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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacién fue realizado para una empresa productora y
distribuidora de productos lacteos, la cual cuenta con 9 planta rehidratadoras de
ieche en polvo que es importada del extranjero y ademas cuenta con 32 Centros de
Abasto que tiene como funcién la de distribuir la leche y productos lacteos, uno en

cada estado de la Republica Mexicana.

Esta empresa a la cual nos referiremos como “LA ORGANIZACION” se enfrenta al
problema de no contar con un manual que fa ayude a administrar sus programas de
capacitacion de los ceniros de trabajo, por lo que el fin que buscamos que este
trabajo es proponer un manual de capagitacién que le facilite la instrumentacion de la

misma evitando incongruencias, deficiencias y duplicidad de funciones.

En la actualidad las empresas se enfrentan a una serie de desafios de entres los
cuales se destacan el desarrolic tecnologico, de ahf la importancia de contar con
personal capacitado para hacerle frente.

En el capitulo primero desarrollamos el tema de la administracién de recursos
humanos o administracion de personal, los puntos que tocamos fueron: conceptos
basicos sobre la administracion de personal, las caracteristicas de los recursos
humanos, descubriendo asi su importancia dentro de la empresa u organizacién. De
igual manera hablamos sobre el modelo de administracién ¢como un sistema y los
diferentes desafios que deben afrontar las diferentes empresas en la actualidad,
finalizando con una nueva corriente de administracion llamada “La participacién en la

Empresa”, que refleja un enfoque nuevo de cémo visualizar los recursos humanos.



En el segundo capitulo se pueden apreciar algunos puntos acerca de la capacitacion
de personal, comenzando con una serie de definiciones y conceptos, continuando
con los propositos fundamentales que persigue la capacitacién. Hablamos sobre la
filosofia de fa capacitacion y la importancia de crear una cultura de capacitacién en la
organizacion. Mencionamos al final del mismo el marco legal que rige en nuestro
pais y la situacién actual de la capacitacion en México.

E! capitulo tercero trata sobre el plan y programa de capacitacién y su importancia,
cada una de las partes del proceso de capacitacidn destacando la deteccidn de
necesidades, desarrollo de objetives del programa, presupuesto del programa y el
porgue de llevar a cabo un manual de capacitacién,

El “Manual de Capacitacién para una empresa de productos lacteos en México en
1998", en cual podemos encontrar el objetivo del mismo, su alcance dentro de "LA
ORGANIZACION" , marco juridico, politicas de operacién, procedimiento: de manera
de descripcion de actividades y de forma de diagrama de flujo; y una serie de anexos
que facilitaran el llevar a cabo el plan y programa cumpliendo con los lineamientos

establecidos por la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.
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Capitulo 1
Administracién de Personal

1.1 Conceptos

Para ubicar el papel de la administracion de recursos humanos es necesario
empezar por recordar algunos conceptos. Asi pues, precisa traer a la memoria €l
concepto de administracién general. Aunque existen multiples definiciones, mas ¢
menos concordantes, para el propodsito de este trabajo de investigacién se dira que
es “la disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos organizacionales contando

para eflo con una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado™

El esfuerzo humano resulta vital para el funcionamiento de cualquier organizacion; si
el elemento humano estd dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la organizacion
marchara; en caso contrario, se detendra. De agui que toda organizacion deba

prestar primordial atencién a sus recursos humanos.

Las personas crean {os objetivos, las innovaciones y las realizaciones por las que se
alaba a las organizaciones, sin los recursos humanos las organizaciones no podrian
existir.
“Las organizaciones son las disposiciones iniciales de mayor
inventiva en nuestra época y de la civilizacién. Es una maravilla
saber que decenas de miles de personas con antecedentes,
aptitudes e intereses muy individuales se coordinan en varias
empresas para perseguir metas institucionales comunes"?
En la practica, la administracion se efectlla a través del proceso administrativo:

planear, organizar, integrar, dirigir y controlar.



