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INTRODUCCION

E! trabajador soclal es uno de los profesionistas que Interviene en el
Programa de Extensionismo Industrial Incrementando sus conocimientos,
habllidades y destrezas en la direccién y desanollo de las acclones de
capacitacion en las organizaciones empresariales,

Para el trabajador social ha sido dificl introduciise ol drea
empresarial quizd por no disponer de los elementos necesarios que le
abran las puertas a este Gmbifo. De aqul surge la necesidad de dar a
conocer a los Licenciados en Trabajo Soclal la sistematizaciéon de una
experiencia profesional que se llevd a cabo denho del Programa de
Extensionismo* Industrial del 16 de agosto de 1993 al 14 de marzo de 1994;
el objetivo serd dar a conocer las actividades que se desarrollan dentro
del programa, comprendiendo la funcidn de la capacitacion en las
empresas, ia organizacién- del proceso capacitador y os requerimientos
técnicos y legales en la materia.

Uno de ios signos de nuestro tiempo es el cambio acelerado en las
estructuras econémicas y soclales, En ios umbrales del siglo XXI los
equlibrios dei poder en el mundo estan camblando, las agrupaciones
econdmicas de naciones avanzan en ja busqueda de nuevos horizontes,
el camblo estructural, el avance tecnoldgico, las corientes comerciales,
las formas de competencia en los mercados mundlales son todos

elementos de una profunda transformacioén,

Nota: Haclendo una revisién de conceptos solamente se enconfrd ia

palabra extensidon por lo cual se procedid a construr una primera



definicion de término extensionismo, entendiéndose como ia accldn que
permitird multiplicar un hecho y/o evento en un lugar determinado; ahora
blen, el extensionismo Industial es la propagacién de ias disposiclones
legaies, adiministrativas y técnicas de la capacltacion de las empresas en
México.

El énfasls en la capacltacién adqulere sentido en una época como
la actual, en la que el camblo tecnoldgico acelerado exige no sdlo la
transformacién de ios perflles ocupacionales que habrén de tener quienes
se incorporen en los proximos afios a la actividad productiva, sino también
un vasto proceso de readaptacién de la poblacidn econémicamente
activa.

En México, la capaclitacion no ha desarollado todo su potencial en
la formaclén permanente de los recursos humanos, Los servicios que se
imparten en la actudildad, a fravés de una ampliared de instituciones muy
heterogéneas de cardcter piblico y privado o los que se ofrecen en el
inferlor de la empresa, si blen han mostrado en la Ulfima década un
aumento considerable, tenen aun un enfoque limitado.

La capacitacion se ha entendido equivocadamente como una
etapa de corta duracidon en la preparacién del frabajador para el
desemperio de un puesto, pero son escasas aun las empresas que ia
asumen como una farea permanente de actualizacién, mofivacion y
superacion profesional. En un gran numero de casos, el trabajador o el
ejecutivo adquleren a través de la experiencia los conocimientos
indispensables para desempefiarse en su nueva posicion,

La capacltaciéon debe entenderse como un medio de acceso a los
conocimientos y habllidades que permitan ol frabajador un mejor
aprovechamiento de sus capacidades y de los recursos a su disposicldn. En
este sentido, se conclbe a la capacitacidn no sélo como un medio para



lograr la mejor insercion del frabajador en ia actividad econdmica, sino
como una via para dotarlo de mayores posibildades de realizacion
personal y de participacion en el desarrollo integral del pas.

Adn cuando para todas las empresas existe la obligacion legal de
capacitar, buen nimero de unidades productivas pequefas y medianas
tienen serios impedimentos para llevar a cabo programas efectivos de
capacitacion, tanto por temor a invertr en recursos humanos por su alta
movilldad enfre empresas, como por no contar con la infraestructura
necesaria para elio,

La politica industrial de México en los Ultimos afios ha fratado de
apoyar primordiaimente a la micro, pequefia y mediana empresa, debido
al latente peligro de que sucumban como consecuencia de la crisls
econémica y la apertura al libre comercio que cada vez se diversifica mas.

Ante esta panordmica, el gobierno federal ha intentado encaminar
sus esfuerzos para apoyar al sector mas susceptible y con mds riesgo de
desaparecer, es deck, el sector microempresarial; y es por medio de
diversas instituciones gubernamentales que se otorga financiamiento,
capacitacién y promocion empresarial. Sin embargo, a pesar del apoyo
del gobierno al sector microempresarial, la perspectiva de alcanzar el
éxifo es quizd para muchos muy dificll de lograr sino se cuenta con la
declsién y acuerdos necesarios de ambas partes: empresarios y goblerno,
La Intervencidon de ambos es necesarla para sacar adelante la economia
del pais, y para ello es importante que a la capacitacién y al
adiestramiento se les' vea como una via iddnea para logrario; y se
alcanzard en lo medida en que existan empresarios decididos y
convencidos a modernizar y actualizar sus empresas y de un gobierno
flexible que facliite y apoye el proceso de capacitacion.



Denfro de este contexto la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
implemento el Programa de Extenslonismo Industrial, cuyo objefivo es el de
contribur al desarrollo de las condiciones de frabajo que permitan al
trabojador desempefiar sus funclones, a través de la asesoria y orientacion
a las micro, pequeias y medianas empresas sobre los procedimientos
{écnicos, administrativos y legales de la capacitacion,

A través de un directorio Unico de empresas que flene a su cargo la
STPS, se designan las empresas que deben ser visitadas; este criterlo se
determina basicamente por la iregularidad de su proceso capacitador en
materlal legal y, por falla de antecedentes en este aspecto. Una ver que
esto se determina, se asigna a cada prestador de serviclo social 30
empresas (enfre micro, pequeiias y medianas), que quedan a su cargo
para brindar la orlentacidn y asesorfa necesarla en materia de
capacitacion.

La labor del extensionista industrial inicia realizando una etapa previa
de entrevistas con los encargados de capacitacléon de cada empresa,
para Indicar el objetivo del programa y vellficar asi la condicién legal y
administrativa en que se encuentran las empresas en el aspecto de
capacitaclon. De esta forma se did un seguimienio a cada empresa que
acepto la asesoria, hasta regularizar o restablecer su situaclon en materla
de capacitacion.

Los requerimlentos legales en materla de capacilacion y
adiestramiento que una empresa debe cumplr ante las autoridades
federales, asl como, la implementacién de la organizacion del proceso de
capacitacion fueron los ejes fundamentales en la conducclon - del
Programa de Extensionismo Industrial,

Debldo a que serla irnposible presentar en un frabajo como este, el

resulfado de cada una de las empresas visitadas, se presentaran dos casos



practicos de empresas en las que se llevo a cabo una orientacidn-asesoria
y supervision del proceso de capacitaclén; las empresas a las que nos
referimos son "Distribuldora Eléctrica Urquljo S.A de CV." y "Servicarwash S.A.
de C.V." las razones fundamentaies para su eleccion fuerdn: primera
porque la organizacion dei proceso de capacitacion que ahi se obtuvo
fue muy claro y segundo, porque la participacién y disponibiiidad del
empresario permitié un buen desarrollo del proceso,

Ei contenido de este frabajo esta estruciurado en cinco capitulos. En
el primer capitulo se abordara la probiematica de las empresas en México,
sus retos y la estructura que el goblerno federal dio a las politicas
industriales para dar solucion a ia crisis industrial del pais. Una vez
establecido el marco de referencla.

El segundo capitulo contendrd los aspectos generales que
conforman ai Programa de Extensionismo industrial, ia panoramica de ia
capacitacién y adiestramiento en México y los requisitos legales y
administrativos para el registro de la organizacidn de la capacitacién en
las empresas ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Ei tercer capitulo describrd las fases que integran la organizaciéon del
proceso de capacitacion; y el cuarto capitulo presenta ia experlencia
obtenida en dos empresas en ias que se efectué dicho proceso.
Finaimente, en el Ultimo capitulo trataremos de establecer el impacto de
Trabajo Social en el darea empresarial, reconociendo obstdaculos y
imitaciones pero también opciones, retos y perspectivas.

La ufiidad y novedad de este trabdjo radica en que se va a
presentar ia organizaclén del proceso de capacitacion que se realiza en
las empresas, siendo este proceso ain desconocido para muchos
trabajadores sociales, no porque sus bases sean desconocidas sino porque
quizd para muchos profesionistas en Trabajo Social esto sea una



intemogante: 3Qué es la organizacion del proceso de capacitacion?,
aCudl serd la funcién de Trabajo Soclal en este proceso?, sRealmente un
trabajador sockal podra llevarlo a cabo?; a estas y a ofras interrogantes
intentaremos dar respuesta.




CAPITULO 1

PROBLEMATICA DE LAS EMPRESAS EN MEXICO Y LA POLITICA
INDUSTRIAL

1.1 CRISIS ECONOMICA E INDUSTRIAL DE MEXICO

La problemdtica de las empresas en México debe ser evaluada
desde una vision estruciural para poder determinar ias causas principales
que hasta nuestros dias mantlenen a la Industria en una aguda crisls
econémica, tenlendo en consideracion las necesidades mas apremiantes
de la micro, pequeia y mediana empresa que se enmarcan basicamente
en el financlamlento, ia capacitacién y la modernizacion de la planta
productiva. Aunado a este contexto el objetivo de este primer capitulo
requerka asimismo de ia descripclon de la politica industrial emanada por
el goblerno federal, lo que permitird obtener elementos estructurales para
analizar objetivamente las causas, las consecuenclas y las perspectivas de |
la industria en México.,

La transformaclon de ia economia internaclonal caracterizada por
la globdlizacién de los mercados y la transforrnacion de los bloques
economicos, han determinado nuevas practicas de concurencla al
comercio mundial. En estos nuevos mecanismos se concibe al mundo
como un solo mercado, ya sea para adquirr insumos, realizar ei proceso de
producclén o comerclalizar blenes y servicios.

México, se ha incorporado a los retos de la economia de
globalizacién desde el momento en que ingresé al Acuerdo General Sobre
Aranceles y Comercio (GATT), acuerdo que se celebré en 1986 durante el
gobierno de Miguel de la Madrid.



El GATT es un convenio de comercio multilateral cuyo principal
objetivo es la liberalizacién del comerclo internaclonal y prevé una serie de
medidas para proteger a los palses en vias de desarrollo de los dafios y
perjuicios que les pudiera causar la apertura de sus economias,

La economia de México en el Uitimo sexenio (1988-1994), se
caracterizd por confimar el ingreso de nuestro pais al mercado de libre
comerclo. Situacidon que se confrma en 1992 cuando llega a su fin la
negociacién del Tratado de Libre Comercio de América del Norte,
celebrado enfre México, Estados Unidos y Canadd; el tralado pretende
incrementar los flujos econémicos entre los fres paises que ellminaran en
forma paulating, ias bamreras arancelarias y no arancelarias. Esta
eliminacién permitrd un aumento del comerclo y la inversidn entre los fres
paises y proplclard la creacion de nuevas fuentes de frabdjo.

La aperfura comercial en México, se venia planteando desde el
goblerno de José Lopez Portillo, pero es en ei goblerno de Miguel de la
Madrid (1982-1988} cuando se estructura dicha politica en el marco de los
dmbitos respectivos del Estado y la empresa privada, asi como en la
competencia Internacional a partr de un sistema de libre mercado,
estrategia que se consolidd en ei gobierno de Carlos Salinas de Gortar,

En este periodo el principal Instrumento fue el Plan Nacional de
Desarollo  (1989-1994), que fuvo como uno de sus propdsitos
tundamentales lograr que México se insertara en la economia mundial
mediante ia modernizacién de la planta productiva y el fortalecimiento
del sector exportador. Para esto se propuso el Acuerdo para ia
Recuperacién Econdémica con Estabiidad de Precios; también bajo este
mismo esquema se frmd el llamado Pacto de Establidad y Crecimiento
Econdémico (PECE) que rafificé la ailanza entre el goblerno y los



empresarios, manteniendo deprimidos los salarlos y confrolando ia
inflacion.

"La politica econdmica de México durante ia administracién del
presidente, Carlos Salinas de Gortar, se enfocd hacla reformas
estructurales con orientacidn del mercado exterior para elevar los niveles
de vida mediante una mayor productividad, Dichos esfuerzos requerian de
un contexto de establidad macroecondmica sustentado en finanzas
publicas sanas"! Clertamente se lograron avances macroecondmicos
importantes en cuanto a la estabilidad econdmica a fravés del control del
gasto plblico, de una polifica cambiaria estable, de la apertura de la
Inversién extranjera, de la reduccién de la devda y basicamente dei
confroi inflacionario, Pero como un todo, la estrategla demostrd ser exitosa,
en un primer momento, aungque hubo sefiales a fines de 1993 indicando
que se requerian correcciones y que el modelo presentaba severos
problemas. Y es asl, que mlentras ios ojos del mundo estaban puestos en
nuestro pals al constatar con gran asombré el éxito de la politica
macroecondmica; la microeconomia cala en una fuerte crisls, afectando
a la poblacién que Jamas experimentd los beneficios de la
macroeconomia en sus bolsllios '

Esta sltuacidon provocdé que el mercado naclonal se viera
gravemente afectado al caer el poder adquisitivo de la poblacion y que
miles de empresas se deblitaran y otras tantas, a duras penas pudieran
sobrevlvir,

Aunque aparentemente se habia sostenido una politica camblaria
congruente pronto se dejé sentir la devaluacion paulatina de la moneda
nacional, y a parfir de 1993 se acentud la inestablidad econémica.

! NACIONAL FINANCIERA, “Como estamos mansejando el peso”, Revista: El Mercado de Valores,
No. 2, Feb. 1995, pp. 16.



La reduccidon de la demanda interna, la agudizacidn de |a
competencia, las politicas econdmicas restrictivas, el alto indice de
desempleo, entre ofras causas, condujeron a una evidente desaceleracion
econémica que ha puesto en serios conflictos a la planta productiva
mexicana y ha acentuado su falta de compeﬂtlvldod en el mercado
naclonal.

"Las Ultimas semanas de 1994 atestiguaron la repentina inestabllidad
de los mercados financieros de México. En particular, el déficit de cuenta
corrlente de México se incrementd. Hay dos factores tras este crecimlento
del déficit que merecen menclonarse: primero, una tasa de deslizamlento
del peso que fracasé al no seguir el mismo paso de la inflacién doméstica,
lo que condujo a una sobrevaluaclén del peso; segundo, un répldo
crecimiento del gasto del sector prlvado, disparado por un peso
sobrevaluado y un excesivo creclmiento en la cartera de crédito de la
banca de desamollo que llevé a una escasez en el ahomo interno.
Desaforfunadamente, a estos factores acondmicos implicltos, se afiade el
efecto de la violencla politica de 1994 los cuales inevitablemente pesaron
sobre las expectativas de |os inversionistas extranjeros y nacionales”.?

La fuerte depresion econémica que hoy se enfrenta se esid
reflejando en los sectores productivos y es precisamente el sector
microempresarial el mas vulnerable en este contexto.

“En México las micro, pequefias y medianas empresas son célula
bdsica del tedo produciivo naclonal y elemento fundamentai del
crecimiento econdmico. En una investigacion reciente del INEG| y NAFIN se
detectd que el 98% de las unidades productivas establecidas en el pais

esta representado por- las micro, pequefias y medianas empresas,

2ibldem,, pp. 17



segmento que absorbe mas del §0% de la mano de obra y aporta 43% del
valor de produccion equivaiente al 11% del PIB,

De este conjunto de empresas 97% es micro, 2.7% pequefia y 0.3%
mediana. Asimismo 57% pertenece al sector comerclal, 31% al de servicios,
11% al manufacturero y 1% al de la industria de Ia construcclén”.?

"la problematica que enfrentan dichas empresas en México, se
debe en 43% a problemas de administracion, 24% a problemas de
financlamiento, 16% a la poiitica fiscal, 10% a ias ventas, 4% a ia
produccidn y ofro 4% a los Insumos que utilizan. La administracion es el area
que presenta mayores probiemas dentro de ia micro, pequena y mediana
empresa. Esto es atribuible en su mayoria (78%), a una falta de sistema
administrativo o a que el que existe no es eficlente”.*

Por ofra parte 'las micro, pequefas y medianas empresas se
concentran en 8 entidades federativas: Distrito Federal (15.6%), Estado de
México (8.5%), Puebla (8%), Jalsco (7.3%), Veracruz (6.1%), Guanajuato (5%),
Michoacan (5%), Nuevo ledn (4.2%). Cabe destacar que en ias dos
primeras y ia Gitima los establecimientos de menor tamafo han logrado
desarrollarse  parciaimente graclas a los mecanismos como la
subcontratadon. En Puebla, Jallsco, Guanajuato y Michoacdn predominan
las erpresas independientes oflentadas a la actividad artesanal”.s

Es Importante mencionar ‘la definicibn que la Secrefaria del
Comercio y Fomento Industrial (SECOFI) da acerca de la micro, pequefa y

3“La exportacion Indirecla opcién de desarrollo para las micro, pequeiias y medianas emprasas”,
Revista Comerclo '

Exteilor, No. | ], México, Nov, 1994, pp. 960

4 Instituto de Proposiciones Estraléglcas {IPE), "Ineficlencias Adminlstrativas, Lastte de
Microemprasas”, El Flnanclero, 08-Septismbre-1993, pp, 22

$"Las micro, pequefias y medianas empresas en el proceso de globallzacion”, Revista: Comerclo
Extedor, No, 6, México, Junlo 1993, pp. 545



mediana empresa en cuanto al nimero de personas ocupadas y al monfo
de los salarlos:" ¢

MICROEMPRESAS: Son los pequerios negoclos que manejan un
maximo de 110 salarlos minimos anuales y que ocupan de 1 a 15 personas
como maximo.

PEQUENAS: Son las empresas que manejan de 110 salarios
minimos anuales a 1115 salarios por ventas anuales y ocupan drectamente
de 14 a 100 personas.

MEDIANAS: Son las empresas que manejan un volumen anual
de ventas de 1116 salarios minimos anuales a 2010 y ocupan de 101 a 250
personas,

Pese a su importancia para el desarrollo econémico de México las
micro, pequefias y medlanas empresas tienen problemas que afectan su
eficlencla y condicionan su avance; sl blen es clerto que en su mayoria
éstos datan de tiempo afrds las condiciones prevalecientes en los Ultimos
anos se han agravado.

Los problemas especificos a los que se enfrenta este sector estén
relacionados con:

a) "La baja calificacién de su mano de obra que afecta la eficlencia
operativa,

b) La reduclda ulllizacién de la capacidad Instalada y la faita de
sistemas de administracién moderna.

1 ¢) La carencia de informaclén técnlca para selecclonar maguinaria
y equipo o adoptar medidas para elevar la productividad, aspecto
estrechamente relacionado con la compra de tecnologla y el uso de

confroles sistematicos de calidad.

¢ "Programa para la modernizacién y Desarollo de la Industiia Micro, Pequefia y Medlana 1991-
1994, SECOFI, pp. 9-10



d) La Insuficlente red de comunicaclones y serviclos, lo que propicia
bajos niveles de desarrollo e integracion del mercado nacional,

e) La escasa parficipacién de los programas de adquisiciones del
sector publico, debldo a los frémites excesivos y a las condiciones de pago
vigentes,

f) Su limitada capacidad financiera que las obliga a comprar sus
Insumos en el mercado abierto (casl sliempre al menudeo), donde son més
caros, de menor calldad y con varlaclones constantes de precios"’

g) El tipo de administracion de los negoclos que en su mayoria se
frata de socledades de tipo famlilar,

h) Ei nivel cultural y profesional de los empresarios .

) Las dificultades para obtener apoyo crediticio oportuno, que las
obliga a recumr a fuentes alternativas Inadecuadas, como el
financiamiento de proveedores y prestamistas, que encarecen |os
préstamos, deterioran su capacidad financlera y ponen en peligro su
solvencia.

J) El crédito no siempre es oportuno y se les imponen unos requisitos
que, ademds de exceslvos a menudo resultan sumamente complejos.

k) La Insuficiencia de capltal de trabajo, Io que con frecuencia las
obliga rechazar negoclos de subcontratacion con las grandes Industrias

1) La poca o nula experlencla en Investigaclén de mercados,

m) Obsolescencla frecuente de la maquinaria y equipo.

n) Carencla de personal calificado y minima participacién en los
programas institucionales de capacitacion y adestramiento,

o} Ausencia de estdndares de calldad adecuados,

Debido a la composicién de la planta productiva es dificii que

muchas compaiilas logren ser competitivas en el plano internacional, y no

7 "Las mlcro, pequefias y medlanas empresas sn el proceso de globalizacion”, Op.cit. pp. 545
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solo eso, un gran nimero de ellas ni siquiera podra hacerlo en el mercado
mexicano, al cual concurren un sinimero de productos exfranjeros.

Sin embargo a pesar de toda la problemdtica que ataiie a la micro,
pequeiia y mediana empresa los proplos empresarlos y diferentes expertos
en economia reconocen que éstas empresas cuentan con algunas
ventdjas que les permitiran sobrevlvi:

- La taclidad de adaptacion a los camblos y oportunidades del
mercado.

- La posibilidad de concentrarse en productos en los que se tenga
maxima compefitividad de acuerdo con las tendencias de la demanda
{flexibllidad productiva).

En este sentldo es necesarlo aclarar que al hablar de flexiblidad de
la planta productiva nos estamos refiiendo a la "posiblidad de adaptar al
mercado el tipo de blenes que se fdbrican, la cantidad y calidad de mano
de obra, los Insumos y el proceso productivo mismo".#

Existen ademds dos mecanismos que podrian adoptar las micro,
pequeiias y medianas empresas para mantenerse en el mercado, y que
han sldo apoyados por el goblerno federal y por la propla planta
productiva.

El primero de ellos es la subconfratacion que permitra combinar los
tamafios de las empresas: A las grandes le convendrd mantener los
procesos de ensamblaje, subcontratando con las pequerias la niqyor
parte de sus componentes, este mecanismo es ldeal cuando se requleren
varlos procesos segmentados, A pesar de que la subcontratacién parece
sef una opcldn adecuada, puede converlrse tamblén en una clara
desventaja al ser absorbida la micro o pequefia empresa por la gran

industria.

8" as micro, pequeias Y medianas empiesas anfe las nuevas reatidades econdmicas”, Revista:
Comercio Exterior, No, 6, México, Junio 1993, pp. 672
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El segundo mecanismo as el denominado "empresas integradoras”
tendencia que formod parte de una estrategia mas para fortalecer el sector
microempresarial, derivada del Programa para la Modernizacion y
Desarrolio de la Industria Micro, Pequeiia y Mediana 1991-1994,

La empresa integradora se puede defink como "una empresa de
servicios especializados que asocia personas fisicas y morales de unidades
productivas de escala micro, pequena y mediana"”?

la formacién de empresas integradoras puede ofrecer a los
empresarios algunos beneficios entre los que se encueniran: la obtencién
de materias primas e Insumos en mejores condiciones de calidad, precio y
oportunidad de enfregq, asi como una mayor capacidad de negociacion
en los mercados para obtener productos terminados, tecnologia y
maquinaria; ademas, esta modalidad de empresas integradoras facilita el
acceso al financiamiento y crédito bancario.

“Hay que reconocer sin embargo que este tipo de asoclaciones
empresariales pueden tfener altos riesgos al presentarse desventalas
productivas entre las empresas . en cuanto a aspectos de calidad,
tecnologia, de responsabilidad y compromiso empresarial. Puede darse el
caso en que una de las empresas que forman parte del modeio Integrador
no responda a la demanda productiva, arastrando asi a las demds
empresas.

Como se ha apreciado, ambos mecanismos presentan claras
desventajas y por lo tanto no representan la alternativa mas ldénea para
la micro, pequerias y medianas empresas.

frente a todos estos problemas y retos que enfrentan las empresas

del pais es necesario la elaboracidén de una politica industrial que

? "Empresas integradoras; Qrigen y caracterislicas”, Revista: El Mercado de Valores, No. 10, México,
Octubre 1994, pp. 23



confenga claramente las demandas del sector privado y el apoyo fotal
del goblerno federal.

A criterlo del sector empresarial los puntos basicos que pueden
Impuisar la formulacién de una politica Industrial para México, podrian ser
(os sigulentes:

1. "Promover un esquema de politica industrial para el camblo
estructural a nivel productivo, que tenga como eje fundamental ia
promocidn integral de la competitividad de las empresas, la infraestruciura
econdmica, asl como de los apoyos y servicios del goblerno,

2. Buscar eficlentar el desempefio de la banca de desarrollo, a
fravés de su operacion en el primer plso para proyectos empresariales
competitivos y para sectores vuinerables por la apertura, creando nuevos
esquemas e Instrumentos crediticios.

3. Disefiar un conjunto de Instrumentos de apoyo a la
compellﬁyldad de la micro y pequefia indushria, similares a los que utilizan
nuestros soclos comerclales,

4. Perfeccionar lo apertura comerclal para evitar incongruencias
arancelarias, praclicas desleales y falta de reclprocidad comercial,

5. Diserior un agresivo sistema naclonal para la reconversion
tecnoldgica y amblental de la indushia naclonal, a fravés de la
Incorporacién de nuevos esquemas educallvos, de capacitacion, de
vinculacion activa entre las universidades y el sector productivo, asi como
de la reorganizacion total de la administracion publica en materia de
industria, comercio, clencia y tecnologia.

6. Promover la evaluacion global de la competitividad Industrial en
el conclertc global y disefar programas especiticos por rama de actividad
y zonas de rapida inclustrializaclon.



7. Promover el fortalecimiento de los organismos de representacién
Industrial, con el fin de que se conviertan en instancias especlalizadas de
prestacion de serviclos industriales.

8. Comolldar lo eshalegla de ampliacién de mercados
Internacionales con una politica agresiva de promocién de exportaciones
que Incluya una reorganizacién, especializacién y profundizacién de los
serviclos al comercio exterlor, la promocién de negocios y la necesarla
vinculaclén con la poliica exterlor del pais que fendrd que asumk ung
nueva verfiente comerclol de accién,

9. Propiciar la vinculacidn estratégica de la politica Indushrial del pais
con el perfecclonamiento, especializacién y ampliacién de la
infraestructura para la compelencia, los instrumentos de operacién de un
mercado globalizado y la congruencla presupuestal para Impulsar la
vocacién productiva de las regiones, asi como una esfrecha coordinacién
de los instrumentos de promocién industial con los tfres niveles del
~ goblerng”.10

la blsqueda de una poiitica industral estruclural, equllbrada y
realista donde coincidan empresarios y goblerno dandole la dreccién
comecta para que las empresas mexicanas representadas en un gran
porceniaje por micro, pequeias y medlanas, puedan ser el ‘motor

fundamental de la economia mexicana.

1.2 PRINCIPALES PROBLEMAS QUE ENFRENTAN LAS EMPRESAS ANTE
LA APERTURA COMERCIAL

0 “{neas de Accidn de la Combsién de la Industia para el Disefio y Seguimlemio de la Polifica
industrial’, Revista: indushia, Vol. 6, No. £5, México, Agosto 1994, pp. 8-,
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7. Promover el fortalecimlento de los organismos de representacion
industrial, con ei fin de que se conviertan en instancias especializadas de
prestacion de servicios industriales,

8. Consolidar la estrategio de ampliacién de mercados
internacionales con una pdlitica agresiva de promocién de exportaciones
que inciuya una reorganizacién, especializacién y profundizacién de los
servicios al comercio exterior, la promocién de negocios y la necesaria
vinculacién con la politica exterior del pals que tendrd que asumir una
nueva vertiente comerciai de accién,

9. Propiclar la vinculacién estratéglca de la politica industrial del pais
con el perfeccionamiento, especlalizacién y ampliacién de la
infraestructura para la competencia, los insrumentos de operacion de un
mercado giobalzado y la congruencia presupuestal para impuisar la
vocacién productiva de ias regiones, asi como una estrecha coordinacién
de ios Instrumentos de. promocién industriai con los tres niveles dei
goblerno”,10

La busqueda de una politica industrial estructural, equilibrada y
reaiista donde coincidan empresarios y goblerno dandoie ia drecclon
comecta para que ias empresas mexicanas representadas en un gran
porcentaje por micro, pequefas y medianas, puedan ser ei motor

fundamental de la economia mexicana.

1.2 PRINCIPALES PROBLEMAS QUE ENFRENTAN LAS EMPRESAS ANTE
LA APERTURA COMERCIAL

10 {neas de Acclén de la Comisidn de la Industrla para el Diseo y Segulmiemto de la Politica
Industrial’, Revista: Industria, Vol. 6, No. 65, México, Agosto 1994, pp. 8-9.
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1.2.1 FINANCIAMIENTO: MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA

El financiamiento es el liquido vital de ias empresas pequeias y
también su preocupacion cotidiana. "Los problemas de financlamiento son
caracteristicos de las micro, pequerias y medianas empresas y pueden ser
cruciales en algunos momentos del desamollo empresarial. Estos pueden
ocumk cuando se resvelve crear la empresa; durante las fases de
expansion, pues una inadecuada estruciura financiera no permite cubrir los
requerimientos de Inversiones y aun los de capital circulante; cuando se
decide reestructurar la empresa o reconvertir las actividades productivas;
lo cual exige fuertes Inversiones;, y en el momento en que se decide realizar
una Investigacién para el desamollo posterior de nuevos productos o
procesos.

Por razones estructurales las micro, pequefias y medianas empresas
por la falta de una economia a escala y de una tecnologia obsoletq,
tienen un menor acceso al financiamiento, al mismo tlempo que soportan
un mayor costo financlero por tipos de interés mas altos y periodos de
amortizaclon mas cortos, También carecen de capacidad suficlente para
ofrecer garantias y negoclar ante el sistema financlero.

Las politicas financleras sanas son Indispensables para que las micro,
pequenas y medlanas empresas crezcan, ya que, los grandes déficlt de
recursos financleros, los aitos indices de inflacidn, las politicas monetarias
resirictivas y el encarecimiento de las tasas de interés tienen en conjunto
un etecto negativo mas grave para este segmento empresarial ast como
para las instituciones financieras de desarollo en materia de recuperaclon
crediticla y situacidn pafrimonial’.!

11 "Las micro, pequedas y medianas empresas anta las nuevas realidades econdmlcas” Op.cit. pp.
576-577



Las instituciones financieras encargadas de apoyar al sector
empresarial son - por supuesto la banca naclonal mexicana y ias
instituciones de caracter gubernamentai e Internacional, enfre las que se
encuentran la Secretaria de Comerclo y Fomento industrial (SECOFI), la
Secretaria de Haclenda y Crédito Piblico (SHCP), Nacional Financlera
(NAFIN), la Comision Mixta para la Modemizacién de la Industria Micro,
Pequefia y Mediana (COMIN); asi como el Banco de Comerclo Exterlor
(BANCOMEXT) v la Banca de Desarrollo.

De las Instituclones anteriormente mencionadas, Naclonal Financlera
actuaimente es la instancla que ha ejercldo un mayor desamollo como
promotor Industrial estructurando y aplicando diversos proyectos y
programas en beneficio de las micro, pequefias y medianas empresas.

Naclonal Financiera cuenta con sels programas de apoyo a las
iniciativas empresariales para consolldar y modernizar las actividades de la
pianta productiva.

Estos programas, que reflejan las prioridades que se desean
respaldar son:

+ Programa para la micro y pequeiia empresa (PROMYP)

* Programa para la modernizacion

+ Programa de desarrollo tecnoldgico.

+ Programa de infraestructura industrial

* Programa de mejoramiento del medio amblente

+ Programa de estudlos y asesorias,

A pesar de que estos programas fienen enfoques distintos todos
convergen en un solo vérlice: cubrk con mayor flexiblidad los
requerimientos de apoyo financlero a todos los Gmbitos del desarollo
productivo.



Per oo parte. existen también Qlginds grupas Hancinas o
bancarios que participan en el acceso de financrimento a & ndustiin
Estos son:

Arendamiento: Contrato por medio del cual [ arendadong esta
obligada a adquirir determinados bienes tangibles, y oforgar s use y gove
temporal, en un plazo forzoso, a camblo de una conttaprastacin gue s
liquidard en pagos parciales, debiendo ser ésta equivalente o nwyw ol
valor del bien.

Factoraje: Por virlud del confrato de factorale, 11 empresa de
factloraje financiero conviene con el clente en adgukk detechos
crédito que este tenga a su favor por un preclo  determbicdo o
determinable en moneda naclonai o extranjero, Indepondluntemente i
ia fecha y la forma en que se pacte,

Afianzadoras: Las instifuclones de flanzas encuentran su ragulacion
medianfe el otorgamiento de una autorizacidn (licencia - permio) oue
concede el Estado. El contrato de fianza es pues aquel modlantes &l cual
una persona (en este caso las aflanzadoras) se compromate a poagar fim
el deudor si este no lo hace, lenlendo de este modo una funclin o
auxiiiar en las relaciones credilicias. '

Almacenadora: Se frata de los almacenes gonorales de depidsito
que estdn consideradcs como arganizaciones ausiliunes, e crfsdites o son b
Unicos autorizados para ermilr cerdificados de deptrilos ¢ s e
prenaas y cedificon 'a coidad de oienet o roercancios wohndns b
mismos. Bt certficade de depdsie noredito 1y gearinnnng e reet a4

tiene: Cepoiases en & QYNBCEN ue Yo errie, &l (0, 3 gasteks Yi
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Por ofra parte, existen tamblén algunos grupos financieros no
bancarios que participan en el acceso de financiamlento a la Industria.
Estos son:

Arendamiento: Contrato por medio del cual ia arendadora est
obligada a adquirr determinados blenes tangibles, y otorgar su uso y goce
temporal, en un plazo forzoso, a cambio de una confraprestacion que se
liquidard en pagos parclales, debiendo ser ésta equivalente o mayor al
valor del bien.

Factoraje: Por virtud del contrato de factoraje, |2 empresa de
factoraje financlero conviene con el cliente en adquir derechos de
crédito que este tenga a su favor por un preclo determinado o
determinable en moneda naclonal o extranjero, independientemente de
la fecha y la forma en que se pacte.

Afianzadoras: Las Instituciones de fianzas encuentran su regulacion
mediante el otorgamiento de una autorlzacléon (iicencia - permiso) que
concede el Estado. E|l contrato de flanza es pues aquel mediante el cual
una persona (en este caso las aflanzadoras) s@ compromete a pagar por
el deudor si este no lo hace, tenlendo de este modo una funcion de
auxiliar en las relaclones crediticlas.

Almacenadora: Se frata de los almacenes generales de depdsito
que estdn considerados coma organizaciones auxliares de crédito y son los
Unicos autorizados . para emitr certificados de depdsitos y bonos de
prendas y certifican la calldad de blenes o mercancias valuando los
mismos. El certificado de depdsiio acredita la propiedad de mercancias o
blenes depositados en el almacén que lo emite, el bono de prenda la
constitucién de un crédito prendario sobre las mercancias o blenes
Indlcados en el cerfificado carrespondiente,

Requlsitos para ser suleto de crédito:
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1. "Debe fratarse de una persona fisica o moral establecida
permanentemente en plaza con clerto arraigo en su actividad ya que en
términos generales, el crédito sirve para impulsar un negocio y no para
Iniciarlo; salvo aquellos‘ empresas que son nhuevas en cuanto a su
constitucion, pero que estan soportadas con la experlencia en el gro de
los socios principales,

2. Que tenga capacidad iegal para confratarse y asumi
obligaciones.

3. Que el solicitante sea solvente moral y econdémicamente,

4 Que sus productos o los servicios que preste, tengan demanda
constante en el mercado,

5. Que tenga capacidad de pago".”?

Diterentes tipos de créditos bancarios:

- "Prestamos Quirografarios: Consiste en prestar dinero a una persona
fisica o moral, mediante su fima en un pagaré en el que se obliga a
devoiver, en una fecha determinada, la cantidad reclblda con los
intereses correspondientes, para necesidades femporales o urgentes de
capital de frabdjo.

- Préstamos Prendarlos: Consste en proporclonar recursos a una
persona, equivalente a un porcentaje de valor comercial del blen que se
tenga en garantia. Se utlliza para comprar materlas primas o vender
productos terminados.

- Créditos de Habltacién o Avio; Operacién de crédito con destino y
garantia especifica para la adquisiciéon de activos crculantes, con lo que
se apoya el ciclo productivo de las personas dedicadas a la Industria,
ganaderia o agriculiura, y por consecuencla no se aplica a actividades

comerclales.

2 Naclonal financlera, Fuentes de Financiamiento, Edit. instituto Mexicano de Eecutivos de
fFinanzas, México, 1992, pp.47.
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- Apertura de Crédito en Cuenta Corlente: Linea de crédito que se
establece en favor del acredifado para que pueda disponer de recursos,
dentro de la vigencla del confrato y con un limite autorizado, El cliente
puede reembolsar, parcial o totalmente lo que haya utilizado, y puede
tamblén, mientras el contrato no concluya, volver a utilizar el saldo que le
quede disponible.

- Créditos Refaccionarlos: Este tipo de crédito se utliza para la
compra de maquinaria y equipo, matrices y moldes, construcciones,
ampliacion y modificacion de nuevos industriales.

- - Crédito Hipotecario Industrial: Se frata de un crédito a mediano o
largo plazo que se concede a Industridles, agricultores o ganaderos, el
cuai puede destinarse a salisfacer cualquier necesidad econémica para el
fomento de la empresa inclusive la consolidacldn de sus pasivos.

