
Diagnéstico de Necesidades para personal de Operacién.
La Técnica descrita en el presente estudio, sigue un método de aplicacién general, por
ello, la utilizacién a nivel de operarios debe ser en relacién directa al proceso y
tecnologfa de cada empresa, ya que entre mas desciende uno a los bajos niveles
encuentra mas diferencias y particularidades de compaiifa a compafifa por el disefio de

sus procesos productivos.

Sin embargo, se anexa la forma (DN8) que puede ser de ayuda adecuindola a las
caracterfsticas propias.
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En este punto es conveniente mencionar que la efectividad esta en funcién de los
conocimientos especificos, de las destrezas manuales y del dominio del método de
trabajo, por lo tanto, deben incluirse los siguientes aspectos:

1) Definir las eficiencias esperadas en el trabajo para que sirva de marco de referencia
en la evaluacion, es decir:

a) La eficiencia que espera de una persona con excelente grado de dominio (10), b) la
eficiencia esperada con buen grado de dominio (8), ¢) la eficiencia de un grado regular
de dominio sobre el puesto (6).

2) Definir los conocimientos especificos requeridos.

3) Incluir los pasos importantes que el sujeto debe cumplir para desarrollar el método de
trabajo.

Una vez teniendo esta informacién se sugiere obtener la evaluacién del personal
utilizando solamente la opinién del jefe inmediato.
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CAPACITACION -7 MARZODE 1994 -
GERENCIA DE PRODUCCION
D.N.C.
FUNCIONES Y CONOCIMIENTOS BASICOS | ESTUDIOS | MODULOS } TOTAL| DURACION
[CATEGORIA| DEPTOS. RESPONSABILIDADES IMPORT POR CATEGORIA IREQUERIDO | NECESARIOS | DE
DE PART. | TEORIA! PRAC.
CAPACITACION] HRS. | HRS.

£ Vigilar y acondicionar fa fem peratura de]  40%  +Proceso de [abricacion de cavases ):8:x1)
fundicién de hornos + Homos de fundicién A-A-10
b en perfecto funci jentoell 10% t Principales variables a controlar e A-A-11
£q. de combustién, fa trayectoria de carga instrumentacion utilizada. B-B-14
cn el interior del tanque fundidor y Ia F Proceso de combustién.

resién intena def homo I Soporte aritmético, op. bisicay

Homero | Preparacién}- Limpiar cargadores y vigilar que el flujo| 5%  porcentajes. Secundaria o 18 48 20
de vidrio |de m.p. llegue al cargador sin obsticulos. | Unidades fisicas que se mancjan y | Preparatoria

Obtener una muestra de vidrio en el % i

roceso de fundicion y un carcy-over de - Principales actividades que
xada homo. desarrolla un horuero.
t Revisar el equipo y las presiones de los |  10% | Procedimientos en el desarrollo dell
flujos de gas, aire y agua. trabajo,
Checar el estiraje de las maquinas que se { 5% | Elaboracion de una gréfica de
encuentran drenando. control.
ILlenar Ia hoja de datos de temperatura 5%
grayectoria de caja, consumo de

bustible, etc.

Manejar sistemas de combustién con 20%

oxigeno




CAPACITACION
MARZO DE 1994

PERFIL DE CARACTERISTICAS PERSONALES

PUESTO DE TRABAJO: DEPARTAMENTO: Preparacidn de Vidrio

Hornero A GERENCIA: Produccién

- Criterio para tomar decisiones
- Dindmico
- Habilidnd para sintctizar

- Responsable

- Disciplinado

~ Comunicativo

- Actitud positiva ante la empresa
- Puntual

Cargadores, analizadores de gas, pirometros de infrarojos, escantillones, ilaves diversas, hidramix,
palas de muestreo, etc.

- Gas, aire y aguna.

EDAD RECOMENDABLE:  De 20 a 30 afios

CONDICONES FISICAS: (Resistente al calor, al ruido y a los cambios de turno)
SEXO RECOMENDABLE:  Masculino
EXPERIENCIA: 2 afios.

ESCOLARIDAD: Sccundaria 6 Preparatoria
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EVALUACION D.N.C.

PERFIL DE PUESTO: HORNERO RANGO-CRITERIO  10= BIEN
8= REGULAR
6= MAL
| 4
CONOCIMIENTOS R
(¢]
P

- Proceso de fabricacién de envases
- Hornos de fundicién

- Principales variables a controlar e instrumentacién utilizada

- Proceso de combustién

- Soporte aritmético, operaciones bdsicas y porcentajes

- Unidades fisicus que se manejan y conversiones

« Principales actividades que desarrolla un horncro

-~ Procedimientos en el desarrollo del trabajo

- Elaboraci6n de una grifica de control

HABILIDADES

- Criterio para tomar decisiones

- Dindmico

~ Habilidad pars sintetizar

RECORD

- Puntualidad

- Ausentismo

~ Disciplina

- Seguridad

NOMBRE: No.:

ESCOLARIDAD: MAQ. No.

SUPERVISOR:
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EVALUACION D.N.C.

PERFIL DE PUESTO: HORNERO RANGO-CRITERIO  10= BIEN
8= REGULAR
6= MAL

CONOCIMIENTOS

- Proceso de fabricacion de envases
- Hornos de fundicién
- Principales variables a controlar e instrumentacién utilizada

- Proceso de combustién
- Soporte aritmético, operacioncs bisicas y porcentajes

- Unidades fisicas que se manejan y conversiones

- Principales actividades que desarrolla un hornero

- Procedimientos en el desarrollo del trabajo
- Elaboracidén de una gréfica de control

HABILIDADES

- Criterio para tomar decisiones

- Dindmico

- Habilidad para sintetizar

RECORD
- Puntualidad

- Ausentismo

- Disciplina

- Seguridad

NOMBRE: No.:

ESCOLARIDAD: R MAQ. No.

SUPERVISOR:
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BARRERAS A LA EFECTIVIDAD
GERENCIA:
DEPARTAMENTO:
RESPONSABLE:

FALTA CAPACITACION

FALTA PERSONAL

BAJA MOTIVACION
ROTACION DE PERSONAL
OTROS

FALLAS DE SUPERVISION
FALTA CLARIDAD EN OBJETIVOS
FALTAN RECURSOS

OTROS

FALTA EQUIPO

FALTA MANENIMIENTO
EQUIPO OBSOLETO
OPTIMIZACION DE EQUIPO
OTROS

MATE
BAJA CALIDAD
TIEMPO DE ENTREGA
OTROS

IE
CAMBIA PRIORIDADES
DEMORA DATOS
INFORMACION INCOMPLETA
ACTITUD POCO DISPUESTA
OTROS

LA SUMA DE LOS 5§ FACTORES DEBE SER IGUAL AL 100 % b
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TABLA DE PONDERACION

DEPARTAMENTO

(0-100)

DEFECTOS

PUNTOS A
RECUPERAR

100 %
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PACITACION

ESCALA: B=90 D.N.C.

