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TRODUCCION

las empresas y los individuos enfrentan una nucva
v los procesos  de

vertiginosos

las industri.
poOr  constantes vy

Hoy en dia, los paises,
dinamica caracterizada cambios ¢
produccion y de consumo
parccen otras,

Todos los dias surgen novedades se crean nuevas empresas y de
mercado nuevos productos, servicios, materiits PHns ¢ JNsuUinos, se ponen en practi
novedosos  y  complejos procesos productivos, se desarrollan avanzadas
se establecen métodos diterentes para la comercializacion, en fin, hay un

tecnolog
continuo reacomodo de faactividad productiva nacional

¢ Cncuentaa INMerso en unid cconoua mundial en transicion, regida por ba ibers

representada fundamentabinente por Ly apertura comercial

El pai
econani

se caracteriza por ser una cconoma globalbizada ¢ mnterdependiente
comercalizacion, anversion, tinjos  tinancicros,

La economia modern
en sus Procesos v

sea de producaon,
desarrollo tecnologico, desempeno de recunsos humanos, et

Desde esta perspectiva las empresas se desenmvuelven en un ambiente mas competitivoe con
hdad y por lo tanto de productividad, donde las leyes del
v a profundizar v cambiar estrategias vopohticas, a plancar, crear ¢
adapracion, velocidad de respuesta y  sensibihidad para
rollarse en este complejo entomo

tentes exigencias de ci

crec
mercado las obliga
novar, a tenel capacidad de
anticipar necesidadoes futusas v poder sabrevive v de

El esquema  de  competencia plantea a todas las organizaciones  laborales,
independicntemente de su actividad cconomiva o tamano, la necesidad de ser competitivas,

es decir, de patticipar en ol mercado conmas vy mejores ventajas pata los consumidores, en

comparicion con fas gue oftecen sus competidores
productividad ¥

abimente L

n

mejorar sus|

Ser una organizacion competitiva implic
calidad, y cllo solo se pucde lograr mediante la mcjor utilizacion de sus recursos
Sin lugar a dudas s productividad y calidud son Ja formula basica para lograr o
competitividad y s¢ constituyen como indicadores que deben y pucden generar una nueva
cultura empresarial, sin embargo, no pucden dejarse 4 un lado dos factores que comntntbuyen
sobremanera al cumplimicnto de los objetivos estratégicos y a la realizacion de las funciones
acion ¢l tecnologico y el humano

de una organiz




ctor clave, pero los recursos humanos son
misma no tendria sentido sin el factor humano,
ismos tampoco son determinantes, esta cualidad

La tecnologia, por su parte, es un
determinantes en cllo, incluso la tecnologi
pero a su vez los recursos humanos por s
Ia adquicren solo cuando su fuerza de trabajo es potencializada por la ceducacion y Ja
capacitacion, €stos son los medios a traves de los cuales se proporcionan, actualizan y

actitudes necesarias para ¢ mejor desempedo

desarrollan los conocimientos, habilidades
laboral.

©que adguieren en
Sin embargo, 1o

1o largo de la historia

De aqui el caracter estrategico gque han jugado
forma trascendente en nuestro nempo Lo cducacion v la capacitacion
cambios que se presentan cotidiangmente empujan a reconsiderar la capacidad de estas dos
herramientas para impritmir un valor especiad al ambito productno al comvertirse en
mecanismos que estimulan la capacridad de innovacion, el potencial creativo y La superacion
intelectual del capital humano

o con todo v sus problemuas sodiales, pohiocos v economivos ha podido,

El sistemil educ
Nos, “proveer’” los recursos humanos gue requicren Jos centios de trabago

a traves de los
para camplir su tuncion itentando, paulatima vy perhanentemente, preparad a los estudiantes

para ¢! mundo del trabajo, pese a cllo) aun no ha sido posible vinculic en tonma directa

dicha relacion, 1o que ha penmitido abin cada ver mas of evpacio voambito de acaion de da

capacitacion

La capacitacion a diferencia de hace apenas poco tiempo tiene ahora una nueva
connotacion. puces pasa de ser oporonal a necesaria, deja de oser cada ves mas una mera
a cmpresarial, de ser oun pretexto a una

aradores

obligacion fegal para convernizse on uns estrateg
demanda de desempena labaral, v ose convicrte en una necesidad real de los trab
nisacion de la cual forman parte

para contribuir al crecimicnto competitivo de Lt or
De ta compettividad de tas eimpresas depende su petmanencs en ol mercado, pero estas la
podran lograr a traves del mejor aproscchanuento de la capacidad de quienes particspan ¢n
ellas

contnibuir @ clevar la productividad v cahidad
medio para

Hoy la capacitacion tiene una mision concreta
de Jos centros de trabajo, no obstante, si obien e capacitacion ey un
complementar y ennquecer los conocimientos y habilidades de los individuos respecto a las
funciones laborales que les competen y que no son posible cubrir en la etapa de preparacion
formal. por a1 misma no puede lograr este proposito porque se deben mcorporar a elfa otro
tipo de factures que se encuentran vinculados  al desempeno laboral  pertiles yéo
descripciones  de  puesto,  reclutamicnto v oseleccion de persopal, manuales de
procedimientos, honorarios, certificaciones liborales, ete

CIoN se nos presentas como una de las principales herramientas de
v estucizos hacia la

De esta mancera, s capacits
mejora para que las unidade

estrategia de cambio que les esig

Uhvits CNCaminen sus
lidad cconomica actual

produ




Sus objctivos, metas, compromisos y responsabilidades trascienden a los efectos que pueden
observarse al interior de una aiganizacion, de hecho, su labor fundamental ticne un impacto
y repercusion social sin limites desde el momento mismo on que su objeta, punto de partida
y llegada es el mas importante de una sociedad ¢l humano

La capacitacion sin lugar a dudas ¢s mas que una moda que ota en el ambiente, ¢s una
necesidad. un hecho real que demanda comprominos senos y bien defitsdos por vincularla
con todos los factares que intenvienen en un centro de trabajo para alcanzar su mision v en
icia los objetivos estrategicos que gutan su quehacer

consccucl

En esta forma, para of pedagogo, al spual que para muchos ot1os profesionistas, representa
un espacio cada ver mas amplio v ocomplejo en ol que es posible apbear la tormacion
cducativa asimilada con ol paso del tempao, ass como crear, transtformar v perfeccionar su
escencia i partir de las expenencias adguindas durante el desempeno laboral en el campo de
Aunque al momento los estucrzos son muchos v orelevantes, queda bastante por
spacio de Lo capacitacton una de las actuales areas de desarrolla vy ambito

aceian
hacer, siendo el
profesianal del ¢

resado de pedagoyg

El pedagogo cuenta con clementos suticientes que bacen suponer su capacidiad por innovar,
desarrollar y justiticar opciones paulatinamente mas complejas que patanticen la efectividad
de Ta capacitacion al onentar y puidr con certesa la preparacion, actindizacion y desasrollo
del capitil humano para el mejor desempena de una funcion laboral o comunto de cllas, al

vincular os tuctores fisicos, paicologicos v didacticos que aintervienen cn los procesos de
wo con los clementos que determinan social, econommica, deologica v

aprendizaje con
cducacionalmente el papel que cumplen los recursos humianos en el proceso productivo de

todo centro de trabajo
De acuerdo a lo anterior v con base en la practica profesional que he tenido oportunidad de
desarrollar ¢n el campo de la capacitacion, es que decidi reabizar el vabajo que agur se

presenta con ol propasito de dar respucesta a dos sitnaciones de particular relevancia

Resaltar 1a amportancia v trascendencia de la capacitacion como un espacio de

-
desempeio vy desarrollo profesional para ¢l epresado  de  pedagogia, que
paulatinimente exige un mavor namero de especialistas en Ja omateria dada la
misian que ticne encomendada preparar a los sujetos p. v i la vida productiva

- Satisfacer una de las necesidades laborales que tengo a mi cargo en Ja dependencia

mente a establecer un procedimiento
na rama de actividad economica a

para la cual laboro, ¥y que se reficre especitic
que oricnte y apoye @ fas empresas de una mis
disponer de una alternativa anctodologica que guie las acciones a emprender en
a4 alternativa es la de Sistemas Generales  de
es conocida, pero que importantes beneficios puede

materia de capacitacion
Capacitacion, que poco
aporiar para quicnes hagan uso de clla




1 de capacitacion, se ha exhaltado ol papel que jue)

en la modernizacion y crecimiento cconomico v osocial del pais Aungue {a literatura es

la opcion del sistema peneral no ha sido lo suficientemente ditundida por fa
formacion de recursos humanos

a de los

Mucho se ha escrito ¥ trabajado acerc

extensa,
carencia de un soporte teotica - curricular que sespalde |
en las empresas a tenés de esta modalidad, por la talt
propositos que persigue, y, sobre todo, porque desde su comprension hasta L operacion de
atraviesa representan ung labor ardua de gran

de una onentacion cla

los procesos por Jos que

la misn
responsabnlidad, que pocos estan dispuestos a enfrentar

El sistema generad es una de las opaiones teenicas v metodologicas con que cuentan las
Hevar a cabo sus acciones de capacitacion v que se senalan en ol
Lista apuian permite a los centros de trabajo

anizada

organizaciones pata
articulo 153-B de La ey Federal del Trabajo
de una misma ran de actividad cconomica establecer de mancra planiticada v org
una estrategia para Lt formacion de sos recursos humanos v propones al mismo tiempae con

un enfoque pedagorico, ¢ procednmnicnio ©antraestiruciuril necesatiin pari su cjecudion

Siendo nada sencilia Ly interpretacion v aun mas b propuesta de operadion gue se sugiere €n
este (rabajo Ccomo respuesta a une sitaacion actual, mencionada en parcatos anteriores, el
estructurado en cinco capitulos, mismos que se interrelacionan de manera

documento s h
constante por Tos abjetivos que en forma parbicular persicue cada uno de ellos v en su

conjunto

nero hace alusion a los elementos que representan el antecedente historico. soctal v
ande surpe fa o alternativa de sistemas

Kl p
Jurndico de Ja capacitacion por s esta e campo de
en ¢l se vierten los plunteamientos que han hecho posible que Ta capacitacion

generales,
cobre especi
avances del desarrollo v mejoramiento de nuestra sociedad v, en especitico, del factor

humano comoe agente de cambio

al relevancia en las Locas internas de una organsacion, pero mas aun en 1os

IEn ¢l segundo se definen los terminos de educacion,  capacitacion,  entrenumicnto,
adiestramicnto, enseianza, aprendizaje, instruccion, ete . en fin todos aquellos conceptos
que se ven inmersos en el lenguaje propio del ambito, pero que requicten de una
delimitacion concrcta v objetiva que penmita identificar tas difereacias existentes entre uno v
otro, la conjugacion y aplicacion de ellos v el grado en que se vinculan para la mas amplia
comprension de las funciones que les corresponde cumpliy en el terreno de la capacitacion,
s definiciones contribuyen a sustentar Ly otientacion de la informacion que se

asimismo, I
expone a lo largo del documento
Tev que Je

el sistema geaeral, puntuaidiza los articulos de

El tercero describe lo que e

respaldan juridicamente, presenta una interpretacion y analisis de las dos disciplinas teoricas
unit de Jas ctapas que infegran la

as, de igual forma. se sepalan las

de actividad

bajo las cuales se sustentan fos propositos de cadi
metodologia dischada para tal tin y su vinculacion con ¢
ventajas y beneficios que se obticnen resaltada de su imp.
economica interesadas en adoptar y adherirse a esta mod.

nracion en las ramas
dad

10



actividades a realizar para la

En el cuarto se abardan. de mancra muy del
claboracion de un sistema general, ¥ en lus que se parte del estudio de los distintos tipos de
v Hin de conocer el marco estructural de su organizacion,
wcion producto del de los perfiles e
1 la claboracion de prograimas

empresas que integran una runa,
identificar y determinar los contenidos de
integrarlos en una estructura modular, hasta finalmente legar

generales de capacitacion dinigidos a puestos de trabajo

paci

Y. en el quinto, se¢ presenta una propuests que busca el fortalecimiento y operacion de los

ble v complcta en maternia de capacitacion, en g
capacitacion en las ramas
nes dirigidas @ atendes
cion y

Iternativa i

ststemas generales como una
a para mcjorar ta calidad de Ta

que se resalta su importanc
s al homogenizar las estrategias que pernntan desarrollarn
de formacion de los trabajadores v contnbuir con ello a la optinu
De igual forma, se resaltan alpunas tarcas que son
refenidas o oy aspectos de
altesnativa pars

o

usuar

Justificacion de la inversion realicada
itarias poner cn maucha a la brevedad v que estan
promocion.  difusion,  ejecucion.  evaluacion v actualizacion de s
cnriqueceria y adecuarhe i las caractensticas y cambios de Las actividades productivas

an los

Por altimo, se hacen algunos comentanios tinales a mancera de conclusiones que refle;
resultados obrenidos de Ly expenencia adquimnda en la realizacion del trabajo v la intencion
por incorporar planteamicntos concretos a las actuvidades Llaborales bajo mi responsabilidad,

por ser precisamente el ambito en donde vivo v aplico nu tormacion profesional

i
i
i




1. MIARCO TEORICO REFERE

1.1. Auntecedentes Historicos de la Capacitacic

A pesar de que of aprendizaje hoy en dia es considerado un proceso intrinseco al hombre
que constituyc la base del progreso y de la civilizacion en ¢l mundo, es hasta inicios de la

cion para ¢l trabajo se manifiesta como una necesidad
ados  La capacitacion surge
EQUETIMIENTOs CON respecto a

revolucion industrial que la capaci
imperiosa para preparar recursos humanos
producto det impacto del avance tecnologico. el cual gener
la produccion de mano de obra especializada. asi como de dirigentes empresariales atentos a

tamente califi

Ias innovaciones del momento

Si bien es cierto la capacitacion se crige camo alternativa de formacion que responde a las
novedades continuas  del milenio a ttaves  de adaptaciones  continuas  retlejodas en
aprendizajes continuos, los antecedentes de esta podrian remontarse al origen mismo del
hombre, ¢n tanto que durante esta fiase de su desarrollo se podia observar, aunque de
s primitivas de subsistencia 7 (1) es

manera empitica, la “transmision de sus experienc
precisamente a partir de ahi que los conocimientas  adguiridos en miles de anos se
duplicaron en 150 anos (1750 - 1900) v nuevamente se volvieron a duplicar en los

Iuacion (ue se repite en proparcion geometrica, de tal torma que en

siguientes SO anos,
itud de [os conocimientos alcanzados y experiencias adquiridas parece

nuestros dias la mag
no tener limites

an en la actualidad al involucrar de manera natural procesos de instruccion -
aprendiz se  cncuentra  debidamente  fundamentada tanto  legal como  tedrica v
pedagogicamente, sin embargo, para Hegar a este estado tuvo que atravesar por situaciones
que posibilitaron su instausaciaon como un derecho social de los trabajadores y una garantia

La capac

arios

para los empres

Cada una de las etapas que determinaron el desarrollo del proceso de formacion pari la vida
y ¢l trabajo requiricron de nuevas adaplaciones y nuevos conocimientos que necesitaban ser
trasmitidos de una generacion a otra En ¢l pasado, por ¢jemplo, aproximadamente en la
edad media, los integrantes de las civilizaciones transterian o campartian sus conocimientos,
habilidades y experiencias en forma dire @ es, una persona experimentada brindaba la
informacion e instrucciones necesarias para que un novato o “aprendiz” ejerciera un oficio
después de un determinado periodo de ticmpo




Esta era la forma y/o tipo de aprendizaje que manifesto las primeras muestras de un
procedimicento de formacion aunque no  sistematizado, stocon principios basicos de
organizacion cuyos indicios ' se remontan al ano 1700 ac, cuando tales reglas y
procedimicentos tfucron incluidos en el codigo de Famurab (batuloniy™ (2)

En una ctapa mas cercana, encontramos la construccion de un sistema de formacion al cual
debia incorpararse todo aquel que aspirara a ser considerado “maestro”™ Bl maestro era
duciio o propictano de lo herramienta y matesia prima, tema a su cargo a los llamados
ales™ quicnes realizaban el trabajo bajo I supervision de aquél -recibian una paga por
prendices” a quienes umicamente se les proporcionaba comida y
ctividades artesanales

“ofic
sus labor v oa los
alojamicento, pero tambien la oportunidad de aprender un ofy,
generalmente-, de alo el ternuno aprendie

Et aprendiz se convicrte en b celuta tundamental para el desarrolio ded grenuo dentro de la
industria. en sentdo extrcto, cran los grennos lis comunidades de artesanos vy comerciantes
que, constitundas degalimente con fa pdluenaa del cristianisimo, iniciaron el desarrolio
industrial vy mercantil de la edad media v terminaron en la epoca moderna con la
proclamacion de La hbertad del trabajo, propiciada por la Revolucion Francesa

Los gremios de oficios tenian como finahdad la defensa material y moral de sus miembros,
evitando la competencia ruinosa Suointeres e asepurar al productor su trabajo v a los

consunudores Ly calidad y Justo precio de los productos

En esta forma los aprendices cran micmbros de una fiumilia o se les consideraba parte de la

misma, tenian diterentes niseles de aprendizaje v condiciones de acuerdo al lugar v ol oficio

que practicahan

an su actividad productiva ejerciendo un oficio,

L.a ensenanza a estos jovenes, que comenzat
se sustentaba ponncipalmente en la practica. en la expericncia cotidiana ue se proporcionaba
de acuerdo al tiemipo y condiciones reglamentadas en los estatutos de cada gremio Fra de
vital importancia el aprendizaje, pues siono se aprend adecuadinmente. ¢l resultado

retlejaba la existencia de malos obreros

Los talleres empezaron a propagarse con suma rapidesz, trayendo como consecuencia la
competencia y  expansion ceonomica que servia de base  al desarrollo del incipiente
st cada vez ol aprendiz observaba que costaba mas trabajo lograr el grado

capitalismo,
a cconomiica que le permitiera

“maestro’” de su oficio v por 1o tanto alcanzar la independenc
re de mavores beneticios

convertirse en productor ¥y ser partic

Con el paso del ticmpo v con los albores de la revolucion industrial, surgicron nucvas
necesidades, pero mas especificas, mismas que requerian de la prepasacion sofisticada de fos
hombres, debian adaptatse a nuevas situaciones ¢l mangjo y operacion de las maquinas. E.
a partir de ahi que ol arribo de las innovaciones  industriales no cesa y  por el




contrario generan circunstancias mas complejas ¥ vertiginosa surge asi la necesidad
constante de capacitar y adiestrar a los trabajadores para las diferentes areas y actividades
productivas generadas  Asi, La capaaitacion se convierte desde este maomento en el medio
que brinda a las personas la oportunidad de participar en mayor medida en los procesos
productivos de las industrias

ales se remontan al ano de
istema

En nuestro pais, particutarmente, los antecedentes historicos vy ley
1870 cuando se incluye en el Codigo Civil un caputulo selativo al aprendizaje  Este
de formacion para el trabajo tuvo un v aomuy prolongada ocastonando abusos de los
patrones hacia los trabajadores, pero para 1931 enla | ey Federal del Trabajo se establece la
obligacion de las empr cs o para marantizar el personal caliticado
requerido por el progreso industrial

ene

as de tener aprendic

v Federal del

Buscando legislar las telaciones obiero - pattonales se promuleo en la b
Trabajo de 1931 ¢l contrato de aprendizate que establecia lo siguiente

- Cada una de las partes -trabaadores ¥y pattones- se Conmpromeiiam a presiar sus

servicios personales a la otra, reabiendo 4 cambiuo ensenanza en un arte u oficio

vy la retnibacion convennlda

- Se deberia cantener la escala vy hempao de ensenanza y retnibucion correspondiente
- Las patrones debaan de aduatn un numero no menor Jde cinco aprendices

- Jornada laboral se sujetani a tas condiciones genetales de trabajo estableaidas
- Se debian detinir Las causas que justiticaban el despido

El contrato de aprendizaje tuvo vigencia basta la Ley Federal del Trabajo de 1970 en la que
se excluyo del titulo tercero o relativo al contrato de aptendizate, togrando poner fin a fa
expiotacion  sufrida  por los aprendices, peto atirmando la necesidad de regular la
vinculacion existente entre ¢l desarrollo de la teenologia v la capacitacion de fos obreros
para cl logro de mejores niveles de produccion

Debido al rapido crecimicnto de industrias v avances cientificos v teenologicos, el sistema
de aprendic instaurado sapidamente depo de satistacer b cada vee mavor necesidad de
personal que tuvivra los conocimivntas y las habilidades que el proceso de industrializacion
exigia

Por otra parte, la situacion desencadeno desempleo pues el trabajo manual fue sustituido

s enue las exigencias de mano de obra

por maquinaria lo que determino incongruenc
especializada y Ia oferta carente de la preparacion necesaria, asi tambien, se manifestaron
otros problemas colaterades de umpor
trabajo y bajos niveles de productvidad

ante repercusion comao abtos indices de accidentes de




. pese al metodo empinco de ensenanza utitizado,
capacitacion v ol adiestramiento fueron

La contimtidad del contrato de aprendizaj
constituy® por mucho tiempo la forma en ¢que |
proporcionados para abastecer fuctza de trabajo calificada

atun de abatie ¢l problema de Ly capaaitacion, por la repescusion

El Gobierno Fedetal en el
que genero no solo en el ambito cconomico sno tunbien sodal, en el ano de 1970 dispone
que “en la Ley Foderal del Trabago seancluvan disposiciones al art 132 frace NIV v XV
con ¢l proposito de demandar Ta obligatonedad de las cmpresas de impattic capacitacion™

3)

Tales disposiciones no dejaron de ser un bello pnncipio retornico, prinaipalimente porque no
existia la contraparte lepal gue exigicna su observancia

Es durante ba decada de los T00s que se micia una ctapa de desarrollo importante en selacion

a estas materias Bl nuevo concepto de educacion, los nuevos entogues parg el desarrollo de
los recursos humanes, ast como aspiraciones de orden personal y soctall adguicren
ienctas en el aparato prodactn o nacional,

significatividad al comenzane o detectar Jde
vcasionado por el acelerado avance tecnologico y L eastencia de gran cantidad de mano de

obra no caliticad

En este sentido, ¢l gjecutivo federal Uelesa fa capacitacion a rango comstitucional en el ano
de 1977 mediante la retorma a las fracciones NHHy NXXU del apartado "A7 del articulo 123
de nuestra Constitucion Pohtica 7 (:3)

Las modilicaciones realizadas estuveron cocaimimnadas o aprecisar b obbgacion de los
patrones 4 Proporciamat Capacitacion a sus trabaggadores, a converta Ly capacitacion para el
trabajo vn un derecho obrero y a establecer Lo exchnividad de las autonidades tederales para

ales carrespondientes

aplicar las disposiciones leg

matodos v
sus

Queda asi establecida la ley reglamentaria que  detenmina los  sistemas
procedimicntos contonme a los cuales los pattones han de dar cumplimiento

obligaciones en la materia

Istas moditicaciones ponian de manifiesto la posbilidad de lograr mayores v omcjores
indices de productividad y el mejoramicnto de los niveles de vida de los trabgjadores Para
lograr tales objetivos, plantea la creacion del Sistema Nacional de Capacitacion que
habria de tener como principal caractesistica la tlesitalidad para adecuarse a los cambios,
participacion de los sectores de la produccion, v en fin, a los

modalidades emergente
requerimientos especiticos de la vida productiva del pais




pnal de

1.2 El Sistemna Na Tapacitacion y Adiestran

Si Ia capacitacion se considera no solo una inversion sino también un factor de desarrolio,
1y un instrumento de progreso técnico, entonees
ntia y ol dere
blecer niveles

un mecanismo de transformacion so
se presenta tambidn como un reto, porqué aun cuando representa una
de los trabajadores y un benclicio v obligacion de los patrones, conlleva
de participacion entre tados los involucrados en el terteno

1 Sistema Nacional de Capacitacion y Adiesttamiento surge de las

Debido a lo anterior,
ional de Ia

investigaciones sealizadas en 19760 por la Direcaion de Formacion Profe
Sccretaria del Trabajo vy Prevision Social, dichas investigaciones giraron en torno a tres

puntos basicos

- Las necesidades de capacitacion existentes en el pas
- Los recursos de que se disponta para enticntar estas necesidades, v
- L.as actinudes de patrones v trabajadaores ante la capacnacion

A partir de los resultados obtenidos se planteo la creacion de un sistema de capacitacion
que cstableciera normativamente tos niveles de participacion de los sectores involucrados en
cl ambito de i capacitacion, asimismao, en o] se delimitaron los clementos minimos
Ny operarnan sus acciones de

necesasios sobre Jos que las entidades economicas
capacitac tender los requerimmientos del p

on con ¢l propasito de

Es necesario destacar que se estudisron v analizaron modelos de otros paises para disedfiar el
Sistema Nacional de Capacitacion v Adiestramiento, sin embargo. Mexico creo el suyo
propio fundamentado basicamente en dos principios

. La capacitacian habia de ser concebida un derecho social de los trabajadores

- Los patrones tendoan la obligacion de proporcionar  capacitacion  a  sus
colaboradores a traves de una relacion de trabajo

das a la Ley Federal del Trabajo en 1977, las

A partir de las moditicaciones reali
caracteristicas basicas que definieron al Sistema son

anto original

por lo

S anico y

Sui géncris Porque en México

¢ asimilar

Abierto Porjque e siemipre dispuesto a recibir

las influencias del medio social




s (que delinen

Participative Porque en €l intervicnen distintos sector
en conjunto el quehacer de la capacitacion

Flexible Porque  posibilita la manifestacion de diversas
maodalidades de capacitacion de  acuerdo  afas
necesidades de cada centro faborat (5)

En lo que al planteamicnto téenico se reticre Uel Sistema Nacional de Capacitacion y
Adiestramiento considera cuatro elementos integrantes det mismao al sector publico coma
coordinador, promotor y vigilante de todo el proceso. los patrones como obligados @ su
instrumentacion, los tra adores coumno receptores de las acciones v los instiiuctores, como
tacilitadores del proceso”™ (o)

b

L.a estructura del Sistema se int

a por anco niveles jerarqmcos

Comisiones Mintas do Capacitacion y Adiestranuento

al intenior de cada
por ipual numero de representantes obreros v pattonales otorgandole

En primer nivcd o base estan estas comisiones, se deben integrar
cmpresa del pa
cllo su caracter bipartitao y parnitarno Sus funciones estan espeaticadas en el ariculo
1583-1 de la lev Federal del Frabajo en el que se destaca que vigilaran la
instrumentacion v operacion de todas las acciones relativas a la tormacion profesional
de los trabajadotes vy de los procedinuentos que se amplanten para mejosar fa
capacitacion y adiestramiento de los trabayadores

La constitucion de las connsiofies mistas de capacitacion v adiestrammento debe
mantenerse en los registros internos de las empresas v oser presentada, en el tormato
establecido para ello, junto con las bases generales de lunaiondmento v reportes de las

acciones realizadas, ante fa autondad laboral, cuando esta fo solicite

Comitgs N

ionales Jde Capacitacion y Adiestramiento

“Son organos ausilisres de ln Scoeretaris det Trabajo v Prevision Social que bhan sido
establecidos por rama andustii vn federal, e decir,
qQue estan integrados por g 1 numero de representantes de las camaras empresariales y
de los sindicatos que g noenlanama’ (7)

o acinvidad ccononca Jde jutisdic

Las funciones de los comites nacionales estan determinadas en el articulo 153-K de la
Ley Federal del Trabajo en el que se les taculta para participar en la determinacion de
los requerimientos de capacitacion que presenten las ramas de actividad economica
correspondientes

1t.3



Conscjos Consultives. Estitales.de Capagitacion y Adiestes

Direccion General de Caps

miente

acion en cada entidad

En el tercer nivel, y para orientar acciones de paci
federativa, se encuentran los Conscjos Consultivos que estan  presididos por ¢l
gobernador de cada Estado y participan en cellos como secretario el delegado federal del
trabajo. que ¢s el representante del secretario de trabajo en los Estados, en calidad de

conscjero

son de constitucion tripartita, Que seintepran

tado Sus tunciones estan definidas

Los Conscjos Consultivos Estatale
por sepresentantes de empresanios, trabajadores y
en el articulo 539 de la Ley Federal del Trabajo

Los Conscjos Consultivos  organizan  sus  funciones  bajo  tres  comisiones  que
corresponden al sector industiial, Comercio v servicios, ¥ sy vez estas coordinan
Comités Estatales de Capacitacion y Adiestramiento que tienen la responsabilidad de
plantear alternativa pacitacion de las ramas

industriales o actividades ecconomi

s que respondan a las necesidades de ca
del Estado

Stacion y Prodoctividad

ucitacion y adiestrannento, fos ordenamientos legales
oo promover yosupervinag s actividades

Este organismo en materia de cay
asignan  facultades para normar,  org
correspondientes

iz

Las tunciones especificas del organismo son basicamente las siguientes

acion v adiestramiento  se

e  “Verificar que las  comisiones mixtas  de pac

canstituyan y funcionen de acuerdo a lo establecido en la Ley
- Supervisar ¢l optimao desempedo de instituciones capacitadosas

- Operar programas de capacitacion para y en el frabajo. en coordinacion con la
an Publi

Secretaria de Edu a

dos ¢n capacitacion y productividad

. Formar recursos humanos especia

de pacitacion

- Aprobar o rechazar planes y program
®  Recalizar programas de investigacion de la productividad

acter nacional,

e Disciar y proponer lincamientos técnicos y metodologicos de
regional y sectorial para incrementar la productividad en las industrias
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- Proporcionar asistencia técnica a los centros de trabajo para la instrumentacion dec

procesos de mejoramiento de sus acciones de capacitacion, calidad y productividad *

(8)
Y cn el quinto y Gltimo nivel se encuentra el
Consejo Consultivo del Empleo, Capagitugion ¥ Adigstramicnto
“De conformidad con el anticulo S39-A, carresponde al Conscjo Consultivo del Empleo
asesorar a la Scerctaria del Trabajo y Prevision Social en ¢l cumplimiento de sus

funciones en relacion con las empresas de las diferentes ramas de actividad cconomica
des jurisdiccion tederal™ (9)

Este Consejo esta presidido por ¢l
del sectar publico, ory
cinco mi

secretario del Trabajo y participan represcntantes
nizaciones nacionales de trabajadores v patrone
mbros para cada UnoO Con sus TEspectivas suplentes

contorme a

Los integrantes son  la Scoretana de ucacion Publica. el Instituto Mexicano del
Scpuro Social, la Sccretana de Comeraio ¥y Formento Industrial, la Secretaria de

Energia, Minas ¢ Industria | statal v los organismos cupula de empleadores y
trabajadores

Las comisiones de estudio del Consejo son

Estudio de normas y criterios téenicos en mater

de capacitacion

- Estudios juridicos para posibles moditficacione

a la ley en materia de capacitacion

- Estudios  para  la antegracion de

comites  aacionales  de
adiestramiento

pacitacion ¥y

- Catalogo nacional de ocupaciones y
e  Operacion de servicios estatales de empleo

El Sistema Nacional de Capacitacion y Adiestramicnto establece, ademas de los cinco
niveles antes descritos, cuatro clementos a partir de 1os cuales toda actividad econdmica
puede cumplir con sus obligaciones legales en la materia




Elemsentos biisicos de L

Los clementos basicos que determinan ol sistema nacior

capacitacion y el adiestran

iento

al se consideran “los requisitos y

condiciones legales v administrarivas que deberan seguirse para la organizacion y ¢jecucion

de las actividades de cap:

El ndnnero de integrantes que conforman ba comiason musta esta determinado de comuan
acuerdo por patron y trabajadores o sindicato en refacion al tamaio de la empresa,
tecnologicos

crtacion v adiestramicinto”™

Comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento

Capacitacion

an v oprograntas que se detinan

(o)

Adiestramiento es el grupo de trabajo
s tareas relacionadas con la organizacion,

able de facilitar, apoyar v verniticar
s acciones de capacitacion gque leve a cabo el centro de

Seiategra de manera bipartita v

vatiedad o complepdad de los procesos

Las Comisiones Mintas de Capacitacion s¢ megran ung por eappressd v su principal

tacion y operacion de todas las acciones relativas a

la capacitacion ast como de antenrificar las constancias de habtilidades labosales que se

a
I.a Comision Al
respor
vjecucion y scguimiento de L
trabijo conforme al p
paritaria
diversidad de pucstos
MaQuUInania v equipo exastente en b empresa
funcion es la de vigilar o instrume
expidan
b.

son tres

- Sistema general,

Planes y progrimas de capacitacion y adiestramiento

Las modalidades que tienen Las cmpresas para organizar sus avciones de capacitacion

El sistema general es ¢f comjunto de programas generales
de capacitacion elaborados modularmente carrespondientes

unit rama industrial o actividad economica En esta
opcion se busca satisfacer las necesidades de los puestos de
s pertenccientes a una

trabajo que integran a las empre
misma rama de actividad economica
sistema debe ser un
que  oftezca su

El responsable o dtwdar de dicho
Instituto o Cenfro de Capacitacion
servicias de formacion a nivel de rama industrial v que se

encuentre respaldado por una Canara, Asaciacion o Union
1o Sindical

AT

Empre
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= Plan comun.
Elaborado por un grupo de empresas que se dedican a
actividades cconomicas afines, y que esta dirigido a
resolver necesidades en puestos de trabajo u ocupaciones

- Programa especifico
Que responda a una ocupacion determinada, 4 fin de
satisfacer necesidades  particulares de Lo misma, estos
programas se claboran al interior de una cmpresa v pueden
Ser  iMpantidos  Con recursos Promos 0 exernos  con
reconocimiento de la Secretaria del Prabajo v Prevision
Social

Con base en estas opciones cada empresa eligira aqucella que mas se adapte a sus
caracteristicas y necesidades o hara una combinacion de cllas de acuerdo a fa deteccion
de necesidades que realice, paliticas, giro de actividades ete ¥ que fe permitan cumphr
con su obligacion de capacitar Ll plan v programas elaborados por la empresa debera
prescntarse ante la Secretara del Trabajo v Prevision Social para su aprobacion

Agentes capacitadores

acitador se entiende a fa institucion v la persona tisica que imparne

“Por agente cay
cursos de capacitacion™ (11)

Existen diferentes tipos de agentes capacitadores que se clasifican de acuerdo a la

necesidad de registro o no, ante la Sceretaria del Trabajo vy Prevision Social
dad d BEst tela § t el Frat v b S 1

s encuentran

De los que requicren ante fa Secretaria del Trabajo v Previ

L Instituciones o escuelas de capacitacion
- Instructores externos independientes (voluntario)

Los que no requieren registro son

- Instructor interno
- Agentes auxiliares de capacitacion

22




1.3 Marco Juridico de la

Constancias de habilidades aborales

La Constancia de Habilidad Laboral es ol documento que acredita la capacitacion
recibida por un trabajador,  en refacion al desempeno de sus responsabilidades en la
empresa; se expide siempre v cuando se hava cubierto, a traves de uno o mas cursos
y/o acciones formativas, todos los requerimientos necesarios para que ef trabajador
desempee Optimamente las funciones Liborales que le competen En este sentido es
que a la constancia se le adjudica ef caracter de ternminal

insttuciones capacitadoras o la misma cmpresa
las comisiones nuxtas v
de veinte dias habrles

Deben ser expedidas por la persong
que proporciond s capacitacion, ser aurentificadas por
entregadas a cada trabajador en un periodo no mayor

posteniores a la conclusion de cada evento

as deben conservar una copia en el expediente de cada trabajador v hacer
la Scoretana del Trabajo v Prevision Social fas listas de las
constanciasy expedidas Cabe seialar que ta Constancia de Habiidades es el unico
documento legal que certitica o proceso de capacitacion de Tos trabajadores, sin
embargo, independiememente o clio] o los participantes de cursos v/ o eventos se les
puede proporcionar ot tpo de reconocimicntos, cauno diplomas, constancias de

Las empre
del conocimientu de

participacion, certificados, ete

El marco legal sobre ¢l cual se establece los himites de accion de la capacitacion de nuestro

pais esta contenida en
Federal del Trabigo v ola

L Constitucion Politica de fos Estados Unidos Mexicanos, la Ley
Lo Administracion Pubii Federal. que en

Lev Orgamca de

conjunto constituyen una mucstry de las legisfaciones mas avanzadas del mundo

A contimuicion se resumen los aiticulos pertinentes

Cor

Articulo 123, apartado A fraccion NIy NNXXI

titucion Poltica de los Estados indos Mexicanaos

dad. estaran

Articulo XHI establece que las empresas, cualquicra que sea su ac
obligadas a proporcionar a sus trabagjadores capacitacion o adiestramiento para el
. metodos y procedimicntos

trabajo  La Loy reglumentaria deternunara los sisten
conforme a los cuales los patrones deberan complir con dicha obligacion™ (12)

des federales

de las autori

La fraccion NXX1 indica que “sera competencia exclusi
la aplicacion de Jas disposiciones do trabajo, asi tambien respecto a las obligaciones de




pacitacion y  adiestramiento  de sus trabajadores, | para lo
contaran con ¢l auxilia de las estatales cuando se trate de

los patrones cn matetia de
cual las autoridades tederi
ramas o actividades de gutisticcion local™ (1 3)

v

Ley Federal del Trabajo
- Sobre los principios generales
Articulos Idea Principal
T de tnreres soctal promoscr v sigilar L1 cap ]

o do tos tratvaidores™ (14

sawtar a0 trabigadores mievcanos cn la

1dea Principual

153°A Fn ol sc mndica que L capacitacion permitina al Gabaador clevae
su il de vida » L productis sdad de Ly cmpresa

“La capacitacion v ¢l adicstrannento deberan tener por objctino

Actiadesar v porfeccionar 1os cosovnnetos s habiidades dek
dor et an actnided  proporcionandale nformacion

Plicacion doe noesa tecnelog

trab
sobre da

+ acanie © puesto de

ral abarador pari ovup

. Paep
e Creacion

o Proscnir nesgos do tra

La produchis sdad

e Jucreme

dor™ (16)

o Mogorar las apbiudes del raba

24



Sobre las obligaciones de la empresa

. Articulo

Idea Principal ,

ISV 391-VIT

132-XV

132-XXVIi

1530

153-N

Sque hagan referencia 4

o colcetivo chitss
uento

Inchuir en el contr;
PacHacI0n O adiestr

[N

Cuto @ sus tabagadorcs
a7y

S PROpOCIONAr Capacilaciin v adecstras
e los términos del capitulo 11 Bas de este titulo

acion y tencronamacnio de las

frcipar en Liontep

-
comisones AL gque deban fonnaese on cada centio de
trabigo " (iR

bajo v Previven Socal a

coretarn Jdel Tr
Comsiones nus

Notsficar g L
constitucton de las
adiesttanmicnto

1 de capacilicion 3

arne T durante Las
arcudicndo a la

1 detniea efes
L. svo gu

La Lacion que se g
horas de bas Jornadas de ir
patiralc s de dos worvicios pation 3 (ratuigadores Conscagan gue
o

P partess de oten nancea

Atender Lis woniovator forsar parte de tos Comites
Naciosalis, ot e detenmanatan bas  oeccsadades  de
capacitacion de I s idustrades © actiy sdiadcs CconoImIas

dot pais

N opara

X

Presentar ante L Seuretana del Trabapo 3 Prevision Sovial 7 los
dicsramsento que e fava

o tos avanees o posibles

plancs 3 programas de ¢
acordado establccer
modificacioncs a os susmos

sdod laboral  fos planes v progritias

Aphicar L s
presentados ante 1y Scoretirta del Trabajo »
hava procedido a antotizartos

Previmion

WA EZ QUS es
ccrctaria del

“ Las cmpresas estan oblgadas @ convaar by
Trabiyo 3 Prevision Social para su registro y control, histas de las
constancaas quc se huavan expedido i sus trab. Sores (21
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Sobre los derechos y obligacianes de los trabaj

Jdores

S Artfculo

Idea Principal

I5%-A

1530

153.T

153-U

En exte se preciss Clodo tabajador bene b derecho
patron e proporcone  cap.
wabago gue e porr
(P33

que sa
iacion o adiestramientn cn osa
Ma clovar su ninvel de vida y productisadad 7

Los  trabagadores o Quicnes  se unpatta

AdsestEAMIEnIo evtan obliados

1 Asustir pustualmente a los cursos,
denuas actividades

2 Awnder las

Capacition o

semones de grupos

Wicaciines de Lis peisomns que Impan:

Capaditacion o adiestanncnte

U Presentar fos examcnes de Cvaliacion de conooimientos » de
AN e sean requenidos T2 3

Aqui se determin b doreeho de los 1t

Jores 4 formas parte
de lany cominiones mistas de copaacibacion v oadiestrasuento con
1Al pUIBCIo de Tepessenianies que tos del patron, de acucrdo al
total de trabapadores que Lalien on b cmpress

“Los .
Gapacitagic

adores que by an sido aprobados en os eximenes de
Vo adiestrannento i los wetinos de oste
tendean derecho o gue i cotadad tnstiuatons
Conslancias respectinags 24y

apitulo,
s expida bas

Tuando  Implantado o plopnmng de Capacitaicion,  un
trabagador s ey sevabar el por considerar gue Bene los
CONUCHINCHIIOS Becesanios para ¢l desempeno de st puesto y del
medinto supenar, debera acteditar documentiimente dacha
capacidad y presentar v aprobar, ante L entudad nstructora, o

que seiale la Scerctana ded Trabyo y

cxamen de suficicng
Presvion Social (25)

Sobre las comisiones mixtas de

capacitacion y adiestramicento

. Articule

1dea Principal

1531 “En

para mejor
> sugenran b medidas tendicnics @
conforme a las necemdade:
120)

Caday COPIos s COMMIIIITAN CORBSIONSS nustas de c

B

3 de los proved que se Lant
Lo capacitacion s el adacs de o trab. Jor

perfeccionarlos. 1odo  ésto

de los 1 sy de fas cmpresas ©




i

La Ley Organjga de la_Admi

Sobre los planes y programas de capacitacion y adiestramicento, y sobre las sanciones

l o Idea Priacipal

cnto de Tas
D, una
sctivadad

csran

Ardcule
153-D

"Los cursos s programas de capaciacion o
trabigadores podrin formuline respecto a cada estableo,
respecto a ons rama de

cmprest. varias de cllas o
deternrada * (273

(s dobon presentane pars su aprotacion ante |
Previson Socid o, en su Caso.
aprobados, dentro de los quinee dias

1oy iven o profropa del contrafo colevtno

s

1.os planes » prog
coretasin del
modificicioncs de Jos
sigutcntes i Lo celebricion.
de cadi emipresa

153N
o s

va

Lars cHipresas €0 Qe no e st comtsdo coleatn o deberan sohic
diss de dos anos

1830
companto con los

ent.

dentio de Jos pomcros s
aprobacion de los planes s pic
trabagadores havan deadido Hevar a cabo

ranLs que on

.08 plancs v progranus deberin comprender un penodo auasmmo de
cuatro anos. cstar dimudos @ lidos Tos puesios s nelcs oxisicnes,
defineg Lis Slapas on que s Hevaran a vabe, € urden co gne seran
s tos trabapadores. 10s SLIUCIHES O ISHTICHINEY QUE ST
0 de nngrarir Ly capl 1an v sy mmero de regntro on la

Secrctarie del Trabuo s Presasion Socral

iphiscnto a Lo prescitacion de sus
o Ciado o hen que oo fox Heve
1 o dispuesto en fa fracaion 1V

cit.