- Remesas en Camino: Conslste en la disposicion de fondos que hace
el cllente, mediante la aceptacion en frme, por parte del banco, de gros
postales, grros telegrdficos y cheques, a cargo de Instituclones ubicadas en
plazas distintas del pais".'3

La manlfestacion de los diferentes grupos financieros bancarlos y no
bancarios, pareciera prever para el empresario oportunidades crediticias
para invertr en el mercado, mejorar su productividad e incrementar su
competitividad. Lo clerto es que el obtener crédito barato y oportuno
demanda grandes sacrificlos para las micro, pequefias y medianas
empresas, ya que la gran mayoria no pueden obtenerlo porque no cubren
los requisitos para ser suletos de crédito al verse imposibilitados
econdémicamente y no contar con garantias que respalden el crédito.

En el caso de las empresas que logran obtener el crédlto solicitado,

posteriormente se ven praclicamente imposiblitadas a cubrr la deuda por

R kidem. pp. 48-57.



las altas tasas de interés que Ias agobian, pasando de esta manera a
formar parte de la cartera vencida.

"En una informacion proporcionada por el Consejo Coordinador de
Asoclaciones Industriales (COCAI), se sefialo que mientras en Estados
Unidos, un crédito empresarial tiene de 7 a 7.5% de interés, aqui en México
aun cuando sean préstamos de NAFINSA, es de hasta 28%" .14

Es indispensable que se fomente una polifica financiera que Incluya
programas que en la practica apoyen a la micro, pequeiia y mediana
empresa para que estas puedan ser aitamente productivas, porque se ha
observado que tedricamente el gobierno y las instituciones privadas de
cardacter financiero han elaborado programas tendientes al apoyo a estas

empresas pero realmente se les dificulta el acceso a estos programas.

1.2.2 MODERNIZACION DE LA PLANTA PRODUCTIVA

La modernizacidon de la planta productiva constituye otro de los
grandes retos para la industrla en que se requerrd vincularse a la
observacion de las grandes tendencias de cambio - estructural y
modernizacidn en los productos y procesos que operan a escala
internacional.

Al respecto los gobiernos de los paises desarrollados han tomado la
vanguardia hacla el cambio en la estructura del aparato productivo,
mediante el impulso de una nueva generacion de tecnologias y
novedosas actividades industriales y de servicios. La modernizacion del
sector industrial debe ser entonces un proceso continuo y dindmico de
transformacién, donde los factores de competitividad estan representados

14 Manvel Guevara, "Cetraron 2 mll peguaiias y madianas empresas del pais en 1992, Excelsior,
21-Marzo-1993, pp.1E



por las inversiones en recursos humanos altamente capacitados y la
aplicacion continua de iInnovaclones tecnoldgicas y de serviclos.

Es asi como la nueva cultura productiva de nuestros dias incorpora a
las cuglidades competilivas de la industrla varlables como: calidad total;
diferenciacion del producto, derivado de un proceso de innovacion
tecnologica constante, iniclativa empresarlal, informaclon especializada;
culdado amblental; capacidad de respuesta a situaciones de mercado
cambiantes; produccion flexible, capacidad financiera; especializacidn de
los recursos_humanos; direcclon eficaz en programas de_capacitacion y

vinculacién en los mercados externos.

El desarrollo tecnologico es el eje fundamental para iniciar un

repunte modernizador, La tecnologia industrial resulta ser una ventaja
competitiva para las empresas y representa en este sentido uno de los
principaies alcances para la micro, pequefas y medianas empresas.

La tecnologia se entiende como "el conjunto dé actividades
empiricas y labores basicas de investigaclon de aspectos industriales para
cubrr necesidades especificas. Toda tecnologia esta orlentada a produck
0 mejorar negoclos”,'s

La tecnologia incluye cuatro vertientes:

a) "TECNOLOGIA DE PRODUCTO:; Es aquei fipo de tecnologia
orlentfada a mejorar las caracteristicas fisicas de los productos, o bien
lanzar al mercado nuevas versiones de ese producto,

b) TECNOLOGIA DE EQUIPO: Se refilere a produck o mejorar los
equipos con los que se fabrican los productos; estd drectamente
relaclonada con la eficlencia operativa de las maquinas.

c) TECNOLOGIA DE PROCESQ: Se reflere a mejorar los procesos de
produccién, ya sea  disminuyendo ios costos, aumentando la

15 NACIONAL FINANCIERA, "Orlentacion tecnolégica', Publicacléon Carta Empresarial, Afio 1, No, 0,
México, Jul. 1991, pp. 2.
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productividad, mejorando la calidad, o de cualquier otra forma que la
empresa le este dando mayor competitividad a su linea de productos.

d) TECNOLOGIA DE OPERACION: Se refiere a aquellas actividades
que mejoran las caracteristicas operativas de procesos estandarizados;
muchas veces depende drectamente de los operarios de las maquinas y
de los empieados de la empresa’,'6

Es indispensable que las empresas mexicanas que deseen competir
en el mercado nacionai e Internacional se dispongan a alcanzar el
desarrolio tecnolégico de su planta productiva, que iImplicard, pasar de un
nivel tecnolégico actual a ofro superior a fravés del estuerzo empresarial,

La determinaciéon del empresariado por desarroilar nuevos procesos
en tecnologia les permitira encauzar la expansion hacia nuevos mercados
que representa un signo mas de modernizacion del aparato productivo.

Las exportaciones impuisan el crecimiento y modernizaciéon que
necesitan las empresas a fravés de:

1. Aprovechar en forma dptima la tecnologia y eliminar los tiempos
muertos y los gastos innecesarios.

2, Producir con calidad total y aumentar la oferta.

3. Desarollar una fama (imagen) de calldad de exportacion en
México y en el mundo.

4, Enriguecer su experlencia en moda, disefio e imagen de sus
productos.

5. Utilizar el recurso de la mercadotecnia para maximizar mercados.

No obstante de la importancla que sustenta para las empresas la
posiblidad de colocarse como exportadoras; para las empresas micro,
pequefias y medianas resulta ser un suefio dificil de alcanzar, ya que, la

' |bidem. pp. 3
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problematica por la que atraviesa este sector corta las aspraciones de
miles de empresarios de exportar a nuevos mercados,

Por ofro lado, la calldad total es una mas de las variables que se
incluyen dentro de la denominada modernizacién industral y que no
solamente atafe a las grandes empresas ya que el sector
microempresarial, debe mantener la excelencia en los blenes y servicios
que produce,

"El sistema de calidad es la manera en que una organizacién utiliza
sus recursos técnicos, administrativos y humanos para cumplir exigencias
internas y requlsitos de los clientes. En comparacién con las empresas
grandes el establecimiento de un sistema de calidad es menos dificll en las
pequenas porque el nimero de personas por capacliar es muy Inferior, la
oferta de bilenes y serviclos es menos diversa y la gama de normas,
métodos y procedimlentos que se deben Institur no es tan amplia.

La calidad fiene clertos costos, los beneficios son mucho mayores,
aunque éstos no slempre se pueden Identificar, evaluar y cuantificar en
forma Inmediata. Las empresas pequenas pocas veces cuenian con la
asesoria de profesionales, a no ser de los contadores publicos a cargo de
sUs asuntos fiscales.

Ante los nuevos escenarios de competencia, sin embargo, resuita
cada vez mas Imperioso que estos empresarios recumran al apoyo de
serviclos de consultoria para resolver en el corto plazo los problemas que
les impiden generar productos con la calldad necesaria para lograr la
plena satisfaccién de los consumidores y competir fanto en el mercado
naclonal como en el exterior".V

17 "Sistema de calidad y empresas de menor lamafio", Revista: Comercilo Exterlor, No. 4, México,
Abril 1994, pp. 325.



EL acceso a los nuevos modelos de informacion como lo es la
informdtica y las novedosas redes de telecomunicaciones debe ser una
preocupacion constante del empresario de hoy, si desea incrementar su
produccion y con ello sus utilidades. La utllizaclon de estos nuevos modelos
de informaclon permitird que las empresas proporcionen un mejor servicio y
difundan con mas precision sus productos,

En estos tiempos modernos de alta competitividad, las empresas
tienen que retomar los cambios y adaplarse consistentemente a las
demandas de un publico que cada vez es mas exigente. Las innovaciones
tecnolégicas, la busqueda de nuevos mercados, ios procesos de calidad
total, la apertura a los slstemas de informacién, la capacitacion de los
recursos humanos, asi como una nueva conciencla de cuidado ambiental
son los factores claves para que la pianta productiva pueda integrar
procesos altamente calificados. Impedir que estos factores se infroduzcan
al sector industrial, solamente acelerarfa la crisis econdmica y social del
pais.

1.2.3 CAPACITACION

La calificacléon de la mano de obra es uno de los factores de mayor
importancia para el Incremento de la productividad y hacer frente al reto
de la globalizacion.

El papel que Juegan los recursos humanos, los hace ocupar un lugar
destacado en la producclon, porque son el conjunto de personas que se
encargan del desarrollo de la empresa y de utillzar los demas recursos para
alcarzar el fin productivo. Los tres niveles en que se distribuyen

comprenden a la direcclén, los mandos medios y operativo.
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Es condicion necesaria contar con el personal calificade para
maniobrar las nuevas tecnologias. Lo competitividad no puede aicanzarse
s6lo mediante la Inversion en tecnologias o en la renovaclén de equipos,
porque la tecnologla en sl misma no es una ventaja competitiva en tanto
no existan los recursos humanos y la Infraestructura que la hagan funcionar.

De ahi que la mayorfla de los paises industrializados han
comprendido ia Importancia de inverty en el desarollo de su capital
humano.

La capacitacldn debe ser un proceso educativo a corte plazo; a tal
electo, se deberan formular y poner en practica periddicamente
programas de capacitacion que permitan elevar la eficiencia operativa,
en especlal de las micro, pequefias y medianas empresas.

La capacitacion puede ser adoplada en una empresa, cuando sus
drectivos sienten la necesidad de camblar, de experimentar con nuevas
técnicas y procedimlentos. Esta necesldad se genera cuando la empresa
comienza a tener presiones por la competencia o cuando existe
insatisfaccion de la manera de reaiizar una actividad.

Debe entenderse que la capacitacion de la mano de obra no es un
gasto sino una inversion que puede contribur a elevar la productividad y
sus ganancias prodrian generar también mayores salarios reales, v

la capacitacion debe ser la pieza clave para desarroilar una
economia mas fuerte y es una aiternativa viable no sdlo en los paises
industrializados, sino también, en los paises que como el nueskro se
encuentran en vias de desarollo y que estan luchando por integrarse a
nuevos mercados.

El fortalecimiento de sistemas de capacitacion indusiial debe ser un
compromiso conjunto de empresarios. frabajadores, goblerno y sector

académico que deben conjuntar estuerzos y recursos para desaroliar

28



sistemas de capacitacion que vinculen a los sectores productivos y
educativos y promuevan la formacion de los recursos humanos tedrica
{escuela) y practicamente (industria).

Considerando que en México se cuenta con una abundante mano
de obra, "la educacion dual {teorla-practica), se convierte en un recurso
indispensable para contar con recursos humanos callficados que sepan
responder a los nuevos retos de la economia mundial'.'® Disponer de
abundante mano de obra preparada dard como resultado una ventaja
competitiva ante las demds economias; estas ventajas estaran
directamente relacionadas con:

a) Mejores niveles de eficiencia y calidad total.

b) Mayor productividad.

c) Asimilacién. operacién y confrol de nuevas tecnologlias.

d) Adquisicion de nuevos conocimientos, hablidades y apfitudes
para el trabajo.

e} Perfecclonamiento de la produccion,

f) Apertura a nuevos mercados naclonales como internacionales.

g) Mejores salarios para los frabajadores.

No se podrd hablar de modernizacién, productividad, calidad totai e
Innovacién tecnoldgica sino existe antes un claro sistema de capacitacién
que sea realista y sobre todo que se ileve a la practica. Lamentablemente
a la mayoria de ias micro, pequenas y medianas empresas se les dméulta
aun mas, aplicar a sus estructuras administrativas y productivas el concepto
de capacitaciéon, creandose deferminados prejulcios como altos costos
de Inversion, nulos benelicios, pérdidas de fiempo, efc. En Qeneral estos
prejuicios son consecuencia de un claro desconocimiento de sus

B "Capachacién factor clave hacla una nueva cultura productiva®, Revista industria, Val. 6, No.
58, México, Enero 1994, pp. 38
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beneficios, de sus alcances y de ios resultados que se derivan de la
capacitacion.

La Confederacion de Camaras industriaies ([CONCAMIN), a través de
la Comisidn de Educaclon de la industria Nacional, realizé un diagnéstico
sobre la situacidén que guarda la capacltacién en el sector Industrial
aplicado entre los organismos afiliados. Los resuitados dan a conocer que
la oferta de los servicios de capacitacién presentan, entre otros, los
sigulentes problemas:

1. "Los organismos de representacion industrial no manejan en forma
generalizada la capacitacidn como un servicio (uno de cada fres
organismos brinda servicios formales de capacitacion)

2. Deficiente relacion enfre la oferta y la demanda.

3. Poco reconocimiento de la capacitacién como inversion,

4. Excesiva rigidez, o bien deficlencla de planes y programas de
capacitacién.

5. Capacitacién entendida como una etapa de corta duracién y no
como una tarea permanente de actualizacién, motivacion y superacidn
personal,

6. Mercado de capacitaclén deficlentemente articuiado,

7. Obsolecencia cunicular de acuerdo a la introduccion de nuevas
fecnoiogias.

8. Falta de vinculacion de los esfuerzos de capacitacion con el
sistema de educaclion tecnoldgica.

9. Deficiente esquema de promocién e Informacion sobre la oferta
de capacitacidén industrial,
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10. Los programas de capacitacién que se presentan a través de las
camaras industriales son, en su mayoria. programas de capacitacién en el
frabdjo y no para el trabajo™. "

Estos resultados manifiestan que aun se tlene mucho que hacer en
materia de capacitacién e incidr en la conclencia del empresario, de los
organismos e instituclones de capacitacién gubernamental y privados; y
de los propios trabajadores de quienes se requerira su participacion y
disposicién para implementar los programas de capacitacion.

1.3 LAS POLITICAS DEL GOBIERNO

El Plan Nacional de Desarollo 1989-1994, elaborado por el Poder
Ejecutivo del goblerno de Carlos Sallnas de Gortarl, fue la columna
medular de todo programa que se emano de cualquier dependencla
gubernamental, porque en él se establecieron los objetives, metas,
estrateglas y lineas de accion que conduckian a México al desarrolio.

El plan reconoce los retos del momento histarico actual y postula la
modernizacidn como una estrategla rectora para remover rigideces,
fransformar  estructuras, impulsar la partficipacién soclal, fomentar - la
competitividad de la economia, ensanchar las bases de bienestar popular
y fortalecer el papel de México en el mundo.

En base « lo antes menciocnado se elaboraron los programas de:
Programa Nacional de Modernizaclén Indusirial y del Comercio Exterior
1990-1994 y el Programa Nacional de Capacitacion y Productividad 1990-

1994, los cuales requieren revisarse en sus apartados claves que sivan de

¥ {bidem, pp. 39
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marco para entender [as politicas gubernamentales para enfrentar ios
problemas de la Industria en México.

1.3.) PROGRAMA NACIONAL DE MODERNIZACION INDUSTRIAL Y
COMERCIO EXTERIOR 1990-1994

El fin dei Programa Nacional de Modernizacién Industrial y Comercio
Exterlor fue coiaborar en el reto de reiniciar el crecimiento econémico con
establidad de precios y mejorar productivamente el nivel de vida de os
mexicanos; en este programa se sefiaiaron los objetivos y estrategias para
la modernizacion de la industria y comercio exterior y se hizo hincapié a la
internacionalizacién de la industria naclonal, desarrollo tecnoidgico y
mejoramiento de ia productividad y calidad, desregulacion econdmica,
promocion de exporiaciones y fortalecimiento del mercado interno;
asimismo, se estabiecieron [as lineas de accién para que este programa
tuviera funcionaiidad.

Objetivos Generales:

I v"PropIclor el crecimiento de la Industria nacional mediante ei
fortaiecimiento de un sector exportador con altos niveles de
competitividad.

2. Lograr un desarrolio Industrial mas equilibrado, propiciando una
adecuada utillzaclén regional de los recursos productivos.

3. Promover y defender los infereses comerciales de México en el
exterior,

4. Crear empleos mas productivos e incrementar el bienestar de o3

consumidores”. 2

2 "Programa Naclonal de Madernizacion Indusldal y del Comercio Exterlor 1990-1994", SECOFI,
Méxlco, pp.3-4
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Estrategia: La Modernizacién de la Industia y del Comercio Exterior.

La modernizacién de la Indusiria y el fomento en el comercio exterlor
se sustenta en cinco ejes rectores:

a) "La infernacionalizacién de la indusiria naclonal: impone el reto
permanente de adaptarse al camblo; exige al Industrial mexicano una
nueva cultura empresarial y exporfadora que le permita enfrentar la
competencia y responder a la dindmica de la economia mundial.

b) Desarollo tecnolégico y mejoramlento de la productividad vy
calldad: considera acelerar el ritmo de Inriovacién de productos y difusién
de procesos tecnoldgicos en las industrias del pals, desarollar su
capacidad de adaptacion ante las cambiantes exigencias de los
consumidores, formar y molivar los recursos humanos que requiere el
desarolio y favorecer la uliizaclén de tecnologias industriales que no
deterloren el enforno ecolégico,

c) Desreguiacion econdmica: plantea modernizar e marco
regulatorio para superar los obstdculos que limitan las exportaciones, el
crecimiento de la productividad y la participacion de la inversion de los
particulares.

d) Promocion de exportaciones: coordinar los esfuerzos. entre os
sectores soclal, privado y piblico para Intensificar el apoyo a las empresas
exportadoras y de comercio exterior, eliminando frabas y restricciones que
obstaculizan el flujo de las exporfaciones,

e) Fortalecimiento del mercado Interno: el consumidor naclonal es el
actor principal en el fortalecimiento del mercado interno, no solo por la
canfldad de blenes y serviclos que demanda, sino también por su
capacidad para seleccionar lo mas adecuado a sus necesldades"?!

Lineas de Accion:

2 Ibldem, pp. 25-27
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a} "Concertacion de la esfructura industrial y programas sectoriaies.

b) Perfeccionamiento de la aperfura comercial.

¢} Promocion a la inversién.

d) Revision del marco reguiatorio.

e) Desarrollo tecnoléglen y capaciiacion de recursos humanos.

f) Desconcentracion regional de la Industria,

g) Normalizacién y calidad,

h) Fomento a la micro, pequeria y mediana industria.

|) Desanolio comercial e Industrial de las franjas fronterizas.

j) Promocién de la Industria maquiladora.

k) Promocién de las exportaciones”

Paralelamente a este programa se elaboro el Programa para la
Modernizacion y Desarrollo de la Industrla Micro, Pequeria y Medlana 1991-
1994, que apoyo las lineas de acclén del Programa Nacional - de
Modernizacion de la Industria y Comercio Exterlor,

£l Programa de Modernizacidn de la Industria Micro, Pequena y
Mediana 1991-1994, elaborado por la SECOFI pretendid contribur a la
superacion de los problemas operativos y de mercado que enfrenta este
sector. "Los instrumentos y lineas de accidn que promovié este programa
fueron: la organizacion Interempresarial, el desarrollo de la tecnologla, la
calidad total, ia gestion empresarial y capachtacién, la promocion del
financiamiento suficlente y oportuno asi como el fomento de la
desregulacion, descenfralizacion y simplificacién administrativa®.2

2 |bldem, pp. 30-3?
2 Programa para i Modermizacidn y Desarollo de |2 Industiia Micro, Pequeha y Mediana 1991 -
1994, SECOF), Méxl:o 1991, pp. 6-24
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1.3.2 PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
1990-1994

El Programa Naclonai de Capacitacién y Productividad 1990-1994,
realizado por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, tuvo como
finalidad que se aprovechardn los recursos que el pals posee y para ello la
productividad requild de un gran Impuiso, asi mismo sefalo que los
recursos humanos deben estar aptos a los cambios tecnoldgicos que dia
con dia se estan generando para el buen desempeio de sus actividades.

Obletivos:

1. "Elevar las capacidades, habllidades y aptitudes de la poblacion
para ampiliar sus posibilidades de participacion en la actividad productiva,
mejorar sus niveles de vida y coriribur a un uso mas racional y eficiente de
los recursos de la socledad.

2. Abrr cauces a la poblacién frabajadora para una participacion
mas activa y creativa en el proceso de produccion y para desarrollar sy
capacidad de adaptacidn ante los retos del cambio tecnolégico y las
estructuras productivas.

3. Contribuir al desarollo de condiciones de trabajo Idéneas que
permitan al trabajador desempefiar su funcion en un medio mas humano y
denfro de un entorno propiclo a su realizacion personal en el frabajo, al
desarrollo pleno de sus capacidades y al incremento de la productividad.

4. Fomentar una cultura y una dindmica soclal que promuevan la
productividad, la calidad y la eficiencia como formas de vida y de frabajo
y como elementos sustantivos para ia superaclon econdmica y el bienestar
nacional.
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5. Promover el desarolio de vinculos de solidaridad que coadyuven
al abatimiento del rezago soclai y al desarollo de oportunidades de
partficipacion productiva de los grupos marginados” .24

Estrategla: Modernizaclon, Productividad y Capacitacion

la estrategia fundamental de este programa se sustento en el
énfasis de la formacién y desamrollo de los recursos humanos y en el
reconocimiento de su papel decisivo en el cambio tecnolégico y
estructural.

La educacién elerce una gran importancia en la productividad. El
fortalecimiento de este nicleo de conocimientos, hablidades y actitudes
adquiridos a lo largo del proceso educativo constituye un requisito esencial
para que la juventud de hoy pueda ampliar sus oportunidades de
incorporacidn y desarrollo del mercado iaboral.

La capacitacléon permanente de los recursos humanos se plantea
como un medio esencial para la actualizacién, superaclén o readaptacién
ocupacionai de la fuerza de trabajo.

La formacién y desarrolio de una conclencia sobre productividad y
calidad en todos los grupos y sectores de la poblaclon fue una tarea
prioritaria.

1.3.3 EL PAPEL DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
La Secretaria del Trabajo y Previsidn Social (STPS) funge como una

instancla gubernamental que se encarga de reglamentar la capaclitacion
y adiestramiento entre ofros aspectos- para apoyar las acciones de

u Programa Naclonal de Capacitacién y Producllvidad 1990-1994, STPS, México 1990, pp. 8-9
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modernizacion que se derlvaron del Pian Naclonal de Desarroilo 1989-
1994,

Para cumplir con su propodsito de promover la capacitacion en el
territorio naclonal la STPS, de acuerdo a los mandatos constitucionales y las
leyes que de elilos se desprendan ha emlfido tramites legales,
administrativos y técnicos que todo empresa debe cumplir para Impartir la
capacitaclon en sus centros de frabajo.

La Ley Federal del Trabajo prevé la existencla de tres clases de
organos auxiilares de la autoridad en materla de capacitacién , en este
caso la Secretaria del Trabajo y Prevision Soclal, que ubicada a un nivel
intermedio entre la autoridad y la empresa, permite el asesoramiento
adecuado de aquélla y consfituye una instancia de andlsls de ios
problemas relaclonados con ia capacitacion y para la promocién de estas
actividades en diferentes dmbitos.

Por ofra parte la STPS, se apoya en ofras instancias gubernamentales
y no gubernamentales para llevar a cabo sus funclones. Las funciones que
desarrolla ia STPS en materla de capacltaclén y adieskamlento son:

1. Culdar la oportuna constitucion y funcionamlento de las
Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento.

2, Aprobar, modificar o rechazar Ios planes y programas que al
respecto presénien los patrones.

3. Autorizar y registrar a las instituciones © particulares que deseen
impartr capacitacion y adlestramlento, supervisar su corecto desempeio
y en su caso revocar la autorizaclén y cancelar su registro.

4. Estudiar y sugerr el establecimiento de sistemas generales de
capacitaciéon .y administracion @ los cuales puedan adherise los
empresarlos.

5. Registrar las constancids de habllidades laborales.

37



6. Dictaminar sobre las sanclones que deban Imponerse por el
Incumplimiento de las obligaciones en esta materia.

7. "La STPS. Integra a fravés de una convocatoria los Comités
Naclonales de Capacitacion por rama de actividad econémica, como
érganos auxiliares de la misma que coadyuvan con ella en la
determinacion de los requerimientos de capacitacién y adiestramiento y
flenen, igualmente, facultades para proponer los sistemas que consideren
pertinentes en relacion con larama de que se frate,

8. La STPS, promueve la consolidaclon e instituclonalizadién de las
unidades promotoras de la capacitacién que impulsan la organizacion de
las pequeiias y medlanas empresas en esa materia, mediante su
fransferencia a los organlsmos empresariales que han venido
copatrocinandolas.

9. La STPS, intensifica la organizacidn de eventos sectoriales y
reglonales tendlentes a promover la capacitacion y la productividad.

10. La STPS, promueve ei desamollo de mayores esfuerzos de
investigaclén relaclonados con los procesos de capacitacion y de
productividad que se realzan en las empresas, de tal manera que puedan
enriquecerse ios programas de promocion y desarollo de la capacitacién
y la productividad con base en informacion objetiva de los diversos tipos
de programas y su efectividad.

11, La STPS, promueve la mayor participacion de las organizaciones
Intermedias empresariales y sindicales, con el propésito de fortalecer la
capacidad de direccién y organizadén de las empresas.

12, La STPS, concerta con los sectores productivos la realizacién de
programas de formacion de promofores asesores en materia de
capacitacion y productividad en los organismos empresariaies y sindicales,
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13. La STPS, proporciona un servicio de informacién y apoyo a ia
capacltaclon a fravés de directorios actualizados de los serviclos de
capacliacién para el frabajo, asi como también brinda apoyo técnico y
didactico existentes en empresas especializadas y en las instifuciones
educativas en general'.? '

Esta breve descripcion de la politica gubernamental para el sector
industrial muestra la intencion del goblerno por apoyar a las empresas que
componen el aparato productivo. Sin embargo, la intencion no basta y la
realidad refleja que no han sido efectivas todas ias medidas tomadas por
las Instancios gubernamentales, porque hasta hoy miles de empresas
micro, pequefas y medianas siguen enfrentando graves problemas que
estan poniendo en riesgo su existencia.

No cabe duda que uno de los principales problemas de este sector
es el financlero, puesto que las altas tasas de interes, la falta de crédito,
aunado a la grave crisls econdémica por ia que atraviesa el sistema
financiero mexicano, no permiten que el empresario cuente con el apoyo
econdmico suficiente para subsanar los gastos y cubrr las necesidades
financleras, administrativas, tecnoldgicas, de capacitacién. calidad y de
serviclo que representen |a posibiidad de encausar la competitividad del
aparato productivo.

Los problemas y ias necesidades mas apremiantes de las micro,
pequefias y medianas empresas que, ya han sido descritos ampliamente,
demuestran la complejidad de la crisis econémica e industrial de México,
se frata de situaciones diversas que se deben de resolver una a una cuya
dreccion debe enfocarse bajo tres vertientes: apertura a mejores sistemas
de financiamiento, modernizacion de la planta productiva e Implantacion
del proceso de capacitacion en cada cenfro de trabajo.

2 Rodrigues Estrada Mauro. Ramirez Buendia Palrcla, Adminisiracion de la Capacitacion, Edit. Mc
Graw-Hill, México 1990, pp.38
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CAPITLLO 2

LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO COMO BASE DE ACCION
DEL PROGRAMA DE EXTENSIONISMO INDUSTRIAL

2.1 PANORAMICA DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN
MEXICO.

2.1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS Y LEGALES.

Desde sus Inicios el hombre fue adquiiendo un aprendizaje, el cudl,
le permitia lo sobrevivencia y su pase al progreso y a la civilizacion, este
conocimiento lo fransmitian de generacién en generacion, por lo cual
aqui se puede deck que ya se empezaba a visilumbrar el nacimiento de la
capachacion porque los Integrantes do las clvilizaciones transmitian sus
conocimientos y hablidades en forma drecta. Una persona
experimentada proporcionaba la informacién necesaria para desarrollar
algun oficlo, a un novato que después de un largo periodo, podia hacerse
cargo del frabajo.

“ta reglamentacion de este tipo de aprendizaje del trabajo se
remonta hacla el afio 1700 A.C., cuando tales reglas y procedimientos
fueron incluides en el Cédigo de Hammurabl (Babilonia). Mds cercano a
nosolros enconframas el sistema al que debla integrarse tode aguél que
asprara a ser considerado "maestro”. El maesiro era propletarlo de la
hemamienta y lo materia prima, tenia a su cargo a los “"oficidles” que
realizaban el frabaje bajo su supervisién y a los "aprendices’, a quienes
unicamenle se les daba comida y alojamiento, y la oportunidad de
aprender el oficio en cuestion, Al cabo de un lapso no definido, y una vez
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que el aprendizaje se hublere reolizado, se les conslderobo oficloles y
podian reclbr una paga” 2

Es en el iniclo de la Revolucion Industriol cuando el fendmeno de la
capacitaclén para el frabajo tlene un desarrollo ocelerado, por el Impocto
del avance tecnoldgico que genero la necesidad de produck mono de
obra especializada y dilgentes empresariales de primero.

Con todos los avances tecnoldgicos paro el hombre le fue fécll
duplicar en 150 afos (1750-1900) los conocimientos que tiempo atrds le
costo miles de afios odquirrlos, la clencla sigue avanzando por lo que el
conocimiento parece no tener limites.

En efecto, ante la situacidn mencionada se . desplazaron muchas
actividades manuales, porque fueron sustituidas por maquinorio, pero es
oqui donde surgld un problemo grove 3Quién operario esto moquinoria?;
sino existia el personal calificado para ello.

Esta problemética prevalecia en gron parte del mundo, y México no
ero lo excepclén, es por ello que fue necesorio reglamentar esto situocidn
en nuestro pais.

"En 1857 se integra oficlaimente lo primera Constitucion Politico de la
Republico Mexicono, de lo cud emonon, entre ofros, los sigulentes
derechos:

a) Libertod de trabojo.

b) Derechos contro el trabdjo forzoso.

c) Juiclo de amparo como proteccldn o los garantios individudies.

Después de una complejo revolucidn polifico en 1917 se dicto la
Constitucidn Politica que actualmente rige los derechos y obligaciones de
la sociedod mexicano. De ello se destacan las sigulentes determinoclones:

a) El derecho de asociacién,

%, Rodriguez Estrada Mauro, Ramirez Buendia Palricia, Administracion de la Capacitacion, Edit. Mc
Graw - Hill, Serle de Capacitaclén Flecliva, México. pp. 16.
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b) El derecho de cbreros y patrones a las huelgas y paros.

c) Jornada maxima legal.

d) El salario minimo.

@) Los descansos obilgatorios.

Como consecuencla de la Consfitucion y respondiendo a Ia
necesidad de contar con un documento que regiamentara jos derechos
constituclonales en materia iaboral, se promulga en 1931 ia Ley Federai del
Trabajo, destinando su titulo tercero al contrato de aprendizaje. En el
mismo afio se Instituye ia Comision Naclonal de Salarios Minimos.

En 1953 el goblerno mexicano, ei sector obrero y representantes de
la Iniclativa privada, crearon el Centro Industrial de Productividad (CIP), el
cual estuvo orlentado al estudio y promocion de ia productividad. Asi
mismo se buscaba establecer los primeros pasos sistematizados en lo
referente a la capacitaciéon y adlestramiento en el pais.

Después de que el CIP desarolld investigaciones de la
productividad, determiné que ésta no podia limitarse al sector industrial y
que por el contrarlo debia proporcionarse en todas las actividades de la
vida naclonal. Con esta conclusién la capacitacién comlenza a adquirk
mayor importancla.

En el afio de 1945 surge el Centro Nacional de Produclividad
(CENAPRO); en base a los resvltadcs de los estudios del CiP, refoma y
amplia los objetivos de éste Ultimo.

El CENAPRO establece dos sistemas de capacitacién, uno estaba
drigldo al mejoramiento de la productividad y el segundo constituido por
el Sistema Naclonal de Adiestramiento Rapido de la Mano de Obra en la
Industria (ARMO).

Desde su formacién el ARMO se dedicé a desempeiiar las funclones

que le dieron origen, Existen una gran cantidad de informes y documentos
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escritos, que hacen constar el profesionalismo de su desarrollo y el sello de
serledad con que pretendieron se conciblera a la capacitacién; no
obstante por razones desconocidas el sistema ARMO fue desintegrado.

Para 1970 se establecic el Departamento de Vigllancia de la
Capacitacion de los Trabajadores, dependiente de la Dreccién General
del Trabajo de la Secretaria del Trabajo y Prevlsién Soclal. Este
Departamento se Iimité a recabar los programas de capacitacién que
desarroliaban las empresas y los resultados que de estos se obtenian.

Para 1975 el Departamento de Vigllancia, se Integré a la Direccidn
General de Organlzacién y Recursos Humanos, que a su vez le delegd la
responsabllidad de formular un estudio sobre capacitacidn obrera. A través
de estos frabajos se detectd que la mayoria de las acclones efectuadas
por las empresas hasta ese momento, habian sido escasas y carentes de
confinuldad; se hicieron patentes los bajos niveles de formacion de la
mano de obra mexicana y la creclente necesidad de capacitar a la
poblacién procedente del medio rurai y la demanda de la estructura
Industrial en lo referente a personal altamente calificado.

El 9 de enero de 1978, se publico el Decreto que adiclona la fracclén
Xil'y se reformo la fraccion Xl del apartado A del arficulo 123, en el cual se
establecid la obligacién de dar capacitacién y adiestramiento a ios
frabajadores.

El 8 de mayo se publicaron las bases para la designacion de
representantes de organizaciones nacionales de frabajadores y de
patrones ante el consejo consultivo del empleo, capacitacién .y
adiestramiento. ‘

El 5 de junio se publico el reglamento de la Unidad Coordinadora
del Empleo. la Capacltacion y el Adlestramiento UCECA, organismo

desconcentrado de la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social, en el que
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se establecleron las bases de coordinacion enfre ambas dependencias. El
31 de agosto, la STPS, otorga al IMSS el registro como primera entldad
capacitadora.

El 17 de abrl de 1980 se formalizd la Comisidn Naclonal de
Productividad, qulen enire sus funciones tenia; formular andlisls y medidas
de productividad sectorlal, réglonul y naclonal; desarrollar estrategias que
proporcionaran el Incremento de la productividad a fodos los niveles, a
través de la adopclon de politicas.

Para el 12 de enero de 1981, a la Comisidn Consultiva del Empleo se
le ahadid el término Productividad {CCEP) la cual se formo por
representantes de catorce Secretarias, Fue coordinado por la Direccién
General de Productividad y Asuntos Econdmicos.

En 1982 se cred el Instituto Naclonal de Productividad (INAPRO). Sin
embargo la crisls econdmica, reclamé la reestructuracion estatal y el
INAPRO quedo disvelto,

Con las reformas hechas a la Ley Federal del Trabajo, se crea el
Servicio Naclonal del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento, slendo el
Unlco que se fundamenta en una garantia constitucional a diferencla de
lo establecido en otros paises.

Se crea la Direccidn General de Capacitacion y Productividad, que
Integra las funciones del Instituto Naclonal de Productividad, Unidad
Coordinadora del Empleo Capacitacién y Adiestramlento y Direcclon
General de Productividad y Asuntos Econdmicos. Lo anterlor genero que el
30 de diclembre de 1983, se publicara en el Diarlo Oficial de la Federacion
nuevas reformas en materia de capacitacion, otorgdndole facuitades a ia
STPS para que sea ésta el drgano regulador de la capacitacién y
adiestramiento”.

2, Chavez Ledn Fablolq, Flores Rabledo Jesus, Tesls "Bl perfll profesional del habajo social en &l
proceso de capacltacion de los recursos humanoy”, ENTS-UNAM, México, 1991, pp. 24-28.
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"Con el propdsito de normar, promover, apoyar y supervisar la
capacitacién y el adlestramiento de la mano de obra con que se cuenta
en los distintos centros de trabajo, de la planta productiva de Blenes y
Servicios, el Goblerno Federal optd por la creacidén de un sistema de
formacidn en el trabajo; el Sstema Naclonal de Capacitacion y
Adlestramiento.

Dicho sistema se estableci6 como un conjunto de regias
enfrelazadas y de drganos interactuantes, con el objeto de confribuir a
hacer efectivo el derecho de los frabajadores de recibr capacitacién y
adlestramlento con cargo a su respectivo patrdn y de esta manera contar
con trabajadores mds aptos para el desemperio de sus actividades

El planteamiento técnico del Sistema Naclonal de Capacitacién y
Adiestramiento comtempla como elementos Integrantes del mismo; al
sector pUblico, como coordinador, promotor y vigllante de todo el
proceso; los patrones, como obligados de su instrumentacion; los
frabajadores, como receptores de las acclones y los instructores, como
facilitadores del proceso.

La estructura del Sistema la conforman cinco niveles jerarquicos que
son;

1. Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento.