R=60 HORNERO

M=30
No.{ NOMBRE [ESCOLARIDAD rrnom PROM PROM
41 IMARIOCANOSANTOS S0. PRIMARIA | 45|75]) 60] 70} 75] 45] 75] 75] 45] 52.77 } 60 } 70| 60 63.33f 90)85)90}90 88.75
253 |EDUARDOMDEZGLEZ § 60. PRIMARIA | 45]70|60) 75} 751 30] 60{ 60} 30 | 56.11 ] 60 |75 |60 65) 85185 |90 }90 875
258 JRAULCANOSANTOS 20. SECUND. 75)75160190)60160) 90775} 60 § 71.66 § 75 |90|75 80§ 90190 {90 )90 90
411 JRICARDOARRIAGAL 50.SEMLPREP. ] 60| 75|75} 75)75] 45] 60] 60| 45 | 63.33 | 60 |75)70 68.33] 90 {90 }90 |90 90
1371 JJUANJOSEDIAZS 60. PRIMARIA | 60)60175]160175])45)75175130 } 61.66 § 60}70] 70 66.66] 75} 85)90 190 85
3486 JINOCENCIOFRANCONM §30. PRIMARIA } 45175175175175145175}175{45 65 § 75175175 75) 90)90)90 |90 90
3678 J PORFIRIODELACRUZ {60, PRIMARIA § 45]70{60 {70 {70 | 45| 70| 70{45 } 60.55 { 45]75] 60 60 85{90190 {ss 87.5
3799 JROMANJIMENEZ A 60. SEM.PREP .| 30 160160 {45 (75145160 {60 130 § 51.66 § 45|75{ 60 60¢ 90190 {90(90 920
4601 J AMEGARGAT. 60. PRIMARIA |60 {75160 |75 {60 {45 {75 {60 {30 60 §60{70]60 63.33) 9090 }90 {90 9%
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TECNICAS DE APLICACION PARA LLEVAR A CABO UN BUEN
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

1) TECNICA DE ASSESSMENT CENTER
a) Concepto de Assessment Center.

El Assessment Center es una metodologfa que utiliza situaciones de simulacién de
aspectos muy parecidos a los que se requieren para el desempefio de un puesto, para el
cual esta evaluando, permitiéndonos conocer los siguientes aspectos:

Potencial Al efrentarse a nuevas situaciones y resolver pro
blemas complejos.

Habilidades Administrativas Al tener que aplicarlas y manifestarlas durante la
ejecucién del ejercicio, (planeacidn, organizacién,
direccion y control)

Caracterfsticas de personalidad Al ver actuar a la persona, como percibe, aborda,
enfrente y resuelve las situaciones que se le pre-
sentan,

Caracteristicas de la técnica del Assessment Center

* Es una herramienta para evaluar personal.

* Permite establecer la situacién actual de la persona, su potencial y dreas a desarrollar.
* Es un procedimiento formal que utiliza ejercicios de simulacién para identificar
habilidades administrativas y potencial del personal.

* Permite observar conductas que se manifiestan a través de ejercicios estandarizados y
previamente determinados.

* Su objetivo es ayudar a la Administracién a tomar buenas decisiones acerca de su
personal.

* Proporciona informacidn sobre las fortalezas y dreas a mejorar, y permite establecer
un plan de desarrollo y carrera organizacional.

* Se obtienen y analizan datos de manera mds efectiva que en los métodos tradicionales,
pero también es muy costoso.

* Da énfasis a los test situacionales o ejercicios similares al trabajo gerencial o
administrativo.

Campos de aplicacién del Assessment Center
* Seleccién.

* Ubicacién / reubicacion.
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* Movimientos (Promocién).

* Entrenamiento.

* Andlisis de necesidades.

* Evaluaci6n y desarrollo de habilidades gerenciales.
* Evaluacién de actuacion.

* Planeacién y desarrollo de carrera.

* Deteccién de ejecutivos / especialistas.

Requisitos para aplicar la técnica

* Definir las dimensiones que requiere el puesto y determinar los ejercicios o
simulaciones que midan las dimensiones establecidas.

* Entrenar a los evaluados.

* Elaborar los reportes en base a lo requerido por el puesto.

* Establecer planes de desarrollo para los evaluados.

Ejercicios de aplicacién de Assessment Center

A continuacién se enlistan diferentes tipos de ejercicios que pueden ser aplicados a
nivel individual (I) o nivel grupal (G), segiin se requiera en Ia evaluacién.

* Entrevista de antecedentes (I)

* Juego de negocios (G)

* Charola de correspondencia (I)

* Discusiones de grupo roles no asignados (G)

* Discuciones de grupo roles asignados (G)

* Andlisis y solucién de problemas (I); (G)

* Enfrentamiento ante hechos y toma de decisiones (I)
* Simulacién de entrevista (I)

* Presentaci6n de reportes escritos (I)

* Presentacién oral (I)

Personas involucradas en la aplicacién del Assessment Center
* Administrador del centro.
* Evaluadores.
* Participante o evaluado.
Funciones

Administrador del centro. )
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* Determinar los objetivos del programa.

* Definir las dimensiones que se han de evaluar.

* Seleccionar los ejercicios a aplicar.

* Diseilar el programa de] Centro de evaluacién

* Anunciar el programa, y formar a los evaluadores y a los participantes y manejar
detalles administrativos..

* Entrenar evaluadores.

* Conducir el centro.

* Elaborar los reportes de los participantes.

* Retroalimentar a los participantes sobre su actuacién en la evaluacién y sobre las
acciones para su desarrollo.

Evaluadores.

* Qbservar.

* Registrar,

* Clasificar.

* Bvaluar.

* Reportar.

* Retroalimentar,

Sobre las conductas presentadas por el evaluado.
Participante o Evaluado.

A quienes se les aplicardn los ejercicios correspondientes.
El Evaluador.

a) Perfil del Evaluador.
- Antigliedad en a Empresa mayor o igual a 3 afios.
- Escolaridad: Profesionista.
- Conocimientos basicos del proceso administrativo.
- Conocimiento de la cultura organizacional.
- Evaluacién personal: AR (Altamente Recomendable)
- Identificado con la empresa.