Cuanto mejor funcionen las organizaciones mas facil podra afrontar nuestra
sociedad los desafios (figura 1.1) y las oportunidades de finales de este siglo y el

gue sigue,

Desalio de crecimiento
de la poblacidn

Desafio de necesidades Desafio de necesidades

de alimentacion \ /de energia

ORGANIZACIONES

Desafic
Desafiods__, | [ Individuos +— Sociedad || +— de Desempleo
la inflacién
ORGANIZACIONES
Desafios Desafios
desconocidos médicos

Figura 1.1 El desafio central de las organizaciones

Vease Werther William B y Davis Heith, Administradocién de
Personal y Recursos Humanos, 4* Edicién, México, Editorial Mc
Graw-Hill, [995, p. 9

Por lo tanto, el desafio central de nuestra época ha llegado a ser el mejoramiento de

nuestras organizaciones, tanto privadas como piblicas.

Para satisfacer las necesidades y afrontar los desafios de la sociedad, las
organizaciones establecen objetivos que se alcanzan mediante el uso de diferentes

recursos.

La finalidad de la administracidn de recursos humanos es proporcionar a las
organizaciones una fuerza laboral eficiente: Para lograr este fin, el estudic de la

administracién de recursos humanos revela el modo en gue los patrones obtienen,



desarroflan, utilizan, evalla, mantienen y retienen los tipos y las cantidades
correctas de trabajadores.

En la practica alcanza sus fines mediante la satisfaccion de sus objetivos, los cuales
son los hitos que sirven para evaluar los actos de la administracidn de recursos

humanos.

Los recursos son elementos que, administrados correctamente, le permitiran o

facilitaran alcanzar sus objetivos. Son de tres tipos, a saber:

Recursos materiales. Aqui quedan comprendidos el dinero, las instalaciones

fisicas, la maquinaria, los muebles, la materia prima, etc.

Recursos técnicos. Bajo este rubro se listan los sistemas, procedimientos,

organigramas, instructivos, etc.

Recursos humanos. No solo el esfuerzo o la actividad humana quedan
comprendidos en este grupo, sino también otros factores que dan diversas
modalidades a esa actividad: conocimientos, experiencias, motivacién, intereses
vocacionales, aplitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc. Son mas
importantes que los otros dos; pueden mejorar y perfeccionar el empleo y el diseno

de los recursos materiales y técnicos, lo cual no sucede a 1a inversa.

1.2 Caracteristicas de los recursos humanos.
a No pueden ser propiedad de la organizacién, a diferencia de los otros
recursos. Los conocimientos, las experiencias, las habilidades, etc. Son
parte del patrimonio personal. Los recursos humanos implican una

disposicién veluntaria de la persona.

b Las actividades de las personas en las organizaciones son voluntarias
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pero no por el hecho de existir un contrato de trabajo la organizacion va a
contar con el mejor esfuerzo de sus miembros, por lo contrario, solamente
contara con él si perciben que esa actividad va a ser “provechosa” en
alguna forma, ya que los cobjetivos de la organizacién son valiosos y
concuerdan con los objetivos personales, los individuos pondran a
disposicion de la organizacion los recursos humanecs que poseen y su
méaximo esfuerzo. Entonces, aparte de un contrato legal de trabe-ljo, existe

también un contrato psicologico.

Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, etc. Son intangibles;
se manifiestan solamente a través del comportamiento de las personas
en las organizaciones. Los miembros de éstas prestan un servicio a

cambio de una remuneracion economica y afectiva.

El total de recursos humancs de un pais o de una organizacion en un
momento dado puede ser incrementado. Basicamente existen dos formas
_para tal fin: descubrimiento y mejoramiento. En el primer caso se traba de
poner de manifiesto aquellas habilidades e intereses desconocidos o
poco conocidos por las personas; para ello, un auxiliar valioso son los
tests psicologicos y la orientacion profesional. En la segunda situacion se
trata de proporcionar mayores conocimientos, experiencias y nuevas
ideas, etc., a través de la educacidn, la capacitacion y el desarrollo.
Infortunadamente, los recursos humanos también pueden ser disminuidos

por las enfermedades, los accidentes y la mala alimentacion.

