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HIPOTESIS

En cualquier empresa, los recursos humanos tienen una primordial importancia. Sin embargo,

el elemento humano debe estar perfectamente capacitado para el cumplimiento de sus
funciones.

Esta capacitacion debe ser eficaz e integral para que logre los objetivos de incrementar la

productividad dec la empresa, evitar los riesgos en ¢l trabajo y mejorar a los individuos que
integran la organizacion.

Es comiin considerar (que la capacitacion de los trabijadores abarca un proceso de enseilanza-
aprendizaje, y que basta con la realizacion de cursos, para que se cumplan los objetivos, pero
frecuentementce se descuidan maltiples aspectos que son fundamentales

Por ello considere necesario constatar la aplicacion del proceso de capacitacion del personal,
quce se inicia con una adecuada deteccion de nece

sidades y elegi una institucion representativa
como es Pemex, por ser una empresa publica, grande ¢ importante para ¢l desarrollo del pais.

Abarcar a Pemex totalimente, seria una tabor dif y sumamente extensa para desarrollarla en

una sola tesis, por eso decidi concentrar mi trabajo en ¢l departamente de Control
Adminisirativo de Obras que depende del area de Pemex Refinacion.

Confirmar o desmentir la Hipotesis propuesta es ¢l objeto de la presente tesis, para llegar a
conclusiones satisfactorias o considerar deficiente el proceso que se aplica actualimente en la
capacitacion del clemento humano en el departamento clegido de la institucidon mencionada.




INTRODUCCION

Para México como pais en desarrollo, la capacitacion se ha convertido en una prioridad
nacional, para competir exitosamente con paisces plenamente desarrollados.

La competencia comercial demanda como uno de sus requisitos principales, una alta calidad
de los productos y servicios que se generan, y eso sc logra dando antes que nada, calidad a
quienes los elaboran, es decir capacitindolos.

La capacitacion cn una empresa es una necesidad y como tal se debe dar la misma atencion
que a las demas necesidades empresariales, difiriendo solamente en la prioridad que a cada una

se le otorgue.

La capacitacion, se debe basar en un estricto diagndstico de necesidades y ser un medio para
alcanzar un f{in que cs, para la empresa, un incremento de la productividad y para el
trabajador, el incremento de su calidad de vida.

El proceso de capacitacion juega un papel muy importante para el individuo, ya que es un
medio cficaz para lograr un crecimiento intelectual y psicologico tal que mejore las aptitudes y
oriente sus actitudes para hacer mis cfectivo el desempeiio de sus labores.

Por ello que la participacion del profesional de Administracion sea imprescindible, ya que su
ambito le permite ¢l eficaz mangjo de los recursos humanos y su actuacion se inclina a la
formacion del personal, que adquiere nuevos ¢ importantes objetivos, que permitiran conjugar
el desarrollo con la actualizacion de los recursos humanos.

El profesionista en Administracion, tendra a su cargo el vigilar y verificar, que el proceso de
capacitacion sea ¢l adecuado. Los profesionistas en Administracion debemos entender nuestro
papel y desempeiiarlo evitando posibles riesgos y aprovechando las oportunidades para que la
labor encomendada sea productiva.



Para iniciar el desarrollo de mi tesis. me enfoco a conceptos generales, que nos permitiran
tener una vision sobre la materia, asi como ubicar el planteamiento del problema de la presente
tesis.

Los aspectos leg:

es, por otra parte. nos marcan el seguimiento legal que debemos tener como
base para la aplicacion de la capacitacion asi como del adiestramiento

Se considera en otro punto importante el procedimiento que se sigue para la deteccion de las
necesidades y las caracteristicas del mismo.

Se prosigue con ¢l proceso de capacitacion, en el cuil se muestran los requisitos y formas de
la integracion de Comisiones Nixtas, Planes y Programas de Capacitacion,

. Habilidades
Laborales, asi como lo referente a Agentes Capacitadores, ademas se presenta la fase de
Evaluacién del 'raceso de Capacitacion

Y se concluye con ¢l caso prictico, que se lleva a cabo en el area de “Control Administrativo
de Obras™,

ubicado cn Pemex Refinacion organismo subsidiario descentralizado de PEI\JEX
en donde se aplicara el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion,



CONCEPTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION A LA AD

N

TRACION

La administracion fué el resultado de las condiciones objetivas de una siluacion historica y en
funcion de esto se ha venido modificando, de ahi la necesidad de actuar con vision y estudiar
sus perspectivas. Como facilmente puede apreciarse, el esfuerzo humano resulta vital para el
funcionamicnto de cualquier organizacion. Si el clemento humano esta dispuesto a
proporcionar su esfuerzo, la organizacion marchara eficazmente. De aqui que toda
organizacion debe prestar primordial atencion a sus recursos humanos.

En la practica, la Administracion se efectiia a través del Proceso Administrativo (Prevision,
Planeacion, Organizacion, lategracion, Direccion y Control) (*) ¢l cual sera el que se tome
como base para la presente tesis .

1.1.1 Definicion etimologica

La palabra administracion se forma del prefijo “ad™ hacia, y de “ministrare”servicio.

La etimologia nos da pues de la Administracion, la idea de que ésta se refiere a una funcion
que sc¢ desarrolla bajo el mandato de otro; de un servicio que se presta. Servicio y
subordinacién son pues los clementos principales obtenidos.

1.1.2 Concepto de Admi

stracion

Henry Fayol al que se le atribuye la paternidad de la Admir
proceso administrativo, que lo llevo
“Administrar es preveer, organizar,

istracion, propuso un modelo del
establecer una definicidon de administracion, la cual es
ir, coordinar y controtar”.(**)

(*) Guzman Valdivia, I1saac .Problemas de_la_Administracion. Limusa, Pag. 13

(**) Rios Szalay, Adalberto y Paniagua Aduna, Andrés. QOrigenes v Perspectivas _de
Administracidon. Ed. Trillas, 1’ag. 93.




Agustin Reyes Ponce, define a la Administracion como: * conjunto sistematico de reglas para
lograr la maxima eficiencia en las formas de estructurar y imancjar un organismo social™. (*)

1.2 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA AD
RECURSOS ITUMANOS

NISTRACION DE

La moderna administracion de  Recursos Humanos, estaba implicita dentro de la
Administracion General y esta a cvolucionado a partir de importantes progresos e
interrelaciones e datan desde el comienzo de la Revolucion Industrial.

La Revolucion Industrial (1872) consistio esencialmente en la maquinaria, ta vinculacion de la
energia con las maquinas y ¢l establecimicnto constante de las fabricas en las que se empleaban
gran cantidad de personas, lo cual did como resultado un enonme incremento de la capacidad
productiva de la gente.

Asimismo los principios de Frederick W. Taylor y Henry Fayol pusicron las bases para la
administraciéon, a través de la Coordinacion y Direccion, por tanto del mejor empleo de los
recursos hwmanos que intervienen en el trabajo. El miismo Taylor viendo 1a importancia de la
area, creo las ** Oficinas de Seleccion™.

Taylor quien hacia 1828 desarrolld lTos siguicntes cuatro principios de la Administracion:
Racionalizacion ot trabajo y estudios de tiempos y movimientos, Seleccién y Capacitacion de
trabajadores. Salarios e Incentivos y Organizacion funcional, (**)

Ademis enfatizo la necesidad de una actitud de desarrollo hacia los empleados. También se
dio cuenta del valor de las ideas de los trabajadores por lo que implementd un sistema de
sugerencias adoptadas.

Por otro lado, los programas de capacitacion estaban surgiendo a finales del siglo, en el area
de capacitacion de ventas y sin lugar a dudas estimulo el surgimiento de programas formales

de capacitacion en el drea de secguridad. Ya existian cuando menos algunas agrupaciones de
actividades especializadas de personal hacia 1880 y se considera el afio de 1912 como fecha
aproximada del surgimicnto del Departamento de Personal Modernos, cuando surgio el primer
especialista en ¢l dreca. siendo un oficinista que se encargaba de levar registros y elaborar
nominas, .

tracion de Empresas. Teoria_y_Practica, Primera Parte.

(*) Reyes Ponce, Agustin_Admi
Ed.Limusa, Pag.26

(**) Rios Szalay, Adalberto y Paniagua Aduna, Andrés_ Qrigenes_y Perspectivas_de la
Administracian. Ed. Tritlas, Pags. 79 y 80. .




La Primera Guerra Mundial (1914) dié mayor impetu al movimiento de prucbas. Se
desarrollaron las pruebas de inteligencia dentro del rcito norteamericano, ademads otras
evolucionaron rapidamente incluyendo las aptitudes, oficio, interés y personalidad.

El

movimiento de relaciones humanas esta principalmente interesado en la conducta
espontanea e informal de los grupos de trabajo y en los sentimientos, interacciones y actitudes
de los empleados. El movimiento estaba principalimente interesado en la organizacion como un

sistema Técnico Econdmico, y ¢l de relaciones humanas visualizaba la organizacion como un
sistema social.

Esta corriente tuvo mucha difusion en los Estados Unidos después de la crisis mundial de los
aiflos 30 y en Europa despuds de la Sepunda Guerra Mundial.

Este auge de las relaciones humanas dentro de las organizaciones ocasiond el surgimiento de
la Psicologia Industrial y de Servicios Federales, de especialistas en compailias para auxiliar en
materias tales como empleo, bienestar, fijacion de cuotas. seguridad, adiestramiento y satud.

Estos especialistas fucron los precursores del Departamento de Recursos Humanos moderno y
por lo general incluye hoy varias actividades del personal especializado.

De lo anterior se desprenden las funciones que mas desarrolla en

la actualidad et
Departamento de Recursos Humanos.

.21 C os de Ad

tracion de Recursos Humanos

Es primordial el reconocer que los recursos humanos; son lo mis importante dentro de toda
organizacion, porque pueden mejorar y perfeccionar el empleo y el disefio de los recursos

materiales y técnicos. No solo comprenden el estuerzo o la actividad humana, sino también
otros factores como conocimientos, experiencias,

motivacion, aptitudes, actividades,
habilidades y salud entre otras.

Aun cuando varian las diferentes formas de criterios de exponer las definiciones relacionadas

con la Administracion de Recursos Humanos, A continuacion se muestran algunos puntos de
vista, de diferentes autores.

Fernando Galicia: * Administracion de Recursos Humanos es el proceso administrativo

aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los

conocimientos, las habilidades, de los miembros de la organizacion en beneficio del individuo
vy del pais en general™ (*)

(*) Arias Galicia, Fernando. Administracion de Recursos Hlumanos. Ed. Trillas. 1951, Pag. 27.

()



Edwin B. Flippo: “l.a administracion de personal es ¢l plancamiento, organizacion, direccion y
control de la consccucion, desarrollo, remuneracion, integracion y mantenimicnto de las
personas con el fin de contribuir a la empresa™

Andrew F. Sikula. “Administracion de personal, es la implantacion de los recursos humanos
(Fuerza de trabajo) por v dentro de una cinpresa

Podemos concluir, en la base a los conceptos ante
Humanos: I

wes que; la Administracion de Recursos
un factor importante para Ia organizacion, y el logro de los objetivos
establecidos, ya que permite la obtencion del personal adecuado, a través de este proceso y
mediante el conjunto racional y armonico de politi funciones y procedimientos orientados
a mejorar la productividad y la eficiencia del personal™

1.2.2 I

portanc

Es tarea de toda organizacion. poner especial cuidado en jos recursos humanos, ya que el
hombre es un clemento basico y sin ¢! no existiria, pues de su habilidad, fuerza fisica,
inteligencia. conocimicntos v experiencia, depende el manejo y funcionamiento de los demas
recursos para ol logro de los objetivos de 1a misma

A raiz del crecimiento acelerado de las organizaciones, suruio la necesidad de incorporar a un
mayor namero mayor de hombres que trabajan en ellas: pues las funciones administrativas
aumentaban considerablamente y se tornaban mis complejas.

Los expertos en administracion se han percatado que actualmente el factor humano es el
protagonista del proceso administrativo pero con un tin ético de consideracion del mismo ser
¥ no como un clemento mas para el mejoramiento de la productividad

La personalidad de los individuos que colaboran en una organizacion constituye un factor muy
importante para ¢l de la misma; asi como su tratamiento a través de 1écnicas especializadas
para permitir el ¢xito de la organizacion

1.2.3 Objetivo

Dentro e los estudios de la Administracion General, se sefiala que el elemento humano; es el

comun denominadur de la eficiencia de todos los demas factores, ya que estos son operados
por hombres.



l.os objectivos de la Administraciéon de Recursos Humanos comprenden la planeacion, y

control de dichos recursos, sin menoscabo en la conservacion y desarrollo de sus potenciales
de trabajo.

La efectividad de una organizacion para alcanzar sus metas puede depender de la calidad de
sus recursos humanos, pues si estos cuentan con allos indices de habilidades y conocimientos
se puede esperar un alto indice de productividad.

Los objetivos que el empresario persigue con la administracion de personal, es que el personal
tenga en cada puesto ¢l nivel de capacidud necesaria y que toda el personal preste a la
empresa su amplia colaboracion.

E! trabajador busca al trabajar en una organizacidn recibir una remuneracion adecuada a la

dificultad o importancia del trabajo que descmpeila, pero también un reconocimiento a su
colaboracion.

Asi pues, la Administracion de Recursos Humanos tiene como finalidad 1a de lograr la maxima
coordinacion posible de los intereses del empresario con los trabajadores.

1.2.4 Ubicacion

En ¢! campo de la Administracion de Recursos Humanos existen, varios conceptos
estrechamente ligados que se utilizan frecuentemente y que tienen poca diferencia entre si, por

ejemplo; Administracion de Personal, Dircecion de Personal, Relaciones con los Empleados y
Relaciones Industriales.

Basicamente el término Administracion de Recur
las actividades del personal dentro de I
y de Relaciones Indust

os Humanos se ha utilizado para referirse a
s industrias pablicas; Gerencia de Recursos Humanos
ales se¢ ha reservado para identificarse las actividades del personal,
dentro del sector econdmico, privado y las relaciones con ¢l empleado para identificarse los
asuntos globales de personal dentro de las diversas empresas, sin embargo, se ha optado por

utilizar el término de Administracion de Recursos Humanos debido a que tiene un panorama
mas amplio.

A continuacion se muestran organigramas representativos de la ubicacion de la funcién de
Administracion de Recursos Humanos, dentro de la pequeila, mediana y gran empresa.




ORGANIGRAMA No. 1

UBICACION DE “RECURSOS HUMANOS” EN UNA EMPRESA GRANDE

PEMEX REFINACION

Direccion General
de Pemex
Refinacion
Subdircecion de Subdsreccion de Subdireccion de Subdireccion de Subdireccion de Subdircecion de
Produccion Comercralizacion Distribucon: Finanzas v Admon Plancacion v Eval, Provecios
. Gerencia de . Gerencia de
GT“‘""“ .dc Conlabilidad ¥ R“(::::'::::" Servicios
esosteria Presupucsto o Generales




ORGANIGRAMA No.2

UBICACION DE “RECURSOS HUMANOS” EN UNA EMPRESA MEDIANA

FUERZA Y CLIMA. SA. DE CV.

DIRECTOR GENERAL
SECRETARIA
SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR
FINANZAS Y ADMON. OPERATIVO
GERENTE DE
INGENIERIA Y
PROYECTOS

JEFE DE RECURSOS AUDITOR
HUMANOS INTERNO




ORGANIGRAMA No. 3

UBICACION DE LOS * RECURSOS HUMANOS” EN UNA EMPRESA CHICA

GERENTE

MERCADOTECNIA

PRODUCCION

RECURSOS
HUMANOS

FINANZAS

NOTA: Este modelo de organigrama representa de alguna manera la mayoria de las empresas pequefias, ya que solo cuentan con poco

personal, por este motivo expongo este modelo para generalizarlas.




1.2.8 Objetivo de la Funciin del Departamento de Recursos Humanos

Normalmente la mayoria de los tratadistas coinciden en el objetivo de la funcion que
corresponden al Departamento de Recursos Humanos. Siendo este, ¢l de desarrollar y
administrar politicas, programas y procedimientos para preveer una estructura administrativa
eficiente, empleados capaces, trato equitativo, oporiunidades de progreso, satisfaccion en el
trabajo y una adecuada seguridad del mismo, asesorando a la linea y a la direccion, son el
objetivo que redundara en beneficio de la organizacion, de los trabajadores y la colectividad.

1.2.6 Funciones de Administracion de Recursos Humanos

A continuacion se presentan las funciones de Administracion de Recursos Humanos segiin
Arias Galicia. Fernando, que presenta en su libro Administracién de Recursos Humanos.

Objetivo.

Lograr que todos los puestos sean cubiertos por personal idoneo, de acuerdo a una adecuada
plancacion de recursos humanos.

SUBFUNCIONES.

Objetivo.

Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las vacantes (ue se presenten.

Siempre que se registre una vacante, antes de recurrir a fuentes externas, debera procurarse
cubrirla, en igualdad de circunstancias, con personas que ya estén laborando en la
organizacion y para quienes esto signifique un ascenso.

Scleccion
Objetivo.
Analizar las habilidades y capacidades de los solicitantes a fin de decidir, sobre bases objetivas,

cuales tienen mayor potencial para el desempeiio de un puesto y posibilidades de un desarrollo
futuro, tanto personal como de la organizacion.



Politica

Para efectos de la scleccion objetiva, debera recurrirse al uso de técnicas como el analisis de
puestos, las prucbhas 1écnicas, psicotécnicas, encuestas socioccondmicas, etc., a fin de eliminar
hasta donde sea posible la subjetividad en las decisiones. El departamento de recursos
humanos auxilia a cada entidad administrativa presentandole varios candidatos idoneos, pero
la decision final corresponde al jefe de esta unidad

Induc
Objetivo.

Dar toda la informacion necesaria al nuevo trabajador y realizar todas las actividades
pertinentes para lograr su rapida incorporacion a los grupos sociales que existan en su medio
de trabajo, a fin de lograr una identificacion entre el nuevo miembro y la organizacion y

viceversa.
Politica.

Publicar y difundir Jos objetivos y politicas de la organizacion asi como todos aqucllos
aspectos que la caracterizan, aceptando las criticas y sugerencias como una forma de lograr
una constante superacion y hacer verdaderamente participes de esta a los diferentes sectores
que la componen o se relacionan con clla,

sferene

Gny te

Integraciéon, promaoc

Ohbjetivo

Asignar a los trabajadores a los puestos en que mejor se utilicen sus capacidades. Buscar su
desarrollo intcgral y estar pendiente de aquellos movimientos que le permitan una mejor
posicion para su desarrollo, el de la organizacion y el de la colectividad.

Politica.

Siempre que se registre una vacante, antes doe recurrir a fuentes externas, debera procurarse
cubrirla, en igualdad de circunstancias, con personas que ya estén laborando en la
organizacion y para quiencs esto signifique un ascenso.

tos de trabajo

Vencimiento de cont
Objetivo. .

Llegado el caso de término de contratos de trabajo, esto debera hacerse en forma mas
conveniente tanto para la organizacion como para el trabajador, de acuerdo a la ley.



Politica.

Cuando se produzca la terminacion de la relacion de trabajo, debera practicarse una entrevista

final a efecto de conocer los puntos de vista del que se retira y aprovechar la informaciéon
resuliante a efecto de corregir fallas si las hubiera.

Objetivo.

Lograr que fa remuncra ibn de todos los trabajadores sca justa y equitativamente
sistemas de rcmuncraclon racional del trabajo y de acuecrdo al
fuerzo, efici ia y resp bilidad y diciones de trabajo de cada puesto.