El evaluador debera asistir a las sesiones que se programen y permanecer en toda la
sesi6n, evitando interrupciones que le impidan realizar adecuadamente sus funciones.

b) Aspectos a evaluar.
- Potencial.
- Desempefio.
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- Actitudes.
- Habilidades administrativas: Planeacién, Organizacion, Direccién y Control.

c) (Qué se debe observar?
- Modo de conducirse.
- Agresividad.
- Resultados.
- Responsabilidad , etc.

Procedimiento para efectuar la evaluacion.
a) Procedimiento.

1. El administrador del centro de acuerdo con el jefe inmediato del participante
establecera los objetivos a medir, determinando los indicadores respectivos.

2. El administrador del centro disefiard una prueba donde se midan los indicadores
establecidos en el punto anterior elaborando el formato respectivo para el registro de
conductas observadas.

3. Cuando menos tres dfas antes de la aplicacién del Assessment Center el
administrador del centro deberd comunicar a los evaluadores su participacién
explicdndoles las pruebas a utilizar, los indicadores a medir y la duracién de la
evaluacién.

4. Asignacién de nimeros a la evaluacién.

El evaluador debera registrar las conductas observadas, marcando debajo de cada una
de las dimensiones a que correspondan cuando sea una conducta positiva (+) y (<)
cuando sea una conducta negativa o de algo que la persona no realizo.

b) Calificacién individual.

1. Leer y clasificar las conductas observadas por cada habilidad en (+) y (-).

2. Obtener la frecuencia de aparicién de conductas.

3. Asignar peso / impacto de la conducta en el ejercicio.

4. Apreciacién / estimacién del valor a asignar a cada habilidad considerando lo que
cada niimero significa en la siguiente escala.

A L
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c) Escala a utilizar.

0 1 2 3 4 5 6 7

0 = no observado
1 =malo

2 = deficiente

3 =regular

4 = satisfactorio
5 = bueno

6 = sobresaliente
7 = excelente

d) Clasificacion Final.
1. Registrar la calificacién individual de todos los evaluadores.

2. Detectar calificaciones extremas y que los evaluadores respectivos las argumenten,
Hegando a un consenso general de la calificacién final que deba ser asignada.

3. En caso de que las calificaciones sean similares, o tengan minimas diferencias la
calificaci6n final sera determinada por el promedio.

Acciones posteriores.

1. Retroalimentacién.

Una vez determinada la calificacién final, cada evaluador deberd de hacer las
observaciones adicionales referentes a la actuacion del evaluado sefialando las areas de
oportunidad que considere necesarias a mejorar por éste, registrindolas en el formato
ntmero 3.

2. Acciones posteriores.

Una vez concluido el proceso de evaluacién el administrador del centro elaborard un
reporte de los evaluados analizandolo con el jefe inmediato de éstos, con el gerente del
drea respectiva y con el responsable del drea de capacitacion, con el propdsito de
implementar programas especificos de capacitacién que permitan el desarrollo y

crecimiento de nuestro personal.
[STA TESIS W DEME
SALR BE LR Bimm;;
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2. CLEAVER.

a) Concepto.

La técnica de Cleaver busca describir los factores humanos que se refieren a Ia
actuaci6n el trabajo y las caracteristicas de comportamiento de los individuos.

Asimismo, busca conocer los mecanismos o medios que ayudan a una persona a
desarrollar mejor su puesto de trabajo.

El sistema Cleaver evalQa cuatro factores humanos:

D = Dominio y Empuje Es la capacidad de liderazgo, con la finalidad de
lograr resultados superando retos y teniendo inj
ciativa.

I = Influencia Es la habilidad para relacionarse ficilmente con la
gente y ocasionalmente persuadirla o motivarla para
lograr el tipo de actuacién que se desea.

S = Constancia Es la capacidad para realizar trabajos de manera
continua y rutinaria sin requerir de cambios.

C = Apego Es la habilidad para desarroliar trabajos respetando
normas o procedimientos ya establecidos.

USOS MAS FRECUENTES DE LA TECNICA J.P. CLEAVER

- Seleccioén del personal.

- Planeaci6n organizacional.

- Promocién.

- Andlisis y descripci6n de puestos.
- Motivacién de personal.

- Formacién de equipos de trabajo.
- Planeaci6n de carrera.

~ Capacitacién y defarro]lo.

FACTORES HUMANOS DE LA PERSONALIDAD
En este caso, Cleaver proporciona informacién util para la interpretacién de acuerdo a

los resultados de graficas y da un listado de conceptos ¢ ideas segiin el resultado alto o
bajo obtenido en relacién a la medida establecida.
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APLICACION E INTERPRETACION

FACTOR HUMANO (HUMAN FACTOR)

Es la parte del instrumento Cleaver que nos refiere a lo que el puesto requiere y nos

dice como deberfa desempefiarse la persona en éste.
PRIMERA FASE: PLANEACION.

1) Entrevista inicial con el drea usuaria.
2) Planteamiento de la necesidad.

3) Conocimiento estructural.

4) Conocimiento funcional.

5) Tipos de puesto.

6) Niimeros de puestos.

7) Recursos humanos y materiales:

- Del drea de servicio y/o apoyo.

- Del érea del usuario y/o consultoria.
Aviso al personal involucrado.

- Establecimiento del lugar.

- Fecha y hora.

8

~—

SEGUNDA PARTE: APLICACION.

1) Entrevista (Rapport)
2) Desarrollo.
- Datos generales.
- Intrucciones.
- Llenado.
3) Validacién por técnica de jueces.
- Revisién y ajuste por FACTOR.
- Presentacién de conclusiones.
4) Recoleccién de informacidn.

CRITERIOS Y FORMAS DE APLICACION

Es recomendable que para la aplicacién del cuestionario se tome en cuenta:

1) Observar el comportamiento de la persona que se estd evaluando, asi como el

tiempo que tarda en responder el cuestionario.

2) El tiempo promedio para contestar el cuestionario es de 15 a 20 min., no se debe
presionar a las personas acerca del limite de tiempo pues generalmente la mayorfa de

las personas lo resuelve entre los 12 y 15 min.
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3) En caso de seleccién de personal de ingreso, se puede aplicar la técnica a los 6
meses de que la persona ha ocupado el puesto para conocer su percepcién  despuds
de haber adquirido su experiencia en el trabajo.

FACTORES HUMANOS DE LA PERCEPCION DE LA POSICION

EMPUJE: Para obtener resultados no obstante la oposicién o circunstancias
antagonistas.