2. Comités Naclonales de Capacitacion y Adiestramiento.

3. Consejos Consultivos Estatales de Capacitacion y Adiestramiento.

4, Consejo Consultivo del Empleo, Capacitaclién y Adiestramiento.

5. Direccién General de Capacitaclén y Productividad®.#

Esta Ultima es el organismo al que en materia de capacitacion y
adiestramiento, otorga los ordenamientos legales, asigna facultades para

%, Manual de Extenslonismo Industriol para Participantes, $TPS, Méxlco 1993, pp. 1215,

45



normar, organizar, promover y supervisar las actividades correspondientes
en la actualidad.

El marco legal sobre el cual se encuadra la capacitacion de nuestro
pals, estd contenido en;

- Conslitucién Polifica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley Federal del Trabalo.

- Ley Organica de la Administracidn Publica Federal. (Ver anexo 1)

2.).2 FUNCION DE LA CAPACITACION EN LAS EMPRESAS

La meta que todu empresa desea alcanzar es el éxito, el cual le
permitica obtener una alta productividad y productos de gran calldad,
representando éstos buenos dividendos tanto para el empresario como
para los frabajadores.

Existen empresas que fratan de llegar a una meta fijada (éxilo) y
para ello, algunas veces, compran maquinaria, materiales o equipo o blen

- explotan en su totalidad la que tienen; pero no sdlo basta, ocuparse de las
cosas materiales sino que tamblén de sus recursos humanos, porque de
ellos dependerd que la empresa cumpla su meta.

Los recursos humanos son el molor princlpal para que cualguier
organizacién empresarial ocupe uno de los primeros lugares en
produccion, calidad, productividad, etfc,, en cualquler economia; pero
para que esto sea posible, es necesarlo que todo el personal sea
capacitado, porgue la capacitacion es la complementacion de todo
aprendizaje, asi como el adlesramiento, Ademas, tamblén es la via por la
cual el frabajador no solamente reclbe Informacion sobre cémo debe

operar alguna maquina, cémo se tiene que manejar algin material o
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sustancla, cdmo se frata al cliente, proveedores, etc., sino que también le
ayuda a lograr sy superacion personal.

En los paises Industrializados la capacitacion tiene un gran auge,
mientras que en nuestro pais, lal parece que solo esta escrita en la
Constitucion, Ley Federal del Trabagjo y la Ley Orgdnica de la
Administracion Piblica, debido a que ain muchos empresarios se niegan a
proporcionarla; esta realidad nos demuestra que en México cada dia se
neceslla de personal mas capacltado que desempefien sus funclones con
un alto grado de eficacia y excelencia y para logrario es Indispensable
que en cada cenho de ftabdjo se Iimparta la capacitacion y
adiestramiento ya que estas son las puertas de acceso, pimeramente a la
productividad y el desarrollo de cada empresa y en segundo lugar al
mejoramiento de los recursos humanos, los cuaies, se sentrdn como parte
de la empresa y no como alguien gjenc a ella. )

La realidad que Impera mas aldn en las micro, pequefas y medianas
empresas, es el miedo de los empresarios a proporcionar capacitacién,
porque la consideran un gasto innecesario tanto en tlempo como en
dinero y ademds, suponen que una vez que capaciten a su personal, este
se Iré a alii en busca de ofra mejor oportunidad.

Si la capacitacion sigue ausente en la gran mayoria de las ernpresas
de nuestro pals la eficacia y excelencia estardn mas aun lejos de alcanzar,
porque la capadtacion, brinda a las personas la posibiidad de participar
de lleno en los procesos productivos, de mantenerse vivas y activas
durante su existencia humana, asi como, aglles, vigorosas y Juveniles
durante su vida productiva basicamente.

En la mayorla de las empresas no se Imparte ia capacitacién
conforme lo estipula la ley, porque los empresarios desconocen Ias

disposiciones legales, técnicas y administrativas; o bien, cuando a sus
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frabajadores los capaditan lo hacen sin segur los lIneamientos especificos
que conlleven a la solucién de sus necesldades de capacitacidn. Ante
esta realidad en el marco empresarial, el frabajador soclal juega un papel
importante denfro de la empresa; primeramente, parque sensibilizard al
empresario con respecto a los beneficios que de la capacitacldn puede
obtener; segundo, lo orlentard y asesorard sobre los requisitos legales que
debe cumplr ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social en materia
de capacltacion y por Ultimo el frabajador soclal es un elemento clave
para lograr el desarollo de  cualquier empresa, porque posee
conocimientos tedricos que le permitrdn realizar la deteccion de
neceslidades de capacitacidn y en base a ios resultados obtenidos
elaborard planes y programas de capacitacion con la finalidad de que los
bienes y serviclos que se proporcionen al consumidor y/o usuario sean de
calidad.

El trabajador social durante su formacion profesional ha adquiido
muchos elementos que le permitiran incursionar en el drea laboral, pero
también es clerto que necesita documentarse y adentrarse mds en
materla de capacltaclon y para ello es necesarlo defink que es la
capacltacion. .

La capacitacion es "un medio de acceso a los conocimientos y
habllidades que permitan al frabajador un mejor aprovechamiento de sus
capacidades y de los recursos que dispone. Se concibe no sdlo como un
medio para lograr la mejor Insercldn del frabajador en la actividad
econdmica, sino también como via para dotarlo de mayores posibilidades
de realizacién personal y de participacién en el desarollo integral del
pals"?

2, Manual de Extensionismo Industrlal para Participantes, Op.cit, pp, 16
30. Rodriguez Estrada Mauro, Ramirez Buendla Paticla. Op.cit. pp. 1-2.
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Capacitacion "(del adjetivo capaz, y éste a su vez, del verbo latino
cdpare = dar cablda) es el conjunto de actividades encaminadas a
proporclonar conocimientos, desarrollar hablidades y modificar actitudes
del personal de todos |os niveles para que desempefien mejor su frabajo”.%

"La capacitacién supone dotar al trabajador de conocimientos y
experienclas necesarias para el desempefio de sus funciones que
requieren de un alto esfuerzo menial, de alta responsabllidad, destrezas y
un alto nimero de operaclones diversas, es deck, como un proceso de
ensefianza aprendizaje orientado a desarollar habilidades adecuando
acfitudes indispensables para redlizar eficientemente las responsabilldades
de su puesto de trabajo”3!

Capacitacion "es el proceso mediante ei cual el hombre desarolla
y perfecclona sus hablldades, destrezas, apfitudes y actifudes, a través de
un conjunio de contenidos y procedimientos tedrico-practicos, relativos al
conocimientos de un determinado campo tecnoldgico para lograr una |
formacién integral que responda a las exigencias de un determinado
puesto de frabajo".»2

Retomando algunos de los elementos que se enuncian en las
definiciones se puede presentar una reconsiruccion sobre capacitacion
definiéndola como: Un proceso mediante el cual el frabajador desarmolla y
perfecciona sus habllidades, destrezas, apfitudes y actitudes para un mejor
aprovechamiento de sus capacidades y de los recursos que dispone a
fravés de ia adquision de conoclmientos y experiencias iogrando asl un
mejor desempeno de su frabajo y de su reaiizacion personal.

De esta definicion se concluye que:

31, Vidart Novo Gabrlel, Capacitacion y adiestramiento en el proceso del trabalo, SIPS, INET,
UCECA, México 1978, pp. 7
32. Programa Naclonal de Capacitaclén y Productividad 1984-1988, STPS, México | 984, pp. 27
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Es un proceso porque se lieva a cabo a fravés de una serie de pasos
(deteccién de necesidades, programaclén, ejecucién, evaluacién y
seguimiento}, se hace hincapié al desarollo y perfeccionamiento de Ias
habilidades, considerando a la habilidad como la capacidad, disposicion y
destreza para ejecutar una aclividad, una operacién o procedimiento; la
destreza se reflere a la soltura de los movimientos que un individuo posee
para realizar una actividad manual con rapidez y precisién; la aptitud es la
potencialidad del Individuo para aprender, condicion o serle de
caracteristicas que le permiten adquir medlante algin enfrenamiento
especifico un conocimiento o una hablidad; y la actitud es la tendencia
del comportamiento afectivo, regida por el conocimiento que un individuo
tiene conrespecto a hechos o situaciones,

Una vez que el trabajador desarrolle sus habilidades, destrezas,
aptitudes y actitudes en el frabdjo, se senfrd un elemento mas de ia
empresa “se pondrd la camiseta’ y por lo tanto aprovechara al maximo
tanto sus conocimientos corho los recursos con los que lleva a cabo su
trabulo. Cuando vna eficiente capacitacién es impartida en un cenfro de
frabajo los beneficlos no se hardn esperar; y obviamente no se daran de la
noche a la mafana, todo comienza en un proceso y como tal los
resulfados seran paulatinos. Para que una empresa obtenga buenas
refribuciones una vez que inicia la capacitacién se hace necesario que
también - proporcione adiestramlento, el cual, no es sinénimo  de
capacitacién pero si un auxiliar de ésta, porque, el adiestramiento es mas
practico, técnico y especifico; mientras que la capacitacién si-bien es
practica, es también humanista o técnica y general o especifica.

"El adiestramiento es el conjunto de actividades encaminadas hacer
mas dlestro al personal, es deck, a Incrementar los conocimientos y‘
hablidades de cada trabajador de acuerdo a las caracteristicas del
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puesto de frabadjo con el fin de que se desempefie en forma mas
efectiva".®

Las empresas se benefician cuando hay un desarollo de la fuerza
creadora del hombre y se perjudican en la medida en que existan fallas
humanas. Por o tanto la gente callficada, capacitada y adiestrada
constituird la mejor riqueza para la empresa,

Para tener una vision mas clara de los beneficios que proporciona la
capacitacion  a confinuacidon se senalaran los objetivos de la
capacitacion.

Objetivos de la capacitacién:

1."Desarrollar profesional e Integralmente a los individues en un
campo de frabajo.

2. Actualizar y perfeccionar los conocimientos, habllidades y
actitudes del trabajador en su actividad; asi como proporcionarle
informacién para la aplicacion de nuevas tecnologlas.

3. Prevenk rlesgos de frabajo.

4. Preparar of trabajador para ocupar un puesto de nueva creaclon,

5. Promover mejores niveles de blenestar para los trabajadores.

6. Incrementar la productividad y en general, mejorar lus aptitudes
del frabajador. |

Para poder {ograr los objetivos antes mencionados es necesario que
haya interés tanto de empresarios como de los trabajadores, en cuyo caso
al primero le coresponderd impartr la capacitacién y al segundo la
disposicion de recibria.

33, Rodriguez Estrada Mauro, Ramirez Buendia Patricla, Op.cit., pp. 2

34, Monual de Extensionlsmo Industral para Participantes, Op.cit. 25
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Tipos de Capacitacion.

"En las empresas se administran diferentes tipos de programas de
capacitacion, derivados de sus necesidades especificas.

Para fines practicos la capacitacion se ha dividido en fres grandes
campos; capacltacion para el frabajo, capacitacion en el frabagjo y
desarrollo,

1. Capacitacién para el frabajo;

a) Capacltacion de preingreso

b} induccién

¢} Capacitaclén promocional,

2. Capacltacién en el rabajo:

a} Adiestramiento

b} Capacltacion especifica y humana

3. Desarrollo:

a) Educacién formal para adultos

b} Integracion de la personalidad

c) Actividades recreativas y cuiturales.

1. Capacltacion para el frabajo.

Esta va dilgida al frabajador que va a desemperiar una nueva
funcldn; ya sea por ser de nuevo ingreso o por haber sido promovido o
‘reublcado dentro de la misma organizacion. Su objetivo es proporcionar al
personal la capaciacion adecuada al puesto que vaya a ocupar.

a) Capacitaciéon de preingreso; Este tipo de capacitacion se hace
generalmente con fines de seleccion. Se centra en oforgar al nuevo
personal los conocimientos necesarlos y desarrollarle las habllidades y/o
destrezas necesarias para el desempeiio de las actividades del puesto.

b} Induccién: Constituye el conjunto de aclividades que informan ai

trabajador sobre la organizaclén, planes y programas para acelerar su
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Integracion al puesto, al jefe, al grupo de frabajo y a la organizacion en
general.

c) Capacitacidn  promoclonal:  Constituye las  acclones
capacitacionales que oforgan al frabajador la oportunidad de alcanzar
puestos de mayor nivel de autoridad y remuneracion.

2. Capacitaclon en el trabajo,

La capacitacidn en el trabajo la conforman una serle sistematizada
de actividades encaminadas a desanollar habllidades y mejorar actitudes
de los frabajadores en la labor que realizan. En eila se conjugan la
realizacién Individual con la consecucion de los objetivos de la institucion,

En esle marco la capacitacién en el trabajo constituye una
importante herramienta de la organizacién para apoyar sus diversas dreas
en el mejor ejercicio de sus funciones y dotarlas de personal identificado
con los fines de las actividades que tlenen encomendadas.

3. Desarrollo.

Este comprende la formacion Integral del individuo v,
especificamente lus acclones que puede llevar la organizacién para
confribuir a esta formacian.

a) Educacion formal para adultos: Son las acciones llevadas a cabo
por la organizacién, para apoyar ai personal en su desarrollo en el ambito
de la educacion escolarizada,

b) Integracion de la personalidad: La forman los evenios
organizados para desarroliar y mejorar las actitudes del personal hacia si
mismos y su grupo de trabajo.

c) Aclividades recreativas y cullurales: Son las acclones que dan a
los trabajadores el esparcimlento necesario para su integracidn con su
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grupo de frabajo y con su familia, asi como desarrollar su senslbilidad y su

creqcion intelectual y artistica,"ss

Conjugados todos los tipos de capacitacién dan como resultado

una serle de beneficlos a la organizaclén, a los trabajadores y en general a

las relaciones humanas internas y externas de la empresa.

Beneficlos de la capacitacién para la organizacion:

a) "Conduce alarentabllidad mas aita y actitudes mas positivas.
b} Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

c} Eleva la moral de la fuerza de frabajo.

d) Ayuda al personal a idenfificarse con los objefivos de la

organizaclén.

e} Crea mejor imagen. ,

f) Fomentala auteniicidad, la aperturay la confianza.
g} Mejora la relacion jefes-subordinados.

h} Ayuda a la preparacion de gulas para el frabajo.

i} Es un poderoso quxliar para la comprension y adopcién de

politicas.

nivel.

J) Proporciona informacion respecto a necesidades futuras a todo

k) Se agiliza la toma de decisiones y la solucion de probliemas.
I} Promueve el desarrolio con vista a la promocion. '

m) Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes.

n} Incrementa la productividad y la calidad del frabajo.

fi) Ayuda a mantener bajos los costos en muchas dareas.

o) Elimina los costos de recumr a consultores externos.

p} Se promueve la comunicacion a toda ia organizacion.,

35, Calderon Cérdoba Hugo, Manual para la administracion del proceso de capacitacion de
personal, Edit, Limusa, México 1988, pp. 22-23 i
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) Reduce la tensién y permite el manejo de dreas de conflicto.

Beneficios de la capacitacion para el trabajador:

a) Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solucion de
problemas.

b} Alimenia la confianza, ta posicion asertiva y el desarrolio,

c} Contribuye posittvamente en el manejo de conflictos y tensiones.

d) Forja lideres y mejora las actitudes comunicativas.

e) Sube el nivel de safisfaccion con el puesto.

f) Permite el logro de metas Individuales.

g) Desairolla un sentido de progreso en muchos campos.

h) Elmina los temores a la incompetencla y a la ignorancia
individual.

i) Mejores salarios para los frabajadores.

Beneficlos de fa capacitacion en las relaciones humanas infernas y
externas de la empresa: '

a) Mejora la comunicaclon entre grupos y entre individuos.

b) Ayuda en la orientacidn de nuevos empleados.

¢} Proporciona Informacién sobre las disposiclones oficlales en
muchos campos.

d) Hace viables las polificas de la organizacion.

e) Alienta la cohesién de los grupos.

f) Proporciona una buena atmasfera para el aprendizaje.

g) Convierte a la empresa en un entorno de mejor calidad para
trabajor y vivir en ella"3¢

36, B. Waelther Willlam, Jr. Kelch Davls, Adminisiraclon de personal y recursos humanos, Edit. Mc
Craw-Hlll, 3° edic., México 1993, pp. 149
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213 PROPOSITOS Y PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE LA
ORGANIZACION DE LA CAPACITACION,

Propdsitos Fundamentales de ta Organizacién de la Capacitacion:

a) "Contar con un sistema administrativo para organizar el proceso
de la capacitacién en cualquier tipo de empresa.

b) Identificar resultados que a fravés de ia capacitacién se logren.

¢) Elevar la calidad de la capacitacién a fin de depurar y dar
confinuidad a ios programas y facllitar las metas organizacionales. »

d) Optimizar los conocimientos, hablidades, y apfitudes de los
recursos humanos, cubrlendo de esta manera aquellas debllidades que
impactan directamente ios niveles de calidad y productividad,

e) Promover el debido cumplimiento de las disposiciones legales en
materia de capacitacion.

Principios de la Organizacion de la Capacilacién,

La capacitacion, bajo un enfoque de sistemas se ciasifica como un
conjunto de elementos debidamente estructurados y dindmicos que estan

sujetos a una interrelacion: constante enfre sus elementos, a fin de que

adopten un caracter evolutivo ya que debe actuar segin los cambios que ,

se generen en las empresas, por lo que se presentan cinco principlos
basicos.
Integral: Es un método interreiaclonado por cada una de sus partes.
Subordinacién: Las partes que Integran el sistema dependen del
objetivo por el cual existen, y estas dejaran de ser cuando desaparezca la
organizacion de su estructura,
Interdependencia: El sstema articula el comportamiento de las
partes, determinando las relaclones de los elementos que ia constituye.
Unidad: Todo el slstema se conoce unitarikamente.
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Pragramatico: Su esquema practico permite su aplicacién inmediata
independientemente de la magnitud de ia empresa”¥

2.2 REQUISITOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS PARA EL REGISTRO DE
LA ORGANIZACION DE LA CAPACITACION DE LAS EMPRESAS ANTE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

2.2.1 INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES
MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,

Uno de los productos del proceso de capacitacion que mas culdan
las empresas es el que resulta de las gesfiones legales que se realfizan anle
ias autoridades de ia STPS, particularmente en o Dreccidon General de
Capacitacién y Preductividad, que es la entidad responsable de vigilar el
cumplimiento de las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo {LFT} en lo
referente a la capacitacién,

Para llevar a cabo la capacitacién y el adiestramiente dentre de las
estipulaciones legales de la malerla se requiere seguk clerto
procedimiento, que consisie en: Informar sobre fa constitucion de
Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adlestramlento, el registro de Planes
y Programas y la expedicion y regisko de Listas y Constancias de
Habllidades Laborales {Art. 153 inciso A ai X del Capitulo 1l Bis de la LFT).

De acverdo con el articulo 1531 de la LFT, las Comisiones Mixtas de
Capacitacién y Adiestramlento son los organismos gue se constifuyen
dentro de cada empresa, con el propodsito de vigliar la instrumentaclién y

37. Manual de Extensionlsmo industial poro Participantes, Op.clt, pp. 34-35
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operacién del sistema y de los procedimientos que se implanten para
mejorar la capacitacion y el adiestramiento de los frabajadores, y sugerirdn
las medidas tendientes a perfeccionarlos; todo esto conforme a las
necesidades de ios frabajadores y de la empresa.

Las Comlsiones Mixtas estan integradas en forma bipartita y paritaria,
o seq, conformada por la empresa y los trabajadores, con el mismo
nimero de representantes por cada una de ellas; deberan estar
registradas ante la STPS y su princlpal objefivo serd vigilar el cumplimiento
de las obligaclones legales en materia de capacitacién de la empresa o
establecimiento de que formen parte.

“Las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento se
infegraran preferentemente con el sigulente nimero de representantes:

1. Uno por parte de los frabajadores y ofro por parte del patron,
cuando la Comision Mixta represente hasta 20 frabajadores.

2. Tres de los frabajadores y tres del patrén cuando la Comisién Mixta
represente de 21 a 100 trabajadores. _

3. Cinco de los frabajadores y cinco del patrén, cuando la Comision
Mixta represente a mds de 100 frabajadores”

Estas cifras pueden aumentarse en forma proporcional de acverdo
con las necesidades de cada empresa en cuanfo a la diversidad de
puestos, niveles de frabdlo, variedad y complejdad de ios procesos
tecnolégicos y a la naturaleza de la maquinarla y equipos empieados en
la empresa. Asimismo pueden formarse subcomisiones que apoyen vy
auxiiien a la Comisién Mixta,

38, Criterios para la constitucién y funclonamlento de las Comlsiones Mixtas de Capacitacion y
Adlestramiento, STPS, México 1984, pp. |
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"Se recomienda que los representantes que Integren las Comislones
Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento rednan las sigulentes
caracfteristicas:

Por los frabajadores:

a) Ser frabajador de la empresa;

b) Ser mayor de edad;

c) Ser reconocido por su buena conducta;

d) Saber leer y escribir;

e) Ser designado por lo; trabajadores; en el caso de que exista
sindicato serd conforme a las disposiciones estatutarias del mismo.,

Por el patrén:

a) Ser mayor de edad;

b) Saber leer y escribk;

c) Ser reconocido por su buena conductag;

d) Poseer conocimientos técnicos sobre las labores y procesos
tecnoldgicos proplos de la empresa;

e} Ser designado por el patrén o su representante legal’ ¥

En conJunfo, es deck, trabajadores y patrones que conforman ia
Comision deberdn elaborar las Bases Generales de Funclonamiento de ia
Comisién Mixta, que podran contener entre ofros los sigulentes aspectos:

- Funciones que la ley le confiere

- Funclones especificas que deba desempeiiar

- Organizacién interna

- Duracién de los representantes en el cargo

- Perlodicidad y condiciones de las reuniones

- Normas de operacién para el registro y controi de sus actividades.

39, Ibidem, pp. 2
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-~ Normas de operacién, en su caso, de las subcomisiones.

Las funciones de la Comision Mixta, conforme a lo dispuesto en la LFT
son:

a) Verificar que los Agentes Capacitadores Externos que vayan a ser
contratados por ia empresa, cuenten con el registro comrespondiente ante
la STPS,

b) Sugerir a los Agentes Capacitadores las medidas tendientes a
perfecclonar los sistemas y procedimientos de capacitacién vy
adiestramiento, conforme a las necesldades de desamollo y entrenamiento
que requiera ia fuente de frabajo.

c} Autentificar las Constancias de Habllidades Lakorales, en los
términos del art. 153-1 de la LFT recabando previamente para tal efecto de
cada uno de los insfructores externos y/o Internocs, la certificacion de los
resultados obtenidos por cada trabajador particlpante.

d} Practicar a los frabajadores los examenes de que frata el art. 153-
T, de la LFT, emitiendo el fallo corespondlente.

e) Verificar el funcionamlento de los Agentes Capacitadores internos
y/o externos y detectar las iregularidades de su funcionamiento, a efecto
de establecer las medidas correctivas,

f) Prestar el apoyo necesario en la deteccion de necesidades de
capacitacién y adiestramiento y ademas, en caso de ser conveniente
coadyuvar con ia empresa en la elaboracion del Plan y Programas que se
vayan a Implementar de acuerdo con ei diagnéstico de necesidades,
dentro del alcance de los conocimientos que la Comlsion tenga de ias
actividades esenclales que componen los puestos de trabajo exlstentes en

la empresa en donde sea constituido.
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g) Promover la participacion activa de los trabdjadores en los
procesos de capacitacion y adiestramiento de la empresa,

Asimismo aprovechar la experiencla y conocimlento que el
frabajador tenga en su puesto de frabdjo, para convertirlo en instructor
intferno de ia empresa, mediante las sugerencias que en este sentido la
Comisién haga al patrdn.

h) Verificar que se expidan las Constancias de Habllidades Laborales
entregandolas al desfinatario debldamente fkrmadas y autentificadas.

Se recomienda dejar constancla por escrito de los acuerdos que
tomen en cada sesion, a fin de llevar un seguimlento. Una vez rea!izqdo lo
anterior, se enviard para su registro a la STPS mediante los formatos que
para tal efecto existen en la misma, los cuales se presentarén por friplicado
en los plazos que estipula ia ley. En el caso de las Comisiones Mixtas de
trabajadores con relacién individual de frabgjo, se deberd anexar ademas
una lista con el nombre y frma de los trabdjadores representados.

‘Los formatos que proporciona la STPS para el cumplimiento de esta
disposicion son:

- Forma DC-1 Informe sobre la Consfitucion de la Comision Mixta de
Capacitacion y Adlestramiento. (Ver anexo 2)

- Forma DC-1A Informe sobre la Actudlizacion Relativa a la Comisidn

Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento. (Ver anexo 3)

2.2.2 ACTUALIZACION DE LA COMISION MIXTA

Cuando existan cambios relatlvos a las Comisiones Mixtas, las

empresas deberdn Informar drectamente a la Dreccldn a su cargo o por
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conducto de las Delegaciones Federales del Trabajo, sobre los mismos con
el propdsito de actuallzar a las Comisiones Mixtas de Capacitacion y
Adiestramlento. En este caso la Comision deberd conservar su caracter
paritario y bipartita,

Ei fipo de modificacidn de la Comisidn Mixta que merece la
actualizacion de la misma se reflere o

1. Actudlizacion de los representantes de los frabajadores.

2. Actualizacién de los representanies patronales.

3. Nombre o razdn soclal de la empresa.

- 4, Registro IMSS.

5. Domiclllo de la empresa.

4. Giro o actividad de la empresa.

7. Nimero de establecimientos.

8. NUmero de frabajadores.

9. Relacién laboral

10. Nombre del sindicato

11. Domicllio del sindicato.

22.3. FORMULACION Y PRESENTACION DE LOS PLANES Y
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

los Planes y Programas de Capacitacion y Adiestramiento se
presentan ante la STPS para su registro, de conformidad con lo dispuesto a
la LFT en sus art, 153-A, 153-N, 153-0, 153-Q, 153-R y 153-S, ' ‘
El Plan de Capacitacion y Adiestramiento por empresa se determina
como la expresion escrita a fravés de la cual las empresas presentan para
su autorizacion vy registro 1a organizacidn de las acclonés de capacltacion
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y adiestramiento de cada una de las dreas ocupacionales que la integran,
con el objeto de satisfacer las necesidades en la materia de todos y cada
uno de los puestos de ftrabajo de cada una de dichas dreas
ocupacionales.

Los Planes y Programas de Capacitacién y Adiestramiento deberdn
cumplr los sigulentes requisitos: (art. 153-U)

| Referirse a periodos no mayores de cuatro afios.

Il Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa.

il Precisar las etapas durante las cuales se impartira la capacitacién
y adiestramiento al total de los frabajadores de la empresa.

IV Sefialar el procedimiento de seleccidn, a través del cual se
establecerd el orden en que seran capacitados los frabajadores de un
mismo puesto y categoria.

V Especificar el nombre y nimero de registro en la STPS de las
enfidades instructoras; y

VI Aquellos ofros que establezcan los criterios generales de la STPS
que se publican en el Diario Oficial de |a Federaclon.

En el caso de las empresas en que ho riga confrato colectivo de
frabajo, deberan someter a la aprobacién de la STPS, deniro de los
primeros 60 dias de los afos impares los Planes y Programas de
Capacitaclén 'y Adiestramiento que, de comin acuerdo con los
frabajadores hayan decidido implantar, segun lo dispuesto por ef art. 153-O

Las empresas que cuenten con contrato colectivo de trabajo, la
presentacion de los Planes y Programas para su registro debe hacerse
dentro de los 15 dias siguientes a la celebraclon, revision o prémoga del
mismo (art. 153-N)
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Por su parte fa STPS, dentro de los 60 dias habiles que sigan a la
presentacion de tales Pianes y Programas, ésta los aprobard o dispondra
que se les hagan las modificaciones que estime pertinentes (art. 153-R)

"Los pafrones y los trabajadores podrGn Inclur en los Planes de
Capacitacién y Adlestamiento de su cenfro de frabajo, los niveles
educalivos conocidos como alfabetizacion, primaria intensiva para adultos
y secundarla ablerta, siempre y cuando no abarquen para cada
trabajador mas de é meses de aifabetizacion, nl mas de 18 meses para
cada uno de ios demds niveles, nirepresenten mas del 40% de la duracion
del Plan calculado en funcién de las horas/hombre que se vayan a
Impartr al total de los trabajadores. v

Los patrones y los trabajadores podran Inclur en los Planes y
Programas de Capacitacién y Adlestamlento cursos y/o eventos que
impartan las empresas de las que hayan adquiido u obtenido en
arendamiento, bienes o serviclos siempre y cuando aquellos tengan el
cardcter de prestaciéon complementaria y resulten Indispensables para la
adecuada utilizacién de los bienes y servicios adquiridos o arrendados'+#

También se podran incluir cursos y/o eventos que los trabajadores de
la empresa cumplan en el extranjero.

Los formatos que se emplean para cumplir con la disposicién legal
con referencia a Pianes y Programas de Capacitacion y Adiestramiento
son:

- Forma DC-2 que se refiere a la presentacién de los Planes y
Programas de Capacitacion y Adiestramiento. (Ver anexo 4)

- Forma DC-2A sobre la presentacion de Modificaciones a los Planes

y Programas (en caso de cambios). (Ver anexo §)

40 Criterlos para la formulacién y presenlaclén de Planes y Programas de Capacitacion y
Adiestramiento, STPS, México 1984, pp 2-3



-~ Forma DC-U para el informe sobre la Constitucion de la Comision
Mixta y Presentacién Resumida del Plan y Programa de Capacitacién y
Adiestramiento para empresas hasta con 19 frabajadores. (Ver anexo 4)

Estos documentos se deberan presentar por triplicado en la STPS.

la forma para la Presentacién del Pian y Programas de
Capacitacién y Adiestramiento deberd contener:

| Datos generales de la empresa

I, Caracteristicas del Plan

iIl Etapas en las que se capacitard al total de los frabajadores

IV Nombre de los programas especificos, niveles educativos y/o
programas generales por puestos de frabajo

V Modalldad y duracién de los programas especificos, niveles
educativos y/o programas generales.

2.2.4 MODIFICACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS

En el caso de que se presenten modificaclones al Plan y Programa
de Capacifucion y Adiestramiento, deberd nofificarse lo mas pronto
posible a la STPS o la Delegacién del Trabajo comespondiente,

El tipo de modificaclones que se pueden presentar incluyen:

1. RFC de la empresa

2. NOmero de esiableclimlentos.

3. NUmero de trabajadores por puesto

4. NOmero de participantes en nivel educativo

5. Periodo que abarca el plan

6. Denominacion de puestos

7. DJraclén de las etapas
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8. Programas especificos

9. Programas generales

10. Instructores Internos

11. Instructores externos

12. Duracién de los cursos, eventos y/o nivel educativo,

13. Nombre o razén social de la empresa o patrén

14, Ofras modificaciones.

Desde el punto de vista legal el Plan de Capacitacién de la Empresa
debe encaminarse a cumplr con lo dispuesto en el art, 15341,

2.2.5 ELABORACION Y REGISTRO DE LISTAS Y CONSTANCIAS DE
HABILIDADES LABORALES.

Las constanclas de habllidades laborales son los documentos que
explde la empresa, con las cuales se acredita al frabajador haber llevado
y aprobado un curso de capacitacion. {art. 153-V)

La Constancla de Habllldades Laborales fendra cardcter "ferminal’,
entendiéndose por ello que las aclividades de ensefianza-aprendizaje
aprobadas por el trabajador deben abarcar todos los aspectos que le
permitan el desempefio corecto de un puesto de trabajo especifico,
dentro de la empresa o establecimlento en que tal documento se explda
y de conformidad con el programa que para dicho puesto se establecié
en el Plan de Capacitacion y Adiestramiento aprobado por la STPS,

“Serd requisito Indispensable para la validez del documento, ia firma
de |os Age;nes Capacitadores que hayan participado en laimparticlén del
programa de capacitacion, y en el caso de Instituciones de capacitacian
deberd incluirse también la frma del propletario o representante legal.
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Cuando se frate de Instructores internos, el nimero de registro que se
proporclonard serd el que se tenga ante el Registro Federal de
Confribuyentes.

Para la expedicion de Constanclas de Habliidades Laborales, se
empleard la forma DC-4, Las aludidas constancias, son independientes de
cuaiquier ofro documento de cardcter simbdlico que los Agentes
Capacitadores deseen oforgar a los ftrabujadores capacitados o
adlestrados. (Ver anexo 7)

Las Uistas de Constancias de Habliidades Laborales que las empresas
estan obligadas a enviar a la STPS, segun lo dispuesto por el art. 153-V de la
LFT se formularan en la Forma DC-5"4 (Ver anexo 8)

Las Listas de Constanclas y Hablidades Laborales son el documento
en el cual las empresas comprueban la expedicldon y entrega a los
frabajadores de las Constanclas de Habllidades Laborales.

Cabe sefidlar que las Constancias de Habilidades Laborales surfran
plenos efectos, para fines de ascenso dentro de la empresa en que se
haya proporcionado la capacitacion o adiestramiento.

La capacitacién es la via por la cual foda empresd puede
incorporarse a las exigencias que dia a dia surgen en el contexto
infernacional, como consecuencia del acelerado crecimiento de las
potencias econdmicas, y debe ser consklerada como una farea
permanente y especializada en cada unidad productiva,

El programa de extenslonlsmo Industrial es el conducto a fravés del
cual el goblerno invita al empresario a capacitar a sus frabdjadores bajo
los Ineamlentos que se sefialan en la Constitucion Politica, la Ley Federal
delTrabajo y en la Ley Orgdnica de la Administracion Piblica Federal.

41, Critertos para la fonnulacidn y presentacién de Planes y Programas de Capeicliacion y
Adilestramionio, STPS, México 1984, pp. 2-3
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2.3 EL PROGRAMA DE EXTENSIONISMO INDUSTRIAL.
23.1 ANTECEDENTES = DEL PROGRAMA DE EXTENSIONISMO
INDUSTRIAL.

La crisls econdmica ligada al desarrollo Industrial de México debe
obligar a tomar medidas que reactiven la economia del pais que
equilbren el aparato productivo, y para ello se necesita una actitud
gubernamental y empresariai mas flexible, En la cual el gobierno tendrd
que incrementar sus esfuerzos para apoyar al sector Industrial agilizando
framites legales; elaborando y ejecutando planes y programas de
financlamiento, de modernizacidn de la planta productiva, de
capacitacién; reduciendo tramites aduanales, ete., con la finalidad de
que se incrementfe la productividad en las empresas y puedan ser
competitivas en el plano nacional e infernacional.

El empresario, por su parte, tendré que asumir una actitud flexible y
dinamica participando e informandose sobre las acclones que a su favor
surgan. Es asl, como el Programa de Extensionismo Industrial, representa
una alternativa favorable para el empresario en materla de capacitacién
coadyuvando al desarrollo Integral de la empresa.

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social como autoridad iaboral, o
través de la Direccidn General de Capacitaclon y Productividad drige y
desamrolla constantemente sus recursos y esfuerzos al planteamlento de
propuestas de frabajo que posibliten a la diversidad de enfidades
econémicas dar cumplimlenio a sus obligaciones que en materia de
capaclitacién han sido establecidas en la Ley Federal del Trabajo (art, 153
A-X),

El Programa de Extensionismo Industrial vinculado con el goblerno

federal tiene una cobertura nacional y ofrece muitiples beneficios para los
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pasantes de servicio social con nivel de educacion superior, ya que logran
ejercitar en la practica los conocimientos adquiidos y contibuyen a fa
realizacion de una labor loable en beneficio de las empresas y los
frabajadores.

Ei Programa de Extensionismo Industriai a partr de mayo de 1985,
drige su propésito al cumplimento de las obligaciones legales de las
empresas en materia de capacitacidon, mediante visitas - drectas,
financiadas en un 50% con recursos externos a ia secretaria.

Posteriormente en 1989 y 1990 se establece el primer documento
normativo que rige sus acciones; asimismo, se refuerza la capacitacién de
los prestadores de serviclo social, obteniéndose mejoras significativas en la
calidad de las asesorias proporcionadas a ias empresas visitadas, con
acclones ain encaminadas a regularizar la situaclién legal en las empresas.

En 1991 y 1992 se elaboran los manuales de capacitacion y
operacién del programa, que establecen las polificas y procedimientos
para su ejecucion, asi como los convenlos que regulan las acciones de
vinculacion con ias Instituciones de educacion superior y los prestadores de
servicio social,

Durante este perfodo orlenta su objetivo, a promover, asesorar y
sensibilizar a ilas empresas sobre los beneficios de la capacitacion, sin dejar
de proporcionarles el serviclo de gestion de los documentos de registro en
materia de capacitacion,

En el afio de 1993 se continla con la farea de promocién de la
capacitacién en las empresas, con la caracterfstica de que en esta
ocasldn surge la posibilidad de selaccionar empresas sin antecedentes en
la rnateria; adiclonaimente al cumplimiento de ias acciones

comprometidas, el programa apoya la actualizaclén del Drectorlo Unico
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de Empresas y Establecimientos de la Secretaria, y se inicia el seguimiento
de las visitas realizadas.