La administracion de salarios debera basarse en los tabuladores estructurados sobre
valuaciones dc pucstos y los datos resultantes de encuestas de los salarios de los mercados de

trabajo que afecten a la organizacién teniendo en cuenta los salarios minimos de cada region
de la Republica donde tenga sucursales la organizacion.

Politica.
Estar en situacion de competencia y aun de ventaja en el mercado de trabajo, para contar con

los mcjores elementos posibles. La distribucion de 1a riqueza, a través de los salarios, es una
forma de contribuir al bienestar del pais.

SUBFUNCIONES
Asignacién de funci
Objetivo.

Asignar oficialmente a cada trabajador un puesto claro y preci e
sus responsabilidades, obligaciones, operaciones y condiciones de trabajo.

definid.

D> €n a

Politica.

Llevar a efecto en forma sistematica estudios de anilisis de puestos mediante sistemas
objectivos.



Objetivo.

Asignar valores monctarios a los puestos, en tal forma que sean justos y equitativos en
relacion a otras posiciones de la organizacion y a puestos similares en el mercado de trabajo.

Politica.
Estar en situacion de competencia y ain de ventaja en el mercado de trabajo, para contar con

los mejores elementos posibles. La distribucion de la riqueza, a través de los salarios, es una
forma de contribuir al bienestar del pais.

Calificacion de
Objetivo.

Evaluar, mediante los medios mias objetivos, la actuacion de cada trabajador ante las
abligaciones y responsabilidades de su puesto

Politica.
De la calificacion de méritos sera de donde se derivaran premios y ascensaos, considerando los

resultados obtenidos por cada persona en relacion con los objetivos de su puesto y
departamento.

Compensacio A (incentivos y premios)
Objetivo.
Praveer incentivos monetarios adicionales a los sucldos basicos para motivar la iniciativa y ef

mejor logro de los objetivos.
Politica.

Esas sumas deben otorgarse sobre bases objetivas y ser proporcionales al esfucrzo realizado.

Contsol de asistenci

L
Objetivo.
Establecer horarios de trabajo y periodos de auscncias con y sin percepcion de sueldo, que

sean justos tanto para los emipleados como para la organizacion, asi como sistemas cficientes
que permitan su control.

»



Politica

Ajustarse a lo dispuesto en lu ley en el contrato colectivo, asi como en el reglamento interior
del trabajo.

Fi

relaciones
Objetiva.
Lograr que tanto las relacianes establecida entre la direccion y ¢l personal, como la

satisfaccion en el trabajo y las oportunidades de progreso del! trabajador, sean desarrolladas y
mantenidas, conciliando los intercses de ambas partes.

SUBFUNCIONES

Camu ncion
Objctivo .

Promover los sistemas, medios y clima apropiados para desarrollar ideas e intercambiar
informacion a través de toda la organizacion.

Politica.

La informacion confidencial no existe entre la direccion y el personal.

Contrataciéon colectiva
Objetiva.

Llegar a acuerdos con organizaciones reconocidas oficialimente y legalmente establecidas, que
satisfagan en la mejor forma posible los intereses de los trabajadores de la organizacion.

Politica.
La representacion laboral se concibe como un factor necesario y de gran importancia para la

marcha de la organizacion y no como una fuerza antagdnica; por ello la relacion debera ser
rcalizada en un clima de cordialidad y esfuerzo coordinado en un trabajo comitin.



Disc

Objetivo.

Desarrollar y mantener reglamentos de trabajo efectivos y crear y promover relaciones de
trabajo armaonicas con el personal

Politica.

La forma de impulsar y mantener la disciplina debera ser siempre positiva; es decir, mediante
estimulos y premios, recurriendo excepeionalmente y en ltimo extremo a castigos y despidos.
En estos casos se seguira lo dispucsto en la ley. el contrato colectivo y el reglamento interior
de trabajo.

Motivac

on del personat
Objetivo.

Desarrollar las formas de mejorar las actitudes del personal, las condiciones de trabajo, las
relaciones obrero-patronales y la calidad del personal.

Pol

ca.

El trabajo es un medio para lograr satisfaccion y permitir ¢! maximo desarrollo personal y
social Tndo lo que propicie este tal auge debera ser estimutado.

Desarrollo del personat

Objetivo.

Brindar oportunidades para ¢l desarrollo integral de los trabajadores, a fin de que logre
satisfacer sus diferentes tipos de necesidades, y para que en lo referente al trabajo pueden
ocupar puestos superiores.

Politica.

Identificar aqucllas dreas en las que las personas pucdan aspirar a su promocion, determinando
los puestos sujctos a ella, a fin de definir los planes de desarrollo.




Ohbjetivo.

Dar al trabajador las oportunidades para desarrollar su capacidad, a fin de que alcance las

normas de rendimicnto que se cstablezcan, asi como para lograr que desarroile todas sus
potencialidades, en bien de ¢l mismo y de la organizacian.

Politica.

Impulsar los planes de entrenamicnto, incorporando cn ellos la capacitacion sobre funciones

administrativas en todos los niveles, Obedecer lo dispuesto por la Ley Federal de Trabajo y
Prevision Social. sobre este punto.

Fun
Obijetivo.

Satisfacer las necesidades de los trabajadores que laboran en la organizacion y tratar de
ayudarles en problemas relacionados a su seguridad y bienestar personal,

Politica.

En la resolucion de problemas de tipo personal se debera tener una actitud de madurez y

respeto a la vida privada del elemento humano, a fin de evitar caer cn una situacion
paternalista.

Coordinar, publicar y difundir los derechos y prestaciones cs y ccondmicas, que otorgan
tanto la organizacion como los organismos externos y disposiciones legales, para que sus
beneficios lleguen en igualdad de oportunidad a todos los trabajadores.

SUBFUNCIONES

Actividades recre:

Ohbjetivo.

Estudiar y resolver las peticiones que hagan los trabajadores sobre programas e instalaciones
para su esparcimiento.



Politica.

La iniciativa en este sentido corresponde a todo el personal, asi se estarda cumpliendo con las
disposiciones legales respectivas.,

Scguridad

Objetivo.

Desarrollar y mantener instalaciones y procedimientos para preveniv accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales.

Politica.

Dar oportunidad para la difusion de medidas de higiene y seguridad, extensivas al hogar y la
comunidad. Cumplir con 10 dispuesto en la legislacion respectiva.

Proteccion y v

Objetivo.

Tener adecundos métodos precautorios para salvaguardar a la organizacion, a su personal y
sus pertencncias. de rabo. fuego, y tiesgos similares.

Politica.

Nunca menoscabar la dignidad humana registrando a los obreros al salir det establecimiento.

Dotar a la organizacion con equipos contra incendios y robo y mantener estos siempre en
buenas condiciones

peancion de Rec

Realizar estudios tendientes a la proyeccion de la estructura de la organizacion en el fuiwro,
incluyendo anilisis de puestos proyectados y estudio de las posibilidades de desarrollo de los

trabajadores para ocupar estis, a fin de determinar programas de capacitacion y desarrollo,
llegado el caso de reclutamiento y seleccion,

Politica.

Mantener al dia las proyecciones tecnolégicas y econdmicas de la organizacion y del pais, con
objeto de planear adecuadaimente los recursos humanos. (*)

(*)Arias Galicia, Fernando. Administracion de Recurses Flumanos. Ed. Trillas, Pags. 158-166.




1.3 PROCESO ADM

TFRATIVO

Definici

Consiste a grandes rasgos en fijar un objetivo, realizando las actividades necesarias para
alcanzarlo y determinar si fue realizado o no; a fin de corregir las acciones de este ultimo caso.

Se habla asi de dos fases determinantes a este respecto y son la fase mecanica y la fase
dinamica.

FASE MECANICA

Compuesta por tres clementos que son: Prevision, Plancacion y Organizacion.

e PREVISION
Es la anticipacion de los acontecimicntos y

uaciones futuras que la mente humana es capaz
de realizar y sin la cual seria imposible hacer planes, esta compuesta de tres etapas:

1. Los objetivos. La importancia de este elemento es, obviamente, la maxima dentro de un
sistema de administracion que, precisamente toma ese nombre como calificativo, porque todo
el resto de los elementos habra de iluminarse y orientarse por esos objetivos.

2. Las investigaciones. No hay empresa moderna que no las realice para saber con que
elemento cuenta y, cuales le estorban para alcanzar los objetivos. Asi, se investigan los

mercados, los créditos, los nuevos productos, los avances técnicos, al personal que se
contratara, etc.

3. Las aktcrns Todo administrador, en todos sus actos, estd vinculado, fatal y
necesariamente, con la tama de decisiones. ¥V toda decis
entre dos o mas alternativas.

S implica necesariamente clegir

e PLANEACION

Consiste en fijar cursos concretos de accion que han de seguirse, estableciendo los principios
que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y las determinaciones de
tiempos y de niimeros, necesarios para su realizacion esta tormado de las siguientes etapas:

1. Programas. La csencia de los programas es la fijacion del factor ticmpo, a cada actividad
concreta, ascgurando después que estos tiempos se cumplan con exactitud.

2. Presu

estos. Son planes estimados en cantidades, ya sea gue éstas se fijen en nameros,
como es muy frecuentemente hacerlo en el departamento de produccion.

3. Procedimientos. Se caracterizan esencialimente por la fijacion de pasos y secuencias, es
decir, por el *como™ concereto de la actividad.



4. icas. Son cursos gencrales de accion, contienen no solo la orden de alcanzar ese
objetivo, sino, inclusive, marca los grandes caminos o criterios para hacerlo, en forma de que
pueda existir una delegacion adecuada

o ORGANIZACION

Es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
-actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr
su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados, esta formada por:

. Determinacion de la autoridad y responsabilidad correspondientes a cada nivel.

wes, Situacidn contractual, relacion de trabajo.

3. Funciones. Labores concretas que se encomiendan a cada jefe y a cada trabajador.

FASE DINAMICA

Compuesta por tres clementos los cuales son: Integracion, Direccion y Control.

e INTEGRACION
Es obtener los elementos materiales y humanos necesarios para la organiza
recursos humanos y recursos matcriales.

n, sUs etapas son

Reclutamicnto. Es hacerse llegar del candidato idanco

Selecci

n. Buscar a los hombres adecuados para la realizacion de las tareas encomendadas,

Contratacion. Formalizacion de la situacion contractual

laducciéon. Adcecuacion integral del sujeto con la organiz:

on.

Desarrollo. Crecimiento intelectua! jerarquizado del individuo, nivel cognoscitivo para
modificar la conducta.

CAPACITACION. P'reparar al individuo para desempeiar mas elicientemente las tareas
asignadas.

Para la mcjor - comprension de la presente tesis, es necesario la ubicacién del Proceso de
Capacitacion dentro del Proceso Administrativo, como se muestra anteriormente.
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2. Recursos Mate: cs
Requisicion. Solicitud del material por medio del documento.
Cotizacion. Comparacion de precios, presupuesto presentado por los proveedores.

Orden de compra. Documento por el cual se formaliza la compra.

Facturacion. Requisito legal para avalar 1a compra.

e DIRECCION

Es donde se logra la realizacion efectiva de todo lo planeado por medio de la autoridad del
administrador ejercida cn base a decisiones y se vigila que cumplan todas las ordenes emitidas.

1. Autoridad. Capacidad para mandar y hacerse obedecer.

2. Com icacion, Tanto vertical como horizontal, tanto para la fijacion de los planes, como
para la vigilancia constante de los resultados.

3. Supervisién. Verificacion de 1o establecido con lo realizado.

4. M vacion. Proceso por el cual el individuo modifica substancialmente su conducta, a
través de sus propios motivos.

o CONTROL
Es la medicion de resultados actuales y pasados en relacion con los esperados ya sea total o
parcialmente con ¢l fin de corregir y formular nuevos planes, esta integrado por:

1. Establecimientos de norma y estandares. Es la fijacion de parametros. Analizarse que
controles van establecidos, y cudles seriin mas cfectivos

2. Operacion de controles. Es cl comparar el estandar con lo obtenido.

3. Interpretacion de los datos. Es el momento en que se verifica si se obtuvo lo establecido;
comparar to que se esperaba, con lo que se obtuvo.(*)

(*) Munch Galindo, Lourdes Fundamentos de Administracion. Ed. Trillas, 1992, Pags. 70,114
152,155,178
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CAPITULO 2

"ES HISTORICOS DE LA CAPACITACION

ANTECEDEN
2.1. Origen ¥ Evolucion de iy Capacitacion

“ Se piensa que ¢l hombre empezd adquirir conocimiento en el principio de la época de picdra.
Conforme fue inventando sus herramientas, armas, ropas, viviendas y su lenguaje, la necesidad
de capacitacion se convirtié en un elemento importante en la marcha de la civilizacion.

Originalimente ¢l mdétodo de instruccion para ¢l trabajo, consistia en que una persona
experimentada en determinado oficio o actividad, instruia a un aprendiz en dicha labor, con cl
prop6sito de impartirle conocimientos y deswrollarle habilidades; por lo tanto aunque debe
considerarse a este tipo de aprendizaje como clemental, puede considerarse que ya éxistia un
proceso de instruccion para adoptar a los individuos a su actividad productiva. Posiblemente
¢l antecedente miis cercano sean los gremios en el feadalismo

Desde catonces la capacitacion y adiestramicnto como procesos de enseianza - aprendizaje
han evolucionado al ir surgiendo nuevas Técnicas Pedagogicas y Diddacticas que han

encontrado su aplicacion en ellos

En México los antecedentes de la capacitacion se remuontan a la Cultura Nahuatl, siendo la
educacion uno de los factores mas importantes en su destino. Ellos hablan de la voz
Tlacahuapahualiztli 0 “Arte de criar y educar hombres™ en donde le dan importancia a la
funcién educativa como ¢l medio de comunicar a nuevos scres humanos la experiencia y
herencia intelectual de las generaciones anteriores, ¢ incorporarfas eficazmente a la vida de la
comunidad, dando respuesta a uno de los mas elevados objetivos del hombre Nahuatl,
considerado dinamicamente camo “sujeto creador™

Son pues dos principios fundamentales los que guian la educacion Nahuatl, impartida ya desde
el hogar; el de autocontrol por medio de una seric de privaciones a que debe acostumbrarse el
nifio, y el de conocimiento de si misimo, lo que llega a ser inculcado a base de repetidas
exhortaciones paternas.

Lo que debe destacarse para comprender los moviles Nihuatls en la educacion, es el interés
demostrado por los dirigentes de la comunidad, en incorporar desde luego al ser humano a la
vida del grupo, en la que, cn adelante siempre tendrd que desempeiar un papel fundamental.

El capacitar y adiestrar a los trabajadores en Meéxico data desde la época de la colonia en
donde ya sc registraban actividades de esta materin Durante Ia colonia, alrededor de 1560, el




Virrey Don Luis Velasco, fue comisionado para que reunieran las células y las cartas
referentes, a la administracion de justicia de las audiencias en México, dando origen al Codigo
de Indias,” documento dictado para regir las actividades de las instituciones publicas que
contemplaba un caracter civilista, igualitario, con tendencia claramente perfeccionista hacia los
indigenas; las autoridades de origen espaiiol interpretaron a su modo este Codigo aumentando
el nimero de encomiendas y disminuyendo las garantias individuales, por lo tanto, la
explotacion del individuo sec convirtio en una costumbre y la esclavitud se registro en una ley,
provocando una atraso considerable en las relaciones de produccion.

Por otra parte el conde de Revillagigedo, se percatd de que el monapolio de los gremios
obstaculizaba el desarrollo de los mismos por esta razon recomendd que los artesanos
acudieran a la Academia de San Carlos. .

Vino después la Guerra de Independencia, y con ella la abolicion de 1a esclavitud, el desarrollo
de la agricultura, la mineria, las artesanias; una incipiente industria textil, del papel, del vidrio,
jabon, aceite y otras, quiencs recibian trato discriminatorio , debido a la carencia de una ley
que garantizara sus derechos lo cual también minimizaba las posibilidades de Capacitacion.

El crecimiento de la Industria a fines del siglo pasado e inicios del presente, provoco que la
actividad de capacitar y adiestrar la mano de obra se formalizara, pucs comenzaba a existir
fuerte demanda de obreros calificados para satisfacer los requerimientos que originaba la
tecnologia y la expansion de la industria.

Razon por la cual aparecicron diversas disposiciones legales que pretendieron reglamentar el
fenomeno: En 1870 el Codigo Civil incluia un capitulo destinado al aprendizaje; En 1931, la
Ley Federal del Trabajo (1970) se suprime ¢l contrato de aprendizaje y se establece a traveés
de la Fraccion XV del articulo 132, 1a obligacion patronal de capacitar a los trabajadores

Sin embargo dichas disposiciones no dejaron de ser un bello principio retorico,
fundamentalmente por que no existia la contraparte legal que exigiera su observancia.

En la década de los 70°s se inicia una etapa de desarrollo con relacion a estas materias, y que
el concepto de educacion, los nuevos enfoques para los recursos humanos; asi como las
aspiraciones de orden personal vy social, adquieren gran significacion al comenzarse a detectar
mejorias en el aparato productivo nacional, debido al acelerado avance tecnolégico y a la gran
cantidad de mano de obra no calificada.

Durante los principios del régimen de los 70°s se habia manifestado, como necesidad
prioritaria, lograr los mejores indices de productividad y el sector abrero organizado luchaban
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por mejorar los niveles de vida de los trabajadores; por 1o que era indispensable plantear el
cstablecimiento de un sistema nacional de Capacitucion y  Adiestramiento que tuviera
caracteristicas adecuadas para satisfacer dicho requerimiento. Ante esto el gobierno mexicano
elevd a rango constitucional el derecho obrero de ta Capacitacion de 1977, modificando la Ley
Reglamentaria correspondiente, es decir, la Ley Federal de Trabajo™ (*)

El uso reiterado dc los criterios emitidos en una materia y las opiniones vertidas por los
factores dec la produccion en el foro de Consulta Popular para la planeacién democratica de
Capacitacion y Productividad, considerados por el Plan Nacional de Desarrollo, mal
que la capacitacion de la mano de obra ha sido cn ciertos aspectos inadecuado, reflejando
fundamentalmente. la desvinculacion que hay emre las oportunidades de capacitacion y los
requerimientos de la mano de obra calificada por parte de la estructura productiva, asi como
los desequilibrios existenies entre la oferta y la demanda de mano de obra calificada,
atribuidos a la falta de un marco de referencia para la instrumentacion de acciones de

Capacitacion de Instituciones Pablicas y Privadas, dando lugar a la dispersion y superposicion
de esfucerzos de esta materia (**)

2.1.1 Conceptos afines con ta Capacitacion

Para una mejor comprension, se ptesenta un cuadro donde se localiza la capacitacion.
Reconocimiemo
de Recursos

Recursos

Capa
Humanos

tacion
Entrenamiento

Educacion

Adiestramiento

Desarrollo

Cuadro No. 1 Sintesis de Capacitaci
Doctrina de Jaques Maritrain “La educacion en este momento crucial™.

(*) Decreto publicado en ¢l Diario Oficial de 1a Federacion el 28 de abril de 1978, para entrar
en vigor el 1o. de mayo del misimo aflo.

(**) Tesis: * Sepuimiento modcelo de capacitacion y adiestramiento en México”. Paginas 2y 3
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EDUCACION

La educacion concicrne al ser humano en su vida personal y en su progreso espiritual, no en
sus relaciones con e! medio social, aunque la libertad personal esta en ¢l centro y corazén de la
vida social, y que una sociedad humana es en realidad, un conjunto de libertades humanas que
aceptan obligaciones y derechos y una ley comuin para un bien comin. La educaciéon para la
comunidad implica y requiere antes que nada, la educacion para la persona.