ALTA BAJA

Dando resultados Sopesando pros y contras
Apresurando fa accién Calculando riesgos
Aceptando retos Op.en un ambiente protegido
Aventurdndose en lo desconocido Req.sanciones y direccion
Tomando decisiones Ejerciendo cautela
Cuestionando el status Conservando logros
Tomando autoridad ) Buscando hechos

Dando soluciones Delib. antes de actuar
Reduciendo costos Sacrificandose por otros
Resolviendo problemas Trab. en amb. predecible

CONSTANCIA: En la realizacién del trabajo, para laborar consistentemente y de
forma predecible.

ALTA . BAJA

Desempefiando valores establecidos Buscando variedad
Permaneciendo en un lugar Reaccionando al cambio
Siendo paciente Estando poco satisfecho
Desempefiando habilidades especiales Cubriendo varias funciones
Concentrindose en el trabajo Siendo demostrativo
Satisfecho con su puesto Abusando de la capacidad fisica
Demostrando lealtad Realizando varios proyectos
Reflejando compostura Siendo optimista

Siendo buen escuchador Aplicando presién
Tranquilizando gente : Ambiente impredecible
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INFLUENCIA: En Ia gente para actuar positiva y favorablemente.

ALTA BAJA

Estableciendo contactos Concentréndose en su trabajo
Impresionado favorablemente Buscando hechos

Hablando con sojtura Hablando lfanamente
Motivando a la gente Trabajando solo

Deseando ayudar a otros . Pensando en nuevas ideas
Generando entusiasmo Prefiriendo cosas a gentes
Atendiendo a la gente Pensando l6gicamente
Participando en la comunidad La sospecha es importante
Radiando optimismo Es necesaria la persuacién

CUMPLIMIENTO: Con stdndares de exactitud, para evitar el error, problemas o
peligro.

ALTA BAJA

Sigue direcciones o std. . Tomando autoridad

Vigilando la calidad Reaccionando sin temor
Concentrandose en detalles Actuando independiente
Operando controladamente Encarando problemas

Siendo diplomdtico Tomando decisiones

Checando exactitud Firme ante la oposicién
Condescendiendo con el jefe Actuando sin precedentes
Apegéndose a procedimientos Mantener posiciones importantes
Evitando problemas Libertad de actuacién

Criticando el desempefio
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CAPACITACION Y DESARROLLO

DIAGNOSTICO DE HABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y ADECUACION

HOMBRE - PUESTO
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1 INTRODUCCION

Elincrementoy desarrollo actual de las empresas en México,
demanda la imperiosa necesidad de evaluar a los recursos
humanos con que cuenta, estableciendo su situacién actual,
su potencial y sus dreas a desarrollar, permitiendo asf a la
administracién, efectuar una toma de decisiones acertadas en

Ia sucesién de personal.

La técnica seleccionada para evaluar el potencial del personal
de sucesién administrativa, se denomina “Assessment Center”
y nos permite obtener informacién sobre las fortalezas y debj
lidades del mismo, con el objeto de que el 4rea de Capacitacitn
conjuntamente con el Jefe del Area respectiva, establezcan un
plan de desarrollo individual que coadyuve al logro de la “Ca-
lidad de Recursos Humanos” requeridos para hacer frente a la

competitividad internacional que se avecina.
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II OBJETIVOS

a) Evaluar el potencial del personal que cubrir los puestos que la
organizacién requiera en el futuro, para desarrollar las habili-

lidades que soporten su promocién en el momento oportuno.

b) Disefiar programas especificos de capacitacion y adiestramiento

~

que permitan hacer mas eficiente ¢l desempeiio individual de
una persona en su puesto de trabajo, y prepararia para desem-

peifiar uno de mayor jerarquia.

¢) Ser mds objetivos al ubicar o reubicar personal, al efectuar
promociones, al realizar planes devida y carrera, y detectar

ejecutivos y especialistas.
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III. DIMENSIONES EVALUADAS

De acuerdo a los ejercicios de “Assessment Center” efectuados
para el presente diagnéstico se evaluaron 9 dimensiones en base
a los siguientes conceptos.

PLANEACION

Establece los cursos de acci6n rios para r los

objetivos.

Determina como quiere que las cosas ocurrany pone los me-
dios para que asf se den.

ORGANIZACION

Distribuye, ordena y agrupa recursos, responsabilidades y
prioridades a efecto de facilitar su trabajo.

DIRECCION

Habilidad de mando, orienta, motiva, influye determina li-
neas de accién a otros para el logro de sus metas.

Transfiere el trabajo o la accién a otras personas, determi-
nando con preeisién la responsabilidad, la tarea, el tiempo,
ete.
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CONTROL

Asegura que se logren los objetivos, establece indicadores que le
permitan saber si vapor buen camino, da seguimiento a sus
acciones.

PERCEPCION DE SITUACIONES

Se da cuenta de que existen conflictos e informacién que necesita
y no existe,

Encuentra relacién entre datos e informacién,

ANALISIS DE SITUACIONES

Ubica y delimita las situaciones importantes, las desglosa y pro-
fundiza en su estudio, detecta elementos importantes y aspectos
probleméticos.

TOMA DE DECISIONES

Determina cursos de accién tendientes a solucionar proble-
mas, negocia sus decisioncs, sosticne su punto de vista.
CREATIVIDAD

Es flexible en sus enfoques, encuentran nuevos caminos o al-

ternativas originales, es innovador en sus soluciones o en la
forma de proceder.
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RELACIONES INTERPERSONALES

Establece de manera cortésy respetuosa una realizacién de
trabajo, evita los conflictos con otras personas, trata de

armonizar las relaci considera a la gente y 1a comprende,

trabaja en grupo.
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IV ESCALA UTILIZADA
Se tomé como base Ia escala de “Assessment Center”, misma que
define los mismos valores y tipos de comportamiento:
YALOR ASIGNADO SE ASIGNA CUANDO

0 La dimensién evaluada no se observé
en el ejercicio realizado.

1 El comportamiento observado en el
participante en la dimensién evaluada
fue malo.

2 La actuaci6n del participante en la di-

mensién evaluada fue deficient:

3 El comportamiento del participante fue
regular en Ia dimensién evaluada,

4 El participante se comport6 satisfacto-
riamente.

5 El comportamiento del participante fue
bueno.

6 El comportamiento observado por el

participante fue sobresaliente.