Las cmpreses que no don o
planes v programas dentio del tern
serin sancionadas conforme

Federal

Segtin decreto del 29 de diciembre de 1970, se sedala la responsabilidad de la

Secretaria del Trabajo y PPrevision Social para promaver ¢l desarrollo de la capacitacion

y el adiestramiento en ol trabajo y reali S, Prestar asesorias ¢ impartir
ion que tiendan al incremento de la productividad en ¢l trabajo,

cursos de capacit
requerida por las sectores productives del pais, en coordinacion con la Secretaria de
$0)

Educacion Publica (art
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1.4 Los Sistemas Generales como Alternativa ¢

Capacitacion

Para que las empresas puedan dar cumplinnento no solo a los requerimientos legales que la
autoridad laboral establece, sino también atender las necesidades de formacion y desarrollo
de su personal, fa Secretaria del Trabago v Prevision Social, a traves de Ja Direccion General
de Capacitacion y Productividad, dinge sus ©3fuerzos ¥y 16Cursos o propaicionar apoyo

técnico v metodologico a los usuanios del Sistema Nacional de Capacitacion, para que
cuenten con alternativas de accion para Lo planeacion, aperacion vy evaluacion de la

capacitacion

A proposito de hacer congruente lo anterior y dentro de este contesto, el anticulo 153-B de
la Ley Federal del Trabajo sedala las opciones con que cuentan los patrones para operar la
ion, destacandose o adhesion a los sistemas generales que se establescan y

capaci
registren en la Secretana del Trabajo v Presision Social

L.os sistemas generales de capacitacion v oadiestramiento perniten las empresas de una

misma rama de actinvadad cconomica establecer, de manera planificada y orpanizada, una

on v perfeccionamicnto de sas recursos humanos y

estrategia pata la tormacion, actuahizac
proponer al mismoe ticmpo, los hneamicntos ¢oanfiacstiuctuia tecmca v pedagogica para su
cjecucion

En este sentido, los sistemas generales son determunantes pata elesar la calidad de la
capacitacion. al hamogenizar estrategios que responden de mancera real v odirecta a las
necesidades de formacion de los trabajadores en su ambito Liboral

Con el proposito de lograr los objetivos antes expuestos, la Sceretana del Trabajo v
Prevision Socisl, en coordinacion con ks ramas andustiiales o actividades economics
elaboran de comun acucrdo sistemas penctales, consistiendo los trabajos hasicamente en el
desarrollo de procedimientos de operacion, sepun la mctodologia que para tal efecto la
Secretaria ha estable

s,

do

La metodologia para elaborar sistemas generales de capacitacion y adiestramiento deriva de
un estudio por muestreo que de los distintos tipos de empr que integran una rama de
actividad economica se realice, dicho estudio permite conocer la estructura organizacional
de las empresas para identificar y determinar las areas ocupacionales que las conforman, sus
puestos de trabajo, los contenidos de capacitacion considerados objeto de aprendizaje
organizados bajo una estructura modalar que penmitan finalmente la - elaboracion de
programas de capacitacion  Estos momentos, fases y/o ctapas integran en su conjunto la
estructura de un sisteina general de capacitacion
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El sistema general permite a las empresas de una misma rama contar con un modelo de
referencia para la instrumentacion del proceso capacitador, mismo que evita la dispersion y
superposicion de esfuerzos que debilitan la infraestructura disponible de las empresas,
ciones de menor tamano  El sistema general al establecer
uvos contemdos tematicos contribuye al logro
contenidos puceden ajustarse,
; politicas

principalmente en las organi
perfiles de puesto de trabajo con sus respes
de una capacitacion integral en el trabajador, en donde o
ampliarse y actuali tendiendo a las necesidades, requenmientos, propositos
de la rama ccondmica en cuestion

rse

caracteristicas del Sistema Nacional de

Lo anterior permite dar cumplimiento a una Je las
as

Capacitacion y Adiestrimicento que es la tlexibilidad, a la vez que se explota una de
modalidades que se suptiere a las cmpresas para la elaboracion de sus planes y programas de

capacitacion. contenida en el mismo Sistema Nacional

i bajo esta modalidad. cubiir

sistema general permite a Las empresas interesadas en traba

tres aspectos basicos

- El Administratino

Porque brinda s mfosmacion  necesaria para definir,
ampliar, eriquecer, o en su caso, elaborar un manual de

organizacion  en ¢l que  sea posible  identificar  los

propositas.  objetivas v funcione de  las  ares
ocupacionales ¥y puestos de trabajo que conforman la
empresa

- El pedagogico
Ya que mediante la definicion, elaboracion v operacion de
los programas  pencrales, se puede  proporcionar una
formacion integral  a los  trabajadores sustentada en

objetivos claros v concretos

- El legal
Porque a traves de  esta alternativa,  las  entidades

economicas cubren los requerimientos que en este rubro
establece  la Jey  mediante  la simphticacion  de  los
dininistrativos que para fines de registro

procedimicntos g

determina la Secre el

ame

ari

Sc considera que a mayvor conocimiento, habilidad y aptitud  del trabajador, mejores
productos, competitividad, disminucion de desperdicios, accidentes y riesgos de trubajo; por
lo tanto, la racionalidad cconomica conduce a las empresas a aplicar métodos mas reales y
exactos para realizar en forma optima los procesos de trabajo  El sistema general se erige
como un medio para el logro de este fin, siempre y cuando se emplee adecuadamente bajo
objetivos y metas claramente definidos




stramiento  permiten

“La adhesion a los sistemas generales de  capacitacion  y  adi
sistematizar y ordenar las acciones de capacitacion e impartis ésta en fornma personalizada en
funcion de las necesidades de cada trabajador y de las empresas, facititando su organizacion
y revirtiendo todo ello en una dismminucion significativa de los costos de 1a capaciucion™

(28)

La adhesion a los sistemas generales de capacitacion y adiestramiento representan una
ima para lograr la competitividad industrial que incida en una mayor
ad de vida de los trabgjadores y capital humano calificado que

herrami 5
productividad. mejor calid
permita al pais un cambio estructural en los sectores productivos
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MARCO CONCEPTUAL

2.1 Educacién y Cupacitacion

El hombre, desde sus inicios. b mantenido una relacion constante con la naturaleza, esta
relacion ha tenido ¢l propasito tundamental de conocera y dominarla

La forma sustancial empleada para lograrlo ha sido principalmente el trabajo, concebido
como el camino para satistacer sus necesidades materiales, sociales y culturales El trabajo
en las diferentes ctapas de su desarrollo ha retlejs

Hlevarse a cabo

do diferentes momentos y tormas de

La preocupacion del hombie por el trabajo v L torma de prepararse para cjecutasrio, fue
progresando de fa simple imitacion de teenicas basicas al aprovechamiento de los recursos
que la misma experiencia exigia, ensenanza que penmitio sentar las bases pata ta evolucion
de 1a sociedad

La evolucion de 1a sociedad con el cnunente desarrollo de las situaciones y condiciones de
desenvolvimiento  del hambire

complejize los  mecanismos de
individuos comao fuerz

involucramiento  de los
de trabajo, en este sentido, muchos teonicos consteuyeron wdeas que
giraban en tormo al papel que debia de descmpeiar el bombre en la vida productiva de una
sociedad. 1a funcion a cubrir contorme a su posicion en las estructuras socisles y, sobre
todo, a los procedimicntos mediante Jos cuales se insertana a cllas

El mecanismo mas idaneo y sobre todo bien justificado era la educacion

La educacion en la historia ha representado el medio por ¢l cual se preparas
la vida, por 1o que hablar de educacion s seferirse "a un proceso pesmanente y dinamico
5

que se inicia desde el nacimuento del indniduo vy oen el Que se encuentran involucrados
aspectos de caracter biotogico. psicologica y social "(1)

al individuo para

Una de las cualidades intrnsecas de Tt educacion es ba de penmancceer ligada invariablemente
a cualquicr fenomeno o experiencia humana

a tuncion vducativa ha estado presente en
cada uno de los procesos de desarrollo del individuo y de Ja sociedad en su conjunto

Desde los albores de la historia la educacion ha acompanado con su accion siempre eficaz,
la evolucion y desarrallo de la cultura de los pueblos en cada uno de los tiempos. lo mismo
s¢ podria decir a nivel individual porque la accion de la edu
largo de la vida

cion se ha dejado seatir a lo

i3



n, coinciden en plantear que es el
tiva a lis vida produc

losotos, en sus deliniciones de edu
incorporarse en forma segura y ©

Varios autore:
camino a segu

y
par.

2 educacion han retflejado cambios e inducido discusiones a lo
cion Parcce, sin embargo, que poco a
SMPO que se

Los discursos teoricos de
largo de los siglos por detinir ¢l concepto de edu
poco se esta Hegando a una descripeion objetiva vy mas realista, al mismo t
toma con mayor compromiso vy responsabilidad la situacion de cada individuo en la
sociedad

Debido a lo anterior, pocos especialistas rechazan actualmente el planteamiento de Ja crisis
de la educacion, crisis generada por el acelerado y complejo desarrollo historico de la
sociedad Las explicaciones construidas al respecto se basan, en su mayoria, en el
sefalamiento de factores de tipo social, como el acelerado desarrollo tecnologico, la
complejidad de la estructura social, la caduca institucionalidad de los organisimos educativos
y practicas educativas destasadas de la realidad, entre otros

de una problematica a nivel de las escuclas, de las

sino de la propia concepeion que se tiene de la

reticja no solo la presenci
instituciones educativas por excelenc
cducacion

s educativos comprenden
eSO ©s, Crisis

Las manifestaciones practicas llevadas a cabo en diferentes sistems
la crisis practica de la educacion, y la de los principios educativos imperantes
en los discursos cducativos

La crisis representa diferentes puntos de vista de la educacion en cuanto al soporte
ilosofico, politico, social, cconamico, ete que sustentan los planteamientos teédricas al
respecto, de ahi que se hable de una educacion que prepare sujetos para cumplir una
funcion, quec reproduzcan un sistema, sujetos que asimilen su realidad., la trasformen y se
transformen a cllos mismos, sujetos que involucren su participacion en procesos de cambio,
sujetos que presenven la cultura y costumbres de una generacion a otra, ete

s0 educativo

En respucsta a esta problematica, han surgido nuevas concepciones del proc
que tratan, tanto en la teoria como en fa practica, de responder a los problemas a que se
enfrenta toda politica educativa

Estos intentos se manificstan en la insercion y desarrollo de nuevas maodalidades educativas
cn las que se encuentran  sistemas de  enseciianza  abierta. escuel activas, cursos
comunitarios de educacion, alfabetizacion. educacion continua, educacion permanente,
educacion interactiva,  c1c en  donde experiencias  de  aprendizaje  presentan
caracteristicas metodologi : en razon al objetivo que buscan cumplir,




al de la educacion se ve

Resultado del propio desarrollo educativo. la concepcion tradicion
seriamente cuestionada respecto a su discordancia con la complyjidad social del mundo
Dichos cuestionamientos transtorman la concepeion imperante de cducacion y

actual
presentan coma alternativa modificaciones, principalmente de caracter teonica Resulia
s si todas

trrolle seres humanos inteligente las
desarrollar productores y consumidores,
S uUn recursao

perar que un sistema educativo de

ingenuo ©
fuerzas de la cultura imperante estan dirigidas g
por Jo que referirse a i educacion coma adternativa de respucesta a la vida
para evitar la labor intelectual, el estuctzo y of resgo de distocacion que requiere un atague
frontal & los problemas sociales * (2)

En auestros dias se postula como tarea de i educacion el desarrollo del individuo para

alcanzar su plenitud humana, por 1o que y con motivo doed tema tratado en este trabasjo, que
a labor que se desarrolla en sujetos involucrados en praocesos de

alude especiticamente
produccian en los que para su correcta gjecucion la cducacion escolas representa un soposte
pero no el unico medio de tener acoeso a unag ocupacron laboral, es necesario orientar Jos
plantecamicatos hacia Jo que hoy en dir se concibe como educacion de adultos v
concretamente a fas principios de Ly teona Jde bs educacion permanente

sapaciacion  que

demandan

Cada dia son mas fucrtes fas presiones sociades para la
determinadas ocupaciones v una especializacion en las funcrones que comunmente nnpiden

la plenitud humana del individuo
Lo anterior significa que "la cducacion no ha de partie va de un sisteni [eorico apriosistico
de lo que debe Negar a ser el vducando, contorme a las normas que e impone un educador
ponador indiscutible de los valores que of cree oportuno ainfundir o inspirar, sino gue se
requiere una educacion que, partiendo de s necesidades e intereses de cada educando en
particular, hbere progresivamente en su personabidad  todas  las riquezas originales e
irrepetibles que cada hombre Heva dentro de s " (3)
dultos ha cobrado
un ser en
v

educacion de
eroen situacion ",

Dentra de este marco, las altimas decadas,
actualidad, pucs se trata de concebir al individuo como un "y
situacion significa que ¢l hombre existe en una determinada situacion condicionada

factores de indole social, politico, cultural,

en

caracterizada por el contesto que o detine

religioso, ete

"Una concepcion nueva basada en la continuidad formativa del sujeto a lo largo de su
a ¢ irrepetible de la vida a fin de que se vuelva cad . NS b
ponde en su situacion y a la vez aporte toda la riqueza de
racionalidad, lbertad, morahdad, religiosidad v
la educacion

existencia unica, exclusi
de ocupar ¢l puesto que le corre
su personalidad, de los valores de
sociabilidad " (4) se ve representado por un enfoque actual de la educacion

permanente
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Ista concepcion respaldada pr
buscan dar respuesta

wipalmente por la UNESCQO, es una de las tendencias que
fa crisis educativa y validar la acepeion de o cducacion en una
prictica eminentemente tornmal de ensenanza - aprendizaje registrable en un peniodo de
tiempo de 1a vida deld sujeto

La educacion permanente suipge on respuesta al carut
ambito cconomico, pohitico vy social, tesultado de la dind

» acelerado que se presenta en el
a4 tecnolow actual

La cducacion ha suftido
exclu

mbios sustancules en los que o} ternmunoe ne se retiere
ivamente al aido o al adolescente, el cducando (sea i

o, adolescente, joven, adulto o
ANCIANO ) se FANSTONMG en i sujeto activo de su propia educacion, de ahi que la educacion
no se restringe a la labor que cumplen las insttuaiones escolates, ¢s ahora competencia de
Ia tamilia, de los coentros de trabajo] del medio social en gue se desenvuclve v, sobre todo.,
de 1 mismo por medio del

prendizaje continuo

Todos eflos san Jos principros de la edu

cion permanente que Ya es una realidad en
experiencia

esquemas anteriores en donde la educacion no puede
consistir mas en fa transoision de conocimientos o datos consignados a pastir de asignaturas
cliasicas

S Practicas (ue sustituyel

teor

Como requisito metodologico se conoce que es unposible adjpudicar un cambio en
del concepto cducacion sin ol cotntespandiente cambio en la pracuca

educacion permanente tiene su antecedente en la educacion de adultos La cducacion de
adultos organizada, tal como fa conocemos, tiene sus raices histonicas en los ensayos del
siglo NIX ta modahidad educativa tue uno de los muchos productos penerados de la era
cientifica, 1a revolucion industrial y el adveninuento, inclusive, de la democracia

La educacion de adulios surpe de la experiencia educativa, de la practica del hecho
cducativo, de la retlexion y analisis del mismo, de la derivacion de pancipios v supuestos
basicos acerca del adulto camo unidad biotogica, picola
surge de la entica

ica v osocall poeto especialmente

1 pace entonces el termino andragog

1 1 pedagor

a

La cducacion de adultos en nucestto ticmpo cubre campaos mas amplios v atiende auevas y
quizas mas angustiosas necesidades, se concibe mas alla de 1a prolongacion de la tormacion
escolar y de a preparacion de actividades aisladas de procesos de trabajo

El desarrollo de la ciencia y de 1a téenica, asi como la velocidad de los cambios a que estan
sujetas ambas, obligan al hombre a renovar constantemente su acervo cultural, de tal forma
que la definicion educacion  "preparacion para la vida ", deja de ser operativa en estos
ticmpos, pues la vida misma exige aprendizajes continuos




Hablar de educacion de adultos es un tema que alude a problemas camplicados y dificiles, al
enfrentarse a procesos concretos de aprendizaje ¢l adulto se convierte en un educando que
canaliza sus aptitudes a dar sentido a su existencia a traves de [a clara definicion de lo que

quicre ser

De acuerdo con lo anterior, la educacion tornmal y/0 escolanizada que identifica ¢l proceso
8¢ a una actividad productiva, Queda
s en un pernodo especifico de la vida,

de educacion del sujeto como posibilidad de incorpo,
atras, se reconoce ahora que la educacion go conclu
o de formacion "acabado”, sino penmanente

no es un proc
La aceptacion de que [a educacion no es un proceso realicable en un periodo de vida
especifico trae consigo cambios en las tecnicas v ometodos didacticos empleados en la
educacian a fin de ajustarlos a tres prancipios basicos

- La educacion ¢s un proceso que dura toda Ly vida

La educacion esta relacionsda con todos Toy aspectos de la vida

-

- Los adultos desean, pueden vy necesitan aprender (5)
Bajo este sustento la educacion permanente retoma Jos principios basicos de la educacion y
intentan guiar la nueva concepcion de

mas . concretamente a  los planteamientos gque
educacion en los adultos La educacion permaanente se concibe comao el perfeccionamiento

integral v sin solucion de continuidad de la persona humana, desde su nacuniento hasta su

muerte” (6)

cducacion permancente entre los diferentes autores

Sin embargo. muchos sentidos se da a
que la definen, encontrandose caalquicra de los sigaientes enfogues

- Para unos. la educacion permancnte obedece a un critetio de sustitucion,

continuidad o complementacion de la formacion escolar, por 1o que signitica que al
esta ¢l educando adquicre ¢} aprendizaje que te Ttalto” por causas

térming de
diversas
requisito

- Para otros, se limita al necesario aprendizaje en ¢l trabajo, como

indispensable para permancceer en el
Otros autores ven a la educacion permanente un snedio para que el hombre utilice
su tiempo libre

cual el hombre puede integrarse al
su realizacion en todas las etapas

L Otros mas conciben como la forma por
medio que e rodea en constante evolucion pa
de la vida




Este ultimo enfoque es ¢l mas completo ya que partir de la definicion que plantea
Educacion de adultos, y si se entiende a la
micnto hamano desde el doble punto de vista
del conocimiento y de la accion,” (7) la educacion permanente pucde considerse una
corriente filosofica en la medida que comprende al aprendizaje del hombre en su transcurso
por la vida y en funcion det cambio que vive independicntemente de fas formas que adopte y
recursos que utitice

filosofia como "¢l estudio racional del pen

Dec entre los principales postulados que tundamentan la teoria de la cducacion permanente

s¢ destacan

. Aprender prender

sujeto no limita sus capacidades a conocimientos acabados, muy por el caontrario
se define un ente activo participe de su propio aptendizaje impulsada por su
facultad de asimuar ¢ incorporar continuamente los conocunientos, habilidades y
actitudes que Te exipe la transtormacion socat y laboral

- Aprender a ser

Se afirma la realizacion de las diferentes practicas en que se desenvuelve el sujeto
con propositos educativos especificos o no, es deair, agqui ¢l hecho educativo se
deriva de [y practica surgida de las expenencias adquiridas ¢n su participacion en la
vida socialmente productiva o simplemente recreativa

- Desescolarizacion

L.a educacion de fos adultos no puede continuar desarrollando sus acciones bajo cl
camino de la ensenanza tradicional. de tal forma que la organizacion de programas
debe brindar una vision clara horizontal vy verticalmente  de los aspectos a
considerar en la formacion de los indi

duos

ando a un

Ella no signitica de aingunas manera que se oste de do la educacion
escolarizada, sino que se sctoma como soporte de acciones  futuras que no
pre: mente deben ejecutarse en un arabiente de carnacter academico, sino que se
recurra & ofras instancias y organismos no educativos desde ¢l punto de vista
formal en los gque los sujetos puedan mantener en constancia su proceso educativo,
éstos son, entre otros  los centros de trabajo. centros recreativos, instituciones
capacitadoras, bibliote cte




La educacion de aduftos conlleva a la aceptacion de un proceso que no puede ni debe
acion proposcionada en o escuela. sino una

educativo

al scto
sobre todo,

ba edu
el aprendizaje det hombre durante toda su vida, en funcion
hacia $a
vuftural, v,

osientan
coonomiva,

circunseribirse como fa contipuacion de
corriente tHosatica que conside

de! cambio permancrte que vive  os
vinculicion Jdirecta del adulto g la accon
productive que aficma of papel actn o de individuo en fa sociedad

propostos
social,

cion de

2 la fecha, se han dado en o pais maestras del interes ¢ anpulso a la educ,
{a materia, entre

desarrotio personal,

abajo ec |, sin

De 1978
adultos conacida con diferentes denonnnaciones entse fos estudiosos de
entrenaniento,

Cion,  adrestamientao,

%

clias  se epcucntran capact

formacion protesiosal, desarrolfo de recursos humanos, educscion parae of

embargo, fox puatos de caincidencia tabean ca gue todas ellas buscan of Jogra de cambios
aviomusimo de destrez:

en los conocumientos, habilidades intefecruales v paicomorntices,

manuales, actitudes v aptiindes de las personas que reaizan una actnvidad productiva, con ef

PFOPOSIto de mejorna s desamnpeno on las taseas luborales que les competen

Se obsenva que Ly referencia afude a o gque os of mundo del trabajo cepresentado por las
rernuno que mas

organizaciones laborales gue gencran u offecen un producto o serve
on oy ditisron ha tenido es e de capacitaciaon
de accion vducativa en los adultos

acepti

La capacitacion co Movico conspituze una forog

soponada por el respaldo lepal que plantea al cespecto la Ley Federal del Trabajo y en la
a g Capavitacion como herrannonta pata que las empresas

8 aurgen en

que se propone empleat

preparten, actualicen v desatroblen o su personal
Los requesimicntas teonicos e los puestos de trabago v ocupaciones taboral
procesos alos que los
demandando  una mejor

atender con

respuesta a fas continuas modsticaciones de fos procesos productives
©n profestanalisine
preparacion para entrentar con exito fos cambuos fecnalogicos v la movilidad ocupacional

rabajadores  s¢ empenan
No obstante, 1os estfiserszos otientados & CONMIILIE Un Marco feorco - conceptual ¥ practico
de la preparacion de fos recursos humanos on v para of rrabajo son tantos que, inclusive, el

término y fos propasitos no se emplesn de sgual fonma catre Jos estudiosos del campo

bajo

Se considera que ¢l convepto do capacitacion se ha restringideo a da vincalacion del hombre
al trabajo y a su realizacion o vaves de este por clfo, se interpreta como sindmimo de

formacion pralesional v /7 o educacton para el tre
s dispensable 1 sealizacion, en todo centro de trabajo, de un

proceso de informacion y formacion o tases de esuerzos de capacitacion y adiestramicnto,
manera pucde ser

Por fos mativos scaalados,
doe dos sujetos de singuna
cabo en los fugares de trabagjo, © en su

aprendizage
rios para garantizar en ef

por lo qgue el procese de
escolarizada Ll procedimiento debe fleviarse a
defecto, en aquelfos sitios que cuenten con fos medios neces
menor ticmpo posible, fay

simdacion de expesicnus,




La estrategia de capacitar al interior de las unidades productivas responde a Jas propias
idad del  crecimiento cconomico  que,  pari SU mantenimicnto,  expansion y
fortalecimiento, exige la mejor utilizacion de loy recursos humanos, financieros y materiales

potencialmente existentes e uni orpganizacion

La nocion de capacitacion en el trabajo en algunas ocasiones se intetpreta como formacion
profesional (3) permanente cuvo proposito es adecuar Jos requennientos de capacitacion a
los cambios en la organizacion interna de Jas empresas, a ks evolucion eenaologica vy, en

general, a las manmifestaciones del crecimiento cconomico

Para lograr efectivamente la formacion profesional de los sujetos se deben emprender
ACCIONES (qUE teNZan (que Ver Con undg onentacion clara ¥ objetiva de Ly capacitacion, 1o que
reclama un proceso sistematico gcorde a las caractenisticas vy necesidades de las unidades
productivas 0 grupos de ellas con condiciones analogas gue tomen en constderacion las
patticularidades de los individuos en su tabugo, su ataadion en el trabago, su posicion ante
el proceso de aprendizape vosus aspiraciones de ascenso soaal v laboral

De la comprension de los conceptos antetiores se detiva la necesidad de procurar el
desarrollo de aprendizajes cn los adultos pasa ctectos de su actuashizacion v

porfeccionamiento, apovados sicmpre en ¢l planteanuento de los sicurentes aspectos

- Desde el punto de vista econonuco Potque el proceso de desarrollo del

pdarato
productivo requicre on forma cada vez muas constante de mavor v omejor personal

nalmente preparado pata la etectiva realizacion de tareas productivas en los

s operatinos, tecmcos, adimimistrativos v dicectinos

- Desde ¢l punto de vista educd
cducacion. mismos  Jque represcntan nversiones  altas cuando by transmisaion de
conocmicntos Yy expeniencias se da a traves de un proceso escalanizado gue no

fempre responde a las exigencias del mercado laboral

o Porgque se necesitan reduair fos costos de la

- Desde el punto de vista social Porgue  es indispensable satistacer la demanda
creciente de cducacion en los distintas niveles de la sociedad. ast como de b
de actividad cconami
los

s ramas
L tin de facihtar el acceso @ un masor numero de individuos a

beneficios que se pucden obtener de este servicio

En respuesta a lo anterior, la capacitacion en ¢l pars  se organiza y Heva a cabo en dos
formas sustanciales

Capagita

Se refiere a las acciones de formacion dingidas a las personas gque desempeiaran una nueva
funcion en un puesto de trabajo determinado, yva seia por ser de nuev o ingreso o por haber




s dentro de una organizacion  Su objetivo es proporcionar al
a para el cumplimiento de las funciones de las que

sido promovidas o reubicada
recurso humano la formacion necesar

sera responsable
Dec entre los principales tipos de acciones que aqui se desarrollan, se encuentran

Duestinada o quiences  habiendo sabdo del sistema

- De preingreso
escolar, sin especiahzacion  y  aun sin fonmacion
basicia. han de incorporarse en breve plazo a la
actividad  cconomica, por 1o que  accesitan los
elementos  fundamentales  de  preparacion  pasi su
adecuado ingreso

- De induccion Constituyen el conjunto de actividades que informan a
los tsabajadores sobie Jos antecedentes v estructara de
la organicacion, con Ly finahdad de contitbuir a su
rapida mtepracion al puesto, al grupo de trabajo v a la
OLEANIZACion nuisina

- De ascenso y/o Acciones programadas par preparar a o los

promocional trabajadores al desempeno de las funciones de un

puesto de mavor jeraiquia Voo sesponsabilidad

acitacion en ¢l trabajo

Cap.

Alude a una serie sistematizada de actividades encaminadas a

conocimientos, habilidade actitudes de los trabajadotes en Las funcione
En ella se conjuga la tealizacion individual v el cumphmienta de los objetivos del centro de

trabajo.

arrollar los
que desempeilan

La capacitacion en el trabajo tiene como principales objetivos
wrollo integial del capital humano  y, como  conseeuencia, ol

v Promover ¢l des

desarrollo y crecimiento de L organizacion
v Servir de herramienta para ensciar,  desarrollar sistematicamente ¥y colocar en
circunstancias de competencia a cualquicr peisona

Completar Ja educacion formal del individuo ante un ambiente de orden laboral ©

inclusive en algunos casos susti
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v Propiciar y fortalecer el conocimiento técnico necesa

para ¢l mejor desempeio de
las actividades laborales

v Ser un medio para propiciar mejoras en los procesos de trabajo

Prevenir riesgos laborales

La educacion de los adultos es hoy en dia una necesidad insoslavable  Por un lado, el
sistema productivo requiere personal preparado para dar cumplimiento a los objetivos de
los procesos de trabajo que esigen la participacion directa del hombre, por otro lado, el
individuo busca mejores oportunidades de realizacion personal que reclaman la mayor
comprension del contexto y su colaboracion activa y comprometida con ¢l desarrollo
integral del pais

El proceso de capacitacion debe resultar, por lo tanto, un proceso natural de todo centro de
trabajo, el cual debe crear las condiciones para que los tabajadores de todos los niveles
cuenten con la preparacion adecuada que les permita realizar atistactonamente  las
funciones laborales gue les son astenadas

2.2 Entrenamicnto, Adiestramicnto y Capac

Generar servicios con idad no es un concepto privativa de las industrias, involucra a
todas las organizaciones, de  cualquier tamafo y  actividad, poblicas o privadas, y
especiaimente a los individuos  La calidad puede entenderse mas que como ¢l atributo de un
proceso o caracteristica de un producto, como una actitud, una forma de actuar y
comportarse ¢n todo lo que se hace, compete particular y directamente a la cultura de las
personas.

En esta dinamica cobra especial importancia la capacitacion, por constituirse en uno de los
mecanismos en los cuales se sustentan los procesos de cambio y mejora que requieren las
organizaciones y en donde ¢l trubajador necesariamente participa en la toma de decisiones

Por lo anterior, la capacitacion de los recursos humanos reptesenta una tarea compleja de
gran amplitud que muestra muitiples facetas objeto de atencion y estudio

La capacitacion se ha concebido un medio para que jos individuos tengan acceso a
conocimientos existentes que les permita un mejor aprovechamiento de sus capacidades y
recursos

En el punto anterior se enfatizo de forma especial la funcion que cumple la capacitacion en
la preparacion y formacion del recurso o importante de una organizacion y/o unidad
productiva: ¢! humano
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programadas y ejecutiadas sobrepasan los limites definidos por
on de adultos que. en el mejor de los casos, hacian
ntacion de tareas que no habian podido ser cubiertas
a en fornma directa y se adentifica con los

De tal forma que las accione
los postulados tradicionales de la cduc
alusion a la altabetizaciaon o complem.
en la etapa escolar La capacitacion se ubic
principios teoricos de la educacion permanente

hrado w las funciones y procesos de

En Meéxico existe una gran demanda de personal especis
trabajo que las instutuciones educativas no estan en posthihdades de proposcionar, por o

s de capacitacion anternos en las

que es una necesidad  la operacion de progouan

organizaciones lauborales que constribuyan

- Proporcionar la preparacion necesatia que pornata al ndividuo enfrentarse en

mejores condiciones a la vida productiva
- Capacitar al individuo para alcanzar mejores nineles de productisvidad

de ensenanza,

De esta manera la capacitacion ha de tener Tugar en fos sistemas formale
pero sobte todo al intenor de las empresas, pues por muchias tazones es el lugar mas
recomendable para efectuarla, entre otias, parque se dispone de la maquinana v los equipos
arios, de ahe que se diga gue Lo "escacla™ del trabagadorn es I empresa BEn clla aprende
La empresa se convierte as on una comunidad de aprendizige

nec
y se desarrolla

nizaciones laborales desarrollan la capacitacion, en un primer
Wherente a4 su propia dinanuca vooenoun serundo,

Ante esta situacion las org
momento, como  una tupcion mas
organizada de manera sisteinatic

A pesar de ello, existen centros de trabajo que Tejos de prowramar en tonma organizada v

sistematica sus acciones Je capacitacron, Ly han vemdo etectuando como una actividad

derivada del sentido comun v con sustentos Cmpiricos, situs
mejoramiento de la productividad representa retrocesos en el cumplimivnto de las tareas

cion que lejos de gatantizar el

ticridde como factores

Bajo este marco, la capacitacion, actividad continua y permanente,
prioritarios

- Los bajoas niveles de cducacion, capacitacion ¢ instruccion de la poblacion entre
quicnes ya pasticipan y quicnes podrian participar en las actividades productivas

El acelerado avance cientifico v teenologico que tiene lugar a escala mundial y que
en nuestro pais intluye y continuara intluyendo considerablemente

El alto ritmo de crecimiento de la poblacion que ejerce y continuara cjerciendo
presiones de consideracion en el mercado de trabajo
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un formula de educacion exiraescolar, cuyo propasito

La capacitacion en las empresas o
fundamental se ha coincidido en establecer que es ¢l dotar al personal de los centros de
bilidades, destrezas v actitudes que son necesarias para
nteneese actualizcado ante el reto
capacidades

trubajo de los conocimientos h
desempefiar su labor y al propio ticmpo le permita ma
creciente del desarrollo teenologico v la necesidad de ampliar cada ves mas |

det hombre

empleados al respecto se unlizan

erminos
el trubajo. de

Nao obstante, en muchas ocasiones los
protesional. de educacion para

indistintamente  Se hab de formacion
cducacion de adultos, de adiesttamiento, de entrenanuento ¥ de Capacitacion, entre ofros

tan sus estucisos yose desanrolian en el wnbito de ta
anizaviones {pual se pueden

Atuchos son los profesionistas que
formacion v actualizacion de recursos bumanos en
adnumistradores. pucologos, trabugadores sociales v pedagogos, que contadore:

terte que los esquemas y

las or

cncont
ingenicros y shogados, por aitar solo alpgunos ciemiplos, de tal s
scion acadentuca sarran unos de otros vooen gran nedida, de cllo se desprende el uso

prepa
indiscrimmado de los ternmmos

Por los propocatos del presente trabago v con base en los plantcanuentos seialados en el
punto antertorn de oste capritulo, solo seantentara dgcrenciar Los conceptos que comummente
emplean lias personas que desempenan funciones concretas de plancacion, organizacion,

aperacion v evaluacion doe Lo capacitacron

10 es empleado comunmente en este ambito por desprenderse de el

El término ceducacion
una serie de problematicas no solo de definicion smo de T trascendencia v complejidad que
el mismo cancepto implica NMas bien los ternunos utihzados se teficren a entrenamiento,

adiestramicito v ciapacitacion

pacitacion se han semdo dando desde que existe

El entremumiento. cf adrestranmento v la ¢
el hombre en la ticera tlos padires transmitian y ensciaban a sus hjos todas sus actividades)
SISTUITHLS (uUe permitan

oy en dia las grandes, medianas y pequenas cmproesas requicien de
aprovechar mas los servictos, conocumentos v hatuhdades de las persanas que trabagan en

las mismas
arrollada algunos

A fin de construir {os sistemas de referencia, fas personas que han de

principios teoncos al respecto senalian que
sdor con el

"La capacitacion es la accion destinada a desarrollar las aptitudes del trabaj,
proposito de  prepararlos para desempeiar eficientemente  detenminado nivel de
calificacion y de responsahilidad

adiestramienta es la accion destinada a desarrollar Tas habilidades ¥ destrezas del
r la cficiencia en su puesto de trabajo” (9)

trabajador, con ¢l proposito de increments

a3

on




s a la

*El adiestramiento es la aplicacion del pensamiento. de conocinuentos v destre.
1 de ta productivedad™ (10)

resolucion del problen
“El adiestramiento es cl proceso gque hace posible que el trabajador desempene
eficientemente y, en su caso, aphque las correspondientes medidas de sepurnidad, a las

tareas inherentes a su puesto de trabago

La capacitacion es tanto la preparacion de premureso al trabajo. como la que se
proporciona al trabaador para que sea capas de Hevar o cabo, en forma eficiente y
sepura. las tarcas relacionadas con otto puesto de trabago, sea por aspectos de
transferencia, de promocion o pasa cubnr suplencias “(1H 1)

enera en

"Se concibe of adiestramiento dentro de La empresa, como el proceso que se g
hza denteo de su propio ambito laboral, mediante el

el seno mismo ded trabajo v se 1o
cual se aprende una sene de conocimientos de orden teenologico y se adquiere el
minimo de habilidades y destresias requenidas para la gjecucion corrects v oeficiente del

trabajo™ (I12)
dotar g una

sntado g

* El adiestramiento ey ¢l proceso de ensenanza - aprendisape on
persona de conocuntentos, desarrollarle habilidades v oadecuarle actitades patie gue
pucda alcanzar los objetinos doe su puesto de trabapo

dotar a una

La capacitacion es ol proceso de enscianza - aprendizge otientado
¥
persona de conocmicntos, desarrollarle habilidades v adecuarle actitudes para que

pueda alcanzar los objetinos de un puesto diferente al suvo™ (1 3)