El sentido trascendente de la formacion educativa que es el de formar al hombre para que lleve
una vida normal, Gtil y de servicio a la comunidad, asi como guiar al desenvolvimiento de la
persona humana en la esfera social, despertando y fortaleciendo el sentido de su libertad, asi
como ¢! de sus derechos, obligaciones y responsabilidades. (*)

ENTRENAMIENTO

Es Ia clase de ensefianza que sc da con fines de preparar a trabajadores y empleados,
convirtiendo sus aptitudes innatas en capacidades para un puesto u oficio.

DESARROLLO

Significa el progreso integral del hombre, y consiguientemente, abarca la adquisicion de
conocimientos, ¢l fortalecimicnto de la voluntad, la disciplina de caricter y la adquisicion de

todas las habilidades que son requeridas para el desarrollo de los cjecutivos, incluyendo
aquellos que tienen mas alta jerarquia en la organizacion de las empresas. (**)

La capacitacion incluye el adicstramiento, pero su objetivo principal es proporcionar
conocimientos, sobre todo en los aspectos técnicos del trabajo. En esta virtud la capacitaciéon
se imparte a empleados, cjecutivos y funcionarios en general, cuyo trabajo tiene un aspecto
intefectual bastante importante.

La capacitacion consiste en una actividad planeada y basada en necesidades reales de una
empresa y orientadas hacia un cambio en los conocimientos principalimente de caracter
técnico, cientifico y administrativo.

(*) Siliceo A., Alfonso. Capacitacion y desarrollo de personal . Ed. Limusa, Paginas IS y 16,
(**) Siliceo A., Alfonso. Capacitacion y desarrollo de personal . Ed. Limusa, Pagina 320.
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En cuanto a la capacitacion ejecutiva, es aquella que se refiere a preparar personal para ocupar
futuros puestos o responsabilidades de hayor categoria, dandoles conocimientos en
planeaciéon, organizacion, control, finanzas, relaciones humanas, relaciones pablicas, etc.

La capucitacion de cjecutivos pucde hacerse en {orma directa o a través de clases en horas de
trabajo o después de conctuida la jornada de trabajo

ADIESTR,

ENTO

La habilidad o destreza adquirida, por regla general, en ¢l trabajo preponderantemente fisico.
Desde crte punto de vista el adiestramiento se imparte a los empleados de menor categoria y a
los obreros en la utilizacion y mancjo de maquinas y equipos. (%)

El adiestramiento es una habilidad adquirida casi

mpre mediante una prictica mas o menos
prolongada de trabajo de caracter muscular o motriz

Como se pucde obscervar existen diferencias entre ¢

apacitacion y adiestramiento. Al hablar de
capacitacidon se meuciona una adquisicion de conocimientos, se busca 1a aptitud del trabajador
en una labor distinta a la que normalmente se desarrolla.

Al citar el adiestra sc mcenciona ¢l desarrollo de habilidades o destrezas practicas que pueden
secr molriccs a musculares.

2.2 OBIETIVOS DE CAPACI

TACION
Articulo 153-F ( Ley Federal del Trabajo ).

1 Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habiliclades del trabajador en su actividad; asi
como proporcionarle informacion sobre la aplicacion de nueva tecnologia en ella,

11. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o pucsto de nueva creacion;

111, Prevenir riesgos de trabajo,
V. Incrementar la productividad, y

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador

(*) Guzman Valdivia. 1saac. Problemas de la administracion . Ed. Limusa.Pagina, 69




2.3 FUNDAMENTOS DE CAPACITACION

Las razones para brindar capacitacion son numerosas, #t esas razones puede sumarse un breve
comentario sobre uno de los fendomenos mias notables de nuestra época, llamado por los
socidlogos actuales “La explosion de los conocimientos™. El mundo sufre una sed de
conocimientos. Cada vez es mas comun ver mujeres de mas de cuarenta afios volviendo a las
aulas universitarias y a hombres y mujeres que a mitad de su vida emprenden la ardua tarea de
aprender a leer y escribir.

Con toda posibilidad, los micmbros de las organizaciones del futuro continuaran
experinientando ese desco de saber, que ademas de enriquecer sus vidas personales beneficiara
a la organizacion a la que pertencce.

2.4 DISPOSICIONES LEGALES DE CAPACITACION

Por la importancia del problema planteado en esta tesis, mencionaré literalmente, la
reglamentacion vigente que se presenta en la Ley Federal del Trabajo, en materia de
capacitacion, para que el lector tenga una vision mas amplia sobre el tema, y sea un
complemento de consulta.

ados Unidos NMexicanos

e de los Es

2.4.1 Constitucié

Articulo 123, Apartado A, Fraccion X111 y XXX,

Fraccion XI11. Las empresas cualquicra que sea su actividad, estarin obligadas a proporcionar
a sus trabajadores, Capacitacion o adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria
determinara los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones
deberan cumplir con dicha obligacion.

Fraccion XXXI1. La aplicacion de las leyes del trabajo corresponde a las autoridades de los
Estados, cn sus respectivas jurisdicciones, pero es de competen exclusiva de las auto
federales en los asuntos relativos a...”" También sera competencia exclusiva de las autoridades
federales la aplicacion de las disposiciones de trabajo..., respecto a las obligaciones de los
patrones en materia de capacitacion y adiestramiento de sus trabajadores... para fo cual las
autoridades federales contaran con el auxilio de las Estatales, cuando se trate de ramas o
actividades de jurisdiccion local. ..




2.42 LEY F RAL DEL

RABAJO

Titulo Primero: PRINCIPIOS GENERALFES.

Articulo 3°

... “Asimismo, es de interés
trabajadores™.

Articulo 7°

... “El patrdn y los trabajadores extranjeros, tendran la obligacion solidaria de capacitar a los
trabajadores mexicanos en especialidad de que se trate™.

social promover y vigilar la capacitacion y el adiestramiento de los

Titulo Segundo: RELACIONES INDIWVIDUALES DE TRABAJO,

Articulo 25°

“ El escrito en que consten las condiciones de trabajo deberan contener.. . Fraccion VIIL- La
indicacion de que el trabajador seria capacitado o adiestrado en los términos de los planes y

programas establecidus o que se establezean en la empresa, conforme a lo dispuesto en esta
ley™...

“itufo Cuarto: DERECHOS ¥V OBLIGACION
PATYRONES

5 DE LOS TRABAJADORES Y

Articulo 132

Son obligaciones de los patrones

“ Fraccion XV.- Proporcionar capacitacion y adiestramicnto a sus trabajadores, en los
términos del capitulo 111 Bis de este titulo™

... ** Fraccidon XXVIIL- Participar en la integracion y funcionamiento de las Comisiones que
deben formarse en cada ceniro de trabajo, de acuerdo con lo establecido por esta ley™.

Capitulo 111 T

: e Ia capacitacion y Adiesteami

nto de los trabajadores.

Articulo 153-A

“Todo trabajadur tiene el derecho a que su patrdén le proporcione capacitacion o
adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y productividad, conforme
a los planes y programas formulados de comun acuerdo, por el patran y el sindicato o sus
trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social™.




Articulo 153-B

“Para dar cumplimiento a la obligacion que. conforime al articulo anterior corresponde, los
patrones podran convenir con los trabajadores en que la capacitacion o adiestramiento se
proporcione a éstos dentro de la misma empresa o fuera de ella, por conducto de personal
propio, instructores especialmente contratados, instituciones, escuelas u  organismos
especializados, o bien mediante adhesion a los sistemas generales que se establezcan y que se
registren en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

En caso de tal adhesioén, quedara a cargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas™,
Articulo 153-C

“IL.as instituciones o escuclas que descen impartic capacitacion o adiestramiento, asi como su

personal docente, deberan estar autorizadas y registradas por la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social™.

Articulo 153-D

“Los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento de los trabajadores, podran

formularse respecto a cada establecimiento, una empresa, varias de ellas o respecto a una rama
industrial o actividad determinada®™.

Articulo 153-E

“L.a capacitacion o adiestramicnto a que se refiere el articulo 153-A, dcbera impartirse al
trabajador durante las horas de su jornada de trs

bajo™, salvo que, atendiendo a la naturaleza
de los servicios, patron y trabajador convengan que podran impartirse de otra manera; asi

como en el caso en que el trabajador desce capacitarse en una actividad distinta a la de la

ocupacidén que desempeiia, en cuyo supucsto, la cupaciu_\cién se realizara fuera de la jornada
de trabajo™.

Articulo 153-F
La capacitacion y el adiestramiento deberan tener por aobjeto:

L. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su actividad;
como, proporcionarle informacion sobre la aplicacion de la nueva teenologia en ella;

11. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion,...

11L. Prevenir riesgos de trabajo;
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V. Incrementar la productividad
V. En general, mejorar aptitudes del trabajador™.

Articulo 153-G

“Durante el ticmpo en que el trabajador de nuevo ingreso que requiera capacitacion inicial
para el empleo que va a desempeilar, reciba ésta, presentara sus servicios conforme a las
condiciones generales de trabajo que rijan en la emipresa o a lo que se estipule respecto a clla
en los contratos colectivos™.

Articulo 153-11
“Los trabajadores a quicnes imparta la capacitacian o adiestramiento estan obligados a:

1. Asistir puntualimente a los cursos, sesiones de grupos y demas actividades que formen parte
dcl proceso de capacitacion o adiestramiento

11. Atender las indicaciones de las personas que imparian la capacitacion o adiestramiento, y
cumplir con los programas respectivo:
11. Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y aptitud que sean requeridos™,

Articulo 153-1

“En cada empresa se constituiran Comisiones Mixtas de Capacitacion vy Adiestramiento,
integradas por igual numero de represeitantes de los trabajadores, y sugieran las medidas
tendientes a perfeccionarios; todao esta conforme a tas necesidades de los trabajadores y de las

empresas’.

Articulo 153-)

“Las autoridades laborales cuidaran que las comisiones mixtas de capacitacion y
adiestramicnto se integren y funcionen oportuna y normalmente, vigilando el cumplimicnto de
la obligacion patronal de capacitar y adiestrar a los trabajadores™.

Articulo 153-K

“La Secretaria del Trabajo y Prevision Social podra convocar a los patrones, sindicato y
trabajadores libres que formen parte de las mismas ramas industriales o actividades, para
constituir Comités Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento de tales ramas industriales o
actividades, los cuales tendran el caricter de 6rganos auxiliares de la propia Secretaria a que
se refiere esta ley™.



Estos Comitds tendran facultades para:

L. Participar en la determinacion de los requerimientos de capacitacion y adiestramiento de las
ramas o actividades respectivas;

11. Colaborar en la elaboracion del Catalogo Nacional de Ocupaciones y en la de estudios
sobre las caracteristicas de la maquinaria y equipo en existencia y uso en las ramas o
actividades correspondicntes;

111. Proponer sistemas de capacitacion o adicstrnmiento para y en cl trabajo, en relaciéon con
fas ramas industriales o actividades correspondientes;

1V. Formular recomendaciones especiticas de
adicstramiento;

planes y programas de capacitacion y

V. Evaluar los efectos de las acciones de capacitacion y adiestramiento en la productividad
dentro de las ramas industriales o actividades especificas de que se trate. y,
V1. Gestionar ante la awtoridad laborar el registro de las constancias relativas o conocimientos

©o habilidades de los trabajadores que hayan satisfecho los requisitos legales exigidos para tal
efecto™.

Articulo 153-L

“La Sccretaria del Trabajo y Prevision Social fijard las bases para determinar la forma de
designacion de los micmbros de los Comités Nacionales de Capacitacion y Adiestramicnto asi
como las relativas a su organizacion y funcionamiento™.

Articulo 153-M

“En los contratos colectivos deberan incluirse las clausulas relativas a la obligacion patronal de
proporcionar capacitacion y adiestramiento a los trabajadores, conforme a planes y programas
que satisfagan los requisitos establecidos en este capitulo™.

“Adcmas, padra consignarse en los propios contratos el procedimienmo conforme al cual el

patréon capacitara y adiestrara a quiencs pretendan ingresar a laborar en la empresa, tomando
en cuenta, en su caso, la clausula de adhesion™.

Articulo 153-N

“Dentro de los quince dias siguicntes a la celebracion, revision o prorroga dentro del contrato
colectivo, los patrones deberan presentar ante la Secrctaria del Trabajo y Prevision Social,
para su aprobacion, los plances y programas de capacitacion y adiestramiento que se haya
acordado establecer, o en su caso, las modificaciones que sc hayan acordado acerca de los
planes y programas ya implantados con aprobacion de la autoridad laboral™.



Articulo 153-O

“Las empresas ¢ (que no rija contrato, debera someterse a la aprobacion de la Secrctaria del
Trabajo y Prevision Social, dentro de los sesenta dias de los aflos impares, los planes y
programas de capacitacion o adiestrauniento que, de coman acucrdo con los trabajadores,
hayan decidido implantar. 1gualimente, deberan informar con respecto a la constitucion y bases
generales a que se sujetara el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacion y
Adiestramiento”.

Articulo 15

“El registro de que trata ef articulo 153-C se otoergara a las personas o instituciones que
satisfagan los siguicntes requisitos:

1. Comprobar que quienes capacita o adiestrarin a los trabajadores, estan, preparados
profesionalimente en la rama industrial o actividad en que impartirin sus conocimientos;

1I. Acreditar satistuctoriamente, a juicio de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, tener
conocimientos bastantes sobre los procedimicntos teenologicos propios de ta rama industrial o
actividad en la que pretende impartir dicha capacitacion o adiestramiento; y,

I, No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen algan credo religioso, en los
términos de la prohibicion establecida por by fraccion 1V del Articulo 3° Canstitucional.

El registro concedido en los términos de este articulo no podra ser revocado cuando se
contravengan las disposiciones de esta ley

El procediniiento de revocacion, el alectado podirid olrecer prucbas y alegar lo que a su
derecho convenga™

Articulo 153-Q

“Los planes y programas de que se tratan los articulos 153-N y 153-0, deberan cumplir los
siguientes requisitos:

1. Referirse a periodos no mayores de cuatro anos;

11. Comprender tados las puestos y niveles existentes en la empresa;

111. Precisar las ctapas durante las cuales se impartira Ia capacitacion y el adiestramiento al
total de los trabajadores de la empicesa;
1V. Seciialar el procedimiento de seleccion a travds del cual se establecerda el orden en que
seran capacitados los trabajadores de un mismo puesto y categoria,

V. Especcificar el nombre y mimero de registro en la Sccretaria del Trabajo y Prevision Social
de las entidades instructoras; y.

V1. Aqucllos otros que establezcan los criterios generales de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social que se publiquen en el Diario Oficial de la Federacion.

Dichos planes y programas deberan ser aplicadus de inmediato por las empresas™.




Articulo 153-R

“Dentro de los sesenta dias habiles que sigan a la presentacion de tales programas y planes
ante la Sccreta del Trabajo y Prevision Socitl | ¢sta los aprobara o dispondra que se les
hagan las modificaciones que estime pertinentes; cn la inteligencia de que, aquellos planes y
programas que no hayan sido objetados por la autoridad taboral dentro del término citado, se
entenderan definitivamente aprobados™

Articulo 153-8

“Cuando el patron no de cumplimiento a la obligacion de presentar ante la Sccretaria del
Trabajo y Prevision Social los planes y programas de capacitacion y adiestramiento, dentro de
los planes que corresponda en los términos de los articulos 153-N y [153-O o cuando
presentados dichos planes y programas, nho los lleve a la priactica, sera sancionado conforme a
lo dispuesto en la fraccion 1V del articulo 994 de esta Ley, sin perjuicio de que, en cualquiera
de los dos casos. la propia Secretaria adopte las medidas pertinentes para que ¢l patréon
cumpla con la obligacion de que se trata™

Articulo 153-T

“Los trabajadores que hayan sido aprobados en los examenes de capacitacion o adiestramiento
en los términos de este capitulo, tendran derecho a que la entidad instruciora les expida las
constancias respectivas, mismas que, autentiticadas por la Comision Mixta de Capacitacion y
Adiestramiiento de la empresa, s¢ haran del conocimiento de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, por conducto del correspondiente Comité Nacional o, a falta de éste, a
través de las autoridades del trabajo a fin de que la propia Secrctaria las registre y las tome en
cuenta al formular el padron de trabajadores capacitados que corresponda, en los términos de
la fraccion IV del articulo 539"

Articulo 153-U

“Cuando implantado un programa de capacitacion, un trabajador se niegue a recibir ésta, por
considerar que ticne conocimientos necesarios para el desempeio de su puesto y del inmediato
superior, debera acreditar documentalmente dicha capacidad o presentar y aprobar, ante la
entidad instructora, el examen de suficiencia que seivale la Secretaria del Trabajo y Prevision

Social.
En este nltimo caso. se extendera a dicho trabajador la correspondiente constancia de

habilidades laborales™
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Articulo 153-V

“La constancia de habilidades laborales es ¢l documento expedido por el capacitador, con el
cual el trabajadlor acreditara haber llevado y aprobado un curs,
Las empresas cstian obligadas a enviar a la Se

o de capacitacion,

ctaria del Trabajo y Prevision Social para su
registro y control, listas de las constancias que hayan expedido a sus trabajadores.

Las constancias de que se trata surtiran plenos cfectos, para lines de ascenso, dentro de la
empreei en que se haya proporcionado la capacitacion o adiestramiento.

Si en una empresa ¢

sten diferentes especialidades o niveles en relacion con el puesto a gue la
constancia sc reficra, el trabajador, mediante exdmenes que practique la Comision Mixta de
Capacitacion y Adicstramiento respectiva acreditara para cual de cllas es apto™.

Articulo 153-\V

“Los certificados, diplomas, titulos o grados que expidan el Estado, sus organismos
descentralizados o los particulares con reconocimiento de validez oficial de estudios, a quienes
hayan concluido un tipo de educacion con caracter terminal, seran inscritos en los registros de
que se trata el articulo 539, Fraccion 1V cuando ¢l puesto y categoria correspondientes figuren
en el Catalogo Nacional de Ocupaciones o sean similares a los incluidos en é1.

Articulo 153-

“Los trabajadores y patrones tendran derecho a cjercitar ante las Juntas de Conciliacion y
Acrbitraje las acciones individuales y colectivas que deriven de la obligacidon de capacitacion o
adiestramiento impuesta en este Capitulo™,

Articulo 159

“L.as vacantes definitivas. las provi

onales con duracion mayor de 30 dias y los puestos de
nueva creacion, seran cubiertos escalafonariamente, por cl trabajador de la categoria inmediata
inferior, del respectivo oficio o profesion

Si el patréon cumplio con la obligacion de capacitar a todos los trabajadores de la categoria
inmediata inferior a aquella en que ocurre la vacante, el ascenso correspondera a quienes haya
demostrado ser apto y tenga mayor antigicedad. En igualdad de condiciones, se preferira al

trabajador que tenga a su cargo una familia y, y de subsistir la igualdad, al que, previo examen,
acredite mayor aptitud.

Si el patron no ha dado cumplimiento a la obligacion que le impone el articulo 132
XV, la vacane se otorgara al trabajador de n
circunstancia, el que tenga a su cargo una familia

, Fraccion
yor antigticdad y, en igualdad de esta
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Titulo Quinto Bis: TRABAJO DE LOS MENORES.

Articulo 180

“Los patrones que tengan a su servicio menores de dicciséis anos estan obligados a:...
...Fracciéon 1V. Proporcionarles capacitacion y Adiestramiento en los términos de esta Ley...™

Fitulo S¢é)

10: RELACIONES COLECTIVAS DE TRABAJO.

Articulo 391

“El contrato colectivo contendra:...