7 - La actuaci6n del participante en la di-
m i6n evaluada fue excelent
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ESCALA UTILIZADA

COMPORTAMIENTO

No observado
Malo
Deficiente
Regular
Satisfactorio
Bueno
Sobresaliente

Excelente
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V. SUCESION DE PERSONAL.

GERENCIA

RECURSOS HUMANOS

PABLO PICIIARRA C,

GCIA. DE
RECURSOS
HUMANOS

JOSE I. MONSIVAIS V.
MANUEL J. EIIUAN N,

[y =J>

JEFE DE DEPTO.] REL.LLABORALES
JEFE DE DEPTO.{ SEG. E HIGIENE

OMIBR ‘NOMBRE

RELACION CARLOS MUNOZ L. | SEFE DE DEPTO.{ ADMON. P.
JOSE 1. MONSIVAS V. | J.DE DEPTO| LABORAL ALFREDO GLZ. JEFE DE DEPT0.| TLAN.Y DES,
NOMBRE- ‘PUESTO ™| DEPTO, ‘NOMBRE PUESTO

~ ADMON., IGNACIO HARRERAS| COOQRD,REC],

CARLOSMUROZL. |1pEDEPTO|  DE

PERSONAL

AL
DEPTO.. NOMBRE. .|, i PUESTO  DEPTO;
SEGURIDAD| GUSTAVO GUZMAN B COORD.BRIG. SEG. ETilG.
LDEDEPTO| E
MIGIENE {

FERNANDO RGUEZ.T|

CAPACITA
J.DE DEPTO| CION

RAUL FSTRADA R.

COORD.REL,
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VI

CONDUCTAS REQUERIDAS POR EL PUESTO
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INSTRUCCIONES

El objetivo del presente cuestionario es et de medir el comportamiento que
debe observar de el ocupante de un puesto, para realizar cficientemente su
trabajo, de acuerdo a Ia escala anterior y tomando como base las activida-
des mds relevantes del puesto, asigne valores a las dimensiones especificadas:

PUESTO: JEFEREL.LAB. ASIGNOVALORES: LIC, PABLO PICHARRA C.

DIMENSION CONDUCTA REQUERIDA:
Pianeacidn 3
Organizacién 7
Direccién 3
Control 3
Percepcién de Situaciones 7
Andlisis de Situaciones 3
Toma de Decisiones : >3 ‘
Creatividad o 4 :
Relaciones Interpersonales - 7
Comunicacién Oral ) 4
Comunicacion Escrita : 4
Otras:
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6444

LIC. JOSE I. MONSIVAIS VAZQUEZ
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GRAF.PERSONAL V.S GRAF.PUESTO ACTUAL

CALIFICACION

0 | I | [ | l | I |

PLAN. ORG. DIR. CONI. PERSITA. DESIT. T.D. CREAT. RINTER.

DIMENSIONES
——PUESTO -+ PERSONA

LIC. JOSE I. MONSIVAIS VAZQUEZ
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GRAF.PERSONAL V.S GRAF.PUESTO A SUCEDER

8 CALFICACION

0 | | | | l l I l l

PLAN. ORG. DIR. CONIT. PERSITA. DESIT. T.D. CREAL RINTER.

DIMENSIONES
—~PUESTO —+ PERSONA

LIC. JOSE I. MONSIVAIS VAZQUEZ




NIVEL

Armas Fuertes

Areas promedio

Areas de oportunidad

Arcas débiles

SINTESIS

DIMENSION  COMPORTAMIENTO

Planeacién Bueno (5)
Percepcion de situaciones Bueno (5)
Rel. interpersonales Bueno (5)
Organizacién Satisfactorio (4)
Control Satisfactorio (4)
Creatividad Satisfactorio (4)
Andlisis de situaciones Regular 3)
Toma de decisiones Deficiente  (2)
Direccién Malo (1)

99




INTERPRETACION:

PLANEACION
(AREA FUERTE)

PERCEPCION DE SITUAC.
(AREA FUERTE)

RELACIONES INTERP.

(AREA FUERTE)

ORGANIZACION
(AREA PROMEDIO)

CONTROL
(AREA PROMEDIO)

CREATIVIDAD
(AREA PROMEDIO)

ANALISIS DE SITUACIONES
(AREA DE OPORTUNIDAD)

TOMA DE DECISIONES
(AREA DE OPORTUNIDAD)

DIRECCION
(AREA DEBIL)

Estableci6 cursos de accién que le permitieron
resolver el efercicio.

En la mayorfa de los casos ubicé la informacién
que requerfa, aun cuando no percibié la situa-
cién de quién era su predecesor, ya que no se re
Iacion6 con algunos memorindums dirigidos a
éste.

En el ejercicio demostr6 la disposicién de tener
un trato amable y cortés en términos generales
con su personal subordinado.

Realiz algunas actividades b4sicas de organi-
zacién, como dar prioridades, numerar memo-
riandums y separar organigramas.

Efectiia algunas tomas de notas para solucionar
los pendientes, sin embargo, en algunas ocasio-
nes no consideré importante anotar fechas de ag
tividades para su seguimiento,

Ain cuando todos los ejercicios que le requerfan
aportar nuevas ideas los dejé pendientes por no
considerarlos prioritarios, “eché a volar su ima-
ginacién” creando algunas situaciones supuestas.

Aungque realizé algunas actividades de andlisis,
no profundizé en ellas y en algunas ocasiones no
consiguié asociarlas en el ejercicio.

Aungue realizé esporddicamente alguna toma de
decision, no generé las acciones requeridas para
solucionar el ejercicio.

No ejecuté las actividades de instruccién y dele-
gacién que le exigfa el ejercicio.
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VIDRIERA MEXICO
S.A.DE C.V.

EXPEDIENTE PERSONAL

Nombre: FERNANDO RODRIGUEZ TOVAR.
Escolaridad: LIC. ADMINISTRACION
Puesto: JEFE DE CAPACITACION

Area: JEFE DE CAPACITACION

Agosto 10 de 1992
Pl i6n y Comp
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VIDRIERA MEXICO
S.A.DE C.V.

REPORTE DE EVALUACION DE POTENCIAL

Nombre: FERNANDO RODRIGUEZ TOVAR.
Escolaridad: LIC. ADMINISTRACION
Puesto: JEFE DE CAPACITACION

Area: JEFE DE CAPACITACION

Agosto 10 de 1992
Pla ién y Comp fones
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ESTUDIO DE INTELIGENCIA

CAR INTELECTUAL
INFORMACION
JUICIO
VOCABULARIO
SINTESIS
CONCENTIRACION
ANALISIS
ABSTRACCION
PLANEACION
ORGANIZACION
ATENCION

08/10/92

: - FERNANDO RODRIGUEZ TOVAR
: C.l.: 103 EFIC : 81.90%
oo REND : 71.43%

—

INF.