Se pucde observar que diferentes son las definiciones que se adjudican a los conceptos de

capacitacion v adiestramiento, sin embarpo, existe una cornaidencia comun en todos ellos

acciones tendientes a prepatar a los recursos humanos paca ol desempeno de un puesto de

trabajo

Al considerar que un gran numero de ndividuos se desarrollan profesionalmente en ¢l

terreno de la capacitacion, se han hecho intentos por parte de las instituciones responsables
de capacitacion v adiestramicnto en las empiesas, por

de normar y apoyar Jas acciones
conjugar los clementos que intervienen en un proceso de esta naturalesa

acion, el adiestrsmiento y el entrenamicnto constituyen una torma de
s en una diteccion requenda BEsta direccion esta
i bajan en una

Asi, tanto la capac
lograr cambios. de conductas especitica
relacionada con los objetivos organizacionales v con las personas que t
empresa y cuyo comportamiento debe moditicarse hacia su cunaplimiento
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en los sujetos y concretamente de adultos que venden
se tiene que ¢l factor de mayor relevancia
ador, quien presenta una serie de caracteristicas resultado de

Si se habla de cambios de conducta

su fuerza de trabajo intelectual o fisica, entonce:

en estos procesos es el tral
fas etapas de desarrollo por las que ha arravesado, y de sus experiencias previas en las
condictones sociales en que se desenvucelve

tacton, adiestramiento vy entrenanuento como

En este marco conaibo a L cap.

actualizan v

Capacitac N Proceso  mediante ¢l cual se adquicren,

desatrollan conocunientos, habilidiades vy actitudes para et
mejor desempeno de una funcion productiva o conjunto de

cllas
Adiestr: ienga, Proceso de perteccionanuento  de Las habilidades de un
individuo para la adquisicion de destrezas psicomotrices a
traves de conocunientos teotico-practicos clementales para
la realizacion de un conpunto de tareas o actividades
Entrengmicnto, Conjunto de acciones encanunadas a dotar al sujeto de las

habihdades basicas necesanamoente requeridas ©noun puesto
de trabajo o actvidad productin g

ssteras en la

se en ello y retomando los principios psicolopicos que detinen las
romeo, se puede

Con b
estructura de la personalidad del hombie v desde el punto de vista ped.
afirmar que ¢l desarrollo integral del individuo en el campo de trabajo atrasiess por tes

momentos

- El entrenamiento, en ol que ¢l supeto g traves de uine accion netamiente motriz

desempena una determinada activadad

- El adiestrantiento en ol cual. ademas del aspecto motriz, se desarrollan acciones
adqguiere vy puertecciona habilidades v destrezas

psiquicas, os dear, ¢l sujeto
intelectuales v motoras

- Por oltimo, la capacitacion en la cual. ademas de los aspectos psicomotrices, el
individuo incorpora los clementos cognouscitivos aecesarios para desarrollar no
sOlo habilidades v destreszas, sino tambicn pi muoditicar sus actitudes hacia el
trabajo que realiz;

Cada uno de estos momentos sepresenta o procedimiento inductivo  de  ensed
actuales exigen trabajar

aprendizaje en el terreno labotal, sin embargo las condiciones
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desde el marco de la capacitacion, pues en cila s
trabajador en sus funciones productivas

e integran en una sola labor el “formar® al

La formacion del recurso humano v su insercion a la actividad productiva requiere no solo
de Ia educacion format o escolarizada. sino de las expericnciss que se adquieren a 1o largo
de Ja carrera productivi
diferencia entre la capacitacion y la educacion escolar radica fundamentalmente en que en la

independientemente de la forma en que scan adquiridas La

serunda se proporcionan conocimicentos de tipo pencral gue en muchas ocasiones no ticenen
relacion inmediata con la practica laboral, micentras que fa capacitacion busca sdentificar queé
competencias requiere ef trabajador de hoy para tener un micjor acceso vy desempeno en el
mercada laboral las formas de adquins esos conocmientos vy habihdades que requiesen
actualizarse o readaptarse a la vida activa de Las personas

La estrategss basica para construir un futuro descable v convertr a la capacitacion en una
actividad util v provechosa para cempresanios v trabajedores, consiste on establecer de torma
objetiva la tuncion de la capacitacion

Dicha funcion se concentia en tres tundamientos basicos

- La formacion del andividuo no concluse ol cpresar de o escucela, su preparacion
continua a 1o Lugo de i vida, por 1o que pucde datse on condiciones tormales e
informales, escalares o extraescolares

v La capacitacion no debe ser considerada una accion aislada dentro de una
organizacion, ni una actividad independiente a la vida cotidiana del sujeto que tiene
que ver solo con ol trabajo, sino una actividad de apoyo para et logro de objetivos
comunes

v La capacitacion debe ser responsabibidad de cmpresanos, ttabajadores,  sindicatos
y coordinadores

anizacion, ejecucion
iprender de

De la forma en como se conjuiuen estos fundamentos dependera Lo or

y evaluacion de Lty itcciones de capacitacion v, sobre todo, de la capacidad de
los individuos v de los mismaos centros de trabajo

2.3 Ensei cion

. Aprendisaje y Capacit

Cuando se babla de educacion, preparacion del individuo en su acontecer cotidiano o de
capacitacion comuo estratewia nterradas de mcjora continua de las actividades laborales, se
hace indispensable remititse a los conceptos de enseianza y de aprendizaje, su comprension
permite identificar los procesos de adqguisicion de conocimicntos y expeariencias adquiridas
en ¢l transcurso de La vida
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B3

El aprendizaje es un proceso que esta presente en todos los aspectos y actividades de la vida
det hombre, faimportancia de su estudio se ha mamfestado en bt inquictud que gran aumero
de estudiosos han demostrado al entoe

ar st atencion ¢n el descubrimiento de fas relaciones
existentes entre hechos v tenomenos que pucdan esclarecetlo

Ixisten afpgunas detiniciones de aprendizaje que atuden al concepto en observaciones
factibles de corroborarse en el ambiente

fisivo, ~cambio de conductas observables y
medibles

isten otras quoe semiten ef aprendizaje a Cuestiones de catactes cognitivo, hay
otro tipo de definiciones que antentan descnhir los mecamsmos que subyacen a dicho
procesa, vy hay tambien asluunas mas que
relacionado con la percepoion

consderan o] tenomeno comao intimamente

Se observa gque, como sucede con la mavor parte de bos conceptos, el de aprendizaje tiene
svarias detiniciones,

cast tantas como aebores han ratado de detinicdo, sin embaigo, es
posible encontgar

0 todas cllas elementos comunes
aprendizaje reficren quoe es an cambno vase
que dicho cambio es relativamente estabice

B octecto, todas das Jdetiniciones de
Je o conducty o de las estructunas cogmitivas y

Bl aprendizaje en o vida diaoa o8 una expenencia coman v espontanca de todo ser
humano, se¢ encuentra presente en todo o que ¢l bombre realiza cotidianamente, por lo gue
se puede decir gue toda conductia humuana os sesultado de un proceso de aprendiz
el nacimiento v odwiante toda sa vdal tas

mavormente en b o e couno se Jda el

¢ Desde
petsonas han aprendido sin preocuparse
roveso de aprendizage

1 ¥

El aprendizaje o~ un proceso dinanuco sy pernanente mediante o cual e individuo adguiere
y/o moditica habihidades. conocinuentos sy acttudes, par o que no es atnbuible solamente a
los procesos del creamiento

Durante mucho tempo se ctevo que se aprende solo en o escue

. COn un macstio v
leyende tibros En by actuabidad Ly conceperion es diterente, se aprende cuando se siente da
necesid existe ol interes de conocer v hacer cosas o actividades, va que Lo que se sabe

no s suficiente para resolver o entender problemas o situaciones de e vida coldiana
laboral

Se dice entonces que pata aprendes es indispensable que los sppetos tenvan la necesidad ¢
intereés de hacetio, peto tambien son importantes las condiciones en gue se desenvucelven,
las condiciones ambicntales son las Guel por un lado, demandan la solucion alos problemas
y. por oteo, Lis Qque peomiten actaar para aprender

Para aprender se necesita de informacion. es decit, conoaimientos sobre o que se va
aprender, sin embargo, apreader no signitica memorizat, o mejor dicho, memonzar es
un PO de aprendiZzajc Que No TePIesenta neces
estructuras cognitiv

solo
ariuncnte moditivaciones de tondo on las
voque responden o detemnunadao tipo de actividades sducativas B
aprendizaje sustancial se Jowra cuando un sujeto es capaz de utilizar laintonmacion que




posce para crear algo nuevo, o bien transformmar situaciones y con cllo transformarse a si
mismo.

El aprendizaje puede darse de mancera espontanca y natiwsal 0 bien en tforma sistematica, es
decir, plancanda las condiciones especiales pars que las personas aprendan, es asi que se
habla del proceso ensenanza - aprendizaje

Yy

vehiculo para generar aprendizaje

que se mencions el termuno ensefanza, se hace necesano predisar su importancia comao
significativos ea los mdividuos

Se sefalo que el aprendizaje € un proceso que da como resultado un canbio de conducta o
bicn incrementa la potencialidad  de éstal considerando a la conducia como las
manifestaciones antelectuales, afectings 0 motoras  ue  se presentan ante an hecho
as v mavores posibibdades

determinado, enticntandalo con nucsas expenieny

aprendizage senala que no deben considerarse aprendidos los cambios pasgjeros o

momentancos ni los gque se deben o causas ajenas a o experiencia

Con base en ello, la ensefianza o5 un procesa en ¢! gue el maestro, profesor, ensefante,
cducador, oo selecarona dos contemdos que deben ser aprendidos v lleva a cabo
actividades cuvo ohjetivo se centra en logtar cbaprendizaje Ta enseiianza se inicia con las
actividades  de plamficacion en las que  se  determinan los objetivos v contenidos

cducacionales, monivos del sistema educativa escolarzado

n ambos conceptos aprendizaje CINCIUNZD se onbatiza (e Sa e a pafabra
En amt 1 sprendiz . tat n pt s La palabra
proceso Useiala Ly distintas fases de un fenomeno para Lo consecusion de un resultado
(1

En la enscnanza se mamtiesta la prosencia de tases o etapas Bl nino, joven o adulto,
transitan de un nivel de ensenanza a otro, voast, de modo sucesivo mintesrumpido en la vida
del hombre En el caso del aprendizaje, este tambien se da en etapas y en torma secuencial,
ala primera comunmente se ¢ conoce como sensonial por que es medianie Tos sentidos v las

1ones que se conocen voaprenden bas cosas, los hechos, Lits personas, Ta segunda se

mpres
sto significa

conoce comuo acional por que entra en qucto el pensaniicnto v fa retlesion,

comprender desde ol intenior v oademas entender la relacion Jde un hecho con otro, una
s denominan teosas en la ultima

experiencia con otra, a las explicaciones que se formulan s
ctapa, ello signitica retlesiones logicas congruentes v objetivas de Tos fenomenos Pero no
hay que olvidar que el aprendizaje empicza por la practica o experiencia directa

cimpenan laboralmente en
s indispensables

{.a ensedanza ha estado adpodicada a aquellos sujetos que se de
clla como protesion vy por mucho nempo se considero que entre los factore

ara tograr aprendizajes se requeria de
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- El maesiro que ensefiara
- El contenido a transmitir
- E!l educando que apiendia

En tal marco la situacion era la siguiente

L maestro era el que ensenaba. ol alumno el que aprendia
El maestro era el que mandaba. el alumno ef qQue obedecia

. el alumno ol que escuchaba

El' maestro era quien hablaba
El macestro clegia la intormacian, el alumno la recibia
El macstro era quien participaba en el proceso, el alumno cra ¢l objero

Con base en todo este marco, oy preciso enfattzar que by enseftanza "hace anayvor reterencia
ada g o activadad socidd en la que postenormente un individuo

a una accion pedazorcas dir
arroilar, vy esta deternmada en o esencial por Las demandas de L sociedad v por

las leyes de desarrollo del mino, siendo ase gque Tos tines v objetnos de L ensenanza se
determinan sobre la base de necesidades soctdes pencrando v desarrollando sentimicntos,
convicciones y cualidades que atectan ol caracter v porsonalidad delindnaduo, resaltando el
sy

se va ade

aspecto bropsicosocial del mistnao
s iversas formulaciones, que

aunque con fas o

Se ha Hepado a adoutie unanimemente,
vonducta deld

produci un cambio en Ly
por ellol para

aprender equivale i que aprende. o sca en la
estructura  fundamental de su o personahidad,
aprendizaje. os decit, para gue un supeto pucda atinmar que ha aprendido debe expenmmenrar

que se pueds hablar de

en su comportanicnto un cambio real, que sed permanente v pessaonad

Lo aprendido, pues, debe pasar o intluin etectivamente en el comportamicento del sujeto que
“aprendido  no fopra moditicar

dice haber aprendido algo, s1 esto no acuste, silo que se ha

conducta inferna y su correspondiente repercasion hacu el exterior, po se puede hablar
N

de aprendizaje por mas que se Taprenda” a repetnr con perteccion o omaostur conducta
(contenidos) o gue ol pusmo hava revisado o

en la medida en que 1o

inmediatas o que se ha ensenado
experimentado “Se pucde hablas de aprendicage en el hombre,
aprendido logre penctrar su estiuctuca personad. provocando en el un cambioanterior, capasz
de modificar desde alls toda su conducta externa, sepun of contenndo de o aprendido ™ (o)

Se pucde decir que toda conducta humana es resaltado de un proceso de aprendizaje, ol
esta camo una modificacion de conducta al comparar las actitudes, habilidades

cual se man
y conocimicntos que teman las personas antes de crtrentarlas o una sitnacion de aprendizaje

y la que puceden mostrar despues de clia
Ccion, se tiene que
progresivamente

En esta fonma si se habla de educacion, ensenanza - aprendizaje y capac
rescatar, ¢n primers anstancia, que o educacion al ser oun proceso
intencionado on ¢l ser humano, que tiende o la consecucion del perteccionanuento integral




de su personalidad en dialogo con la naturateza, la cultura, la sociedad ete | se retiere a un
proceso en el gque ¢l ser humano aprende hechos y experiencias, aprendizaje que puede ser
espontanco o sistematizado y que no tiene limites m de tiempo ni de espacio Un aspecto
importante de la integralidad del hombire os la actividad productiva que ejerce, de ahi que sc
recurre a la capacitacion como espuacio de practica y  Ganstunmacion en
comtinuidad  al proceso educativo, pero retendo al mercado de trabago

1a que se da

En capacitacion al proceso en que seamvolucran ttabajadores, contetidos © ainstiuctones o
fucilitadores se denonunainstiucdion - aprendisage

La instruccion como to indica su etimuolog

< m - stiucre
formacion interioe de la

L econstruir dentro, consiste en la
iteligencia del hombire  Esto nos dice inmediatamente que {a
instruccion es solo una patte de la ceducacion y  debe ser considerada uno de tos medios
para ki formacion

L.a instruccion es solo una parte del proceso educatino vy en el ambite de la capaditacion

cobra singular mporancia porgque sepresenta el medio gue onienta y facilita la adqussicion
de aprendizaies en los capacitandos

La instruccion no camprende todas las esteras que confurman fa personalidad det sujeto,
pues aunque tienda o onentar sus estucrzos a todas ellas, la funcion principal radica e

hacer reflexionar  No se trats de jugar tormalimente a la escucla, sina de bacer participe al
individuo en sus propios procesos de asinulacion y aprendizaje

El aprendizige aqui no se geneta a partir de contemdos de cultura general o de
conocimientos no adquindos durante la ames v oadolescene
son nece

sino de las espericncias que
arias para desempeinn de mejor manera las tareas laborales, este aprendizaje se da
POF conviccion v es movirdo por una necesidad real demandada en el suyeto

En el ambite de fa capacitacion se habla tambien de personas que aprenden, pero no de
PErSOnas qUE ENSENAN, agui cxisten instructntes, no "maesttos” ni “docentes”, solo adultos
que facalitan, apoyan, coordinan v supeivisan activatme

e ¢l logro de aprendizajes en la
gente que conforma un grupo con fines de capacitacion. v exisen tambien adullos que

aprenden de si mismos, de suinstiuctor, peta mavornmente de las expenencas vividas en el
trabajo ¥y en su actuar socal y fannhar

La sistematizacion de las acciones de capacitacion suponen un orden logico y coherente que

permite partir de una base sohda que impide iImprovsaciones en su gecucion Ello es lo que
caracteriza a un procesa de instruccion -

intervienen tres elementos tundamentales

prendizaje en el que para obtenet conocimientos

- EL que_instruye, gue no es un maestro por que ho “ensena”
capacitando, solo facilita ¢l aprendizaje y pata cllo adopta un papel activo




- El que_aprende, que es el trabajadar deseoso de aprender vy al gque le molesta ser
tratado como alumno de escucla cuestiona, critici, solicita, exipe ¢ic . es activo y
se basa en los conocimicntos v experiencias adquindas a o farpgo de soovi
definen su personalidad

objeto_de conoamiento, gue bien pucde ser alpun concepto de orden culturat o
bicen, on la mayvor parte de los casos, cucstiones relacionadas directamente con las
funciones v tarcas de fas actividades productivas, ast como todo o relacionado con el

desartollo personal de fos capacitandos

Estos tres elementos intetactuan en un ambiente definido que crea las condiciones propicias
para que el aprendizaje se de En la capacitacion ¢] aprendizaje se lleva a cabo en el area de
trabajo. en contacto ditecto con 1os procesos, ¢l equipo, e maquinania v herramienta con

que convive cotidianamente el sucto, pero tambicn en aulas cquipadas para este fin Las
aulas son mas tnas v dan Lo impresion de estar en la escucla, sin cmbarneo. del papel gue
jue,
objctivo principal aprender,

s el instructor dependera el que los capaatandos involucren sus estuerzos a cuamplic ¢l

Los adultos e
tanto, es fundamental tenes presente que ta capacitacion se dirige a aduftos que aprenden

tan sujetos @ fctores cultuales, visencales v experiencias anteriores, por lo

- Addo Jargo de toda s vida

- Cuando se pone en practica fo aprendido

- Cuando involucra toda su persona, intehyencia, vida emocional, valores ¢ intereses
- Si sc taman on cucnta sus experiencias antenores y capacidad

- A través de la retroalimentacion v elevacion de la autoestima

Por lo anterior, la sistematizacion de las acciones de capacitacion y especificamente  las de
instruccion - aprendizaje consideran entre sus principios generales

- Que el instructor haga uso de cjemplos que tengan que ver con las expesiencias del
capacitando y que faciliten la compiension de casos individuales Hacer uso ante
todo de los conocimientos y

las experiencias previas del sujeto

- Permitir la penctracion experimental de los sujetos en los procesos de la naturaleza

y de la tecnica

. Que se dé mayor importancia y atencion al grado de asimilacion practica de los

conocimicntos, mas que a respuestas verbales
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- Liberar ¢l proceso de aprendizaje de conceptos tradicionales y dar paso a la
actividad directa del capacitando como conquistador de sa propio conocimiento

- Que los objetos de conocimiento, contenidos o experiencias desiven de la realidad
del capacitando, de su necesidad de aprender ¥ que exige una respuesta correc

- El proceso debe darse a la inversa de o acostumbrado en la escue ahora el
Fsto como resultado de que cada

trabajador pregunta v el instuctor sesponde
nuevo conocimiento que se adguicta debe dar solucion a un problema o necesudad,
por o que los logros san personales v de valor exclusivo

. Que el vator ceducativeo de un contenido sca asumido dmamicamente y pase a
formar parte, una ves aprendido, de s propiedad del sajeto, comao algo suvo, como
algo que forma parte de su Blosofia de svda, de sa trabajo

en el ambito de la

Con base en 1o anteriorn, se observa que e logro de aprendis,
capacitacion se alcanza o solo porgue existe alpuion que istruy e, gue requicte de otro que
aprenda, sino porque cuando seinstisy e, se aprende durante L tarea nusma deainstruccion

Resultado de Lainstrucaion se pretende gque el aprendiza)e

- “Moditigque en algun aspecta la conducta o la personabdad, por 1o que se convierte
en un proceso de cambio

ion provocada en fa conducta de una manera estable, y que

- Nantenga Ly madifics
permanesca por un bapso de trempo prolongado

- Establezca una sttuacion nucsa oo el capaditando sa que desanrella respuestas
estructusadias hacia un modeto de desempeno adecuado " 117)

El proceso ensedanza - aprendizae on un sistema escolatizado posibibita la conformacion de
aprendizajes en los aluminos 3y preseata una dinamica propia, en el proceso instruccion -
aprendizaje tambien se logra Ta abtencion de aprendiziages significativos en ¢l sujeto que
de su pucstol pero as condiciones que lo hacen

iones tecr

ticnen que ver con las fun
posible, son diterentes

Para alcanzar lo expucsto, se hace uso de los canocitnientos v vivencias propios de una
formacion  pedagogica. cual supone ¢l cmipleo adecuado de tecnicas prupales,
instruccionales, recursos didachicos, procedunientos de evaluacion, redaccion de objetivos
etc... que guen acertadainente la conduccion de grupos de aprendi




2.4 La Participacion de) Pedagogo en la Capacitacion

onal del pedagogo no se lisita hoy en dia a la
cjecucion de actividades academicas, de investigacion o de educacion especial El campo se
amplia cada scz miis gracias a la patticipacion activa y comprametida de los profesionistas
que INCUMSILNUN ¥ 3¢ INTEIesSan en s crecutuento profesional en espacios mas amplios de

El desempeio laboral y d. rollo prof

repercusion sacial

E! ambito de ta capacitacion se ofrece como unag opcion a la cual pucden acceder las
profesiones relacionadas con la formacion, conduccion y organizacion de grupos de traba
De alu que se hable de la parucipacion en esta area de psicologos, administradores.
ingenierus industriales. sociologos v educadores, v Jde algunos otros que no precisishente
ticnen una refacion dizecta en el mancjo de recursos bumanos, mucho menos de aquellos

procesos educativas que mvoluctan, pero que han encontrado en o capacitacion un terreno
de trabajo terud v noble para Ly obtencion de resultados inmediatos

La intervencion del pedagogo, en este sentido, es una de Las tunaones mas atractivas del
momenta, yie que en la capacitacion voo tonmacion de recursos hamanos se aphbean, en la
mavor parte de los casos, los conoanuentos adguinides durante la tormacion escaolar Jde

nived superiorn. pero tambien todos aquelios aprendizajes adquiados en s practica taboral

La amplia hiteratura que se ha venido publicando sobre capacitacion y desarrollo de personal
demuestra claras evidencuas del gunpottante papel que juera no solo ¢l pedagogo, sino ¢l
especialista en esta materia A la fecha oy ya posible hablar de  protesionistas en
capacitacion, desarrollo de recursos bumanos o personal, pues el trabigo ¢s reconocido en
fas organizaciones laborales como necesana v util, no obstante, se puede afismar taimbién
que esta profesion no tene aun ¢l Mo teconucnmiento que ottas de gran tradicion en
ado. peio el proceso de aceptacion

nu
s cada v

tra socicdad, como el ingenicro, el medico o el aboy
s as amplio, clare v definidao

Se trata mas gque una funcion de fas profesiones sefadadas, de un espacio que exige
frecuentemente una especializacian en la materia

conduccion de grupos, a
fonista que cuenta en un snayor

relativos a0 la ceducacion, al aprendizaje, a
metodologias didacticas, a la psicolowma cte es ¢l profe
porcentaje con los elementos necesarios para comppetir y resaltar en este campo La tarea no
es facil, pero ante y retadora, por lo que se necesita estar muy consciente que, para

participar en clla,

oS intere
se debe contar o preparasse en

- Asumir ¢l compromiso v respeto que demandan los sujetos con los que se trabaja.
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- Tener la habilidad para utilizar acertadamente las aportaciones de las ciencias
humanas

. Contar con la informacion y experiencias correspondientes al proceso  de
adquisicion de aprendizajes

- Desarrollar 1a habilidad para disenar y creas condiciones adecua para que se
produzean los aprendizajes descados

- Interés por investigar problemas y soluciones que repercutan en el mejoramiento
del proceso insttuccion - aprendizaje

- Desarrollar metodologias tecnicas v pedagopicas que faciliten la organizacion y
operacion de las acciones de capacitacion de manera atractiva y dinamica

- Contar con una filosotia de vida, de profesion y de responsabilidad. porque de ella
derivan las funciones a emprender con el desartollo individual, de 1os grupos, de
las organizaciones v de simismo

. Abrirse a la necesidad ¢ interes de prepararse continuamente conforme a los
avances tecnologicos que le permitan dar respucstas inmediatas a los cambios
constantes que seviven en las or i

- Desarrollar las habilidades para ¢ disedo y mancjo adecuado v oportuno de
métodos, técnicas y recursos didacticos, a fin de dinamizar y agilizar los procesos
de aprendizaje

. Ser habil para comunicar ideas y tabajar en grupos heterogencos

-

Asumir un rol active de apoyo en la formacion de recursos humanos Para cllo se
rfequicre estar refacionado con la naturaleza del proceso de aprendizaje,
factores personales y los no personales que fo con

los
que influyen ¢n la resistencia al cambio

1 como los factores

1onan,

Estas son s0lo algunas de las anotaciones que deben ser tomadas en cuenta, no son las
nicas, de hecho co

tiene las bas

da vez sc complejizan mas, ya que el campo lo demanda, ¢l pedagopo
para enfremtarto. pero ne

sita de un involucramiento verdaderamente real y
convencido En este ambito el pedagopo se percata de que aungue en la escuela se discutia
el desfase existente entre las asignaturas académicas y I actividad laboral, en ¢l trabajo

mismo de la capacitacion encuentta b explicacion oportuna a sus acciones, a su toma de
decisiones y, sabre todo, a su de

aulas

srrolio como individuo con base en lo aprendido en las
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En la capacitacion ¢l pedagogo aplica tarde o temprano lo revi
enriquece, 1o transforma, 10 vive En el terreno modifics

ado en clase, 10 adecua, 1o

aguélio que necesita ser cmmbiado,
introduce tareas nuevas derivadas de la investigacion y de la experiencia, y mas ann procura
ser cada dia mejor porque el trab,

oo pide y la competencia

nhicn

El desempeio en capacitacion no es un camino tacil, esta surgiendo v su desarrollo avanza
aceleradamente.  Se requicten  conocimientos  mterdasciphinanos  y  multihabilidades
personales, por lo que se debe entender que el pedagogo al igual que cualquier sujeto se
eacuentra inmerso en un procesoe de aprendizaje que no teom ¥ que no concluye mienttas
que no decline suinteres por continuar cultivando v cosechando en este campo

pedagogo ha aprendido capacitaciaon haciendo capacitacion, par cllo es conveniente

incluir, 0 bien reforzar contenidos alusivos al campo. por que representa una tucote de
trabajo mas del profesionista

El profesi
capacita

onista epresado de la carser

de pedagogia que se inseste en ¢l ambito de la
On no solo debe buscar plancar y desarrollar programas que pennitan que la g
aprenda nuevos conodimicntos v otecnicas

ste

ara ¢l cfectivo desempeino de sus funciones
laborales, sino que ademas debe buscar con especial actractivo el desarrolio individual v
social, la madures y satistaccion de su desempedno v el de los demas

Del d

cmpeno y dedicacion dependera el nivel que se escale, la remuneracion economica a
su estuerzo v el cumplimiento de fa labor social por interre
de su propia superacion

ACionarse Con sujetos patticipes

Afortunadamente hay mucho por hacer, mucho por trabajar v mucho respaldo técnico al
respecto, la participacion continua dara las paulas para una gratiticacion mayor y sentir que
cctivamente valio y vale la pena cursar 17 0 18 ados la escucla para obtener las

facciones que brinda la capacitacion a quien participa en ella proporcionandole amplios
y utiles marcos conceptuales para que proyecte su autod,

atollo
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DE CAPACITACIO

3.1 Conceptualizacion

El desarrollo ccononuco v la apertura comercial a 1o gue se entienta la soviedad gencera
continuas modificaciones en los procesos de produccton, los cualdes i su vez se manifiestan

en cambrios frecucntes en los metodos de trabajo de los distintos sectores que conforman la
cconomua del pais Los requenmientos acelerado ntensitican, en
consecuencia, las necesidades de capaciacion de los recursos humanos

de este crecumento

trabajadur para el desarrollo gradual de las
funcion que cfectua, pero

A traves de La capacitacion se busca preparat

habihidades, actitudes vy conocmicntos pracocos relatnos a la
aantormacion suficiente para que entienda v realice suactividad

tambien busca bundarle
laborat con los niveles de cabidad que se necesitan en Jos centros de trabajo a fin de alcanzar

paulatinamente Las exipencias de prodoactividad vy compentivadad que demanda el mcrcado

Para que la capacitacion responda a los cambuos e oinnovaaones teenalogicas, ast come a la
iv Jdoe producaion, o Secretania del Trabajo vy Prevision

ditusion adecuadas de nuevas reem
Social como autorndad Taboral, oficce o Tos sectores productiv os alternatis as a traves de las

cuales es posible organizcar v operar Lis acciones gque en materia de capacitacion desarrollan
De entre esas alternativas se destaca, por su mmportancia v amphitad, Lo adhesion a sistemas

generales

Los sistemas generales de capracitacton v adiestramiento perimnten conjuniar estuerzos para
rama de actnadad cconomica En este sentido, los
avion de la calidad de la capacitacion al
ssidades de desempeno del

la capacitacion de trabaadores por
sistemas penerales son determunantes en L ele
homogenizar estrategias que respondan de manera teal o las ne
ador en su ambite taboral

generales,  claborados

sistema general se entiende ol "conjunto de programas
modularmente, dingidos a la capacitacion de recursos humanos en las ocupaciones mas
relevantes de una rama de actividad cconomica, cuya finalidad es satistacer las necesidades
que en la materia presentan fa totalidad de las empresas que la integran ™ (1)

Bl sistema general es claborado por las organizaciones productivas de Ly rama de que se
de la Secretarta del Trabigo v Prevision Social, de acuerdo a
para su operacion, la organizacion correspondiente debe
el sistema vy los programas

trate, con L asistencia tecrug
Ia mictodologia propuesta por est
tener registro comao anstitucton capactadora y  presentar

generales para su autosizacion
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El sistema general contribuye al incremento de la productividad al clevars coantitativaimente
los productos ¥ semvicios gue los centros de trabajo offecen a4 sus usuatios, ya que a
mayores conocimientos, habilidades y  aptitudes  del bajador,  mejores  productos
competitividad, disminucion de desperdicios, iempos, accidentes y  riesgos de trabajo
representa para las ctmpresas, por consiguiente, incremento de la racionalidad cconomica al
conducir al uso de incetodos y tecnicas sl reales vy exactos que faciliten formas optimas de
realizar las tareas de produccion vy coordinacion faboral

Por otra parte, ©s convenicnte citar la importancia del impacto social que se desprende a
raiz de la adecuada cjecucion que del sistema se realice. en virntud de sus efecto en cascada
con otras ramas industriales v principalimente en las micro, pequenas v medianas empresas
que las integran

medianas empresas son las principales tuentes de empleo del pais, al
por cento de ba actividad productiva v proveer de insumos,
partes y componentes a las grandes tirmas, pues bien, ol sistema general se orienta a estos
centros de trabajo que debido a sus caracteristicas no les es posible contar con los
clementos ¢ infraestructura suficiente para desarroblar acciones de capacitacion en farma
independiente

Las micro. pequenas
repro

entar nas del novent

La alternativa de sistemas generales posihihita a las empresas

] El cumphmiento fegal v teeneo de capacitar a sus ttabaiadores en razaon del optimo
aprovechamiento de sus recursos, tuerzas v areas de oporntunidad

Contar con una base que detine el nuarco administrativo de la funcion de capacitacion
para su desarsollo

citacion

3.2 Descripcion del Sistemn General de Cag

nde entonce

COMO 5

El sistema general de capacitacion se enti tema organizado en donde
las partes que 1o integran interactuan en forma directa v constante para ¢l logro de objetivos
concretos

La fundamentacion teorica del sistema general, bajo los principios de la teoria clasica de
sistemas, supone su estructura a partir de los factores que lo condicionan de manera interna,
pero también por aquétlos que lo determinan externamente

El sistema general manifiesta en su naturaleza dos esquemas
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i
i
i
i
i
i

Congruenciia esterni

Establece la relacion que existe entre el personal capacitado resultado de la adecuada
operacion de los programas  geneeales v las demandas del amercado Jaboral  La
vinculacion tuerza de trabajo especializada arcas de oportunidad. permite tener la certeza
de dar respuesta a lo demandado v lo ofreado

A trav de esta vinculacion se cunocen lus aspectos que se consideran  social,
eccondmica v cultusalmente valiosos para la efectividad productiva frente a los cambios
continuos en rarson a las acciones emprendidas durante la tormacion del recurso mas
importante de una organizacion ¢l bumano

Con ¢l
adguindas v desarrolladas por ef sujeto v e practica faboral contdiana que cfectua para
coamprobar 1a tuncionalidad de los exventos proporcionados v ba facubiidad de unplantar
nuevas acciones  que rettoalimentan o proceso del o sdstenal suoreestructuracion y
actualizacion pernmanente

uhisis se ostablece Ly relacion existente entre o aprendizage.  experiencias

Congruencia interna

A traves de Ja congruencia imterna se anabizan las relaciones que mantienen los elementos

que contorman ol sistema general v que dan razon de serasa dmamismo

Cada uno de cllos depende de Lo eficacie del otro vy de sus toctos particualares paras
continuar €l proceso en forma an tres caracternisncas
fundamentales que r

vty

par lo gue se desta

dan sus teliciones mutuas

a  Verificable Porque el sistema general permite que la clecaion o toma de
decisiones sobre cada uno de los aspectos (ue en ¢l intervienen
se reaboe medante Ly fundamentacion objetiva de cada
deaision

b. Sistematico Porgque se detenming o partis de una se de
procesos organizados previamente que considesan que cada
decision repercute sobte el sistema
tas clementos que 1o confornman

uencia logic

sneral en su totalidad v en

c. Continuo En 1a medida en que se establece un miecanismo de evaluacion y
reestructuracion periodica de los fuctores que en el intervienen
¥ su ennquecimiento constante con base en sus condiciones
reales v concretas
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Un sistema gencral se conforma a partir de cuatro subsi

(8]

temas o clementos

Estn

ura_ocupacional,

En csta ctapa sc identifi
retlejan en

i las arcas vcupacionales vy puestos de trabajo que
su totalidad ¢l proceso productivo de la rama de actividad econdémica en
cuestion y a partir de 1os cuales se detine la estructuta ocupacional a la que dara
cobertura el sistema Su prapasito radica en "establecer a nivel de rama industnial o
actividad economica, un modelo de estructura organizacional de los centros de
trabajo que la conforman que pernuta diseiar y o simpliticar fas acciones de
CAPACIACION para optimizar los recursos humanos, téenicos v financieros con que
se cucnta " (2)

La actividad  se denva del anabiss
comportamiento del producto o senvacio que se oficce al mercado vosus niveles
internos de productividad, para ello se espeatica la muaestia tepresentativa de las
empresas en la que se recop

stuscional de la o rama respecto al

wa Lo mtoracion

Aqui se describen las tunciones generales de cada arca v puestos con La tinalidad de
contar con una imagen global del proposiio,

naturalesza voestension de las
actividade

laborales Gue se efectuan on la pama v disponer de una radiogratia que
permita orientar las acaones de capaditacion que seomstiumenten en cada centro
de trabajo

les de puestos de trabajo

La mayor parte de fas tecnicas modernas de diteccion de personal se dirigen a
situar ¢l hombrc apropiado en el puesto de trabajo adecuado

Si no se detine con exactitud ¢f contenida de cada puesto de ttabajo, es imposible
ubicar a la persona adecuada
corresponde

para ocuparlo v asignarle la retribucion que e

Es ciertamente dificil precisar los clementos gque integran cada puesto, ya que éste
no solo esta formado por una sernie de operaciones matenales y tangibles, sino
tambien por un conjunts de clementos impalpables, tales como 1a forma de realizar
¢l trabajo, la responsabilidad que implica, las aptitudes gue supone, 1os ricsgos que
origina, etc
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El sistema general considera en la segunda ctapa de la metodologia lo
correspondiente a perfiles, en los que se determina lo que debe hacerse en cada
uno de los puestos de trabajo exaltando la situacion ideal en ta que fos recursos
humanos, materiales v tinancieros son suticientes, aprovechados en su totahidad v
se desarrollan L des de manera eficiente para obtener o masuno de
productividad

crividd

Ante tal situacion, el perfil “caracteniza las capacidades intelectuales,  fisicas,
actitudes y valores, como requerinientos idoncos del puesto de trabajo para
favorecer el desempeno laboral v desarrolla personal del sujeto que o ocupe ™ (3)

Esta etapa consiste en claborar un instrumento escnto de la cjecucion, obligaciones
y responsabilidades operativas de cada uno de los puestos que antegtan la
estructura ocupacional. descabu las capaadades intelectuales, pasicomotrnices y
actitudinales tequendas pari el mepor desemipeno de las tarcas, ast como Jos
recuisitos mmpmos de formacion escolar ¥ expetiena

Implica por tanto identificar vy homologar los puestos de trabajo que integran a
cada arca, estableciendo el pertil tipit

ado

Al determinar el pertil de los puestos de trabajo se cumple con mas del cincuenta
par ciento los trabajos que tendnian que realizar en lo particular cada empresa para
diagnosticar sus necesidades, representando una wran ayuda para estas al disponer
de la definicion de 1o que serg su sttuacion deal, restandoles solo adentificar la

situacion real, anabzar comparastivamente lis nmusmas y precisar las necesidades de
capacitacion a cubrie

Contenidos de aprendizaje

Aqui  se  determinan los conocunientos,  conceptos, ideas,  principios
procedunientos, practicas, ct¢  considerados prioritarios para que fos ocupantes de
un puesto realicen de la mejor manera las  actividades  laborales que Jes
corresponden conforme los requisitos establecidos en o putil

La ctapa comprende previo analisis de los aspectos que antegran un perfil,
seleccionar y organizar la "matenia prima " que servira de insumo para ia
estructuracion posterior de la estrategia completa de capacitacion ¢l programa
general

El andlisis de puestos camprende las tareas esenciales y de apoyo del puesto. por lo
que los contenidos se aumentan, reducen o actualizan en funcion de los avanc
tecnologicas, especializaciones o simplificaciones que se incorporen




Se cenlistan con el orden, sccuencia y grado de complejidad que implica cada uno
de ellos, distinguicndo los aspecios teorico - practicos esenciales, de formacion
técnica y complementarios al desarrollo del individuo

Agrupados en unidades autosuficientes y complementarias denominadas modulos,
los contenidos se traducen en los temas y  subtemas que contormaran los
programas de ¢ citacion, mismos que orientaran las experiencias de aprendizaje
del personal a formar

g Programas generales de capacitacion

En esta fase s¢ “estructuran orga ada  y  sistematicamente las acciones  de
capacitacion, con ¢l objeto de lograr su adecuada cjecucion a traveés de un proceso
de instruccion que considere 1os aspectos técnicos, de higiene v seguridad, asi
como de actitudes y valores orientados al incremento de la productividad * (4)

El proposito de fa etapa os establecer prognvmas generales de capacitacion paris
cada puesto de trabajo identificado en fy estiuctura ocupacional  Estan inie;
por modulos tecnicas especiticon a las funciones de los puestos y de incidencia
general que permiten operar de mancera agil v senalla el sistema general en la rama
de actividad economica ea cuestion

mas gene

Los prog fe boran a partir de ta estructuracion de los contenidos
de capacitacion e¢n  modulos  y  su establecimiento consiste en describir
secuencia las actividades de instruccion-aprendizaje para la formacion,
i rrollo del capital humano

se o

El programa general y los modulos que o integran consideran como elementos
sustantivos los objetivos de aprendizaje a lograr, las actividades que conduciran las
sesiones de trabijo, los recursos didacticos que ausiliaran ¥y complementaran la
labor instruccional y el procedimiento de evaluacion a aplicar para verificar el
cumplimiento de los objetivos establecidos