Para 1994 y principios de 1995 el programa ya no cuenta con ios
recursos financleros externos, lo que propicia ia reduccién de casl el 50%
en el nimero de prestadores de serviclo soclal, mofivo por ei que se
reasignan cargas de frabajo incrementdandose las visitas en un 33% para
cada prestador de servicio social, estrategia que ain permite frabajar con
un véiumen importante de empresas.

Asimismo se confinia con la labor de promocidn y asistencia técnica
a las empresas sin antecedentes y con ei apoyo a las gestiones de sus
asuntos de capacitacion asi fambién se logra dar seguimiento a las visitas,
asesorias y framites de capacitacion en cada empresa.

En io relativo al presupuesto asignado al programa en 1994, ia STPS
autorizo 341 becas para prestadores de servicio soclal a nivel naclonal, 301
se destinaron a las Delegaciones Federales dei Trabgjo y 60 a la Dreccién
General de Capacitacion y Productividad. El monto por cada una de las
becas fue de N$325,00 mensuales,

A la Direccidon General de Capacitacion y Productividad le compete
la operacion dei programa, la ejecucion se realiza en coordinacion con las
Delegaciones Federales del Trabajo en las entidades federativas
correspondientes; de la misma forma corresponde a las instituciones de
educacién superior colaborar con el envio de prestadores de servicio
soclal.

El Programa de Extensionismo industrial, considera las siguientes
etapas:

Planeacion: En esta elapa se establecen ias actividades y
estrategias para la operacion dei programa.
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Difusién: Consiste en promover y difundr el programa en instituciones

“de educacidn superior, con la finalidad de contar con la participacion de

prestadores de serviclo soclal. ‘

Reclutamiento y seleccion: Comprende la atencidn de solicitudes de
ingreso avaladas por las Instituclones de educacién superior y se lleva a
cabo la enfrevista y seleccién de los prestadores de serviclo soclal,

Capacitacién: Considera la organizacion e imparticiéon de un curso
para los prestadores de serviclo soclal, sobre los aspectos técnlcos,
administrativos y legales de la capacitaclén,

Ejecucion: Los extensionistas industriales realizan visitas directas a las
empresas. con la finalidad de ofrecer servicios gratulitos de asesoria y
consultoria asi como de realizaclon de los tramites administrativos que

coirespondan,

Evaluacion: Se analizan los resullados cuantitativos y cualltativos del
programa, se Identifican los problemas presentados y se . proponen

acclones para sv solucion,

2.3.2 OBJETIVO

Asesorar y orlentar a las empresas sobre los procedimientos tecnicos,
administrativos y legales de la capacitacion, con los propositos centrales
de confrlbur a la organizacidn del proceso capacitador y el cumpiimiento
legal en materia en beneficlo de los frabajadores.

El objefivo general va a drigir las acciones al reforzamiento en los
servicios de Informacion y consultoria integral a las empresas en aspectos
técnicos, administrativos y legales en materla de capacitacién a fin de

esiructurar programas adecuados a las necesidades y caracteristicas de
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las empresas aunado a la labor de motivacién y conclentizacién
empresarial para Impulsar el desarrolio de los recursos humanos.

Llas metas a alcanzar por cada extensionista industriai  son
basicamente dos :

- Redlizar 30 visitas a empresas durante el periodo de servicio.

- Regularizar ei 50% de las empresas visitadas.

En base al Drectorio Unico de Empresas y Estabiecimientos de la
Secretaria, se asignan a los prestadores de servicio social las empresas a
visitar tenlendo en consideracion la cercania de su domicliio, lugar de
estudio o trabajo del prestador, con el fin de faclitario el desarolio de su
labor.

Al terminar la regularizaciéon de las empresas se esta haciendo
aiusién a establlizar o normalizor ia situacién actual de ias empresas en la
STPS en cuanto a los tramites legales, adminktratives y técnicos que tiene
que cumplir,

2.3.3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL EXTENSIONISTA INDUSTRIAL.

Las funciones del Extensionista Industrial estn enmarcadas de la
siguiente forma:

1. Sensiblliza y conclentiza al empresario sobre los beneficios de la
capacitacion. '

A través de manifestarle al empresario los objetivos y propésitos de la
capacifacidn y de los resultados que podria brindarle a su empresa, que
en términos generales serian: mejorar la calidad de mano de obra

calificada e Incrementar el indice de productividad de su empresa.
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Esta funcldn requiere del conocimlento y de la habilidad del
extensionista industrial, ya que se trata de una labor de entendimiento y
convencimiento elemental, para lograr el objetivo del programa vy el
desarollo efectivo del mismo.

2. Verifica la sitvacién actual de la empresa en materia de
capacitacion.

Al establecer el primer contacto con ia empresa, serd necesario que
el extensionista industrial se asegure de la sliuaclon actual que guarda la
empresa en materia de capacitacldn, es deci, verificar sl cuenta o no con
antecedentes de capacitacion, si flene sus ramites en regla o necesita
cumplr con aigunos o sl conoce o desconoce complétameme los
beneficios de la capacitaclén y los requisitos que debe cumplir ante la
STPS.

3. Otorga orlentacion y asesorla al empresario de acuerdo a las
necesidades de la empresa en materia de capacitacion.

En este sentido, el extensionista industrial deberd estar totalmente
preparado para orlentar y asesorar al empresario para Indicaile Ia
organizacion del proceso de capacitacion que debe establecer denfro de
su empresa, destacando lo que ia ley sefiala en materla de capacitacion
y de los requisitos legales que tlene que cubrir,

4, Rediiza los framites especificos que requlera la empresa ante la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

En el caso de que alguna empresa tenga que realizar algin framite
ante la STPS, el extensionista Industrial tendra que ser el mediador entre la
empresa y la Secretaria orlentando, fomentando y propiclando el registro
de los ramites a efectuar.

Los frémites gue en este caso deberan realizarse son: Constitucion y

Funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacidn y
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Adiestramiento, la Actualizaclon de la Comlsion Mixta, la Formulacion y
Presentaclon de Planes y Programas de Capacitacién y Adiestramiento, la
Modificacldn de Planes y Programas, y la Elaboracién y Registro de
Constancias y Listas de Habllidades Laborales.

2.3.4 BASES PARA EL DESARROLLO DEL EXTENSIONISTA INDUSTRIAL.

El Extensionista Industial en su papel de promotor - asesor - en
acclones de capucltacion tiene una funcidén muy importante, debido que
visita empresas y se entrevista con personas de diversos niveles dentro de
las empresas para asesorarlas y orlentarlas sobre aspectos técnicos,
administrativos y legales de capacitacion. Para ello se exponen algunas
recomendaciones y bases de desamollo que puedén favorecer el
desemperio del extensionista industrial,

Seguridad en sl mismo:

a) Inspirar confianza y seguridad en si mismo

b) Utilizar un lengugje sencillo y claro.

¢) Mostrar amabilidad, cordialidad y una sonrisa propiciara un mejor
contacto por parte de la persona con la que se va a frabajar.

d) Conocer y manear los aspectos de capacitacion, dardn una
mayor seguridad en el desempeno. |

e) Promover buenas relaclones, brindara la oportunidad de que se
responda al serviclo que se ofrece.

f) Es Importante que la asesorfa siempre se difja al objetivo de la
visita,

Preparacién para las visitas y asesorfas en las empresas:

a) Redlizar el itinerario de las vishas por drea especifica.
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b} Revisar con anlerioridad lg localizacion de las empresas, para
evitar pérdida de tlempo.

' c) En el caso de se tenga una clta previa es muy Importante ser
puntal.

d) Presentar amablidad ante las personas que lo reclba en ia
empresa, desde la persona de recepcion hasta el nivei mds aito,

e) Tratar de reduck y eliminar la tensién de qulen afiende creando un
amblente agradabie para la enfrevisia,

f} Informar sobre el objetivo de la Secrefaria del Trabajo y Previsién
Soclal, Direccidn General de Capacltacion y Productividad y sobre los
beneficios que brinda el Programa de Extensionismo Industrial.

g) Revisar con anterioridad ef material de apoyo técnico que se va a
utllizar como: oficio de requerimiento, la cédula de informacién bdslca,
foromalos y criterlos oficlales y procedimientos -administratives de
capacitacion, manual de extensionismo industrial y cuaderno de notas,

h) Cuando no se logra manejar alguna stuacion se requerkra no ser
impositivo, tratar de escuchar y dar un final adecuado a la enfrevista,
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CAPITULO 3

ORGANIZACION DEL PROCESO DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO DENTRO DE LAS EMPRESAS

3.1 ORGANIZACION DEL PROCESO DE LA CAPACITACION

Resulta natural que la funcién de la capacitacidon debido a su
Importancla dentro de las organizaciones requiere de efectuar un proceso
administrativo propio que garantice el éxito de la formacion de los recursos
humanos denfro de lo organizacion, Contar con un proceso adminisirativo
es uno de los propositos escenciales de una organizaclon empresarlal, que
permitird optimizar sus recursos para lograr sus objetivos; particularmente la
organizacién del proceso de capacitacldn debe derivarse de un
procedimiento minucioso, slistemdtico, metddico, objetive y funcional que
propllcle altos beneticlos para la empresa y los tfrabojadores.

Dentro del proceso adminisirativo de la capacifacion se pueden
identilicar las sigulentes tases;

1 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

Es la primera fase en el proceso administrativo de la capaciacion,
consiste en ia presentacion dei planteamienio general del problema y las
acclones a desaroliar para resolverlo. Para lo cual se llevard a cabo ia
deteccion de necesidades de capacitacién, que se trata de la parte
medular para Iniclar las acclones de capacitacion en cualquler empresa.

2 PROGRAMACION

Una vez sefidladas las necesidades que han de satisfacerse, el
sigulente paso serd fijar fos objetivos que se daban lograr (planeacion), asi
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como estructurar contenidos, es declr, qué temas, qué materias y dreas
deben ser cublertas en los cursos y posterlormente, establecer que
actividades de instruccion (técnicas - apoyos didacticos) deben ser
utillzados.
3EJECUCION
Esta fase la conforman las actividades que permiten la aplicacion
de los programas y el logro de los objetivos del mismo. Se eligkdn las
modalidades a fravés de las cuales se impartkd la capacitacion, se
realizarad la planeacion de las sesiones de frabajo y se determinaran
concretumente los aspecios necesarios para el control de todos los
eventos.
4 EVALUACION
Es la fase del proceso en la que se disefian los medios Idoneos para
establecer hasta que punto los capacivandos alcanzan los objefivos
educativos prefijados. Se valorardn los cursos, los particlpantes y los
Instructores.
5 SEGUIMIENTO
Es la Ultima fase del proceso, que permite evaluar el grado de
permanencia de la acclon capacitadora y detectar acclones futuras.
Como parte fundamental de esta fase se idenfificard el Impacto de la
capacitacion dentro de la empresa y culmina con el Informe de resultados

del programa.

3.2 FASES QUE INTEGRAN EL PROCESO CAPACITADOR.
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3.2.1 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES.

La determinacién de necesidades de capacitacion es la parte
medular del proceso de capacitacién que permite conocer las
necesidades existentes en una empresa a fin de establecer los objetivos y
acclones en el plan de capacitacién,

Enmarcando la palabra necesidad, ésta siempre da la idea de una
carencla o ausencia de algin elemento para el funcionamiento eficlente
de un sistema. "Entonces al hablar de necesidades de capacitacién 'y
adlestramiento, se puede decr que estas se refieren a las carencias que los
trabajadores tienen para desarrollar su trabajo de manera adecuada
denfro de Ia organizacién”, 2

Arthur J. Coldrick y Thomas P. Lyons ofrecen una definicién que
supera esa concepcion al expresar que la necesldad de capacitacion es
"la diferencia enfre el desempeno real y el requerido en de'ermlndda &rea
de actividad en la empresa, en la que el mejoramiento de la formacién
profesional constituye la manera mds econdmica de eliminar esa
diferenciu”.4 ;

El estudio de las necesidades de capacitacion implica la
éloboroclén de un diagndstico en el que se manifiesta el estado feol dela
empresa, es deck, sus posibles malestares, ia deteccién de problemas y la -
propuesta de soluciones, Es una acclén semejante a la que - realiza un
médico cuando tiene ante él a la persona que presenta una
sintomatologia especial que le produce molestla y no le permite llevar una
vida normal.

42, YDECA, Gula técnica para la detecclén de necesidades de capacitacién y adlestramianto en
la pequefia y mediana empresas, STPS, México 1979, pp. 10

4, Coldrick J. Athur, Lyons P. Thomas, Como Identificar lus necesidades de capacliacion, Boletin
CINTERFOR, Num, 40, Jullo-Agasto 1975, pp. 9
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ESTA TESIS MO DEBE
SALIR DE LA BBLIGTECA

El diagndstico o deteccion de ias necesidades de capachacion
{DNC) es entonces una investigacion sistematica, dinamica y flexible,
orlentada a conocer las carenclas y limitaciones que manifiesta un
trabajador y que le impiden desempeiar satisfactoriamente las funciones
propias de su puesto. De esta forma la deteccion de necesidades de
capacitacion no se debe considerar como una investigacion al azar o
simple, de hecho es la parte mds Importante y quizd mds complicada del
proceso de capacitacion,

Al elaborar la DNC, es muy Importante tener presente que la
capacitacidn es la solucidn a los problemas de una empresa cuando las
causas se relacionan con deficienclas en conocimlentos, habllidades y
actitudes por parte de los frabajadores; pero cuando los problemas son de
tipo administrativo o econémico, es Indudable que las soluciones impliquen
cambilos en la organizacién de la empresa.

Enfre los beneficlos que proporciona un buen estudio de DNC se
encuentran;

- Eliminar la tendencla de capacitar por capacitar.

- Conocer que frabajadores requieren de capacitacién y en qué
&req,

- ldentificar las caracteristicas de esas personas.

- Obtener los perfiles educativos de los puestos en la organizacion,

- Establecer las drectrices de los planes y programas,

- Determinar con mayor precision los objetivos de los cursos.

- Conocer los contenidos en que se necesite capacitar.

- Identificar instructores potenciales.

- Optimizar los recursos técnicos, materiales y financieros.

- Conlribuir al logro de los objetivos de la organizacion.

- Propiciar la aceptacion de la capacitacion.
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- Obtener el diagnéstico del clima organizacional y la evaluacién de
la moral del personal. '

Tradiclonalmente la DNC se ha considerado como el paso Iniciai en
el proceso de capacitacién de personal. Sin embargo, antes de proceder
al andlisis de necesldades es necesarlo defink €l dmbito organizacional en
el cual se llevard a cabo el proceso, estableciendo objetivos y politicas
generales para determinar la magnitud y alcance del trabajo, defink
estrategias, convencer e involucrar a la gerencia, planear un sistema
antede entrar en accldn con la DNC, todas estas actividades integran el
primer paso del sistema de capacitacion.

la defeccldn de necesidades de capacitacién es un estudio
especifico que se realiza en cada puesto de trabajo para establecer ia
diferencia enfre los niveles preestablecidos de ejecucién y el desempeno
real del trabajador. Es necesario fomar en cuenta que existen diferentes
fipos de necesidades de capadiacién segin sea la indole y profundidad
de las mismas, budlendo estar determinadas ya sea por su origen, por su
alcance o por la forma en que se presentan,

Tipos de Necesidades:

1 Por la forma en que se presentan:
Manifiestas
Encublerias

2 Por su origen:
Organizacionales
Depariamentaies
Ocupacionales
Individuales

3 Por su alcance:
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Macronecesidades
Micronecesidades ‘

"La primera clasificacion fue descrita en 1971, Segin elia las
necesidades surgidas por algin cambio en la estructura organizacional,
por la movllidad del personal o como respuesta al avance tecnoidgico de
la empresa, reciben el nombre de manifiestas, dado que son bastantes
evidentes,

El personal de nuevo ingreso, el que serd ascendido o transferido, el
que ocupard un puesto de nueva creacion, los cambios de maquinaria,
herramientas, métodos de trabajo y procedimientos, asi como el
establecimiento de nuevos estdndares de actuacion, representan
necesidades manifiestas”.+

Las necesidades manifiestas generalmente se identifican facimente
a fravés de la observacién y del sentido comun, y las causas que las
pueden generar se presentan en fres casos concrefos.

- Que las necesidades sean el reflejo de una carente o deficiente
inducclén al puesto de los frabajadores de nuevo ingreso.

- Que no exista una adecuada complementacion de las tareas de
un puesto de frabajo en razdn a los constantes cambios tecnoldgicos.

- Que no se defina ia estralegla adecuada para proporclonar al
frabajador Informacion de la empresa respecto a ios cambios de
administracién, polificas, organizacién, etc.

La capacitacion requerida para atender tales necesidades ha
recibido el nombre de preventiva, se presume que los cursos o alguna ofra
modalidad deberdn impartise antes de que los trabajadores involucrados
ocupen sus nuevos puestos o de que se establezcan los cambios.

#, Mendoza Nufiez Alejandro, Manual para determinar necesidades de capacitacion, 3° edic., 2°
relmpreslon, Edit, Trillas, México 1993, pp. 37



"Por ofro lado, las necesidades encublertas se dan en el caso en que
los trabajadores ocupan normalmente sus puestos y presentan problemas
de desempeiio, derlvados de la falta u obsolescencia de conocimientos,
hablidades o actitudes. En este caso, el personal - continuard
indefinidamente en su puesto y las acciones de capacitacién que se
presenten se denominardn comectivas, dado que pretenden resolver la
problematica existente”

Las necesidades de capacitaciédn no previsibles son indudablemente
las que mayores dificultades presentan, en cuanto a su determinacion. La
razdn de elic es muy simple, dado a que se encuentran lnmersas dentro de
innumerables variables, muchas de las cuales son dificlles de fipificar:
actitudes de personal, estllos de liderazgo, clima de la empresa, tactores
mofivacionales, costumbres, prejuicios y cultura de ftabajadores y
directivos, etc.

En cuanto al procedimiento para detectar este Hipo de necesidades,
es preciso infroduck un concepto de gran valor, que significa la
conceptualizacion de la labor que se va a readiizar: el nivel organlzdclonal
en el que se Inicla, _

"La duracién y el costo de la deteccion de necesidades encublertas
resuitan completamente diferentes sl se parte de Ja empresa como un
fodo y ¢l se Investiga exhaustivamente, qué si se foma nada mas una
* slluacién crftica de fa misma.

Asl se sugiere diferenciar cuatro niveles de Iniclacion de la defeccidn
de necesidades encublerias:

. La empresa completa

. Un &rea critica

.Un puesto

4, Ibldem, pp. 38
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. Una situacién”.4

También es Importante mencionar que las necesidades encublertas
enfrentan cominmente mas resistencia tanto de frabajadores como de
drectivos y supervisores, lo que exigkd mayor dedicacion y esfuerzo por
parte del encargado del proceso de capacltacion.

Tom H. Boydeli Infodujo en 1971 ia segunda clasificacion:
necesidades organizacionales, departamentales, ocupacionales e
individuales.

"Las organizacionales se dan segin Boydell cuando "... estamos
hablando de debllidades generales..." En este caso estd implicada una
parte Iimportante de la empresa. El camblo de equlpo, la intfroduccién de
nuevos procedimientos o la modificacion de las politicas, son ejemplo de
este tipo de neéesldades.

Las departamentales son las que afectan un drea importante de la
empresa, lamese dlvision, gerencla, deportqmenfo o seccidn.

Las ocupaclonales son las que se refleren a un puesto en particular:
vendedor, mecdnico, supervisor de produccién, proyectista, efc,

Las individuales, que son las deficlencias que un frabajador tiene en
particular en el desemperio de su frabajo.

La dltima claslficaclén, descrita en 1979 por Donaldson y Scannell,
tlene similitud con la presentada anteriormente: Una micronecesidad de
capaclacién se do sdlo para una persona o para una poblaclon muy
pequeiia. Las macronecesidades de capacitacion existen en un grupo
grande de empleados; frecuentemente en la poblacion completa de la
misma clasificacion ocupacional. Slempre que una empresa cambia una
politica o adopta un procedimiento universaimente modificado, hay una
presumible macronecesidad de capacitacién".¥

4, lbidem, pp. 54
2, bldom, pp. 37
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Ahora bien, aunque la clasificacion descrita es funcional, para la
determinacion de necesidades de capacitaclén, es oconse]ablellmclar
identificandoias por su forma, ya que ello permite la integracién de las
demas categorias. Generalmente las necesidades de capacitacion no se
presentan de manera exclusiva y alslada, debido a que una necesidad
puede presentarse a ia vez como encublerta, departamental y dentfro de
un contexto de micronecesldad; es deck, se Involucra tanto en su origen,
como en su aicance y en la forma en que se presenta,

"AUn en la actudlldad son pocas las empresas mexicanas que
cuentan con un drea especlalizada de capacltaclén y son menos todavia
las que realizan un trabajo serio de DNC"# Por lo comin éstas son
empresas grandes que cuentan con una administracién moderna y que
destinan parte de sus recursos a la formacidn y especializacion de su
personal.

Por su parte las micro, pequeias y medianas empresas se ven mas
limitadas para establecer areas de capacitacion eficientes, debido a la
problematica financlera, fecnoldgica, de consolidacion de mercados, efc.
que enfrentan; pero sobre todo a la falta de Informacién e interés que el
empresario tiene en materia de capacitacion y que-le implde contar con
un personal preparado dentro de su empresa.

El caso de las empresas. que no disponen de personal dedicado
exclusvamente a la capacitacién, representa un alto porcentaje de las
mismas, En ellas la alencion destinada a lo capacitaclén® es apenas
marginal, y més Incipiente ain la referente a la deteccion de necesidades.
Ahora bien, la carga técnlca que ejercen las Comislones Mixtas de
Capacitaclon y Adiestramiento en muchas ocasiones abarca y en ofras
excluye totalmente un trabajo de DNC a profundidad; pero como es de

8, |bidem. pp. 47
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esperarse las Comisiones Mixtas no pueden llevar a cabo un buen estudio
de DNC, porque se necesita de un personal preparado y especlalizado
gue se dedique completamente a realizar la detecclén de necesldades y
también a drigi las etapas restantes del proceso de capacitacion,

En este sentido el encargado del proceso de capacitacion al iniciar
la detecclén de necesldades, tendrd que realizar un planteamiento de
estudio para tener una idea clara de la problematica que enfrentarg, lo
que le permitra establecer el ambito de la investigacion, determinar los
fipos de conducta o dreas a Investigar, y a identficar los niveles
organizacionales a los que se enfocarda el estudio; generando entonces, la
planeacion respecto a las fuentes de informacion de mayor ufiidad y a la
seleccidon de los mélodos y técnicas mas adecuadas a los fines y
propdsitos de la investigacidn, Este planteamiento de estudlo de la
deteccion de necesidades de capaclacion se enmarca: bajo tres
verfientes:

1."Ambito de Estudio:

Delimitar el problema o establecer el Gmbilo de la investigacion,
ayuda al capacitador a seleccionar el enfoque mas adecuado asi como
los métodos y técnicas mds aproplados segun los puestos, dreas o niveles
organizacionales que se Investigaran.

Asi cuando los probiemas se encuentran en puestos tales como
vendedores, secretarlas o soldadores, se dice que el dmbito de estudio es
ocupacional. Pero cuando los indicadores apuntan hacla las personas que
ocupan un puesto, e ambito se establece como Indlvidual. Y en los casos
en los que los problemas son entre dreas funcionales hablamos de un
Aambito organizacional,

il. Nivel de estudio:
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Una vez establecido el ambito de la Investigacidn, el siguiente
paso a segur es determinar el nivel organizacional o los niveles que
comprenderd el estudio, es deck sl el estudio se centrard en el nivel
drectivo, de supervisidn v operativo, o abarcard a todos, ya que también
el nivel determina los métodos y técnicas mdas adecuados para obtener ia
informaclién necesarla.

Por la nafuraleza de las funclones que se realizan, los puestos se
clasifican en fres niveies:

! Nivel alto: En él se ubica la alta dreccidn, ia cual es responsable
del crecimiento y desarroilo de ia organizacién, Establece ia misidn, los
objetivos, planes y estrategias a seguir,

2 Nivei medlo: Coresponde a las gerenclas, departamentos y en
general mandos medios. Este nivel es responsable del logro de objetivos
especificos a fravés de la administracidn efectiva de los recursos con los
que cuenta.

3 Nivel bajo: En éste se ublcan los puestos de supervisidn directa y
de ejecucidn u operativos, qulenes son responsables de la produccidn de
los bienes y servicios que ofrece la empresa,

ill. Areas por Investigar:

' Las dreas a los cuales se diige el estudio de DNC son la
cognoscitiva, afectiva y psicomotriz, en. las cuaies se ubican
respectivamente, los conocimientos, aclitudes y habilidades que permiten
a la persona realizar un sin nimero de actividades encaminadas al
correcto desempeio de su puesto. Como el campo de la conducta
humana es muy amplio, en el estudio de DNC especificamente se deben
considerar los conocimlentos y habllidades que se requleren para realizar
actividades de tipo productivo tales como:

1.- Conocimientos y habllidades técnicas especlailzadas.
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- Conocimientos especificos del puesto.
- Conocimientos de técnicas para ejecutar tareas concretas.
- Aplicacion de conocimientos y métodos.
‘ 2.- Habilldades administrativas.
‘ - Comprensidn y logro de objetivos.
o - Organizacidn del propio frabajo y del de los demds.
- Capacidad para armonizar y utllizar los recursos, a través de la
planeacidn y el control de resuitados.
3.- Habllidades en relaciones humanas.
- Capacidad pararelacionarse con oiros de manera constructiva.
- Habllidad para trabajar en equipo.
- Ejercer liderazgo, comprender, motivar, seleccionar y desarollar
colaboradores.
4.- Habllidades concepiudles
- Facilidad para comprender la complejidad del frabajo
- Andlisis y solucldn de problemas.
5.- Habliidades de logro de resuitados.
- Caracteristicas de personalidad.
- Estlo de actuacion, empule, persistencia, Independencia y
responsabilidad.
- Logro de resultados” 4
Una verz determinado el ambito, el drea y el niVel de esiudio, es
necesario reflexionar sobre el enfoque que tendra la DNC. La eficiencla
i repetida en todo tipo de empresas permite recomendar el andlisls de tres
{ ' enfoques especificos y que son los sigulentes:
A.- "Enfoque con base en el puesto:

¥ pinto Villtoro Roberto, Proceso de Copaciiacién, Edit, Diana, México 1990, pp. 64-68
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Corresponde al nivel operativo, donde lo Importante es el puesto,
con aclividades y funclones simples y acordes a los procesos
comespondlentes, en el que se sefialan estandares de rendimlento y
eficiencla, asi como normas preclsas de trabajo. En el nivel operativo, un
mismo puesto puede tener varios ocupantes, de ahl que la Investigacion
debe orientarse hacia las actividades del puesto y los conocimientos,
habllidades y actividades que se requieren para desempefiarlo, para
posteriormente comparar a cada persona contra los redueﬁmientos y
establecer asi las necesidades.

El procedimiento ufiizado en este enfoque se inicla con el
inventario de personai, es declr, ios datos generales de cada trabajador,
Posteriormente se realza la descripcion de cada puesto y sus
requerimlentos y con el auxlio de los supervisores y jefes de drea o
departamento y se puede llenar también la cédula de DNC por puesto
(ver anexo 9) y la cédula de DNC por puesto-persona (ver anexo cuadro
10).

B.- Enfoque con base en el Desempeiio:

La actividad que desamolian los trabajadores es susceptible de
modificaciones o altibajos a parlr de causas distintas, por lo que es
importante gue los puestos tengan objefivos muy. claros y sus limites de
accién sean precisos y congruentes con las normas y politicas de la
empresa. Por ofro lado, es necesaria una evaluacion permonente del
desemperio de cada persona, para encontrar cualguler deficiencia que
obstaculice el logro de los objetivos propuestos para su area de frabajo.

El procedimiento que se sigue en este enfoque, parte también del
andlisis de Inventario de personal, luego se analiza el desemperio real del
trabajador vy se confrasta con el desempenio esperado. De este modo se
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detectan las deficlenclas en el desempefio de una operacién y se
analizan las cavsas, mediante larelacldn existente causa-efecto,

Ei frabajador puede desempeiarse blen o mal o regular en su
puesto. Y esta apreclaclon sélo la puede obtener el supervisor realizando
comparaciones enfre los frabajadores de un mismo puesto, Cabe senalar
que para calificar el desemperio de los frabajadores se corre con varlos
rlesgos, ya que son apreclaclones a veces subjetivas, por lo que los julcios
que emitan los supervisores en el momento en que se ies solicitan deben
ser culdadosamente formulados.

C.- Enfoque con base en problemas:

El enfoque de una DNC con base a problemas nos orlenta a
poner énfasis en analizar sl existen o no accldentes, rechazos, retrabajos o
problemas de caiidad, ambiente laboral y en general al cumplimiento de
estndares e indicadores minimos de productividad.

El procedimiento que sigue este enfoque requlefe de ser mas
seleciivo al identificar las &reas de oportunidad, determinar la
problematica, analizar sus causas y definir si éstas son susceptlbles de
corregise a fravés del entrenamiento, o sl las causas se encuentran en los
métodos, ias maquinas o los materiales’.®

En la defeccion de necesidades es indispensable que el encargado
de capacitacién disponga de una serle de métodos y técnicas que le
permitan obtener informacion sistematizada sobre sltuaciones especificas
para ia DNC.

Los criterios para selecclonar algin método o técnica difieren segin
el nivel de exactitud y prontitud con que se gulere obtener la informaclén,
el tlempo disponible, el personal con que se cuenta, el costo y las

%, Ibidem, pp. 72-77
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consideraciones de aplicabllidad en las ckcunstanclas existentes en la
empresa.

Los métodos cominmente utlizados para la DNC son:

a) "Meétodo participativo:

Este método involucra drectamente a los jefes y subordinados en
el diagnédstico de las necesidades, mlentras que el responsable de
capacitacion funge como coordinador o tacilitador del proceso. También
es conocido como "sistema cadena para DNC", y consiste en frabajar con
el jele de un departamento y su inmediato nivel de colaboradores para
diagnosticar sus necesldades; posteriormente, estos Ulimos deberan
realizar lo mismo con sus subordinados, convirfiéndose en un diagnéstico
en cascada, que parte de los niveles aitos de la gerencla y direccién hasta
niveles de supervision, jefatura y operacién.

b) Método prescriptivo:

Este método Implica un proceso bastante cenfralizado en los
analistas del departamento de capacitacién en ia DNC. Para eilo, se
utilizan también instrumentos como cuestionarios y entrevistas que son
aplicados directamente a personas capaces de emitr sus apreclaciones
sobre aigunos problemas que presenta la empresa.

La revision de descripciones de puestos, el andlisis de estadlsticas
de la empresa y la observaclon drecta en el puesto de frabajo,
proporclonan cly capacitador también indicadores para evaluar la
situaclon actual en la que se encuentra la empresa, para tener la
posiblidad de detectar necesidades de fipo organizacional, separar las
necesidades en cuanto al bajo desempeiio de los trabajadores y
determinar ios programas correspondientes que se didjan a reducr o
eliminar los problemas o necesidades detectadas. Por supuesto, este

método es demasiado centralsta y lmita la parlicipacién de ofros
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departamentos al quedar excluidos del Intercamblo de apreclaciones y
por consecuencia el sentimliento de compromiso disminuye.

c) Método combinado;

La DNC es un proceso que en la practica debe combinar
métodos de andlisk, tanto prescriptivos como participativos. Dependiendo
del enfoque de lainvestigacion y del dmbito, area y nivel del estudio seran
los métodos, las técnicas y los instrumentos a emplear”s!

Por ofra parte, en cuanto a las técnicas que se utilizan en ia DNC, se
pueden considerar las sigulentes: '

- Enfrevistas

~ Encuestas

- Observacion directa

- Discusiones de grupo

- Evaluacion de méritos

- Cortlllos

- Liuvia de ideas

- Reglstros de quejas

- Inventario de habllidades

- Tarjetas de opinidn

- Técnica de andlisis de la reilacién causa-efecto de problemas o
Modelo Ishikawa.

Finalmente que se ha procedido arecopilar metddicamente toda la
informacién de la deteccién de necesidades de capacitacién, el Ultimo
paso serd la elaboracion de un Informe de resultados como conclusion de
la DNC., Este informe tendré que abarcar los siguientes puntos:

1) Justificacion de la investigacion

2) Alcances del estudio

5, Ibldem, pp. 77-78
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a) Areq, nivel, ambito que cubrié
b} Universo de personal
c) Enfoque de la Investigacion
d) Quienes participaron en el proceso
3) Metodologia empleada
4) Problemas organizacionales detectados
§) Problematica de capacitacién y cursos mas importantes.
6) Necesidades detectadas por pussto y por persona
a) En qué capacitar
b) A quienes capacitar
“¢) Cuando {prioridad)
d) Cudnio {cantidad)
7) Anexos [cédulas utiizadas, formato de entrevista, cuestionarios,
gréficas efc),
- 8) Comentarios finaies
9) Observaciones.
Al describir en el informe 1a situaclén Investigada, la empresa estd en
ia posibliidad de disefiar ei plan y programa de capacitacién que gufe fas
acclones de capachacion y adiestramiento necesarias.

3.22 PROGRAMACION
Durante el desarrolio de esta etapa se precisaran los objetivos de los
cursos, la estructuracion de contenidos, se disefiaran las actividades

didaclicas (técnicas de ensefianza-aprendizaje) y se  determinaran los
materiales de apoyo, asimismo se estableceran prioridades para la etapa
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de elecucidn tenlendo como base los requerimientos mediatos e
inmediatos de la empresa y del propio personal.

En primer término cabe destacar que el plan de capacitacion es un
documento que confiene los lineamlentos y procedimientos a segur en
materla de capacitacion y supone una ordenacién general de aclividades
para presentar una visién integral de los programas que lo componen.

Las caracteristicas mas importantes de un plan son:

1 Sistemdtico, porque estard vinculado con las ofras &reas de [a
empresa,

2 Conlinuo ya que deberd tener permanencia en la aplicacidn de
las acciones de capaclitacién,

3  Objelividad, porque su elaboracion deberd basarse en
necesidades reales.

4 Viable, pues deberd estar acorde a los propdsitos, politicas,
objetivos y situaciones proplas de la empresa; es deck, debe estar en
concordancla y apoyar a la consecuclén de los objefivos Instituclonales y
de los frabajadores y sobre todo responder a los preceptos legales que en
materia de capacitacién se establecen.

5 Otra caracteristica del plan es que tendrd que tener un apartado
especlal donde se especifique el presupuesto que se destinard para
reqlizar las acclones de capacitacién,

Una vez que se han previsto éstas caracteristicas en la estructuracion
del plan de capacilacién el paso a segur es la defincién de o de los
programas. mismos que han de elaborarse parflendo de los datos
obtenidos por la deteccién de necesidades de capacitacion y con esto
dar respuesta inmediata a los problemas de farmacion més urgentes.

Los programas de capacitacién deberan contemplar los sigulentes

aspectos;
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a) La relacién existente entre modulos o cursos que constituyen un
programa.

b) E planteamlento de objetivos acordes con lo que se qulere lograr
al término del programa, moédulo, curso, etc.

c) El puesto al que estd drigldo asi como el tlempo en que se
desarrollard el programa.

d) El nGmero de personas a las que se capacitard,

e) Datos relativos a los Agentes Capacltadores externos y/o internos.

f) Precision de las etapas que conforman el plan y los programas.

g) Asignacién de los recursos necesarlos como:

- Presupuestos

- Llocales

- Materiales de estudio

- Métodos y técnicas

- Apoyos diddacticos, etc.

La Secretaria del Trabojo y Prevision Social . para apoyar el
cumplimiento del plan y ios programas de capacitacién, ha establecido
una serie de criterios legales. En este sentido, las alternativas que se fienen
en cuanto a la elaboracion, organizacién y presentacion de los planes y
programas son bdsicamente;

Sistema General de Capacitacion y Adiestramiento

Esta alternativa es una opcién diferente y funcional debido a que el
Sistema General de Capacltacion se encuentra constfituido por un
conjunto de planes y.-programas de capacitacién y adiestramiento, de
rama industrial o actividad econdmica. Este tipo de alternativa permite a
las empresas agrupadas por rama indushial o actividad establecer de
manera planificada y organizada una estrategia global para la formacién,
actualizacion y perfeccionamiento de sus recursos humanos y proponer al
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mismo tiempo, los lineamientos e Infraestructura técnico-pedagdgica para
su eecuclén,

Plan Comun de Capacitacién y Adiestramiento.

Bajo esta modaldad es posible que dos © mds empresas con
caracleristicas afines pertenecienles a una misma rama o actividad
econdmica, puedan unise para elaborar, organizar, presentar y llevar a
cabo Juntos los planes y programas que consideren son ios adecuados
para safisfacer las necesidades y requerimientos de capacliacion y
adiestramiento.

Plan Especifico por Empresa.

Se refiere al plan que puede ser elaborado por cada empresa en
forma particular y que serg desarrollado conforme a cada puesto que
constituye a la misma. Este tipo se plan se puede impartr haclendo uso de
los recursos proplios o bien auxiliandose de algunos externos (ceniros de
capacitacién por ejemplo). El plan de capacitacién especifico por
empresa entonces, quedaria conformado por el conjunto de programas
especificos proplos de la empresa en cuestion,

Sea cual sea la alternativa a elegr, toda empresa debera estar
convencida de que la alternativa que ha escogido es la que mejor se
adecUa a sus necesidades, ademas debera disefiar una metodologia que
permita identificar los elemenfos que deben ser Incluidos en todo
programa de capacitacion.