LT.M., T.M.B. T.M. T.M.A.S.T.M. ~ Sup

- POIsona — Puesto
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ESTUDIO DE PERSONALIDAD 08/10/92

FERNANDO RODRIGUEZ TOVAR
REND : 76.67%

INICIATIVA
ASCENDENCIA

PERSEVERANCIA

EST. EMOCIONAL
' SOCIABILIDAD

ORIGINALIDAD
REL. PERSONALES

VIGOR

-—= Persona . — Puesto
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ESTILO DE CONDUCTA Y SU ADECUACION AL PUESTO Fecha: 08/10/92

Nombre: FERNANDO RODRIGUEZ TOVAR Puesto:  JEFE DE CAPACITACION

Escolaridad: LIC. ADMINISTRACION Edad: 24 Sexo: M
Rendimiento: 72.75

Debe ser Generalmente es Busca Reacciona

99 99 99 99

ST T T T T 95
QT T T T T T

90J

T T T T T 80T
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ESTUDIO DE INTELIGENCIA
1. CAPACIDAD INTELECTUAL.
El Sr. FERNANDO RODRIGUEZ TOVAR, posee un C.I. de 103, que le ubica en un
rango Término Medio Bajo.
Esto indica que posee recursos para resolver problemas en forma concreta.
2. AREAS DE MAYOR DESARROLLO.
Posee interés intelectual y de actualizacidn continua, que lo lleva a mantenerse
informado para manejar temas actuales y del medio; ya que tiene capacidad para

almacenar gran cantidad de datos.

Cuenta con capacidad para apreciar acertadamente las experiencias pasadas, y elaborar
juicios sobre las situaciones actuales,

Tiene facilidad para expresar y comprender ideas o conceptos con claridad, haciendo
efectiva su comunicacién. Posee conocimientos de Lenguaje.

En el andlisis de problemas, le resulta ficil examinar cuestiones de un problema e
identificar sus puntos mas importantes para lograr su solucién.

3. AREAS DE MENOR DESARROLLO.
Se le dificulta distinguir lo importante de un problema e integrarlo en algo especifico.

Para la elaboracién de sus tareas, se le dificulta visualizar a futuro, y coordinar de
manera anticipada sus actividades.

En la percepcién de estimulos, dificilmente logra captar detalles que puedan ser.
significativos,
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ESTUDIO DE PERSONALIDAD
El Sr. FERNANDO RODRIGUEZ TOVAR:

Por lo general, influye en las decisiones de los equipos en que suele participar de
manera activa. Esto le hace proyectar confianza en si mismo.

En la realizaci6n de su trabajo, cuando los problemas requieren del pensar se da tiempo
para generar ideas.

En la realizacién de tareas asignadas, es posible que deje sin concluir aquellas que no
sean de su interés.

Hipersensible, nervioso y de poca tolerancia a la frustracién. Dice lo que siente,
haciendo evidente su emotividad.

Actia por impulso. No ve mas all4 de las decisiones que toma; ya que su actuacién es
generalmente precipitada.

Con baja tolerancia hacia los demas. Con facilidad se molesta e irrita y es comiin que
refleje diferencias personales.
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ESTUDIO DPE COMPORTAMIENTO

REQUISITOS FUNCIONALES DEL PUESTO: JEFE DE CAPACITACION,
ESTE PUESTO SE CARACTERIZA POR TENER:

El perfil posee poca claridad. Se sugiere elaborarse de nuevo.

CARACTERISTICAS SOBRESALIENTES

El Sr. FERNANDO RODRIGUEZ TOVAR:

En sus enfoques al andlisis de problemas tiende a ser objetivo, l6gico. Posee una
tendencia a trabajar con mayor facilidad con ntimeros y/o equipo. Su comunicacién por
lo general es directa, clara.

Le apasiona todo tipo de problemas que requiera andlisis mental y téctico.

Es calculador y racional en sus enfoques, de tal manera que puede verse frio, poco
involucrado.

Como supervisor es estricto, establece con claridad las metas. Es una persona de pocas
palabras.

Cuenta con habilidad para el anélisis y la reflexién.
Dedica tiempo para elaborar autoanélisis e introyectar sobre si mismo.
Prefiere trabajar solo y orientado hacia las areas técnicas.

Su comunicacién es directa y clara, resultando para algunas personas critico.
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ESTUDIO DE COMPORTAMIENTO
AREAS DE OPORTUNIDAD

BAJO PRESION:

Es posible que pierda sensibilidad y reacciones sin considerar a los demds.
Se presenta agresivo y critico al expresar 1o que no le gusta.

Excedera autoridad en su estilo de liderazgo.

Desconfla de la actuacion de Jos demds.

Puede ser brusco al emitir 6rdenes.

Es probable que aparezca hiriente en su forma de expresar su inconformidad.
Es susceptible a irritarse cuando los resultados no son como los espera.

MOTIVACIONES INTERNAS
ESTA MOTIVADO A:

Desarrollar una comunicacién directa y clara.

Realizar tareas de tactica, estrategia, problemas complicados que requieran de mucho
razonamiento.

Trabajar solo y por lo general en éreas técnicas.

Realizar tareas que impliquen actividades sociales limitadas.

Manejar objetividad en sus enfoques.

Manejar nimeros e ideas en el desempefio de sus actividades.

RECOMENDACIONES
PARA EL OPTIMO DESEMPERNO DE EL SR, FERNANDO RODRIGUEZ TOVAR:

Ubicarlo en areas de andlisis, proyecciones a futuro, o bien se requiera creatividad.
Adecuarlo hacia 4reas mas técnicas que sociales.

Un jefe que entienda su estilo perfeccionista, y te ayude a llevar a conclusién sus
proyectos.

Reforzar sus habilidades sociales y sensibilidad social.

Desarrollar su habilidad de toma de decisiones.

Apoyo técnico para desarrollar mecanismos de comunicacién y participacidn social,
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CAPACITACION Y DESARROLLO

DIAGNOSTICO DE HABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y ADECUACION

HOMBRE - PUESTO
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1) Se aplica en su, empresa algiin modelo de diagnéstico de necesidades de

capacitacion.
Si (X) No( )

2) Cada cuando se aplica el diagnéstico de necesidades de capacitacidn.
a) Alafio X)
b) A los dos afios ()
c) A los tres afios ()
d) Aloscuatroafios ( )

3) Que grado de importancia se le da al diagnostico de necesidades de  capacitacidn.