3.3, Marco Legal

El sistema general de capacitacion y adivstramiento tiene su sustento legal en los articulos
153-A, 153-B, 153-D, 153-K y 539 frac 1l inciso F de la Ley Federal del Trabajo que al
respecto indican lo siguicnte:
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Ley Federal del Trabajo - Capitulo HI Bis de la Capacitacion y Adiestramiento de los

trabajadores

L Astfculo

proporcione

I Idea Principal

I detcchn 4 que su patron 1¢

153-A

153-D

n clevar su
s

“todo  trabaprdor e
Lapaaitacion v adiestrancnto cn
anel de vida 3 productividad, conforme i
formulados, de comun acuctdo por ef patron v <l
trabayadores v aprobados por L Scecrerara def Trabawo v Prevision Socal™

1 tabago que Je pern
Kos plancs 3 pro,
sundicato 0 sus

)
obligacion que, conforme al articulo antenor
comentt con los Labagadores €n que
denteo de Lo musnne
sMructares
sran

“Para dar cumplimiento kL

Jes conerpuondc. lus patroncs paads.
o adicstr. MO s proporiione

deoetla por conducto de o persas
contratados (LTINS TNITUTR esouclas u Grglan
.o en medianic L adbesion a los Sovtemas . Generale
Secrctarss del frabago s Presision

i cargo de Jas patrones cubn Lis

1 propu.

iblcscan y tcpstien ¢n b
e de il adhicvion quedar,

CHOLES TEpeCtines (6]
o de Jos

o adrestran
cada estableainicnio. o
ndustnal o acnvaddy

Capuiatasion

progranus de
Tormnlarse eospoecto o
0 respecto a ung

Los cursos s
trabagadores pradran

Cde clias i

Trabuao v Prevision Sovid podrs convavar

hapadores bbres que former parie de das o
it contormiar Comes Nacionales de

“La Sceorctan dol

patrones, sindiealos ot
Ies o0 achividades

estos canntes tendran facultades para
deterunacion de Jos

. Parnopar  actsamenic on L
010 de las ramas o

FequeHIciios do capaciticion » adicstram
v adades Fespen Bvas

Proponer sistemas do Gapacitinson v adiesanucnto para vy en ¢l
industiiales o oactivadades

trabago. cn telacion con Las
correspondicntes
e Formular recotcndaciones especiticas de plancs v prograimas de
capaatiaen » adicstnamento”
- tos cfoctos de las cciones de capacitaaiony
de lus n

nie e 1o productindad  dentro
s de gue se (e = (K)

industrisles o actividades especili




3.4 Marco Teérico - rricular

La elaboracion y operacion del sistema general tiene su fundamentacion curricular en dos
vertientes teoricas provenientes  de alizadas disciplinas  La Administracion y {a
Pedagogia

3.4.1 Teoria de sistemas

cion se recurre a la teoria de sistemas ase en su caso tiene la tuncion de
explicar concretamente la denominacion “Sistema General” yomanifestarse a la vez como
clemento . que  permite buscar generalidades aplicables a cualquier  sistema
independicntemente de su naturaleza, a tin de rescatar las relaciones que existen entre sus
componentes

De la Administra

La detinicion de sistema gencral ficne su gntecedente teoneo en el concepto de sistema que
mancja Sthveru quien atirma que mzacion de una totalidad
ardenada. que muestra claramente las relaciones recaprocas que puardan entre si las partes v
estas con el todo nusnmio " {9)

UN SISTOema s 1 estruciur u ory

Los principios de los cuales se parte pata levar o cabo el analisis de los clementos que dan
razon de ser a los sistenas genetales son retomados prncipalmente del sustento de L teoria
clasica  de sistemas, on tanto que esta phatea que “un sistema ¢s un comunto de objetos
unidos por alguna torma de anteraccion, o que realmente caractenza un sistema son las
relaciones entre ellas ™ (10)

ara ubicar el papel que juepa la teoria de sistemas en los estudios CONMEmporaneos,
conviene scialar que surge v se desarsolla aprosimadamente a partit de los anos Sty v SO's
del presente siglo cuyos principales representantes son Benalantlv, Stantord v Richard A
Jhonson

Los principios fundamentales de esta teoria consideran al sistema en un sentido total en
donde los procesos componentes nec ios a la operacion de un sistema son llamados
subsistemas que a su ez furman parte de nuevos sabsistemas s detallados que tienden a
formar un todo organizado onentados hacia un mismo propasito y que ticnen entre su
principal caracteristica la union

Debido a que la teoria de sistemas constituye un cuerpo conceptual heterogeneo abierto a
multiples interpretaciones  y  admite  un tratamienta critico  permanente que  permite
reestructurarlo con base en nuevas necesidades y objetivos, ¢l modelo que se retoma
considera los elementos bisicos que caracterizin a cualquier sistema




rtida de un sistema

&2  Entrada o insumao Es la fuerza de arranque o de g

Bl Procesa Es el fenomeno que produce cambios, es ¢l mecanismo de conversion de

las entradas en salidas o resultados

I se reunicron objetos y

finahidad para la cu

resultado o producto Es
del sistema

& salida
relacione

Abmentacion de setorno, es la funcion de un subsistema que

B Retroalimentacion
fa salida con un criterio o patton previamente

ticne Como pProposito. comparar
establecido

Existe un elemento mas que puecde afectar o no las relaciones que manticnen las unidades
del sistema interno al sistema o

externo a ol y varia segun Jas selaciones que ¢ puarden y el tipo de sistema que se estud

ef ambiente. ¢l cual pucde ser ubicado en dos planos

csto brerto o cerrado

Por otra parte, todo sistema debe contas con un ordemanuento fisico v operativo de los
ten A este ordesaniento se le denominag

distintos componentes o clementos que To ntey
tructura

a2
an el sistema genetal, en su fase de elaboracion, se puede

A partir de las etapas gque inte
definir el siguicnte modelo

AVEEEX ENTE

Froduct
Progranus
generales de
capaciacion

Frocese

e ldentificacion de ar
ovupaciomales

- Darcrnunacion del perfil de
1os pucstos

o Dofimcion y estractusacson

de contepidos de

capacacion por pucsto de

trab.ajo

Frrssarrrer
Anihsas
cional de b
rarn

Rotroalimentacidn

(Exaluacion y Scguunicnto)




El

d ra lo si c:

El insumo permite conocer el entorno relevante, la descripcion de las condiciones
actuales y descadas, la identificacion de necesidades no satisfechas y el diagnostico de
los problemas que impiden el desarrollo de la rama de actividad econamica en cuestion
En csta fase se valora la capacidad de las instancias responsables de a estructuracion y
operacion del sistema general de capacitacion para identificar no solo necesidades de
formacion, sino tambien estrategias que permitan llegar al logro de los objetivos
previstos. obtenidos del anal de la situacion que guarda la ma con relacion al
aparato productivo nacional

El analisis situvacional de la rama de actividad econémica propaorciona la informacion
suficiente para dar inicio al funcionamiento de un sistema general, misma que sera
transformada o contribuira al proceso de transtormacion correspondiente

El proceso por su parte esta constituido por los mecanismos que se emplearan para
modificar ¢l elemento de entrad iagnostico de necesidades. y que contribuira a
alcanzar ¢l objetivo principal  la estructuracion del modelo de organizacion de la
Hacion en la rama

capa

Para ¢l proceso se consideran las estrategias y recursos (ue contribuiran a operar ef
rfio sugenido Aqui se recopila. la intormacion correspondiente a
Ia estructura organizacional de la rama en estudio, las arcas ocupacionales que la
an y los pertiles de los puestos de trabajo que pa an a foriar parte de ellas

integra

Identificar y concretizar las funciones v actividades laborales de arcas y puestos penmite
a los centros de trabajo contar con un mecanismo de organizacion laboral, para definir
el " deber ser”, es decir, 1o que la rama requiere que se electie en cada uno de los
puestos de trabajo y. en consecuuncia, sentar las bases para determinar los contenidos
de capacitacion que habran de atender y conducir la formacion de los recursos humanos
especializados a las operaciones de la industra

El producto. por su parte, se ve representado por la conformacion de los programas
generales de capacitacion, los cuales se derivan del estudio profundo de las dos fases
anteriores. Tienen como  principal proposito ¢l descnibir en forma detallada los
objctivos, contenidos y actividades de instruccion - aprendizaje que se deberan seguir
para desarrollar las acciones necesarias para la formacion o actualizacidon de los
trabajadore

La evaluacion y ¢l seguimiento determinan la fase en que se valora si las metas y
objetivos previstos fueron alcanzados y en qué medida satistacen los requerimicntos

idens

icados ¢n el




El seguimiento del cumplimicato de todas Jas fases que componen el modelo de
sistema, confonnme a las ctapas que imtegran un sistema general, permite analizar si las
acciones  de  pluneacion,  estructuracion ¢ nstrumentacion  cumplicton con  las
disposiciones establecid o no, ylas tazones que las justifican

La retroalimientacion en esta torma conduce informacion de flujo al insumo, proceso y
producto para localizar fallas que ain sc esta en posibilidades de corregir, exaltar
aciertos  y, sobre todo, fesaltar la importancia de desarrollar un esquema de
capacitacion susteatado en el analisis de los procesos productivos de una mia de

actividad economica

Ahora bien, si se constdera al proceso capacitador un sistema en el que entran
individuos a capacitar ¥ salen sujetos capacitados, en el que se hace necesario un
procedimiento  para oblener el producto que la  adquisicion,  actualizacion y
desarrollo de habilidades, destresas, conocimientos y actitudes, entonces, se tendra un
modelo en donde intervienen los siguicntes elementos si se tama como referencia un

K

sistema general en su fase de operacion

AAIVE EX X EIN T E

Cantexso
Iennficacion de areas
ocupicionales
Establecinnento de perfites do
pucstos
Detenminacion de contemdos
Esmablecimicuto de progra
generales

Entrads
Sujctos a capacitar

Frocese )
Opcracion Jc los

programas gencrabes

(Er IS

Retroalimentacicn ]
)
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Con base en ¢l esquemi. se tiene (ue
. El contexto proporciona informnicion  para conocer of entorno v describir as
nccesidades actuales v deseadas por una industria y/o empiesa en o wdentificacion de
necesidades no satistechas ¥y que parten del diagnostico situacional de Jos centros de
AN U usMGE Cunag ccononca, pasando por la delimitacion de are
ocupacionale sstablecimiento de pertiles de puesto v estructuzacion de contenidos
para aterrizar en la claboracion de progrimmas generales  Estos momentos son los

clementos que conforman un sistema general y pueden, Como yva se Vio anteriormente
s embarga, o proceso continua cuando

s

trabajo que int

considerarse en st musmos un sistema,

dos en resultados, es decir. Jos
sran b rama y que

- La entrada conjupi los clementos que setan transtorm
recursos humanos que taboran cn cada una de Las cimpresas que antee

seran capacitados

los mecanismos v proacedimientos

consntndo por
I'n esta fase se lleva a

- El proceso. por su parte, esta
tecnicos v pedagogicos empleados pare modificar Ta entrads
cabo ta cjecucion de os programas generales o teaves de los moduolos que los integran

. La salida es ol producto del sistema que resalta del procesamiento de fos elementos de
resultado de su participacion en los eventos de

entrada sujetos capacitados

tormacion

La retroalimentacion agqur se reficre al proceso de domde se obtiene la informacion

operacion del sistema general y
cion, lo que
exto,

nccesaria sobre Jos resultados obtenidos de a
concretamente de los progremas generales como alternabiva
permite cfectuar las modificaciones necesanas parta mantener actuahezado o conte

redelinit con base en ello la entrada e imcnr nuevamente ¢l proceso

en capacit

cular

3.4.2 Teoria del dive

De la Pedagogia se retoman los elementos sustanciades de La tcora del Disceio Curricular,
por ser un instrumento util que proporciona, por un lade, madelos utitizables y transteribles
a. por otro, vagas analogias que perjudican el desarrollo del
Esto se logra porque la teona del disenio curricular
S08 i seguir para conformar un plan v prograimas

a diferentes ambitos, y o
proceso instruccion - aprendizaje
establece de manera clna y precisa los pil
de estudio y/o instruccion

tianbién ha sido empleado como curriculo o
en torno al concepto v en los cuales se
npo, esto, en Lt mayoria de los

Los origenes del tetmino carticulum, que
curricula, reflejan diversos estudios desarrollado
encuentran diferentes construcciones y aportaciones al




ideologica y politica en que se ubican los autores y

casos, de acuerdo a la posicion tedori
del momento historico - social en que sutgen las mismas

sistemias cuniculates consideran al curriculum

Las propuestas para la claboracion de
sinonimo de plan de estudios, es decir, se ahordan toumas optunas en que puede llevarse a
i aon de contenidos de aprendizage v materias que deben ser asimiladas por
los sujetos en su proceso educativo - Algunos especiahstas al hacer referencia al ténnino
curriculum incluven los clementos gque lo conforman, que consideran desde especificacion
sncia. temporalidad, métodos v teenicas de enseflanza

cabo la organiz

de contenidos, su orgameacion, sect
hasta Lis pecesidades histornico - soviales demandadas por el entorno

cte .
Bajo estas “circunstancias, algunos autores conciben af curriculum un proceso  que no
concluve al momento de obhtener un producto (plan de estuadios ), sino que se propaga a la
realidad social v oeducativa en que vive el Sufeto participe, mienttas que pars olras, ¢s un
producto de la plapcacion de los elementos que To conforman v que penmiten establecer un
claborar un curnculum, es una operacion complaoja mediante la cual se

maodelo curnicalar
crean y articulan los coatro celementos tundamentades de Ja gui 2 la que denominamos
(RRW]

curriculum (objetinv os, contenidos, evaluacton v cartas descrptivas )

A partir ded hecho de que en ta actualidad se care de una vison comun de lo que
nentacion teorica del proceso ensenanza - aprendizaje,
en el analisis de los clementos que

representa el curnculum como tund

se hace necesana deternunar los princpias que iy

intewran of sistema general

Para este trabajo. se retoman coma prncipates representantes de la teona curricular los
postulados de Hilda Taba v Jose A Arnaz que determinan los clementos minimos
wrios para reabzar un diseno cunticular que sitva de gusa al proceso concreto de
mnstiuccion - aprendizaje v que le otorgan la
acion se

neges
cascianza - aprendizaje. en capacitacion
nocion de totalidad o un plan de estudios que, aplicado al ambito de la capac

traduce en plunes v programas de instruccion

L nocion de totahidad en ! diseno curnicular permite comunicar v examinar un cumulo
aunque existen

importante de contenidos de aprendizige. su otden y circunstancia, pue:
diterencias en Las tormas de estructurar un plan de estudios, entre los principales teoricos de
¢ considera imphcita o eaphattamente que un plan debe tener una secuencia y
iprender 1o complejo a partir de lo simple, asi
co. el conjunto de aprendizajes que

la materia
organizacian tal que facilite al educando
tar en un todo coherente voosistenust

(12

coma inte,
adquicr

crales aternzan en ¢l diseio y eliboracion de programas gencrales cuyo
ralimente a los trabajadores de una rama de actividad economica
15 del puesto de trabajo  que ocupan, o las de uno

Los sistemas ge
proposito es formar inte;
para ol mejor desempeno de las tare
superior

n




En este sentido, 1a necesidad de pattir de los pancipios de §a teoria curncalar tacilitan el
analisis del sustento que valida ol programa general y 3
una propuesta cutricular que orienta fas citacion i realizarse en fas
unidades productivas de una rama de actividad cconamiva con ol objeto de disponer de una
apcion que puie sobre bases teales v concrctas el proce:

1 sistema gone:
acciones de cape

i oen su conjunto en

o doe aprendizage en el trabiago

Para fundamentar curniculannente los clementos que considerns un progr

ma pencral voen el
cual se ven inmersos los individuos a ser capacitados, retomando el planteamiento de Filda
Taba, en ei sentido de que 1odos loa curnculum, se componen de acttos elementos, se
precisan las clapas y aspectos que son consade!

ados en la estructura del sistema general

Los

clementos v/o aspectos que propone Fhilda Tab,

v Jose A Arnars pars claborar un
curriculo v qque se relacionan dircctunente con los panciprios poeda

opicos del sistema
peneral son

= Diagnostico de necesidades

Es ol primer puso a vjecutar en esta tarea
identiticar vy reconocer vacios, deficien
surgir en ¢l proceso educativo

diagnostico de nec

sidades permite
Sy vasiantes que se atendetan vy pueden

En el diagnostico se precisan los sequenmuentos de desempeno de los recursos
humanos de ung organizacion, los cuales representan Ly antformadcion necesatia para
especificar, sclecaonar v gerarquizar las necesidades que pueden sor atendidas
mediante acciones de aprendizage. de acuerdo a los propositos generales del sistema sl
que pestencee

La actividad de indisgar sobaue L
formacion y de los expa

s necesidades de los indavaduos, de sus expectativas de
Cios de que adolece el entorno en que se d

senvueiven, orienta
en forma precisa las scciones a realizar para ls conformacion de un curriculum acorde
a las condiciones sociates que lo demandan vy tendencias de su desarrolio

Formulacion de objetivos

fLos resultados que se ohtienen en el diagnostico de necesidades proporcionan los
datos suficientes para detinis objetivos vy estrategias de accion que favorezean su
atencion

Las necesidades representan el insumo para establecer los objetivos que se descan
alcanzar. elos ubican la razon de ser, la justiticacion y diteccion del proceso de
aprendizaje que sera guiado por el curriculum Los objetivos detinen of para que del
curriculum
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Los objetivos curriculares  determinan ¢l contenido idoneo  gue s inportante
considerar y como ha de ordenarse, ademas de precisar lo que se desca obtener det

proceso
Formular objetivos tepresenta ba oportumdad de satistuacers Jas necesidades ennatetia

;aractenizar al atumno - insumo
resado en el

educativy, por 1o que SUPODCH Pala SU COBSTIICUIO N,
La cartactetizacion del alumoo - ansumo conlleva a elaborar un pertil de ey
criba al alumno prodocta para ¢l que se clabor un curriculum
edad. escolandad, sittacion sociocconomica y  prnapales

seancluye

que se de
en ¢l aspectos como
aracteristicas ha de adquity resultado de su transicton en un sistema de enseianza -

aprendizaje

Los aspectos basicos a desartollar son
- Arcas de conocimiento

- Lo que serd capas de hacer can eflas

- Valoses vy acutudes asimiladias

~  Destrezas v habihidades desarrolladas

Scleccion de contenidos

Los contenidos son todo aquelio gque pucde concebine objeto Jde aprendizaje Los
cantenidos deben proporcionar informacion cientitica v teenotogica de cada una de las

actividades que sealizara el educando al egresar det proceso y en la practica de las

operaciones basicas de los procesos

La seleccion de contenidos supone

- Retomar los resultados det diguznostico de necesidades  La informacion indica las

arcas a priogizar

1ctualidad de los mismos de

- Revisar tuncionatidad. importancia, suficiencia y
acuerdo al momento historico, soctal v econumivco

Ubicar lo anterior dentro del contexto educativo en que se encontrara inmerso el

sujeto y por el cual atraviesa

Organizacion del contenido

Precisa la continuidad y secuencia en el aprendizaje. la articulacion que tiene entre si y
el orden en que podra ser abordado




n del contenido, Arnaz Jo concibe camo plan de

En cuanto a la seleccion y organiza
estudios

El plan de estudios tiene entie sus principales propositos

- Informar lo que ha de aprender ¢! educando durante el proceso de aprendi

~ El orden que debera sepair el proceso, o bien, las opaiones que el sujeto puede

tener para otdenar su proceso de

sprendizaje en la escucla

Para organizar el contenido es preciso

dependiendo del tipo de

- Dar a los conceptos ¢ ideas generales una low
contemdos v sujetos o quicnes vava dirnado

lcular {a dificuliad que

Tener en cuents la complepdad de Tos contenndos, para

representan

Integrarlos v praduarlos de acuerdo g su validez y signiticatisidad

Seleccion de actividades de aprendizaje

Las actividades de aprendizaje son el comunto de  accones  programadas y
idas a promover aprendizages en los individuos

organizadas diti

Estas acciones representan un medio para cumplic los objetivos planteados, son una
manera para que el paticipante evperimente hechos v vivencias que faciliten la
adquisicion o retforzamiento de aprendizajes

La scleccion de actividades permite tradacis el contenido o matenal de estudio en
experienc

s concretas de aprendizaje

actividades de aprendizaje

Organizacion de las

prarlas a las variaciones en cuanto a

Define la planificacion de experiencias para ad
vte  Canrespecto a la

capacidades para aprender. motivaciones, estructuras mentales
seleccion y organizacion de las actividades de aprendizige, Jose Arnaz las considera o

denomina cartas descriptivas

En uno u otro caso se hace referencia al conunto de acciones organizadas que se
derivan de jos objetivos y estructu on de contenidos vy que guian en {onma precisa

qué se va hacer para cumplir los objetivos

1
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Para la estructuracion ¢ instrumentacion de las  actividades de aprendizaje se
consideran las técnicas de instruccion y grupales y las recursos didacticos a emplear
de acuerdo al tipo de contenidos que seran objeto de aprendizaje

Las técnicas de instruccion, por su parte, son los procedimientos mediante los cuales
el docente, maestro O INSLIUCTOr organiza vlectua las actividades necesarias para
facilitar en forma efectiva el proceso aprendizaje Tres son las mas comunes o basicas,
ya que de ta combinacion de las mismas se pucden establecer muchas otras

antear preguntas para explorar v outitizar los
18 de los  participantes  para

— Interrogativa Consiste en pl
conocimientos  y  esperienc
desarrollar un tema o Hegar a conclusiones

Consiste en presentar teonica v practicamente el mancjo de

— Damostrati
aparatas, mstrumentos, cjecucion de una acoian, ete ademis

de que taciita Lo andicacon del camino o seguis,
comprobado, para la ejecucion de una tarea O proceso . Su
proposito es complemoentar, ackafrar v procisar una exposicion

- Expositiva Consiste en la presentacion oral de un tema ante un grupo y
s desartollo esta centtado en el docente, mstructor o
fucilitador

Las técnicas grupales mientras tanto son procedinmentos o medios sistematizados para
organizar y desarrollar las actividades de grupo Permiten afinmar vy amp
conocimientos  adquiridos, estimular o dniciativag v areatividad al favorever un
ambiente propicio para cl aprendizage v tomentar Lo selaciones humanas

cnicas se encuentran las cncaminadas a integrar o los sujetos en grupos,
tan v apoyan ¢l desarrollo del proceso instruccion - aprendizaje. entre
cion, discusion, analisis etc

Entre estas té
y las que faci
ellas incluyen a las que por medio de la ejempliti
optimizan ¢l aprendizaje del indivaduo

les o auxiliare:
ndo, y ala vez
} vy Jo qgue se estudia

Finalmente. los recusrsos didacticos son un conjunto de medias mater
apoyar la comunicacion entre el docente v el edue

propiciar la vinculacion entre ko expenencia directa (practic,
(teoria)

Determinacion de lo que se va a evaluar

a traves de qué se

Y de las maneras y medios para hacerlo, es decir cque se evaluara’
evaluara? ctc . Para Arnaz ésto sepresenta ¢l sistema de evaluacion
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La cvaluacion es un procedimiento que peonite dar seguimicnto a las acciones
desarrolladas en ¢l proceso instruccion - aprendizaje y analizar ¢l prado en que se
cumplicron los objetivos, es decir, permite conocer cuantita i Tos
cambios de conduc que ha logrado el cducando en su proceso de
traves de los instrumentos que se emple I fins

an parat
La evaluacion es la accion de gurgar Lo informacion que se desprende directa o
indirectamente de la realidad v se conaibe como un proceso que debe practicarse a o

largo de todo el cutniculum

Para ¢

tablecer los procedimientos de evaluadcion s necesario

- Delinir las normas que la orientaran

- Sefeccionar los mctodos v teenicas a ttaves de las cuales se evaluara el
curriculum v los aprendizajes logrados como resultado del cumplimiento de los
objetiv on

- Disciar los insttumentos  Aquellos medios que facilitaran la ategracion de
Informacion v su concentracion para tener una vision total de lo alcanzado,

problemas detectados y reorientaciones que entigquescan ¢l curticulum

Como se anoto antetiormente, cb sistema general s compone de custio elementos
descripcion de arcas ocupacionales, detenminacion de los pertiles de puesto, definicion v
estructuracion modular de contenidos de capacitacion y establecimiento de programas
gencral CTitos, se
ven representados de la siguiente manera

de capacitacion, los cuales, de acuerdo o los clementos cutniculares de

. E! diagnostico de necesidades en el sistema gencial se retloja cuando los intesesados
de las ramas de actividad cecononuca dedden estructurar un sistema gencral Bl poimer
paso consiste en diagonosticar Ja situacion que presalece en la andustnia a fin de
establecer las acciones de
que se deberan cubnr

pacitacion que atiendan los requerimientos de tormacion

A través del diagnostico se identifica la estructuta organizacional de laosama
consideranda las caracteristicas particulares de las empresas que la integran, es decir,
que efectuan iguales o similares procesos de produccion, tambien se identitica la
informacion  cconomica, social,  cienntica  y
adecuaciones de los procesos productivos, se precisa la situacion del producto o
Jad y caractenisticas de los recursos humanos
de que se dispone cte todo esto contribuye a sentar las bascs para | futuras
acciones, continuar ¢l proceso y retroalimentario

tevnologica que  intluye en las

servicio que se ofrece al mercado, can




sidades se ve representado en lits tres primeras ctapas de la

El diagnostico de nec
mectodologia del sistema general

s ocupacionales, el diagnostico retleja los distintos tipos
Ly arcas ocupacionales evidencian las areas tipo

En lo que respecta a las are
de empre Que Integran una rama
de mayor relevancia en los procesos de una indastria

En lo que a los pertiles de puesto sc scficre, estos permiten, on primera instancia,
ipcion de sus funciones

conocer el numero total de puestos por area mediante o desc

jador-insumo a fin de

El perfil de puesto en el sistena genceral caracteniza al 1
ctensticas del producto a obtener una ves cjecutados Tos programas

conocer las ca
generales

exado (13) detesmina fas funciones, actoividades v
L diagnostico de necesidades

El perfil de puesto o pertil de ep
tareas que debera realizar o trabajador que lo ocupe
brinda la informacion para el diseno de pertiles que son el punto de partida para by
icion

siguiente fuse los contenidos de cap

Tearna del Diseno Cutncular, en cf

Los objetivos curniculares como se conciben en .
sistema general se ven reproesentadaos sustuncialmente en dos momentos

El primerso de ellos, es el proposito que manifiesta el sistema en su discurso de
propuesta alternativa de capacitacion Este proposito se inserta en ¢l momento
en que el Sistema Nacwonal de Capacitacion v Adiestramicnto y los Criterios
Legales en matenia de capacitacion entatizan en las opoiones de que disponen
sus planes de capacitacion, resaltandose la

a

las empresas para orgamezas
tructuracion de una metodolowia de capacitacion que retleje, por rama de
acciones de

es
actividad cconomica, un esquema amplio co gue se orienten Las

capacitacion

disenar un plan claro. completo y objetivo que detina estructura,
los objetivos v metas de

motivo
niveles, necesidades v estrateias de atencion a
capacitacion que busca alcanzar la rama

El plun se concreta en los progranmas generales que se diseian pors puesto de
trabajo, y que consideran en sy estructura los siguicntes componentes

Objetivos

Caontenidos

Actividades de instruccion - 6
Evaluacion

Bibliograt

prendi

AN Y
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b. El segundo momento, y quizas el mas importante en que se ubican los objetivos
curriculares en la estructurs del sistema ¢l que concierne a los
objetivos generales del programa que tvamente representan la guia
concreta de las experiencias de aprendizaje

Los objetivos generales cstablecen los  propositos mas amplios  que  los

trabajadores deberan alcanzar al teemino del programa

ctivos cliros v amplios representa la platatorma esencial
el sisternes, s adecuada descripaion
Para ¢l programa general

La fonmulacion de obj
para la claboracion del curriculum en
. determina los contenidos que son impaortantes incluir
el objetivo general es el punto de partida de las actividades de instroccion -
aprendizaje que se scleccionan, va que de cllas depende en gran medida 1a

preparacion del trabajador a sus fundiones

al incluve tambien objetivos

rama gene

La farnlacion de objetivos en el prog
particalares, referidos o los resultados que se deberan obtener al termino de
cada uno de fos modalos (1) que contorman ¢l programa v que en fonnma
coordinada pernuten el cumplimicnto del objetivo generat

De acuerdo a lo anterior, conviene citas las tres mstancias en que se pueden organizar
los contenidos en el diseiio v elaboracion del curtcuiom

v Disciplinas
v Arcas
v Modulos

La organizacion de los contenidos de capacitacion en estructura modular fa
estudio de un problema central mediante grupos de contemdos autosuaticiente:

mismos. contnbuventes de un proposito comun

K2
n

Cabe sefalar que la ctapa de seleccion y organizacion de comenidos se plantea
posterior a la descripcion de objetivos en practicamente todas las propuestas de los
principales teoricos del diseiio curricular y. para ls situacion del sistema general. los
contenidos de capacitacion se definen antes de la tormulacion de los objetivos, por
ar que del perfil de puesto, del analisis de sus elementos y la situacion de a

tegia de desarrollo

considel
rama se deriva L est

La definicion de contenidos os Ly tercera ctapa del procedimiento para claborar

s penerales y su organizacion en una estructuta modular da cumplimiento a

sisten

a La organizacion de los modulos que integran cada programa gencral a partic de
s y contenidos presistos para atender las accesidades detectadas y

los tema
caracterizacion de tos petfiles de puesto
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El analisis de cada modulo en cuanto a su extension, complejidad e interrelacion
con los otros mddulos y al tiempo necesario para desarrollarse

<. La determinacion de la sccuencia de los mismos con base en 1o schalado en el
punto anterior .

d. El establecimiento de un mapa curricular modular que oriente la formacion de
los trabajadores

c. La estructuracion de los modulos gue sirven de tronco comun a todos los
puestos de trabajo y los modulos referidos a las arcas de especializacion que

xige cada puesto de trabajo
Los cont

idos en el programa general se ttaducen en el objeto de aprendizaje, y de
ctlos, junto con los objetivos, se deriva el desglose de Tas actividades de instruccion

En ¢! ambito de la capacitacion ¢l proceso enscianza - aprendizaje se traduce en el
proceso de instruccion - aprendizaje

actualizar o desarrollar a los
concretamente  a  personas adul
productivas

Este proceso se e
individuos  en su

a cabo para tormar,
campo  taboral, v ose
s que  desempedan una

dirige

O var

s funciones

El programa genectal, por su parte, conside

tambien actividades de instruccion-
aprendizaje que puntualizan las tarcas que habran de realizar conjuntamente instructor

¥y participantes (ttabajadores) para el logro de 10s objetivos

En las aci

idades de instruccion -

prendizaje del programa se incluye ¢l uso de
recursos didacticos v técnicas de instruccion ¥y prupales que motivan, ilizan y

refuerzan las acciones otorgandoles un sentdo de dinamismo Tambien, dentro de su
desarrollo, se senalan las formas y tipos de evaluacion mediante los cuales se verifica

a

¢l grado de cumplimicnto de los objetivos espeaiticos, particulates v generales y que
contribuyen a valorar ¢l cumplimiento de los propositos del sistema general

Los procedimivatos de  evaluacion ¢ se  detallan con
precision, de cllos depende la vetific

instrumentos  empleados
acion de los alcances de los modulos, programas,
¥ todo el proceso

La evalua

T Otorga una vi
obtenida se establecen

on de cambio continue porque de la informacion
nuevas  estrategias basadas  en nuevas  accesidades  que
modifican y facilitan la determinacion de 1os logros vy deticiencias de la operacion de
los programas como ctapa culminante del sistema general

ESTh TESiS #
SAHE B

vl




El programa considera los tiempos de gjecucion de fos objeti
fuentes bibliograticas que repre.
revisados

‘o8 on dos niveles y las
entan ¢l soposte tearico-practico de los contenidos

Los elementos descritos, que intepgran un program

general, gue para algunos significa
en terminos curriculares plan de estudios v pata otros cattas descoptivas, s¢ ajustan a
tos clementos sugeridos en la contformacion de un cutricutum

El sistema general
desde la perspectivia de total

propuesta intepral de
capacitacion, por lo que cada etapa es el insumao - producto de la otra y en donde ¢l
peso mas importante de la metodologia se retleja en ¢l desarrolta del programa
general, de ahi el analisis pedagogico de sus elementos con el proposito de resaltar s
validacion en un plan que otienta acciones concretas de aprendizage

3.5 Ventajaus y Beaelicios

Los sistemas

pencrales constituyen pata los centros de trabajo una opcion metodologica
para cumplir

con las tatcas de capacitacion, ya que tepiesenta uno de los medios para
optimizar el desempeno laboral de los recursos humanos y el uso de los scecursos
tecnologicos, matetiales v tinancicros que se destinan i tal tin

arrollo de sistemas pener

les oy roesultado del trabajo comunto de patrones y
dotes, con la asistencia teenica de la Secretatia del Trabajo vy Prevision Soaal, de tal
manera que tedlejan las condiciones particulares y necesidades especiticas de la 1o0talidad de
empresas que integran una rama v hacen tactible personalizar las acciones de capacitacion
con base en las necesidades y tequerimientos de los puestos de trabajo gue conforman las
areas ocupacionales representativas de Ly riana

E1 dis

fo de sistemas generales oftece las siguientes ventajas:

Establece, a nivel de rama de actividad cconomica, un modelo de organizacion que
permita optimizar ¥ apovar las acciones de capacitacion, sobre todo en Jas micro,
pequeias y medianas cmpresas

Lo antenor se justitica especificamente par ¢l insuficiente desarrollo de actividades de
capacitacion en las empresas de menor tamado, debido, entre otro ctores a la
escasez de recursos nclas de capaditacion externas de apoyo
a los centros de trat anizacion v 4 sus propias caracteristicas de
operacion, a k Jenwia se asocia la polituncionalidad de los trabajadores

desconocimiento de ins
o, a4 Ja deficiente o
s que con fre
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En el caso de las empresas de mayor tamano, aon cuando se cuenta en algunos casos
de las acviones de capacitacion que emprenden, se
1o basicamente por el prado
N

con informacion limitada acer
identifica un comportamiento desiaual  influen:
de modernidad de sus formas de adiinistracion, mivel de desarrollo de las relacion
laborales y, sobre todo, por las innovaciones de su teanologin Sin embargo, el sistema
entar una opaion sustancial que les facilita esta labor

general no deja de repre

fisicas v actitudinales idoncas para cada

Caracteriza {as capacidades intelectuale
pucsto de trabajo a tin de garantizar el mejor desempeno del trabajador que fo ocupe

stoen o) sistema general contribuye
empresas una base de  la cual se desprenden ciones encaminadas @ constituir la
infracstructura humana requenda de acouerdo a un “ideal™ B deal. en 1odo centro de
trabajo, representa un objetivo a alcanzar, el poerfil de pucesto al caracterizar las areas
en que un individuo debe de desempearse con calidad, pernute estructurac manuale

L.a descripcion de pertiles de pu

de apoyo que orientan

a. La scleccion de personal de nuevo ingreso de acuerdo a las caracteristicas

definidas en los pertfiles

b Formar permanentemente a los trabagadores o traves de eventos de capacitacion
claramente dirigidos para cubir o establecido en el perti

s reales de los trabajadores, a traves de la definicion y

Satisface las carenci
estructuracion modular de los contendos de capacitacion

La identificacion de necesidades de Las empresas y trabajadores sepresenta el camino
para diseiiar y organizar actividades concretas, siempre y cuando dichas necesidades
se reficran a conocimientos, habilidades v actitudes que impudan al trabgjador el
desarrollo de las funciones laborales del puceata que ocupa

Ofrece una estructura organizada vy sistematica de las acciones de capaci
mediante el establecimicnto de programas generales que incluyven los clementos que se
al de lus recursos

consideren necesarios e anpartantes para la formacion inte
humanos

npresas a traves del apravechamiento de
a4 la cjecucion de eventos de

La capacitacion que se Heva a cabo en las
los programas generales considera estueszos adicionale
caracter técnico que ticnen que ver con las operaciones especiticas de 1os puestos,
incluye, ademas, la participacion del trabajador en cursos de tipo motivacional o de
aspectos generales relativos a las relaciones humanas que fortalecen la personalidad
del individuo, contemplan asuntos relacionados con el mejoramiento de la calidad y
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adecuada opesacion los siguientes benefici

®2

productividad exaltando el papel del sujeto como clemento sustancial de cambio en la
mejora cominua de los procesos y enfatzan los aspectos relacionados con ta
seguridad fisica ¢ intelectual del trabmador respecto a fas condici
sepguridad que deben prevaleces en las etpresas

nes de higiene y

ablecimiento de un sistema general de capacitacion proporciona como resultado de su
.

istematzar v otdenat las acciones de capacitacion por rama de actividad economica

sl precisar Las etapas secuenciales que han de sepurse para la confurmacion del mmarco

que sustente las propuestas que se generen en el area cuyo objeto es preparar al
a Jdot para el mejor desempeno de sus funciones labarales

entzar estrategtas de capavitacion pata cada 1ama de octividad cconomica, o
que pentnte defing accoiones que tespondan o las caractensucas v necesidades de las
MO, pegueias, mcdianas y wtandes empresas guo laatepran

Promon

permanentemente el de

arrollo de nuevas tecnologias proplas de cada rama,
on tanto que el sistema genetal no representa la unica apaion para planear, organizar,

cjecutar ¥ evaluar las acaiones de capacitadion que se ctectuen al interior de las
arganizaciones, pot

el contratin representa s base que impulsa ¢l desarrollo de
nuevos estucrzos de imvestipacion sclacianados con expeniencias Yy procesos de

capacitacion v productividad

Mejorar ba calidad  de la capacitacion al oficcer a todas las empresas de ta rama un
MArCO Bigatizalivg comun de acciones a emprender, tepresentando esto racionatidad
economica al conducir al ampleo de metodos reales y exactos  que permitan
determinar formas optimas de cootdinar y realizar sus procesos de trabajo

organi

zaf Ja intiacstructuta de capacitacion vy abatir 1os costos de su operacion al

1 los estuerszos a traves ded organo cootdinador de 1a rama, comunmente el
centra o instituto de capacitacion de la misnu

organiza 108 eventos que se requieran
por grupo de empresas quie corresponda a la misma actnvidad cconomica o formen
parte de una cadens productiva De esta manera se tormulan planes comunes que
utilizan L intlaestiocting exastente de manera concertada

Desarrollar acciones  que  atendan a

las  necesidades de
trabajadares en su ambito de trabajo

capacitacion de los

El diagnostico de necesidades al ser a ctapa inicial del sistema gencral representa ¢l

espacio que proporciona la infonmacion  necesaria para definic con precision las
necesidades de formacion existentes. por 1o que sioesta actividad se realiza con
objetividad. purmite que las acciones emprendidas respondan en forma directa y
adaptada a las circunstancias




Establecer indicadores de productividad para cada puesto de trabajo reflejados en los
clementos que contorman los perfiles de puestos v en los que se sedala el "ideal” o
"deber ser”™ al que se aspira

Cada uno de sus compaonentes puntualiza los aspectos basicos de calidad gue se deben
cubrir, por lo que su contenido se transforma en indicador, de cllos dependen las

valoraciones que se formulen una vee concluidas las acciones de capacitacion

Apoyar en el incremento de la productividad de cada rama de actividad economica y a
nivel empre

La forma de operar ol sistema generial sepercute en la generacion de economas a
escala que facihtan el acceso de pequenas empresas i seracios que en tonma sistada
dificilmente podaan obtener Bstableces un esquenia de capacitacion con el apovo de
onganizacion vy desartollo doel proceso producinoe uene

diterentes mecanismos de
nivel de centro de trsbajo

mejores resultados. puces los logros que se obticnen
intensifican ¢l unpacto oo cascada en o tamas on tanto que su actualizacion

permanente pormite mantencila a Lo vanguardia de tos cambios en Lo competividad

Desarrollar sistemiss de evaluacion v seguinnento de L capacitacion v de su unpacto
en la productividad