Determinacién de los Objetivos.

En foda elaboracién de programas de capacitacion, el primer paso
que se efeclia es la redaccion de objetivos, ya que constituyen la base
para cualguler actividad. ’

Los objetivos se definen como el fin que se quiere alcanzar y son la
pauta para encaminar cuaiquler actividad y/o proceso sHacla dénde
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vamos?, §Qué queremos lograr?, Qué metas a corto, mediano vy largo
plazo debemos obtener?, s;Como lo vamos a hacer?, sDénde?, sCon
quién o quiénes?, etc.

Un objetivo debe ser preclso, claro y realista y al elaborarlos se
deberd tener culdado en especificar los destrezas, actitudes y
conocimientos en términos observables y medibles que el participante dei
proceso de Insfruccidn, habrd de adquiir o perfeccionar al termino del
mismo.

"Como no todos los objetivos son Iguales, dado a que el grupo de
dominio de conocimientos y experiencias no son los mismos en los
capacitandos, es necesarle que cuando se establezcan, se defina la
amplitud del contenldo temdtico que se desea abarcar. De esta mdnero
en un pfogromo de capacltacién se contemplan objetivos generales,
particuiares y especificos.

Objetivos Generales: Permiten Idenfificar los propdsitos que se
desean lograr al término de todo un proceso instrucclonal y por tanto sdlo
se podrdan observar y evaluar al término del mismo.

Objetivos Particulares: Describen los alcances que deberan cubrirse
al término del estudio de una unidad, madulo o tema,

Objetivos Especificos: Definen el fipo de comportamiento que fos
capacitandos mostraran al concluir cada una de las actividades de
instruccion”.

Estructuracion de Contenidos.

"Para establecer el contenido del programa de capacitaciéon se
procede al andlisis cuidadoso de los objetivos generales. Este andlisis tiene
la finalidad de determinar jos conocimientos o hablidades que son

52, Manual de Extensionismo Indushial para el Participante, Op cit, pp. 50
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necesarios para alcanzar esos objelivos. El procedimlento requerido para
efectuar el andlisis antes mencionado es el siguiente:

a) Se enlistan las formas de conducta inclvidas en jos objefivos
generales, asegurandose de que estas formas de conducta correspondan
a la descripcion de las funclones del puesto.

b} Se desglosan las formas de conducta, Al desglosar los objetivos
cada vez mas especificos, hasta concrelar conocimientos o habllidades,

c) Se precisan las aclividades detalladas (conocimientos o
habilldades) que es necesario dominar para poder lograr los objetivos
generales.

d} Finalmente, se forman cuadros sindpticos con los resultados del
desglose” s

Una ver efectuado el andlkls de los objetivos se estructura el
contenldo, este puede entenderse como aqueilo que ha de ensefarse
para lograr los objetivos, de manera que el contenido consiste en un
conjunto de conocimienios que el parlicipante debe conocer, dominar y
poner en practica,

"En una expresion mas simple, el contenido de un curso es el
conjunto de temas que han de impartirse”.s

La seleccidn del contenido implica tener claramente estabiecidos
los sigulentes aspectos:

- Que sean de importancla, es declr relevantes para el parficipante.

- Suficientes, que representen el conjunto de ideas necesarlas para
su comprension.

- Funclonales, es deck Utlles.

8, Cervantes Ramirez Wenceslao, Tejeda Reynoso Juan Carlos,implantaclén de un Plan de
Capacitacién y Aciestramlento en la Direccién General de T.V. Universitaria, F.C.A-UNAM, México
1987, pp. 134-135

$4_ slliceo A, Alfonso, Copacitacidn y Desanollo de Personal, 3° reimpresion, Edit. Limusa, México
1986, pp. 67
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- Acludles, que sea vdlido el contenido a las situaclones presentes
dei frabajador.

Una secuencia adecuada y progresiva de temas, facilita
enormemente el aprendizaje; un guién légico y motivador es ya una
buena sintesis y el mejor de los comienzos. _

Cabe sefialar que la seleccion del contenido no es quehacer de
una sola persona, sino que debe realizarse conjuntamente con el instructor,
los participantes o las personas involucradas en el proceso Iinstruccional,
ello permitra un enriquecimiento y aplicablidad més significativa.

Actividades didacticas y de Instruccion.

Para dar cumplimiento a los objetlvos establecidos previamente en
el plan y programa de capacitaciéon tanto el Instructor como los
participantes, han de desarollar una serie de actividades y/o acclones
que permitan lograr el aprendizaje esperado.

Las actividades de instruccion que se llevan a cabo en la etapa de
elecucion, se disefian a partk de las técnicas de instrucclon y de las
técnicas grupales, asi como de los recursos didacticos (materiales de
apoyo) necesarios para que se propicle el proceso de ensefanza-
aprendizaje.

Las técnicas de instruccion son "los métodos y procedimlentos de
informacion que facllitan ia organizacion y dinamismo de cualquier
evento, Entre las principales se pueden mencionar: la técnica expositiva, ia
interrogativa y la demostrativa,

Técnica Exposltiva. La ejecuta el ponente en forma oral mediante
una introduccion, desamollo y conclusion del tema fratado utiizando para
ello, un minimo de tiempo. Esta técnica es recomendable utilizarla cuando:

- Se cuenta con un tlempo limitado para la exposicion de un tema.

- Se Inicia o finaliza una tematica.
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- Las fuentes de informacién o los datos requeridos no estén al
alcance de los participantes.

Técnica Intemogaliva. La desarolla el ponente en un primer
momento de forma oral, para pasar posteriormente a una etapa de
pregunias y respuestas. Se requlere primero de la presentacién general del
tema, subsecuentemente el ponente formula preguntas que hagan
reflexionar a los participantes, propiciando asf un Infercamblo de opiniones
enfre el auditorlo. Finaimente es recomendable lograr una sintesis que
integre ias aportaciones y puntos relevantes del tema expuesto.

Dicha técnica se suglere utilizarla cuando:

- Se Inicia o finaliza un tema.

- Se desea establecer una comunicacién ndecuada,

- Hay necesidad de centrar la atenclén y refiexionar en aspectos
Importantes.

Técnica Demostrativa.Msma que tiene como caracteristica principal
lograr la ejecucion de lo expuesto por el ponente; es tamblén conocida
como la técnica de los cuatro pasos ya querequiere de:

1.- Una explicaciéon general de lo que se va a reaiizar.

2.- Una puesta en practica a manera de demosiracidén por parte del
instructor. S

3~ Una repeticidn de lo anterlor con una explicacion de los pasos a
segur. ”

4.- Por Ultimo, una redlizacion de las actividades las veces que sean
necesarlas, por parte de los participantes,

La técnica demostrativa se suglere ser usada cuando:

- Es necesarlo apreciar en camara lenta la secuencla de un proceso.

- 5e cuenia con los recursas necesarios para hacer la demostracion.
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- Los parficipantes por vez primera se enfrentan a un instrumento o
maquincria".ss
Como se menciond anteriormente, las técnicas de Instruccidn se
complemantan con ias técnicas grupales, las cuales permiten aprovechar
al maximo los conocimientos y experiencias de los parficipantes. Estas
técnicas, tienen como propdsitc inlegrar o los grupos de frabajo y apoyar
el proceso de ensefianza-aprendizdje.
Para la Integracidn y rompimienio de hlelo en el grupo, se emplean
entre oiras:
a) Fartlendo el paste!
b) El 200légico
c) Flesta de presentacion
d) La Telarafia
o) Ei Cartero
f) Presentacion por binas
De las técnicas que apoyan el proeceso de enseiianza-aprendizaje
durante su desarroflo son: '
a) Contilos
b) Cuchicheo
c} liuvia de Ideas
d) Phillips 64
a) Grupos de debate
f) Grupos de trabajo
g) Mesas redondas
h) Panel
I} Reprasentacion de papeles, etc,

5, Manuol de Extensionismo industial para el Participante, Op cit. pp. 5§1-53
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Por lo que respecta a los materlales de apoyo diddctico estos
fungen como auxilares y eiementos motivadores, que estimulan los
sentidos de los participantes, haciendo mdas amenas y relajantes las
sesiones de capacitacién, ademas facliitan la comprension de los temas
estudiados.

Especificamente los materiales de apoyo didactico cumplen las
siguientes funciones:

a) Explicar, demostrar, llustrar,

b) Darrealce y colorido a la informacion.

c) Facllitar la comunicacién del instructor con los participantes y de
los particlpantes entre si.

d) Acercar a ios parficipantes lo mas posible a la realidad y llevar
ésta a ellos.

Los materiales de apoyo didactico ¢e pueden clasificar en fres
grupos:

1) Visuales:

- Pizarén

- Rotatolio

- franeldgrafo

- Grdficas

- Acefatos

- Maquetas

- Laminas

- Material impreso

- Tabiero

- Folletos y revistas, elc.

2) Auditivos:

- Grabaclones
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- Sonorama

3) Audiovisuales:

- Peliculas

- Proyector de fransparenclas

-~ Proyector de peliculas

- Refroproyector

- Crrculto cerrado de T.V.

- Computadora, etc.

Por vitimo, se puede decir que para la seleccidn de alguno de los
moteriales de apoyo deberd considerarse: el dominio que se tenga del
tema que se va a exponer, los objefivos que se pretenden dlcanzar, el
numevro de los parficipantes asi como su nivel escolar, el tipo y condiciones
del local que se utillzard y los recursos econdmicos de que se disponga; sin
olvidar que se debe conocer previamente su manejo y cuidado lo que
evitarq eirores durante su manejo,

Y ahora que ya se ha dispuesto todo lo necesario (objetivos,
contenidos, actlvidades de instruccidon y material de apoyoj para
desarmoliar las acclones de capacitacién y adlestramiento, el siguiente
paso seré ponerio en practica, para lo cudl se iniciard ia etapa de

ejecucion.

3.2.3 EJECUCION

La ejecucidn es la base en la cual se llevan a cabo {os planes y
programas, se apoya fundamentalmente en la coordinacion, ya que en
etapas anferlores se efectud la planeacién y organizacién correspondiente

en una fase posterior se evaluaron los resuitados obtenidos.
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Como es de suponerse el éxito de esta fase tamblén serd una
consecuencla del correcto planteamiento y desarrollo de la DNC y de ia
fase de programaclon,

Durante esta etapa se realizard la planeacion de una sesién de
trabajo, se Identificaran las caracteristicas de los agentes capacitadores, y
se defallardn los aspectos necesarios en cvanto a organizacion vy
coordinacion de los eventos que se vayan a efectuar en materia de
capacitacién y adiestramlento.

Planeacion de una Sesién de Trabajo,

Primeramente serd Importante elegir las modalidades a fravés de las
cuales se Impartira la capacitacion,

Curso: "Es un evento de capacltacion formal, que esta orientado a la
adquisiclon o desarrollo de conocimientos, habllidades o actitudes que
puede combinar la practica con la teoria; la duraclén es variable
dependiendo del tlempo disponible y el contenido a desarollar.

Seminario: Es un evento de capacitacién que tiene como objetivo la
investigacion o estudio de un tema o serie de temas. Los participantes
deben investigar la informacién a fravés de la colaboracion reciproca con
el resto de los participantes. La Investigacién y participacion se realizan a
fravés de grupos de frabajo en los cuales se genera la discusion y andlisls
de los temas. Las sesiones de trabajo son de corta duracion (2 a 4 horas
diarias aproximadamente).

Conferencia: Este tipo de evento se emplea frecuentemente en la
capacitacion y su finalidad primordial es proporclonar informacion, datos,
presentar temas o toplcos novedosos, efc. Para su realizacion se requlere
de un experto que cenfralice la actividad, explicando, preguntando,
iiustrando, etc. La duracidn de este evento es relativa, ya que en algunos
casos se prolonga la sesidn y en ocasiones es de corta duracién.

103



Taller: Es el evento de capacitacion, en donde se desarrollan temas
que posteriormente se ilevan a ia practica, la duracién de este evento es
corta en relaclon al lempo que dura el curso.5

Cada una de los modalidades que se mencionaron anteriormente
son las mas significativas para dirigk ia actividad de ensefianza-aprendizaje
de capacitacién y adiestramiento, las cuales deben apoyarse de las
técnicas de Instruccion, de ias técnicas grupales y del material de apoyo
didactico. La conjuncién de estos elementos fundamentan la clave para
lograr ia eficacia de la ensefianza, |

Una vez contemplado lo anterior es necesario que se visudlice la
importancla de planear las actividades que se van a rediizar para
cualquiera de las modalidades antes mencionadas.

A esta opclon de planeacion “se le llama "Plan de una sesién de
frabajo”, esto es, un proyecto de aclividades convenientemente
estructuras y distribuidas, que deben desarrollarse en un determinado
tiempo y que responden a objellvos previamente establecidos.

Para ello es necesario considerar algunos requisifos indispensables
para su elaboracion, tales como: |

1. Larevision del programa de capacitacién.

_ 2. Andlisis del contenido tematico,

3. Seleccién y ordenamiento de actividades y técnicas de
instruccién, que se llevardn a cabo para alcanzar los objetivos
previamente fijados.

4. Asignacién de fiempo a las aclividades que ei ponente y
parficipantes realizaran.

5. Selecclon de los recursos didacticos 6ptimos para la ransmision de
los conocimientos".s

%, |bidem. pp. 56-57
9, \bidem,. pp. 57
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6. "Disefiar y reproduci el folleto del programa a fin de que los
parficipantes conozcan el contenido del curso y sus fechas de realizacién.

7. Fotocopiar el material didactico, y solichar la papeleria {hojas,
folders, Iapices), que se proporcionard a los participantes.

8. Elaborar el formato para el registro de parficipantes.

9. Supervisar el avla o el local con una hora de anficipacién a la
inauguracion del curso, para verificar fluminacién, limpleza, equipo de
sonido, efc.

10. Enviar a los parficipantes a la mesa de reglstro para que se
confrme su asistencia, y para que se les proporcione la papeleria, o el
material necesario.

11. Cllar con media hora de anficlpacion a los Instructores para
proporclonaries el material didaclico a utilizar durante el evento (peliculas,
rotatolios, fransparencias, efc).

12. Conducir el acto inaugural presentando en orden  [erdrquico
descendenle a los invilados de honor, mencionando corectamente su
nombre, cargo y dependencia que representen,

13. Al terminar el acto Inaugural agradecer la asistencia de los
invitados y hacer ia presentacion de cada uno de los instructores que
participaran en el programa".s

En conclusion se puede afrmar que ia elaboracion del "Plan de una
sesion de frabajo" permitira:

a) Evitar pérdidas de tiempo en actividades que no conduzcan al fin
establecido,

b) Evitar desviaciones y trabajar solo los puntos esenciales.

c) Establecer estrategias que apoyen el curso, faller, conferencia o
seminarlo.

8, Cervantes Ramirez Wenceslaa, Tejede Reynoso Juan Carlos, Op.cil. pp, 142-143
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d} Encauzar corectamenie los recursos humanos, maleriales y
financleros.

Agentes Capacitadores.

Los agentes capacitadores constifuyen un elemento esenclal denfro
de la fase de ejecucion, ya que ia mayor parte de la responsablidad y del
éxito del proceso de ensefanza-aprendizaje recae sobre ellos, pues de la
eficacla mostrada frente a los parficipantes dependerd en gran parte el
logro de los objetivos de aprendizaje.

Los agentes capacitadores y/o Instructores pueden provenr de ia
misma empresa. Es deck, se seleccionan aquellos frabajadores que han
demostrado su hablidad y experlencia en el desempefio de un
determinado puesto, y que por supuesto tengan Inferés por comparti sus
conocimientos y ademds tengan la disponiblidad de entrenarse en el
manejo de grupos.

Tamblén existe la alternativa de confrafar instructores externos o los
servicios de una Institucion capacitadond,

Segun lo dispuects en el aricuio 153 B y 153 C de la Ley Federal del
Trabajo, el em asarlo podrd decidir que opcidn le es mds conveniente de
contr--¥f en cuanto a agentes capacliadores se reflere, Para lo cual es
preciso determinar ios diversos tipos de agentes capacitadores que existen.

A Tipos de Agentes Capacliadores que si requieren registro:

1. Institucién o escuela de capacifacién y adiestramiento,

2. Instructor externo Independiente.

B Tipos de Agentes Capacitadores que no requleren registro:

1. Instructor interno.

2. Agentes auxiliares.

3. Asesor de educacion bdsica,
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Elregistro al que se hace alusion se refiere a la gestién administrativa
que determinado tipo de agentes capacitadores tiene que efectuar ante
la Secretaria del Trabajo y Prevklén Soclal. Los agentes capacitadores
externos que requleren registro, flenen que obtener autorizacion de la STPS,
para impartir instruccion en una érea determinada,

Realizacién del Evento.,

Laredlizacién dei evento es el Ulfimo aspecto a considerar en la fase |
de ejecucion. Este aspecto se refiere a la organizaclon que debe existir ‘
para gque se desarolle adecuadamente el evento, dentro del proceso §
capacitador. Asimismo, se debe considerar os sigulentes aspectos: |

1."Conrespecto a los parficipantes: i

a) Criterios de seleccidon “
b) NUmero de participantes , |
¢} Edad
d) Escolaridad X
e) Horario de trabajo !
f} Puesto que desempeiia !
2. Conrespecto alas caracteristicas del evento: ¢
a) Nombre de! curso
b} Nombre (s} del (los) instructor (es)
c) Objetivos

d) Fecha de realizacion

e) Horarlo

f) Material del curso

g) Constancia de participacion ai evento
3. Conrespecto al ambiente fisico:

a) Selecclon de losiocales

b) Tamaiio
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c} lluminacion
d) Ventiiacién
a) Acistica
f) Moblliario
g) Higiene
4, Conrespecto a la atencion durante el evento:
a) Preparacién de carpelas con el material para cada
participante.
b) Café y té paralos eventos
c) Eventuaimente, comidas
d) Aigin refrigerio para solemnizar la clausura
e) Diplomas o reconocimientos”.s

Por ofra parte, serd necesarlo establecer el confrol presupuestai
relativo a los gastos que se tedlicen durante las actividades de
capacitacién,

"La presupuestacién de los programas de capacitacion se realiza
atendiendo los sigulentes aspectos: .

1. Asignar a cada evento los recursos financleros suficlentes para
cubri las necesidades que se requleren.

2. Apegarse a la denominacién de las partidas presupuestclesvu fin
de que los diferentes gastos puedan ser cublertos,

3. Cuidar que se cuente con tlempo suficiente para electuar
transferencias de partida cuando el presupuesto elaborado no redna os
requisitos financleros para ejercerlo"

Es imporiante menclonar que el coordinador del evento debe hacer
uso de su falento y de sus capacidades para enfrentar cualquler situacion
imprevista que se pueda preseniar, tamblén es recomendable que el

%, Rodriguez Estrada Mauro, Ramirez Buendia Patricla. Op.cit, pp. $1:93
&, Pinto Villatoro Roberto, Op.clt, pp, 137
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coordinador observe culdadosamente el desarrollo de cada actividad con
la finalidad de que los enores detectados no se repitan en eventos
posteriores.

3.2.4 EVALUACION

En esta tase dei proceso, la evaluacion indicard en que medida se
lograron los objetivos que fueron pianteados durante la planeacion de la
capacitacién, asi como también la estruciuracion de la organizacion y el
desarolio de 10§ cursos, 10s conocimientos adquiridos, el Incremento de

habilidades y/o la generacion de cambios de conducta y de actitudes, el

‘cumplimiento de tos requetimientos del frabajador y los resultados de la

relacidn costo/beneficlo del programa. Todos estos aspectos se pueden
conocer mediante la aplicacion de la evaluacion, ya que se puede
aplicar al iniclo, infermedio o final del curso de enfrenamlento, o bien,
durante los fres momentos.

La evaluacion es el medio por el cual se comprueba el rendimiento
de una persona en cudlquler actividad; ahora blen, la evaluacién de Ia
capacifacion "es el proceso que sirve para obtener informacién Util, para
retrodiimeniar al sistema de capacitacion y normar la toma de declsiones,
con el propdsito de mejorarlo y de validar técnica y profesionalmente el
enfrenamiento en funcidn de sus resullados,”s! en base a esta definicion se
puede deck que la evaiuacion es de gran importancia porque las fallas
que se originen al llevar a cabo un programa de capacitacion se pueden
coireglr, y con esto se logrard que no se vuelvan a repetr ya que se hard

¢, bldem, pp. 139
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un replanteamiento del programa y con esto se opfimizardn los recursos
tantc humanos, financleros y materiales.

Existen diferentes fipos de evaluaclon los cuales se empleardn de
acuerdo a lo que se qulera valorar del entrenamiento.

A confinuacidn se enunciaran los tipos de evaiuacién los cuales se
clasifican segun por su amplitud y aplicacion.

"Seguin su amplifud:

1. General: Es aquella que estima los resultados de un programa
completo,

2. Parcial: Es aquella que valera Jos resultados de cada una de las
unidades de Instruccion o fases importantes del programa’s?

Segln el momenio de aplicacion:

1. "Diagndstica o Inicial indicard el nivel de conocimientos que el
parficipanie presenta al inicio del curso, ademds skve como guia parg el
instructor porque puede delerminar en base a los resulfados, él o los
conceptos que se ameriten reforzar en los participantes.

2. infermedia o de ajuste: Se realiza durante el desarrollo det curso
para delectar deficienclas cuando adin se esla en posiblidad de
subsanarlas; frata de poner en manifiesto ios puntos déblles, erores, de
modo de lograr corregr, reforzar aclarar y resolver problemas que
entorpecen el avance,

Esta evaluacion se recomienda se aplique después de cada temo.

3. Final o sumaria: Indicard el incremento en el aprendizaje que el
participante adquirid como consecuencla del cursy.

4, Conduccién o del instructor: Tiene cormo proposito, el determinar
la calidad del proceso de enseiianza, manifestada por los participantes al
termino del curso. Esta evaluacion es de uliidad para retroaiimentar al

62, Cervanies Ramfrez ‘Nancesiao, Tejeda Reynoso Juan Carlns, Op.cit, pp. 144
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Instructor, y de acuerdo a los resultados, clasificar conforme a la calldad
de exposicidn al grupo de Instructores infernos y externos que particlpen,

Esta evaluacion debe considerar lo sigulente:

a) Dominio en o materla

b) Facllidad de expresion

c) Lengudje

d) Orden y respeto hacia los parficipantes

e) Motivacién

f) Organizaciéon

g} Aclaracién de dudas

h} Actitud hacla el grupo

i) Material didactico

j) Puntualidad

5. Reacclén o del curso; Permite conocer a fravés de datos objetivos
lo pe}cepcién y el nivel de satisfaccion, en tanto que proporciona datos
cuantitativos sobre el senir de los parficipantes hacia un evento o curso de
capacitacién.

Este tipo de evaluacion responde a las preguntas, cudnto gusto el
evento a los participantes y que cosas no gustaron del mismo. Permite
también medr las reacciones de los sujetos Inmediatamente después de
asistir a los cursos.

6. Coordinacién del curso: Esta evaluaclén la  realizan  jos
participantes hacla el coordinador para permitr medk la calldad con que
se realizé la logista del evento, en lo sigulente:

a) Organizaciéon del curso

b) Apoyo ai Instructor

c) Puntualidad del coordinador

d) Relacidn que establecid el coordinador con el grupo



7. Seguimiento: Esta evaluacion se deberd llevar a cabo en la fase
de seguimiento, tres meses después del curso, con el propaiito de verlficar
lo puesta en practica de conocimientos, habllidades y actitudes de ios
participantes en el puesto de trabajo drectamente,

Lo misma evaivacion deberd ser contestada por ei parficipante
por el jete inmediato con la finalidad de comoborar y cruzar informacion
para evaiuar el desempefio dei recurso humano formado."s

Una buena evaiuacion debe abarcar todos los elementos que ya se
han menclonado, porque todos elios son la base para que un plan de
capacitacién brinde al empresarlo excelentes resultados y por ende se
puede deck que traerd consigo los beneficlos esperados por el patrdn y ios
frabajadores. |

Para que una evaivacién se reailce, es necesario que se haga a
fravés de instrumentos, ya que éstos proporcionaran ia Informacién que
sera de gran utildad para reestruciurar los aspectos que no permiten
avamar hacia un mejor aprendizaje.

Existe una gran diversidad de Instrumentos que permiten lievar a
caboia farea de evaluacion, pero solo se mencionardan ios siguientes:

a) Pruebas escritas, orales y practicas

b) Lista de comprobacion

c) Escala estimativa

La pruebas, ya sean oraies, escrifas o practicas permitirdn conocer el
grado de conocimientos y/o habliidades que han adqukido las personas

que se capacitaron, Ahora blen una prueba oral es aquella en donde se

pregunta en forma directa al enfrenado y debe ser contestada ensegulda

por éste, ia prueba escritg, es ia que se hace a fravés de una hoju y debe
ser respondida por el capacitado con un boligrafo y en tfiempo

43, Manual de Extensionismo Industrial para el Parlicipante, Op.ch, pp. é4-67
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determinado y la prueba practica se aplica en el momento en que el
enfrenado desempeiia su trabajo,

Lista de comprobacion, "consiste en una lista de frases y oraciones
que expresan formas particulares de conducta, secuenclas de acclones,
etc., ante las cuales se debe indicar su ausencla o presencia, como
resultado de una atenta observaclon.

Escala estmativa. este Insttumento no solo senala la presencia o
ausencia de un rasgo a observar, sino que ademds proporciona la
oportunidad de indicar el grado hasta el cual se haya presenle una
caracteristica o la frecuencla con la que ocurre un comportamiento”s!

Conjugando los elementos que hasta ahora ya se han manejado se
puede deck que la evaluacion tiene un alto grade de validez porque se
basa en hechos y datos reales como . lo demuestran los lipos de
evaluacion; es confiable debido a que puede examinar y reexaminar a los
trabajadores que reclben o recibleron la capacitacion; también es objetiva
porque las pruebas que se aplican estan disefiadas o son disefadas de tal
manera que ademas de las personas que Juegan un papel importante
dentro del proceso de capacitacion {instructores, jefes Inmediatos, etc.)
las aplican, o bien, pueden ser aplicadas por ofras personas que sean
independientes al proceso y a su vez ambas parles obtendran los mismos
resultados, legandose a crear estadisticas con la finalidad de establecer

normas de desamollo y distribuclones porcentuales de los trabajadores
entrenados.

Es necesario enfalizar que de la evaluacién se desprenden cuatro
criterlos generales. ,

1. "Reaccién: agustd el programa alos participantes?

2. Aprendizaje: 2qué y cudnto aprendleron los parficipantes?

&1, Cervantes Ramirez Wenceslao, Tefeda Reynoso Juon Carlos, Op.cil. pp. 153
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3. Acfitudes: 2qué camblos de conducta de trabajo ha resultado del
programa?

4. Resultados: gcudles fueron jos resultados tangibles del programa?ss

Como se puede observar, estos criterios contemplan aspectos que
todo empresario debe tomar encuentra si desea impartr la capacitacion
en su cenfro de frabajo, ya que esta debe ser aceptada, asimliada, que
produzca camblos de actitud en sus frabajadores para que se mejoren las
relaciones personales y laborales y ademas que los resultados que se
plasman en el programa se logren para que esa empresa aicance altos
indices de productividad y calidad tofal,

Para una mejor comprension de los criterlos de la evaluacién o
continuacion se expondrd en que consisten.

A la reaccidn se le define "como el grado en que los asistentes
distrutaron del programa de enfrenamiento, o sea, deben evaluarse séio
los sentimlentos de los participantes ninglin aprendizaje.

Guias para evaluar ia reaccién:

1. Determinar lo que se quiere Investigar.

2. Usar una hoja escrita, cuyos puntos se refieran a lo que se quiera
Investigar. ’

3. Hacer que las formas se contesten anénimamente.

4. Permitir que los participantes escriban anotaciones adiclonales en
caso de gue no se hayan cublerio con las preguntas,”

La imporfancla de la reaccion radica en el grado de aceptacion
que tlenen los trabajadores hacia la capacltaclon, ya que, si ellos por falta

de Interés o nula motivacidn la aceptan, solamente la reclbran por

recibirla y no podran dar los resultados esperados,

o5, Silicen A, Alfonso, Op.clt. pp. 136
¢, Ibidem, pp, 137
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Anuado a ese deseo de oceplocion del entrenomiento, esto el
oprendizoje, porgue cuondo se quiere recibir un conocimiento o blen
perfecclonar uno hobilldod, se debe tener disponioildod pora elio,
Independientemente de que se aplique o no en su lobor; por [o tanto el
aprendizole se define “como los principlos, hechos y técnicas
comprendidos y asimiiodos por los Individuos, sin incivir el uso que en el
frabajo se hago de estos [principios, hechos y técnicos)."s

El oprendizoje se enfoca o fres grandes esferos:

1. Cognoscitivo

2. Psicomotor

3. Actitudes

Lo primer esfero oburco todos ios conocimlentos tedricos, los
rozonomientos, los juicios, etc. que el Individuo recibe en un evento (curso,
conferenclo, seminarlo, mesa redondo, elc) y poro su evaivacién se
recomiendo que se usen los pruebos de lopiz y popel de las cuoles se
deslacan:

El ensoyo que es la pruebo orol, de respuesto guiodo y de eleccion
de respuestos. Estos dos Ultimos son uno modolidod de lo prueba escrita y
lo diferencia en're ellos radico que en la primero Ins preguntas y respuestos
tienen pequerios combios en su formo y contenido, mlentras que las ofros
sus respuestos tlenen lo contestacldn y otros que no lo son, es deck, son de
opclén multiple.

Ofro esfero que formo porte del oprendizoje es el psicomotor ei cuol
se difige haclo los hoblidades, destiezos y optitudes mecanicas, oqui los
pruebas practicas son los que utilizan poro evoluar esta éreo ya que se
toma en cuanta como desempeiion su iobor los tabajadores.

87, Ibldem, pp. 137

115



Por Ultimo, la esfera afectiva se dirige a las actitudes, motivaciones,
Intereses y valores que loda persona debe de tener para que por ella
misma busque su propia superacion.

El criterlo de actitudes esta ligado con la esfera antes mencionada,
ya que se "trata de modificar la conducta o actitudes ante determinadas
situaclones, este camblo se debe de realizar en forma personal pero
reciblendo ayuda de un agente externo, siempre y cuanto;

a) Se quiera camblar,

b) Reconocer las propias debllidades.

) Trabajar en un ambiente favorable.

d) Tener la ayuda de una persona habll que comparta intereses,

e) Contar con una oporfunidad para experimentar nuevas ideqs,"s

Para lograr un cambio de acfitud se necesita que la persona este
motivada, y sienta que él esta con gente que lo apoya, anima, lo fespeta.
lo acepta y lo qulere.

Como producto final el criterlo de resultados, "implica conocer la
relacion entre los costos y los beneficios de los cursos de capacitacién. Por

lo tanto se deben considerar los sigulentes aspectos:

1. Gastos de instruccldn

2. Impresion de materiales

3. Papeleria

4. Sueldos del personal del area de capacitacion

5. Otros

En general los beneficios pueden tener repercusiones en:
a) Calidad y cantidad de produccion

k) Tlempos de produccion

4 |bidem, Pp 138
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¢} Disminucion de los desperdicios

d) Disminucion de los gastos por deteriono de heramlantas y evuipo

e} Disminucién de produccion

f) Disminucién de accidentes de frabajo

g) Disminucion de inasistencius © impuntualidad

h) Mejoramiento en el ambliente de trabajo."

Si una evalvacidon considerd estos cuatro crilorios o Idenificd los
beneficios esperados, enlonces, [a organizacldén  dal  procesn o
capacitacion estuvo blen planeada, sus objetivos fuoron rodociados de
acverdo a las necesidades defectadus, la vjecuclon fue Nlevada o cato
por el personal adecuado, elc.

En términos generales, la evaluacidn serd el cemidor del proceio de
capacitaclén porque, los emores quedardn dl descublerto y se padrdn
cambiar o modificar con la finalidad de que so flague o los rasulicaclos

favorables que el enfrenamiento pretende oblener.

3.2.5 SEGUIMIENTO

El seguimiento es la fase, del proceso de (o capacitaclin, e dornde
se va a verficar si el persondl capacitadn sigue  aplicando s
conocimientos y/o habllidades que adauirld durantes el cursa; v Yarmbidn, 5
su conducta ha tenido camuios favarables ¢ s interds g superarse ne he
declinado.

Che finalidad que pensigue el seqgulmienta es ol detacior Jos oo
que se tuvieron en el pian, prograrma y ejpcuciin de G cupncitadin
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se modifiquen: como se puede apreciar el seguimiento os un tanko simiiar o
la evaluacion porque ambos ponen de manifiosto las deficlonchis o
aciertos del proceso de capacitacion.

Para llevar a cabo el seguimiento es necesanio apoyarse eh focnicay
e instrumentos, ya que a fravés de éstos, se oblendian ks howhos y datos
redles para que un proceso de capacitacion brinde los benetlciow
esperados.

Algunas técnicas e instrumentos empleadas o ol seguinilento son;

a) "El reglstro especifico..son todas aquellas guias de ohservacion.
instructivos o cuadros de registro que tionen como finalldad conocer ol
comportamiento de un parficipante, de ki reallzactéin do una actividad o
de un frabdjo determinado que permita recabar Intormaclan suticlonie
para emiir un juicio de valor sobre lo observado,

b) Lista de comprobacién

c) Escala estimativa (estas ya tueron desciitas on o fase anibearlon)

d) Enfrevista personai ec unu técnica mediante la cuul ol jelo
inmediato supericr, en una relacion interpersonal con ol arplendao of g
se prelende evaluar a thavés de cuestionas eotuctiradas o peo
estructuradas, intenta recabar informacion sobe s rasultados cue e by
obtenido, en la capacitacion reciticda y de la o cque gstos s hori
ayudado er la ejecucion de las actividudes”,’

Para lievar a cabo el seguirmients et necessrio oie:

"Los letes inmediolcs searn oy reponuaies rj'u;-',!"/,' edes o g pnandn
gel imeocic g€ [ Canaciincidn en v Loy diatiny dez s wlksaie i,
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conjuntamente con los encargados de drea, determinaran al efectuar el
diagnéstico de necesidades,

El responsable de capacitacidn debe confirmar un informe sobre los
resultados obtenidos a través de la capacitacion manifestando asi el
costo-beneficlo de la capacitacidn™

las fases del proceso de capacitacion siguen una secuencla
circular, de tal forma que una fase surge mientras se esta en otrq, y por lo
tanto, se puede decr que todas se retroalmentan y por ende la
capacitacién se enriquece y llega a propercionar al centro de trabajo

beneficlos que haran de el una empresa altamente competitiva.

1, Manual de Exienslonismo Indusirial para e Parficipante, Op.cit pp. 69
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CAPITULO 4

LA ORGANIZACION DEI. PROCESO DE CAPACITACION EN DOS
EMPRESAS:CASOS FRACTICOS DE TRABAIO SOCIAL

La organizacién del proceso de capacitacion resulta ser la parte
fundomental para establecer las acciones de capacitacion en las
ampresas.

la defeccidén de necesidades de capacitacién, programacion,
ejecucion, evaluacion y el seguimiento son los fases que infegran el
proceso administrativo de fa capacitacion, formando un sistema eficaz
para garantizar acciones comectas y funclonales que respondan clento
por clento a lus necesidades de ias empresas.

Dentro dei Pragrama de Extensionismo Industrial, ademas de orientar
y asesorar al empresario sobre los requerimientos iegales que debe cumplir
en materia de capacliacion, tamblén se oforga asesoria referente a la
organizacién del proceso de capacitacion en sus cinco fases.

Llevar a cabo o organlzacién del proceso de capacitacion es una
tarea previa e indlspensable, para que el empresario pueda presentar y
tramitar la constitucion y funclonamiento de ia comisién mixta de
capacitacién, formulacion y preseniacion de planes y programas, asf
como el registro de listas y consiancias de hablidades laborales.

En este capituio se presentaran dos casos practicos de empresas en
fas que se llevd a cabo una orlenfacidn-asesoria y supervisidn del proceso
de capacitacion, Cabe sefalar que el extensionista indusirial no era
drectamenie el responsable de la orgonizackdn del proceso de

capacitacion sino el empresario. Bl empresarlo, que desconocia ia manera
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de implementar planes y programas se apoyaba en el extensionista, quién
se encargaba o su vez de orientar y supervisar dicho proceso,

Las empresas de las que se harG referencia son “Distribuidora
Eléctrica Urquljo S.A. de C.V." y "Servicarwash S.A, de C.V." se presentardn
especificamente estos dos casos por dos razones fundamentales: primero
porgue la organizacion del proceso de capacitaciéon que ahi se obtuvo
fue muy claro y segundo por la participacion y disponibilidad del
empresario, que permitié un buen desarroilo del proceso,

Cabe sefialar que no se observo completamente el proceso de
capacitaciéon establecido en cada empresa, ya que el tiempo de
prestacion de servicio soclal no es suflclente para supervisar y dar
seguimiento a cada empresa. Los casos de estas dos empresas se
consideraron, por presentar las bases estructurales de la organizacién del
proceso de capacitacion que demandaba el programa de Extensionismo
Industrial, conslderando su buen desarroilo y elaboracion

Cada una de las empresas que aceptaron el establecinmlento del
procesc de capuacitacién siguleron las etapas de dicho proceso
{(mencionadas en el capliulo 3) para elaborar sus planes y programas.