10% () 60% ()
20% () 70% ()
30% () 80% (X)
0% () 9% ( )
50% () 100% ( )

4) Este se apega a los planes y programas de capacitacién existentes en la empresa.
Si [06] No( )

Porqué ? De acuerdo a las necesidades detectadas, se elabora el plan
integral de capacitacidn.

5) Qué impacto tiene este diagnostico en los resultados de la empresa?

Han mejorado los resultados pero no en su totalidad, ya que no Aay un
seguimiento continuo de la capacitacion.

6) A través de que indicadores se evalitan los resultados de este diagnéstico?
a) Productividad (X)
b) Calidad (X)
c) Costos ()
d) Desarrollo de personal (@9
¢) Econémicos ()
f) Otros,indique:
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1) Se aplica en su empresa algiin modelo de diagndstico de necesidades de
capacitacion.

5i (X) No( )

2) Cada cuando se aplica el diagndstico de necesidades de capacitacién.
a) Alaiio (
b) A losdos affos )
¢) A los tres aflos )
d) Aloscuatroaitos ( )

3) Que grado de importancia se le da al diagndstico de necesidades de  capacitacitn.

10% () 60% ( )
20% () 70% (X)
30% () 80% ( )
40% ( ) 290% ()
50% () 100% ( )

4) Este se apega a los planes y programas de capacitacién existentes en la empresa.
Si 0 No( )

Porqué ? Porque en base al diagndstico de necesidades se determinan los
planes y programas de capacitacion.

5) Qué impacto tiene este diagnostico en los resultados de la empresa?
3la sido importante, puesto que a través del diagndstico se han definido fas

dreas de oportunidad de la organizacidn y estas fian sido resueltas para
mejorar fos resultados,

6) A través de que indicadores se evaltan los resultados de este diagndstico?
a) Productividad X)
b) Calidad X)
¢) Costos X)

d) Desarrollo de personal X).
e) Econdémicos ()
) Otros,indique:

12



1) Se aplica en su empresa algiin modelo de diagnéstico de necesidades de

capacitacién.
si (X No( )

2) Cada cuando se aplica el diagnostico de necesidades de capacitacién.
a) Alafto X)
b) A losdos afios ()
c) A lostres affos )
d) Aloscuatroaflos ( )

3) Que grado de importancia se le da al diagndstico de necesidades de capacitaci6n.

10% ( 60% ( ).
20% () 70% (X)
30% () 80% ( )
40% () 90% ()
50% ( ) 100% ( )

4) Este se apega a los planes y programas de capacitacién existentes en la empresa.
Si (X) No(

Porqué ? En base al diagndstico se reporta lus necesidades del plan a seguir.
5) Qué impacto tiene este diagnostico en los resultados de la empresa?
Tiene impacto en fos resultados, porque asi se refleja ef clima laboral.

6) A través de que indicadores se evalian los resultados de este diagndstico?
a) Productividad X)

b) Calidad ()
c) Costos )
d) Desarrollo de personal X)
¢) Econémicos ()
f) Otros, indique:
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1) Se aplica en su empresa algiin modelo de diagndstico de necesidades de
capacitacién?

si X) No( )

2) Cada cuando se aplica el diagnéstico de necesidades de capacitacion.
a) Alafio (
b) A los dos afios X
¢c) A los tres afios (
d) A los cuatro afios  (

3) Que grado de importancia se le da al diagndstico de necesidades de capacitacién

10% () 60% ()
20% ( ) 70% ()
30% () 80% ()
40% ( ) 90% ()
50% (X) 100% ( )

4) Este se apega a los planes y programas de capacitacién existentes en la empresa.
Si (X) No( )

Porqué ? Porque de acuerdo al diagndstico efectuado y a las necsidades

detectadas se procede a elaborar los planes y programas de
capacitacidn,

5) Qué impacto tiene este diagnostico en los resultados de la empresa?

No tiene mucho impacto, ya que no se cumple en su totalidad [a capacitacidn y
no se reflejan los resultados de la empresa.

6) A través de que indicadores se evalian los resultados de este diagnéstico?

a) Productividad (X)
b) Calidad (X)
c) Costos )
d) Desarrollo de personal (@]
e) Econémicos ()

f) Otros,indique: Satisfaccién al Cliente
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1) Se aplica en su empresa algtin modelo de diagn6stico de necesidades de

capacitacién?
Si (X No( )

2) Cada cuando se aplica el diagnéstico de necesidades de capacitacién?
a) Alaflo ()
b) A los dos aftos X))
¢) A los tres afios )
d) Alfoscuatroaios ( )

3} Que grado de importancia se le da al diagnéstico de necesidades de capacitacién

10% () 60% ()
20% () 70% ( )
30% () 30% ( )
40% () 90% ( )
50% (X) 100% ( )

4) Este se apega a los planes y programas de capacitacién existentes en la empresa.
Si (X) No(

Porqué ? Porque por medio def D.N.C. se obtienen resultados de los
cuales se toman estas para la elaboracidn del Plan Integral de
capacitacidn.

5) Qué impacto tiene este diagnostico en los resultados de la empresa?

Han tenido muy Buen impacto, ya que [as resultados de la empresa han
sida satisfactorios.

6) A través de que indicadores se evaltian los resultados de este diagnéstico?

a) Productividad (X)
b) Calidad (X)
¢) Costos (G
d) Desarrollo de personal (X)
¢) Econémicos )
) Otros,indique:
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CAPITULO IV

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION APLICADA

La utilizacion del método cientifico determina en toda investigacion, la confiabilidad de
la realizacién de un trabajo verdadero e imparcial; ya que permite resolver problemas
cuyas soluciones son obtenidas a través de una serie de pasos logicos y sistemdticos,
tomando como punto de partida datos objetivos y concisos; por tanto los resultados que
se obtengan son susceptibles de ser comprobados.

A continuacién se presenta la aplicacion del método cientifico al problema del
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

Identificacién del problema.

Dado el momento histérico que vivimos en el pafs, una de las principales prioridades
que tenemos, es la falta de mano de obra calificada dentro de la industria; la cual, frena
el desarrollo de las organizaciones; y es por eso, que necesitamos afianzar nuestro
sentido de responsabilidad, solidaridad y colaboracion.