...Fraccion VIL.- Las clausulas rclativas a la capacitacion o adiestramiento de los trabajadores
en la empresa o establecimiento que comprenda:

Fraccion VIIL.- Disposiciones sobre la capacitacion o adiestramiento inicial que deba impartir
a quienes vayan a ingresar a laborar a la empresa o establecimiento;

Fraccion IX.- Las bases sobre integracion y funcionamiento de las comisiones que deban
integrarse de acuerdo con esta Ley”...

Articulo 412

“El contrato-ley contendra:...

...Fraccién V.- Las condiciones de trabajo seivatadas en el articulo 391, Fracciones...y 1X;
Fraccion V.- Las reglas conforme a las cuales se formularan los planes y programas para la

implantacion de 1a Capacitacion y el Adiestramicnto en la rama de la industria de que se
trate...”

T

ulo Once: AUTORIDADES DEL TRABAJO ¥V SERVICIOS SOCIALES,

Articulo 523

“La aplicacion de las normas de trabajo compete, en sus respectivas jurisdicciones:...
Fraccion V.- Al Servicio Nacional de Empleo, Capacitacion y Adiestramiento...”



Articulo 526

“Compete...a la Seccretaria de Educacion Pablica, la vigilancia del cumplimiento de las
obligaciones que esta Ley impone a los patrones en nmateria cducativa e intervenir
coordinadamente con la Sccretaria del Trabajo v Prevision Social en la capacitacion y
adiestramicnto de los trabajadores, de acuerdo con lo dispuesto en ¢l capitulo {1V de este
titulo™

Articulo 527

“ También correspondera a las autoridades federales 1 aplicacion de las normas de lrabajo en
los asuntos que afecten...obligaciones patronales  en las materias de capa
adiestramiento de sus trabaj N

adores...™

Articulo 527-A

“En la aplicacion de las normas de trabajo reterentes a la capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores...las auteridades de Ia federacion seran auxiliadas por las locales tratandose de
empresas o establecimientos que, en los demas aspectos derivados de las relaciones laborales,
estan sujetos a la jurisdiccion de estas Gltimas

Articulo 529

.De conformidad con lo dispuesto en el articula 827-A, las autoridades de las Entidades
Federativas dcberin:

I. Poner a disposicion de las Dependencias del Ejecutivo Federal competentes para aplicar csta
ley. Ia informacion que estas le soliciten para estar en aptitud de cumplir sus funciones;

1I. Participar en la integracion y funcionamienta del respectivo Canscjo Consultivo Estatal de

Capacitacion y Adiestramiento;

IV. Reportar a la Sccretaria del lmlmju y Prevision Social, las violaciones ¢ue cometan los
patrones en matetia de ... capacitacion y adiestramiento e intervenir en la ejecucion de las
medidas que sc adopten para sancionar tales violaciones y para corregir las irregularidades en
las empresas o establecimientos sujetos a ju

jiccion focal;
V. Coadyuvar en los correspondientes Comités Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento;

VL. Auxiliar en la realizacion de los tramites relativos a las constancias de habilidades
laborales:
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V1. Previa determinacion general o solicitud especilica de las autoridades federales, adoptar
aquellas otras medidas que resulten necesarias para auxiliarlos en los aspectos concernientes a
tal determinacion o solicitud

Capiitulo §

Del Servicio Nacior

Articulo 537

El Servicio Nacional del Empleo. Capacitacion y Adiestramiento tendra los siguientes
objetivos:...

...Fraccion 111. Organizar, promover y supervisar la capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores; y,

Fracci

n 1V. Registrar las constancias de habilidades laborales™

Articulo 538

“El Servicio Nacional dcl Empleo, Capacitacion y Adiestramicnto estard a cargo de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social por conducto de las unidades administrativas de la

misma a las que competan las funciones correspondientes, cn los términos de su Reglamento
Interior™.

Articulo 539

“De conformidad con lo que dispone el articulo que antecede y para los efectos del articulo
537, ala Sccretaria del Trabajo y Prevision Social corvesponden las siguientes actividades,
...11. En materia de capacitacion o adiestramiento de trabajadores:

a) Cuidar de la oportuna constitucion y cl funcionamicento de las Comisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento;

b) Estudiar y, cn su caso, sugerir la expedicion de convocatorias para formar Comités
Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento. en aguellas ramas industriales o actividades en

que lo juzgue conveniente: asi como la fijacion de las bases relativas a la integracion y
funcionamiento de dichos Comités;

¢) Estudiar y, en su caso, sugerir, en relacion con cada rama industrial o actividad, la
expedicion de criterios generales que seiialen los requisitos que deban observar los planes y
programas de capacitacion y adiestramicnto, oyendo la opinion del Comité Nacional de
Capacitacion y Adiestramiento que corresponda;
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d) Autorizar y registrar, en los términos del articulo 153-C, a las instituciones o escuclas que
descen impartir capacitacion y adiestramiento a los trabajadores; supervisar su correcto
desempeiio; y en su caso, revocar la autorizacion y cancelar ¢l registro concedido;

e)Aprobar, modilicar o rechazar, segin sea el caso. los planes y progrinnas de capacitacion y
adiestramiento que los patrones presenten;

) Estudiar y sugerir el establecimiento de tenuts generales que  permitan capacitar o
adiestrar a los trabajadores, conforme al procedimienta de adhesian convencional a que se
refiere el articulo 153-8B:

g) Dictaminar sobre las sanciones que deban imponerse por infracciones a las normas
contenidas en ¢l capitulo 111 Bis del Titulo 1V

h) Establecer coordinacion con la Secretaria de Rducacion Publica para implantar planes y
programas sobre pacitacion y adiestramicnto sobre el trabajo vy, en su caso, para la
expedicion de certiticados, confurme a lo dispuesto en esta ley, en los ordenamientos
educativos y demas disposiciones en vigar,

i) En general, rcalizar 1todas aquellas que las leyes y reglamentos encomienden a la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social en esta materia

s de habil

IV. En materia de registro de constane ades laborales

a) Establecer revistros de constanci relativ a trabajadores capacitados o adiestrados,
dentro de cada una de las ramas industriales o actividades; y,

b) En general, realizar todas aquellas que las leyes v reglunentos contieran a la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social en esta materia™.

Articulo 539-A

“Para el cumplimiento de sus funciones en relacion con las empresas o establecimientos que
establezcan a ramas industriales o actividades de jurisdiccion federal, la Secretaria del Trabajo
y Prevision Socinl sera asesorada por un Conscio Consultivo integrado por representantes del
sector publico, de lus organizaciones nacionales de patrones, a razon de cinco miembros por
cada uno de cllos con sus respectivos suplentes ..
...Los representantes de las organizaciones obrer
conforme a las bascs que expida la Secretaria del T

@

y de las patronales seran designados
bajo y Prevision Social




En Conscjo Consultivo sera presidido por el Secrctario del Trabajo y Prevision Social, fungira
coino secretario del mismo, el funcionario que determine el titular de Ia propia Secretaria y su
funcionamicento se regira por el Reglamento que expida el propio Conscjo”

Articulo 539-B

“Cuando se tratec de empresas o establecimicntos sujetos a jurisdiccion local y para la
realizacion de las actividades a que se contraen las Fracciones 111 y 1V del articulo 539, la
Secretaria del Trabajo y Prevision Soctal sera asesorada por Conscjos Consultivos Estatales

de Capacitacion y Adiestramiento.

Los conscjeros Consultivos Estatales estaran formados por el Gobernador de la Entidad
Federativa correspondiente, quicnes los presidira, sendos representantes de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social. de la Secretaria de Educacidn Pablica y del Instituto Mexicano del
Seguro social; tres rcpresentantes de lis organizaciones patronales de la entidad. El
representante de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social fungira como Sccretario del

Consecjo.

La Sccretaria del Trabajo y Prevision Social v el Gobernador de la Entidad Federativa que
corresponda, expediran conjuntamente las bases conforme a las cuales deban designarse los
representantes de los trabajadores y de los patrones en los Conscjos Consultivos mencionados
formularan al efecto las invitaciones que se requieran

Los Conscjos Consultivos se sujetardan en lo que se refiere a su funcionamiento interno, al
Reglamento que al efecto expida cada uno de ellos”

Articulo 539-C

“L.as autoridades laborales estatales auxiliaran a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
para el desempeio de sus funciones, de acuerdo a lo que establecen los articulos 527-A y

529",

Titulo Catorce: DERECHO PROCESAL DEL TRABAJO.

Articulo 698

cion y Arbitraje, conoceran de los conflictos de trabajo
cmpresas o materias contenidas en los articulos 123,

“Las Juntas Federales de Conci
cuando se trate de las ramas industriales,
Apartado A, Fraccion XXXI de la Constitucion Politica y 527 de esta Ley™



Articulo 699

“Cuando en los conilictos a que se refiere ¢l parrafo primero del articulo que antecede, se

ejerciten en la misima dcnnudﬂ acciones relacionadas con obligaciones en inateria de
itacion y adiestrami ¢l conocimientu de estas materias serda de competencia de ta

Junta Fedecral Especial de 1a Tcdcr'll de Concilisciun y Arbitraje, de acuerdo a la jurisdiccion.

Enel supucsto previsto en el parrafo anterior, la Junta Local al admitir la demanda, ordenara
se saque copia de la misma y de los documentos presentados por ¢l actor, las que remitira
inmediatamente a la Junta Federal para la sustentacion, y resolucion exclusivamente de las
cuestiones sobre capacitacion y adiestramicento .. en los ténminos sefalados por esta Ley™

Articulo 892

“Las disposiciones de cste capitulo rigen la tramitacion de los conflictos que se susciten con
motivo de la aplicacion de los articulos.. . 153-X..."

Titwlo Diccisé RESPONSABILIDADES Y SANCIO

Articulo 992

**Las violaciones a las normas de trabajo cometidas por los patrones o por los trabajadores, se
sancionaran de conformidad con las disposiciones de este titulo, independientemente de la
responsabilidad que les corresponda por el cumplimiento de sus obligaciones™

“La cuantificacion de las sanciones pecuniarias que en el presente titulo se establecen se hara
tomando como base de calculo la cuota diaria de salario smininio general vigente, en el lugar y
tiempo que sec cometa la violacion™

Articulo 994

“Se impondra multa, cuantificada en los términos del articulo 992, por el equivalente a
Fraccion 1V, De 15 a 315 veces el salario minimo general, al p.uron que no cumpla con lo
dispuesto por la Fraccion XV del articulo 132 La multa se duplicard, si la irregularidad no es
subsanada dentro del plazo que se concede para ello™
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2.4.3 LEY ORGANICA DE LA ADMIN

TRACION PUBLICA

Articulo 40

A la Secretaria del Trabajo y Prevision Social corresponde ¢l despacho de los siguientes
asuntos:

...VL. Promover el desarrollo de capacitacion y el adiestramiento en el y para el trabajo, asi
como realizar investigaciones, presentar servicios de ascsoria e impartir cursos de capacitacion
que para incrementar la productividad en el trabajo, requieran sectores, productivos del pais,
en coordinacion con la Secretaria de Educacion Pablica.

En este capitulo se presentd una breve rescila sobre aspectos importantes que permitiran tener
un mejor enfoque respecto a lo que es la capacitacion, asi como todo lo referente a aspectos
legales, que aunque se abundan, son sin lugar a dudas una herramienta bisica para cumplir con
los requisitos de ley, y que nos muestran una vision gencral de la importancia y relevancia de
la capacitacion en todos sus sectores y ambitos en que se puede llevar a cabo.

La imperante necesidad de capacitar, da como consecuencia el establecerla de manera legal, y
el que se le pucda dar el valor y calidad que se necesita.

Asi como el garantizar al trabajador, la validez de esta, es decir hacer validos sus estudios que
le permitiran incursionar en otros ambitos laborales.
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CAPITULO 3

OPERACION DEL PROCESODE LA D ECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION

3.1 IMPORTANCIA DE LA DETECCION DE NECESIDADES

@ Proporciona la informacion nccesaria para elaborar o seleccionar los cursos o clementos
que cada cmpresa requicre.

» Eli ta a itar azarc e, sdlo cuando existan razones validas se
justifica impartir la capacnacnon
@ Proporciona la aceptacion de la capacitacion, al satisfacer probl cuya solucion mas

recomendable es la de preparar mcjor al personal.

3.2 0BIETIVOS DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

Decfinir 1a problematica de la empresa.

Diferenciar si las necesidades deberan ser atendidas a través de la capacitacion.
Establecer las acciones de capacitacion a realizarse.

Definir prioridades y periodicidad de las actividades de capacitacion

Precisar los conocimientos, caracteristicas y namero de trabajadores a capacitar.
Programar las acciones de capacitacion que deban realizarse.

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

3.2.1 Concepto y alcances de la deteccion de necesidades

*“ La palabra necesidad dice carencia o falta. En nuestro caso denota cualquier diferencia
cuantificable entre un “ser” y un “debe ser”; entre el rendimiento exigido por un puesto y el de
las personas que lo ocupan; o bicn, entre el rendimiento debido y el previsible de las personas
que van a ocupar el puesto.

Detectar las necesidades de capacitacion requiere una operacion analoga a la del diagnostico

que se supone y espera de todo un bucn médico; cuanto mecjor el diagndstico mejores
resultados™.(*)

(‘)Rodnguez Estrada, Mauricio y Ramircz Buendia Patricia, mini ion
ion, Ed. McGraw Hill/Intcramericana de México, S$.A. de C. V. 1993, Pag. 63.
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3.2.2 Etementos que permites una adecuada determinncion de necesidades de
capacitacion

Definir correctamente para cada puesto:

Sus objetivos.
e La descripcion de funciones, actividades, tareas.

Los estandares o niveles de eficiencia ( criterios optimos de ejecucion y descripeion de
calidad de trabajo).

3.3 PROPOSITOS Y TAREAS

La deteccion de necesidades se encamina a:

e Proporcionar bases para nucvos planes y prm.,l.mns en toda la empresa y en sus diversos :
scctores.

e Proporcionar bases para revisar y mejorar planes y programas existentes.

e Facilitar la toma de decisiones sobre distribucion y asignacion de los recursos disponibles
para la capacitacion y el adiestramiento: personal, dincro, equipo.

.

Justificar, o bien, cuestionar la aplicacion de recursos a ciertas necesidades supuestamente
prioritarias.

La tarca mas general es tripartita:

partiendo de la descripcion de las tareas anexas a cada puesto;

y siguiendo con Ia evaluacion del desempeiio de los titulares de los puestos,

e llegar a la identificacion de las discrepancias entre ¢l * debe ser”™ y el “ser”
situacion ideal y una real.

. O entre una

Pero luego sc prolonga en tres pasos mis:

definir si Ias necesidades son de capacitacion o especificamente de adiestramiento.
detinir prioridades de acuerdo con la importancia y la urgencia de las necesidades.
definir quiénes son las personas involucradas en diferentes modos y grados.
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3.4 CLASES DE NECESIDADES

Son muy diversas y heterogénceas.

1, ¢ 1zuimos tres direas:

Desde et punto de v de su ampl
s necesidades de la emipresa (organizacionales)
e neccesidades de un direa (ocupacionales)

¢ necesidades de un trabajador (individuales)

ORGANIZACIONALES.
Aspectos que provocan problemas que afectan a toda la organizacion, por ejemplo:

Carencia de politicas y objetivas concretos.
Falta de programacion.

Problemas en el mancjo de personal

En las finanzas.

Etc.

DEPARTAMENTALRES

Comprenden las limitaciones o deficiencias de conocimientos, habilidades y actitudes que se
presentan en los diversos trabajadores que desempenan un mismo puesto o calegoria respecto
a las actividades que deben realizar,

OCUPACIONALLES

Incluyen las deliciencias particulares que presentan los trabajadores que descmpeian un
mismo puesto o categoria respecto a las actividades que van a realizar.
INDIVIDUALES

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

Desde una perspectiva temporal distingu
® necesidades urgentes

e necesidades a corto plazo

e necesidades de desarrollo a largo plazo



Desde las perspectivas de Ias raices y origenes de los problemas podemos clasificar.

necesidades de conocimientos, habilidades, de actitudes;

necesidades por carencias en las estructuras y politicas de las instituciones
necesidades por carencias en el equipo material (instalaciones, maquinas, etc.)
necesidades en el renglon de salarios

de las carer

De acuerdo con la naturalez

e necesidades de capacitacion humanista y de capacitacion técnica.

Oon de necesidades de capacitacién

3.4.1 Hechos que nos orientan

“Trabajadores de nuevo ingreso.
Trabajadores transferidos a otro puesto.
Cambios en métodos y procedimicntos.
Ascensos Y promociones

Ausentismo

Evaluacion del personal

Expansién de la empresa

Cambio de la empresa

Rumores

Sintomas

Datos cstadisticos en gencral

Quejas

Solicitud expresa y precisa del empleado interesado, para asistir algan curso™.(*)

3.5 MEDIOS UTILIZADOS EN LA EJIECUCION DE LA CAPACIYACION

Existen métodos ampliamente variados para identificar problemas que han de ser resucltos por
medio de 1a capacitacion.

Sin embargo Thomas 1. Patten ha observado que el “probablemente, las corazonadas y la bola
de cristal”, han sido las formas mas ampliamente utilizadas para determinar las necesidades
educativas y de capacitacion.

(™)Silicco A, Alfonso. Capacitacion y Desarrollo Personal. Limusa 1991, Pags. 64-65.



1ETODOS,

Para ampliar conocimientos y desarrollar destreza en los empleados y funcionarios pueden
adoptarse diversos métodos: cllo depende del nivel general de desarrollo de los participantes y
el tipo de actividad sobre la cual pretenda adiestrar.

Los métodos de instruccion mas comunes en la capacitacion de personal son el informativo, cf
educativo, ¢l expositiva o de conferencias y el de seminario. Iistos se pueden utilizar en forma
independicnte o combinados. Su utilizacian esta condicionada a los objetivos que se pretenden
obtener, en el desarrolio del programa.

a). INFORMATIVO.

Es usado cuando se adiestra a un grupo numeroso de empleados y funcionarios, o cuando se
desea instruir al personal sobre la implantacion de nuevos método stemas y procedimicentos
de trabajo, o sobre cambios en la estructura organizativa de un departamento. Esta modalidad
se realiza por medio de una disertacion lo cual pucede auxiliarse con grabados, proyecciones
cinematograficas.

b). EDLCA

VO,

Gs la orientacion recibida por ¢l panticipante on el trabajo bajo da a de un téenico o
instructor de bastos conocimientos vy expericncias en el area en el cual se reciba el
adiestramiento. Este métado exige un numero reducido de participantes

1SCSO

¢). CONFERENC

Es cl mas generatizado uno de fos mas cficaces, en este se pretende que ¢l grupo de personas
aporte sus ideas con el fin de resolver de manera mancomunada, problemas colectivas o
individuales.

d) SEMINARIO.

En este los participantes intercambian sus ideas y experienc sobre el tema de desarrollo,
bajo la dircccion de instrucciones calificadas, quienes intervienen en las discusiones para
aclarar, exponer o carregir conceptos™. (*)

(*) Silicco A., Allfonso. Capacitacidon




OTROS METODOS Y MEDIOS.
METODOS.

Mesa redonda de discusion

De laboratorio o prictica

De estudio dirigido ( proyecto o ensayo )
De preguntas y respuestas

Simposios y congresos  (*)

MEDIOS.

Ayuda audiovisuales .
Investigaciones documentales

Proyecciones cinematograflicas

Nustraciones graficas y exposiciones en general
Boletines y publicaciones. **)

(*) Guzman Amaro, Raymundo. Administracién del Personal. Pig. 277
(**) Siliceo A., Alfonso._Capacitacion v Desarrollo del Personal. Limusa 1991, Pags.74-75.
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3.6 METODOLOGIA Y TECNICAS

Hay que partir de los sintomas porgue, por delinicion, atn no se conocen los verdaderos
problemas: y mantener bien clara Ia distincion entre 10s sintomas y 1os problemas.