A confinuacién se presentaran los resultados obtenidos de la
organizaclén del proceso de capacitacion, que en forma resumida y
como producto final de la orlentaclon y asesoria se obiuvo en las
empresas selecclonadas, para ejernplificar el desarrollo de la capacitacion

en las organizaciones empresariales,
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4.1. CASO 1: EMPRESA DISTRIBUIDORA ELECTRICA URQUIJO S.A, DE

C.V.
4.1.1 ANTECEDENTES GENERALES DE LA EMPRESA.

Distribuidora Eléctrica Urquilo S.A. de C.V. fue constituida en el ano
de 1984 por el Ingeniero Riben Urquijo, ubicada en Xontepec 61 Toriello
Guerra, delegacion Tlalipan, México D.F. 14050.

Esia empresa se dedica fundamentalmente a la compra, venta y
distribucion de equipo eléctrico en aita y baja tensidn a particuiares,
instituciones e industrlas,

Distribuidora Eléclica Urquilo, Inicié sus actividades contando sélo
con § empleados; el desarrollo que ha tenido a lo largo de 11 afos le ha
permitido aumentar su fuerza de frabajo y disponer acluaimente de 40
trabajadores, 34 hombres y 6 mujeres, por lo cual, también se hizo
necesario la creacion de 1 sucursai que se establecié en la capital dei

Eslado de México, Toluca,
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4.1.2, DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

TIPOS DE NECESIDADES

Manifiestas:

inadecuada  compiementacion
de las fareas de un puesto
Encublertas:

Problemas de desempeiio
Departamentales
Macronecesidad

AREAS POR INVESTIGAR

Conocimientos  técnicos para
ejecutar tareas covhplems
Comprensién y logro de objetivos
Habildad para frabajar en equipo
Andiisis y solucion del problema

Logro de resuitados

METODOS UTILIZADOS

Participativo

TECNICAS UTILIZADAS

Entrevista
Discusiones de grupo
inventario de habilldades
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4.1.3 PROGRAMACION

PERIODO TOTAL QUE ABARCA EL PLAN o 01-04-94
o 31-0394
N° DE ESTABLECIMIENTOS QUE RIGE ELPLAN o 2

AGENTE Y/O INSTRUCTOR CAPACITADOR

o infernos

LUGAR DONDE SE EFECTUA LA CAPACITACION

o Instalaclonos  ¢o

amprosa

TECNICAS UTILIZADAS

MATERIALES DE APOYO DIDACTICO

o Técnicas clo inshuccion:
Exposltlvd
Intem)g(mvu
Demostrativa

e Técnlcas do Integracién;
Flastal de proseiaclin

o Técnlcas para apoyar ol
proceso aroian/-
aprendizaje:
Lluvies de icloer
Grupos de debate
Grupos de frabajo

b mps B U SVt

B

lo Phucstrén
I'. Créticos

&o Aceltos

§ Mastesiol irnpaesses
«. Pesticuion de e
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DENOMINACION | TOTAL DE | N° OBJETIVO (5) DE ] CONTENIRO TEMATICO | PUESED
DE PUESTOS Y N° [HORAS |PROGRESIVO |LOS CURSOS Y/O IDEI
DE DEL Y NOMBRE DF [ EVENIOS INSIRU-
TRABAJADORES | EVENTO [LOS CURSOS - 108
EN CADA_PUESTO EVENTOS
Vendedor 13130 1)lluminacién | Proporcionar al |- Balaslos y lamparas | Proplake
particlpante - Proyactos de oy
conocimienios | lluminacidn
técnicos sobre |- Céleulo do
nuavos iiurninacién por
producios, computadaor
- Aplleacion de
Juminarios
-Polllicas dovonla - &
Colizador 2 {25 2} Actualiza- | Proporcionar al |- Cdlcules do tableros | Propleln
cién de colizador do dishibucidn de fipo {ilo
métodos de | posibilidudes de | panel
cdiculo de | parficipacidn an |- Célculo de conloy
tableros el mercado de | da conira) de molures
nuavos #n baju tansidn
Jete de compros | 25 3] Formacion | Proporcianar o |- La compra cindmica | froplyla
1 del los parflcipantes 1y sus pasos lo
comprador | elementos ~ gh quién puedy
tedrico-practicos | compra?
que les permitan |- La oblenclian de
una labor de descuantas
cornpre eficaz y |- Lineas de cradile
productiva S
Compradot 25 3) Formocion | Proporcionat o |- La cormgra dindiimica | Fropiato
1 de! los porticipardes |y s pasos rio
comprader | elementss - sh QUG LBy
tedrico-practicos | coraprar?
que les perrmiton - Lo obtencion de
uno lahor de descuentey
compo eficozy |- Lneas de crédito
Proguetiveg TN
Cortooo job 4 petualae. | Actusizor o - retuaizocitn vl Prompio
Generct ! : citrfico | podicipants en {Gel 4R Irie
} Vienpoeston, iMGE yl WeradReaniones enig %
| 1ep lygelysgs
Auvlar de i | Agtializar of : retualzaciin fa prngicty
contopikaos ! Tootcinonts en e SAY fie
2 1 i et AL ,[l Ierdticoninne enig )

[
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necesarias para
amacenar
equipos y
materiales y
controlar
eficlentemente
el Inventario sin
que existala
falta del equipo
yretrascs enla

entrega

flujo

Auxiliar de créciito | 20 5Supervisidon | Aplicer las - Cuglidades del Canta-
y cobranzas 1 planeacién y {técnicas de supervisor dor
de la supervisién para |- la comunicacion General
cabranza eficlentizar la clara y oportuna con
cobranzay cobradores,
relaciones con | vendedores y clientes
los clientes -Técnlcas de
supervisidn
Ccbradoer 2120 6) Manual del | Actualizar las - $Cémo cobrar Conla-
cobrador normas de la efaclentementa) dor
conductapara |- Su conducta, normas | General
la cobranza y procedimientos
efaclivay - Su prasentacion
raplda de su persnnal
cartera - La cocerdinacién
eficlente en suruta de
cobranzay ta
oportunidadde los
horarios
- Planeacidn del
inventario
- Operaciones de
manejo, distlbucion y
flujo
Almacenista 1130 7) Organiza- | Proporcionara |- Planeacion del Conta-
cién y control {los participantes {Inventario dor
de técnicas - Operaciones de General
inventarios avanzadas y manejo, distribucidn y
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Auxlliar de 30 7) Organlza- | Proporcionar a |- Flaneacion de! Conta-
amacen cién y los parlicipantes |invelario dor
conirol de téenicas - Operaciones de General
invenlarios | avanzadasy manejo, distribucidn y
necesarias para | llujo
almacenar
equipos y
materiales y
confrolar
eficientemente
elinventario sin
que exista la
falta del
equipo y relrasos
en la enfrega
Secretarla 4 118 8} La Evaluar la -Cortasia telefénlca  |lefe de
excelencla  [Imporlancic de |- Actitudes amables compras
enla la corlesta - El buen uso del
atenclén telefénica, taléfono
telefdnica aprendlendo a
llamar y
contestar el
teléfono para
oplimizar la
comunicacion
teleiénica
Recepclonista 18 8) La Evaluar la - Coitesia telefonica | Jefe de
| I excelencla  |importanciade |- Actitudes amables compras
enla la cortesla - El buen usa del
atencién telefénica, teiélono
teiefénica aprendiendo a
flamar y
contestar el
teléfono para
aplimizor la
cornunicaclon
lelefdnlca
Facturista 1 {40 9} Informa Conocer sl - Piopedsutico, Propleta
cléony - manejodelas | procesadores de na )
compula- computadoras | palabras con lables y
clon para una adminlstrativas
eléctronica | eficiente
facluracion




Chofer 3 12 10) Distribu- | Conocer las - Como reacclonar Propleta

cidny flujo  {estratéglas que | ante los Imprevistos en {ro

se pueden usar | descomposturas

para predeciry |mecanicas o

. cumplir mejor embolellamientos de

b condemandas  }tréfico

y de entregade |- Comunicacién con el

; equipo, Jefe de aimaceny

! pesadas, cllentes para lograr la

iregulares y no | oplimizacién del
ogramadas serviclo

Mensajero 1118 11)Relaclones | Eficientar ia - Discreclon yrespeto | Jefe de
V. humanas forma de con personal que compras
: . conducirse ante .| contacta
el personalde . |- Acliludes de servicio
bancos, de - Ventajas en su

| dependencias |participaciény
! gubernamentale | presentacidn personai

i s, cllentes y
proveedores
Audiiar de 60 12)Mecano- | Dominar los - Mecanogrdfia Secreta
P limpleza grafiay conocimientos |- Ortografia basica ra
ortografia bdsicos de
bé&sica mecanografio y
ortagrafia
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4.1.4 EJECUCION

MODALIDADES DE CAPACITACION

N° TOTAL DE PARTICIPANTES

ESCOLARIDAD DEL TOTAL DE TRABAJADORES ~ [o

HORARIOS DE LOS CURSOS

ENIREGA OF MATERIAL

10 Leanciolnag
Y Prepscantonlen
10 Tésnsileies

7 Sescuneleple
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4.1.4 EJECUCION

MODALIDADES DE CAPACITACION

o Curso

N° TOTAL DE PARTICIPANTES

o 40

ESCOLARIDAD DEL TOTAL DE TRABAJADORES

¢ 10 Licenciatura
¢ 13 Preparatoria
¢ 10 Técnica

¢ 7 Secundaria

HORARIOS DE LOS CURSOS ¢ 09:00-11:00 AM.
¢ 16:00-18:00P.M
ENTREGA DE MATERIAL ¢ Afirmativo

4.1.5 EVALUACION

TIPOS DE EVALUACION A EMPLEAR

¢ Final o sumarla

PRUEBAS A UTILIZAR

¢ Orales
4.1.6 SEGUIMIENTO
TECNICAS E INSTRUMENTOS A UTILIZAR o Enfrevista
sReglstro

especifico
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4.2. CASO 2: EMPRESA SERVICARWASH S.A DEC.V.
4.2.1 ANTECEDENTES GENERALES DE LA EMPRESA

La empresa Seervicarwash S.A. de C.V, ubicacla en calzada Deslerto
de los Leones 5498, Olivar de los Padres, delegacion Alvaro Obregén,
México D.F. 01800; Inicla sus servicios en mayo de 1990, contando con un
sdlo establecimiento, fres meses después se Inauguraron dos
establecimientos mds en Ias colonlas Benito Judrez y San José Insurgentes
de la misma cludad.

En 1991 se abrieron ofros dos establecimientos en la colonla Miguel
Hidalgo y en Coyoacan, constituyéndose asi | matriz y 4 sucursales.

La actividad de Servicarwash estad  descilla ante las autoridades
laborales como lavado manual de aulos, dando mantenimiento,
conservacion, limpieza y aseo a toda clase de vehiculos automotores,
mecdnicos y eléctricos.

El Sefior José Antonlo Quevedo Diniz, es el propiefario actual,
encargado de vigllar todos los procedimientos legales, laborales y
administrativos de la empresa.

Actuaimente Servicarwash S.A. de C.V. cuenta con un nimero fotal

de 37 frabajadores, de los cuales 3 de ellos son mujeres y los 34 restantes

hombres.
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4.2,2 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACTACION

TIPOS DE NECESIDADES

Manitiestas.

Inadecuada  complementacién
de las tareas de un puesto
Encublertas:

Problemas de desempeno
factores motivacionales
Ocupacionales

Micronecesidades

AREAS POR INVESTIGAR

Aplicacidon de conocimientos y
métodos

Capacidad para armonizar -y
utilizar recursos

facilidad para comprender la
complejidad del frabajo

Empuje, persistencia y
responsabilidad

METODOS UTILIZADOS

Combinado

TECNICAS UTILIZADAS

Observacion directa
Técnicas de andlisis de Ia relacion

causa-efecto
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4.2.3 PROGRAMACION

PERIODO TOTAL QUE ABARCA EL PLAN o 01-01-94
o 13-12-96

N° DE ESTABLECIMIENTOS QUE RIGE EL PLAN |e §

AGENTE Y/O iNSTRUCTOR CAPACITADOR o Infernos

instalaciones de la

LUGAR DONDE SE  EFECTUA  LAJe
CAPACITACION empresa
TECNICAS UTILIZADAS o Técnicas de instrucclon:
Expositiva
interrogativa
Demostrativa
¢ Técnicas de Integracidn:
Presentacion por binas
e Técnicas para apoyar el

proceso ensehanza-
aprendizaje:

Liuvia de ideas

MATERIALES DE APOYO DIDACTICO

Pamdn
Acetatos
Gréficas
Léminas

INDICE PRESUPUESTAL DE LAS ACCIONES DE
CAPACITACION

Bajo
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DENOMINACION |TOTALDE [NYPROGRESIVO | OBJETIVO (S) | CONTENIDO PUESIO
DE PUESTOS Y N° | HORAS Y NOMBRE DE DE LOS TEMATICO DEL
TOTAL POR EVEN- | LOS CURSOS- CURSOS Y/O INSTRU
TRABAJADORES {10 EVENTOS EVENTOS C-
EN CADA PUESTO TOR
Gerente General |40 1) Administraciéon | Reconocer - Proceso Prople
1 empresarial cadauna de |administrativo tario
las etapas del
proceso
administratlvo |- Organizacién
Idenfificar kas | empresarlal
direrentes
técnicas de
organizacion
empresarial
50 2) Planeaclén Analizar los - Estudio de las Propie
financlera principlos finanzas en el fario
fundamentaie | mundo econémico
sparala y moderno
solucidn de los | - Prestamos
problemas bancarlos
financleros de |- Arrendadoras
hoy financleras
50 3) Las finanzas en | Reconocer los |- Operaciones Prople
el corto, elementos financieras y su tario
mediano y largo | bésicos de coslo a corle,
plozo Ingenierla medianoy largo
financieray plazo
planeacidon - Aspeclos legales
estratégica - Diferentes
requisifos
Contadora 20 4) Contablidad | Aplicar los - Las dreas Prople
General | por dreas de costos y administrativas y tarlo
responsabllidad | gastos por productivas de la
Grea de empresa
responsablliida
d
36 5) Analisis e Calcular y - Andlisls de Prople
[nterpretacion andlizer las balance general taro
de estados razones - Andilisis del estado
financieros financieras de origen y
aplicacién de
7ECUIS0s
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Jefe de Recursos |50 6] Leyes que Enunciarlas |- Ley Federal del Conta
Humanos 1 afectan la obligaciones | Trabajo dora
relacion laboral | de los - Ley IMSS
paitrones y los |- Ley de INFONAVIT
derechos de
los
trabajadores
de
conformidad
con estas
leyes
95 7) Salarlo Enumerarlos |- Lley IMSS Conta
Integrado conceptos + Ley de INFONAVIT |dora
queIntegran |- Ley 2% sobre
@l salario Nomlnas
integrado
10 8) SAR Reconocer los |- Su cdlculo Conta
elementos -formade pago |dora
que forman - Suforma de
parte del control
salarlo para |- Correcclones a los
calcular el SAR | pagos
Tesoreria 1 ]1§ 9] Los cheques | Enlistar los - Diferentes tipas de { Geren
diferentes cheques te
tipos de - Obligaclones de | Gene
cheques, su los bancos ral
naturalezay |- Aspecto fiscal
regimen
juridico
10 10} Flujo de Presupuestar - |- Entradas y salldas |{Conta
efectivo el flujo de de efectivo dora
efeclivopara |- Control de
ayudar a chequeras
prevenlr - Presupuesto
problemas de
liquidez
Cajera 1 140 t1) Contabilidad | Interpretar los |- Carga y abono Conta
bésica elementos - Las cuentas de dora
bdsicos de la” | cajay bancos
contabilidad
10 12} Méaquina Operar - Manejo Propie
registradora comectament |- Mantenimlento tario
i elamdquina |- Corte de caja
registradora
Encargados de |20 13) Organizaclén | Aprender - Organizaclén Geren
Lavados 6 organizar - Aslgnacién de te
actividades y | actividades Gene
ias de los ral
demds
subordinados
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Mensajero 1]10 14) Reglamenio |Enunciar las |- Las diferentes Prople
de fransito diferentes reglas de fransito | tario
reglas de - Motociclista
transito - Pealdn
10 15) Tramites Realizar - Dépositos Tesore
bancarlos cormectiament |- Refiros ra
o los frdmlites |- Giros bancarias
bancarios - Remesas
Chofer de pipa |20 14) La plpa Operar - Sistema mécanlco | Propie
i correctament |- Sistema sléctrico | fario
e su unldad
10 14) Raglamento {Enunclarlas |- Las diferentes Propie
de transito diferentes raglas detransita  }larlo
regias de ~ Motociclisia
Irdnslto - Pealdn
Lavadores 24|50 17) Bl lavadoy | Aplicar las - lavado Encar
sus derivados diferentes - Enceradoy refién |gado
lécnicasde |- Lavado de de
iavado vesliduras y lavado
ulilzando los | alfombras
materiaies
adecuados
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4.2.4 EJECUCION

MODALIDADES DE CAPACITACION

s Cursos

N° TOTAL DE PARTICIPANTES

Y

ESCOLARIDAD  DEL  TOTAL  DE
TRABAJADORES

LOS

o 4licenciafura
» | Preparatorio
* | Técnica

+ 31 Secundaria

HORARIOS DE LOS CURSOS o 12:00-14:00 P.M.
¢ 17:00-19:00 P.M.
ENTREGA DE MATERIAL N + Negativo
4.2.5 EVALUACION

TIPOS DE EVALUACION A EMPLEAR

¢ final o sumaria

PRUEBAS A UTILIZAR

¢ Orales

Practicas

4.2.6 SEGUIMIENTO

TECNICAS E INSTRUMENTOS A UTILIZAR

Registro especitico

136




CAPITULO §

EL TRABAJO SQCIAL Y SU IMPACTO EN EL AREA EMPRESARIAL

5.1 EL TRABAJADOR SOCIAL COMO AGENTE DE CAPACITACION

El éxito de fodo programa de capacitacién va a depender por un
lado de la deteccion real de las necesidades de la empresa, de una
programacion adecuada de los eventos {cursos, talleres, conferenclas,
seminarios), de la ejecucion del programa asi como de la evaluacion y el
seguimiento que se le de al proceso de capacitaclén; y otfro elemento
necesario para lograr el éxito esperado, es el papel de maestro, expositor,
lider, mediador, efc. que juega el Instructor en la capacitacién.

Bl instructor es una persona que posee conocimientos y/o
habilidades y tiene la facilidad de fransmitiros a ofras personas, ahora bien,
el frabajador social es un profesionista con una preparacion académica
que le permile desempeiar la funcion de agente capacitador.

Las funclones de un instuctor de capacitacién no solamente se
imita a la imparticién de un curso en una drea determinada de ia
empresa; tamblén, Hene que participar en todas las fases del proceso de la
organizaclén de la capacitacién, para hacer sus aportaciones y
sugerencias tendientes a lograr los beneficlos esperados de la
capacitaclon.

De acuerdo a lo anterlor el trabajador soclal realizard en la empresa
una recopllacién de Informaclén basica sobre jos empleados y sus

funciones para determinar la necesidad y el tipo de capacitacion.
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Una vez detectadas las necesidades de capacitacion ei instructor
planeard ia programacion y ejecuclon de los eventos, por lo tanto, se
puede decir que el instructor es un coordinador y esta labor implica;
ademds, de conocer el proceso de ia organizacion de la capacitacién
tlene que hacerse responsable de una serle de tramites administrativos
necesarios para la realizacion de un evento,

Los trdmites administrativos a efectuar por el frabajador social como
Instructor fuera de la empresa son:

- Registrar ia Constitucidn y Funclonamiento de la Comisién Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento.

- Reglstrar la Formuiacion y Presentacion de Planes y Programas de
Capacitacion y Adiestramiento (estos requerimientos legales cuando la
empresa no tiene antecedentes en materia de capacitacion ante ia
Secretarfa dei Trabajo y Prevision Social).

- Actualizacion de ka Comision Mixta,

- Modfficacién de los Planes y Programas.

- Elaboraciéon y regkfro de Constancias y Listas de Habildades
Laborales.

Lo que tiene que hacer el trabajador soclai dentro de la empresa es:

a) "Proporcionar ia informacion suficiente acerca del curso a los
interesados e invitar oportunamente a los candidatos. o

b) Promocionar el curso.

c) Dar a conocer a los parficipantes, al principio del curso: objetivos,
politicas, programas, horarlos del enirenamiento.

d) Ayudar a grupos e Instructores para comegir y orientar su
actuacion.

e) Verlficar el materlal y equipo antes de iniclar el curso.
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f) Conocer el manejo de los diferentes aparatos que utilizarg el
instructor y/o frabajador social”?

En su quehacer profesional el trabgjador social en el drea Iaboral
tiene la posibildad de insertarse en este campo como Instructor porque es
capaz de:

1. "Sefalar un objetivo comun.

2. Indicar el camino por el cual se va a lograr ese objetivo comin,

3. Poseer los conocimientos necesarlos, para estar al dia en su
especialidad.

4. Ser un agente de camblo.

5. Despertar atencion, interés y deseo de estudio hacia los temas a
tratar. '

6. Lograr la plena Involucracion del grupo en los objefivos del curso y
crear un ambiente proplcio para la automotivacion del grupo.

7. Ofrecer apoyo y amistad.

8. Reconucer que un grupo es heterogéneo en donde se sucitaran
conductas colectivas e individuales.

9. Conocer al grupo; nimero de personas que asistran, escolaridad,
elc. para identificarse con el grupo.

10. Emplear un tono amable con la finaldad de despertar la
confianza del grupo".7?

El frabdjador soclal como agente capacitador en un centro de
rabajo- puede capacitar a los Instructores infernos con respecto a las
generdlidades de la imparticldn de un evento, es decir, fratard aspectos
que son necesarios considerar antes de Iniciar la tarea de instruccion.
Ahora bien, el instruir implica fransmitir algin conocimiento pero en base a

2, Ledn Castro Amalia, Capacitacion de personal, FCA-UNAM, México 1993, pp. 56-57
3, bldem, pp. 50-51
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ciertas reglas que en la mayoria de las veces para los instructores no son
importantes considerar, fal vez, porque ellos mismos las desconocen y es
aqui donde el trabajador social, tamblén interviene como instructor del
instructor, al sugerle:

- "Hablar siempre de frente y comunicar con claridad sus ldeas para
no propiciar la desconfianza de los asistentes,

- Dependiendo de la organizacién fisica del saldn, el Instructor debe
mantener un acercamiento con el grupo lograndose con esto un clima de
confianza y seguridad.

- Debe de mantener una postura adecuada y nunca demostrar con
su postura aburrimiento, cansancio y otras actitudes que faclimente se
proyectan hacia el grupo.

- Evitar acclones que distraigan al grupo, por ejemplo jugar con gis,
pluma y ofro objeto.

- Cuando se Inicie una [dea, expresion o concepto, llegue al final
hasta entonces ceda la palabra a qulen desee particlpar para gue no lo
inferrumpan y la Idea se corte.

- Jamas demostrar inseguridad,

- Hacer comentarios sobre las opiniones que expresen los
participantes y que resulten agradables a elios mismos"74

En la actualidad en México se han generado cambios en la
estructura econdmica, politica y soclal y es por ello, que el trabajador
social tiene que estar preparado para incorporarse y formar parte de esos
cambios que exigen profesionistas capacitados para investigar
problematicas en cualquier area y especificamente en la erpresarial,
conduclendo los resullados obtenidos a la aplicacion eficaz de la
capacltacion fiene que comprender y utilzar las investigaciones ya

4 |bldem, pp. 52
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reallzadas por ofros profesionistas, debe emplear y actualizar sus técnicas
de investigacion y a su vez formular planes y programas que conlleven al
mejoramienio de bienes y serviclos que las empresas ofrecen al publico.
Trabajo social es una profesidn que ofrece al campo laboral
profesionistas con la preparacion académica necesaria para ser un

agente capacitador.

5.2 TIPOS Y REGISTROS DE AGENTES CAPACITADORES

Cuando una empresa no cuenta con los instructores necesarlos para
ejecutar su plan y programc de capacitacion tiene que recurk a
instructores externos, los cuales deben estar registrados ante la Secrétario
del Trabajo y Prevision Social qulen es la encaigada “de autorizar y registra
a las personas que deseen impartr capacitacion y/o adiestramiento a los
trabajadores asi como supervisar el correcto desempefio y, en su caso
revocar la autorizacion y cancelar el registro concedido”.

Es importante mencionar que sl la empresa confrata agentes
capacitadores externos sin regisro sus planes y programas de
capacitacion seran rechazados, es por ello que tiene que conocer los tipos
de agentes capacitadores que existen,

Los fipos de agentes de capacitacion son:

1- “Institucion o Escuela de Capacitacion y Adiestramiento. La
enfidad que cuenta con Instalaciones, mobilliario, equipo, personal
docente y programas de capacitacién y adiestramiento enfre ofros y que
esté autorizada para impartir capacitacion y adiestramiento.

5, Crliterios en materla de capacitaclon y adieskramiento relalivo a los agenles capacitadores,
STPS, México 1984, pp. |
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2. Instructor Externo de Institucién Capacitadora. La persona fisica
que tenga celebrado confrato con la institucidon o escuela de
capacitacién y adiestramlento, para impartir @ nombre de ella aquellos
programas que hayan sido objeto de confrato enfre un patrdn y la
Institucion o escuela a que pertenezca el instructor

3. Instructor Externo Independiente. La persona fisica aulorizada para
impartr en forma independiente programas de capacitacién y
adiesiramiento,

4. Instructor Interno, La persona fisica, que teniendo el cardcter de
patrén o trabajador en los términos de la Ley Federal del Trabajo y dentro
de la jornada de frabajo, Imparte capachacién y adlestramiento a
frabajadores -que ocupen puestos de trabajo de. los cudles posee
conocimientos y experlencia, y de acuerdo al plan y programas
especificos de la empresa, autorizado y regisirado por la STPS, o del plan
comun di que esté infegrado el centro de rabdjo en el que labora.

5. Agentes Auxiiares:

a) Las personas fisicas o morales que imparten programas de
capacitacién y adiestramiento a los trabajadores de aquellas empresas
que convengan‘ia compra, arendamiento o venta de bienes o servicios; o
blen con las que estén vinculadas contractualmente a su nombre
comerclal slempre y cuando los programas tengan el caracter de
prestacion compiementaria y resuiten indispensabies para la adecuada
utilizacién o distribucion de los blenes o servicios correspondientes.

b} Las personas fisicas o morales que impartan programas de
capacitacion y adiestramlento a frabajadores de aquellas empresas a las
que les hayan soiicitado la provision de componentes de los blenes o
servicios que éstas ofrecen al piblico, siempre y cuando mediante ellos se
persiga un adecuado nivel de calidad en los bienes o servicios terminales.
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c} Las personas o instituciones ubicadas en el extranjero que reciban
a trabajadores de empresas establecidas en el territorio nacional, que sean
enviadas por los patrones siempre y cuando se observe lo dispuesto en el
Capitulo 1l Bis del Titulo Cuarto de ia LFT, asi como los instructores
extranjeros que impartan programas de capacitacion y adiestramiento
con motivo del aprovechamiento de las disposiciones legales en materia
de transferencla de tecnologia, uso y explotacion de patentes y marcas.

6. Asesor de Educacién Bdsica. La persona que hablendo concluido
su instrucclén secundaria, orienta a otras mayores de 15 afos en la
comprension de los contenidos temdficos Incluidos en los iibros de texto
dedicados a la alfabetizacion, primaria Intensiva para adultos y secundarla
ablertq" ¢

Los instructores que sirequieren registro de la STPS son los sigulentes:

1. Institucién o Escuela de Capacilacion y Adiestramiento.

2. Instructor Externo de Institucién Capacitadora,

3. Instructor Externo Independiente.

‘Los que no requieren registro son;

4. Instructor Interno.

5. Agentes Auxiliares.

6. Asesores de Educaclén Bdsica,

Formatos para el Registro de Agente Capacitador,

- DC-3A para Insfituciones o escuelas de capacitacién y
adiestramiento e Instructores externos de institucion. {(Ver anexo 11)

- DC-3B para Instructores externos. (Ver anexo 12)

Los instructores  que requieren registro, para oblenerlo deberdn
cumplir con los sigulentes requisitos ante la STPS lo sigulente:

La Institucién o Escuela de Capacitacién presenfara:

78, |lbldem, pp..2
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A) "Solicitud de autorizacién y registro de Instifucion o escuela de

capacitacion.
B) Escritura constitutiva o documento del que se derive su existencia

legal.

C) Carta poder en favor del promovente de la autorizacién y
registro.

D) Documento que acrediite la titularidad o legitima posesién de las
instalaciones.

E) Relacidn de materlal didaclico, maguinaria y equipo con que
cuente para apoyar los tases tedrico-prdcticas de los p}ogromas.

F) Por cada programa a impart, la forma DC-3C, por triplicado,
debldamente requisitada. (Ver anexo 13}

~ G) Oficio de registro de la Secretaria de Educacién Piblica para
impartir estudios con o sin reconocimiento de validez oficial, en su caso

H) Por cada Instructor Externo de instituclon: ,

- Cédula de inscripcién en el Regisiro Federal de Contribuyentes.

- Constancia del tltimo grado de estudios.

- Documentos que acrediten conocimientos bastantes del confenido
tematico de los programas que impartird.

- Documentos que acrediten su formacion como instructor.

- Un examen teérico-praciico que determinard lo Direcclén a su
cargo cuando el Instructor de Institucidn no redna los requisitos sefialados
en losincisos c) y d).

Si la institucién o escuela cuenta con dos © mas establecimientos,
deberd framitar un solo registro, que abarcard a ios otros.

Eiinstructor externo Independiente presentara:

A) Solicitud de autorizacién y registro de Instructor externo

independiente.
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8 Céduia de inscripcidn en si Registro Federal da Confribuyentes.

-

} Constancia det uitimo grado de ashudios.

()]

D} Per cada programa a impartt en 1a forma OC-3C, per fripicado.

E] Dccumentos que acrediten conaoCimientcs oastan'ss de
conternids terndtico de 1o pregramas que impartrd.

F} Documentas gue acrediten si; formacidn como instrucier.

G) Un examen tedrico-practico que determinard !a Dreccidon ¢ sy
carge cuando el solicitante no redna los requisitos sefaiados en las
fraccionesey f.”

De acverdo a los tipos de agentes de capacitacidn el trabajador
tocial fiene la opcidn de formar una escuela o institucion, o bien. ser
instructor externo independiente porque es capaz de agruparse con ofros
profesionistas, formular planes y programas: ademds concce y maneja
instrumentos y técnicas para investigar, planear y coordinar los eventos de

capacitacién, evaluar y darle seguimiento a sus actividades.

5.3 CARACTERISTICAS DEL INSTRUCTOR

El éxito del programa de capacitacion va a depender en gran
medida del papel que desempeiie el instructor, de ahi la importancia de
su eleccion y para ello es necesario que redna las siguientes
caracteristicas:

a) "Formacion,

I. Tlene conocimiento de la materia.

2. Confribuye al progreso de su especialidad y se encuentra al dia.

3. Esta interesodo en la ensefianza

7, bidem, pp. 3
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b) Aptitudes Académicas.

1. Sabe organizar las materias del curso para consegulr objefivos muy
determinados.

2, Slempre esta preparado.

3. Excita el interés y estimula la curlosidad.

4, Presenta hablimente ilustrada la informacion,

§. Utlliza una amplia variledad de métodos,

é. Adapta sus métodos ai nivel de su clase y estd dlerta a la
necesidades Individuales.

7. Analiza los errores y corrige las dificultades especificas.

8. Es imparclal en los test.

9. Habla claramente, sin sarcasmos ni ridiculos.

10. No tiene dmoneramlentos.

c) Persondlidad,

1. Es paciente y amable con los participantes del evento.

2, Posee sentido del humor, tacto y entusiasmo.

3. Tiene sentido de cooperacion.

4, Demuestra seguridad”.’s

Bl personal encargado de elaborar plones y -programas de
capacitacién, ademas de tener la responsablidad de detectar las
necesldades reales de la empresa tiene que elegk a los Instructores
Internos, externos Independientes o de instifucion o escuela capacitadora,
esta tarea, sin duda alguna no es facl, de desempenar, ya que, en
algunas ocaslones los instructores Internos no desean cooperar por falta
de motivacién, o bien, prefieren no compartr sus conocimientos y/o
experlencias. Con respecto a los Instructores externos, se tiene que
investigar quien de ellos ofrece el mejor paquete considerando sus

78, Willlam McGehee, Paul W, Thayer, Copacliacion, adiestramiento y formaclon profesional, Edit,
Limusa, Méxice 1986, pp. 262
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conocimientos del areq, contenidos de los cuisos, el empleo de técnicas,
utllizacién de materlales didacticos, mélodo de ensefianza y precio.

Para la seleccidén de Instructores internos es convenlente que se
considere lo sigulente:

- "Que qulera,

Que auténficamente desee compartr con ofras personas lo mejor
de sus conocimientos y experienclas, que desee dar mas que el qué de los
conocimlentos, el cémo de la tecnologia, un instructor egoifsta no
comparte, un Instructor exiloso sabe que el que imparte y comparte se
queda con la mayor parte y recibe la mayor mofivaclén que es el ver
reflejado en ofros las conductias que sembrd,

- Que sepa que,

Nadle da lo que no sabe, un inslructor debe dominar la materia
que va a ensefar y aunque no necesarlamente debe de ser el que mas
conozca de la materla que Imparte, yo que el aprendizale de adultos
Implica otras variables, un instructor debe conocer y haber experimentado
en "carne propla" la fecnologia que trata de ensenar.

- Que sepa cémo.

- Que tenga conocimiento sobre cémo aprenden los adultos, el por
qué se resisten al cambio y como motivarlos e Involucrarlos para que
aprendan. Qué sepa como disefiar una guia diddctica, cémo redactar
objetivos susceptibles de evaluar y como estructurar los contenidos de los
cursos que vaya d imparir, que desarolle hablidades para conduck la
dinamica del proceso insfrucclonal y que sepa cémo comunicar sus ideas
con orden y con efectlvidad.

- Que fenga liderazgo.

Que sepa gular y conducir a un grupo hacia los objetivos
predeterminados, que tenga la capacidad para influr en los demds, que
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fransmita crediblidad y que disfrute de dar y compartr con los ofros lo
meljor de sus experiencias”.??

Con respecto a los Instructores externos e  Instituciones
capacitadoras:

- "Andiisis cumicular,

Comprende o revisidn de sus datos generales, escolaridad,
frayectoria laboral, experiencia docente (afos de actividad, lugares,
materias o especidlidades que ha impartido), experiencia como instructor,
ofras actividades (asesorias, cargos que ha desempedado, investigaciones
realizadas, articulos o libros publicados, etc.).

- Andlisls de su propuesta.

Se refiere a la evaluacion del programa de Instruccion del curso a
imparte, desde los objetivos, el contenido tematico, tlempo didéctico,
metodologia, y materlales de apoyo.

- Andiisks del costo de intervencion.
Incluye la estimacion del costo por hora-instruccion o paquete,
costos adiclonales y descuentos en caso de confratar volumen de horas.
- Caracteristicas personales.

Tales como presenfacidn, seriedad y puntualidad, interés de
serviclo, disponibilidad de tiempo para entrevistas previas a la intervencion
del curso, interés por conocer la organizacion de la empresa, con el objeto
de adecuar su temdtica a las necesidades del cllente y para no originar
problemas ideoldgicos' 0

Como ya se ha seialado, el instructor en algunas ocasiones no
solumente participa en la ejecucidn del programa de capacitacion, st no
kque tamblén lo hace en la planeacion de la capacitacion,

7, Pinto Villatora Roberto, Op.clt., pp. 56-57
®, lbldem, pp. 118
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Mediante el inventario de habilldades, del cual se obtendran los
datos concretos acerca de las tareas o actividudes que los rabajadores
realizan en forma deficiente o bien aquellos que las hacen mal, el
instructor puede investigar el nimero de trabajadores que necesitan
capacltarse,

Elinventario de habilidades es "un documento en cuyas columnas se
anotan los nombres de!l personal y lo que saben o deben saber hacer: en
el momento de observar a los frabgjadores, se marca el grado de
eficiencla con que cada trabojador desemperia cada tarea, junto con las
observaciones que se consideren convenientes”®

Elaboracién del Inventario de Habilidades.

- "Andlizar culdadosamente todas las actividades o tareas que
incluirdan en el Inventario de hablidades. Utlizar Ja descripcién de puesto
existente en la empresa o entrevistar al supervisor o jefe Inmediato de los
frabajodores que se investigaran, para determinar los tareas mas
importantes,

- Procurar que el numero de tareas no sea mayor de 10 y que todas
ellas sean faciimente reconocibles.