La evaluacion en ¢l ambito de la capacitacion oy ufl proceso sisteimatico (e pernute
retroalimentar al sistema v noomar la toma de decisiones con el proposito de
mojorario y de . alidar tecnicas v oprotesionadimente la capacitavion vn tuncion de sus

resaltados

al implica verificar en forma
UNMas Y

La evaluacion y ¢l sepuimienta dentro del sistema gone;
continua la cjecucion de las acoiones, establecer of grado de avance de las
el tiempo designado a suejecucion
que pormitan corregin
ante en

determinar si tos recursos humanos, materiates
generan  los  resultados  espetados. localizar aspectos
desviaciones v conocer la cfectividad  de o aprendido por el particy
condiciones reales de trabajo

El sistema general prioriza Ly oportunidad de sus accarones en los sizuientes aspectos

a Disponer de personal debidamente formado para ocupar o suplir puestos de
COantes por ausenisimo

nivel superior, o bien cubrir v

cntes con

b Disminucion de riesgos de trubajo al contar con trabajadores cons
conocimientos  y  experiencit  necesaria para prevenis accidentes y
vrmedades laborales
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acianal

<. Mcjorar la productividad al implantar un sistema administrado, jogico y
de los recursos humanos, materiales, tinancieros y tecnologicos de gque se

dispone

d. Uso racional del cquipo, herrannentas  y natena poma al disponer de
trabagadores mas preparados, responsables v seguros

c Establecimiento de un clima organizavionsl que tavorece ol desarrollo de las
funciones Iaborales, va que Ly formacion del personal se dimge 4l nusmo

objetivo e excelencia de Tos recursos humanos

stablecer mecamsmos para deternunar el impacto de la capacitacion. yva gque al
representar un esquema global  de fommacion de recursos humanos considera los
resultados a obtenet respecto a los insumaos introducida

Las funciones descritias en Las areas ocupacionates v los pertiles de puesto demuestran
¢l proposito a cumplit v los programas generales eb medio para su cumphimiento, por
lo tanto, la estumacion de Liinversion en capacitacion vy su comparacion con el valor
de 1os beneticios que aporta se ven retlepados en los procesos de mejotaniento de ta

organizacion

n el sistema general se preve Ly estimacion de la siguiente inversion
i Tiempo y materiales empleados en la estructuracion del sistema

i Sucldos y/o honorarios e imnstructiores vy asesores

L} Horas-hombre de los participantes que asisten i eventos de formacion
gl Renta de equipo e instalaciones para los eventos

O Compra de materiasle: papelenia cn general

£i Reproduccion de material didactico

Ciastos ariginados durante los recesos

[ Transportes v viaticos
e} Horas-hombre de las personas que intenvi pt ion y or izacid
de las acciones

®:




a Honorarios de consultares

Horas-hombre de personal teenico y/o manual de apoyo

0

en el cumplimiento de su obhgacion lepal en
cion de los requesimientos de regrstro

AN3 CINpIes
coma simphi

y med:

Apoyar a la pequer
materia de  capacitacion. asi
ante la Scoretana del Trabajo y Prevision Soaial

de registro de Jos elementos que constituven  la obligacion de las
en la mavor parte de los casos,
uencia, las

Los tramites
empresas de capacitar a sus trabajadores constituy,
al desconocer su obhgatorniedad v

en coanse

situaciones de contlicto

gestiones administrativas a realizar

Lo anterior de refleja en variantes constantes para aguellas empresas que en forma
4

Froel caso de las empresas gue se adineren a
constancii

eotuan sus rramites

independicnte ef
sistema general, lo
laborales, ¢l procedinuentao se tacihitg

W v prograntes voexpedicion de

referente a pl

Cion v coimponentes son

Cuando se disena v registia un sistema gencral, suoinforme
Prevision Social especiticamente a la

reportados a la Secictania del Trabayo y
Dircccion General de Capacitacion vy Productividad. Ls cual dictamina v autoriza su
tablecido un expediente de antecedentes. autosizaciones de

as al reportar su

procedencia, (quedando es
registro ¢ institucion titular responsable, por lo gue las empre
adhesion al sistema solo necesitan matcar Ly modahdad de capacitacion que aplicaran

para la formacion de su capitid bumano

El antecedente de las areas, puestos, contentdos v progrnmas umcos para todas las
ecmpresas de una rama ehimina tranntes aislados que pocas veees retlejan el grado de
acciones  y  su contnbucion  al mejoramiento de  la

representatividad  de las
productivadad en los centros de trabajo

NS
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RALES DE

i 4. METODOLOGIA PARA ELLABORAR SISTEMAS GEN
CAPACITACION

. las

El sistema general, como hemos revisado, comprende para su claboracion cuatro etapa
cuales permiten conjugar los elementos sustanciales que definen y orientan la capacitacion
ad cconomica

por rama de activi

tructuracion de un sistema

Sin embargo, antes de iniciar cualyuier tarea relacionada con
general, es necesario asegurar ¢l cumplimiento de las siguicntes tareas

nico responsable de realizar Jos trabajos de estructuracion; en ¢l
ntados los sectores obrero y patronal a fin de contar con las
s de la industria en cuestion, y

. Formar un grupo té
deberan es
instancias que participan en las actividades producti
que de manera directa estan involue as en los procesos

ciones laborales se
io

- Determinar la actividad cconomica de 1a rama, va que las organiza
encuentran divididas en tres grandes rubros industriales, comerciales y de servi

. Definir los propositos que persigue la rama, asi como los de las acciones de

capacitacion que desean y puedan cubrir

anismo que se hara responsable del sistema general y que asumira la
spondiente registro, difusion y opetacion

- Definir al org
titularidad para

s core

hajo en ¢l que se consideren actividades, tiempos de

. Elaborar el programa de trd
ejecucion y responsables de su cumplinuento

ara recopilar, analizar y establecer la

- Establecer las estrategias que convengan
informacion necesaria que dé razon de ser de la rama

stema gencral de :

Cubiertos los aspectos antes anotados, se procede a la clabaracion del
capacitacion con base en la metodologia establecida para tal fin

4.1 Definicion de la estructura ocupacional

Esta primera ctapa consiste en representar en forma grafica y escrita las funciones genéricas
de las arcas ocupacionales que integraran ln rama de actividad economica en estudio,
entendiéndose por arca ocupacional administrativa que hace una unidad
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grupar distintos puestos de trabajo con un misimo  fin

productiva o industria para
productivo™ (1)

on de los grandes blogques o divisiones
d ccondmica,

El sistema general deriva su fundaments
administrativas que reflejan el proceso que en conjunto desarrolla una activid
lo que permite contar con una vision global de lo que acontece en la misma, vy aunque el
pucsto de trabajo se considera como [a unidad basica de u wrganizacion, s obvio
SUPONEr (UE SU EMTUCTUrACIOon se inicie con la tecnificacion de la administracion de los
recursos humanos por medio de las divisiones, arcas o depanasientos que concretan el
quehacer de cualquier organizacion laboral

puede darse por gerencias,
produccion, finanzis,

wiendo de

cion de b division de areas  ocupacional
Jjefaturas y departamentos, entre otras  Por cjemplo
ntenimicnto, almacen, acabado, recursos humanos, cte L dep

Una  clasifi
direcciones
administrativa, m.
fa complejidad v tunaio de ta or

anizacion

Para establecer las areas ocupacionales que integraran o sistema general, es necesario
definir la estructura ocupacional  de rama que refleje en su totahdad el proceso
productivo, conturnme a las fases que lo componen

Para clla s¢ requicie

s que contformen la rama micro, pequenas, medianas

1 Elegir una muestra de empr
y. de ser posible, prandes empresas, paca tener acceso a infonmacion en los diferentes
niveles

2. Realizar un ansilisis de la situaciéon que guardan | cmpresas  clegidas como

representativas de la rama

En esta actividad se debe considerar

a. Universo (no de trabajadores)

b. Giro o actividad

c. Recursos financieros y téenicos con que se cuent

d Distribucion del trabajo en areas o secciones

e. Puestos de trabajo que las integran

f. Mision, politicas, filosofia y normas que orientan su quchacer.

RE



wales definidas como sustantivas de acuerdo al

Determinar las dreas ocupi
propaésito ¢ importancia productiva de fa rama

Esta actividad implica
Scleccionar las jdircas (ue representaran de manera global el proceso en

a
donde se genera ¢l producto o servicio que se produce y ofiece al mercado

b. Identificar lus puestos de trabajo que integrarin cada dirca ocupacional y
que concatenados contribuyen al logro de fos objetivos de fas mismas

c Jerarquizar las arcas ocupsacionales y pucstos de trabajo conforme al
procedimiento logico de las funciones v tareas que competen a cada uno de

elios
Al definir las arcas ocupacionides, se debe tomar en cucnta que exasten personas que
otras

fipancicros v humanos,

se dedican a la administracion de dos recursos material
que producen o Hevian a cabo actividades propias de servicio, v otras que se dedican a

controlar la compra v venta de muaterias prms o insuimos

un muodelo base de orgamzacion que

estableces
dministrativas en

Por 1o anterior. se secomicnda
permita. para tines del diseno, agrupar Jas diferentes divisiones

funcion de las caractensticas de las empresas que integran la rama

Ejemplo (2)
Personal que organiza, dirige N sea Fara 1o cual sc ubican o
3y evalaa al proceso. . Declaboraoon de it e denonada
productos Adnysmstraty i

e De prostaciones de senacios

* _Decomercializacion
Personal que participa en of < D claboracion de
procesa. producios Produccion

e Proporcionando s sene

=  Vendicndo un producto o

Hiuo

Fersonal que controla lo quc Ya Arca convenmdis
¢ compra o vende. e Productos tndustnales Comerc

*  Scnacios

® _Inswnos
Personal que se dedica a . v Ly andusto Arcia sugenda
mantcncr en condiciones - ef comercio Manteminncnto
optimas los locales . equipo, - oficinan
maquinaria y herramienta de
trabajo.
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Representar en forma grifica la estructura en que quedara constituido ¢l sistema
general mediante un esquenit que pernuta visualizar la organizacion v alcance del
mismo Ver anexo No !

Describir las funciones genéricas de cada una de las dreas definidas, asi como de
los puestos que las integraran  Aqui se recomienda hacer uso del formato Funciones
Generales  Ver anexo No 2

les "se comprende a la serie de actividades organizadas que dan
razon de ser vy que contnibuven al cumplimiento del objetivo de un deternunado
proceso de
propia” (3)

Por funciones gene

bajo, diferenciandolo de otro vy que le proporcionsan una cnmarcacion

as funciones penerales por area ocupacional deben reflcjar:

a 1.a

caracteristi

REIRE

les que debe tener de

cuerdo al tipo de produccion, es
decir, sy impacto en terminos  de o taaionshzacion  del tabajo v la

administracion

b Las caractensticas de la estructura de ttabajol en donde se engloben las tarcas y
los grupos de os puestos que la componen

[ El tipo de tecnologir v caractensticas del producto o penerarse en cada etapa

del proceso con base en las divistones productivas establecidas por  las

Para cubrir 1o antes expuesto. se debe considerar
a Objctivos estrategicos de las empresas que integran la rama

b Objetivo de cada division administrativa establecida para la estructura del
sistema goeneral

c Enlistar las tunciones que son necesanias de acuerdo o as caracteristicas de los
puestos y necesidades de las empresas de la rama, cuidando la complejidad de
tas tareas, diticultades de operacion, aspectos laborales, recursos y tecnologia
requerida

En lo que respecta a los pucestos de trabajo que integrs

ran cada sirei, se deben
realizar las siguicntes actividades:

a Analizar ¥ justificar, de acucrdo a la estructura organizacional del grupo de
empresas elegidas, Ja ubicacion de los puestos de trabajo en cada area
ocupacional




Listar los puestos que contribuyan, por bloque, a cumplir el objetivo de cada

una de las arcas
de acuerdo a fa logica y

<. Jerarquizar los puestos comunes o coincidente
necesidades del proceso ue campete a cada area en particular

d Eliminar aquellos puestos que, resultado del analisis. no  tengan ingerencia
directa o relevante para ol logro de los compromisos de

niento de las funciones por puesto, se parte de:

Para ef establec
puesto con el area ocupacional, y ésta con la

a La rclacion que guarda «l
organizacion de la empresa o proposito de Ly rama
del puesto, en funcion del objetivo  del area

b Los objetivos y  propositos

retleje Ta razon de ser, o bien

existencia del puesto en el arca

Jjustifique el por gque de
ados son

ar los aspectos se

Los niveles en que se pueden ubs

Qrganizacion s que
nicnio v

 Razon de ser de i,
1 oricnta su funcion.
.

1 desarrotlo

AMisian

Centro de
trabajo

1o v obyetn os de

fDescrpeion de oy
vl dinasion admnistran
| se efecta ol intenor de

BHCIONCS BENCHICas

[T

Pucsto de  ; Funcones gencncas + Descnipaion del obetin o que da razon
trabajo ! ! de ser af puesto y define su posicion
‘ . respecto a un area de trabajo

Todas estas actividades pueden ser facilmente 1das mediante ¢l estudio ¥
recopilacion de informacion comprendida en organigramas manuales de organizacion
1 el caso de no disponer de estos

y de procedimicntos con que cuentan las empresas
a la aphcacion instrumentos  de

1eali

de  eécnicas e

materiales, se puede recurrir

investigacion tales como: entrevistas, encuestas, cucestionarios, registros anccdoticos,

ctc... H
'
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(3

El organigrama, por su parte, al ser "una gratica que muestra Lt estructura onganica
interna de la organizacion formal de una empresa”™ (4), permite identificar niveles de
Jerarquia,  reli ntes y  las principales funciones que  se

desarrollan en cllos

ciones entre sus  compon:

En ¢l caso del manual de organizacion al representar “un instiurmento de apoyo
administrativo  que  contiene  aintormacion  ordenada y  sistematica sobre  los
antecedentes, disposiciones juridicas, atnbucion de que se trate”™ (5) contribuye a
ubicar en forma concreta compromisos v oresponsabilidades de todas las areas que
componen un centro de trabajo

da centio de trabajo tamhbien pueden proporcionar
erie Jde labores concatenadas  que
o encaminado al

L.os procedimicntos internos de ¢
informacion liosa, pues constituyen una
manifiestan la sucesion cronologica v la manera de cjecutis un trat
logro de un fin determinado™ (6)

Cuando como resultado de ta recopilacion vy analisis de la informacion obtenida
existan Cas  OCUPACion as mistas funciones pero con denominaciones
diferentes, se debe incluir ur cion .

!

con
actividad de homolog:

Un proceso de homologacion de areas ocupacionales se refiere a la determinacion de
aquellas dreas que cumplan con tunciones similares o iguales gunificando el nombre de
ellas y que quedara asignado a la estructura organizacional del sistema general Para
ello se hace uso del formato’ Homologacion de Areas Ocupacionales Ver anexo No

3

I praceso de homolagacion impl

a Identificar el area ocupacional a estudiar

b Precisar las areas que requicran ser homologadas

c. Analizar con base en las tfunciones y caracteristicas que presentan, la afinidad
s

que haya entre esta

cra asignado al area en estudio y que quedara
o de ratna ¢n la estructura del sistema

d. Dcterminar ¢l nombre que
representando una seccion del proc
neral

de areas ocupacionales durante la estructuracion del sistema,

* Manejar una sola denominacion independientemente de que existan muchas otras
ferentes niveles de la industria

que se refieran a lo mismo en los di
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*» Que cualquier empresa que desce adhicrirse al sistema general 10 pueda hacer, aon
y cuando los nombres de sus areas ocupacionales no coincidan con o establecido
que se parte del antecedente del procedimiento de homologacion

en el sisten

efectuado
describir las areas ocupacionales

La finalidad de esta etapa es por lo consiguicnte
de la rama, proporcionar unag imagen global del proposito, naturaleza
lizan en cada una de cllas y. principalmente,

¢ sea de

representativa
y extension de las actividades que
contar con un modelo de organizacion que para fines de capacitiacion oriente

an considerando esta tarea parte de su plancacion estratewica

utilidad para las empres

estos de Trabajo

4.2 Determinacion del Perfil de los ¥

La segunda etapa para la elaboracion del sistema general consiste en determimar ¢l perfil de

los puestos de trabajo que lo integraran
I, es definir 1o que “debe hacerse” en cada

elula de fa vida economica social de

Un paso importante en toda organizacion fabora
unidad de trabajo 14 unidad concreta de traba
cualquier centro laboral, recibe ¢l nombre de puesto

jorn

actividade responsabilidades,
¢ unpersonast™ (7)

agrupanmicnto de

E! puesto pucde definirse como el
cualidades y condiciones que forman una unidad de trabajo especttici

Se entiende por
ifica ¢l contacto que esta unidad

tbajo a la determinacion altima de lo que cada hombre concreto “debe

- Unidad de
ser y hacer A partir de esfe momento se espe
teorica tiene con las personas concretas que han de ocupar u ocupan of puesto

trabajo s¢ constituye con todo Jo que
" para aspirar a la ocupacion del

“debe

porque cada puesto de
lo que se requiere gue el trabajador posed

- Especifica
hacers
puesto

1o es una unidad teorica que no se retiere a las personas

Impersanal porque el pues

que Jo ocupan Lo mas frecuente os que ¢l puesto oste ocupado por varias personas

stmultancamente

ss del perfil de puesto debe remitirse al resultado del analisis que se realice
in ¢l se detalla qué se hace, camo se hace y para

crito de Ja ejecucion, obligaciones y

Al hablar entonc
con el objcto de determinar su naturaleza
qué se hace, teniendo como resultado un inventario o
responsabilidades propias del puesto, no de quien lo ocupa
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Los elementos que conforman un perfil de pursto para Is estructuracion del sistema

general son’

&

Datos generales  Comprende dos aspectos

—  Titulo o nombie del puesto
Arca ocupacional, gerencia, departamento o seccion en el cual se ubica y que

tiene autondad sobre ¢l

Doscripeion generici

Se reficre a la funcion o funciones penerales, sustantivas que dan razon de ser al
rencian de otros, de tal forma que pernnta conocer ef proposito y

puesto v gue o dif
Xtension de las actividades gque enmarcan de manera general v concreta al mismo

La descripaon gencrowea permute dervar el objetivo general del programa de
capacitacion en la ultima crapa de la metodologa agutn descota

Actividades y operaciones
cnoun bempo
(8)

Se entiende por actividad g Tla umidad de cjecucion que seorealiza
determimado, que cuando se suman conforman la funcion det puesto de rrabajo”
Por operacion ” cada uno de Tos pasos requendaos para da realizacion de una tirca en
una unidad de ticmpo determinado™ (99

El conjunto Jde operaciones de que se compone una actividad permite explicar et
procedimicnto o la formas como se reatiza el trabagjo Esto implica describur las tuceas

principales ¥y secundanas que se derivan de las funciones del puesto en cuanto a la
se presentan de avucrdo a Jos objetivos que

frecucna con que

importanci
persiguen

cotidiaino v gue se
intervalos
que el

s tareis principales son aqueltas que maphcan un quchacer
mtervalos repnlares de tiempo, Las secundarias se dan en
1o que es convenmente serificar

L
presentan
trrepulares O de mancra esporadica, por
desglose de las actividades sea contorme ol procedinmiento consistente v catrecto de la

cjecucion
¥ deben retly

Las actividades v operaciones se enlistan en fonma jerarquica
secuencialmente lo que un trabajador debe realizar en ¢l puesto
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Conocimicntos (saber)

Todo puesto de trabajo ticne en su haber un nivel de informacion que permite
desarrollar las actividades que le concicrnen, por lo que ef rubro conocimientos
requicre de un analisis detaliado de las actividades vy operaciones para definirlo

Los conocimientos son ¢l canjunto de datos, principios, hechos y conceptos que
definen el “saber” con que debe contar un tabajadaor para I mejor relizacion de las
ividades

a determinar las conocimientos se debe tomar en cuenta

Con basc en lo anterior, pi

a Tipo de operaciones que se realizan

b Nivel de complejidad de fas mismas

c Precision con que se realican

d Necesidades de informacion por actividad
Habilidades (hacer)

Para actuar en un puesto es imprescindible tener un grado de dominio sobre las

idades que se realizan, st como de la infornucion, por cllo, en este aspecto se
Lo que delimita el grado de dominio es la

ac
traduce «cl
complejidad de la

accion

ber™ en una
actividad

a de rutinas o movimientos que implican una
tarca u operacion, de igual forma las

Las habilidades son "la scrie 0 sccuenc

coordinacion Motora NECesania para Cecutir un.
capacidades psicomotrices que debe poscer el trabajador para un descmpeiio diestro y

agil de las diversas acciones que ba de realizcar™ (10)

Cuando se analiza v describe un puesto, se observit que es preciso, que la persona que
Jo va a ocupar cubra v cuente con determinadas caracteresticas personales

as personales del cumplimiento que
wn al nivel jerarquico del
< u

Las actitudes hacen referencia a las caracteristic

refleja {a dispasicion y cualidades del trabajador en refa
mismo ante las personas, situaciones, objetos y hechos relacionados con las tar
operaciones  de su puesto ctos,  decisiones,  intereses,
compromisos y responsabilidades

Comprende  valores, afe
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Recursos materinles

Todo puesto de trabajo der
adecuadamente su trabajo

nda insumos que le permitan a sus ocupantes realizar

f.os recursos materiales comprenden la n

wquinaria, equipo, herramientas, utensilios o
accesorios y materiales que se reguicren para b optima cjecucion de las actividades
del puesto

Condiciones y equipao de higiene y seguridad

Este factor considera las condiciones tisi
Entre ellas se consideran

s y ambientales donde se 1 za ¢l trabajo
amplitud del espacio de trabajo, dluminacion, ventilacion y
Atros, asi como fos nesgos a los que esta sujeto el ocupante del puesto

Cuanda en el perfil s hace referencia a la hiviene v scputidad se deben bstar fas
descripciones de las condiciones en que se debe realizar ol trabyjo, ¢ indicar ¢l equipo

de proteccion peisanal o utihzar, con o) proposito de presenin nespos, accdentes v
entermedades laborales

Pa

determinar las condi

jones y equipo de higiene y segundad es de utitidad

a Analizat la ubicacion tisic

vogeogtatica del puesto en s empresa

b Detinir ¢} tipo de magquinaria, berramientas o equapo a eimplearn

c Determinar el tipo de matena poma o producto

d. Delimitar los riespos a que durante la opesacion y uso de maquinaria y equipo se
expone

Requ

Son la serie de clementos que necesita cubnr ¢l aspirante al puesto vy que le permiten
realizar sus actividades de manera consciente, responsable y comprometida

En este apartado se precisan los datos de escolandad, experiencia y recomendacion
conforme a lo que ¢l puesto demandi, o bien Jos patametios mas prasimaos

Para cl desarrolio de estrategias de capacitacion, durante la claboracion de los perfiles
de puesto, es indispensable enunc fa escolaridad nunima y los afos de experiencia
Jaboral requerida, a fin de precisar los elementos basicos que como punto de partida
son necesarios cubrir, dando la posibilidad de encauzar acciones de formacion futuras
que contribuyan a clevar paulatinamente los niveles de caliticacion




Para claboracion de los pertiles, se hace uso del formato: Pefil de Puesto. Ver
anexo No 3

Es evidente que en un mimero snportante de  centros de trabajo las denominaciones de los
pucstos de trabajo o coincidan, s oembargo, se ticne que tener presente que ol sistema
gencral representa un esquema comun, par o que es indispensiable homologar los puestos
que reaficen las mismas funciones v activdades, pero que tenean nombre diferentes

FEI proceso de homologacion comprende:

@ Identificar los puestos de trabajo suscepubles de ser homologados
b Analizar con base on cada uno de los clementos del pertil de puesto, 1a informacion
que  det los puestus ser homolopados buscando o atinidad  y puntos de

coincidencia entre clos

< Determinar el nombie que scra

~intado al puesto o puestos en estudio y que guedara
representado en s estructura del sistena genctal

d Deseribir las funciones gencrales que realizara el puesto de ttabajo homologado y
enlistar los pucestos equivalentes

L.a homologacion de puestos cont

buye a:

v Utilizar una sola denomimacion aun v cuando existan otras que se seficran a lo mismo
en las diferentes orgamsaciones laborales doe la industria
v Que cualquier empresa se adhicra al sistema general g taves de laidentificacion y uso

del perfil del pucesto con el conrespondiente programa general de capacitacion, aunque
el nombre del puesto gue exista en aquells 1o occesanuunente comada con el
establecido en el sistema

Yara realizar las homologaciones que se constderen ndispensables se debe emplear ef
formato  flomologacion de Puestos de Trabaja . Ver aneso No 8

De lo planteado hasta
justiticacion de las areas ocupacionales que definen su proceso productive y/o de servi
al tener descritos los perfiles de puesto se cumple par o menos un cincuenta por cicnto de
los trabajos que se tendran que tealizar de mancra particulas para obtener los re
que arroja un diagnostico de necesidades de capacitacion, representando una gran ayuda el
disponer de la informacion retenda o la “situacion ideal® de Ly empresa restandole solo
determinar la "situacion real” gque presalece al internior de o misma, on razon al desemp
de sus recursos humanos vy a los procesos, cquipa, mater

qui, se obsernva que al disponer cualquicr empresa con la ulng.lgmn ¥

no

ales cre de que disponga Esto
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sugiere un analisis comparativo que reflieje las necesidades y requerimientos a atender que
se buscaran satisfiacer a traves de la operacion de los programas genesales, producto del
sistema penceral

Bl pertil de puesta o ©
los contenidos que

di:

pettil profesional proporciona las hases para decidir cuiles van a ser
se incluitan en el plan curnicalar, v bajo gue organizacion y estructura se
ciara dicho pltan™ (11

A tray

s de que sy como se formara al ttabajador que ba de cubnic el periil, es tarea de las
dos i - UH

uirntes ¢
Programas

tapas ta detinicion de los contemdos de capaaitaaan v la claboracion de los
snet ales

4.3 Definicion de los Contenidos de Capaci

acion Organizados Mody

armente

El significado v relevancia de la tervera ctapa de la mctodologia de sistemias general
radica en que en elly se espeatican y oreanizan los contenidos de capacitacion considerados
indispensables, necesarios, de apovo v complementanos pata fa planeacion de las acaones
de formacion, actualizacion v puitecoionamuento dol recurso que, como se ha predasado a fo
largo de este trabajo, tepresconta 1o inas valiosa de una unidad productiva ) humano

Aqui se da inicio a 1o que desde ¢l punto de vista pedazosico se coneibe como la "estrategia
curficular®. Cuva Hendaon es prosental
aprendizaje respecto a las tfundiones

e base de o cual se densan los procesos de
trabajadores en su puesto

voactnvidades que les corresponde realizar o

los

Para que el sistema gonetal pucda prescitane como una apdion e Capacitadion, segquiere
para su conformacion, incotporar a sus panapios los planicanuentos . basicos que
fundamentan en tetminos pedagowicos 1a propuesia cutncular que 1etoma, dicha propucsia
se reticie a la distnbucion de todo de aptendizage bao la

aquello conceludo objeto
organizacion de una estructura modular

La teoria del diseio cutnicular enfatiza la priosidad v repercusion de los contentdos de
aprendizaje como médula principal de todo curniculum o plan de estudios ¢l caso del

stema buu.r.ﬂ Ya etapa de contemidos cobra sustancial relevancia en ol momento en que la
idad que imphca derivar esta tare

como resultado del analisis ¢ interpretacion
protunda de twodos v cada uno de los clementos que integran ¢ada perfil de
pucsto, pcrnulc construn ¢l punta de unton entre Jo que debe hacer an trabajador en su

puesto y 1o que es suseeptible de ser desarrotlado mediante actividades concretas con fines
de aprendizaje




Definir los contenidos de aprendizaje representa en la totalidad del sistema general una
ctapa de cuidado ¥ objetividad, puces del perfecto analisis y ostudio de los perfiles se
suministran en cascada las conceptos, ideas, principios, reglas, materias, conocimientos,
considerados priontasnios para gque los trabiajadores, ocupantes de un

boral

procedimientos ctc
puesto, cubran, a travds de su participacion en eventos de capacitacion v la practica
cotidiana, satistactoriamente el perfil descado. v con ello contnbuyan al mejoramiento de la

d de la empresa en que laboran

productivida

La estructura modular establece of orden de Las expenencias de aprendizaje y las relaciones
entre uno y otzo agrupatisento de conceptos, tenmas vy subtemas que en conjunto buscan la

abrencion de los resultados esperados, en tres aspedtos

- La atencion de las necesidades ¢ oantereses de tonmacion de los trabajadores o

capacitandos
- Modificacion de las conductas v, en algunos casos. de los valores y principios
Laborales que presatecen en la orpanizacion

de Tos contemidos que pueden ser omotivo para la

- La conjugacion ¢ integptadion

reneracion penmanente de procesos de aprendizaje

La fundamentacion de la etapa aqur descrita, al sgual que todo curriculum lo exige, se
a cjecudion deben cubrinse dos momentos uno de seleccion

SUSTCNIA €N (U Parg su Corre
y otro de organizacion

Desde lo que se postula en los escritos v aportaciones de los teoricos del diseno curricular,
reneral a

estas dos momentos se reficren en el sisteni g

1. Seleccion  Sipmtica la presentacion de la mtormacion cientitica y tecnologica de cada
una de las operaciones v actisvidades que debe realizar un wabajador durante las
abilidad

actividades productivias que le competen v son su respon

Asimismo, considera la importancia, suticiencia vy actuabdad de la informacion

respecto al momento ¥ campo al que mtentan dar respuest

Ante todo, la seleccion se aboca a la idenuficacion de todos [os aspectos que son

susceptibles de ser traducidos en objeto v tinahdad de aprendizije

Los temas pueden ser seleccionados a partir de los siguientes criterios

v “Que den respuesta v ose dirijan a problemas permanentes de la vida o

situaciones actuales
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La aplicacion de estos dos momentos vn la ctapa que
guiente mancera

v Que representen un significado trascendental hacia un compo organizado de
estudio

v Que se deriven de las experiencias ¢ infereses de Jos estudiantes potenciales
2)

necesark

Organizacion  Sc¢ orenta o detimr el orden y secuencia considerads para
dar curso, orientacion o simplemente senalar el camino a seguic en la implantacion del

aprendizaje, vy de las opciones a conjugar ¢n ef mismo

proceso instruccion

La organizacion de contenidos de aprendizaje sepresenta el “plan de estudios”™ o “plan
de capacitacion”, debido a que incluyve lo que pucde v debe aprender el trabajador y el
orden en que debera hacerlo

qur se desenbe, se realiza de fa

an

a *ari la selecaon de los contenidos, se hace uso del fonmato Contenidos de

Capacitacion del Puesto Vet aneso No 6

v informacion de

L.a actividad consiste en estadiar, nlizur ¢ interpeetar
cada uno de los clementos de los perfiles de puesto. con el proposito de
derivar los tenus v osublemas que requieren ser traducidos en experiencias
tas deben perseguir cubrir las caracterisucas a

concretas de aprendizaje |
desarrollar en el trabajador para alcanzas los niveles de desempeiio expresados
en los perfiles requenidos por la orgamizacion

b. 1 contenido temsitico se presenta a manera de listado de acuerdo a la
secuencia de los elementos que contorman el pertil, tamando en cuenta que los
temas y subtemas pueden ser tan generales O espeaiticos como se requieran

Dicho listado puede aumentarse o reducirse en tuncaon de los avances
n de

tecnologicos, especializacianes o simplificaciones que se incorporen o surgs
fos cambios a que se ven sujetos los procesos laborales de un puesto o ared
ocupacional

El listado  de contenidos seleccionados infonma o los  capacitandos  y/o
trubajadores que ocupan un nusmo puesto, todo lo gque habran de aprender
durante un proceso determinadao de instruccion-aprendicage
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c. Los contenidos han de enlisturse con el orden, secuencia y grado de
complejidad de las funciones que demanda ol puesto en referencia,
distinguiendo y priorizando los aspectos de nivel teorico, practico. de radical
trascendencia y absolutamente necesarios, asi como los complementarios

d Precisar todo lo anterior dentro de las posibilidades de aplicacion del contexto
socio - productivo en que se encuentra inmerso ol trabajador

Es aqui cuando se corrobora la permanencia de ciertos temas y la cancelacion
de algunos otros que en torma directa y practica no son de particular relevancia
sido cubicrtos en su
de los

e Verificar que todos los rubros del perfil hi
totalidad con caracteristicas de idez, importan
contenidos sugeridos para el logro de los resultados esperados

Organizacion curricular

Una vez determinados tos contenidos, se agrupan, por ar fines, para traducitlos y
desagregarlos en los temas que conformaran los programas gencrales

La opcion que otorga la particulartidad del sistema general es la orgamzacion de los
contenidos de

aprendizaje en modulos
Dentro de este contexto, la estructura modular

=] Es la expresion formal y escrita del campo de conocimientos vy el tipa de
comportamiento que se requiere para ocupar un puesto de trabajo

= Es el instrumento que facilita la detinicion del tipo de organizacion de la
capacitacion que se requicre cjecutar en una unidad productiva de acuerdo a las
necesidades de desempeno de un grupo de trabajadores o totalidad de los
mismos

Dicha estructura actita aqui como modelo porque contribuye a

Seleccionar y organizar secucencialmente las actividades y tareas laborales y de
aprendizaje de los recursos humanos

Definir las  necesidades  particulares  y  geserales de  capacitacion  de los
trabajadores de toda una rama cconomica

&A Evaluar los resultados de aprendizaje esperados y alcanzados por el personal en
el transcurso de su participacion en el proceso de formacion, al preparar la
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Con base en los planteamientos anteriores,
los contenidos scle

estrategia mas idonea para controlar avances y  retrocesos  rapidamente
verificables

los pasos a seguir para la agrupacion de

ionados en modulos

[

Identificar los contenidos que presentan una vinculaciéon directa y por
medio de los cuales s¢ de cumplimiento a las funciones especificadas en el
perfil  de puesto.  asimismo, cubran  los rubros correspondientes  a
ntos, habilidades y actitudes que tengan ingerencia para su correcto
cumplimiento

Ubicar los contenidos por bloque y/o paquetes de tal forma que exista una
coherencia interna y externa eatre los misimos  Para ello es indispensable

v Identificar los contenidos de acuerdo al aspecto que se pueda cubrir del
perfil

Ejemplo

- Lo referente a la tuncion de induccion y conocimientos iniciales del
puesto en la empresa

- Lo que tiene refacion con el mancjo de maquinaria. equipo y
herramientas de trabajo

- Lo que involucra en forma directa el o los procesos técnicos de
trabajo del puesto

- Lo relativo a los aspectos de sepuridad ¢ higicne con normas,
reglamentos y principios a ser aplicados en la empresa

- Lo concerniente a meétodos y técnicas que contribuyan a
la calidad y productividad de la rama y empresa

tfornalecer

onal

- Las acciones a cmprender para ascgurar la formacion proft
del trabajador

v Dar a los conceptos ¢ ideas generales una logica . dependiendo del tipo de
contenidos y sujetos a quicnes vayan dirigidos

Cuidar la extension y complejidad de los contenidos, a fin de ealcular el grado
de complcjidad e integracion de los mismos
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d. Integrarlos y dar orden gradual a los paquetes y/o modulos con base en su
validees |, significatividad y vinculacion

Zsta actividad se retleja en ¢ formato Estructura Modulia de los Contenidos de

Capacitacion Ver anesxo No 7

El orden debe darse de acuerdo i

a La ubicacion de lo modulos que servitan de tronco comun a todos los puestos
de trabajo, independientemente de las funciones tecnicas de cada uno de cllos
Precisar en gque momento internvienen dentro de toda la estructura
. b I.a determinacion de fos modulos refenidos a Las areas de espeaalizacion del
puesto @ que se seferia cada progoana gencral voque ienen que ser con el

trabapo especitico de cada puesto

debera permitir a los responsables de
trabujadores, adentiticar en torma clara el
ion y mediante o) cual se buse

wdor para ol

lo estructur

los modulos en

I.a ubicacion de
operacion del sistema general, instructores s
1ones de capacitac

proceso que se sepuira durante las ac
cubrir paulatinamente ol pertil de poesto establecido, para preparar al traba

desempeno de otras tunciones, o bien ocupar un mivel superior

modularmente L detinicion de

de

l.os contenidos de capacitacion  arganzados imphican
objctivos de aprendizaje en distutos anveles en tuncion de la complejrdad de los puestos

acuerdo a su el jerarguico en da empresa vy en la rama, mismo que

pretenden alcansar con el proc

e Sedala los limites de dos resultados que se
instruccion-aprendizige . de mancra que se puedan ciecutar mediante acciones precis

ionar y agrupar los contenidos en tuncion de determinados criterios paicologscos,
convenuan  palas nstrumentar  en  forns

o Selec
pedagogicos  y  administiativos

que  ast
homogenea fas acciones de capacitacion en las empresas de la rama

s Generades de Capacitacion

4.4 Establecimicento de los Progran
En esta etapa se claboran los programas gencrales derivados de la estructuracion de los

contenidos ¢n modulos
caje, es decir,

El programa general implica I scleccion adecuada de los objetivos de aprendi
Ias habilidades y conocimientos que debera aduirit, dominar o desarrollar el capacitundo de
en que se deberan i

1 secuenc,
s de

acuerdo a la descripeion del puesto de trabijo que ocupa.
alcanzando las actividades pedagogicas, los metodos v téeni
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ento de

los recursos didacticos que se consideren mas convenientes para cllo v el procedin
n correspondicnte para veriticar el cumplimicnto de los objetivos previstos

evaluaci
s corresponden i un sistema geacral v ose ntesran por modulos de
complementitrias entre s,

Los programas generales
capacitacion que son unidades autosuticientes de aprendicaje v
Las necesidades de tormacion para puestos de tabajo. ocupaciones o areas

que responden
acupacionales
En csta forma, el proposito de la ctapa radica en que en ella se esiructuran organizada y
sistematicamente acciones de capacitacion, con ¢l objero de lograr su adecuada cpecucion a
de un proceso de instiuccion que considere 1os aspectos necesarios pata Ly formacion

traves
integral de los recursos humanos de una organizacion

El programa general al watal que todo progoama cdocative ticoe comao funcion, plancar un
voestablecet as tacticas especiticas para cumplic
At

r

proceso  de instruccton-aprendizaje
determinadaos objetivos en respuesta a las necessdades detectadas que Je dicron ongen
iar al titular del sistertig, @ fas empresas mmteresadas en opera
ion de grupos de aprendrzaje

el programa gencral busca
sus programas y a los instructores responsables de Ta coordin

1a formacion del recurso humano en el trabajo

El contenido del programa formativo debe sesponder o Lo reahdad del mundo laboral. no
sola para la ejecucion de un abajo sino tambien para el aprendizaje v dominio de fucione
s de nuevos puestos de trabago o modificaoiones gue se vavan incorporando como

y tare.
cansecuencia de Jos cambios organizacionales v de adaptacion @ la competencia profesional

v de desarrollo

utenIes dspe

Su importancia reside en dos s
los procesos de trabajo v

tomandaose como principal
ran ol peil de cada uno de

cntre e gran cantidad de contemdos propios
quellos cuvo aprendizaje os indispensable,
scion, el analisis de Jos elementos que intel

v Pre
tecnologti

criterio de sele
los puestos de trabajo que contforman la estructura ocupacional de la rama

v Orienta y facilita Les actividades de capacitacion, al senadar los objetiv os, actividades y
recursas que se emplearan durante of proceso deanstiuccion-aprendizaje

conjunto de todos los
tuendoles conocer
ion en apoyo al

una vision de

1 Otrece a los responsables de su operacion,
modulos ¥ contenidos tematicos que contorman cf programa, pers
rlos en la claboracion de fos plunes de s

su estructura y auxil
desarrotlo de cada modulo en particular

on total respecto i conto sera ¢l proceso de instruccion -
perindo de ticmpo  establecido,

pacitando la visi
que  participarit durante

v Brinda al
aprendizaje cn ¢l

el
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permitiéndole preveer con anticipacion fas canductas a modificar. las actividades que

serdn su responsabilidad, v el papel que se deses

aprendizaje por
considerar  su

Proporciona las bases para efectuar la evaluacion de

asuma durante el proveso

as actividades de instruccion -
al en su oconjunto Esto sgmifi
esta estructusado

modulo, vy del programa gene
toanterng, es decir, la forma en guc

congruenc

respecto a la selecciaon y organizacion de los contenidos, ast como su congruencia