A continuacion se localizan las areas criticas que mias a fondo relicjan las enfermedades y
carencias de In organizacion.

Luego se seleccionan las fuentes de infurmacion y sc define el modo de abordarlas.

Se elaboran lus herramientas para recabar la informacion recibida. Dichas fuentes y/o
herramicntas se pueden ilustrar como se muestra a continuacion en fa presente tesis.

1. Inventario de recursos humano

puede tenerlos la direccion de la empresa.

2. Inventario de habilidades de los distintos sujetos. Por lo comiun es el jefe quien llena. Ver
formato No. 1.

FORMATO No 1.

TAREAS
Nombre Mccanogralia Archivos Mancjo del
telétono
Loura 10 10 9
Luisa 9 o 9

Carolina 9 10 L 10




3. Registros de abservacion directa.

El formato puedc ser tan sencillo como éste:

FORNATO No. 2.

Conductas Maria Pércz
MB 3] R

cortesia X

limpieza X

taquigrafia X

mecanografia X

Claves: MB= Muy Bicn
B= Bien
¥ Regular
D= Deficicnte

4. Tarjetas de opinién

Se escribe en cada una el nombre de un curso o seminario y se entrega la serie a una muestra
previamente determinada de entre el personal de la empre;
tarjetas por prioridad de impuottancia, de acuerdo con su propio criterio,

Asi se tiene una orientacion de lo que ta base, considera ser necesidad de capacitacion en la

empresa. .

5.Encuestas a través de cuestionarios.

Sondeando los puntos de vista de algunos elementos del personal solicitando sus respuestas a

preguntas especificas,
Por ejemplo, preguntas de este tipo:

- “Seifiala tres motivos para capacitar a tales trabajadores en el drea equis™

- “Sefala dos causas por las que el departamento de ventas se qucja

produccion™...

a. Cada sujeto debe ordenar las

del departamento de



6.Entrevistas.

Se parte del hecho de mucha informacion sobre aspectos de la empresa se encuentra sélo en
las mentes de algunos individuos. Al pedirles su informacion y su opinion se les da la
oportunidad de analtizar, meditar, ponderar, involucrarse. y se recaban datos precisos para
poder disciiar programas de capacitacion muy actuales y realistas.

Las situaciones concretas sugeritan el tipo de preguntas (ue convengan:
e dirigidas

e scmidirigidas
& abiertas o libres

En todo caso, hay que tener ciertas cautelas pira o ¢acr en tres trampas que son frecuentes:

e que el sujeto responda adivinando o al tanteo

® que responda lo que el entrevistador quicre que se diga

que enfatice lo dramatico dando falsa impresion de lo extraordir
ordinario y comdn y corriente

rio y excepcional. es lo

7.Carrillos.

Son grupos de empleados y/o cjecutivos a quienes se les invita a proponer y examinar algunos
aspectos de la problematica de la empresa, y eventualimente a opinar sobre las prioridades en
materia de capacitacion

Pueden reunirse entre cinco y doce personus,
registre y también un moder

teniendo cuidado de designar un sceretario que
ador en caso que no asista nadie del aren de capacitacion.

8. Asambleas o grupos de Huvia de ideas

Pueden ser de especial inte
interimedios.

sta técnicn cuando se realiza con directivos y con mandos

9.Listas checables

Ofrecen un panorama de aspectos de la vida de la empresa pidiendo a los sujetos que
simplemente schalen con una cruz los puntos que crean pertinentes, Por ejemplo:

e El area quc actualmente suire y causa mas problemas es:

Ventas
Produccion
Compras
Personal

O 3 N



¢ El bajo y notorio rendimiento del departamento X se debe a:

objetivos confusos
liderazgo autoritario
equipo mecanico obsoleto
falta de destreza personal.

LR S

10. Registros de qucjas
11 Registros de experiencias de la empresa

12.Examen del ambiente laboral fisico. Estado de los edificios en cuanto a su funcionalidad,
espacio, limpieza clima y luz.

13. Examen de las normas de seguridad y del modo en que se observan en los diferentes
sectores y niveles.

Zonas de rendimiento Potencial

Griifica No, 1

nto potencint

querer

Zonas de rendimiento real

Para la aplicacion de las herramientas, se presentan dos modelos:
1. El proceso centrado en el consultor y en los niveles directivos.
2. El proceso participativo.

El primero tiende a basarse principalmente cn:

entrevistas a los jefes

cuestionarios a los jefes sobre las necesidades de capacitacion de los subalternos
analisis de las descripciones de puestos

andlisis de las estadisticas de rendimiento y de otros aspectos.




El segundo confia mucho en las platicas con el personal y en las asambleas promovidas con el
fin de investigar los problemas, las actitudes y las opiniones del mayor nimero de personas.

3.7 RECOLECCION E IN'

IRPRETACIO

DE DATOS

* Conviene concentrar la informacion recabada en cuadros de tabulacion que abarquen los
aspectos cn que se consideran importantes
Las posibilidades de clasificacion suelen ser muy variadas, por ejemplo:

estructuras afectadas

personal afcctado

actividades que exigen capacitacion

problemas de ficil solucion y probliemas dificiles

La operacion desembocard naturalniente en un diagndstico que pondri de relieve la brecha
existente entre los estandares ideales y la realidad de la empresa en el momento que se trata y
cuyo resultado serit un cuadro de las necesidades de capacitacion

Lo que debe soer j

Lo que es

Necesidades de
capacitacion y
adiestramiento

En conclusion a su vez, se abre a los stguientes planteos:

dande se requiiere la capacitacion
en que puntos precisos

quiénes la requicren

cuando, con qué urgencia” (*)

(M)Rodriguez Estrada. Nlauricio 'y Ramirez Bucendia  Patricia.  Adm
Capacitacion. Ed. McGraw HillZ/interamericana de Més

tracion de_la
co, S AL de C. V. 1993, Pays.70-71.




3.8 INFORME FINAL

“ Normalmente se sonietera a ki Direccion General para su rectificacion.
Por supuesto que los elaboradores pueden cautivar el arte de hacerlo sugestivo y motivante.

Este informe cubrira los siguientes puntos:

introduccion
. La problematica

N~

enumeracion de los problemas

tipificacion de los mismos

analisis causal

jerarquizacion

ambito de repercusion: poblacion atectada; resultados afectados

3. Actividades que piden capacitacion

4. Plan General de la misma: objetivos, insumos, (instructores, locales, equipo..., costos)
etc.

5. Expectativas de mejoramiento como fruto de capacitacion.

Tras este largo caming, j que superfi aparece ¢l método de definicion de necesidades de
capacitacion que priva a tamas instituciones ! Bl jefe, de acuerdo con un buen entender,
solicita equis curso, probablemente a un conocido o amigo, obedeciendo a la urgencia de
“apagar fuegos™; o bien compra equis programa gue un habil vendedor le supo sugerir y que
responde bien a las necesidades... det vendedor.” (*)

(*)Rodriguez Estrada, Mauwricio y Ramirez Buendia Patricia. Administracion de la
apacitacion, Ed. McGraw Hill/Interamericana de México, S.A. de C.V. 1993. Pags. 72-73.



A continuaciéon se muestran algunos formularios que pueden ser dtiles en Ila tarea de la
det ion der idades.

Para el vaciado de los datos pueden usarse hojas como las siguientes:

HOJA Nao. |

Descempeiio descado en términos de:

Actividades Subactividades Estandares de produccion

HOJA No 2

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL DESEMPENO

Desempeiio real en términos de:

Actividades Subactividades

Nivel de ¢jecucion

a
A



HOJA No.3

DETERMINACION DE DISCREPANCIAS

Actividades | Subactividades | Nivel de | Estandares de | Discrepancias | Observaciones
ejecucion produccién
HOJA No 4

Descripcion del problema organizacional

¢ Cudl es el impacto del problema, si ¢l . Si el problema se elimina?
problema contintia?

i Vale la pena el costo de resolver el problema, dadas lus actuales prioridades? Sl NO

Personas involucradas que pueden influir en la solucion del problema:

¢ Cuales de los involucrados serian sujetos de un analisis detallado?
& Por qué 2 ; Como ?




HOJA No.s

CALIFICACION DE DESEMPERO

EHEENE

Malo

1.Calidad det trabajo

2.Relaciones con los
compaiicros

<. Planeacion y orgamizacion de

e decisiones

iN.B.

Excelente

Fi it
DR > 5
28 SRR S5
[Regular | Bueno

'6.Respclu vy obediencia

7.Confiabilidad, sentido de
responsabilidad |

3 1peracion
Puntualidad
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HOJA No. 6

PROGRAMA DE ACCION -
Beneficios a Accion
obtener al Amerita Identificacion de causas propuesta para
corregir la correccion corregir fa
discrepancia discrepancia
(SI) | (NO) TIPO Descripcion de cada
causa

DC DI [ RIS

DC:Defecto de
conocimiento

DI1:Defecto de
habitidades

Fr:interferencias en
tarcas

R:Retroinformacion
que fulta

SR:Sanciones y
recompensas falllan.




CAP

PROCESO DE CAPACITACION

4.1 INTEGRACION DE COMISIO

Con base en lo expuesto, se ha estimado conveniente expedir los siguientes criterios:

1. Las Comisiones Mixtas de Capacitacion y Administraciéon se integraran preferentemente
con el siguicnte nimero de representantes

Uno por parte de los trabajadores y otro por parte del patron, coando la Comi
Capacitacion y Adiestramiento represente hasta 20 trabajadores.

Tres de los trabajadores v tres del patron cuando la Comisidon Mixta de Capacitacion y
Adicstramiento represente de 21 a 100 teab,

3. Cinco de los trabajadores vy cinco del patran, cuande la Comisién Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento represente a mas de 100 trubajadorses

on Mixta de

fores

1. El nhmero de integrantes a que se reliere el cri
forma proporcional, conlorme a la dive

erio que antecede podra aumentarse en
idud de puestos, niveles de trabajo, variedad y
complejidad de los procesos tecnologicos y a la naturaleza de la maquinaria y equipos
empleados en la eimpresa

A las empresas con 20 o mas trabajadores se recomienda, integrar una sola Comision Mixta de

Capacitacion y Adicstramiento, la cual pucde cantar con Subcomisiones en razon de la
dispersion  geogralica, de los establecimientos de 1a emypresa,

de sus caracteristicas
tecnologicas o la cantidad de mano de obra que ocupe

ns. Se recomienda que los represettantes gue integren las Comisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento reanan las siguientes caracteristicas:

1. Por los trabajadores:
a) Ser trabajador de la empresa:

b) Ser mayor de edad;
c) Ser reconocido por su buena conducta;
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d)Saber leer y escribir
¢)Ser designado por los trabajadores; en el caso de que exista Sindicato sera conforme a las

disposiciones estatuarias del mismo. A falta de Sindicato ser electo por la mayoria de los
trabajadores de la cmpresa,

2. Por ¢l patron;

a) Ser mayor de edad;
b) Saber leer y escribir;
c) Ser reconocido por su bucena conducta;

d) Poseer conocimientos técnicos sobre las labores y procesos tecnologicos propios de la
empresa;

e) Ser designado por el patron o su representante legal.

IV. En una empresa se podrin constituir mas de una Comision Mixta de Capacitaciéon y
Adiestramiento cuando las relaciones laborales asi lo requicran.

V. Tr'lba_padores y patrones deberan claborar las Bases Generales de Funcionamiento de la

Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento que podrin contener entre otros los
siguientes aspectos:

1. Funciones que la Ley Federal de T
Capacitacion y Adicestramiento.

2. Funciones especificas que deberan realizar.

3. Organizacion interna de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

4. Duracion en el cargo de representantes.

5. Periodicidad y condicioncs de fas reuniones.

6

7

8

rabajo  establece para las Comisiones Mixtas de

Normas de operacion para los acuerdos de la comision.

Normas de operacion para ¢} registro y control de sus actividades.

En su caso, normas de operacion a que se sujetaran las Subcomisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento y periodicidad en que presentariin sus informes.

V1. Se recomienda que la Comision Mixta lleve un seguimiento cscrito de sus actividades.

Vil Las empresas informaran de la constitucion de las Comisiones Mixias de Capacitacion y
Adiestramiento a la Direccion a su cargo directamente o por conducto de las Delegaciones

Federales del Trabajo, a efecto de ue se verifique la adecuada integracion de las mismas y se
otorgue el registro correspondiente.

60



Decbido a que las Subconns:oncﬁ Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento que se integren en
una empresa serviran de apoyo a las funciones de 1a Comisione Mixta, las Subcomisiones no
requieren de un registro por parte de esta Secretaria

4.1.1 Registro ante 1a Sceretar

el 1

on So

bajo y Previ
Nota: Las formas que se presentan en este capitulo, fucron proporcionadas por la Sccretaria
del Trabajo y Prevision Social, en la Direccion General de Capacitacion y Productividad.
Ubicada en Calz. Azcapotzuleo-La villa No.209, Col. Santo Tomias Del. Azeapotzalco.

VHI. Para la presemacion del informe relativo a la integracion de las Comisiones Mixtas de
Capacitacion y adiestrimiento ante esta Secretaia, se empleard fa forma DC-1.

IX. Las empresas deberin presentar debidamente requisitada Ja forma DC-1 por triplicado
anexando las Bases Gencerales de Funcionamiento

En el caso de Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento de trabajadores con
relacion individual de trabajo, se deberda anexar adeinas una lista con el nombre y firmas de los
trabajadores representados,

X. Cuando existan cambios relativos a las Comisiones Nixtas, las empresas deberan informar
directamente a la Direccion a su cargo o por counducto de las Delegaciones Federales del
Trabajo, sobre los mismos con ¢l propasita de actualizar a las Comisiones Mixtas.

El informe sobre actualizacion relativa a la Comision Mixta debera hacerse mediante la forma
DC-1 A por triplicado segun madelo anexo.
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4.2 ELABORACION DE PLANES ¥V PROGRANMAS DE CAPACITACION

L. En la claboracion de planes y programas de capacitacion y adiestramiento de que trata el
Capitulo 111 Bis, del Titulo Cuarto, de la Ley Federal del Trabajo, se entenderd por:

1. SISTEMA GENERAL

Conjunto de planes y programas generales que determinan fas acciones de capacitacion y

adiestramiento de cada rama o actividad economica y cuya finalidad es satisfacer las
necesidades que en Ia materia presentan la totalidad de las empresas que la integran.

2. PLAN COMUN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Aquellos planes ¥ programas de capacitacion y adiestramiento que satisfacen las necesidades

de dos o mas cmpresas, con caractetisticas afines, pertenccientes a una misma rama o
actividad economica.

3. PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIIENTO POR EMPRE

Al

Expresion escrita 4 traves de la cual las empresas pr

ntan para su autorizacion y re
orgar

zacion de las acciones de capacitacion y adiestramiento de cada una de las dreas
ocupacionales que la integran, con c¢l objeto de satistacer las necesidades en fa materia de
todos y cada unoe de los puestas de trabajo de cada una de dichas areas ocupacionales.

4. PLAN DE CAPACITACION ¥V ADI

TRANMIENTO

Conjunto de actividades de capacitacion y adiestramiento seleridas a cada una de las areas
ocupacionales gque integran a una empresa detesminada y gue agrupadas conforman un sistema
generdi por rama o actividad econdmica.

5. CURSO.

Conjunto de actividades didacticas que se deswrrollan con base en un programa de
capacitacion y adiestramiento delimitaduo en tieswpo v recursos determinados.

6. PROGRAMA.

Presentacion ordenada y sistematizada de las actividades de instruccion que satisfacen las
necesidades de capacitacion y adiestramiento en un determinado puesto de trabajo.



7. PROGRAMA GENERAL.

Unidad formal y explicita de caricler terminal que forma parte de un sistema general, que

corresponde a un determinado puesto de trabajo integrado por uno o mas maodulos, y al cual
se puede adherir las empresas,

8. PROGRAMA ESPECIFICO.

Aquel (ue responde a un puesto de trabajo y sc elabora al interior de la empresa, que satisface

a las necesidades particulares de la misma y que pucde ser impartido con recursos propios y/o
externos.

9. EVENTOS.

Acciones eventuales de corta duracion que se consideran

parte complementaria de la
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores

10. AREA OCUPACIONAL.

La division administrativa que hace la empresa para agrupar distintos puestos con un mismo

fin productivo, segiin las funciones basicas que se desarrolian al interior de la misma estructura
organizacional.

11. OCUPACION.
Conjunto de puestos con caracteristicas comunes e interrelacionadas funcionalmente entre si .

12. PUESTO DE TRABAJO.

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

4.2.1 Registro ante Ia Secretavin del

rabajo y Prevision Social.

11. Para la presentacion de los planes y programas de capacitacion y adiestramiento ante esta
Secretaria, se empleara la Forma DC-2 impresa, segiin modelo anexo.
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Se autoriza a los particulares la libre impresion de la Forma cuyo uso se implanta, siempre y
cuando se ajusten a las dimensiones y a los modcetos que se publican

L. El mancjo de la Forma DC-2 se ajustara a los siguientes lincamientos:

1. Se llenaran por triplicado usando invariablemente caracteres de los conocidos como de
imprenta y se presentard ante la Direccidn a su cargo directamente, o por conducto de las
Delegaciones Federales de Trabajo.

2. En ¢l caso de empresas con diversos e

ablecimientos; varios de ellos podran agruparse en
un solo plan, siempre y cuando los procesos de produccion, los puestos de trabajo y la
organizacion de los establecimicntos scan similares y en caso de estar sujetos al régimen de
contratacion colectiva, se efectien los ajustes necesarios en los contratos correspondientes, a
fin de que cxista cabal congruencia entre lo dispuesto por éstos y el sentido, forma y alcance
del plan y programas de capacitacion y adiestramiento por aplicarse. En este caso, la Forma
DC-2 constard de tantas hojas niimero 1 anverso, como establecimientos comprenda el plan,

3. El plan de capacitacion y adiestramiento debe incluir a todos los trabajadores de la empresa.

IV. Los patrones y trabajadores podran incluir en los plunes de capacitacion y adiestramiento
de su centro de trabajo, Jos niveles educativo

conocidos como alfabetizacion, primaria
intensiva para adultos y sccundaria abierta, sicinpre v cuando se ajusten a los siguicntes
requisitos:

1. Que cl programa de capacitacion y adiestramicnto en gque se incluya atguno de los niveles
educativos citados, contenga ademas eventos directamente  destinados al logro de las
finalidades que sefala e articulo 153-F de la ley Federal del Trabajo a través del
perfeccionamicnto, actualizacion y mejoria de tas habilidades, conocimientos y actitudes
tipicas del puesto de trabajo que se trate.

2. Que el nivel educativo de altabetizacion, el de primaria intensiva para adultos o el de
secundaria abierta, no abarquen parn cada trabajador, mas de seis meses el primero de ellos,
nomas de dieciocho cada uno de los restantes, ni representen mas del 40% de la duracion del
programa de capacitacion y adiestramiento relativo, calculada en funcion de las horas-hombre
que se vayan a impartir al total de los trabajadores
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3. Que las fases del programa de capacitacion y adiestramiento consistentes en alfabetizacion,

N
primaria intensiva para adultos, o secundaria abierta, se impartan conforme a o establecido en
el articulo 153-E de la Ley Federal del Trabajo

4. Que, en relacion con los niveles de alfabetizacion, de primaria intensiva para adultos, o
secundaria abierta, segin sca el caso, la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento de
fa empresa, ejerza las funciones que schalan los articulos 153-1, 153-T y 153-V de la Ley
Fedcral del Trabajo.