- Anotar en las columnas referentes a tareas siguiendo el orden en .
que se ejecuten normaimente,

- Utilzar una escdla de callficaucion de tres grados: B =bueno, R=
regular y M= malo. Determinar cuidadosamente las caracterisiicas de
cada tarea a fin de que cada uno de los grados de calificacion estén bien

aplicados”

41, ARMO, La planeaclén de la Inshrucclén tormaclon de Instructores Manual 1, 3¢ edic., México

1977, pp. §
82, ibidem, pp. 31
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Manejo del Inventario de Habilidades:

1." Evaluar a cada frabojador o empleado en todas las tareas
anotadas en el inventario, Se recomlenda evaiuar el rendimlento de todo
el personal tarea por tarea,

- Anotar por separado qué problemas presentan los frabajadores
querealizan en forma insatisfactoria su frabajo.

- S es necesario anotar en la columna de observaclones, cualquier
dato referente a una jubiiacion proxima, un ascenso, © un comblo de
puesto, accldentes sufridos recientemente, cambilos proximos de equipo o
cuaiquier problemas especifico o dato de interés para fines de
adiestramiento.

- Una vez evaluados los frabajadores, determinar el rendimiento
minimo aceptable para cada tarea; (esté puede ser R o M) y basandose
en él, anotar en la columna de rendimiento el total de obreros que estan
bajo ese limite. Las tareas que resulten con mayor nimero de R o'M son
aquélias en que se requlere adiestramiento Inmediato".® (Ver anexo 14),

Todo instructor tlene la responsablidad de elaborar un programa
especifico de trabajo para desarrollar su papel de instructor dentro de ia
empresa.

Los aspectos que debe contener dicho programa son:

a) Objetivos

b) Contenldo

c) Métodos y técnicas

d) Evaluacion

Objetivos:

83, |bidem, pp. 32
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El primer paso para la elaboracion - del programa es el
planteamiento de los objetivos, porque son las acclones que van drigidas
al trabajador, con la finalldad de Incrementar sus conocimientos,
habildades, destrezas y modificar su actitud en forma paositiva, asi como
promover el desarrollo de la persona a fravés de la capacliacion, por lo
tanto, "los objetivos se determinan con base en la  descripcion de
actividades en que los frabajadores requieren adlesramiento” 84

Contenido:

Una vez establecidos los objetivos se procederd a estructurar el
contenido del evento (curso, faller, conferencia, seminario) en el cual se
inclulrd "las Informaciones tecnolégicas y las operaciones o tareas gque son
Indispensables para que los trabajadores realicen sus labores con
eficiencla".s

Para determinar el confenido dei programa se fiene que:

- "Listar las tareas o actividades en gue requleren adlestramlento los
frabajadores.

- Ordenarlas de acuerdo con el momento de realizaclon.

- Dividir cada operacién en fases, hasta dejar perfectomente
determinados los pasos que se siguen en la realizacién de cada operacion.

- Elaborar las hojas de descomposicion del trabajo para cada
operacion, describlendo las fases y anotando los puntos clave de cada
fase,

- Determinar que Informaclones son necesarlas para que cada tarea
y operaclén se realice eficientemente (infegrar con estos datos las hojas
de informacién tecnoldgica para cada tarea)” 2

8, bidem, pp, 19
8, idem.
%, loldem, pp. 20
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A continuacion se describird la elaboracion de las hojas de
descomposicion del trabajo e informacion tecnoldgica.

1. "Tomar cada una de las tareas en que requleren adiestramiento
los frabajadores y dividirlas en operaciones (el nimero de operaciones
puede variar de acuerdo ala tarea).

2. Observar la forma como se realiza la operacion y registrar todas las
acciones.

3. Analizar y ordenar las acciones, delimitando las fases.

4, Redactar la hoja de descomposicion del trabajo.

5. Comprobar el funcionamiento de la hoja".¢

La hoja de descomposicion del frabajo en la parte superior izquierda
contiene datos generales del puesto que desempefia un trabajador,
ademds se divide en fres columnas; en la primera se indicardn las fases
Importantes {qué hacer), en la segunda se sefialara el desarrollo de la fase
(como hacerlo) y en la tercera se menclonaran los puntos claves [qué
cuidar). Ahora bien, para redactar estas hojas es necesarlo que:

a} "Se descomponga ia operacion en fases, Una fase es una fraccién
de la operacioén que permite un avance en el frabajo y que admite, al
terminar una pausa natural,

b) Ustar todas las fases obtenidas con ia descomposicién de la
operacién.

c) Revisar que el orden de las fases en la lista coresponda a la
secvencia debida dei proceso,

d) Describir detalladamente |la actividad que comresponde a cada
fase, precisar con qué equipo y/o herramienta debe hacerse.

e} Anotar, para cada fase, las medidas de seguridad, las
recomendaciones especificas y los detalles que: |

¥, [bidem, pp. 36 ‘
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- faciliten el frabajo

- eviten accldente

- aumenten la calidad y el ritmo dei trabajo’8 [ver anexo 18). -

Las hojas de informacién tecnoldgica se tlenen que redactar de
acuerdo a las sigulentes instrucciones.

1. "En relacién con cada una de las fareas, investigar en
publicaciones recientes (folletas, revistas, manuales, catdlogos, etc.) las
informaclones tecnoldgicas.

2. Determinar qué Informaciones de las Investigadas, son necesarias
para que los trabajadores desempeiien las tareas con eficacia requerida.

Las informaciones tecnoldgicas seleccionadas deben tener las
sigulentes caracteristicas:

- no ser tan elementales que resulten indtiles:

- ser Indispensables para realizar la tareq, es deck no inclur datos
innecesarios;

- estar gjustadas a los antecedentes escolares de os trabadjadores;

- permifir su aplicabilldad inmediata. '

3. Ajustar las informaciohes tecnoldgicas a las caracteristicas de los
equlpos, maquinarias o métodos de frabajo de la empresa. :

4, Organizar las informaclones de acuerdo con un orden ldgico, de
manera que al ser presentadas a los  frabgjadores durante el
adiestramiento se cumplan los sigulentes princlpios basicos:

- presentar un orden de dificultad creciente;

- propiclar avances paulatinos;

- cuidar el apoyo que deben dar las Informaclones iniciales a las

subsigulentes"® (ver anexo 16).

8, bldem, pp. 38
%, ibidem, pp. 40
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Métodos y técnicas:

Al tener la estructuracion de los contenidos de la capacitacion, el
instructor se apoyard en métodos y técnicas para llevar acabo la tarea de
instruccién, Esimportante mencionar que el empleo de métodos y técnicas
se determinard de acuerdo a los fines que se persiguen, por ejemplo:

"Para incrementar conocimientos se ulllizard la conferencla con
participacion, apoydndose en el uso del mayor nimero de ayudas visuales
lo mas objetivas posibles.

Para conocer y desarrollar habllidades se debe emplear, ademas de
una mesa redonda, el mélodo de caso, la técnicas de incidentes y juegos
de presentacion,

Para aclitudes es convenlente usar el debate y las dramatizaciones,
en donde, ademds de destacar los conocimierdos y hablidades, el
participante se proyectard y manifestarad determinadas actitudes”.

Evaluacién:

La evaluacidon determinard los resuitados de la instruccién, porque a
través de ella se conocerd sl los trabajudores que particlparon en la
capacitacion aprendieron y en qué medida,

Ofro aspecio que se desprende de la evaluacion es la identificacion
‘de las deficiencias en el plan y programa de capacitacién, y con elio
proponer las medidas tendientes a su comeccion.

La evaluacién "consiste en conocer objetivamente ios resultados de
la instruccidn. Para que la evaluacion sea comecta es necesarlo que:

- Se midan concretamente los conocimientos y destrezas que |os

participantes aprendieron mediante la Instrucclon.

%, Ledn Cashro Amalia, Op. clt, pp. 66
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- Se evalle en las mismas condiciones a todos fos paiticipantes, o
sea, que para todos se use la misma prueba y el mismo criterio de
calificacion.

- Se regisren los resultados de la evaluacién, para lo cual deben
usarse documentos especiales, como las pruebas escritas y las escalas
estimativas",*’

5.4 TRABAJO SOCIAL: 3UNA OPCION DESCONOCIDA PARA EL
EMPRESARIO?

Antes de Iniciar cualguier aseveracion serd necesario distinguir el
término asignado a empresa y empresario.

Empresa es un término nada f4cil de defink ya que a este concepto
se ie dan diversos enfoques (econdmico, jurldico, filosdfico, social, elc.).

Algunos conceplos que definen el término empresa son:

“Es la unidad econdmico-social en la que el capital, el frabgjo y la
dreccion se coordinan para lograr una produccidn que resbonda a los
requerimientos del medlo humano en gue la propla empresa actia.

Grupo soclal en el que, a fraves de la administracion del capital y el
trabajo se producen blenes y/o servicios tendlentes a la satistaccion de las
necesidades de la comunidad"

Estos conceptos conlienen [os elementos necesarios que definen en
forma clara el término empresa, cuyo ﬂ'n especifico es produck bienes y
servicios para ofrecerlos al mercado, obteniendo asi un beneficio
econdmico.

?1, ARMO, Op.cit, pp. 24
v2, Munch Galindo Laurdes, Fundamentcs de la administracldn, 5° edic, Edit, Trllas, Mexico 1990,
pp. 42
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El sector empresarial por su complejidad y heterogeneidad ha

originado la existencla de una gran dliversidud de empresas.

"Los criterlos que se han selecclonado para su clasificaclon estan
determinados por;
1. Actividad o gro
a) Industriales
b) Comerciales
c) Servicio
2. Origen de capltal
¢ a) Privadas
( b) PUblicas
. 3. Magnltud de la empresa
a) Micro
b) Pequeiia
c) Mediana
d) Grande
4, Ofros criterios
a) Econémico
b) Réglmen jurldico
c) Duracléon™s (ver anexo 17).

Para llevar a cabo todos sus procesos y cumplir con sus objetivos la
empresa cuenta con diferentes areas o departamentos, en los que se
realzan funclones especificas que se coordinan entre si para cumplr

4 eficazmente sus actividades y lograr el desarrollo de todd la organizacion.

9, Inldem, pp. 43-47
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Las principales dreas o departamentos con los que debe contar una
empresa son: producclon, finanzas, recursos humanos, ventas y
mercadotecnia.

Al empresario le corresponde dirigir, coordinar, supervisar y controlar
todos los procesos, areas y aspectos que se involucren en la empresa.
Especificamente "ia palabra empresario se define como aquél que
organiza, opera y asume los riesgos de una empresa afraldo por las
oporiunidades de lucro"

"Los empresarios son individuos fuertemente motivados, dotados para
la accldn y que asumen riesgos para lograr sus objetivos".?

Estas son algunas caracteristicas que debe poseer todo empresatrio:

a) "Asuncion de rlesgos: es empresario aquel que liga su suerte, con
la de la empresa. Asi el capiltalista que presta a Interés, o el obligaclonista
que garantiza su préstamo y recibe intereses fijos, no merecen el nombre
de empresarios, porque no arriesgan nada, ni sus ganancias dependen de
ia prosperidad de la empresa.

b) Creatividad o innovacién: quien tiene la idea que hace surgr la
empresa, qulen, por io menos tlene ia idea de ampiiaria, cambiar su
objefivo, afadr nuevos productos, adaptar nuevos sistemas de
produccién, ventas, etc.; debe ser considerado empresarlo.

c) Decliones fundamentales y finales: ofra de las caracteristicas
esenciales que se sefialan respecio al empresario, es que debe tratarse de
la persona que, en Uitimo término declde, en forma inapelable, aquellas
funciones y actividades de las que depende la vida de la empresa.

Es clerto que tan pronto como la empresa comienza a crecer, es
indispensable que por delegaclon comunique a otros funclonatrios inferiores

4, Hal B, Pickle, Rosce L, Abrahamson, Adminlstracién de empresas pequeias y medianas, Edil,
Limusa, México 1986, pp. 37

9, Geotfrey G. Meredith, Rabert Nelson, Lo que fodo pequefic empresarlo debe saber, 3°
relmpresidn, Edit, OIT, Sulza 1938, pp. 3
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la capacidad de decldr en muchos aspectos; pero éstos sélo pueden
hacerlo dentro de Ios limltes que se les han sefalado, y, en ditimo término
sus decisiones pueden ser revisadas y cambiadas por el jefe supremo,
individual o colectivo.

d) Designacion de funclonarios: puede considerarse englobada en
el apartado c), y puede ser mas o mencs amplia; asi, puede ocunir que el
empresario se limite a nombrar al mas alto ejecutivo, y deje a éste la
responsabllidad de todos los demas nombramientos. En la practica, en
ofros casos revisa por lo menos los nombramientos de los altos ejecutivos,

e) Delegacion: es Igualmente una consecuencia ya sefialada en el
Inciso c): es empresario aquel en qulen se encuenfra toda la suma de
facultades para todos las funciones y en todos los grados, en cada caso
delega las que cree necesarias, a cada jefe, de cada nivel.

f) Fijaclon de los grandes objetivos y politicas: cualquiera que sea la
delegacion que el empresaric haga, siempre dependerd de él
exclusivamente la determinacién de las metas que |a empresa se propone
alcanzar y de las normas mas amplias a través de las cuales pretende
lograrias.

g) Control: el empresarlo, precisamente para poder fijar los objetivos
y politicas menclonadas, tlene que conocer al menos ios resultados
generales cada clerto flempo, a fin de saber s los objetivos de han
cumpiido, y hacer los cambios, adiciones, cormecciones, efc, que fueren
necesarios.

h) Aprobacién de los lineamientos generales de la organizacion de
la empresa; aunque esto podria  dejarse a los funcionarlos ejecutivos,
frecuentemente suele ser revisado por el empresario, por estar vincuiado a
los grandes objetivos".’

9, Reyes Ponce Agustin, Adminisiracion de Empresas 1, 25° relmpresion, Edit, Limusa, México 1979,
pp. 79-80
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Otras cualidades que, aunque obvias, ayudan a definik a un
empresario exitoso son la discipling, el liderazgo, la teracldad, ia intulcion y
el optimismo.

Los empresarios drigen y deben mostrar cualidades para ello en casi
todas sus actividades. Aceptan riesgos calculados y se sienten a gusto en
stuaciones que entrafian rlesgos moderados.

Esta breve conceptualizacién de empresa y empresario permitrd
entender con mas exactitud el objetivo de este capitulo, enmarcado en
dos vertientes: el empresario y el frabajo social. El trabajador social del
drea empresarial generalmente slempre se integra al departamento de
recursos humanos, por lo que su marco de referencla, estard dado por ta
administracion  empresarial, "desempefando  funclones especificas
enfocadas a la humanizacion de las relaciones laborales, asi como a la
solucion de problemas de caracter social, mediante la utllizacion raclonal
de los recursos y potencialidades de los sujetos Inmersos en los procesos
productivos”?

Mediante el apoyo de diferentes metodologias y técnicas, el
trabajador soclal, "diagndstica y contextualiza los problemas y necesidades
de los individuos, grupos, comunidades y sociedad, engiobando aspectos
econdmicos, polificos y psicolaglcos, desde una perspectiva social® lo que
le permite tener una vision integral de los problemas y poseer los elementos
tedrico-metodoldgicos necesarios para presentar propuestas de soluclon
para resoiverlos.

"Ya que el frabajo soclal estudia los Individuos, grupos y comunidades
en su dindmica, necesita mantener un vinculo con la adminisiracion,
debido a que esta le da elementos como: la planeacién, organizacion,
integracién, prevision, dreccion, control y manejo de personal, procesos

9, Ravisla de Trabajo Social, N° 44, EN1S-UNAM, Oct.-Dic., México 1990, pp. 35
%, Hetrera Loyo Angélica, Modelo de Trabajo Soclal Empresarial, EN1S-UNAM, México 1994, pp. 15
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gue permiten lograr una buena organizacién e integracion social sl se
combinan con la perspectiva humanistica del trabajador social".»

"La safisfaccidn de necesidades humanas y concrelamente las
necesidades que presentan los frabajadores, los supervisores y los dirigentes
de una empresa U organizacién, obliga a que el ‘rabdjador social
proponga estrateglas soclales antes de que puedan constituirise en
problemas soclales que afecten a la organizacién empresarial’,'®

La vision social-humanistica que posee el frabadjador social, no es
desamollada por ningin ofro profesionista, ya que la preparacion
académica que ha obtenido, le provee de cualidades y habilidades, que
le hacen posible mantener su labor con drectivos, mandos medios y
especificamente con la ciase trabajadora.

Las capacidades y hablidades que desarroila el profesionista en
trabajo social en el area empresarial se resumen, en lo sigulente:

. -"Disefar planes y programas. '

- Identificar situaciones y problemas soclales.

- Analizar los problemas soclales, teniendo como contexto la
realidad social.

- Disefiar y llevar a cabo procesos de investigacion soclal,

- Establecer diagnodsticos sociales, ‘

- Anaiizar prospectivamente el comportamiento que se espera de los
problemas y condiclones soclales.

- [dentificar los recursos humanos, materiales de la empresa, para dar
soluclén a los problemas. '

- Administrar y organizar procesos.

- Coordinar acciones.

- Supervisar o asesorar los procesos.

%, Idem,
0, {bidem, pp. 16
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- Trabajar en equipo.

- Optimizar recursos,

- Participar multi e interdisciplinariamente,

- Detectar y capacitar iideres.

- Formar grupos.

- Participacion en procesos educativos.

- Atender problematicas individudales.

- Observar.

- Entrevistar,

- Aplicar cuestionarios.

- Aplicar dinamicas de grupo.

- Aplicar técnicas de educacion social y la ufilizacion de apoyo
didactico.

- Orlentar a la poblacion sobre los recursos existentes.

- Aplicar técnlcas de registro de informacion, (Dlarlo de campo,
diario fichado, cronica grupdl, guias de observacion, eic.)

- Elaborar presupuesios’, 1!

Con todo lo anterior sSerfa posible pensar que el frabgjador social,
es un profesionista innecesario en la organizacion de una empresa?.

Definitivamente, trabajo social tiene mucho campo de accién en el
sector productivo y debe ser el elemento que coadyuve a generar
mejores procesos de produccién, y la tan anhelada calidad total, a fravés,
de propuestas objefivas basadas en un estudio situacionai de todas las

dreas y niveles de la empresa.

10!, Ravista de Trabajo Soclal N° 44, Op.cit, pp. §9-61
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Ahora blen, 3Es desconocido el frabajador soclal para el
empresario?

la experlencia profesional que se obtuvo del Programa de
Extensionismo Industrial en micro, pequefias y medianas empresas permitié
constatar que trabajo soclal ain es desconocido, por ia gran mayoria de
los empresarios con los que se tuvo con?dcto.

El hecho de que frabajo social sea aln desconocido para la gran
mayoria de los empresarios no implica necesarlamente que exista falta de
reconocimlento a esta profesidn.

Debe de impuisarse y promocionarse fuertemente esta drea, de tal
forma que el trabajador soclal que decida inserfarse en elia, cuente con
todos los recursos y los conocimientos teérico-practicos, manteniendose al
tanto de todas las transformaciones y camblios que a nivel empresarial
surgan.

El empresario es el encargado de drlgr, de tomar decisiones,
delegar funciones, fijar objetivos y aprobarlos y de contiolar todos los
procesos de una empresa; por ello, es que [os frabajadores soclales que
estén verdaderamente preocupados y ocupados en darle auge al frabajo
soclal empresarlal, deben permanecer en contacto con el empresariado
para presentar propuestas que se refielen en claros esquemas para la
realzacién de programas de Investigacién, educacion, promocion,
capacitacion, seguridad e higiene, relaciones humanas, efc. que estimulen
el desarrollo integral del frabajador y de la empresa.

162
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5.5 RETOS Y PERSPECTIVAS DE TRABAJO SOCIAL EN EL AREA
EMPRESARIAL

El pertil de trabajo soclal en el &rea empresarlal ha sido contundido,
desconocido y hasta minimzado; a pesar de los Intentos por algunos
profesionistas de trabajo soclal por rescatar y promover esta drea.

Existen quienes aseguran que trabajo soclal no tiene nada que hacer
en el sector Industrial que las cudlidades, hablidades, destrezas,
conocimientos y la esencla de frabajo soclal se plerde en ia empresa.

Una investigacién realzada en 1977 denominada "€l frabajador
soclal visto por el empresarlo” sefiala cinco causas bdsicas que ponen de
manifiesto las actitudes negativas de rabdjo soclal en el area empresarlal:

|. La preparacion deficiente de los frabajadores sociales.

2. £l rol ambivalente que el frabajador soclal desempefia en la
empresq.

3. Desconocimiento de las actividades que redliza el frabgjador
soclal en el &rea empresarlal.

4. La escasa intervencion de los trabajadores sociales para elevar la
productividad.

5. El desinterés de los frabajadores soclales por obtener mayores
conoclmientos y seguirse preparando para desempeiiarse en el drea.

Por ofra parte, la revista de frabdjo soclal N° 44 referlda al "Perfil
profesional del trabajador soclal en el &rea emprésorlol" describe algunas
fimitaclones que el profesionista en trabdjo soclal presenta al intervenk en

las empresas,

102, Hernander, Diaz Josefing, El trabulo soclal visto por el empresario, ENTS-UNAM, México 1977, pp.
73.77
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1. "Una vision reduccionista de la empresa en relacion at contexto y
procesos productivos de ia region y del pals.

2. Su actuacion la supedita a otros profesionales, con una restringida
participacion de equipo.

3. No se Integra en asoclaciones o grupos de profesionales de su
dreq".\o3

Todo lo anterior forma parte de una serie de indicadores, que a lo
largo de mucho tiempo han representado los obstdculos mds evidentes
para el desarrollo de trabajo social empresarial,

Mucho se ha disculido el criterio que algunos sostienen y que se
refiere a una preparacién deficienle de los frabajadores soclales. Esta
posicion es muy compieja y difich de abordar, ya que, encierra varlos
aspectos (de los que no se va a profundizar), lo Unico gue se puede
sustentar, es que a pesar de las deficiencias académicas (deficienclas que
todos los profesionistas tienen) un hecho indudable es la necesidad de
todo protesionista de seguirse preparando y especiaiizarse para que ternga
acceso ai dificll pero redituabie circulo empresarial.

El frabdjador soclal que desee incorporarse al area empresarial,
debe empezar por preocuparse por conocer todos los aspectos
econdmicos, soclales y politicos que giran en forno del dmbito empresarial
considerando los lineamientos legales, administrativos y productivos, asi
como un concepto claro del hombre, sus necesidades y sus aspkaciones
en el orden individual y familiar para asimilar eficazmente su labor con los
trabajadores. ‘

El trabajador social en su labor de eliminar los factores que Influyen
negativamente en las relaciones laborales, influird decisivamente para

elevar la productividad de la empresa.

199, Ravista de Trabajo Soclal N°? 44, Op.clt. pp. 36
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El trabajador soclal puede trabajar multi e interdisciplinariamente con
los profesionistas que integren el drea de recursos humanos. Esto Implica
ofra necesidad que se refiere a la determinacion de la especificidad de la
labor de frabajo social,

"La labor del frabajador social en empresas gira y se desenvuelve
entre dos Intereses: la productlividad de la empresa y el bienestar de los
trabajadores: es a partr de esto que se tiene presente la administracién de
recursos humarios, materlales y financleros, de tal forma que se puedan
establecer politicas, programas, funciones y actividades, fratando slempre
de ser concreto en su responsablidad con la organizacion empresarial y sin
perderse en su funcién adminisirativa®,io4

Trabajo soclal empresarial debe definirse como la especialidad que
colabora a un mayor equilibrio entre las relaciones obrero-pafronales,
proponiendo alternafivas de solucldn para minimizar 1os Intereses
confradictorlos que se presenten en la organizaclén empresarial,
implementando acciones para lograr un desarrolio integral del frabajador
y de la empresa, ullizando teorias, métodos e Instrumentos de
investigacién, y considerando los aspectos soclales que afectan la
productividad de la empresa.

Las cualidades, habllidades y conocimlentos que como profesionista
posee el licenciado en fabajo soclal le permiten desarrollar
metodolégicamente diversas funciones,

Las funclones especificas que debe desempefiar el frabajador social
en el area empresarial son;

1. Investigacién.
2. Planeacion.’
3. Reclutamiento y seleccion.

04, Herrera Loyo Angeélica, Op.cit. pp.lé
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4, Capacitacién y adiestramiento,

5. Seguridad e higlene.

6. Relaciones publicas.

7 Educacién.

8. Coordinacion,

9. Asesorla.

10. Promocién.,

11. Sistematizacion.,

Respecto a capacitacién y adiestramiento, el trabajador social
drigira su Intervencion a:

1. Drigr la organizacidn del proceso de capacitacién, Interviniendo
en el desarrolio de todas y cada una de las fases.

2. Realizar la deteccion de necesidades de capacitacién, para
establecer una -evaluaclén diagndstica de la situacién que guarda la
empresa.

3. Programar las aclividades tendientes a satistacer las necesidades
obrero-pafrondles.

4, Disefiar y organizar, en coordinaclén con las unidades operativas

conespondientes  {organizaciones gubernamentales, empresariales y/o -

instifuciones de capacitacion) programas  de capdcltaclén y
adlestramlento industrial.

5. Coordinar todos los eventos {cursos, seminarios, falleres, etc.) que
en mafterla de capacitacion se establezcan,

é. Promover la participacion dé los frabajadores en los programas de
capacitacion y adiestramiento, para el mejor desempefio de su frabalo,

7. Aplicar las técnicas e instrumentcs que apoyen la direccion de las

fases del proceso de capacitacion.
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8. Proponer e impartir cursos de actualizacién y superacion para los
trabajadores.

9. Vigliar que se cumplan todos los mecanismos establecidos en el -
registro de los framites iegales de capacitacion y adlestramiento, ante las
avtoridades laborales.

10. Sistematizar las acclones de capacitacion que se efectien en la
empresa, para sugerkr medidas tendlentes a mejorar y perfeccionar el
proceso de capacitacion,

La Intervenclon de trabdjo soclal en la organizacion del proceso de
capacitacion, resulta ser muy enriquecedora y necesaria para satisfacer
plenamente las necesidades que se manifiesten en todos los niveles, areas,
grupos e Individuos. El manejo de este proceso no es totalmente
desconocido por el frabgjador social, su labor como coordinador del
proceso conjuntamente con el desempefio que puede realizar como
agente de capacitacidn, lo coloca como un profesionista valioso en esta
dreaq.

La experlencia obtenida en el programa de extenslonismo industrial
fue muy basta, no solo por los conocimientos tedricos que se obtuvieron
sino por el contacto personal que se tuvo con las personas encargadas
dei rea de capacitacléon de las diferentes empresas. Se reconocio la
importancia de la capacitacion para el desarrollo de ias organizaciones
empresariales, y se identificaron las limitaciones y prejuicios que tienen los
empresarios parg acceder a un proceso de capacitacion efectivo y lo
mas importante es que se reconocié la parficipacion del trabajo soclal,
como un profesionista con aptitudes y para intervenr en el drea de
capacitacion.

Un elemento que debe tomarse muy en cuenta y que debe ser
motivo para estimuiar a los trabajadores soclales a Incorporarse al drea
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empresarial, es que definiivamente ningin profesionista del drea de
capacitaclén fadministrador, psicélogo, Ingenlero industrial, abogado, etc,)
dispone plenamente de todos los conocimientos y de las habilldades para
contolar la organizacion del proceso de capacitacion y diigir ias
disposiclones legales en la materia. El elemento clave en este sentido es la
preparacién, la busqueda de conocimlentos, de nuevas técnicas vy
procesos para enfrentar ios retos que dia a dia surgan en el seclor
productivo

En el momento en que en frabajador social logre definr y establecer
ios lineamientos bajo los cuales actuarg, dejara de supeditar su labor a
ofros profesionales de la misma drea descarfando el supuesto rol
ambivalente que desempenfia en la empresa,

Es un hecho indispensable promover el &rea de trabajo social
empresarial tanto a nivel académico como a nivel empresarial. Se
necesita que mas trabajadores soclales se sumen al drea y confribuyan a
enriquecerla y a difundir las funciones de trabajo soclal, para empezar a
hacer de este profesionisia un elemento Indispensable para contribuk al
desanollo productivo de las emprasas de nuesiro pafs.

Integrar asoclaciones o grupos de frabajadores soclales del drea
empresarial, debe ser una prioridad para Impulsar su quehacer profesional
en este campo de intérvencion,

© Los refos que se necesifan enfrentar exigen del frabajador social
preparacién, compromiso, Iniciativa, responsablidad e Inferés para
propiciar en el circuio empresarial una demanda real de este profesionista.

En la medida que se logren superar estos retos, las perspectivas para
trabajo social empresarlal seran mas claras y promefedoras para alcanzar
el status desead o por trabado soclal.
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CONCLUSIONES

La crisis econdmica de México ha propiciado grandes desajustes en
el aparato productivo nacional afectando princlpaimente a las micro,

pequefias y medianas empresas.

Las micro, pequefias y medianas empresas son célula bdsica del
lejldo productivo naclonal y elemento fundamental de la economia
mexicana, representando el 98% de las unidades productivas del pais,

El financiamiento, la modernizacldon de la pianta productiva y la
capacitacldén abarcan las verfientes que deben drigir el desarollo del

sector microempresarlal,

La politica industrial del gobierno federal tendrd que ser mds fiexible
adecuando programas de apoyo financiero, tecnoldglico, de promocion
empresarlal y de capacitacion a las necesidades y poslbilidades de las

micro, pequeias y medianas empresas.

La calificacion de la mano de obra es uno de los factores de mayor
Importancla para el incremento de la productlvidad y hacer frente al relo

de la globalizacion.
En la actualidad la palabra capacitaclén ha recobrado una gran

importancia, debido a los camblos tecnolégicos, econdmicos, politicos y
sociales experimentados en el mundo y especificamente en México,
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La capacitacién no debe ser considerada como una etapa de corta
duracion en la preparacién del frabajador para el desempefio de un
puesto, sino como una tarea permanente de actualizacidon, motivacion y
superacién profesional.

La capacitacién debe enfocarse al desarolio del trabajador en su
entorno laboral y personal.

La organizacidn del proceso de capacitacién es un proceso
obligado para el desamollo de las acclones de capacitacién en las
empresas.

El encargado de las acciones de capacitacién en una empresa
debe conocer y combinar los requerimientos legales en materia de
capacitacion y adiestramiento y la organizacion del proceso de
capacitacion para obtener los resultados esperados.

El trabajador soclal por su formacion académica dispone de los
elementos suficientes para diigr, coordinar, organizar y ejecutar las
acclones de capacitacion en las empresas, por lo que su intervencién en
el Grea de capacitaclén, serd mas especializada que la de cualquier ofro
profesionista.

Trabajo social empresarial debe definkse como la especlalldad que
colabora a un mayor equllbrlo en las relaclones obrero-patronales,
proponlendo alternativas de soluclon para minimizar los intereses
confradictorios que se presenten en la organizacién empresarldl,
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impiementando acclones para lograr un desarrollo integral dei trabajador
y de la empresa, ufiizando teorias, métodos e Instrumentos de
investigacion, y considerando los aspectos sociales que afectan la

productlyidad de la empresa.

Trabgjo soclal empresarial Interviene directamente en el
departamento de recursos humanos, tenlendo en el area de capacitacion

la opcidn mas clara de desarrolio profesional,

Las funclones especificas del rabajador soclal en el drea empresarial
iniclan al diigr y coordinar la organizacion del prcceso de capacitacion,
promoviendo la participacién de los frabajadores, aplicando jas técnicas e
instumentos correspondientes, vigilando que se cumplan todos los
mecanismos establecldos, y sistematizando las acclones de capacitacion

que se efectien enla empresa,

El objetivo central de toda empresa es eliminar los obstaculos que
afectan los procesos productivos y las relaclones laborales, la intervencidn
del frabajador soclal tendrd como primer resultado la valoraciéon de ia
siluacidn que guarda la empresa a fravés de la deteccion de necesidades

de capacitacion.
La visiin humanistica que posee ei trabajador soclal le permitird
reconocer los factores socioculturales que limitan el desarrolio 6ptimo de

los frabajadores dentro de la empresa.

La defeccién de necesidades de capacltacion, programacion,

ejecuclion, evaluacién y seguimiento permlitran al trabajador social
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satistacer las necesidades que obstaculizan el desarrollo y la eficlencia de

la empresa.

El rabdjador social tiene la opcion de constitukse como agente
capacitador independiente, o bien agruparse con ofros profesionistas
formando escuelas o Instituclones capacitadoras, para vender proyectos
de capacitacién a las empresas.

El proceso de capacitacién no es un proceso desconocido para el
frabajador social, sin embargo tendrd que prepararse y conocer los
ineamlentos especificos para diigk integraimente las acclones de

capagcitacién en las empresas.

Los empresarios y los frabajadores deben colaborar conjuritamente
en las actividades de capacitacién para oblener los beneficios a corto,
mediano y largo plazo preestablecidos en los planes y programas de

capacitaciéon y adiestramiento,

El programa de extensionismo industrial brinda al prestador de
serviclo social la oportunidad de adqulir nuevos conocimientos en maleria
de capacitacién y adlestramiento y de elercitar en la practica los que
adquirlé en su formacién profesional. tenlendo mayores oportunidades

para incorporarse al drea empresarial.

La labor mas importante que se desarrollé en el programa de
extenslonismo Industrial, fue la sensiblizaclon y conclentizacién del
empresario, que al convencerse de los beneficlos de. la capacitacion

enconfraria una constante de produciividad en su empresa.
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Los obstaculos que se tuvieron durante la realizacidén del servicio
social fueron bdsicamente la fecha de inicio del programa de
extensionismo Industrial; ya que es un perfodo en el cual las empresas
tienen mas carga productiva y fiscal; la negativa del empresario a aceptar
la orlentacién y asesorla; y la falta de disponibilidad, responsabilidad y
puntualidad que mostraron algunos empresarios para ia toma de
decisiones y la enfrega de documentos. Ademds el hecho de no
contactar drectamente con el empresario dificultdé la labor de

convencimiento.

La Secretarla del Trabajo y Previsién Soclal, debe seguir impulsando
el programa de extensionismo Industrial, pues los beneficios que de él se
adquieren son de gran ftrascendencla para las empresas. Brindar
orientacién y asesoria gratuita a las empresas en lo referente a . los
aspectos técnicos, administrativos y legales de la organizacién del proceso
de capacitacién, estimula al empresario a implementar un modelo de
capacitacion que eleve la calidad y productividad de la empresa, lo que

Iégicamente reflejard el desarrollo econdmicoy social de nuestro pais.

En términos generales se considera al programa de extensionismo
industrial como una plataforma de desarrollo en el drea empresarial para
trabalo soclal, por la adquisicién de conocimientos, el enriquecimiento de
experiencias, la practica profesional que se realiza, y la oportunidad de
involucrarse al dmbito empresarlal; cumpliéndose de esta forma los

objetivos planteados al Inicio del servicio socla
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SUGERENCIAS

incluir en el plan de estudios de la Escuela Naclonal de Trabajo
Soclal, materias que se enfoquen al drea empresarial: Trabgjo social
empresarial, como materia obligatorla; capacitacion empresarial, recursos
humanos, seguridad e higlene Industrial, y administraclén de costos como

materias optativas,

Implementar en la Escuela Naclonal de Trabagjo Soclal la
especlalidad de trabajo soclal empresarlal.

Impartr cursos, conferenclas, seminarios, talleres, etc., de frabajo

soclal empresarial.

impulsar el desarroilo de las practicas profesionales en las empresas,
gue les permitan a los alumnos poher en practica los conoclmientos
adquiridos en su formacién académica y obtener experiencia en el drea

empresarial.
Dar mayor difusidn a tfrabajo soclal empresarial por medlo de‘la
vinculaclon que se establezca con organizaclones empresariales

gubernamentaies y no gubernamentales.

Organizar sesiones periddicas con profesionistas de trabajo social que

se encuentran Invoiucrados en actividades proplas de las empresas.
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Sistematizar las experiencias obfenidas por los profesionistas de
trabajo social empresarial, para conformar ios lineamientos especificos

dentro de los cuales actuara el trabajador soclal en las empresas.

Elaborar bibliografia especifica de tabajo social empresarlal,

En cuanto al programa de extensionismo industrial, reducir el nimero
de empresas asignadas a cada prestador para tener la opcién de dar
seguimiento al proceso capacitador establecido en cada empresa.,

Promover el programa de extensionismo Industrlal entre los alumnos

de la Escuela Naclonal de Trabagjo Soclal interesados en el drea de trabajo

soclal empresarial.
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Documento de Distribucion y Trdmite GRATUITOS

ANEXO 1

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA ‘»'
DINECCION GENERAL OE  CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

DISPOSICIONES LEGALES REFERENTES A
LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

CONSTITVCION BRLIPICA U6 k83 REIADS \VIRCS LAICANOR.
« Articule 123, Apartado A, Fraccidn X111 y XXXI.