Pura

Analizar el sistema general de capacitacion on cucst

externa en terminos de su grado de apboacion como parte Jde toda una estrategia

elaborar los progeamas gencrales segitn los puestos de trubuajo, se requiecre:

con la tinakdad de tener

n,
v sobre los

ines de los puestos gue fo infegran

a
presente las actividades y operac
cuales se claboraran los progiamas correspandientes

b Identificar los moduolos que cad v ofue se obtuvicron
resultado de las tareas etectudadas en la tercera chapa

< Asignar la elaboracion Jde los programas a personal co caperiencia e
didictica, con formacion pedagowica v que conozca de e tematica de la teenologia a

tratar, segun el puesto v area ocupacional a que se reficra

ope

integracion de estos tres aspectos es indispensable para garantizas Le coherencia y

tividad de los progranias

es esta ctapa cuando se deben encarar problemas como por cemplo, ol modo mas
apropiado para gasladar el materal de estudio o una expoenencia de aprendizaje

Ia mancra de provectar estas experiencias para adaptarlas a las

adecuada, o
variaciones en cuanto a la capacidad de aprender, las motivaciones y fas estructuras

mentale:

Los elementos que contorman un programa gencral son

1. Datos gencrales

(13
(ver anexo No 8)

Asocigcion,  Union

Nombre ol titndar Jded o sistema gormcral Camara,
arial, sindical o mstituto de capacitacion, responsable de su operacion

empre

Neosmmbre ol programa Denominacion que identifica al programa qgue conducira
las acciones de capacitacion del puesto de trabajo u ocupacion al que se dirige.

r el ambito al que dara

Rama de actividad ceonomica LLa cual permite identific:

cobentura el programa de referencia
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=

ey

structura metodolo,

ocupacion de trabajo a la cual se dirige ol

sedala

Area ocupacronal  Aqui
programa en cuestion
Duracicn o Indica el tiempo en horas en que se tiene previsto desarrollar o

programa. considerando actividades teoricas y pracricas

Obyervo gerneral Debe reflejar de manera concreta los conocimientos,
habilidades y actitudes a adquirir y desarrollar por el participante al téermino de
nalisis del pertil de puesto u
que integrara el

todo o) programa Se detenmina a partir del
ocupacion al que se dirngra v ode la estructura modular
programa

Habra de scialar “las conductas wdobales esperadas del particapante, los
contenidos v arircunstancias de aprendizaje™ (1-3)

s ol histado de Jos modulos y tamas que
organizados en la

Comtenido general del prograna
s

inregraran cada uno de cllos que tucron sclecaonados v
tercera etaps de o mctodologa a traves de Jos caales se bascara arender
des de capacitacton que presenten los ocupantes del puesto de trabajo u

nece

Qcup. Fa b gue se dinge

cion fabo
alcances que Jos

deben seiudar los
uno de los

dos que
estudio de cada

Obypetives particulares Enunc
trabajudores deben cubrir como resultado del

modulos que integrin ¢l programa general

En estos objetivos se debe precisan e cambro de comportanuento que se espera
del capacitando, producto del desarrolio del proceso instruccion-aprendizaje
ste proceso habra de estar directamente  vinculado las  actividade

. conochmientos, habilidades y actitudes anotadas en of pertil

Los clementos a considerar paca la redaccion de los objetivos son

. de manera personal, directa y

quicn se dirig
a la persona que

a Presentacion  Enfatizar i
cordial  Aqui se precis
demostrara si el aprendizaje se ha dado

gecutara la accion ¥y que

b Formas de conducta  Es ol verbo que describe To que se espera obtener
con el cumpliniiento del objetivo Ex la accion o actividad que realicara el

capacitando al ocuparse del contenido
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e. el cual Jebe estar directamente

c. - El contenido Es ¢l objeto de aprendizaj
pacitando

relacionado con la conducta que deberi mostrar cf cs

la descnipeion de Jos elementos que

d Condiciones de operac
manifiestan  bajo  que  circunstanci debera presentarse la accion
cstablecida

e Nivel de eficiencia Alude al minimo de error con que debe reahizarse

cualitativa y cuanBitativamente una tarca

actividades representan el medio
i

doeoasirncerni-aprendizage las
manera pata que

Actividad,
r1os  objetivos  planteados, son una

para logrs
participante
experimente hechos v vivendias que
s

permitan cf procese  de instruccton-

aprendizaje

rcipantes en cootdinacion con

Las actividades son [os pasos i seguit por los pa
tablecidos

el instructor a fin de dar cumplimiento a cada uno de los objotivos es
contemdo temitico correspondiente Su

y abordar de manera dinamica cl
descripeion debe tetlejar tleababdad en da aplicacion para maoditicarbas cuando
las caractennsticas det lugar donde se Hevaran a

fas recursos de gue se dispong
cabo las acciones de aprendizaje v ol namero de capacitandos lo requictan

Las actividades de apreadizaje por lo lanto deberan comprender tres momentos

acion e ntegracion de los micmbros del

a De inicio  Refetidas a la presen
grupo, al objetivo establecido para fos modulos v temas v oal conterdo

tematico objeto de estudio

arrollo Tienen que ver espeaticamente con la descrnipaion de las
Tecursos v o ecmcas

b De de
trempos de cjecucion, materles,

tarcas o reali
didacticas a emplear por patticipantes ¢ oinstructor para la revision det

contenido tematico v realizacion de las practicas previstas

que se resalta el procedimiento de

< De cierre o conclusion  En el
evaluacion a emplear para comprobar el cumplimiento del objetivo y el

cambio de conducta experado por Jos capacitandos

tividades de instruccion - aprendizaje debe
por otro, de

Durante la descripcion de las
consideriar ¢l empleo de tecnicas de instruccion, por un lado, y.
debwdamente coordinadas facihiten el

técnicas  grupales  gue proceso  de

aprendizaje




En lo que respecta a las teenicas de instruccion, al ser éstas fos procedimientos
de los cuales se vale el instructor para hacer n efectivo el proceso
instruccion-aprendizaje. se deben tomar en cuenta los siguaientes Crtenios

- La naturaleza del contenido de aprendizaje v su o repercusion en tas
actividades y operaciones del puesto de trabajo de que se trate

- El aprendizaje que se doesea obtener y g

srado de complejidad del mismo

- TFiempo teal del cual se dispondra para ol estudio del contenido y
desarrolio de las actividades practicas

- Caracterist
actividades

as de los recursos humanos a los que estan dingidas fas

.08 recursos maternles, finanderas v tecnologicos con que se cuenta

- El conocimiento, habithdad v dominio que  tengan los instructores
responsibles de los modulos sobre fas teenicas que se propongan emplear

tecnicas grupales,
micntos v oexpeniencias previas de

Las gécnicas de instruccion se deben complementar con |
3 que permiten aprovechar los cono
los capacitandos

Entre cllas se encuentran las encaminadas aintegsar a los participantes de un
grupo, las que facilitan v promucven b organizacion v comunicacion de las
personas vy las que apoyan, aaibizan vy oretucrzan el desarrollo del proceso

instruccion - aprendizaje otorgandole un sentdo de dinamismao

Su utilizacion es de suma importancis para el etective cumplimiento del
programa ya que

< n y amplian los conocimientos adquiridos por los sujetos en su
laboral cotidi
I~ Promueven una  renovacion constante v revision  de  conocimientos,
medios, recursos y actividades
> tstimulan la inicativa y creatividad al favorecer un ambicnte propicio
para que el capacitando aprenda a elegir, decidir y comprometerse
>~ Fomentar fa comunicacion y las relacione: anas entre los individuos.,
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En este apartado del programa y modulos, debe presentarse atencion a la
scleccion de las técnicas idoncas al contenido que se revisara, puestos de que se
trate y caracieristicas de las personas gue los ocupan y seran capacitadiss

Los factores a considerar son

i~ Objetivos del programa, de los modulos y temas que lo integran

Madurez y nivel cultural de las personas a capacitar

Los recursos humanos, tecnicos v materiales que se destinaran a la

>
™ Dimensiones de los gnupos
<
s en las empresas gque haran uso del sistema

m.

operacion de los progr
general

|4

Capacidad y experiencia del instructor para aplicar Jos diferentes tipos de
rado de integracion de los

técnicas segin scan fos objetivos a cubris v g
miembraos de [os grupos

Recursos dudactcos Los recursas didacticos son ¢l conjunto de aparatos v
ihitan el proceso de insttuccion - aprendizaje, y
a de lus programis de capacitacion

materiales que apovan v ta
forman parte complementasi

£l uso de recursos didacticos no solo obedece a razones de tipo circunstancial,
como pudicra ser Ja accesidad de vanar ¢l ritmo de una sesion o traves de la

introduccion de un fuctor novedoso, sino que tienen por base uno de los mas
en la

importantes principios que explican el conocimiento humano “oo hay nad
{16)

inteligencia que primero no hava pasado por los sentidos

y ¢l oido. que ¢l

En efecto, ¢s a traves de los sentidos, especialmente la vist
hombre puede adquitic conocimuentos Cuando Jos sentidos son estimulados por
medio de los recursos didacticos se optimiza el proceso de instruccions
aprendizaje y se facilita la clabaracion de un programa de capacitacion exitoso

En este apartado del programa se enlistan, para su rapida identificacion, los
recursos y nateriales didacticos que. durante Ly descripeion de las actividades de

instruccion - aprendizaje. se preciso que se utilizarian

D¢ esta manera se podia preveer

ta facilitar y hacer mas cfectivas las

a Los medios que se utilizaran p.
experie prendizaje
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b 1.as ventajis ¥ limitaciones de cada recurso

l.as caracteristicas de su elaboracion

c
d. » que los instructores tengan de los temas y la habilidad para
Flos recursos que se seleccionen
e Xl equilibrio que debe haber en su atilizacion v evitar ¢l abuso de uno
solo
£ Las instalaciones en donde se llevaran a cabo las acciones de capacitacion
acustica, cion,

Se  debe considerar visbilidad, Humingcion,  venty
mplitud v recursos con que cuenta by organizacion labors

Ivaluacion  Un aspecto impartante parg la convohdacion ded programa general

es la evaluacion de Jas accianes

La evaluacion cs un proceso sistematicn, continuo ¢ intearal que consiste en la
descripcion. obtencion v sumiistro de informacion attl para analizar los

cambios de conducty de los capacitandos, tusear altesnativas v tomar deci
intervienen en o lis actividades de instrucoion-

nes

acerca de los clementos que
aprendizaje

Los objetivos que se persizuen al establecer o procedimmento de evaluacion
coarrespondiente en cada programa peneral son

srificar en forma continua la reabzacion de las acciones previstas, de

a V
iprendizaje establecidos

acuerdo a los objetivas de

b ldentificar o) grado de avance de las acciones v deternunar la efectividad
de las recursos empleados

c Localizar los factores de exitao que permiten Ja o ctectividad de  Tas

acciones desarrolladas v corregir aquelias que asi lo ameriten

Verificar los cambios presentados en los participantes en condiciones

reales de trabajo

pacitacion
. ticmpos
ucion se

las acciones de

Con ¢l proposito de garantizar la realizacion de
proyectadas en la calidad, cantidad. otilizacion de recursas disponibl
Y COSIos minimaos sar continuamente sioen sy eje
alcanzaron los objetivos propucstos, y de no ser asi, rectificar ¢l curso de la
accion A fin de  tacititar la evaluacion de las actividades de instruccion-

se Tequiere venf
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aprendizaje y valorar ¢l grado de cumphmicnto de los objetivos, se recomienda
que €sta se realice en tres momentos

a) Inicial o diagnastica Debe quedar Jdaro en la redaccion que se Heva a
cabo al inicio de cada modulo con le Tinabidad de contar con mtormacion
respecto a las caractensticas  de los  capacitandos,  conocimientos

habilidades y avttudes que paseen

o continua San  las  disposiciones que permiten
ndos durante ¢l desarrollo de Tas acciones,

) Intersned
retroalimentar a los capaait
localizar las deticicncias cuando aun se esta en posibibidad de subsanarlas |

a el logsa de los objetivos

y orientiar los aspectos positisos hae

o final Ls aquela que permite determmunar s los objetivos y
tucron alcanzadas v en que

c) Suntari
moetas planteadas para todo ol programa

grado

La evaluacion final s la que proporaona ba valoracion de la estrategia

didiactica sclecanmada, con la cual se esta en postbilidad de tomar Ja

decinion de retroahimentacion, aiuste vo reestiuctucacion

La evaluacion en sus tees momentos se puede Hes ar o cabo en tres fonimas

v A traves de preguntas dingidas o los participantes, 0 al grupo en penc

para

car lo que conocen o saben del o los temas a tevisar, antes

ar tormabmente of estadio de los mismos

Conocer dudas que pudieran presentacse durante of desarrollo de las
actividades de mstruccion-aprendicige y con clio retroahmentar a los

participantes

- Precisar fa informacion que. ol termmino de o sevision de un tema,
maodulo o todo el programa, manejan los capaditandos

v Mediante la ealizacion  de cjesacios,  debrdamente plancados
organizados por ¢l insttuctor, que le permitan a el v oa los mismos
participantes “vivenciar” el contenido teorico abordado

las

Asi, se podra corroborar en situaciones  simuladas o reales
posibilidades de aplicacion practica de la informacion y  experiencias
consideradas objeto de aprendizaie en ¢l programa, corregir desviaciones

¥ exhaltar aciertos




A 1ravés de la utilizacion de instrumentos mediante los cuales sc puceda
comprobar las conductas de los panticipantes dusante su proceso de
aprendizaje, tomando en consideracion ¢l atea de aprendi

¢ o evaluar

Los instrumentos comunmente cmpleados son

Tnstr
Fruictus olyctivas
e Complementacion
bt et Linesracn pal preguntas 0 ennnoados 4 bos gque w dehe
fesgrndee proporoniando lay palabras, nuctos o snbobos
st don
o Carespendation
Lt o graos o e angannzadias @ s olonnas, s de
e R I N TR
e Opoonmuinple
Prownits uie sittiacion probleine wpinda de opones. de entre las
Cuales s debe elegr fa i fespuests
e Falw-serdadoro
' Puowrta una tundumental  en i enundiada gue el
. Copmicstatido debes wimbizar fuara cloar wilo e apeson
. - Jerarguizacion / ordenanienta
Conadera g Lot e clementos que e detwtan ordenar de
P auTda 4 U aniene woino puede Wt conolopieo, logka,
R cvolutive, por tatipos. vte
' e 1aeahizacion o uicntificaoon
Lo matcrial graticn como siapan, diagrammas, cuadios snapticos.
. Mastracsones o tusdeton, el furtopanie debe ubiear slanastos © .
s PUBtos prosLaunente ~eilalados
g Pawomating - Regisro aneudutine
i thutulidades) COnsite en b des ffnion broe de tn camportanicnto a evalius
Bawer e tealis, Tomg concia, tal cme sacede s anesclag
e Fista de cotepoe o vt aon
Consinte on hstas de padabians, Bass \ Ofac IS Gue expresan
CONBNCEES., sctencias de aciim, s en Lis que el obrvadan ne
- ol sala S0 PICSenO 0 Ao, s que edamas S wn
Jnio sobre el grado o imedsds 6n gue L condicta we presenita
Alcitiva - Registro anecdotico
Cactitudes) - Lista de cotejo o senificacian
bl - Lscala estunativag
- Fulrevista
; Converacion  que un de
: Iformacion, se cmplea pafa mvestigar opaiones, puntos de vista,
probiletas . motivos . con ella.
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Los resultados obtenidos de Jos tres momentos de 1a evaluacion brindaran los
verificar el cumplimiento de los objetivos panticulares
y en conjunto del objetivo general  Los resultados representan e punto de
partida para modificar o reestructurar el programa gencral a fin de dar respuesta
a las dades del puesto de rabajo a que responde

elementas necesarios par.

nece
Bibliografia  Se reficre a las fuentes documentales que apoyan ol contenido
tematico y que sirve de marco de referencia teorica para ¢l capacitando, sobre
obre los temas

s

todo st este desea protundizar

csentan el respaldo documental  para la
guias y/o textos didacticos que

Las fucntes  bibliograticas  repr
elaboracion de los manuales, documentos,
sustentaran la operacion del programa general de acoerdo a los modulos que lo

compaonen
Los datos ue se incluyen pata la desenpaion de las fuentes bibliogeaticas son
- Nowmbre del autor

- Titulo del libro (subrayado)

Nombre del traductor y prologuista, en caso de que se presenten on la
ada

obra consul
- Nuimmero de volamen vy edicion
- Lugar de impresion, editorial, ado

coleccion, ¢n caso pecesario.

- Nombre de

- Total de paginas

13
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5. PROPUESTA DE OPERACION DE LOS SISTEMAS GENERALES DE
CAPACITACION

En la actualidad, a nivel mundial existe una creciente preocupacion por contar con recursos
humanos suficiente v efectivamente preparados que contribuyan a que las organizaciones

laborales ser competitivas

El sistema general, como se ha venido sefalando a lo largo del trabajo, representa una de las
opciones metodologicas para plancar, organizar y operar la formacion del capital humano
s unidades productivas de u de actividad econanmca

ram

Sin embargo, la tarea de instrumentar una estrategia de la naturaleza que representa el
sistema general no es tacil, de hecho el intentar que osta tenga una cobertura tan amplia, que
pueda ser aprovechada por todos los centros de trabajo de uni misma rama a nivel nacional,
pone de manifiesto un compromiso sero por Jetinie con precision Tos pasos i seguir para su

adecuada operacion
on a los

cierto, la operacion de Lis acciones de capacitacion a traves de la adhe:
ctualmente se presenta como uno de los medios mas idoncos para
se¢ establecen en el wticulo 153-B de W Ley
formar v desarollar tecnicamente y
un modelo de

Si bien ¢
sistemas generales
atender las obligaciones que en la matena
Federal det Trabajo. asi como para preparat,
profesionalmente a tos recutsos humanos, ol garantizar (que se conciba
organtzacion gue busca optinezar ¢l desempeno taboral de los trabajadores, asi como
simplificar vy disgibuir Jos recunos tecnicos v inancieros que se destinen para tal fin,
depende del procedimiento que se adopte desde fa claboracion hasta su aplicacion

conceptusl de sugernic a las representaciones de las

v ta ide
se concibio solo fa fase de

de actividad economica esta metodologra,
a un lado la descripcion del mecanismo que se podia seguir para su
ocasionado que las ramas de

En sus inicios, cuando surui
diferentes ramn

pucesta en operdacion en las empres, interesadas Esto

dad economicit, que a la fecha disponen de un sistema v ootras anas anteresadas en

adoptar dicha modalidad, soliciten ofientacion ¥ asesofia permanente, precisa y oportuna

que les permita entender con claridad la forma mas conveniente de operar sus acciones de
niento del sistema general

capacitacion a traves del aprovect

eluboracion de un  sistema g

El tiempo que se invicite en el diseno

aproximadamente entre ocho v doce meses de trabajo continuo con un grupo especializado, lo

cual significa que en el mamento on que pucde ser aplicado las condiciones en las empresas han
s abtenidas del trabajo

la exigencia

4 esto se auna las experiencid

sufrido con toda seguridad caumbios, y
conjunto con los titulares y Jas transformaciones experimentadas por ellos.

imperiosa de adoptar mejores mecanismos de operacion, se ha hecho includible

eneral  es de




Los cambios estructurales en las organizaciones de los criterios legales y
administrativos y las demand snicas han sido los elementos sustanciales considerados
para la presentacion de Ia propuesta que aqui se describe

fa obsolecencis

Esta sufge como un primer acercanuento que busca dat 1espuesta a los problemas, vacios y
necesidades que deben ser atendidas en las industrias usuarias a fin de lograr la mayor y
mejor explotacion de lis ventajas y benclicios que ofiece ef sisteina general

Con base en lo anterior, Ly propuesta se integl

de Jos siguientes aspectos

5.1 Formaci > Difusion

Dado que desde la conceptualizacion hasta ta elaboracion ¢ instrumentacion de los sistemas
gencrales Eabor exige interes y compronuso de gquienes participan en estas tareas, se ha
concebido indispensable que du concertacion de los trabajos ¢
inicio de su cjecuc tencion a tres aspectos de gran relevanci

nte las asesorias iniciales

OGN, se preste

. Sensibilizacion, prepatacion y actualizacion de los programadores-administradores

Para claborar un sistema general y se proceda a su operacion, los organismos titulares
deben cantar con una area especifica, centro o institucion capacitadora responsable de
programar, cjiecutar y dar seguimiento a las acciones que en este rubro se establezean

Ello requicte estar equipado con ¢l pessonal suficiente y debidamente preparado que
asuma estas funciones, ast como contar con las instalaciones requeridas para llevar a
cabo 1a formacion de los recursos humanos de las empresas interesidas en adberirs
los programa

gencerales yo modulos de capacitacion tespectisos

El personal que labore en el 1 0 centro de capacitacion de reterencia debe estar
completamente familisrizado con la modahdad de sistemas generales, pues en gran
medida de clio depende su pro

rwocion, difusion y aceptacion entre las empresas

Se hizo mencion, en ef segundo capitulo, que en muachos casos se ohsenva la presencia
y participacion de protesionistas que cuentan con bl formascion v expesiencia necesaria
en el arca de ¢ ambien muchos otros que poca o
ninguna prepa

pacitacion, sin embargo. existen

racion posceen en el campo

7

mas

Esta situacion es de hecho uno de los problen
actualmente. por lo gque a fin de garantizar la conci
trascedencia del sistema general, es necesatio

agpudos que cufrentan
entizacion de la importancia y
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traves de pliticas  y talleres con los

arroltar eventos o
asesores ¢ instructores del area o

Programar y de.
administradores, gerentes, coordinadores,
centro responsable de difundir y operar ¢f sistema general en la rama, en los que

se aborden las tematicas siguientes

Descripeion ampha del significado v trascendencia del sistema general

=2
para homologar las accrones de fonmacion de la raima de actividad
ceonomica efl cueshon

& Fundamentacion tedsica v legal del nusmo

Aletodologia de claboracion, importancia de las ctapas que lo conforman

v las actividades a realicar en cada una de ellas

Descripcion de las caractensticas bigo las cuales se adapta y condiciona a

=]
tas particulandades de a nana, objetivos, mictas v alcances que se
establezcan

] Estrategias v mecamismos para su ditusion v promoaon

=] Formacion v organizacion del personal necesatiao para su promocion y
operacion

2] Vinculacion, adaptacion » complunentacion  de  esta nodalidad con
cualquicr oty estratea que e conunto pelmitan tormar a los recursos
hamanos qoe demanda by industoa
Esto sigmtica resaltar el sustento pedapogico que La respalda y que le
otorga  la pran  posshilidad  de incorparar ottas acciones  qgque a
enriquescan, tomando comoe marco de reterencia la estructura modular de
los contenidos de aprendizige que integran los programas generales de
capacitacion

[} Planificacion de actividades para Ly instrumentacion de los programas en
las empresas y su adaptacion a caractensticas y necesidades especificas

2} Procedimiento administratine pard sy uso v reporte on la presentacion de

autonidad laboral

los planes y programas de capacitacion ante fa

s del grupo que se designe
responsabilidad  y

Las actividades deberan ajustarse o las caracreristic
para estos trabajos v de acucrdo a la preparacion,
compromiso que se demuestre en las tareas acordadas

17




Mantener reuniones periodics

Un gran crror en ¢l cual se incurrio con las primeras riamas que elaboraron su
haber proporcionado. por parte del personal
Capacitacion y Productividad asignado
su contormacion, indose
acbhivadades posteriores mas

sistema general, consistio en
especializado de la Direccion General de
a esta funcion, solo L asistencia recnica para
desprotegido el proceso correspondicente a las
importantes la ejecucion y evaluacion

de asesorta eenica y

Can el proposito de dar contimuidad a las actividade

metodologica que debe ser brindada en este aspecto v a tin de conocer de cerca

las situaciones que requieran de una rapida decision, se debera

= Realizas reuniones mensuales con los titulares de os sistemas generales,
en las que se notitiquen Joy avances. rellocesos, onentacaiones especificas
de la instrumentacion. seruttmento de Lis acciones v reporte de empe
v trabajadores tay orecidos con la aphcacion de Lo modalidad

s que

=] Desarrollar opciones  fecnicas v metodologicas complementa
< fortalecee fa aperacion de los sistemas penerales de acuerdo

a las caracteristicas y 1equerinuentos que preseate cadas rama

=] Proporcionar por parte de la Direcoon General de Capaaitacion
Productividad. L asistencia v apoyo tecnica pecesano que favorezca el

éxito del sistema

n las ramas usuarnas

an sus acciones de

En este sentido se buscara quce todas las ramas que opel
capacitacion a traves de la adheston al sistema gencral, tortadezcan sus
s del aprovechanuento de los senvwios que han sido

tareas @ trav
arrollados para ese proposito

- Asistencia y consultoria pa organizar vy opcrar el proceso de

capacitacion

¥ herramientas

as para la aplicacion de tecnicas

Considera sugerenc
idades de formacion, la formulacion

que faciliten  diagnosticar neces
de programas de capacitacion, la formacion de instructores internos
fecto multiphcador al interior de sus organizaciones
las accicones de  capacitacion

que realicen un ¢
y la evaluacion del impacto de
desarrolladas

- Asistencia y consultoria para vincular la estrategia de capacitacion a
la estrategia de desarrollo organizacional  Referida a la plancacion y




cjecucion de programas de mejoramiento de la productividad y
calidad

- Formacion de recursos humanos lizados que pucdan Hevar a
cabo la capacitacion en los centros de trabajo y establecer programas
para mcjorar su productividad vy calidad

= Solicitar la participacion de aquellas instituciones educativas que tengan
programas  de  tormacion  ditigidos a  las

en su  oferta ceducativa
con ¢l proposito de concertar programas de

ocupaciones de las s
colaboracion en apoyo a la vinculacion escucla-empresa

inario

Conformacion de un grupo multdise

Para lograr favorablemente el cumpluniento de los propositos que persigue el sistema
general, es imprescindible gque o arca o centro designado sesponsable de las acciones
integre un grupo de  programadores-instructores  especializados no solo en la
modatidad de sistemas gencrales, sino en el dominio de los procesos de produccion de
aun, de la opoion pedagogied para el estudio de contemdos de

uzados modularmente

fa rama,

Lo anterior signitica cuidar ¢! reclutamiento v la seleccron de lis personas que seran

los especialistas encargados de operar el sistema general ¢ integrarlos en un grupo de
trabajo que funja como multipheador en las cinproesas

Lo importante aqu radica en celaborar los pertites de puesto de estos
prestando atencion en el dommio de las actividades teenicas especifics
acionales que detinen Le actividad economica de la rama

pucstos, niveles v areas ocuy

Cuando se desconosei, o no se tenga la expetiencia reauerida sobre la modalidad de
sistemas generales y {a ejecucion de programas modalares, la formacion debe ser
asegurada a traveés de los eventos que resalten sustanciales

Estos deberan comprender en sus contenidos ¥ experiencias de aprendizaje

Definicion, importancia, alcance y estructura del sistema general
B Fundamentacion teorico-curricular

cripeion del sistema generasl de que dispone o desea claborar la rama en

=2 Desc

cuestion

Integracion de contenidos de aprendizaje por puesto de trabajo en maodulos

especificos y comunes




ion

& Procedimicnto de cjecuc
& Elaboracion de material didactica de apoyo

& Vinculacion con otras estrategias pedagogicas
1a comprension de Ly modalidad,

integracion v tormacion del grupo tacilitar

1.
evitandose la cjecucion aistada de los modalos como cursos independicntes que
a para o tormacion

no reflejen of respaldo curnicalin propucsto en esta estrate
tadores

tntepral de tos rrab,

cr v ditundu las ventajas vy beneticios que brinda Ta adhesion al sistema general

Promov

sandes problemas a Tos que se ha entfientado el sistema general es que
AU existenaia entre las mismas

Otro de fos
poco e, incluso, oulo conoctmento se
organizaciones que pertenceent a ung rania de scovidad ccononuca v que cuentan con
fo tanto ¢! problema se agudiza aun mas al

contorman el productivo

tene de

I registrado, por

Oreas anas gue apatato

un sistema geper
extendesse i todas
nacional

agquellas

sconocimiento deriva, fTundamentalmente, de Ly escasa comprension que se ticne
a alternativa en materia de capacitacion, pero acn mas por la talta de promocion
y difusion que pernmota i Las umdades productivas conocer v vatorar las bondades de la

misma

En este punto las actividades o ascururar senan
las

Progrumar, ¢n coordinacion con los titulares de los sistemas generales,
lhzar sobre o) particular, periodos de vjecacion v responsables de

&

are

accion
su cumplimicento

tnpicos, carteles v videos

] Elaborar material promocionsl. como pucden set
resumida del

ditundir intormacion
vstructura

en cuestion, Ja

El triptico debe arse  para

objetivo del sistema general para la rama

ocupacional al que da cobertura v la relacion de perfiles de puesto y
i su operacion

programas de capacitacion aprobados p

yes breves que

- El@ cartel, por sy lado, debera ser und para publicar mens
enfiticen la existencia del sistema gencral, beneficios del mismo para las
empresas que deseen adhetirse v nombre v direccion del titular al que

podran acudir los interesados para solicitar may or intormacion




las persons

El video debera contener imagenes del procedimiento de trabajo que se
sy organizaciones
y los resultados que se han tenido

siguio para la conformacion del sisten
laborales que participaron en esta tare,
con su instrumentacion ¢n las empre:

as

Elaborar un folleto informativo en el que se deseriba fa esttuctura ocupacional

&
considerada en ol sistema, {os puestos representados, {os programas gencerales
ento a seguir para soliater la adhesion a los

de que se dispone y el procedin

programas y/o modulos
s revistas v boletines que circulan en las empresas

B3 Incluir una seccion en
agremiadas a L Camara, Asociacion o Union empresariad titular del sistema, a
fin de notificar en forma permanente su esistencia y ¢f use que se puede dar al

misino

& Organizar v Hevar a cabo resmones informutivas, mesas redondas v conferencias
sonas geognaticas y  entidades tederativas, con el

hacia las  organizacione

de cmpresas,
una accion
el mntenor del
vcubernamentales

multiphcadora
traves  de
voempresatiales en

en grupos
proposito  de
laborales  ubicadas en
representativas  de Les anstancras

Estados

generar
s, a las  delegaciones
los

en una misma direccion,

otientar los estuerzos
de capacitacion en cada

Estas acciones contriburntan a
mediante iy bomaogenizacion de una cultura comun

rama usuaria

&= Ofrecer {a adheston a los programas gencrales en un catadogo de servicios que
contenga L informacion necesania vy despierte la atencian entre las posibles
interesadits  Por cjemplo objetiveo  terminal. experiencias de
e, referencia curncalar de Ta plantilla de instructores, asi como las

as v adounistrativas de su ubilizacion

ventajas teeni

mas Generales

5.2 Instrumentacion de Jos I'rog

« generales deseniben tas actividades de instruccion-aprendizaje a
plicados es necesatio que se elaboren los recursos

Puesto que los programa
mancra de guia instruccional. para ser @
y apoyos diditcticas indispensables para ly optimizacion del proce

o instruccional

Los recursos y materiales representaran el medio a través del cual se ejecuten los
programas y modulos con la correspondiente adecuacion a las  caracteristicas de
instructores y participantes, asimisnio, representarian el respaldo escrito de los contenidos

tedrico-practicos que se revisen durante los eventos de formacion




Materiales didacticos

La claboracion de materiales de apoyo al proceso capacitador permiten que la
informacion adquiera un caracter dinamico y con cllo se fa e, agilice y refuerce el
proceso instruccion - aprendiZzaje

Entre los materiales didaclicos de apoyo que fungiran como principales facilitadores
del proceso instruccional se eacucntran los medios de comunicacion escrita, que daran
el soporte principal y {a complementacion basica de los progri

mas

De los medios de comunicacion escritos que se podra sacar mayor provecha en
acciones de capacitacion sera el manual manuat sera ¢l documento que presentara
informacion organizada sobre una especiatidad, area o tema determinado con el
proposito de orientar las actividades involucrad
procesos y problemas que lleva implicito™ (1)

s en el detiniendo jos conceptos,

Con base en lo anterior, ¢l manual sera un instrumento de apoyo que guiara |
exposiciones  de  los  inttuctores-conductores  de  prupo retroalimentara las
experiencias de aprendizaje de tos capacitandos y/o trab.

v
adores

Para hacer ctectivo lo antenor, sera muprescindible que los ttolares de os sistemas
generales se den a fa tarea de elabarar los manuales que sustentaran los moduios
contenidos en los progoamas

- Manual para ¢l Instructor  El cual podra contener los siguientes elementos
como minimo

= Introduccion  Presentacion genceral del contenido que en el manual se
abordara
[ ] Objetiveo general, que vendra a sepresentar ¢l proposito general del

programa y que data razon de ser de su estructuracion

A Desarrollo amplio, profundo y oportuno de tos contenidos para cada uno
de los modulos de cada programa

Descripcion de las 1eeni,

utilizadas en la re

s grupales a emplear y el momento en que seran
sion de los contenidos

2 Ejercicios ¢ instrumentos de cvaluacion a aplicar para verificar el
cumplimiento de objetivos

& Bil

liografia
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;

apacitando  Debera ser claborado a partir de los siguientes

Manual_para. ¢!
rubros:

s describiran los propasitos que se persiguen. objetivos a
jador €n su proceso de

=] Introduccion
cubrir y la participacion que se espera del trabe

formacion

2] Objetivos Como sustento a lo establecido en cada madulo del programa,
en ellos se debera plantear con clandad ol cambio de conducta que se

pera alcanzar

S
Desarrollo de contenidos Con un lenguaje claro y accesible al nivel de
escolaridad de las personas a las que se dirigen. pero, sobre todo, que los

mismas apoyen vy retuercen las actividades previstas en el desarrallo de los

eventos
[ =] Ejercicios  de  autocvaluacion  al termino  de cada modulo, que
retroalimente el estudio de los contenidos revisados por fos capacitandos

ratia, por si se desea consultar o ampliar la informacion en los

&  Biblog

aspectos que resulten de interes al personal qque se forma

¢ uso de conceptos tecnicos poco

Cuando se ha

& Glosanio de tenminos
comunces a la expericncis laboral de los capacitandos

Los recursos didacticos
Los recursos didacticos al complementar el trabajo del instructor, aseguran la
comprension de los contenidos v cumplimiento de objetivos por parte de los

participantes

Estos seran el conjunio de materiales y equipos diseiados a partir del contenido
y actividades descritas en cada uno de fos modulos de los programas de
capacitacion, por lo que deberan producirse de acuerdo a Jo que determine y

stine el organismo ttular

recursos que de
ble que los materiales y recursos sean diseiadaos y elaborados por

Es aconscj
los instructores que conduciran los modulos a tin de vinculars la informacion, su

organizacion moadular y lo establecido en el mismo programa

s ann y

disponer de la necesario para operar los program
se cantraten los servicios de instructores
s decidan operar

Lo anterior permitira
cuando exista rotacion de instructores,
ione: acitadaorg

« bicen,

externos o de institu
de mancera interna los programa

P



Los recursos didacticos deberan producirse y actualizarse de acuerdo a las
innovaciones tecnologicas y didacticas que surjan tomando en consideracion los
feCursos economicos que destine la rama, con el propasito de hacertos mas
atractivos y adecuar!os permanentemente i

Tas sit

iones presentes

Aunque esta actividad parectera logica o natural, jo cicrnto es que no todos los
titulares de los sistemas generales Le han considerado nec

ssaria, y oen algunos
casos solo se efectua cuando eviste b presion de realizar eventos, lo que
ocasiona una atencion deficiente o 1o requenimientos de s ornganizaciones
borales

Organizacion de gutas modulares

Con la tinalidad de sdentiticar La mepor forma de aprovechar la estructra moduatar de

los programas, las priondades de tormacion de los recursos humanos, fa elaboracion

de matetiales vy jetargquia de las acciones de capacitacion g tealizar en el

mediano v lareo plazo, segun las exigenci
“inte;

corto,
s de las unidades productivas, se propone
ar” un histado de tos modulos que integren los programas generales de cada
tama, cs decir. cada titubigs debera conformur un catalopo de modulos que puede ser
traducido, para tines operatin os, en un catalogo de eventos de tormacion

Este catalogo positalita

Conocer con precimion el universo de contemdos de aprendizaje con que se
cuentit v con los cuales se pucde dar atencion a las necesidades de desempeino
de Jos trabajadoses on cada rama

- Contar con un panosama global de todos v cada uno de los maodulos que, por
niveles y arcas ocupaciondles. oftece ¢l sistema general, permitiendo cllo
discriminar fos que se repiten, que pueden complementarse o ampliarse en ¢l
momento de su cjecuaion, los que san motivo de baja, v los gque exigen ser
actualizados

Scleccionar en forma pertinente los modulos que sean considerados utites para
la atencion de las carencias vy imitacione:

detectadas en los trabajadores, entre
to que se hace en los puestos v o establecido en los perfiles

- Propiciar ¢l intercambio de modulos, de tal fonma que se fomente la
capacitacion integral de los trabajadores mwediante la adhe
De e manera se climie

sion total o parcial
a ¢l caracter tigido del programa y se amphan las
oprtunidades de aplicacion de los programas. a nivel de puesto de trabajo.
niveles jerarquicos o arcas ocupacionales




- Como consccucncia, determinar las  potencialidades de  operacion de  los
programas no salo para ¢l puesto para ¢l que fue claborado, sino para cubir los
requerimientos de otros puestos siempre y caando contribuyan al logro de un
objetivo o proceso de trabajo coman

5.3 Operacion del Sistema General

B El desarrollo de las acciones de capacitacion compiende un proc
integral conformado por ctapas que contiibuy

O sistematico, continuo ¢
enal logra de 1os objetiv os organizacionales

. No obstante y a pesar Je que es indispensable la realizacion de cadis una de ellas para hablar
de un proceso, una de tas malas costumbires o habitos en Jos que incurren las empresas, es el
niciar sus acciones

partsr de la progounacion de cursos como respuesta a “necesidades

; sentidias” que no siempre deben o pueden ser resucltas con eventos de capacitacion, por lo

1anto no se obtienen los resultados e irpacto esperados

nizaciones de una rama desean

Esta situacion se ve mavormente marcadia cuando las org,
- hacer uso en torma indiscrimunada de los programas que ofrece ¢l sistema general, por ello
: es imprescindible que para que esta alternativa proporcione los bencficios que se esperan, se
Hleve a cabo. tanto por los titulares de los sistemas a traves de Jos programadores,
instructores v asesares, vomao en las empresas, ol correspondiente diagnostico  de

que respalde las dedisiones que justitiquen la adhesion a los programas

cortespondientes

L.a claboracion de los materiales de apoyo. ¢l catalogo modular, la promocion y difusion del
sisterna peneral. en siomismos, no reportan un significado relevante en la ejecucion de
acciones st previ

mente no se hanadentiticado Las necesidades que deben ser atendidas

Para que las unidades productivas tortalescan sus funciones, tuerzas y arcas de oportunidad,
asi como precisen los problemas v debilidades que limitan su capacidad competitiva en el
aparato productivo, ¢s nccesario trabajar concienzuda y comprometidamente en la
investigacion objetiva de La situacion real gque presalece en las mismas

- Diagnostico de necesidades .