5. Que la alfabetizacion, 1a primaria intensiva para adultos o la secundaria abierta, segun sea el
caso, se incluyan en la hoja 2 reverso de la Forma DC

-2, columna de Programas Generales
con expresion de los nombres de los asesores correspondientes y la invariable mencién de su

clave de inscripcion en el Registro Federat de Contribuyentes

Sobre el particular, esa Dircecion a su carzo deberd establecer la coordinacion necesaria con
las autoridades competentes de la Scecrctaria de Educacion Pablica para
criterio y el debido cumplimiento de las clausulas segund

a aplicacion de este

a, tercera y cuarta del convenio que
esta Sccretaria y 1a de Educacion Publica celebraron ¢l 7 de¢ julio de 1980 y para la adecuada

supervision del cumplimiento de los planes y programas que incluyan cursos de alfabetizacion,
de primaria intensiva para adultos o secundaria abierta, solicitard a la Sccretaria de Educacion
Pablica un informe trimestral que detalle todas las acreditaciones expedidas en dicho periodo

V. Los patrones y los trabajadores podran incluir en los programas de capacitacion y
adiestramicnto de su centro de trabajo, cursos y/o eventos que impartan las empresas de la
que hayan adquirido u obtenido en arrendamiento,

bicngs o servicios siempre y cua ndo
aquellos tengan cl caricter de prestacion complementaria y resulten indispensables para la
adecuada utilizacion de los bienes o servicios adquiridos o arrendados. lgualimente podran
incluirse los cursos y/o eventos que impartan las cimpresas que
provision de componentes de los bicnes o servi

fes hayan solicitado la
ios que estas Gltimas ofrecen al publico

stempre y cuando mediante ellos se persiga un adecuado nivel de calidad en los bienes o
servicios teriminales.

VIi. Los patrones y trabajadores de centros de trabajo cuyo objeto social bisico sea la
comercializacion y el mantenimicnto de bienes de determinada marca o que se encuentren
vinculados contractualimente a un nombre comercial, podran incluir en sus respectivos planes
de capacitacion y adiestramiento, cursos y/o eventos impartidos por las empresas fabricantes
de los productos comercializados o por las sociedades mercantiles propictarias del nombre
comercial, siempre y cuando tales cursos y/o eventos tengan
complementaria y resulten indispensables para

el caricter de prestacion
mantenimiento de dichos bienes.

la adecuada distribucion comercial o



an los criterios V y VI, quedara sujeto a los

modalidades de que o

. El cjercicio de a
siguientes requisitos

pacilacion y adiestramiento sean
comercializacion o mantenimiento

Que los participantes en los cursos y/o0 eventos de ¢
personas involucradas de manera direeta en la operacion,
de los bienes adquitidos, arrendados o sujetos o distribucion y mantenimiento

2.- Que, cuando el servicio complementario de capacitacion v adiestramiento, no cubra de
manera inte, era las habilidudes, los conocin tos v Las actitudes tipicas del puesto de trabajo a
que esté d ido el plan de capacitacion y adi miento de la empresa, incluya cursos y/o

eventos acerca del resto de esas arcas

3.- Que los cursos yo eventos de capacitacion y adiestramicento que vayan a Hevarse a cabo
siguiendo estas modalidades, se listen en la hoja 2 anverso de la Forma DC-2, columna de
instructor externo independiente o institucion capacitidora con expresiones del nombre de la
persona de que se trate, seguido de la de Cagente auxiliaer™ y L invariable mencion de su clave
de inscripeion en ¢l Registro Federal de Contribuyentue

VI Los patrones y los trabajadores podrein iocluir en los plimes de capacitacion y
adiestramiento de su centro de trabajo, los cusos vJo eventos que sus trabajadores cumplan
en ¢l extranjero, sicmpce vy cuando se abserve lo dispuesto y conducente par el Capitulo H1-
Bis. del Titulo Cuarto, de Ja ey Federal det Trabajo

/0 de capacitacion y adiestramiento

1gualmente, dichos planes podran comprender los cursos
que realicen con motivo del aprovechamiento de fas disposiciones legales en materia de
cion de patentes yoanarcas y los quie sean impartidos
deral del Prabajo, por los trabajadores extranjeros

transferencia de teenologia, uso y explot
en cumplimiento del la 7° de I Ley
contratados por la empresa

IX. EI gjercicio de ln modalidad de que trata ¢ segundo parrafo del Criterio VHI, quedara

sujeto a los siguicntes requisitos:

disposiciones legales en materia de

1.- Que, tratindose de empre que gprovechan e

transferencia de tecnulogia y uso v explotacion de patentes y marcas

s do capacitacion y adiestramiento, se haga
1 del Registro Nacional de transferencia
ro de la “Transterencia de Tecnologia

nodel plan v de los prograns

e [a presentaci
la respectiva canstang

anexando a la Forma DC-2
de Tecnologia, en los términos de la Ley \ul\lc Rey
y el Uso y Explotacion de Patentes y N

o



e Los programas de capacitacion y adiestrimiento, desarrollados a través de cursos y/o
eventos que vayan a llevarse a cabo siguiendo esta modalidad, se listen en la haja 2 reverso,
de Ia Forma DC-2, columna de instructor Externo Independiente o de Institucion
Capacitadora, con expresion del nombie de la entidad proveedora de tecnologia, seguido
del senalamiento de este caracter y la invariable mencion de la elave de inscripcion ante el
Registro Federal de Contribuyentes.

2.- Que, tratindose de empresas en las que trabajadores extranjeros v
y/o eventos de capacitacion a trabajadores mexic

van a impartir cursos

@ La presentacion del plan vy de los programas de capaci
anexando a la Forma DC-2 copia de la o
de que se trate.

e Los programas de capacitacion v adiestramicnio desarrollados a trave
eventos, (ue vayan a levarse a cabo
rever:

cion y adiestramiento, se haga
atoria, expedida al trabajador extranjero

de cursos y/o
siguiendo esta modalidad, se listen en la boja 2
0, de la Forma DC-2, columma de nstructor Interna, dando al wrabajador extranjero
¢l caracter de instructor interno v anotando inva
Registro Federal de Contribuyentes

ablemiente su clave de inscripeion en el

3.- Que los participantes en los cursos Yo eventos de capacitacion y adiestramiento, sean
exclusivamente trabajadores involucrados de manera directa en la operacion de los equipos o
sistemas a que se refiere la transferencia de teenologia o trabajadores que se encuentren bajo
fa supcervision o en ¢f desempeino de puestos similares al de los trabajadores extranjeros
contratados por la empresa y que cuando no se cubian a través de las modalidades, los
conocimicentos y las actitudes tipicas de cada puesto de trabajo, ¢} plan de capacitacion y
adiestramiento incluya cursos y/o eventos acerca del resto de ¢ arcas

X. Los patrones pertenccientes a una misma rama o actividad cconamica de pais, podran
formular y presentar ante esa Unidad de su cargo, planes ¥ programas comunes.

En ¢l caso de las empr sujetas al régimen de conbiatacion colectiva, deberan efectuar los
ajustes nccesarios en los cantratos corespondiente ista cabal congruencia
entre lo dispuesto por éstos y el sentido, forma y una de capacitacion
y adiestramiento por aplicarse

a fin de que ex

leance del plan vy proy

X1. Para los efectos del criterio anterior, las empresas deberan presentar la Forma DC-2,
ajustandose a los siguientes lincamientos:

1.-Presentardan las hojas nimero 1 por anverso y reverso por cada una de las empresas que
adopten esta modadidad.



2.-Presentaran las hoja
a estos planes y progr

anverso y reverso, con o informacion de wodas las empresas sujetas
R EE RS

X Podran considerarse como Instiuctores Internos aguellos patrone
empresas que adopten un plan comuan de capacitac
algunos de los cursos y/o eventos incluidos cn los
propictarios o presten sus servicias en empr
la capacitacion.

o trabajadores de las
oy adiestramiento y que impartan algdn o
programas, independientemente de que sean
distintas a aquellas en las que se proporcione

En este caso, ¢l nombre de instructores se debera d

tar en b .\mj:\ 2 reverso, de la Forma DC-
2. Columna de Instructor Interno, con la informacion que en cella se solicita, anotando la
empresa en ta que el trabajador prest;

sus servicios, inmediatamoente abajo de sus datos.

a Secretar

Xt Para la presemtacion ante © de las modilicacione
sus trabajadores hayan convenido acerca de los planes v
adiestramicnto ya implantados con apsobacion de I autoridad
DC-2A, segun el modcelo anexo

que patron y sindicato o
progrmnas de capacitacion y
taboral, se empleara la Forma

La presentacion de la Forma DC-2A, se hara por wiplicado ante I Direccion a su cargo
directamente, o por conducto de las Delegaciones Federales del Trabajo
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ESTA TESIS NO DEBE
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4.3 CONSTANCIAS DE HHARB)

). La constancia de habilidades laborales tendri cardcter TERMINAL, entendicndose  por
cllo que las actividades de enseianza-aprendizaje aprobadas por el trabuajador, deben abarcar
todos los aspectas que le permitan ¢l descmpeiio correcto de un puesto de trabajo especifico,
dentro de la empresa o establecimiento en que tal documento se¢ expida y de conformidad con
el programa que para dicho puesto se establecio en el Plan de Capacitacion y Adiestramicnto
aprobado por esta Sccretaria.

ble para [a validez del documento, la firma de los agentes
capacitadores que hayan participado en la impartacion del progruma de capacitacion y
adiestramicento, y en el caso de instrucciones de acitacion, debera incluirse también la firma
del propictario o representante legal. Cuando se trate de instructores internos, ¢l nimero de
registro que se proporcionara sera ¢l que se tenga ante el registro Federal de Contribuyentes.

Sera requisito indispen

an Social

arin de! ‘Teabajo y Prev

4.3.1 Expedicion por parte de 1a Secre

111. Para la expedicion de constancias de habilidiades laborales, se empleard [a Forma DC-4,
seguin modelo anexo.

Las aludidas constanc son independientes de cualquier otro documento de caricter
simbdlico que los agentes capacitadores descen otorgar a los trabajadores capacitados o
adiestrados.

[AS Las listas de constancias de habilidades labarales que las empresas estan obligadas a
enviar a esta Sccretaria, segun lo dispuesto por el articulo 153-V de la Ley Federal del
Trabajo, se formulara en Ia Forma DC-5, segan modelo anexo.

V. La documentacion de que trata el punto 1V de este criterio, se presentara por triplicado
ante la Direccion a su cargo, directamente o por conducto de las Delegaciones Federales del
Trabajo.

el criterio anterior, debera presentarse una copia
cionadas.

V1. Anexo a la documentacion de que trats
de las constancias de habilidades laborales rels

VIl. Se autoriza a los particulares Ia libre impresion de las formas cuyo uso se implanta,
siemipre y cuando se ajusten a las dimensiones y a los lormatos que se publican.

7™
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4.4 CRITERIOS RELATIVOS A LOS AGENTES CAPACITADORES

L En materia de Agentes Capacitadores se entendera por:

stitu

Zsen e cayg

1 vy Adicstrumiento

La entidad que cuenta con instalaciones, mobiliario, equipo, personal docente y programas de

capacitacion y adiestramiento entre otros y que esta autorizada para impartic capacitacion y
adiestramiento.

2.

structor Exte

v de §

titucion Capacitadora,

La persona fisica que tenga celebrado contrato con la institucion o escuela de capacitacion y

adiestramiento, para impartit 1 nombre de ¢lla aquellos programas que hayan sido objeto de
contrato entre el patron y la institucion o escuela a que pertenczea el instrucior.

3. Instructor Exte

dependic

La persona fisica aworizada para impartir en forma independiente programas de capacitacion
y adiestramiento

4. lnstructor Inte

10.

La persona fisica, que teniendo el caricter de patrdon o trabajador en los términos de 1a Ley
Federal de Trabajo y dentro de la jornada de trabajo. imparte capacitacion y adiestramiento a
trabajadores que ocupen puestos de ttabajo de los coales posee conocimientos y experiencia, y
de acuerdo al plan y prougramas especificos de la empresa, autorizado y registrado por la
Secretaria, o ¢! plan connin al que esté integrado al centro de trabajo al que labora.

8. Agentes Auxi

AL Las personas fisicas o morales (ue imparten programas de capacitacion y adiestramiento a
los trabajadores de aquellas empre

s que convengan la campra, arrendamiento o venta de
bienes o servicios. o bien con las que estén vinculadas contractualmente con su nombre
comnercial siempre y cuando los programas tengan ol caracter de presentacion complementaria

y resulten indispensables para la adecuada utilizacion o distribucion de los bienes o servicios
correspondientes.

K3



B. Las personas fisicas o morales que impartan programas de capacitacion y adiestramiento a
trabajadores de aquellas empresas a las que les hayan solicitado 1a provision de componentes
de los bienes o servicios que éstas ofrccen al publico, siempre y cuando mediante ellos se
persiga un adecuado nivel de calidad en los bienes o servicios terminales.

€. 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 ¢l Capitulo 111-Bis del Tilulo Cuarto de la Ley Federal del
Trabajo, asi como los instructores extranjeros que impartan programas de capacitacion y
adiestramiento con motivo del aprovechamiento de las disposiciones jegales en materia de
transferencia de tecnologia. uso y explotacion de patentes y marcas.

6. Ascsor de Educs

S

La persona que habiendo concluido su instruccion secundaria, orienta a otras mayores de 15
afios en la comprension de los contenidos tematicos incluidos en los libros de texto dedicados
a la alfabetizacion, primaria intensiva para adulios y secundaria abierta.

4.4.1 Registro ante la Secrctaria det Fr

bajo y Prev

m Sac

11. La solicitud de autorizacion y reg

tro de los agentes capacitadores de que tratan los
untos 1,2 3 del Criteria 1, se haran ante la Dircccion a su cargo, o por Conducto de las
P! u ¥

Delegaciones Federales del trabajo, mediante 1a presentacion de la forma DC-3A, Para
Instituciones o Escuelas de Capacitacion y  Adiestramiento e  Instructores Externos

Independientes, segin modelos anexos, mismos que deberan imprimirse en hojas de 28 x 21.5
cms.
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4.5 EVALUACION

La altima fase del proceso, la evaluacion nos va a permitir medir ¢l grado de cumplimiento de
los objctivos. Aunque se considera la ctapa final del sisteina de capacitacion y adiestramiento,
sabemos que las bases para llevarla a cabo son parte integrante de la plancacion.

los por parte de un

La evaluacion es pues, “la valoracion de los conocimientos adeu
individuo™

Determinar la efectividad de un programa de capacitacion no significa nada si no sabemos qué
esperamos lograr. En general, la evaluacion nos va a proporcionar informacion acerca de :

® La calidad del disefio de la organizacion y del desarrallo de los cursos.

e Ll cumplimiento de expectativas de los participantes y su participacion acerca de los
eventos.

e El grado de conocimientas adquiridos, el incremento en el nivel de habilidades y/o
generacion de cambios de conducta y de actitudes.

e Los resultados tangibles del programa en cuanto a la relacion costo/benelicio

Los datos obtenidos de las consideraciones anteriores constituyen el sistema de
retroinformacion necesario para realizar los ajustes de mejoramiento de los programas.
Se da entre ellos una interaccion: la calidad del disciio del curso y del instructor que fo imparte

tiene impacto en los costos y en los resultados del mismo; estos resultados influyen también en
el nivel de satisfaccion de los participantes.

De tal manera que la reciprocidad puede diagramarse como sigue:

EXITO DEL PROGRANMA DE CAPACITACION

Calidad del Satisfaccion Aprendizaje Cambios
curso de los favorables
participantes en el trabajo

e A it Aot ok e an I



Empero la rclacion entre cllos no es simdétrica: los cursos mis costosos no son necesariamente
los mejores, ni los mas baratos los peores, tampoco los que producen mayor satislaccion son
los que ofrecen mcjores resultados; por lo que se requicre ¢l analisis de cada uno de ellos y el
estudio de su interdependencia.

Cualquier decision que se base en una sola tucente de informacion ¢s poco conflable y
dificilmente podria oliecer fa respuesta adecuada para ¢l mcjoramiento de la capacitacion. No
es conveniente decidir cambios basados en meras opiniones, aun cuando éstas scan las de los
participantes o de algin “experto™. .

La evaluacion es una tarea dificil. que pese a cllo debe ser continua y constante.

4.8.1 Procedimicntos de evaluacion

Se establecen cuatro aspectos a evaluar:

a) El diseiio y organizacion del evento.
b) La reaccion de los participantes.
c) El grado de aprendizaje en sus tres esferas:

o Cognositiva
e Psicomotriz
s Conductual

d) Los resultados en ¢l desempeiio laboral

a) Disefio administrativo

El procedimiento para la cvaluacion del programa de capacitacion consiste en determinar
desde el punto de vista metadologico y normativa, qué es lo que debié hacerse considerando
todos los elementos que canforman el diseho y la organizacion del curso. se le da un peso a
cada factor, de acucrdo a la importancia que tenga. Asi ¢l evaluador compara lo que debio
hacerse contra lo que realmente se hizo, a esto se le da una caliticacion.

algunos aspectos a considerar:

A manera de cjemplo, a continuacion se senalan

1. Diagnostico de necesidades

a) Si este diagnostico fue realizado
b) Técnicas utilizadas
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2. Objetivos del curso

a) Claridad :
b) Relacian con las necesidades |

3. Contenido def curso
a) Relacion con los objetivos
b) Estructura logica

i
H
i
b
4. Técnicas de aprendizaje utilizadas !
a) Adecuacion de los objetivos ;
b) Utilizacidon correcta i

i

5. Medicion del aprendizaje
a) Confiabilidad de las técnicas de medicion
b) Validez de las mismas

6. Materiales
a) Calidad
b) Oportunidad en su entrega
c) Acierto en su uso

7. Aulas
a) Huminacion
b) Ventilacion
c) Sonido
d) Comodidad

8. Scleccion de los participantes
a) Si esta bien relacionada con el trabajo
b) Si responde a diferencias laborales o a proyectos de crecimiento

i
i
|
I
s

9. Comunicacion del evento
a) A los jefes
b) A los participantes




10. Control de participantes
a) En ¢l aula
b) Admi rativo interno

La lista de factores a evaluar puede incrementarse. Dependerd tanto de la metodologia como
del caso particular de (ue se trate, porque habra cursos en donde. por sus caracteristicas,
intervengan mas clementos que los aqui seialados.

Una vez dcfinido el modelo, ¢ evaluador mediante entrevistas con los responsables del
programa de capacitacion, otorga una calificacion a cada tuctor. Posterionmente se suman
todos los puntajes, que s¢ procurara carrelacionar con los obtenidos en los otros tres aspectos
a evaluar.

b) Reaccion

Medir la reaccion de los participantes es conocer ¢l grado en que disfrutaron del programa y
en que lo sintieron benelicioso.

Este aspecto es ¢l que ha sido evaluado con mayor {recucn Es refativamente sencillo, pero
en muchas ocasiones la téenica que se utili s correcta, bien sea porque se ecleboran
preguntas que sugicren la respuesta, o porqgue se permite al participante contestarias todas en
igual forma ¢ muy bien, bien, mal ) sin reflexionar en cada cuestion

t de actitude
de respues

que se formula tomando en cuenta lo que
i que permitan discriminar varios grados

Una téenica bastante atil es la encues
se quiere investigar v utifizando escal
de satistaccion

Por ejemplo:

Opciones de respuesta:

Totalimente Medianamente Ligeramente
de acuerdo de acuerdo de acuerdo
G 5 4
Ligeramente en Medianamente Totalmmente en
desacuerdo en desacuerdo desacuerdo
3 2 1

Ry




Ejemplo:

e Con respecto al instructor:

Puntaje
Aclara todas Tas dudas planteadas por fos miembros def grupo. 3

Yo sentia confianza de preguntar al instructor.
El instructor iniciaba las sesiones con un resumen de lo visto el dia anterior.

e Con respecto a la organizacion:

Recibi los materiales con oportunidad

Las sesiones se desarrollaron a la hora establecida
Me comunicaron con tiempo que asistiria a este curso

La extension de este tipo de encuestas y su contenido variaran de acucrdo a las necesidades de
cada organizacion y de cada curso. En algunos, se analizarda la utilizacion de ayudas

audiovisuales, en otros el grado de adaptabilidad prictica de los conocimientos impartidos,
etc.