FRACCION X111, Las empresas, cuslquiera que fes -
#u actividad, estardn cbligadas a perpereicnar o sus
trabajsderes, capacitacién o adisatramiento para el -
trabsjo, Ls Ley reglamantaria determinard los siste--
mas; mitodes y precedimiantes cenfcrme a fos cuales
o8 patrones deberdn cumplir con dicha ckligacidn,

FRACCION XXXI. La aplicacién de las Leyes del tra
baje correspende 8 1as sutcridades de loe Estados, on
5us respuctivas jurisdiccionss, pero o8 do la compe~-
tancie oxclusiva de Jas eutoridades federales en los
asuntos relatives a... “tatbién serd corgetencis
clusiva de las Autoridades Faderalas, la aplicacidn «
de )ae disposiciones de trabajc,.., Yespacto & las ==
ebligaciones de lcs patrcnas an materia de Capacitaee
cién y adisstramiento de sus trabajadcres,., pars o
cusl las Auterjdades Fedoralss contardn con el duxise
lie de lan Entatales, cusnde se trate de ramas o acti
vidades de jurisdiccién locsl., "

WBY LRREEAL REL TRARAIQ
TITULO PRIMEROI PRINCIPICS GENERALES,
« hrticule 3@

ror'Asimismo, ve de interds sociel promovar y
vigilar 1a cepscitecidn y o) adiestramianto da 108 =~
trabajadcran®,

« Articulo 70

vor "El patrdn y low trabajadcres extranjercsy
tendrdn 1a cbligacién selidaria e capacitar a’traba-

jodores mexicanos en ia especislidad de que es trate”,

TITVLO SEGUNDO: RELACIONES INDIVIDUALES DE TRABA-
J0s

- Ar‘tlculo 50

"E3 escrito en que censten fas condiciones de ~
trabaje deberd contensr... Fraccidn VIll,« La $ndice-
citn de que el trabajadoer eerd capacitado o ediestrae
1 es ¥ programas estable«
cidos o Gua'ss establezcan en 1a emprees, conforme a
1o dispussto en esta Ley”...

TITULL CUARTO: DERECHOS ¥ OBLIGACIONES RE LOS TRA
BAJADORES ¥ OE LOS PATRONES,

« AMrticulo 132
son obligaciones de loe patrones...

voo “Freccitn XV.» Prepercienar cepacitacitn y
adiestramiento a sus trabajadores, en Jos términce ==
del Capitulo 1)) Bis de eate Titule®,

vee "Freccitn XXV111.- Participar an la inteqra
cién y funcionamiento de Corisiones que deban fer
marse an cada centro de trabajo) da ecuerde con lo e2
tablecido por ests Ley".

Capitulo 111 Bist De la Capacitacién y hdiestramiento
de Jos Trabsjadores,

« Articulo 153-p

*Tode trabajador tiene el deracho & qua Wu pae-
trén 1o proporecione capacitacidn o sdivstramiento en
su trabajo que le permita ar su nivel de vida y o
praductividad, conferme 8 y programes fere
mulados de comln acuardo, por el patrén y el sindica-
tk 0 sus trabajadoras y sprobedos por la Secretaria «
du) Trabajo y Previrién Social,




= Articulo 153-8

*Pars dar curplimients a 1a obligactdn que, «
conforme ai articulo snterior les correaponde, )oa
patronas podrdn convenlr con los trabajadores ep ==
que la cspacitacidn o ediastremiento se proporcisns
A batoe dentro ds Ja misma arpresa o fuwra de alla,
par conducto de parsonal propit, inatructores eapee
clalmante zantratados, fnatituciones, escuelas y op
ganksmos evpecielivados, o bien mediante adhasids 3
1oe #istensy generelns fue 2e eutablo2can y que de
reglatren an {s Secretaris dei Trabajo y Previsidn
Sccial, B0 cseo de tal adhosiin, quedard s cargo de
loa patrones gubrir las custas respactivas®,

~ Articulo 153-C

"Les instituciones o escualas que deseun Jae-
partir cspacitacldn o sdieatramients, a3l como su -
personai docunte, deberdn astar sutorjzadas y regis
tradas por 1a Secrateria del Trabajo y Previsiin 8g
clal”,

= Articule 1530

"Los curaoe y programss de canacitacidn o - «
adiestranionte du los trabsjadores, podrin formulsr
#0 respacto & cads astablecimisnia, una emprass, v3
rias de 0142 o respecto a una rams industrisl o ag
tividad determinada”,

- Artlculo 153<F

"Lo capecitacidn © adisetremiento a que e ry
tlare o articulo 131-A, deberd impartivee ! lrm
jador durante larz horas de su jornsda de tnba)o",-
salvo que, atendiendo & le naturslezs de los servi-
clos, patrdn y trabajador canvengan que podria im-«
partisen de wtra manera: asl ccma &6 el C40 en que
o) trabajador deses capacitirae sn uns actividad -
distinta a fa de la ocupacidn que desempefie, an Cu-
yo supussta, le capacitacién se realizard fuers de
1a joraada de trabajo".

- Articule 152.7

"La capacitacidn y ) adiestramionto dekerda
taner por cbjetot

I« Actualizar y perfeccionar les conocimien-«
tos y habiljdadee del trabajadsr en su actividsd) -
asl como, propercionarls informacidn sobre fa aplie
cacidn du nueve tecnalogla en ellag

i1, Preparar al tnbajldur Pare ocupar una va-
gante ¢ puesto de nueva creacidng,..

138, Prevenir rlewyos de trabaje)

V, Incrementar la prodyctividads ¢,

V. En guneral, majorar 1a2 aptitudes del trae
bajader~,

« Articulo 133G

“Uurante «l tiempo en que un trabajador de nuy
vo ingreso que raquiers capscliacida iniclsl pers
8 empled que v4 & desampedar, recliba dats; presta-
r$ sus sarvicios canforma s las condleciones qunerae

les de tradajo gue rijan ea ls empress o 3 1o que se

e3tipuis respacto a ella en Jos contratos colectjvos®,

= Artfcule 153-H

“Los trabajadores a quianas me imparta capaci-
tacidn o aliestramients astdn sbiigados as

1. As{atir puntualmests a log cursos, sesionea
de qrups y dends actividades que forman parte dal -~
procese de sapacitacidn o adiestranionts;

1. Atandar las indicacisnes de {a¢ parsonas -
que tmpaszan 12 capacltacidn o adiestrantento, y cum
pIir con 1op programas respectivody

111, Presantar los exdnenss de evaluscidn de co~
necimiantya y da aptitud que paan requaridos,

« Artlzyle 1821

“En cads emprass se constliuirdn Comlsjonse -«
Hixtan de Cgpazitactén y Adiastramiento, integradam
por iqual nimero de reptesentintus de los tribsjado-
res y del patyin, 1as cuales vigilardn 12 inatrumens
tacién y operacidn del sistema y do les procadimisn-
£33 que se implanten pars mejorar 1a capacitacisn y
e} adisstranianta de los trabsjadores, y eugerirdn «
1as mediisy tendiantes a parlecoionarlos; tedo ssto
conforme 2 las necesidades de loe trabsjadores y dae
132 erpressa®.

- Arttoulo 153«

. "Lis nutouduu laboralea cuidarén que las Cg
misionss Mixtas de Capacltscién y Adiestramiento we
integren y funcionen apartuns y nermaiments, vigtlen
do #} cuwplinmiento de 1a oblijacién patronat de capa
citar y adieatyrar 3 Jos trahajadaru"

~ Artloulo 153-K

“t.a Secrataria dol Trabajo y Previsidn Social

podrd canvocar & 104 patronss, sindicatos y trabajee

dores 1ibres que fetrmen parte da las mismas ramas 33
dustrialss o actlvidades, pars constitulr Comltda N2
clonales de Capacitaoidn y Adiestraniento de talea «
ramas irduetriales o actlvidades, Jos cuales tendrin
8l cardater de Srqancs auxiljares de la prapia ecre
tarle & que e refiers esty Loy,

Eetow Comitds tendrin facultades para:

1. Participar en 1a detamminacién de fon requs
rimlentas da capacitacién y adiestranionto de las ra
maa o actividader pespactiveay

18, Cotabarar sn la elaboracidn del Catdlogo He
cional de Ocupaciones y an le de astudioe sobre las
caracterlsticas de 1a majuinsriae y quipo en wxistsn
¢La ¥y u19 on 1as ramsa o actividedes carrespondivne=
tes}

118, Proponer alstemas du cspacltscién o adbeses
tranisntd pars y en ol trabsjo, en relaclén con las
raras industrialan o actividodes correspondiuntes:

1V, Formulsr vecomendacionss sspaci{icas da ply
ned y progranae da capacitacidn y adiastramionto)




V. Evaluar los afectcs de laa accicnea de ca-
Facitacidn y adiestramiente en 1» productividad dep
tro de laa rures industriales o actividades especi-
ficas de que se trates y,

VI, Gestionar ante la auterjdad laborel e} re-
Qintro de las constancias relativas o conocirientos
© habilidades de Jos trabajadorss que hayan satisfe
cho los requisitos Jeqales exigidos pars tal sfece«
tok,

« Artlculo 183-L

"La Secretaria del Trabajo y Previsidn Sccial
fijarh les bares pars daterminar 1e forma ds &
nacién de los mismbrea de lor Comités Nacions
Capacitacién y Adisstramianto, asi come las relsti-
vas & au crganizacidn y funcionarmiento™,

» Articulo 153eM

“En los contratos colectivos deberdn incluire
se cliusulas relativas a }a obligacidn patrcns) de
proporcionar capacitacidn y edicatramfente a fos --
trabajadorss, confcrme 6 planes ¥y Frograras jua sa-
tisfagan los requisitor establecidos an ente Capity
lo%,

*aderds, podrd consignarse en los propice can
trstoa el procedimiento conforms al cual el patrén
cupacitard y adiestrard a quienes pretendasn ing
sar & laborar an la empresa, tomandc en cusnte, sn
su caag, la cifusula de adrisién”.

- Articulo 153-N

*Dentro de Jee quince dias siguiantes a fa cg
lebracidn, revisitn o prirroga dal contrete colucty
vo, los patronas deberdn pressntar ante ls Secretas
riy da) T jo y Previeién Sccial, para su aprobae
cién, loe planes y progratas de capacitacién y « ««
adisstramisnte que se heys ecordedo eetablecer, ¢ -
en sy case;, las modificaciones que re haysh cchveny
do scerce de planes y progranss ya implantadcs con
spxobacibn de 1 sutorided lahorali®.

- Artfcule 1830

“Las empramea en que Nc rije contrato colactf
vo de trebajo, deterén sometor ¢ la aprobacidn de «
1a Secretar{a del Trabajo y Previsién Socialy denee
tro de lcs primeros sesonta dlep de ios ahcs irpa--
rer, lcs plands y programas de capacitacidn e adiep
tramjento que, do comdn Acuerdo con cs trabajadoes
ram, hayan datidido implantar. lquainante, deberdn
pecte o )& constitucidn v bases generas
sujetard e} funcicnamiento de lae Comi
wiones Mixtpe de Capscitacién y Adiestramiento®.

- Artfcule 152-P

“L) registro de qua trata el nrticulo 153-C -
te otoxgard & las personas o instituciones qua ea-~
tisfagan los sigulentes requisitoss

1, Comprobar que quienas cepaciterdn o adisae
trardn a loe trabajadores, catdn proparsdos profess
siona{mente en 4 rara industrial o sctivided en -
qua ampartirdn sus conucimlentos)

11, Acreditar satjafoctoriaments, # juicie de =
1a SvcretarSa del Trohajo y Previaidn Social, tener
conocimientes bastanten ssbre Jos procedimientos tee
nolégicos propics de 3a rama industrial o activided
on fa que pretendan inpartir dichs capacitecion o «»
adisstramiento y

111, No estar {ioadas con personas o institucioe
nes qus propaguen algdn crado religioso, en loe tére
minoe de la prohibfcisn astablecide por la freccidn
1V de) ArtSculo 30 Conetitucional,

€} registro concedidc en los términce de este articy
1o podrd ser revocado cusndc se cantravengsn laa dig
poaiciones ds aats Ley.

En ¢l procedimiento da revocacidn, ¢} afactade podrh
ofrecer prusbes y alagar 10 gue a su dereche convane
qa%.
= Articulo 153-Q
"Los planes y programas de qua tratan los art!

cules 153-N y 1530, dederdn cumplir Jos siguiantes
requisitos;

1. Raferiree a perlados no mayores de cuatro =
ahoss

1. Comprender todes jos puastos y nivelss axig
tuntas en la emprase;

111, Precisar lex stapan durante Jas cuales ae =
impertird le capacitacitn y el ediestramisnto al toe
tal de los trabajadoros de la erpresa)

17, Sefalar el procedimionte de seieccién, & =
través del cuel sa satallecord el crdan en que serdn
capacitedes 108 trabajadores Qe un migmo pueslo y ca
tegor!s)

V, Erpecificar ¢1 nombre y nimero de registro
on le Secretaria def Trahajo y Previaidn Social de «
laa ontidades instructoraer y,

V1, Aquelios otros que establozcan los critartos
qanerales da ls fecretsris del Trabajo y Previsiin -
Socisl gua se publiguen en ol Diaric Oficial de la -
Federacidn,

Dichos planes y programas deberdn ser aplicedes de -
innedisto per lea emprasse”,

- Articule 153<H

“Denteo dn 1o sesunta dlas hablilss que aigsn
o lo presentacitn do tales planes y projramas ante =
fa Secreturia Jdel Trabajo.y Previsitn Sccial, ésts o
dep aprobiard o lispondrd que se les hagen lag nodifs
caclones qua astira pertinentewien {e intoligentis -
da que, aquelics plones y progranas que no heyan mie
du chjetados por-la autcridad laberad dentra del t€x
mine citado, se entenderdn definitivanente sprobsdos®,

~ Articulo 153.8

“Crando ¢ patrén no dé cumplimiento » 14 obli
qaciih dn presentar ante la Secratsrie de) Trakajoe y
Previeibn Socia) 1os planes y programos de capscita~
cibn y edimstramiente, dentro ded plato que corres-«




ponda en los términes de 1es artlculos 151N y 1330,
© cuande presentados dichos planea y programas, no »
los lleve a 1a préctica, serd sancionado conforma a
10 dispueato en la fraccidn [V dal articule 9% de «
esta Loy, sin perjuicia de que, en cualqulera da las
dos cases, la propia Secretarin adopte las madidas -
pertinantes para que el patrén curpla cen 1a ebliga-
oién de que se trata”,

~ Artlculo 153-7

*Les trabajaderes que hayan eildo agrebados en
1as exdmenes de capacitacidn ¢ adleutramiento en loa
términos de este Cspitulo, Cundrdn derscho a que 2
entldad {netructera les explda las censtancias rese-
pactivaa, mismas qua, eutantificedas por 1a Comieidn
Hixts de Cepacitacidn y Adiestramiento de la ampra--
44, 29 harin dsl convcimiento de 1a Saecrotaria del -
Trabajo y Previeldn Social, pur cendueto del cerrase
pendiente Comitd Naclonal o, a falts de éste, & tra-
vés de lag asuterldadae del trabajo a fin de qua 1a «
propis Secretaria las registro y laa teme en cuinta
8l formular el padrdn de trahajadores capacitadse ««
que corresponda, en los términos de la fraccién (v -
dal articule 539%,

= Articulo 153-0

"Guando implantado un programa de capacitacidn,
un trabajador se nisgue & réclbir deta, por conside-
rar que tlens les concclmisntes ne Ties para el «
drsemp: u pussto y del inmediate superier, dee
berd acreditar documentalrente dicha sapacidad o pra
sentar y aprebar, ante la entidad Instructora; el «-
examen de suficlencia que eefale le Secretarls del -
Trabajo y Previsidn Scaial,

En este ditimo caso, we sxtanderd a diche trakajader
fa correspondiente constancia de habilidades labora
I TTRN

= Articulo 15)-V

“La cenetencia de habilidades latoralas o1 el
documento expedido por «1 sapacltader, con el cual
el trabajador acreditard haber 1luvado y aprebade un
curso de oapacitacidn®,

"Las empresas entdn ebligadas & enviar & la Sg
cretaria del Trabajo y Previeldn Soclal para su re-e
gistra y contral, listas de las constanalaw que se -
hayen expadide a sus trshajadores®,

"Las constancias de que se trata surtirda pla-
nes efectos, para flnee Jdo sacense, dentro de ls eme
n que se haya propercicnado la capagitacidn o
tramiento,

P
adi

"3% en una erpress existen varias especislida-
des o niveles en velaclén cen el puest) a que 1o = «
cengtancia se reflera, el trabajador, mediante exae-
men quo practique la Comistdn Mixta de Capacitscién
y Adiestraniento respectiva acreditard para cual de
ellas o8 opto*,

« Artfeulo 150w
"Los certificados, diplomas, titules o grados

que expiden el Estado, eus arganismon descentralizae
daos @ los particularas con reconecim.ento de validaz

oficlal de estudios, A quianee hayan cencluida un ti.
po do sducasiln con cardensr terminal, werdn (nicrie«
tos wn Los ragiatros da que trats el articulo 519, -«
Fracelén 1V, cuando el puestd y categerls cervaspense
dientas figuren en el Catdlcqgo Nacienal de Ocupacioes
nes o sean similaree a lew (ncluldos en 4%,

- Artfculo 153-X

“Las trabajadores y patronss tendrdn derecho a
ejsrcitar ante laa Juntas de Conciliacién y Arbitraje
las accidnas individusles y colsctivae que deriven de
1a oblijaciln de capacitacién o adiestramlento impuas
ta an este Capitulo™,

Avtleulo 159

*L83 vacantos dafinitivar, las provislonilet ««
cen duracidn maysr de 30 dias y les puestos do nusva
croacila, sardn cubiortos escalafonariamente, por el
teabajadar de [a catsgoria tamadjata lnferior, dol -
respectivo aoflcio o profesidn,

81 ol patrdn cumplid con la abligacidn de capa-
citar a todss les trabajadorea de le catagoris lamge=
diata laferisr a aquella en que scurra ia vacante, el
ascenso sorresponderd e quian haya demostrado sar ape
ko y tenga or antigledad. En iqualdad de condicio-
nes, e preferird al trabajador que tenga a su caryo
una farilis y, da subsistir 13 igualdad, el que, pre-
vi2 sxs=en, acredite mayer aptitud,

51 8l patrdn ne ha dado cumplimiento a 13 obli-
gacldn jue la impona el artizulo 132, Fraceidn XV, 13
vacante sa ¢%orjard al trabajador de mayor antigledad
y, en (ualied de asta circunstancis, al que tenga a
su carye ury familia,,,®

TETWVLO QUINTO BIS: TRABAJO DE LOS MENORES.

- Artlzulo 180

“Loa patcones qua tengen a sy servicia menares
de discis:s ahos estin ebligados

voo Frazeidn 1V, Proporclenarlss capacitacién
y adiestrarionto en 1os términcd de esta :"y'v""
TITULO JEPTIMO: RELACIONES COLECTIVAS DE TRABAJO.
- Artizulo 191 ' )
*E} cantrato colective contendrd:.,,
+or Frageldn Vif,. Las cliusulas relativas a la

4n o adlestramiento de les trabajaderes en
establecimien®os que comprenda;

Fracsidn VIiL.~ Diepasiciones webre 13 capacity
cidn @ adisstramianto inizial que se deha itpartlr a
quisnas vayan o ingresar & laberar & la erpress © w4~
tablacinientas

Frassidn 1X.+ Log bases sobre integracidn'y fupn
clana~senta da 1as Comisiones que deban inteqrarse de
acterds cin ssta Ley".,,

¢
i
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V= CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

“"EL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERD DE REPRESENTANTES
DEL PATRON *°

( REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES ) f REPRESENTANTES PATRONALES A
NOMBRE RFC FIRMA NOMBRE R.FC. FIRMA

\_ ) \ -/
(" INICIO DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA oia wes an0 ™

DuRACION €W €L CARGO _— {CONFORME A LAS BASES GENERALLS DE FUNCIONAMIENTO)
L S1.LA COMISION MINTA RIGE PARA MAS DOF UM ESTABLECESENTO MNDICAR TOTAL Y OOMICi1LI0S i,
V- DOCUMENTACION ADJUNTA

= RBASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO { FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA }
~ RELACION GEL TOTAL OF TRABAJADORES ROWESENTADOS CON LA FIRMA DE CERTWICACION DE LA MAYORIA (CUAMDD 80 MAY SBMMCATO}.

Vi- CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

POR LOS TRABAJADORES POR LA EMPRESA
NOMERE Y FIRmA NOMBRE Y FIRMA
DEft SECRETARIO GEWNERAL Dl SWDICATO O REPRESENTANTE LEGATL OEL PATRON O REFRESENTANTE LEGAL

CUMNDO %0 HAY SINDICATO BASTARA COM ANENAR LA RELACION

LUCAR Y FECHA

LOS DATOS QUE SE PROPORCIONEW SON BAJD PROTESTA DE DECIA VERDAD, APERCSIDOS DE LA RESPONSABILIDAD EN OUE WCURRE TODO AQUEL
QUE N0 SE CONOUCE COM VERDAD .
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "B”
DIRECCION GENERAL. DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA A LA COMISION

WMIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1 — NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

C

)
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caLLe
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D)

Hl- ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA
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( NOMBRE REC ) F* NOM BRE R F FIRM A N
___ AN _J
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¥ MODIFICACION DE LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA
s . )

. J
YI MODIFICACION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO
FI'PODC 0D ICACION DATOS ANTERIORES DATOS ACTUALES )

R.F.C.

1SS
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RELACION LABORAL
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tesrEcwican)

\.
XII CERTIFICACION DE LA ACTUALIZACION
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LUGAR ¥ FECHA
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "B”"
) DIRECCION GENERAL DE: CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

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

[FreT—]

l WECISTAD PATRONAL DEL B33

i- DATOS GENERALES
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OEL | i |l|
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oia wgs adO
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L FIRMA Finea

4 PROPORCIONSA EW HOZAS POR SEPSSA00 LOS DATOS REFESENTES A: §.F.C LA CLAVE DCL WSS V¥ £ DOBNCRI0 OF LOS ESTASLECMKENTOS
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- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

[ PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE MPARTIRA LA CAPACITACION O EL. ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES
HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO %

DENOMINACION DEL TOTAL DE
PUESTOS EXISTENTES EM LA EMPRESA

e, TOTAL DE
TRASS

Ne. DE TRABAJMDORE
A CAPRCITAR €% LA,
ETara

ETara

We. DE TRABAJMABORES |
A CAPACITAR EN LA

Ne. DE TRABAJADIRES
A CAPACITAR €W LA |
ETArR

N CaDa

HIC A — TERIMINA

ICIA- TERMINA

INICIA- TERaiaa

INICIA—TERENNA

PUESTO

wES

ANO

MES

WES

an0

MES

ANO

ES

ANO

WES

MES | AN0 | MES | ANO

L # Ew CASO DE QUE EL PLAN COMPRENDA MAS ETAPAS, ANENAR CUANTAS NOJAS SEAM NECESARIAS
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- IV~ NOMBRE DE LOS PRDGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVDS Y/0 PﬁOGRA‘AS GENERALES
. POR PUESTOS DE TRABAJD * '

r DEMOMINACION DE LOS ! Lo : v ety OBJETIVO(S) CONTEMDO TEMATICO CODIGO W

PUESTOS ecmtwaien EoCaTrves vso GapeLes | DE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS | DE LOS CUNSOS ¥/0 EVENTOS [0 e
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.“V.~MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES
~
f-m' LA CAPACITACION DEL. TRASAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDID OE :

Cvmses.,

W PROCRAMAS ESPECIFICOS PROGRAMAS CENERALES

—— .‘: cumacsm WSTRUCTOR WSTERNO -srlu:c'roa trrzu-? 10EP, o o hee. € e
- | womBRE %a DE RF.C| PUESTD — . OE WES. "] AckwTE camciTacon

ANEXAR CUANTAS NOJAS SEAN NECESARIAS




_SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITABION- ¥ %Bucﬂw% KSTR BYUCION

M S Y 1,1 ~
FORMA PARA PRESENTACION DE MODlFlCAC!ONES 'AL PLAN‘“Y; 4
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

1.~ DATOS GENERALES (SENALE LOS DATOS ACTUALES)

s

WOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA £MPRESA O PATRON

CALLE No EXT, No. INT JTELEFONQ
coLoNA POBLACION C.P
oM 1iie WOSE LLENE
MUNICIPIO ] Iru’nmo FEDERATIVA
Lun DE REGISTRO - DEL PLAN H No. DEl OFIC10 DE REGISTRO ,
1.~ TIPO DE MODIFICACIORES { SENALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICACIONES )
-~
} -RFC DE LA EMPRESA D 6 * DENOMINACION DE PUESTDS D 1i. " INSTRUCTORES EXTERNOS :ﬂ
- No. TO! 7 DURACION O LAS ETAPAS 12.- BURACION DE LOS CURSOS
2 - No. DE ESTABLECMIENTOS D D TOS /O NIV, EDUC. . D
3.-No OE TRABAJADORES POR PUESTD ] 8- mocramas esrecmcos T3 13- womse 0 mazow socac e La D
EMPRESA O PATROM
4.~ No. DE PARTICIPANTES £wW WV EDUC. E] 9 -PROGRAMAS GEWERALES :l 14. OTRAS MWMODIFICACIONES D
5.~ PERIODO OUE ABARCA EL PLAM 3 so.-mstrucrores mremmos — y

111.- FIRMA DE APROBACION DE LAS MODIFICACIONES

r NOMBRE Y RS DEL MTROM O REFRESEMTANTE LEGAL DE LA EMFRESA MOMBRE Y FIRMA DEL SRIO.GRAL. DEL SINDICATO, REPRESENTANMTE

LEGAL-O EN SU CASO, OEL O LO3 REPRISENTANTES O£ LOS
TRABAJADORES AKTE LA COMSION MIKTA

WDMBRE WOMBRE

-

FIRMA GITTY
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IV.— ESPECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES ( Sencle de manera concreta y resumidac las modificaciones efectucdas
ol plon y programas).

CLAVEDE|

BODSICAC

DATOS ANTERIORES DATOS ACTUALES

L

HOJA | REVERSO 4 ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SEA NECESARIO




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA B
Direccion Genersl de Copecitecidn y Productivided
FORIMA USICA PARA EL INFORME SOBRE LA CORSTITUCION DE LA COMISION

MEXTA ¥V FRESENTACION QESUMEDA DEL PLAN ¥ DE LOS PROGRAMAS DE
CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO PARA EMPRESAS NASTA COB (f‘-"‘"‘"""“l MOSELLENE )
3. DATOS GENERALES 0 TRABAJADORES
e PSP NN ES -
NOMBRE O RAZONSOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON: . l RF.C DE LA E-NESIOPAYW
—— ——
CALLE l No. EXT. l No. INT. ] cr. REGISTRO PATRONAL DEL IMSS
S
CoLOwIA POBLACION ] TELEFONG I APARTADO POSTAL
MUNIOMO O DELEGATION POLITICA WO SE LLEME l ENTIDAD FEDERATIVA l NO SE LLEME
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA NO SE LLENE %o, TOTAL DE
TRABAIMDOFES MUIERES
1En caso da esiar wigents lo Comisitn Mists, RMinees ivacamente ol apartado sobee
1. CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO icio de SCtvidedus ¥ dwsaciin en el Ca o)
INICIO DE ACTIVIDADES )
TRABAJDOR!
REPRESENTANTE PATRONAL REPRESENTANTE DE LOS €S DE LA COMISION
NOMBSRE FIRMA RF.C. NOMBRE FiRma AFC
ol wES ARO
FOURACION EN EL CARGO!
ANEXAR BASES £S DE FINCK o TIPO DE CONTRATO INDIVIDUAL O COLECTIVO O v o
111l. CARACTERISTICAS DEL PLAN
%e. DE ESTABLECIMENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN . ETAPAS DE CAPACITACION %o, DE TRABASADORES A CAPACITAR FOR:
COMISI - Numere progresivarmenie
v 0% REXTA l_l_l__.l Iais} etapats) que com- Periodo que sbarca s etapa WESFEGFI@SI hiae ES
o plen
PERIODO TOTAL GUE ABARCA EL PLAN DEL L . ALt N 4 A
No. DE PARTICIPANTES EN MIVELES EDUCATIVOS DE:
DELL 1 —JALL 1 —d
oec buls Ladalalalal DEL & 1 Jaui 1 y wuﬁrml PRIMARIA ' SECOMOARIA
L D1A MES ARO DA MES ARO neLl 1 —Jart A, 3 1. 1
NOMBRE ¥ FIRMA DEL SECRETARIO GEWERAL h
NOMBRE ¥ FIRMA DEL PATRON 0 REPRESENTANTE DEL SINDICATO O DE SU REPRESENTANTE LEGAL,
LEGAL DE LA EMPRESA O EN SU CASO DEL WEPRESENTANTE DE LOS
TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA
NOMBRE NOMBRE
FIRMA Fomasa
s’
HOJUA I ANVERSO *PROPORCIONAR POR SEPARADO LOS DATDS REFERENTES AL R.F.C.. LA CLAVE DEL iMSS ¥ EL DOMICILIO DE LOS ESTABLECHMIENTOS  FORMA DCU
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' V. DESCRIPCION DE LAS ACCIONES DEL PROGRAMA®

: joenommacion], o DURA. LA CAPACITACION DEL. TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR: )
?5;-05 f,gl; -:‘ hraL pe | MOMBRE DE LOS CUASOS, " OBUETIVOIS) 1) MSTITUCION CAPACITADORA
No DE §10% Deonmee {TMABA. | EVENTOS VO MIVELES | CTON . 2 MSTRUCTOR EXTERNG ) AGENTE AUXILIAR
ETAPA Iai ORDEN €N PADORE TOTAL DE LOS CURSOS Y/0 3 INSTRUCTOR INTERNO 5) ASESOR EDUCACION BASICA
DE CADAJEDUCATIVOS V/O MODULOS
QUESEATA Puesto ve EVENTOS REGISTRC FUESTO
CITARAN A IMPARTIR POR PUESTO | HoRAs CLAVE NOMenE STvPScRFC
. J
“ANEXAR CUANTAS MOJAS SEAN NECESARIAS FORMA DC.U

HOJA YREVERSO

LOS DATOS QUE SE PROPORCIONEN SON BAID PROTESTA DE OECIR  VERDAD, APERCIBIDOS DE LA RESPONSABILIDAD EN QUE INCURRE TODO AQUEL QUE NO SE

CONDUCE CON VERDAD.




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

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

FECHA E% QUE SE OTORGA

OlA ®ES

EXPEDIOA AL C.: ruu.num

l-:s.rcn OE CONT.

QUIEN LLEVO YAPROBO EL. PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL

puESTO DE: | 1
EN: | "OWSNEO RAZOm SOCIAL DE LA EMPRESA O FaTRON WEG.FED.OE CONT.
CALLE Ne. EXT. Mo, INT. CoLowiA
I POBLACION cr. MUNICIPIO ENT. FEDERATIVA ]
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ORIGEN DE LA CONSTANCIA
3 v
Ne. DE RER. DEL PLAN OE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA fico D
{ DURACION DE LA CAPAGITACION O ADIESTRAMIENTO DEL TRABAJADOR ADMESION & PROGRAMAS
GENERALES
™o OE REG.
EXAMEN DE SUFICIENCIA O
FECIHA DE 00 DEL SARIER CURSO TERMINACION COMPROBACION DOCUMENTAL I |
kG DEL ULTIMO CURSO ES ano CLAvE
ACTIVIDADES ESENGALES DEL PUESTO DE TRABAJO A GUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA
\ J
ANVERSO FORMA DC-@
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RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE MPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADESTRAMIENTO
AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA.

(S——p——— PROGRAME CSPECTIIC - GENERALES s DL )
L e TOR W TERNO INSY. EXT. MD. O WST CAPRCITADORA AGENTE CAPACITADOR AGEMTE

" ¥ C. NOMBRE Mo DE REGISTRO NOMBRE e_OF RERISTRO CAPRCITADOR
— J

AUTENTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

COM M, DE REGISTRO

REPRESENTANTE OC LA EMPRESA FINMA DEL TRABAJADOR

ANTE LA COMISION

WOMBRE RFC. Y FiRwa

NOMBRE ,AFC. ¥ FIRMA
FORMA -DC-4



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA “B"

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

FRAT]

Lmommuumom

(au.:

We. EXT. M. WT. COOmA

('oulcaou

( ACTIVIDAD ESPECIFICA O GO OE LA ENPRESA

)T )

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO

PUESTD DE TRABAJC

C.R.0 (NOSE LLENE)

WOWMERE DEL. TRABAJADOR

RESISTRO FEOERAL |FEDHA B OUE SE EIPOID )
OF CONTRIBUYENTES LA CONSTANCIA

Documento de Distribucion vy Trdmite GRATUITOS

FonRmaA— DC~3




§-20-wuod ‘ VEINARB VIZE  TVERY IANUANBIIUSIY

OSuIAIS

{ VISNVaASNOd SIANIANGWANTD I
_ \g10iex3 35 IN0 B IVEI0II GUISHIE

- S0UVEvEL T8 Juanasn

(3u3 7136 GWIO'w"3

OfVEVMLI X O0iSINd . §



CEDULA DE DNC POR PUESTO-PERSONA
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(] ™mentsl 0 " e 6 w
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£
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ANEXO 9

DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
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SECRETARIA OEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA “B°
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION .Y PRODUCTIVIDAD

SOLICITUD DE AUTORIZACION ¥V RESISTRO DE {NSTITUCION
O ESCUELA DE CAPACITACION

1.~ DATOS GENERALES

(ﬂ F.C.‘

{ NOMBRE O RAZON SOCIAL DE L& INSTITUCION NOMBRE DEL SOLICITANTE
CALLE We  EXT.  we. W7, COLOWIA YELEFOND
POBLACION oy 10 O DELEGACION POLITICA €NT. FED.
G _J
1~ PLANTILLA DOCENTE
~
[ NOMBRE COMPLETO tateciflos MACIONALIDAD ,"‘E:'l:s‘,o‘::f ‘:’:g; ° PROGRAMA (S) POR INSTRUCTOR
»
=
™m
<
o
=
__ )

1NFORMACION "WC!OIAD‘ [TV ]

PROTESTA DE DEC'R VERDAD

FIRMA DEL SOLICITANYE

FECHA DE SOLICITUD

FORMA-DC-3A
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "B" -
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

SOLICITUD DE AUTCRIZACION Y REGISTRO DE INSTRUCTOR
EXTERNO INDEPENDIENTE

1.- DATOS GENERALES

{ WOMSRE COMPLEYO DEL SOLICITANTE

MACIONALIDAD
CAILE No. EXT. o INT, COLOMIA TELEFONO
POBLACION cFp. BUNICIPIO O DELEGACION POLITICA EWT. FED.
- J
1-PROGRAMAS A REGISTRAR
= NONBRE DEL PROGRAMA Wo. NOMBRE DEL PROGRANA )
§ _J

FROPORCIONADA
PROTESTA DE DECHR VERDAD.

[ =
FIRMA DEL SOLICITANYE

PECHA DE S0LICITUL

FORMA-DC- 38
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SUBSECRETARIA "B*

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCION . GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
FORMA DE REGISTRO DE PROGRAMA GENERAL

to. OE REGISTRO DEL
AGENTE CAPACITADOR (

) ‘ "o LLEnaR

(noma G MAZON SOCIAL DEL AGENTE CAPACITADOR

DETOS GENERALES DEL PROGRAMA

fsusren GENERAL

NOMBRE

OURACION

PUESTO AL QUE SE DIRIGE

AREA OCUPACIONAL

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA

{ OBJETIVO {S) GENERAL (ES)

\_
~ -8

CONTENIDO GENERAL DEL PROGRAMA oSE TODOLOGIA DE LA MMSTYRUCCION
_ )

HOJA 1
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N® DE REGISTRO DEL
AGENTE CAPACITADOR ‘ ’ 80 LiEwan

(" WOMBRE O WAZON SOCIAL DEL AGEWTE CAPACITADOR ™\
NOMBRE DEL MODULD DURACION TOYAL ' RS,

OBJETIVO(S) PARTICULAR (ES)

- y

( DURACION EW HRS. )
TEMAS Y SUBTEMAS JETIVOS ESPECIFICO! ACTIVIDADES DE WISTRUCCION
S & os s TEORIA (PRACTICA

EL PARTICIPANTE

_ »

woJa 2 - FORMA DC—3C




TEMAS Y SUBTEMAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ACTIVIDADES DE INSTRUCCION

\
DURACION EN HRS .

TEORIA

PRACTICA

EL PARTICIPANTE :

.
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TECNICAS DE INSTRUCCION

RECURSOS DIDACTICOS

EVALUACION

INDIQUE LAS TECWICAS DE INSTRUCCION A

EMPLEAR POR CADA OBJETIVO PARTICULAR

WDIQUE EL RECURSO DIDACTICO A E.’L!llj
POR CADA OBJETIVO PARTICULAR

WDIQUE EL PROCESO DE EVALUACION A
EMPLEAR POR CADA OBJETIVO PARTICUL AR

_ J . J
BIBLIOGRAFIA
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ANEXO 14

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL INVENTARIO DE HABILIDADES

Tareas - Actividades

Personal

Rendimiento




ANEXO 15

HOJAS DE DESCOMPOSICION DEL TRABAJO

SECCION
PUESTO
OPERACION
FECHA

Fases importantes
(que hacer)

Desarrolie de In Fase Pustos clave
(como hacerls) (que cuidas)
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ANEXO 16

SECCION

PUESTO

TARFA
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ANEXO 17
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