La realizacion de un diagnostico de necesidades no solo es provechoso sino
indispensable para el establecimiento de

i
b - La problematica de la empresa en relacion al comportamiento laboral de los
H -
i recursos humanos que forman patte de ella
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- La definicion de los problemas identificados y determinar si tienen que ver con
el desempeno de los trabajadores o competen a situiciones especiticas de la
organizacion

- El tipo de acciones a realizar

- Las prioridades de atencion de acuerdo al numero de trabapadores involucrados,
caractensticas y recursos financicros, matenales v humanos de que se dispone v
se requicte

Con base en los trabajos cfectuados por profesionistas inmersos en el area de
capacitacion, la metodologia comunmente empleada vy que mcjoses tesaltados arroja
en un trabajo de investigacion como to es ¢l diagnostico de necesidades, comprende
cuatro ctapas  situacion sdeal | situ

on real. analises comparatino v estableciimiento
de estratepias
La primera y cuarta cltapa se sesuclven a traves del sistema general, Jo cual tacilita el
trabajo de investigacion

Se anoto en ol cudrto capitulo que una de las grandes sentiygas que oftece ¢l sistema
general es qu nzar por las empresas respecto a las
funciones que competen a sus puestos de trabajor ast tunbien la estrategia de
preparacion, actualizacion vy desarrollo de los trabajadores

define la “situacion ideal™ a ale,

En csta torma las umdades productivas al contar con un dimcuenta pot cienmto de
avance en oste Opo de estudios solo les testa deternumar su situacion real v obtener las
diferencias ¢ incumplimiento de tunciones y actividades de acuerdo a lo establecido en

tos pertiles de puesto y desempeno real de sus recursos humanos

La aplicacion de la metodoloy

a4 en vinculacion con la informacion que brinda el
sistema g ¢

soeral, se efectuana de la siguiente mancera

a)

itvacion_idcal

Esta representada por las funciones generales de cada arca ocupacional
pertiles de puesto como las dJos prmetas etapas del sistema general

Aqui cualquier cmpresa interesada en adherirse a esta modalidad tendra que
revisar que puestos puden ser retomados ded sistema de acuerdo a la estructura
organizacional que existe en ella, seleccionar y analizar los standares de
productividad y desempeio propuestos en dicha estrutura




b)

<)

d)

Situacion. real

La debera obtener cada una de las empresas a través de la utilizacion de
instrumentos como. cuestionarios, realizacion de entrevistas, de  registros
anecdoticos, inventarios de habilidades y examenes de desempeno que cuenten
con los mismos elementos del perfil de puesto pero traducidos en preguntas y/o
actividades para disponer de los mismos puntos de referencia y comparacion

Considerando que se debe de garantizar la objetividad  de los datos, es

recomendable recopifatios a partir de tres fuentes
- L.os propios trabajadores

- Los jefes inmediatos, supeniores o supevisores de los trabajadores que se
invest

- Companeros de la misma area o etapa del proceso productivo

Anilisis comparativo

En ¢l la empresa confrontara la infornmacion recopilada del desempeno real de
sus trabajadores que en cuanto a sus conocitmientos, habilidades, destrezas y
actitudes hayan demostrado en ¢l puesto que ocupan con los eiementos
descritos en los perfiles de puesto del sistema, de la siguiente mancra

- Clas
pue
puesto

ficar y ordenar la informacian obter en la situacion ideal por cada
o, de igual forma para la situacion real de cada trabagador en su

- Relacionar la informacion de ambas situaciones de los trabajadores que
ocupan un mismo pucsto y establecer los puntos de no coincidencia

- Concentrar en un cuadro de resuliados, por puesto, las caracteristicas
identificadas por cada trabajador, por ocupantes de un mismo puesto y
por la congruencia en las diferencias mas  frecuentes o de mayor

Estabecimicnto de estratdégios

Los resultados obtenidos brindan 1a materia prima que sera traducida en
experiencias de aprendizaje, con ta gran ventaja que en ¢l sistema general estan
yit previstas como propucesta.
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ldentificadas las caren
namero de ellos

as, limitaciones o deficiencias en los trabajadore:
puestos panticipes, prioridades de atencion cte entonces s,
las empresas estaran en las mcjores posibilidades de seleccionar los programas
y/o madulos que por puesto, niveles o areas les representen la herramienta para
Hevar a cabo sus acciones de capacitacion

Es hasta aqui cuando cu

alquier organizacion que desee adhenrse o los sistemas
geonerales estara en posibilidades de detinin, satificar o deshechas la operacion de

la alternativa, pero con bases sohdas ¥ concretas que respalden la decision

Ejeccucion de acciones

Efectuado el diagnostico de nece
B

sidades yoa fin de implantar ef sistema general, es que

a Selecciona

n los programas y madulos va scan especificos o de incidencia
general que seran retomados pata Hevar a cabo las acciones consideradas para
la atencion de las necesidades detectadas

Asimismo, se realizaran las adecuacione

que sean necesarias, o bhien las
lugar  sespecto a los  objetivas, cantenidos,

aprendizaje,  leenicas,  recursos  didacticos  y
procedimientos de evaluacion establecidos en los programas

modificaciones  a que  hava
actividade

de  instiuccion -

b Se definirin los tiempos de ejecucion. grupos de trabajo a ser capacitados y
horarios en que se Hevaran a cabo los eventos presistos

as personas que tungiran coma

istructores

Los instructores, ¢n un inicio. seran aqueltos que laboren en el area o ©
capacitacion titular del sistema general, pero conforme se vaya requitiendo
ampliar la plantilla para atender los eventos, sera indispensable que cada centro
de trabajo prepare a sus propios instructotes La seleccion de estos debera darse
de acuerdo a los conocimientos v expeticncia practica que poscan de los
procesos productives, manifestat inleres por instruir y contar con la habilidad de
coordinar grupos de aprendizaje

ntro de

Lo correspondiente al involucramicnto en la modalidad y estudio de contenidos

de aprendizaje en modulos podra resolverse con los cursos y talleres dis
para ese fin y de los que ya se hablo anteriormente

chados

d. Se presupuestarin y designarin fos recursos que a nivel de rama seran

invertidos en 1os eventos de formacion programados o solicitados




sequimiento a la

a los coordinudores responsables de dar

e. Sec asignari
cjecucion de los eventos y de arender opaitunamente las solicitudes que se
generen

nie L Direccion de la empresa y twdar del sistema las acciones

f Se reportarin
desarrolladas a nivel de empresas s rama

El reporte (que se envie debera hacer referencia a la adhesion total o parcial de
itudos. con el proposito de Nevar

los programas vy numero de trabajadores capa
un registro de los prograrmas v/o modulos mas utthzados

las eventos programados prestando cuidiado o la adquisicion

Se desarrollara
de aprendizajes, cambio de conductas v cumplinuento de objetivos

ar ol trabago realizado por los

h Al termino de {os eventos, se debera ey

structares, comportanicnto y compromiso de los participantes durante su
proceso de tormacion, ol éxito de Jos eventos respecto a su funcianalidad,
aplicacion de los contenidos a las actividades laborales  catidisnas de los
trabajadotes v, por ultimo, Ly coordipacion de los cventos en cuanto a la

solucion de problemas v prestacion adecuada de los servicios sohicitados

El cabal cumplimiento de todos los pasos descritos permitiran setroalimentar el
proceso que desarrollen las empresas vy brindara los elementos indispensables
pari mejorar y actualizar fi esttuctute ocupacional a fa que da cobertura cada

sistema generil

Miracion

5.4 Mecanismos de Ach

obsticulos administrativos enfientados por las ramas que han estructurado un
1ma reneral solo pucde ser aplicable para el

s necesidades de las empres

Uno de lo

sistema general, es por ejemplo que un prog

puesto de trabajo para of que fue creado, caando Tas propi

demandan un intercambio entre los contenidos y modulos de Jos programas por niveles
v por area de trabajo

operativo, técnico, mandos medios, directivos, etc

De igual forma, los cambios ostructurales en la ecnologia exigen innovaciones constantes
en las especializaciones de las funciones laborales, Jo que ha traido consivo la creacion,

modificacion y ampliacion de puestos v ocupaciones
tender los cambios que presentan los centras de trabajo y

Con la finalidad de actualizar y
fomentar cl uso del sistema general es prioritario




Reforzar los criterios administrativos vigentes a fin de flexibilizar ¢l contenido
intenciones  de  los mismos,  mediante una adecuacion
correspondiente

e
metodolagica en o

ala elaboracion y operacion de los programas

Por ¢! momento no es posible modificar los articulos que sustentan legalmente las
acciones de  capacitacion de  las empsesas, por lo que se propone  formular
disposiciones internas de caracter técnico  que
utilizacion de los programas en Jos siguientes subros

acihten ! dictiunen, registro y

- Autorizacion de cambios de den rinacion de arcas ocupacionales, puestos y
PrOQIamas que ast se requictan o las tenas

va  sea por moditicaciones
estructurales. especializacion o amipliacion de tunciones laborales

Bl cambio de denominacion. pot Lo tanto. debera entendense como modificacion
det nombre asignado dutante L estructuracion del sisten

PUCKIOS O programas, por una desenacion que se adevue a las caracteristicas
actuales de funcionalidad de las empresas usuanas del sistema weneral

'or cjemplo

Dec 7
(hembre anterior) Glenomiracion aciual)
Pucsto - Asudante unnversal de - Teenwo de contabilidad
contatnhdad LTET RN
teontabiludad téeny:

-Caso sistema gchch del 181

§-

Se debera realizar u

cambio de denominacion cuando:

= La denominacion de la:

Breas, puestos y/o programas o corresponda con

el nombre que se conoce y utiliza comummente en la rama en cuestion

Por cjemplo

Dice: Debe decir:

~ Auxihiar universal de oficinas con - Soorctana
funcsones seerctanales

-C

SO 81

tema general del INISS-

= El nombre vs extenso y se requiere una denominacion breve y precisa que
los identifique
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Por cjemplo:

Puesto de trabajo

Lice: debe deciy:
- Soldador por arco metalico Asyudante soldador
tema peneral de la industng de constnuccion-
Programa de capacitacion (modulo)
Dice: Dcohe decir: ]
=~ Formacion y funcionasmicnto de tas - Comisiones nustas de
comistonus mntas doe sepundad ¢ segudad ¢ higiene
huiene on Las empresas

-Caso sistema general de la industria de las artes grafica

En el caso del puesto de trabajo, tas actnidades, responsabilidades y
condiciones de la umidad de trabimo han cambiado v la denominacion
actual no las resumie o descuibe con exactitud

Por cjemplo

Debe decir:

= Oficial teanico de aficinas Oticial de personal
(scector personal 3a)

-C

al del INISS-

SO SIStEMa gene:

En el caso del programa general, los contenidos de capacitacion que lo
integran sugicran una denominacion global que identifique una secuencia
logica de aprendizaje. ¥ a su vez corresponda con la denominacion del
puesto al que se dirije




Dice. dehe decir:

~ Programa instruccional basico - Programa de oo

paciacion  del
admusastrados de personal
-Caso sistemi general det TN

Para llevar un registro v tener control de los cambios de depominacion
que se gutoricen. se sugicre ¢l empleo del formato que se presenta en of
anexo 9 Cambios de denominacion

Procedimientos para la homologacion de are. ales y puestos de
trabajo que realicen las mismas tunciones que quedaron representadas en vl
sistema, pero que poscen una denominacion distinta Esta actividad debera ser
diferente al procesa de homologacion sealizado durante la contoumacion del
sistema, pues aqui se¢ buscara emplear fos pertifes v programas ya cluborados a
las necesidades de capacitacion que presenten las empresas interesadas

ocupacior

La homoloracion de areas ocupacionales v/o puestos de trabajo implicaria el
mancjo de una sol
funciones v ¢
se refic

denominacion, siempre v cuando hava atinidad entre sus
aractensticas, independientenmiente de que existan muchas otras que
1 a lo misimo en los diterentes mincles ocup,

1onales de Frama

De sireas ocupacionales

Se efecttan cuando se observa gran diversidad de areas con un mismo fin
productive en distintas empresas, de tal manera gque oy necesario identificar
aquellas que cumplen tunciones similares o teuales v uniticar la denominacion de
estas

~

Por ejemplo

Areas gque se homplogan:

— Admunistrativa s de senvicios - Admuustrating
- Semacios comunes

=__Personal

-Caso sistema general del INSS-
La homologacion de arcas ocupacionales implica

al a estudiar

= ldentificar ¢l arca ocupacior




Por ejemplo:

Administrativa
Personal
Produccion
Servicio

* e

Analizar con base en las funciones y caracteristicas que presentan, la
afinidad que haya entre éstas

Por ejemplo

Funcion gendrica del area administrativa

Plancat. organtar, dangir v controlar fous recursos matenales v financictos de 1a
vimpresa con base en las politicas establecudas

Funcion generica del ar,

personal

l Plancar. or

nzar. dingis » controtar los fecutsos hun

Vo de fa cmpie
base on las pobiicas s progranas establecidos

con l

Funcion generica del area servicio

Vernficar la prestacton de los scrvicios gencrales y de manteniiento que

pemutan ol cumplonento de los objetivos de la cimpresa s su optimo
funcionanucinto

Funcion generica del area produccion

os cstandarcs establecud
p on Jde los al sy bebid

1a preparacion, coccion v
requenidas por ol conmensal, atendiendo
las normas de cabidad v sevundad ¢ hiviene del proceso
B 2
-Caso s

stema peneral de s industria restaurantera-

Conjuntar aquellas tareas que
distinta se refieran a lo mismo

aun cuando tengan una denominacion
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Por cjemplo:
Arca administrativa Arca de personal Arca servicio .
- Plancar - Plancar - Venficar
-~ Orgamzar ~ Organizar
- Dingir - Dinger -
-~ Controlar - Supcrvisar

> Determinar la denominacion que las identificara en una misma arca
ocupacional

Por cjemplo

administrativa y de servicios

> Describir las  funciones generales que  realizara el area ocupacional
identificada

Funcion generica del area administrativa v de servicios

Plancar, organizar, dirigir ¥ controlar los recursos humanos, matenales s
financicros, asi como verificar la prestacion de los servicios generales v de
mantcnimicnto gue permitan ¢l cumphimicnto de los objetivos de ta empresa v
su opumo funcionamicnto

De puestos de trabajo
Implica conocer el total de puestos que integran cada area ocupacionat
representativa, identiticar algunos que con distinta denominacion cubren las .

mismas funciones o actividades y asignar un nombre comon

Las funciones de los puestos que se homologan se incorporarian como moédulos
especificos en los programas generales

Para homologar pucstos de trabajo es necesario.




Dcterminar el area ocupacional de ta cual forma parte. Por cjempio:

Area produccion

- Jefe de co
- Jefe de bar

- Cocinero

-  Ayudante de cocina
— Fuentero

-~ Panadero

~ Tablajeto

Identificar ¢l (los) puesto(s) de trabajo a homologar. Por ejemplo:

Area produccion
- Jefe de cocina

- Jefe de bar
- Cocinero

- Panadero
- Tablajero

Identificar {os puestos de trabajo que con  distinta  denominacion
desarrollen as mi s funciones, para ello es necesario realizar un analisis
a conciencia de las tareas y operaciones que competen a cada uno de

ellos  Por cjemplo

Funacion gendrica del ayudante de cocina

1
S normas de segundad ¢
)

respetendo |

Auliar en la claboracion de platillos
s estableaid, el

-
»
]

821

[ SR

Proporcionar un nombre comun y especificar los puestos que representa

Por cjemplo




Puesto definitivo: Puestos que se hamologan

- Ayudante de cocina - Fucentero

Enlistar
definido

s funciones o actividades que realizara el puestio de trabajo ya

Funcion generica del ayudante de cocina

e e e ey
Auviliar cn la preparacion de alimentos v bebidas de acuctdo a las ordones del s
e cocinero y cang

e 1 de trabago
-Caso del sistema general de Lo industiia e

[

sanranteras

Para e

ar a cabo ef regintro vy control de Las homologaciones autonzadas,
se supicre o} gmpleo de los fotmatos gque se presentan en los anexos 10y

it

Actualizaciones de perfiles de puesto y programas de capacitacion que
consideren la sustitucion y/o complementacion de intorma
atender las necesidade

1Ion que permita
ente Ly rama

actuales de capacitacion que pre:
En este rubro se podnan autotizar dos tipos de actualizaciones
&2 La actualizaciéon total sugicre la renovacion de toda el contenido de
cada uno de los siguientes rubros

Perfil de puesto

- Denominacion del puesto de trabajo
- Arca ocupacional

- Deuscripcion generica

Actividades v operacionces que realiza
- Funcion
- Conocimientos, |

vilidades y actitudes

- Recursos materiale
- fquipo de sepuridad e higiene
- Requisitos

Contenidos Jde capacitacion y estructura modular
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La sactualizacién parcial involucraria la sustitucian de informacion solo de

aquellos componentes que Ia industria considere pertinentes para asegurar su

ajuste a las caracteristicas del momento
Por cjemplo

Puesto S

Cretania

Contenido generat del programa Actualizacion
1 Relaciones pubh seeretarales I Induceidon a la distnbuidorns
2 Ornografia v radaccion 2 Relaciones humanas
3 Archinoy correspondencia 3 Scpundad ¢ hynene en el tabajo
4 Atencion s servicio al public 3 Actualizacion secretanal 1
5 Scgundad ¢ hygene en ¢l trabago 5 Actuahizacion scorctarnal 1
6 Archivoa y correspondencia

-Caso sistema general de las artes graficas-

En ambos casos. las actualizaciones proceder
cambios significativos en

n cuando se observen

. Los propositos del pertil de puesto o programa general

- La estructura ocupacional de Larama (i incotpotacion del puesto a
otra area ocupacionaly

- Las funciones especiticas v tareas del puesto de trabajo

- L¢ conocimientos,  habilidades v actitudes  requenidas en el
trabajador para cumplir con los objetivos del puesta

. Los meétodos y procedimientos de trabajo

- El uso de tecnofogia y maquinaria de vanguardia

- contenido tematico que compone la estructura modular de los

programas pencerale

Para Hevar un repastra de las actualizaciones procedente
empleo del formato que se presenta en el anexo 12

Cancelaciones de pucstos de trabajo y programas generales obsolctos que
no scan funcionales a las caractensticas actuales debido a modificaciones en las
estructuras organizacionales

L.a cancelacion se entendera como la anulacion formal del mimero de registro de
uno o varios programas genctales, o bien la baja de uno o mas puestos de
trabajo que integran (a estructura ocupacional del sistema general en cuestion
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&

Sc cancela un pucsto de trabajo cuando

- No es funcional dentro de i estructura ocupacional de la industtia

- iste la conveniencia de set homologado con otto puesio . Por
cjempla
TS oo — - — - — Tttt o e bt =
Voo o Puesto definitiva, __ Puestos gque se homologan__y
. . . '
1 - Cuaycro titular - Cajero ansaluar '
S = Cagero arudan i

-Caso sistema pene

1 de Lo industria restaurantera-

En este caso se

ncelan los puestos cajero auxshiar y cajero ayudante

Se cancela un programa general cuando el puesto de trabajo al cual estaba
dirigido se da de baja

Criterios técnicos de revision y dictamen menas rigurosos que consideren los
clementos basicos inclindos en las ctapas de la metodologia

Esto con ol
proposito de reducir ticmpaos en el ttamite administativo para ¢l otorgamiento
de re

1stros, pera sobre todo, a tin de dar oportunidad a que tos itulares de los
sistemas  incorporen  sus expetiencias  admimstoatinas v pedagoricas en la
descripcion de las actividades de instruccion-aprendizige propuestas en los

programas

Debido a que las disposiciones tecmicits v metodologicas  establecidas al
momento para la operacion de los programas gencrales preasan que cada
programa gque se estructure debe responder exclusivamente a tas nevesidades de
formacion ded puesto al gque esta dingido, limita a las cmpresas interesadas en
adherirse al sistema general de sutama el aprovechaniiento de los contemidos de
aprendizaje. wmodulos o de todo un

capacitacion para puestos dilvrentes

programa para  dirigit acciones  de

De aqui que muchas crgamizaciones tlabosales se decidan mejor por la definicion
de programas especiticos que les biinden una mayor cobertura en la empresa

Por la antersior, 1o que se busca exaltar en esta propuesta ¢s la pasibilidad de
brindar a los centros de trabajo tres modalidades

operar 1os Programas
pencrales v aprovechar al maximo la Nlexibilidad caractenstica de la estructura
modular.




podran utilizar los programas bajo nuevos esquemas de
bajo que les permitan

A las cmpres
organizacion del t

& Utilizar los modulos de los progomas para capacitar a trabajadores de un

MISMG PUesto u vcupacion

=] Par:

cuando correspondan 4 una misma arca laborat

capacitar a diferentes puestos de trabajo u ocupaciones, siempre y

=] De acuerdo a las necesidades de fomacion que presenten diferentes
PUCStOs U oCupaciones (ue pertenesoan al mismo mvel jerargquico

s de incidencia gzeneral por  grupos de
ciondles de acuctdo a Jos

Inclusion de modulos ¥ program
puestos, niveles, departivnentos v oarcas ocupi

requerimientos presentados on la mdustria en Jo concermente a factores tales
como. Desartollo Hlunmano, Sevutidod ¢ Hiviene, Calidad v Productividad,

Informatica, ldiomas, cte | que contobavan a Lo tormacion integral de los

trabajadores en su actividad laboral

Los programas y modulos deberan contar con Lis Caractensticas descritas en la
cuarta ctapa de Lyomctodologia pere con Lo gran diferencia de que pucden ser
cualquier puesto de trabajo independientemente de los procesos
stdades y

aplicables
tecnicos que fes competen, v ose podran cluborar con base en las ne

actualizaciones que presente la mndustrig

to evpecial o ser cmpleado exclusivamente para fa adhesion @

Disciar un form
1. v que e otorguen la

programas generales va osea en forma total o pare
particularidad v diterencie  de los formatos oficiates empleados para la
Ver anexo

presentacion de planes v programas por empresa o establecimiento

No 13, incluye instiuctivo

B La adhiesion total se refenra a la apheacion de todos los modulos que
integran cada programa general ¥y que permiten cubrir las necesidades que
presentan Jos ocupantes de cada uno de los pucstos de trabajo u

ocupaciones del centro laboral

igida a la seleccion solo de aquellos

= La adhesion parcial estara &
ificas o arcas

madufos de aprendizaje que atiendan las necesidades espe
molle del personal

de formacion y de
Dicho formato facilitara ¢l aprovechamiento de los programas, su reporte
como obligacion legal y evitar confusiones respecto a la gjecucion de fos
programas especiticos que se incorporen




able del
con el
ad de

- Unificar los procedimientos ad teativos con el arca respon
registro de programas generates y adhesion a sistemas generale
proposito de contar can L misma informacion y evitar la dupli
funciones

Esto es pasible a traves de la descripeion del procedimiento interno gue vincula
las tareas especiticas entre las areas involuciadas

5.5 nluacion ¥y Sepaimicnto

Como parte del proceso capacitador, se debe considerar la necesidad de evaluar su
comportamiento para conocer los tesultados de las acciones realizadas en lus empresas
adheridas ol sistema general v el unpacto gencrado g nivel de rama economica Esto
contnibuira a determunar Lo etvcnvidad de o modabdad, el ambito de cobertura y las
izado a

modificaciones que deben electuarse en tormia penmanente para mantenctlo act
fos requesnmicntos de L fama

Es importante sefalar que ol proceso no concluye con la instrumentacion de uno o varios
eventos o programas, pos el contranio ey necesario que posterior a ello se valore y mida lo
fogrado con base en o plancado, las dessiaciones presentadas v las acoones inmediatas y
futuas

En el caso concreto del sistema weneral fa evaluscion v el sevunmiento de hecho deberan
pasar a representar una ctapa mas de b metodologia pues de ella dependera fa obtencion de
informacion valiosa para la reestucturacion v actushzacion de la estrateaa que, para la

formacion de recursos humanos especializados, se propone

Esta debera ser la combinacion de las distintas etapas que integran fa metodologa desde el
punto de vista tecnico, instruccional v operativo

De esta forma, i evaluacion v el sepaimicnto de bas acciones desarrolladas en las empresas

y. en conjumto, en la rama de actividad cconomica. deberan suministiar informacion para

mejorarlo y

3 due decis

retroalimentar este esquema de formacion vy nonmar la tom
validar técnica vy profesionabmente Lt capacitacion que se Hevo a cabo, en funcion de los
resultados obtemdos

mes pa

nes  de  capacitacian  emprendidas contribuyeton al
mejoramiento de la productividad de las organizaciones laborales que se adhirieron a jos
programas  generales y pudicron ser combinados con otras modalidad, por cjemplo
programas especificos, conferencias, platicas, cte, se Jebera demostrar los resultados o
beneficios concretos obtenidos

Para  comprobar  que  las
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Algunos de estos beneficios sc enlistan mas adelante

Para obtener informacion de cada uno de estos rubros, sc sugicre trabajar en tres aspectos

Tmpacto de las acciones en la rama

Poder conocer las umpresiones y resultados que producto de la implantacion del
sistema general, a traveés adhesion a los programas y modulos, externen las
organizaciones usuarias, representara la fuente de la cual se obtendra la informacion
necesaria para gque los organismos titulares y Ly Secretaria del Trabujo, estén en
posibilidades  de  tomar  las  decisiones Que  asi comengan  para su mejor

aprovechamiento y uti

de

cion en Las riumas

ticen la permanente utilidad de cada una de

0nes que
. sera indispensable

Para efectuar fas modifi
las etapas de la metodolog

dad y eficiencia de Jos materiales empleados para la difusion y

a Valorar la efic
promocion del sistema general en ks ramas

b Determinar las zonas trabajadas y cantidad de empresas informadas con las
actividades de ditusion realizadas
<. Comprobar Ia tormacion especializada e involucramiento de las personas

responsables a nivel central y en las entidades  federativas, asi como  las
actividades realizadas en la promocion, programacion y ejecucion de programas

en las empresas

d Detinir el tipo vy grado de apovo brindado g las empresas de la ciadad vy
delegaciones en los Estados por parte del area o centio de capacitacion de las
Camaras. Asoctaciones y Unsones titulares de los sistemas to us, la atencion
oportuna y precisa a las solicitudes de desarrollo de programas y modulos para

la capacitacion de sus recursos bumanos

Llevar un control del nimero de empresas que se adhieren al sistema general
para el desarrollo de sus acciones de capacitacion, 1o que permitira determinar
su cobertura, extension y ampliacion, aceptacion y utilizacion en la rama

La cantidad de empresas usuarias y el seguimiento de programas y/o modulos
impartidos seran los indicador sustanciales que reporten el impacto y los
beneficios obtenidos resultado de la claboracion y operacion del sistema general

en cada rama

4t
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B Conocer las opiniones satis!

ctorias 0 negativas resultado del éxito o fracaso a
la adhesion de sistemas generales por haber sido considerado un medio para
implantar el proceso capacitador con miras a hacer compe
intelectual de los centros de trabajo

tivo al capital

Elaborar reportes de los eventos 1

izadas poar empresa y rama, en los gue se
destaquen  conveniencia, suticiencia y aplicacion practica de contenidos, nivel
promedio  de  desempeio de  los iastructores,
trabajadores, inversion  on matenal  y
capacitadas y techas de realizacion

involucramiento de

los
hanorarios, cantidad  de

puisonas

Los datos de estos reportes permititan tener conacimicnto del comportamiento
que. en terminos de o formacion e

organizaciones para la formacion y

nico-pedagopica,  efectaan  las
perfecaionamiemo de los uabajadores
Asimismuo, representaran las ciltas que justitiquen, validen y respalden la labor
de los titulases de sistemas en suintento por homogemzar estucrzos y reducin ¢l
incumplimicnto, desinteres y apatia de los empresarios hacia la capacitacion

Registrar los planes y pro,

samias autonizados y operados mediante 1 adhesion a
sistemas generales v por ende el porcentaje de las otganizaciones y trabajadores
favorecidos con la modalidad

Algunos de los instrumentos  que

se o osupieren para los  elementos de
informacion que se deben ascgurar como resultado de esta actividad, se presentan en
los anexos 14 y 15 Bl anexo 14 debera ser requisita
sistema general en cu

do anualmente por el titular det

stion y ¢l anexo 15 por las empresas usuarias Jdel sistema, del
cual se derivata el reporte del titular

Costo heneficio

Evaluar el resultado de las acciones de capacitacion significa no solo cuantificar los
eventos impartidos y la cantidad de trabajadores que participaron en un proceso de
aprendizaje, la evaluacion s la cansccucion de todo un trabajo que se ini
exhaustivo analisis de la situacion que  auard,

a con el
1a cimpresa o rama de actividad
econdmica en terminos de su estructura, funciones, politicas, recursos, objetivos etc

vy equivale también a reconocer Tos beneficios de 10 realizado durante un periodo de
tiempo determinado

Como se anotd en el punto anterior,
emprendidas es positiva, elio

st el clecto que provocaron la acciones
capacitac

demostrara la efectividad y razon de ser de la
n. pues se impactara en los objetivos estratégicos establecidos por los
directivos titulares del sistema general y de las empresas adheridas al mismo.




Con ¢! proposito de contar con clementos de referencia que permitan precisar y dar

seguimiento a los ¢
en las rami
difusion,

instrumenta.

oy

opera

sultados que se obtengan de la implamacion del sistema general
sera de gran utilidad estimar los costos ocasionados en la claboracion,
on de este para compararlos contra el valor,

significado y repercusion de los beneficios que la capacitacion aporto a la rama

Para analizar esta estimacion,

aspectos

a nivel de empiesa deberan considerarse [os siguientes

CONCEPTO

COSTOS INTERNOS

COSTOS EXTERNOS

Parucipinucs

Instrucior

Maicriales

Equipo c instalaciones

Salano promcdio

hpo extea

Wlano prowedio del personal
qQue realiza cl trabigo de
aquellos aque asisten o los
cyentos (sistifuciones)
Gastos onginados duranic los
receson

no proniedio
Tremipo o
no promcdia del personal
que teahizs ol tabugo det

- Ticmpo et
- Salano promedio del

- Honoranos del instructor
- Transporic. hospedaje y

1o promcdio

personal que realiza ol
1ahayo de quienes quc
asisten 3 los eventos
(sustituciones)
Trunsporie, hospedage y
alumentacion

- Inscnpoiones v
cole

IBSHUCION (sustitucIon) alunentacion
ccran de - Rcprod de

Elaburacion de nuterial manualcs

didictico - Papcle

Papeicria

Renta de equipe
Renta de matcnal didactico

- a de muncerial

didactico
En forma mas detallada se tendria que atender
a En cuanto a costos
& Reporte mensual de la  capacitacion  para ¢l personal  directivo,

administrativo, técnico y operativo en el que se destaque’

. Total de programas y modulos impartidos.
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- Importe del costo por empleo y/o tenta de recursos internos y
externos matenial de apoyo logistico -hojas de 1otatolio, cartuling
lapices, marcadores cic - o material didactico -renta de pelicu
proyectores, revelado de rollos fotograficos etec -

- Suecldos y/o honorarios destinados al pago de instructores

- Reporte de las horas - hombre invertidas en capacitacion

. Numiero de trabajadores capacitados, orgamezados por niveles, areas
ocupacionales y puestos de trabajo

- Horas - bombre invertidas on todos los eventos, por niveles, arcas

ocupacionales y puestos de trabajo

Un cjemplo de insttumentos que se sugicren emplear para registear
estas datos y con ello dar seguimiento v evaluas s operacion det
sistema general en las empresas se presenta en el anexo 1o

Horas de teabajo invertidas para el desartolio de los eventos, nomero de
trabajador
productivo

involucrados directamente en alguna ctapa del proceso

Costo de interrupcion de la produccion, es decir, qué tanto dejo de
producir cada etapa del proceso o lo que se tuvo que hacer para su
atencion

Hoja de caleulo  La cual sera empleada para concentrar lo antes descrito,

podra considerar

- Catcgorias o niveles capacitados

- Numero total de panticipantes en los eventos
-

Experiencias de aprendizaje que fueron programadas para reducir o
eliminar las deficiencias de desempeno detectadas

- f.as experiencias de aprendi
situaciones laborales cotidia

aje realizadas ¥ su aplicacion a las

La documentacion que fue analizada para comprobar los gastos
destinados a la formacion de los recursos humanos




En cuanto a beneficios oblen
se manifiesten en

&

La cantidad que resulta de sumar las crogaciones generadas por

-
concepto de cursos internos y externos

. Gastos  derivados  del  matenial empleado para la difusion y
promocion del sistema general y programas de capacitacion

- Cantidad que resulfte de sumar las erogacion generadas  por
concepto de material, recursos didacticos y servicio de cafeteria
destinados a los eventos

- La sumatoria final de todos los gastos

Algunos instrumentos que se sugieren para realizar esias tareas se
presentan en los anexos 17 ¥ 18, los cuales facilitaran la identificacion,

costco y analisis de la informacion aece

aria

Jos que resultado de las operaciones anteriores
la rama y empresas usuarias

tuaciones de resultados p

a  para incrementar la

Aceptacion de  la capacitacion  como estrate

productividad

ad de los procesos productivos

Mejoramiento de la calic

ervicio

Mcjoramiento de la calidad del producto o s
Mejor organizacion y administracion de los recursos humanos cn las
empresas

Disminucion en la rotacion del personal

Disminucion de riesgos y accidentes de trabajo

minucion de desperdicios

D
Mejoramiento del clima laborat

Desarrollo de multihabilidades en el capital humano. )
Fortalecimiento del capital humano que requicere la industria para ser
competitiva

Generacion de una cultura de calidad y productividad.
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Retroalimentacion del sistema general

Esta alternativa en cap
renovarla y adaptarta a bas
fuc creada

SLACIONn  esIge  enriguecimicntos constantes que busquen
necesidiades de formacion que debe atender y por las cuales

Llevar a caba acciones de capacitacion bajo esta modalidad  supone ta revision

reestructutacion petiodica de sus elementos, contemidos, intencion v alcances

Para ello v de acuerdo a ta experiencia adquitida en su aplicacion por Jas rama

cucntan con un sistema generall las neces

s que
dades de adaptacion v flexibilidad de
criterios, las innovaciones tecnologicas v la formacion de personal competitis o, se ha
concebido impostergable
actividades propias de evaluacion vy reestructuracion pormanente que faciliten ta
determinacion del impacto ¢ implantacion del sistema en las organizaciones laborales
para detinir ¢l grado de tuncionalidad del mesmo

Wworporar coma una etapa mas de la metodologis fas

Por lo que, ademas de Hevar 4 cabo 1o plunteado en ¢l punto uno de este capitulo
respecto al unpacto de las acciones v debido a que L informacion de esa fase
contribuye a delin

requetido

itar exitos o fracasos, para aseyurar Loancorporacion de los ajustes
se debera

a Revisar las iireas ocup les gue contorman la estiuctura del sistema, con
¢l proposite de ratificar ¢ ancorporar aguellas otias que regquieien set integradas
de acuerdo a las situaciones que se vayan presentando por cambios en los

procesos productivos o de teenologias de Las industrias
Ello supone la realizacion de las homologaciones correspandientes

EZsta actividad se cubre con las siguicntes acviones

=2 Tomar una muc
existencia, aulificacion o creacion de nuevas areas

tra representativa de empresas para confinmar  Ja

Actualizar y, en su caso, desctibir tunciones para cada una de las arcas
a partir de la infonmacion contenida en version inicial del sistema

%] Identificar, ubicar y jerarquiz
los de rec
labaral

sar los puestos de trabajo que se mantienen y
ente creacion,  seaan alizaciones  ¢n las  funciones
reas ocupacionales

jca] Disenar

nueva estructura que se utilizara cn el sistema general




Enriquecimicnto de los perfiles de puesto

Con la finalidad de que respondan y sean concebidos como una situacion ideal a
1a cual se aspira, es necesario mantenerlos vigentes y [0 mas completos posible,
en ¢l sentido de que cualquier empresa pueda identificar su quehacer a traves de
cllos v orientar las acciones de capacituacion corfespondientes

De tal forma que se debera

= Revisar si los puestos de trabajo que intepran ¢l sistema general en
cuestion cubren os su totalidad 1os puestos u ocapaciones exstentes o gue
deben existir en L rama

&3 Analizar los pertiles de los puestos gue se mantengan o que no sutrieron

canbias y moditicar su contemdo, siassi se requiese

=] Elaborar, en su caso, los nuevos pertiles de puesto ocupacionales que
vayan a ser ntegrados a la estructura ocupavional del sistema
] Realizar las homologaciones de Las disersas denommaciones de puestos u

wm de los

ocupaciones que sutjan, a tin de Fvorecer Ta mejor utilizac
programas

1to de Jos contenidos en modulos

blec

Redefinicion y es

Los contenidos, objeto v proposito del aprendizaje tienen entre sus principales
caracteristicas. para poder ser serdaderamente aprovechados, el que sean
suficientes, actuales v utiles. de tal suerte que Jograr su comettdo signitica
preservarios y otientarlos hacis expeniencias de aprendizaje concre

as

Las actividades a realizar para el cumplimiento de Jo anterior son

seis meses, el contenido de

|5 Analizar peniodicamente, por lo menos cada
tos perfiles de puesto para determinar s sigencia ¥y, en conscecuencia, la
justificacion de los contenidos que integran los programas

cion suficiente sobre fos conocimientos, habilidades,
arrollar en los recursos humanos

Incorporar la infoma
actitudes y destrezas que se necesitan des
conforme a las innovaciones teenologicas que presenten los procesos
productivos y a las propuestas didacticas para la conduccion de grupos de
aprendizaje que sutjan
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Muntener operativa

cate vigentes los proges

s penerales

En of cuarto capitulo se enfatizo que los programas pgencrales son una guia que
precisa v ooenta los pasos a sepure para la cjecucion de determinados procesos
de instruccion - aprendizaje de acucrdo a las funaones vy objetivos establecidos
en los pertiles de puesto

Modernizartlos, actualizarlos v hacerlos cfectvos, son tareas de compromiso e
involucramiento por garantizar la ctectivadad en el logro de aprendi Yy
cambios de conducta sianificativas en ¢l desempeno de los trabajadores La
concentracion se podra haver en el formato que se presenta en el aneso 12

Por 1o tanto, titulares, admimstradores, progranudores e onstructones participes

de la claboracion v operacion deb sistema, tendian entre sus responsabihdades

&2 Revisar v oanalizar con base en las elementos gue integran los perfile
contenidos propuestc
impacto

voreportes de fos eventos nupartdas, ast coma su

Vlas empresas, las expeniencias de aprendizage adquiridas, sus
posibles modiicaciones v fas causas que las justitican

] Lo anternior signitica determinar fos programas gque  deben continuar

sigentes v opreserval su permanenaa mediante la descripaon de mejores
acciones en s que se retlee mmavor patticaipacion prachica de los
o
aplicacion  de procedimientos de evaluacion que coriobaren con
objetiv

tandos, uso de orecursos vy teoemcas didactucas de o svanguarda, y

ad en la practica. el desempeno de los trabyjadores como agentes
de cambio hacia la capaaitacion

[c4] rolos programas generales correspondientes a los puestos de
trabajo que se incorporen a la cstructura ocupaciaonal, cuidando que sus
contenidos  y  experienaias de aprendizaje orienten cababmente  la
formacion interral de sus ocupantes