Lo importante es formular reactivos adecuados relacionados con los aspectos a evaluar,

En ocasiones es la tinica forma de evaluacion del curso, que, insistimos, aun cuando la o|
de los participantes ¢s imprescindibles  para la evaluacion integral de la  funcion de
capacitacion, no debe ser la unica; necesitamaos suber si aprendicron algo, si la actitud de ellos
cambio repercuten a nivel laboral y organizacional

Es también muy recomendable estandarizar Jos resultados a fin de poder determinar su grado
positivo o negativo, debido a la naturaleza cualitativa de Ia escala. Asimismo, es recomendable
obtener pruebas de significancia entre grupos y correlaciones entre los factores estudiados.

<) Aprendizaje
El aprendizaje pucde medirse en cuatro campos:

Cognositivo
Psicomotor
Actitudinal
Conductual

Para conseguirlo se puede disponer respectivamente de:

e Pruebas objetivas de conocimientos
® Pruebas de habilidad

uh




e Escalas de actitud
e Guias de observacion de conducta

Las posibilidades de desarvollar instrumentos especiticos para conocer el grado de aprendizaje
son variadas, pero en todo caso deben tenerse en cuenta fas siguientes consideraciones:

t. El aprendizaje debe ser medido de tal manera que los vesultados puedan expresarse
cuantitativamente.

. La evaluacion dube realizarse antes v despudés del adiestramiento a fa capacitacion.
Dcben utilizarse métodos lo mas objetivos posible
Conviene disponer de un grupo de control que no secua sometido a la capacitacion, o bien
establecer cualquier otro diseiio experimental que ayude a comparar.
Los resuftados de la evalugcion se procesaran estadisticamente a tin de poder establecer
correlaciones.

hWwN

2

Como puede observarse, aplicar un examen de conocimicentos al finalizar ¢l programa del
curso, no basta para her el grado de aprendizaje de los participantes. Si no conocemos
cuanto sabian antes, no podemos saber cuanto aprendieron

Desgraciadimente no existe un buen ntimero de prucbas objetivas csl.md.nlz'ldas para mcdlr el
aprendizaje en cualquicra de las freas, en muchos casos ticnen que
obteneise indices de confiabilidad y validez paris que se consideren atiles como instrumentos
objetivos de medicion

d) Resultados

La medicion de resultados implica conocer fa relacion entre los costos y los beneficios de los
cursos de capaci 1on. Par tanto, por un lado deben tenerse registros de analisis de costos
respecto a:

Gastos de instruccion

Impresion de materiales

Papeleria

Sueldos del persanal del area de capacitacion ( en términos de horas-hombre invertidas)
Otros. Dependicendo del curso particular, pueden incluir viaticos, bibliografia, horas-
hombre de los participantes cuando su asistencia al curso repercute en la produccion de
bienes, ctc.

Una vez determinado el costo real, se compara con lo presupuestado si se obtiene la diferencia
y porcentaje que representa.
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Por otro lado es importante conocer la aplicacion de los conocimientos o habilidades
adquiridas al desempeiio del trabajo, y los cambios de actitud que se observen en las labores
cotidianas.

Este analisis significa que se conoce la forma ideal en que debe desempefiarse el puesto
(analisis y valuacion de puestos) y ¢l nivel de rendimiento y productividad del empleado
participante en el curso (calificacion de méritos ).

A falta de esta informacion, la vision de los resultados sera parcial y poca objetiva.

En general, los beneficios pueden tener repercusiones en:

La cantidad y la catlidad de Ia produccion

Los tiempos de produccion

La disminucion de desperdicios

n de gastos por deterioro de herramicntas y equipo
n de costos de produccion

La disminucion de accidentes de trabajo

La disminucion de inasistencias e impuntualidad

Un mejoramiento del ambiente de trabajo

L.a creatividad del personal

Es cvidente que estas repercusiones no podrin observarse de inmediato, por lo que se
recomienda realizar el analisis en varias ctapas. a los tres meses, seis meses y al ailo
posteriores a la capacitacion

La informacion proporcionada por estos indices debe ser en términos cuantitativos a fin de
darle un tratamiento estadistico y obtener correlaciones.

La utilidad de la informacion dependerda también de la oportunidad con qgue se dé y de las
alternativas de accion que se propongan para resolver los problemas identificados.

Estos anilisis nos van a proporcionar la relacion de costo-beneficio. Sin embargo, los
resultados no son contundentes y deben analizarse a 1a luz del contexto laboral,

Finalmente cabe sebalar que el futuro de la capacitacion depende en alto grado de la
evaluacion y del uso provechoso que se le de.
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ruULoO s

CASO PRACTICO

5.1 RESENA

En el presente capitulo se muestra la gjecucion del caso prictico referente a lo relacionado con
1a capacitacion y deteccion de necesidades. ©s10 para mostrar un panorama real de dichos

temas, para cilo se tomo como base de investigacion el departamento de CONTROL
ADMINISTRATIVO DE OBRAS, Perteneciente a PEMEX y mis especificamente ubicado
dentro de 1a estruciura de Pemex Retinacion, para tener una imayor comprension se presenta
en primera instancia datos generales tanto de PEMIEX, asi camo de Pemex Refinacion que nos
permitiran conocer  tales  entidades,  asi como

posteriormente fos siguientes orga

su ubicacion, para ello

S¢ muestran
i

amas:

Organigrama No. |

Nos muestra la estructuia global de Pemex (Petroleos Mexicanos), integrada por cuatro
organos subsidiarios que se mencionarin en el imismo

Organigrama No. 2
Nos muestra a Pemex Retinacion, uno de los cuatio o $ irios de PEMEX y
estructura de la gque depende of departimento “Control Adsiinistrativo de Obras™

5.1.1 Planteamiento

La investigacion que presento en este caso practico, pretende llevar a cabo ¢l proceso de

deteccion de necesidades, en el departamento de Control Administrativo de Obras, el Cual
pertenece a Pemex Refinacion

El efectuar cl Proceso de deteccion de necesidades ¢s de mucha imponancia, para establecer
una adecuada capacitacion, y ¢l realizarse en un departimiento de Pemex, gque es una cmpresa
de suma importancia para el pais, nos daria una vision de la capacitacion que aqui se realiza.

Sin embargo la situacion actual en Pemex impide un desarrollo profundo de la investigacion

debido a muchos factores, entre cllos, la complgjidad ¢n su estructura, que da lugar a un gran
descontrol administrativo en todas sus idreas.
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5.1.1.1 Dificultades

Un descontrol administrativo como consccuencia de la dimension de la organizacion, permite
la inexistencia de organigramas que puedan mostrar li ubicacion de cicrtos departamentos,
como es el caso del departamento que se eligio en la presente tesis, por lo que las bases
proporcionadas, empiezan a carecer de confiabilidad, y las irregularidades se empiczan hacer
presentes, asi como los burocratismos para la obtencion de informacion se hace eminente, por
lo tanto contamos con un desarrollo del tema limitado, entre los aspectos desfavorables
tenemos, la carencia de documentos importantes para un adecuado desarrollo del caso
practico.

La informacion fue limitada, tanto verbal como escrita, dentro de la informacién escrita se
encontrd con la carencia de documentos de gran utilidad como, ¢l manual de organizacién que
nos permitiera conocer aspectos unportantes del departamento tales como, su objetivo,
estructura organica ctc., tampoco se proporciond manuales de procedimientos, que son guia
importante para el scguimicnto de las funciones de sus integrantes, y fucran bases de
comparacion en la aplicacian de nuestro proceso de deteccion de necesidades.

En cuanto a la informacion verbal, otorgada a través de la aplicacion de la entrevista, fue
demasiado esca y en ocasiones se debid al desconocimicnto del entrevistado, sobre aspectos
de su puesto, salvo excepciones donde la coaperacion se didé sin restricciones de ningan tipo y
cuyas aportaciones fucron muy valiosas, que dieron elementos para una mejor realizacion del
analisis.

LLa cooperacion por parte de los integrantes del departamento, se marcada por la falta de
interés, ya que la investigacion realizada por una persona ajena a la organizacidn, como es mi
caso, provoca una menor validez, ya que este estudio no afecta su actuacion interna.

Por lo antes mencionado, los medios de informacion se limitaron a la aplicacién de
cuestionarios y a la realizacion de una entrev que nos tratard de dar los datos suficientes

para realizar un analisis y Hegar a un mecjor criterio
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.2 Prejuicios

Dentro de estos se encuentran los sociales que repercuten directamente en la actitud de sus
empleados, ¥y que se establecen alrededor de las instituciones de gobierno, los que las
encierran en un marco de organizacion tolerable, es decir, que pasa por alto la actitud de sus
empleados, por no tener la capacidad de otorgar un pleno desarrollo a favor de estos ni un
crecimiento intelectual, sin embargo el papel del empleado es de conformidad por las
prestaciones otorgadas por este tipo de

ituciones

Los prejuicios institucionales se presentan en la manera en que se llega al logro de los
objetivos, considerando importantes solo los organizacionales y dejando en un segundo plano
los objetivos de sus individuos y en ocasiones ni siquiera les son importantes, este desinterés
por parte de la organizacion, demuestra que no esiste un estimulo permanente que oriente la
calidad del desempeiio de sus funciones de los empleados v que su actitud sea la de el cumplir
con el trabajo sin importar ¢l estucrzo que se ponga en ello

Los prejuicios de los individuos se preseman en su torma de pensar, el creer que cl estar
respaldados y protegidos por un sindicato, por leyes establecidas, por una antiguedad, por el
ocupar un nivel importante, ete, van a ser tactores que impidan a la empresa el efectuar su
despido de mancra ficil, 1o que trace consigo entre utras cosas, poca calidad en el trabajo que
realiza el empleado. Otro projuicio se da cuando ¢l trabajador piensa que el trabajo es algo
estable y seguro, gue Pemex como organizacion de gobicro v de gran importancia para el
pais, es dificil que desaparczea permitiendo que el trabajador no dé fo maximo de si

Es importante mencionar que estos prejuicios no se dan en la totalidad de los trabajadores,
pero sien gran parte de esta organizacion y del departamnento en estudio, y que las
excepciones permiten el logro de muchos objetivos de indole general.




5.2 ENTIDAD

Nombire: PETROLEOS MEXICANOS ( PEMENX)

Ubicacién: Marina Nacional No. 329, Col. A

Origen:
El 18 de marzo de 1938, a través de Ia Expropiacion petrolera

o, Proceso, Refinacion y Distribucion de crudo y sus

Exploracion, Extracci
derivados,

Objetivos:

Consolidar un sector energético moderne y mejor integeado.

u6



5.2.1 Ubi ion Jdel departamento de “Control Adm
de Pemex Refinacion

ive de Obras®™ dentro

Nombre: PEMENX REF

NACION.

Ubics

No. 329, Col. A1l

Funciones:

1; claborac
s de servir como
distribucié

PEMEX REFINACION, cs un organismo subsidiatio descentralizado de PETROLEOS
MEXICANOS, y es ayui en donde se encuentra el departamento que se ha tomado en cuenta
en csta te! para  efectuar el caso  practico.  dicho  departamiento es CONTROL
ADMINISTRATIVO DE OBRAS,

A continuacion se mostrara un organigrama de la ubicacion del departamento de Control
Administrativo_de_Obras dentro de Pemex Refinacion para sy mejor comprension, cs
importante mencionar que se carece del organigrama que ubica este departamento dentro de la
organizacion, por lo que su ubicacion la estableci por la dependencia que tiene en cuanto a sus
funciones, a la Gerencia de Ingenieria y Construccion
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ORGANIGRAMA NO.1

PEMEX

DIRECCION
GENERAL

REFINACION

GASY
PETROQUIMICA
BASICA

EXPLORACION
PRODUCCION

PETROQUIMICA
SECUNDARIA




ORGANIGRAMA NO.2

UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ADMINISTRATIVO DE OBRAS DENTRO DE
PEMEX REFINACION

Dirceeidn General
de Pemex
Refinacion
Subdircccion de Subdircccion de Subdircccion de Subdireccion de Subdireccion de Subdirecion de
Produccidn Conercializacion Distribmcign Proscctos Plancacign ¥ Exal. Finanzas v Admion.

il

1

Gurencta de nves. ¥
Desarrollo Tecnolégico.

Gurencsa de fngemeria v
Consiruccidn.

Gerencra de Inspeccian v
Mantenim. Capitalizable

Control Administrativo
de obras




5.3 INVENTARIO DE RECURSOS NNUMANOS

CONTROL ADMINISTRATIVO DE OBRAS

Nomibre Pucsto Nivel
Superintendente General 37
1. Ing. Juan Mlanuel Partida Delgado
Coordinador Generat de
2. lng. Rauil Cuesta Medina Especinlidad 37
Coovdinndor de Especiatidad
3. Ing. Jesdiis A. Vale Gamdéz b | e 3as
Coordinador de Espec dad
4. Lic. Francisco Salcedo Ramirez “B” 3s
Coordinador de Especiatidad
S. Ing. Iguncio Garcia Rivera 3s
6. Irmna Martinez Cucvas Secretaria 16
7. Rosa A. Cohos Méndez Oficinista 3° 4
8. Earigue Aguilar Mlin de Ofici 07

El departamento de Control Administrativo de Obras esta integrado por ocho personas, desde
el encargado del area hasta el auxiliar de oficina como se muestra en el siguiente organigrama.
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ORGANIGRAMANO.3
CONTROL ADMINISTRATIVO DE OBRAS

SUPERINTENDENTE
GENERAL
JUAN MANUEL PARTIDA
1FFGAT)
SECRETARIA
IRMA MARTINEZ
CUEVAS.
COORDINADOR GRAL
DE ESPECIALIDAD
ING RMIL S CUESTA
MEDINA
CoorDiNADORDE || coorbixaborDE |1 cooroixapoR bE
ESPECIALIDAD'B” || ESPECIALIDAD'B" []  ESPECIALIDADB*
NG JESUS VALENZUELA | LIC TRANCISCO SALCEDO | ING.IGNACIO GARCA
GAMEZ. RAMIREL RIVERA
OFICLNISTA Y
ROSA ANGELICA COBOS
MENDEZ
AUXILIAR DE OFICINA
ENRIQUE AGUILAR

ILLAN.




5.4 DESCRIPFCION DE FUNCIONES

CONTROL ADMINIS

RATIVO DE OBRAS

FUNCIONES:

- Controlar la construccion de obras

- Organizar y coordinar los contratos y ejecucion de obras, asi como la administracion directa.
- Asesorar en materia de construccion.

- Vigilar la construccion por contrato y por administracion directa.

- Evaluar las ampliaciones de monto y plazo de los contratos que se tengan en gjecucion.

- Contralar los avances de construccion para determinar los cambios o ajustes, que permitan el
mejor desarrotlo de la cjecucion de las obras.

- Verificar y controlar que los trabajos realizados por contratistas nacionales y extranjeros
cumplan con calidad, tiempo y especificaciones establecidas

- Fijar la formulacion del presupucesto anual de egresos para obras, de acuerdo a los criterios
establecidos por la superioridad.

- Verificar la estricta aplicacion de la normatividad en materia de adquisiciones y obra putblica.
- Programar, supervisar y controlar la gjecucion de las obras.
- Reportar los avances {isico-financicros programados y realtes de las obras,

~ Lograr ¢l maximo aprovechamicnto de los recursos téenicos y financicros asignados a la
Gerencia, para la ejecucion de las obras.
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DESCRIPCION DE

FUNCIONE

S POR 'UESTO,

ING. JUAN MANL

RYVIDA DELGADO

Control de personal

Administracion de obras

Control y Administracion de contratos
Administracion y control de presupuesto autorizado

ING. RAUL S. CUESTA M

DINA
e Revisar, Coordinar y Tramitar volinenes de obra pablica para concurso -
o  Administracion de proyectos fisica y financieramente; asi como contratos vigentes y
en tramite de auditoria para recepeion
L]

Asignaciones Directas de abra

ING. JESUS A. VAL

NZUE

A GA

Mantenimiento de bases de datos
Emision de reportes
Elaboracion de oficios

Mantenimicnto de Sistemas propios de la gerencia

LIC. FRANCISCO SALCEDO RAMIREZ,

Coordinar todo hasta cubrir totalmente 1o requerido

& Revisiones externas a contratos de obra puablica, para cubrir lo faltante en el aspecto
téenico y administrativo

& Solicitar por parte de las auditorias lo faltante de acuerdo a la normatividad en el contrato
de obra pablica

e Enviar lo requerido por el organo tiscalizador

-
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ING. IGNACIO GARCIA RIVERA

Conocer los preceptos de fa ley de adquisiciones y obras pablicas y su aplicacion

-

e Promover normatividad federal e interna a las drcus en campo

o Estudiar, analizar y determinar soluciones, para coadyuvar a problematica en obras
e Visitar periddicamente las arcas de construccion

IRNIA MA NEZ CUEVAS

e Elaboracion de oficios en general

» Archivar correspondencia

e Contestar y hacer Hamadas telefonicas

e Mandar y recibir Fax

ROSA ANGELICA COBOS MENDEZ

Elaboracion de oficios, notas informativas
Elaboracion de convenios

Registro de correspondencia, asi como st entrega
Registro de consecutivo

Atender el teléfono

ENRIQUE AGUILARILLAN

Entregar documentacion en las diversas areas internas y externas
Coordinar todo con respecto al archivo, asi comao contratos pasados y actuales

Apoyar en cuanto trabajos especiales que se ofrezcan en la oficina
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5.5 DETECCION DE NECESIDADES

E! siguiente analisis se Hevd a cabo counsiderando el cuestionario que se presenta al
final de este capitulo, ¥ que le fue aplicado a todos los integrantes, del departamento

en investigacion.

NECESIDADES

Como ya se habia mencionado anteriormente las necesidades son la discrepancia de lo
que debe de ser y lo quce es.

L PARTIDA DELGADO

ING. JUAN MANL

as conocimientos que le permitan tener una mayor capacidad de negociacion

e Contar conn
y obtener resultados positivos de esta.

e El llevar a cabo una mejor orgiaizacion, evaluacion y control de los asuntos generales del
arca de Control Administrativo de Obras, como encargado de la misma.

&  Tener una actualizacion constante en materia de Ley Organica, que le permita el contar con
un criterio de resolucion enanateria de obra publica.

ING. RAUL S. CUESTA MEDINA

e Llevar a cabo una actualizacion frecuentemente que le permite, tomar decisiones con
respecto a situaciones actuales, asi como conocimientos de avances técnicos que se vayan
dando y cambios que se den en li ley orgdnica en materia de obra pablica.