La necesidad de implementar un modelo de diagnéstico de necesidades de capacitacién,
ha sido de una constante preocupacién, tanto por parte del sector privado como del
sector publico e inclusive de los sindicatos; pero debido a la falta de una adecuada
deteccién de necesidades, son insuficientes los resultados de la capacitacién y de poco
impacto para la organizacién.

Planteamiento de la hip6tesis.

A través de este diagnéstico de necesidades de capacitacién, se logrard mejorar los
resultados de la organizacién, los cuales se reflejan a fravés de los incrementos de
productividad, calidad y desarrollo personal.

Fijacién del objetivo.

En base a la hip6tesis planteada el objetivo que se pretende obtener es el siguiente:

Demostrar la importancia de la deteccién de necesidades, como elemento clave de la
capacitacion, permitiéndonos alcanzar:

- Incrementar la productividad, prevenir riesgos de trabajo, promover mejores niveles
de bienestar para el trabajador y en general mejorar las aptitudes de éste.
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CONCLUSIONES

En el Capftulo I hablamos del proceso de la capacitacidn, el cual consta de cuafro pasos
fundamentales y son:

a) Integracion de Comisiones Mixtas de Capacitacion.
b) Deteccién de Necesidades de Capacitacion.

¢) Elaboracién de Planes y Programas de Capacitacién.
d) Constancias de Habilidades Laborales.

Cada uno de estos puntos o pasos son importantes dentro del proceso de capacitacién,
siendo que fa Comisién Mixta es e} 6rgano a través del cual se tiene la funcién de
vigilar que se cumpla con la capacitacion establecida en los planes y programas, ademds
de que tienen que colaborar y dar sugerencias para mejorar los procedimientos de
capacitacién.

En la Deteccién de Necesidades de Capacitacién de analizan cuales son las 4reas de
oportunidad o puntos criticos que tiene el personal y la empresa; los Planes y Programas
van relacionados con el Diagnostico de Necesidades por motivo de que a través del
diagndstico obtendremos la informacién que concierne a la capacitacion del personal y
que deberemos anotar en los planes y programas para presentarlos ante la STPS.

Por ultimo tenemos las Constancias de Habilidades Laborales, las cuales son la etapa
final del proceso de capacitacion y estas se deben extender después de un curso que
haya recibido el personal.

En el Capftulo 11, se apega mas al desarrollo del Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion, por lo que es el tema donde se concentran los puntos clave que nos darin
la informacidn necesaria para obtener los resultados finales de los cuales se retomar&n
para elaborar los planes de Capacitacién.

El Diagnéstico de necesidades consta de varios pasos para su desarrollo, los cuales son:

Descripcion de Puestos:  Contiene las funciones y responsabilidades del puesto.
Perfil del Puesto: Contiene la escolaridad, conocimientos y habilidades que requiere el
puesto.

Estos son los elementos basicos con los cuales se han detectado las necesidades de
capacitacion normalmente, y funciona a través del sistema de cadena, este sistema
consiste en que el ocupante del puesto se autoevaliia seglin como se siente en cada
conacimiento y posteriormente se hace otra evaluacién por parte del jefe inmediato para
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comparar los resultados obtenidos de cada uno de ellos y al final se saca un promedio;
esto es lo que normalmente se ha venido haciendo para la deteccién de necesidades de
capacitacién, pero esto no ha sido una herramienta adecuada para una buena deteccién,
por lo cual en este estudio tratamos de implementar un modelo de diagnéstico de
necesidades de capacitacién que nos permita analizar mds a detalle las 4reas de
oportunidad u oportunidades de mejoramiento que requiera la persona y la empresa.

Capitulo 1II, en este capitulo analizamos algunos métodos a través de los cuales se
puede llevar a cabo un buen diagnéstico de necesidades de capacitacion las cuales son:

a) Técnica de Assessment Center. Es una herramienta para evaluar al personal y
permite establecer la situacién actual de la persona, su potencial y dreas a desarrollar;
este procedimiento utiliza ejercicios- de simulacién para desarrollar habilidades
administrativas y potencial del personal, permite observar conductas que se manifiestan
a través de los ejercicios y proporciona informacién sobre las fortalezas y d4reas a
mejorar y permite establecer un plan de desarrollo y carrera organizacional.

Se obtienen y analizan datos de manera mds efectiva que en los métodos tradicionales.

b) Cleaver. Esta técnica busca describir fos factores humanos que se refieren a la
actuacion en el trabajo y las caracteristicas de comportamiento de los individuos;
asimismo, busca conocer los mecanismos o medios que ayudan a una persona a
desarrollar mejor su puesto de trabajo.

El sistema Cleaver evallia cuatro factores:

- Dominio y empuje. capacidad de liderazgo y lograr resultados teniendo iniciativa.

- Influencia. Es la habilidad para relacionarse ficilmente con la gente.

- Consistencia. Es la capacidad para realizar trabajos de manera continua y rutinaria.

-~ Apego. Es la habilidad para desarrollar trabajos respetando normas o procedimientos.

De esta manera podemos decir que la administracién de recursos humanos es vital para
el funcionamiento adecuado de las organizaciones, en gran medida mantiene las
condiciones de satisfaccién necesarias para el personal y promueve el cumplimiento
adecuado de los estédndares de trabajo.

Se ha constatado las diversas formas de filosofia y manejo de técnicas de desarrolio de
personal, encontrando en la mayorfa sensibles oportunidades de mejoramiento y en
muchas organizaciones la capacitacién se ha considerado como algo necesario mas no
vital.

Por tal motivo, aqui se tratan los aspectos que se consideran fundamentales para dirigir
los esfuerzos de preparacién y crecimiento de los recursos humanos con un claro
sentido de contribuci6n a los objetivos de la organizacién.
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A través del Método de Investigacién Aplicado podemos confirmar que de acuerdo a la
hipétesis establecida, se analizé que por medio de la implementacién de un modelo de
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién, se pueden determinar las dreas débiles u
oportunidades de mejoramiento, tanto de la empresa, como del personal; asimismo, por
medio de esta evaluacién podremos identificar cudles son las necesidades por atacar,
para poder mejorar los resultados de la organizacion, los cuales se reflejardn en
incrementos de productividad, calidad y desarrollo personal,

Es por ello que concluimos que el Licenciado en Administracién es la persona idonea
para realizar este tipo de Diagndéstico, ya que a través de su preparacién académica tiene
los conocimientos necesarios y adecuados para desarrollar en su campo de trabajo este
tipo de estudios relacionados con la capacitacién y el desarrollo de los recursos
materiales, técnicos y humanos.

Una vez analizada esta investigacién, nuestra hipdtesis queda ampliamente
comprobada.
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