= Analizar y determinar las posibilidades de aprovechamiento del sistema

general pata la determinacion de bas competenci
faciliten al trabajador tener un mejor acce
faborul

faborales que le
s0 v descempena en el mercado




La consecucnte actualizacion, restructuracion y promocion de la metodologia en materia de
sistemas generales habra de contribuir a la paulatina aceptacion y adhesion a la alternativa,
pues al reflejar una estrategia completa que retoma los principios de la administracion de

con los lincamicntos pedagogicos para la formacion
los pasos logicos en la

rea, esto es, la

recursos humanos y los conjuga
permanente del individuo, pernute  ulicar
planeacion, organizacion, cjecucion y evaluacion de las acciones Todo cllo no es otra cosa
squema de un proceso cuyo objetivo central es propiciar un cambio en ia

mas que of
cultura empresarial, porque la capacitacion debe representar cambios y el cambio significa

lad de aprender

capa
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CONCLUSIONES

algunas

lizacion de  este

Ly rea

experiencia obtenida en
S

Resultado de la
consideraciones derivadas del mismo son las siguient

En cuanto al tema - objeto del dJocumento
- El sistema general es una opeion merodologica en materia de capacitacion que ofrece
ventajas significativas para la optimizacion de los recursos humanos que requieren las
industrias, pero que poco o nulo conochmiento se tiene de [a misma entre los sectores

productivos, resultado de su escasa ditusion v promocion

emple

La alternativa representa un esquema admuestratinve v pedagogico que facilita y
do

-
arienta en torma concrets las acciones a desarrollar para que e} sistema se.
como instrumento de apovo al cumplimicnto de s mision, polilicas v objetivos
establecidos en Lis organizaciones Lihorales, en tanto que contobuye al mejoramientao
del desempeno Laboral de sus recorsos humanos
- La fundamentacion v respalda teenico v esal del sistemia general debe ser
ampliamente ditundido. con Ta finalidad de que Tas vaomas de actnadad ceonamica que
operen o no la capacitacion bapo esta modalndad detenminen
- Su  adhesion a los programas  de capacitacion  del sistema general que
corresponda, con una perapectiva clara de a trascendencia v repercusion gque
esta tendri en la formacion, actushizacion v Jdesarrollo del personal
- Bajo sus propias caractensticas, necesndades v situaciones, la utilizacion mas
‘prictica y  tuncional de la modalidad, siempre v cuando se respeten los
lincamicntos muumos indispensables para su operacion
- La adecuacion del esquema a trav es de la actualizacion v ajuste permanente de
sus clementos conforme fo exijan las unidades productivas que agrupen lis
- ramas usuares
- Para que ¢l sistema general sea verdaderamente funcional a lus caracteristicas de cad

necesario trabajar aun mas sobre L mejor fonma en que debe ser operado

rama, es
Este compromiso no debe ser solo responsabilidad de fa Secretana del Trabajo que e

dio origen, sino de las mismas industrias que lo emplean o deseen atitizarlo, va que
se enfrentan a la problematica cotidiana v quienes

son cllas las que de maneri ditect
pueden aportar recomendaciones para el enrigueciniento y aprovechamiento de esta

alternativa
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Es dificil entender la metodologia  de  sistemas  generales,  situacion que  ha
representado uno de los principales obstaculos para su amplia comprension, no
obstante ¢sta repre
disedado para o1

enta uno de fos esquemas mas completos que al momento se han
nizat v opetar L capacitacion a nivel de rama

Por lo antetior, es importante seialar que b modahidad es perfectible. sin embargo,

requicre, para suomavor athzacion, ses complomentada con otras opciones que
refucrcen y garanticen la formacion v desarntollo e
centros de tabajo

i de los andividuos en jos

La propucsts
SC VIV

QUE AU Se PIeseiia ©s UN pomoer acersamiento a una necesidad real gque
Imente on e ared Jde trabajo, pucde y debe ser levada a cabo de manesa
inmediata a fin doe das tespuesta a bas demandas que sareen en Las ramas usuanas ba

actu

Propucesla tepresciia un ecatisimey gue pornnhing ateader pautatmamente los vacios
que tucton omitidos en Tos planteamientos mrcuades de Tos sistemas generales

Pebido a4 que siempre se ha reconoddae como un componente aimportante de la

arquitectuta interna de Lo cmprosa Ly competenaa del tactor hamano, Ta cont

que son capaces de desarrodlas Ly petsonas parg alcanszar deternmnados objetivos es
decisiva

Sin embargo, en los entoques tradicionates, v en bucng medida aun vigentes en la

region, se o busca aprovechar esa competenaa en solo alvunas de sus dimensiones,
wenerabmente |

cantidad de estucteo reabizado

Floy en di hablar de competencias laborales nos eyt a pensar en las caracteristi
multitaceticas que reumira ¢l personal pa
adguiridos durante Ly experienc

s
1desartollin un trabaio v oen fos apreadizajes
4 cotudiana

La competencia laboral se convierte. de esta manera
procesos de capacitacion y de cortticacion de
desempeno de una funaion laboral

en ol gje tundamental de los
mendizajes necesarios para el

En estos momentos, y en atencion a los puntos antes anotados, fos centros de trabajo
requieren ser mas productivos, p
oricntada a al

1 cHo on necesario disponer de una tucrza laboral
canzar niseles de caliticacion cada ser mavores voa lograr una oferta de
tormacion tlexible que responda a las necesidades de Jos sector
mcjorar el desempeno faboral v calidad de vida de los tabajadores

» ¥ contribuya a

En este marco, o nuevo entoque de la capacitacion bajo los principios de trabajo
establecidos por el Conscjo de Normalizacion vy Centificacion  de Competencia
Laboral, tos si

stemas gencrales oftecen las siguientes perspectivas




La estructura ocupacional definidas pars cada uno de clios al reflejar en torma
global ¢f proceso productivo de fa rama pucde contribuir a b realizacion de
de cada centro de trabajo, ast camo a fa

aaalisis de las funciones sustangivin
identificacion de los comportanientos lubocales basicos que seran requeridos en
jadores y en consecuciwvia g la detesminacion de reguerinticntas de

Hupeno para la efectivi cpecucion de fas farcas gue imphcan
- La informacion cancentrada en of perfif de puesto pucde representar el insumo
para la desernunacion de ocupaciones, es decir, del conpunto de puestos de

trabajo que presentan fupoiones v actnadades sioudases dingidas al nuvno tin

productive pero con diterente grado de especiabizacion v dominie
en tos  pettiles pueden ser

relavionadas
vusackm doe las thnaiones,

operaviones

Las actividades s
consideradas en Ly deliratacion, aerupanuentio v oo
actividades s taseas a cubor en cada ocupacion o wupo ovopactonad

balnhdades v actitudes

En o que concierne a los subros de conocimientos,
deseables, estos faunbien pueden ser an nuasco doe reterencsa para b tonousfacion
tasg de

ds nofmas tecnicasy do comperencns labasal gue se doefinen en la

de |
acuerdo a los requenimicntos de descrmpeno gue se establescun

Debido a que el entivgue de competenaid Libacal se onentic o ba creacion de un
nuevo pertil del trabasiador sustentado en o) desassolto de madobabididades. fos
programas penerades al ntegrar v oiganicar expesiencias de aprendizaje cooung
estructust modular peitizan estrociurar de muanera nucal planes de carrea
que hagon posble of donurmo del comunto de competencras establecidas v

constitusan fa ol de cducacron teenica v capaacttavion contga en las ramas

para que Lis ramas disenen sus propucstas du capacitacton orientadas a promover la
ales

capacidad de apresufer v faclitar a tormacion de competencias individuales vy soc

Ef sistema general, entonces, tunbicn pucde ser aprosechado como materia prima

A efecto de cantinuar perfeccionando la propuesta v la prapia metodologia, objeto del
¥ proy &

presente trabajo, fas acciones tuturas representaran un eto gue on cualguier forma
pucs de ello depende L cepercusion, aceptacion,  comprension  y

debesa darse.
adecuada operacion que se huga ded aistema general en los sectores
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En cuanto i

Para que lo anterior sc dé, sera indispensable involucrar 4 especialistas en educa
laboral, administradores ¢ instructores de empresas con el proposito de involucrar a
todos los profesionistas que cuentan con los elementos suficientes para continuar
aportando idcas ¢ integrar un esquema de capacitacion cada ver mas sotisticado y
completo. Entre ellos se destaca la participacion del pedagogo como principal experto
Oy guien mas herranuentas tecnicas posee pasa provocar

en ¢l ambito educa
aportaciones cn este campo

a profesional, producto del presente estudio

mi pract

chvos

ada dia mas como un espacio ferul de grandes atra
rse oen ¢l fa vinculacion duecta de un gjercicio

crta

La capacitacion se pres
para el egresado de pedagogia por ¢
profesional con La formacion escolar

duuirica al paso de Tos anos

La capacitacion al ser un tactor que contobuye a tomentar fa fogmacion de recursos
bumanos v a implantar la noeva caltura de trabajo, sustentada en valores coma la
calidad, 1a prodectividad, 1a honestidad, Ly Tealtad » Ra colabaracion, exige un esfuerzo
permancate pasa genetar todo 1o gque el campo exige v con ello estar en las imejores
pesibilidades de atender Ios requennuentos de formucion ue se presenten

pacio de la capacitavion ol ser tan amphbo offece v ais opolones, caminos,
de cllas o Lo de sistema genceral

i e
direcciones y modahidades, una

omo responsable de Lo diusion, promocion, tetistio v oapove para la operacion de
los sistemas gencrales en s ramas, tomarly como tema de tesis represento una tarea
por ¢l conrano. s observan compromisos

que no concluira con este trabajo,
adicionales par perfeccionar)a para bundarle nucvas opceiones a las organizaciones
aborales que les pernmitan dar respuesta a sus denindas en esta materia, sobre todo si

alcancen nivel

se concibe a la capacitacion como estratepia pard que las cmpres;
de productividad y competitividad

nerales ha sido hasta el momento uno de los rubros en el
anos una pare

La alternativa de remas s
ambito de la capacitacion en ¢ que he inverndo en los altimos
importante de mi desempeno profesional, no obstante, ©s imposible dejar a un lado
otras instancias y construcciones derivadas del trabajo permanente en lo que a da
administracion vy tormacion de rsecursos humanos se reficre. por lo gue con el
proposito de entiquecer mi prictica buscase aplicar 1o que expuesto en este trabajo
para facilitarle a los contros de trabajos las tareas refendas a su proceso capacitador

stema

Existe la posibilidad de crear otras metodologias, ojala v Ta de s s generales
represente un punto de referencia, pues bien vale fa pena retlestonar sobre sus

repercusiones y aportaciones al ambito
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION

Anero |



FUNCIONES GENERALES POR AREA OCUPACIONAL Y PUESTO DE TRABAJO

AREA OCUPACIONAL l [ FUNCIONES GENERALES ‘l
Prdixeien Organuar, supenisar § prxesar Lampresion de b dinersos pradustos
que claboea la empresa, estableciends controles de calidsd puna
I3 fabnzacion de los musmes
PUESTOS DE TRABAJO ‘I [ FUNCIONES GENERALES J
Gievente de produccion - Plancar, dingiry wedralar las actisdades relaovnadas ditecta

Jefe de plancacion v control de b prouccaon

Jefe de taller

Jefe de control de calidad

Supervisor de provucidn

- Drngsr v supenasar las actionbades de plancacion s voetrol de La producoion,

- Digor, voeedimar v contrelar s activadades de fos departamentos de

. Thngir s supenasar Jas actinads s tendientes & establecer s mantener
[CARCAL }

- Dimgu. supeniar s contgolas las actividades del ares 2 su cargo,

¢ indirectamente con la prodaien paia vblener opurtung § econemicamenie|
las cantidaes de prodiccion requendss. cen la cantidad sdevusds y

ol mence e s costo posibic

venficands quc Jos prograinas de prodwcion se dvinba an opotunamente

preproducion y producenn de s empeesa a fin de que se oblengan fos
productios sobatad s o ol tiempo + con la calidad v costo previsto

contrules de vabdad. peoducciony recepcion de invamos

venficando Jos avances en bos programas establecades de preduccion,
31 COM apvar fecnica s adminiai amente a su pa\m.\l Vrewe
Jos probictmas wue s¢ presenten durante su tuma

Anevo?



] r FUNCIONES GENERALES ]

l PUESTO DETRABAJO

Cortadot

Operadot de dobladors
Operadet & supadona
Operadoe de pegadon
Encusdemader

Opetadot de csedora

Operades de estampadons
Transpostista

Grabador

Opetadot de clorobiiea
Prensista ge umpeenta
Capsa

Prensista de rotativa de offset

. Efectuar el corte final de fos rabajos mpeess encademados, ast
com corar, tefinat y essnadrar pupe] pafa susmpYESIOn

- Dhobhar dinersons productos va ampress b cortados ura su pustenor
crudemacn

. Suat s pradactos puta suamasdoo peprbpsienar, siendo

aunliado prr su aywdanie

. Realuzar el pegadade s productos iue faboica la erpresa a tanes de

Ly wpetacien e un fifuins ik

. Focomblar & su forms finsl divetson prodictos a taes Jels

epetagion d¢ uns F eI Je encwadermasion

. Coser pliegos mpress purd su posienol cwdemacion

| Fectuat o estampadns atealzado e aqueths produios requendos

ot ls cmpress, a anes e L operacan de uns maguind csumpdn

. Procesat s hamins feqicnds para imprit Yos diversos produstos
que fabrics la enpress

. (rrahat los cthndzos de imptesion

. Cobrizar o sroman s puli atlindsos de impresion para su postenal

gahady

. Imprmu dreetses productos stanes de |y epetavion de una prensa

tipografica

. Formar medante bpus movles las plasas de umpresson upografics
teguerndas pura tabocat Bersos produstos
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1 .
PUESTO DE TRABAJO } ! FUNCIONES GENERALES ‘]
Prensista de rotatia offset - Imprmur diversos peoductos en blanco y negro o color a traves de
La eperacion de una rotativa offset
Prensists de rotating

- lmpramar diversos productes en blanco y negro 0 color a raves de la
operacion de una rotatna

Ancxo2



. B o .
r (o HOMOLOGACION DE AREAS OCUPACIONALES
FRU OCUPACIONAL: Produccion
AREAS QUE REPRESENTA:
Impresion
Crabado
Edwon
FUNCIONES GENERALES:

Venticary coondinat las diversas actividades de preparaion, procesamuento s acabadu de dos peoductos
a sermptesos, cumpliendi con low sequenmientos de calidad extablecados por s empresa

+ Utener reproducados sobre un seporte (papel, eaton, plastico, vidna, et ) un texto o tustraciones empleando

unt materta colorante denominads tinta, mediante la operacion de un maquing manws] o automatica Y siguiendo
Las normas Je calidod establevidas

Adminustzar los tecursos husnanos, matenales v fecnalogicos necesanos pars la reproduccion yo gabado de
Ios prosductos solicitados pot ef cliente. stendiendo los sequenmuentas de calidad defirudos para el producto

en cucstion

Ancvo 3



[', PERFIL DEL PUESTO

PUESTO DE TRABAJO AREA OCUPACIONAL

Gerente de Produceron Praducaron

DESCRIPCION GENERICA

Planear, diergar v controlar fas actinadades relaoonadas dusecta v indirectamenite con el proceso Je fabneacion para obtener

opertuna ¥ ecenemicamente i cantdades de prodees n requendss, con b calidad sdecuads el menot tempo
postble

ACTIVIDADES ¥ OPERACIONES QUE REALIZA

- Hartioipa en la elaborscion s sevision de b estructura organizating Je la empresa

- Auttwza anticpos g proveed e de 2cuerdo a politicas

- Coordina su actuacson con piras dseas de Ju empress

- Procesa L aciualizacion eportuna de dutos pura la cotuzacion de praductos v semacios
- Esubloce comeles de ates

- Vrgila el establecimiento de sevision de mietodos § prisesis de produccion

Revisay autonza trabaos. de acuerdo a polticas

- Controla v covrdiny ¢ avanie de los programas » andenes de produseion

- Pleneas supervisa Js cabidad v productividad de Ios procesos de trabago del arca bajo su responsabilidad
- Autorza madificactones de volumenes § calidad de acuerda 2 politicas y restltados

- Controla v mantiene el mutel de prduccien

Pantieipu enla asignacion de suehdos v salanios del personal a su cargo

Promueve af mieriog de b emptesa s programas encarinados 3 elevar la productividad, asi omo los cursos de capesitacit
mpartidos por la emptesa

Ao d




CONOCIMIENTOS: (SABER)

. Anilisis v descripeicn de puestos

- Estudio de metodos

. Medidas de trabajo

. Administracion de [a produccidn

- Admimstracion de suehdos v salarios
- Admuustracsn de resgos

- Ingenieria de la planta

- Ingenieria de productos

- Ingeniens de pricesos

« Control de pruaduccion

+ Conuol de calidad

- Provesas Je b udustna de Las artes graficas
+ Connd estadistico del procesa

- Matenisles

- Lqupo

+ Programss e ndicadores de prodactimdad

« Tsempos s movinaentosSegundad ¢ hugiene

Segundad ¢ higiene

HABILIDADES (HACER) PARA:

- Plancar b producaion de la empresa

- Destgnar of trabwgo del personal a su cargu
- Tomar Lis decisiones convenientes en ¢l momento adecta Jo
- Mantener buenas relaciones con todas Las personas

ACTITUDES: SER

- Responsable
- Organuado
- Puntw!

- Comunicang
- Ascriinvo

Ancvo 4
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RECURSOS MATERIALES: (MAQUINARIA, EQUIPO, HERRAMIENTA, MATERIA PRIMA, ETC)
- Equipode oficina

. Papeleria en genenl
i

CONDICIONES Y EQUIPO DE HIGIENE Y SEGURIDAD:
- Organuzar el area t distbuur ¢ equipo § maquinana e trabago de acuerdo con las mormas de ugsene y segundad estableerdos
- Supervisa by edecuada aluminacton s ventilacion del area de trabaro a su cago

- Controla que el hougquin de primetos 2unlios 4 los extintores contra ncendios esten en comdiciones de eperacion § en s tugares
adocudos

REQUISITOS

Escolandad Estudios a nuvel profestonal de ingemreria

Expenenc Tres afos en ol puesto o simalar

Recomendaciones Exaluar este perfil anuwal a lin de mantenerlo actualuzado en funcion de las politicas y desarrollo

de la mndustna

Anevo 4




HOMOLOGACION DE PUESTOS DE TRABAJO

AREA DCUPACIONAL: Froduzaon
‘—I’FESTOS DE TRABAJO:
Gerente e producaon

PUESTOS QUE REPRESENTA:

Yete de producaon
Jefe e waller
Jefe de magquinas

Tele de plancacton y control de Ja prduccion

r

FUNCIONES GENERALES:

- Superiinn b contidan adminnrana s teonsamenie tas actividades selaciona s con T produccien
« Riouclven b problemas que se presentan en ol area de produccion

+ Ubtyenen oportunamente s productas selicstados o el chente en of tiempo estipulads ssegunnds
tacalidd v el menat desperdiera posible de tnsumes

Ancwo §



F:ommosnmnmmoumwm Gamiede roducin

~ Maquinas. equipes y tecnicas de (abneacion

- Planescion s admuustracion de 1a produceion

~ Integracion de recursos humanos , (isicos y teenologicos
- Admumstracion de la prduccion

- Polthcas s objetives de L3 ndustna

+ Toma de doctsiones

- Determunacion de |y capacadad instalada

- Prodfuctos, procesos v matersales de Jos pradictos de Las artes graficas
+ Control de la produccion

- Estudio de metados

- Comumcacion

- Tronosticos de ventas

+ Normas s seglamentos de segundad ¢ higiene

- Metodos, programas y tecnicas de praductindsd

- Planescion s Contsol de la calidd

- Segundd e bigiene

« Relacones personales

+ Comunicaion

« Factores y dimensiones de la provductinndad

+ Indicadores de productinidad
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L SN . HOMOLOGACION DE PUESTOS DE TRABAJO
FA OCUPACIONAL: Produscron
PUESTOS DE TRABAJO:
Gerente de produccion

PUESTOS QUE REPRESENTA:

Jefede produccion
Jefe de Llier
Jefe de mauinas

Jefe de plancscion s control de fa produccien

FUNCIONES GENERALES:

v
L
|1

« Supenasany contohin sminsstrating v eemcamente las actindades telacionadss con s prduceron

- Resuehen los problemas que < [resentan en el tes de prodiccon

Oblierien eportunamente Jos products selicitadas por el chente en ¢l tempo estipulado asegizando
Ta calidsd v ef menor desperdicio pouble de imstmos

Ancxo §




'C;{T[NIDOS DE CAPACITACION DEL PUESTO:  Gerense de producin

Maquinas, equipos § tecnicas de fabncacion

Planeacion y admunistracton de b produccion
Integracion de pecursas humanos , fisicos s tecnologicos
- Adminustracion de ba produccion

- Puliticas v obyetives de landustiia

+ Toma de decisiones

Determunacion de fa capacdad mstalada

= Prodducton, procesos s materiales de los produstos de las artes graficas
~ Control de la produccion

- Estudio de metados

- Comumescion

- Pronosticos de ventas

+ Nonmas s reglamentos de segundad e igsene

+ Metdos, programas { teencas de productindad

+ Planeacion s Contrel de s calidad

+ Segundad e hegene

- Relazines persomles

- Comuncacn

- bacteres s dimensiones de s productividsd

« Indicadores de produstividad

Ancxo b



ESTRUCTURA MODULAR DE LOS CONTENIDOS DE CAPACTTACION

‘i

L

PUESTO DE TRABAJO: Cieremte de peaduceron
Contenido tematicn:
Nombre del modulo:

Farea de produccion on da imdustna de by anes grafican
Adminsstracion de 14 produecien s Plapcsin de la producan
trtegracion de recursos hummanos, s s tlecnologicos

Contenido tematico;
Nombre del emadulo:
Cbyetavs de b mprena
 Anatists de problemas § toms de deciivnes > PreBlemas, deflimonn. vansas, efetos
Teon hassea e la toma de decssrones
Contenido temitice:
Nombre del modulo:

Determunscion de s capacrdad imuslads
Plancacton y conyol de b produciwn - Conzed de by openaceonay
F{ pronosico de ventas

Contenlds temitics:
Nombre del modul: - La comuncacion en fa emiptess
tletnentos de s comuncncion
Comunicacion - hipos decomumicacion
Mediw de comunicacin

Facteres e facilitan L3 comumacion

Anew?



l R ESTRUCTURA MODULAR DE LOS CONTENIDOS DE CAPACITACION
lPUEST 0DE TRABAJO: Gerente de produccien J
Contenids lematico:
Defiracn
(Nombre del modula: Factetes v dimensiones
- Madicons dagnostico
Calidsdy productindsd - Establecimento de indicadores
Et prowrama de mepesmueton

Elroturso humano s s arganuacion

(Contenide temitico:

- Analisis de los Estados Jel Ego
Paicopatologia

Transacciones imlerpersenales

Jueges en Las eelaciones interpetsonales
Comunicacion en ¢f trahago
Asertnidad

Nombre del madulo:

Analisis transaccions]

(Contenide tematico:

Nombre del modulo:




PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION

ombre del utular &l sisterma general

RFC oNo deregastro STPS
Union de Industnales Litografos de Mewizo, A € UIL-62062000 1013
Nombye del programa Rams de actividad economuea
} Actwlizacion para Gerentes de Produceion Litogratia
G {Area wcupucional [uacion tokal
E [Iroduccien (6 hotas
b N
A E |Ubyetno penzmal
reR Fl particrpante aphicara Jos prinvipes de sdmmusiracion s toma de deviviones para organuzar | recursos
0 4 de que se dispone en fa empresa pars alcanzat aineles supeniores de calidad v productivadad en el dres bajo
5L surespensabilndad
E
)
b Contemdo gencral del programa Obyetivis particulares Acmdder de meruccion-aprenduse
modulos 1 temas

| Administracion de [y produceion
1 At de problemas s toma de
deststanes
3 Planeacion § control de la praducaion
4 Comucaaon
3 Caldad v producinadad
- Defimaion

Ama~mn o~y M
A A~ MR

LI participante anaturara el sigmificado ¢
importancia de 13 calidad + fa productividad

L.os participanies organzados en equipos § en
covrdimacion con ef mstructor definen bo qoe
entienden por calidsd s productinidad v su sepetcusion
en ¢l desamollo oganizacional de fas empresas
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Contemdo general del programa
modulos s termas

(Retinos particulares

Actimidades de nstrwcion-aprenduzaje

« Factores y dimensiones

«Madicwon y diagnostice

- Estblecimiento & tndicadores

« Programa de mejuanuento

~ Ebrocurso humano + 1 onganuzacion

6 Anslinis transaceiona!

E partiipante 1dentiivara s dimensiorcs

e la prisductividad s bos factores que
etermurun b calidids b producinadsd en s
entros de tratuge

i participunte aphears Las fecmeany
hettaruentus basicas pura medir v
diagnasticar by predastindad en Ly
cmpres

] porticipantc idertificara bos pasos 3 segut
rata determunat ndicadores de pradustiadsd
b cahidad

) participante diseara un programa de
metramienta de productinndsd v calidad
ara la empresa en que labvea

I participante enlistars s tazenes o las
que el revursu human debe set conaidetads
una estratena de mejora para s empresa

Ll imstructer, aunilisdo de acetatos, desenbe las
\aactezsticas ¥ ascendencis de los elementos,
iactores y dimensiones & considerar para oneatar
s peicescs prductive v de trahapo hacu el logro
e mepes condisiones Je calldad y productindad

Lo partuipantes, a subitud del wnstrctor, araluan
fa sportatass de medit I productiidad s realuran
crercices en fos que emphfican b uilizacon

de las tecmcan v herramaentas sugendas pars medy
v aagneshiar Ly proaductindad de los centzos de
ahae, de acuerdy a su actividad economica

1 estruator explica a bos patttpuntes f

{revadimiento pura formulat indicadires Je

rroductiodad s b informusion de s que se
debera disproer pura su essblecimeento

L pasticipentes, autthados por el mstructor, definen
el cbyetino, actividades o realizar y tiempos de
ciecudiva quc compeendena el progama, tomando
com referencia los idicadures establecidos

v fas areas de oportizudad a atender

Latructor v partecipantes anslvan el papel det
capital humano ea Js empvesa v el mvolucramento
e debe vt para contnbuit al cumplistuento
el abyetnos estrateguios &e la organzacion
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tanes de fos erenaicns gue desarsolien Los
articipantes

L4 cvaluwacivon final sc clectuara a traves de
Preguntas dimgidas & retroatmentacion del
instructer hacia bos participuntes

’ o ’ .
Revursos didicticos Evaluacion Hibliografia
Ul Pintammon La evalwcion il ded madulo se lesars L Lawrence L. [herthel
.« Rotafolio +cabo 2 traves de un cuestionano escrita Organuzacion s dureceon mdustnal FCE 1992
« Retroprovector de acetatos nura determminar of el do nformacion de
- Provextor de duapositnnas los participantes sobte b temay - Richard A Lester
- Dapositias Relaciones consiructinas, temas obeero-potronales
- Fotografus La cvaliasion intemeda se sealurara o

Ed imereontnertal [y4)

- STIS Guas tecmeas para a proaductindsdy

cahlad en las pequetes 1 medianas empresas
Mewwo 199
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CAMBIOS DE DENOMINACION DE AREAS OCUPACIONALES,
DE PUESTOS DE TRABAJO Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

DECIA
(ombre anterior)

CAMBIA A:
{nombre actnal)

No.DE REGISTRO Y
FECHADE
ACTUALIZACION

MOTIVOS DEL
CAMBIO

FECHADE
AUTORIZACION DEL
CAMBIO




CONTROL DE HOMOLOGACIONES DE AREAS OCUPACIONALES

R AREA AREAS QUE SE FECHA DE i CRSERVACIONES
. OCUPACIONAL HOMOLOGAN AUTORIZACION (Elementor de noracis

exificen la b

Ancxo 10




CONTROL DE HOMOLOGACIONES DE PUESTOS DE TRABAJO

i PUESTOFROGRAMA PUESTOS QUE SE FECHADE - QBSERVACIONES
*7GENERAL HOMOLOGAN AUTORIZACION (Eemaston e infoemeriln yorjosiScws b Momalogacie

Anevo It




CONCENTRADO DE ACTUALIZACION DE PROGRAMAS GENERALES

NOMBRE DEL'

PROGRAMA

PUESTOAL QUE{ No. DEREGISTRO

SE DIRIGE

(Fecha de maorizaciin

MODULOS

CAMBIODE
DENOMINACION

Ancvo 12



FORMA PARA LA PRESENTACION DE ADHESION
A SISTEMAS GENERALES DE CAPACITACIONY

[ RFC. DE LA EMPRESA QPATRON( )

ENRRREREREN

ADIESTRAMIENTO F-ASG LETRAS  NUMEROS NOM
uamro‘uﬁom D]EL IMSE 5
1. DATOS GENERALES
NOMBRE O RAZON SUCIAL DE LA EMPRESA O PATRON(3)
CALLE (1) No EXT No IN TELEFONOS
COLONIA PUBLACION
MUNICIMO U DELEGACION FOLITICA INHDAD FEDERATIVA
NOSELIENE MOSE LLENE
ACTIVIDADE SFECTHICA U GIRO DE LA EMPRESATS )
SISTEMA GENTRAL (6) T DE CONTRATO FLCHADE CEEEBRACION, REVISION No TOTALDE
OFRORROGA DEL MISMOW, TRAHAJADORES (10)
INDIVIDNUAL
N0 DEREG (1 CoLicive Iy HEREEE
R —_—
DI MES AN

11 CARACTERISTICAS DEL PLAN

No DE ESTABLECIMIENTOS N LOS QUE KIGE BLFLAN (1))

PERIODOTOTAT QU
ABARCA ELVLAN BH l i ' l ' Al
DA MES Ao [HA - Miy

Al

So [t TRABAJADURES A CAPACITAR POR (12}

PROGEAMAS ESPECIFICOS
FROGRAMAS GENERALES

NOADRE TRL PATRON OB FRESENTANTY
TEGAL DE LARMPRESA U

SOABRE VEIRMADED SKIY GRAL DEL SINDICATO QN SUCASO
TH10S REFRESENTANTES I 103 TRAB UADORES ANTE
EACOMISIONMINTADE CAPACTTACKON ¥ ADIESTRAMIENTO {14)

Ancvo 13



111, DESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION

e PRDGRAM‘\SGENEMLES(m PROGRAMAS ESPECTFICOS (18)
“ - PUESTOS (15) No.DE (17-A) RELACION DE| (17:8) No. REGISTRO (18-A)NOMBREDE | (18-8) CONTENIDO
TRABAJADORES | DE MooL0s & DELPROGRAMS | 105 CURSOS Y0 TEMATICGDE 108

{16) SER MPARTIOS GENERAL EVENTOS CURSOSEVENTOS

Ancvo I3




INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE ADHESION A
SISTEMAS GENERALES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

INSTRUCCIONES GENERALES

|
N
N
3
4

Lienar a maquina o con fetra de molde
Presentar fa forma F-ASG en original ¥ copia

Esta forma consta de de 2 hojas. Henar anverso y reverso v anevar cuantas hojas sean necesarias
Los espacios donde indique "NO SE LLENE", deberan dejarse en blanco

DATOS GENERALES

m

[M]

S

()

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE LA EMPRESA O PATRON

Cuidar que este numero comcida con ¢ dato alfanumenco. otorgado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, incluyendo la homoclave

REGISTRO PATRONAL DELEMSS

Anotar ¢l nimero de registro asignado por el Instituto Meicano del Seguro Social, cuidando que ¢l nimero,
compuesto por fetras ¥ numeros, abargue diez espacios

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LAEMPRESA O PATRON

En este espacio se anotara fa razon social de la empresa si es persona moral, o bien el nombre del patron si es
persona fisica

CALLE, NUMERQ ENTERIOR, NUMERO INTERIOR. TELEFONO, COLONIA, POBLACION, CODIGO
POSTAL, MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA Y ENTIDAD FEDERATIVA

En este apartado se deberd anotar correctamente el domicilio de Ja empresa para evitar confusiones en la ubicacion
geografica de 2 misma

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE L.A EMPRESA
Anotar de manera concisa 12 actividad especifica que realiza la emipresa



{6) SISTEMA GENERAL
Anotar el nombre def sistema general al cuat se adhiere la empresa

(1) NUMERO DE REGISTRO DEL SISTEMA GENERAL

Se anotara ¢ nimero de registro otorgado por 1a Secretaria del Trabajo y Presision Social Este dato se poda

soliciar a ta Direccion General de Capacitacion v Productividad, o a fa fnstitucion titular det sistema general al cual
se adhiere 1a empresa

{8) TIPODECONTRATO
Marcar con uma " X" el tipo de contrato que existe en 11 empresa mdwidual, colectivo o ley

{9y FECHA DE CELEBRACION, REVISION O PRORROGA DEL CONTRATO COLECTIVO O LEY

En el caso de que b empresa e vija por contrato colective 0 pot contrato Ley, se debera anotar a fecha de su
celebracion, revision ¢ prorroga

{10y NUMERO TOTAL DE TRABAJADORES

Anotar el numero total de trabajadotes que laboran en ta empresa incluvendo a los contratados por tiempo v cbra
determinada

H. CARACTERISTICAS BEL PLAN
(11} NUMEROS DE ESTABLECIMIENTOS EN 1LOS OUE RIGEN EL PLAN Y PERIODO TOTAL QUE
ABARCAEL PLAN

Indicar e} nimero de establecimientos en fos cuales aphieasa e plan. anctando cesos a la tzquierda cuando fa cifra no
aharque los tres espacios. En caso de existr mas de un etablecimiento, se anexar, en hojas membretada de b

empresa, fos datos generates de o5 otros establecimutentos S anotara tambien {a fecha de inicio v temmino de todo
elplan

(12) NUMERO DE TRABAJADORES A CAPACITAR

Anataf el numero de trabajadores que seran capactados por programas generales v por programas especificos



{13) NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL DE L.A EMPRESA

Tratindose de personas fisicas, debera firmac el patron o su representante legal v, en casa de ser persona moral, el
fepresentante legal de 1z empresa

{14) NOMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL DEL SINDICATO. Y:0 REPRESENTANTE LEGAL O

EN SU CASO EL DE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Cuando en fa empresa nja el contrate colectivo de trabajo, debera firmar ef Secretario General del Sindicato v en ¢l

caso de o existr contratacion colectiva, ¢f o los representantes de los trabaradores ante 1 Comision Mwvia de
Capacitacion v Adwestramiento

1. DESCRIFCION DE LAS ACCIONES DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

(15) DENOMINACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO A CAPACITAR POR PROGRAMAS GENERALES
Anotar el nombre de los puestos de trabajo que conforman 1z empresa v que seran capacitados St el plan es
elaborado por etapas, sefiatar unicamente los puestos de trabago a capacitar en a etapa que comesponda

{16} NUMERO TOTAL DE TRABAJADORES EN CADA PUESTO DE TRABAJO

Anotar ¢l namero de trabajadores por puesto de irabajo que seran capacitados por cada programa general ylo
especifo

(17) PROGRAMAS GENERALES

Este apantado st encuentra subdividido en dos puntos, tos cusles proporcionan informacion especifica de los
programas generales a los que se desea adhenir ta empresa

{17-A} RELACION DEMODULOS A SER IMPARTIDOS

En caso de ser adhesion total, anotar slo of nombre del programa eneral, st es adhesion parcial, se deberin

enhisiar los modulos que st utlizaran para levar a cabo ta formacion del personal que ocupa ef o los puestos de
referencia



(17-B)

NUMERO DE REGISTRO DEL PROGRAMA GENERAL
Anotar el nimero de rewistro otorgado por fa Secretaria del Trabajo y Prevision Social a los programas generales
que seran aplicados por puesto de trabajo

NOTA
Esta informacion deberd ser solicitada a la institucion capacitadora tiular del sistema general en cuestion

(18) PROGRAMAS ESPECIFICOS

(18-A)

(18-B)

Este apantado se encuentra subdividido por siete secciones, las cuales indicaran informacion especifica de los cursos
v.0 eventos de capacitacon que desee instrumentar la empresa cuando los programas generales ewistentes no
cubran fa totalidad de necesidades de cada uno de sus puestos de tabago, 0 bien cuando considere necesario
complementar |3 formacion de sus trabajadores

NOMBRE DE LOS CURSOS Y O EVENTOS
Indicar el nombre def curso v 0 evento de capaciiacion a desarrollar por puesto de trabajo

CONTENIDO TEMATICO DE LOS CURSOS V.0 EVENTOS
Relacionar los temas v subtenus que seran objeto de estudio durante ¢l desarrollo de los cursos y/o eventos
anotados



CONTROL DE EMPRESAS USUARIAS DEL SISTEMA GENERAL

TAMARO ENTIAD PUESTOS U MabE .. 3 FROORAMAS Y0 £
FEDERATIVA 1 OCUPACIONES | TRADAJADORES MODIL08 UTILIZADOS
CAPACTTADAS | CAPACITADOS ) S
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OPERACION DE PROGRAMAS GENERALES

Nombredelaempresa: . No total de trabajadores
Giro ccondmico 0 actividad e
Entided Fedoratnae:
PUESTOS U OCUPACIONES NUMERO DE FROGRAMA O MODULOS FECHA PRINCIPALES .
CAPACTTADAS TRABAJADORES IMPARTIDOS RESULTADOS -
CAPACITADOS
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REPORTE MENSUAL DE CAPACITACION

A AT A 8 st st

" AREA Perwonst AREA Perwoa} g
TECNICA At | Oyuewn | TOTAL|  HIOENEY Dowre | i TOIAL
1 E 1 t 1 E SEGURIDAD 1 ! t -
g mibdn Py mbln
snparekon opasin
| Penonal cpasdo | Pervral copatao
*Nntker ree
*Cargs * Curgonm
« Pucin * P
-t homiee . Heuhwtre
apatare e
. No ncwnet lormans Mo ausen b
- Imcrss e copataon e o cansnon
AREA Persopal Fersoon! SN
CALIDADY Dixts | Adnmorsiwe | Ooeono | TOTAL QTR0S Drewve | Abiewng TOTAL
PRODUCTVIDAD [ ¢+ [ E | t J e ] 1] ¢ 1 1 N
- Progaman s maddn - Programas y maddos
i gl
- Ferional cpactaa | P sy
* Noder Nt
* Uncgonms * Cocpom
* Puen * Pun
s hombee - Horot Momive
apatain Lapaiam
- No ncsones e . No aoncs rmanat
- everaon en Lapactacion e Lpaass
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HOJA DE CALCULO

Emprest Fecha:

Area de rabajo: .
NECESIDADES | ACCIONES FORMATIVAS | NIVELES, CATEGORIAS PERSONAL |INVERSION| INVERSION | INVERSIN INVERSION
DETECTADAS REALIZADAS /0 PUESTOS CAPACTTADO | LOGISTICA | INSTRUCTORES | DIFUSION MATERIALES
’ CAPACTIADOS o
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INVERSION EN CAPACITACION

CONCEFTO COSTOSINTERNOS | PRESUPUESTO | COSTO COSTO8 COSTO ¢
PROGRAMADO | FONAL EXTERNOS FNaL
Pt unics  Saew promeds - Saaro promedo
- Tempo ey . Tomp c1ma
. Saan0 prarmedeo def peronal que - Salao promedo &l pesceul que
reakza ¢l Kahapo de qucoer trabs d rshap & quencs
Saaen 3 b nelon { BN Ao ke (N (0o}
. Gatn orgradn duranic i - Trampurie, hopedar
oo akemenian
e - Salano permedy - Inmrpaon  Lolepuns
- Tiemgws cvrs - Homearun & motbr
- Siare promedeo & pervnal quc . Teampune hapedan y
stabza of wabapo del mer b sineniaum
(taptanon)
\ateruer - Bepeodu.con e manuskcs - epeadu, con de sunaky
. Estveane & sutrl Slano - Papciera
- Kesa de e 3 seemes
Equpo ¢ wstalaioner - Pents dc eqapo - Renta & rtala ey
- Fenta de mascral ddaio - Fena de oo 1 matcrken
- Koot & matemal ddinco
Difiucn - Elahoraion de materl - Compray o reets de ey
L Awaonet de dnudgann i
- Awens de dnvigarce
T0TAL
[Presupucsio programado ——
[P ——
tvernon en capasaain i
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