LA GONMEZ

ING. JESUS A, VALENZU

® Tener conocimientos mas amplios sobre técnicas de organizacién y planeacion, que le
permitan tener una nicjor actuacion en su desempeiio laboral.

e Llevar a cabo un programa de liderazgo, que permita reforzar la toma de decisiones
importantes.
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LIC. FRANCISCO SALCEDO RAMIREZ

Actualizacion de la Ley organica en materia de obra pablica
e Mecjorar el poder de negociacion y anilisis
e NMayor capacidad en el mancjo de documentos

G. IGNACIO GARCIA RIVERA

e Aplicar un adecuado y eficaz programa de plancnc:on que Ic permua tener un desempefio
mas eficaz y un mgjor resultado
e Tener una mejor prcpar’!clon personal, que le perlmta mle emr de manera mas directa en
asuntos de mavor |mpon1ncm

IRMA MARTINEZ CUEVAS

e Mayor capacidad en la resolucion de problemas, y en la toma de decisiones

e Llevar a cabo un eficiente programa de planeacion, quc permlm coordumr mejor las
actividades dc oficina a efectuar

e Contar con conocimicntos generales que le permitan lcncr un mnyor criterio, y mayor
manejo en las situaciones dificiles 3

ROSA ANGELICA CONBOS MENDEZ

® Mayor capacidad de plancacion y organizacion, en l'uncwnes de ofici
L lmcrvemr de mayor manera ¢n 1a toma dc decnsnungs ER

e Capacidad para establecer programas que permitan un’ mejor comrol ‘en’ el .manejo de
documentos
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RIQUE AGUILAR 1LILLAN

Aumentar su capacidad de negociacion en el intercambio de documentos que se lleva a
cabo con otras areas

Conocer técnicas mis precisas de plancacion, organizacion y control, que le permitan un
mancjo total del archivo a su cargo

Asi como una mejor preparacion personal que le permita ampliar su dambito laboral
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5.6 IMPLEMENTACION (PLAN)

Para lograr una mayor cficicncia laboral es necesario llegar a un plan, el cual este compuesto
de un conjunto de cursos que tengan como objetivo principal el cubrir las necesidades, del
personal, y por consecutencia traiga consigo una productividad laboral que permita el logro de
los objetivos del area de Control Administrativo de Obras.

Estos cursos se claboran en el dreca de Recursos Humanos y se enfocan principalmente en el
avance técnico, y modificaciones en normas, leyes ete | y no tanto en ¢l aspecto personal que

permita ampliar los conocimientos de indole general

Dentro de los cursos establecidos, para el personal de esti area se encuentran los siguientes:

CURSOS

ING. JUAN MANUEL PARTIDA DELGADO

1. Administracion

2. Computacion actualizacion
3. Direccion de provectos

4. Administracién de obras

ING. RAUL S. CUESTA MEDINA

1. Excel
2. Administracion de concursos
3. Administracion de proyvectos

ING. IESUS A. VALENZUELA GAMEZ

1. Visual DBASE

2. EXCEL P/Windows
3. Freelance p/Windows
4
5

. DBASE IV
_Lotus 1,23




LIC. FRANCISCO SALCEDO RAMIREZ

1. Direccién

ING. IGNACIO GARCIA RIVERA

1. Paqueteria de computacion

2. Administracion de provectos

3. Inulés

IRMA MARTINEZ CUEVAS

. Secretarial

)]
2. MS-DOS
3

. Windows

ROSA ANGELICA COROS MENDEZ,

- MS-DOS

. Computacion para secretarias

. Windows

HlWIN|[=

. Oficce

ENRIOQUE AGU

LARTLLAN

. MS-DOS

- Archivonomia

. Windows

Sl NE—-

. Freelance
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El plan de carrera y los sistemas de incentivos son indispensables para motivar al
trabajador a que se capacite, pues no hay que pasar por alto que 1a motivacion es el
elemento clave para mover voluntades.

Dentro del plan de cursos, se deben de tomar en cuenta las expectativas personales
que tenga cl empleado, para su superacion personal, este aspecto es fundamental y no
debe olvidarse, ya que logra una mejor actuacion laboral.

Los cursos deben ser de calidad, ya que es factor importante para que se logre una
efectiva capacitacion.

También se tiene que contar con un personal preparado, para que de tales cursos y
pueda transmitir al trabajador de manera eficiente sus conocimientos.



5.7 EVALUACION

L.a evaluacion que se presentard a continuacion

» realizd en base a entrevista y cuestionario,

siendo la técnica mas apropiada que se utilizd para la presente investigacion en este

departamento y tomando como base las funciones de cada puesto.

A continuacion se mencianaran las funciones del personal que se vieron afectadas como

consccuencia de los cursos tomados,

ING. JUAN MANUEL PARTIDA D

GADO

si como el aumento de Ia eficiencia en porcentaje.

mceion modificada

Porcentaje de

En la negociacion de problematicas se ha visto una mecjor planeacion y
decisién de estas

eficiencia

80%

ING. RAUL S. CUESTA MEDINA

v snoddifica

Porcentaje de
eficiencin

Se han ampliado conocimientos de indole legal para justificacion de
inclusion de obras administradas por contrato.

30%

Llevar procedimientos mas clectivos para llevar a cabo licitaciones de obra
pablica a través de disposiciones oficiales para normatividad en la materia.

50%

Manejo mas eficiente en tiempo y presentacion a través de programas de
computacion comao son procesadores de palabras y windows para gralicas y
reportes, asi como bases de datos

100%




ING. JESUS A. VALENZUELA GANMEZ

Funcion medificada

Porcentaje de
efici i

Emision de reportes 100%
Presentacion de inforines 100%
Elaboracion de sistemas 100%

LIC. FRANCISCO SALCEDO RAMIREZ

FPorcentaje de

Funcién modificada eficiencia
Aplicaciéon de pagueteria en control v eficiencia 100%
50%

Como conocer v controlar mejor fos proyectos

ING. IGNACIO GARCIA RIVERA

Porcentaje de

Funcion modificada eficiencin
LL
Aplicacion de paqueteria en control y eficiencia 100%
50%

Como conocer y controlar mejor los proyvectos

IRMA MARTINEZ CUEVAS

modificnd:n

I

Funci

Porcentaje de
eliciencia

Mejor elaboracion en cuanto a oficios realizados

80%
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ROSA ANGELICA COBOS MENDEZ

Fuuncion modilicada

Porcentaje de
eficiencia

Mcjor 1a elaboracidn de oficios en presentaciéon

80%

ENRIQUE AGUILAR ILLAN

Funcion modificadn

Porcentaje de

Llevar una adccuada docuwmentacion en la computadora, para encontrar
cualquier dato necesario

eficiencia

80%




JERCHEEEN

5.7.1 ANALISIS

Dc acuerdo a las nccesidades antes detectadas es necesario establecer una serie de
cursos como un factor importante de capacitacion, que permita cubrir de una manera
eficiente. tales necesidades, cuidando sin Tugar a dudas la calidad de tales cursos y las

facilidades que se le otorguen al trabajandor, y lograr asi que se obtengan resultados
positivos.

Se dcbe de llevar a cabo una investigacion de andilisis de puestos con mayor
frecuencia que permita detectar las necesidades que van surgiendo, para climinarlas lo
antes posible y asi mantencr al personal actualizado y capacitado para situaciones
dificiles que se den en una problematica actual.

En este departamento se encontraron algunas carencias entre las que podemos mencionar :

No contar con un manual de procedimiento, que sea la base de todo trabajador para efectuar
su funcion.

No llevar a cabo un estudio profundo por parte del jefe de recursos humanos, en cuando a la
deteccion de necesidades que permitan dar pauta o los programas de capacitacion a efectuar.

No programar los cursos tamando en cuenta las facilidades def trabajador para asistir a ellos.
No llevar a cabo estimulos que logren ef interés de cursos por parte del mismo.

La existencia de un sistema que no permita cambivs de plaza de acuerdo a los conocimientos,
sino basado principalmente en la necesidad de la empresa.

La mayoria de los cursos como se mostrd anteriormente, estan basados principalmente en el
avance técnico y dcbe de tomarse en cuenta un poco mas el aspecto personal que permita
integrar al individuo de una manera mis global. Por ello ta falta de un analisis de puesto para
la claboracion de los cursos

El trabajador no tienc una retribucion como consecucncia de tales cursos.
No se lleva a cabo una evaluacion posterior a los cursos, que garantice la efectividad de los

mismaos

No se dan los cursos de manera obligatoria, lo que da pauta a la inasistencia de los mismos.
Por fo tanto no se cuenta con un control de asistencia de éstos.




Sin embargo, através de dicha investivacion sc lograron obtener datos importantes tales
como :

El logro de los objetivos del departamento se llevan a ¢abo por parte de los integrantes del
departamento de Control Administrativo de Obra

Los integrantes tienen la capacidad para efectuar las fUnciones que requiere su puesto.

El personal sc intcgra a su ambito laboral de una manera habitual.

La capacitacion sc lleva a cabo de manera nas efic
se en anenor manera la capacitacion de los niveles m

nte, en los niveles mas altos descuidando
bajos.

La capacitacion debe de considerarse de manera s integral y mas efectiva, que no repercuta
en un solo aspecto ni para un solo fin, sino que sea la manera mas efectiva para salir del
subdesarrollo en que se encuentra el p y por ende sus empresas y entre cllas PEMEX, por
lo que no se pucde mantener al margen de una imejor preparacion, a las personas de menor
autoridad o de mayor carencia, ya que el desarrotlo se logra de la integracion de todos y cada
uno de sus integrantes

Se puede considerar que la eficiencia en este departamento e
cuentan con los conocimientos nece
con los abjetivas de o
trae como consecue

aceptabl que sus integrantes
os pi fiar sus funciones, y que se cumplen
te, pero en importante también mencionar que una mejor preparacion
a un mejor resultado.
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5.8 FORMATO DE CUESTIONARIO

El siguicnte cucstionario s¢ hizo con la finalidad primordial de conocer las
aracteristicas del factor humano del departamento ‘de Control Administrativo de

Obras, y nos permita detectar las necesidades de capacitacion, de dichos individuos.

La claboracion del cucstionario consta de dos partes principales, y todas y cada una de

las preguntas esta creada para conocer mis y tener los elementos que nos permitan
emitir un juicio en cuanto a las necesidades de capacitacion.

La primera parte nos permite conocer aspectos socioeconomicos del individuo, para
identificar caracteristicas individuales.

La scgunda parte pretende especificar datos del puesto y consta de 11 preguntas,

Pregunta No. 1| Definir el objetivo, para establecer hacia donde se van a dirigir las
actividades del individuo.

Pregunta No. 2

Conocer las funciones del puesto, que son la esencia importante para
et logro de los objetivos, de ahi la importancia de establecerlas, y sirvan de referencia
para la deteccion de necesidades.

Pregunta No. 3 Es primordial que ¢l trabajador conozca las caracteristicas e

importancia de su puesto y por ende el nivel que requiere su puesto, y que debe de
posecr el mismo.

Pregunta No. 4 El trabajador para enfrentar problemas de indole general relacionados
a su puesto requicre tencr conocimientos adicionales que refuercen su efectiva
actuacion dentro de su puesto, estos conocimicntos pueden derivarse de dos maneras
como sc presenta en la pregunta 4.1 y 4.2. en la primera tratar de ubicar los
conocimientos ¢n cuanto a habilidades administrativas y la segunda en cuanto a la
manera de operar aparatos, equipos maquinas etc.

Pregunta No. 5 La expericncia del puesto pucde ser factor importante para el éxito del
mismo y establcce de cierta manera la capacidad hacia el puesto.

Pregunta No.6 El establecer la iniciativa que requicre el puesto, da pauta para enfocar
la capacitacidon, basada en este sentido

Pregunta No. 7 Solo refiere el ampliar las caracteristicas de la pregunta anterior y
definir un panorama mas amplio sobre este aspecto.

o



Pregunta No. 8 La manera y forma de intervenir el trabajador, en las decisiones

permite el establecer programas de accion, cn base a esto establecer cursos de
capacitacion.

Pregunta No. 9 El contemplar los diferentes tipos de habilidades, dentro de este
cuestionario nos permite conjuntar caracteristicas para la deteccion de necesidades y
por 1o tanto establecer programas de capacitacion.

Pregunta No. 10 Conocer la preparacion con que cuenta el trabajador es de suma
importancia y una de las formas de conocer mis sobre este asunto, es através de los
cursos tomados por él, y enfocar su capacidad actual.

Pregunta No. 11 El individuo debe canalizar lo que aprendié y llevarlo a cabo en su

ambito laboral, y el encargado de detectar las necesidades debe analizar si se cumple
satisfactoriamente,
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1. Datos Generales,
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7. De acuerdo a Ia eleccion de la preg

ta 6, amplié las caracteristicas de esti,

8. Scleccione solo uno de los siguicentes tipos de decisi
de intervencion que se tiene en la toma de Ia
funciones del puesto.
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)
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9, Seilale en los cuadros de las habilidades que se indican, Ia ponderacibn que
corresponda a Ias caracteristicas propias det puesto,
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4.3 Evaluacién y
control
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5.3 Acertividad
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5.9 RESOLUCION

El caso prictico que se acaba de desarrollar en In presente tesis, muestra los siguientes
puntos importantes:

Como primer punto una breve reseiia del departamento en el que se llevo a cabo la

investigacion sobre capacitacion, esto es importante ya que nos permite el ubicarlo y
conocer mas sobre el mismo.

En segunda instancia la entidad, que sin lugar a dudas es primordial conocer todos los
aspectos gencrales que integran a dicha organizacion, y que nos permite el tener una
vision mas clara sobre el ente que se estudia reforzada con organigramas que
permitiran un mejor entendimiento de su ubicacion de una manera grafica.

El punto posterior se constituye de un inventario de recursos humanos que sin lugar a
dudas es primordial ya que son los elementos a investigar y el recurso esencial para
que se lleve a cabo la capacitacion, reforzado también con un organigrama que aclara
de una manera grafica su ubicacion dentro de 1a conformacion del departamento.

Se prosigue con una Descripcion de funciones que son las actividades de las que se
ticne que tener conocimiento, por que van a ser la base que tengamos para poder
detectar las necesidades que es ¢l siguiente paso que se toma en este caso practico y
que se reforzara por medio de un cuestionario del cual se hablard posteriormente.

La dcteccion de necesidades debe de realizarse llevando acabo una investigacion
anterior, que nos permita contar con conocinlientos necccsarios para efectuar un
cucstionario adecuado, que nos proporcione las necesidades dadas del personal.

Quisiera mencionar que el cuestionario fué la herramienta que se tomo en la presente
tesis ya que fue la herramienta mas adecuada para llevarse a cabo, pero existen otras

que se pueden efectuar, y que se comentaron con anterioridad, en el tema de
Deteccion de Necesidades.

Se contina con la implementacion de un plan, que consiste cn la programacion de
cursos, que se Hlevan a cabo para tratar de cubrir las necesidades que surgen dentro del
personal y que deben de ser cubiertas lo mejor posible, estos cursos se presentan de
manera individual permitiendo control de los mismos.

El punto consccutivo que se presenta es la evaluacion, aqui se muestra de una manera
general, el progreso que ha tenido e) personal, como consecuencia de un programa de
cursos tomados y es donde se muestran las ventas que se obtuvieron.



Se presenta posterior a la evaluacion, e! formato del cucstionario, que se claboré para
aplicarse al departamento que se¢ investigo on el presente caso practico, ¢l cual esta
constituido de 11 preguntas cn donde sc nos proporciona el ambito laboral.
conocimientos etc., para su realizacion se considero un anilisis previé que se llevo a
cabo, ¢l cuestionario tiene como fin proporcionar las necesidades existentes. Las
preguntas pueden variar de acuerdo a lo que nos interese conocer del personal
deseado.

Como consecuencia de estos puntos se deriva, un andlisis desde una vision personal,
sobre las caracteristicas generales del caso priactico.

5.9.1 Comentario

Pemex es una entidad cnorme por lo que ¢l control no es de todo exitoso, debido a
esta estructura que tiene mancja por ende presupuestos establecidos, esto repercute en
una capacitacion basada en un presupucsto, ¢l cual no garantiza cursos de alta calidad,
y cfectuados por especialistas en todos sus niveles por lo que se descuida en mayor
manera a los niveles mas bajos.

No se¢ cuenta con un proceso completo de capacitacion, es decir; no se cumplen todas
sus ctapas ya quc no se levan a cabo aspectos relevantes tales como; una evaluacion
posterior al curso tomado que permita conocer el avance obtenido, incentivar al
trabajador para que asista, aunque ya sc habia mencionado que no se toman en
counsideracion los cursos dentro de horas de jornada, lo que propicia el alto indice de
aysentismo, tampoco se da un incentivo econdmico, ni laboral es decir un ascenso.

El aspecto de costo-beneficio se manecja de una manera muy subjetiva, ya que se toma
en relacion al aumento de produccion asi cotno de reserva, pero si tomamos en cuenta
la dimensién de Pemex. podemos considerar que cl beneficio de la capacitaciéon no es
muy relevante en el imbito de produccion.



$.9.2 Observaciones

Se presentan grandes irregularidades administrativas y un descontrol en el manejo de personal
tanto en el departamento de Control Administrativo de Obras como en Pemex en general.

El logro dec los objetivos organizacionales no traen como consecuencia el logro de los
objetivos de los trabajadores.

E! personal no cuenta con cursos que le permitan un desarrollo mas integral, que les facilite
tomar otros roles dentro de Ia organizacion, sin encasillarlos en una area determinada, y poder
explotar al maximo la capacidad con que cucntan.

Algo que se ve con gran notoriedad, es sin lugar a dudas, el desperdicio humano, ya que existe
personal muy capacitado que se concentra en un solo puesto y realizando funciones que no
van acordes con su preparacion profesional, es decir realizando actividades administrativas,
cuando sus conocimientos son de ingenicria y esto se debe al burocr stente, por que
la inmensidad de tramites inclina a la organizacion a ubicar a personal capacitado a este tipo
de funciones, en su trabajo cotidiano.

No se limitan las funciones del personal del departamento, es decir un ingeniero puede realizar
las funciones de una secretaria si esta no se encuentra, lo que provoca que el ingeniero no
realice sus funciones de una manera mas eficaz.

Existe también un desperdicio economico, por la gran cantidad de personal, que hasta cierto
punto no es en su totalidad tan ntecesario ya que una persona bien preparada pucde realizar las
funciones de varias personas y la disminucion de burocratismos seria una buena opcién para
Iltevar a cabo esta propuesta.

A través del desarrollo de este caso practico, se observd que la organizacion llega a sus
objetivos pero a costa de pasar por alto las necesidades de su personal.
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CONCLUSIONES

Cred que se cumplio con ¢l objetivo de la investigacion, que era el de conocer la situacidon real
y actual de los Recursos Humanos en cuanto a capacitacion en Pemex, tomando esta
ascveracion en base al proceso de deteccion de necesidades en el departamento de Control
Administrativo de Obras, formandonos ast un mejor criterio en cuanto al problema se refiere.

Como se muestra en este Capitulo 5, 1a existenc
dan bases para aseverar que no se lleva a cabo una capacitacion integral, ya que los recursos
humanos son capacitados solo considerando los avances tecnologicos, ¥y no se capacita al
individuo en otros aspectos que le sirvan para un mejor desarrollo individual que permita un
mejor desenvolvimicnto de sus actividades.

a de un gran numero de irregularidades, nos

La administracion en Pemex es deliciente ya gue existe un descontrol de funciones, se carecen
de procedimientos adecuacdlos para un desarrollo or izacional, no se realizan estudios
razonables para mcjorar los recursos humanos. no se utilizan las capacidades de ciertos
individuos, etc., cte

El trabajo realizado me permite concluir que Pemex
su proceso de capacitacion y desarrollo de su personal

carece de procedimientos adecuados en

Es conveniente la egjecucion de nuevos y mayores estudios que ajenos a la politica y al
burocratisimo, permitan una capacitacion eficaz de sus recursos humanos, que conduzca a la
organizacion a los cambios y a la renovacion que exige el desarrollo del pais.
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