Los recursos humanos son escasos; no todo mundo posee las mismas
habilidades, conocimientos, etc. El conjunto de caracteristicas que hacen
destacar a la persona en estas actividades sélo es poseido por un

nimero inferior al total. En este sentido se dice que los recursos humanos



son escasos, entonces hay perscnas u organizaciones dispuestas a
cambiar dinero u otros bienes por el servicio de otros. surgiendo asi los
mercados de trabajo. En términos generales, entre mas escaso resulte un
recurso, mas solicitado serd, estableciéndose asi una competencia entre
los que conforman la demanda, que se traduce en mayores ofertas de
bienes o dinero a cambio del servicio.

El mecanismo de trabajo del mercado de trabajo es similar al de otros mercados,
pero con la caracteristica de no poder rebasar ciertos limites minimos y de que
existen fuerzas para darles una estructura rigida. Estas fuerzas son de indole legal,

sindical y patronal,

Los objetivos sirven como guia y deben reconocer los desafios de la sociedad, la
organizacién, la funcion de personal y las personas afectadas. Estos desafios

conducen a cualro objetivos.

Objetivo Social. Mostrarse responsable ante las necesidades y los desafios de ia
sociedad, minimizando los efectos negativos de esas demandas socbre la
organizacion. El hecho de que las organizaciones no utilicen sus recursos en
beneficio de la sociedad puede dar como resultado restricciones sobre ellas® Por
ejemplo, la sociedad puede promulgar leyes que limiten las decisiones relativas al

personal,

Objetivo de organizacién. Reconocer que la administracion de recursos humanos
existe para contribuir a la eficacia de la organizacion. La administracién de recursos
hurmmanos constituye un fin en si misma, sinc sélo un medio para ayudar a la
organizacién a alcanzar sus objetivos primordiales. En pocas palabras su papel es el
de servir al resto de la organizacién.

Objetive funcional. Mantener la contribucién hecha por la administracion de



recursos humanos a un nivel apropiado para las necesidades de la organizacion. Se
degperdician recursos cuando la administracion de recursos humanos es mas ©
menos refinada que lo que exige la organizaciéon. Un departamento de Recursos
Humanos tiene que ser adecuado para la organizacion a la que sirve.

QObjetivo personal. Ayudar a los empleados a alcanzar sus metas personales, al
menos hasta donde éstas incrementen la contribucion individual a la organizacién.
Para poder conservar a los empleados, se deben satisfacer sus objetivos
personales. De otro modo, el rendimiento de los trabajadores puede disminuir, o los
ernpleados pueden abandonar la organizacion.

Las actividades de ia administracion de recursos humanos son las medidas que se
toman para proporcionarle a la organizacién un grupo de trabajadores eficaces.
Algunas de las mas importantes se describen a continuacion:

Una vez que la organizacion crece mas alla de unos cuantos empleados, se intenta
estimar las necesidades futuras de recursos humanoes de la organizacidn mediante
una actividad denominada planeacién de recursos humanos. Al tener una idea con
respecto a las necesidades futuras, el reclufamiento, trata de obtener candidatos
competentes para cubrir esas necesidades. El resultade es un conjuntc de
solicitantes que se someten a un proceso de seleccion. Este proceso escoge a las
personas que satisfacen las necesidades descubiertas durante la planeacion de los

recursos humanos.

Puesto que es raro que los nuevos trabajadores se ajusten exactamente a las
necesidades de la organizacion, se les debe capacitar para que su rendimiento sea
eficaz. Los siguientes planes de recursos humanos revelan nuevas exigencias para
la organizacién, las cuales se satisfacen mediante el reclutamiento de trabajadores

adicionales y el desarrolfio de los empleados actuales. El desarrollo proporciona a los



empleados nuevas capacidades para asegurar su utilidad continua para la
organizacion y satisfacer sus deseocs personales de avance. A continuacion, cuando
cambian las exigencias, las actividades de colocacién transfieren, ascienden,

degradan, despiden temporalmente o expulsan a los trabajadores.

Para verificar esas diversas actividades de administracion de personal, se evalua el
rendimiento individual Esta actividad no sélo valora hasta que punto se cpmportan
correctamente las personas, sino que indica también lo adecuadas que son las
actividades de administracion de recursos humanos. Un mal rendimjento puede
significar que es necesario reconsiderar las actividades de seleccion, capacitacion o
desarrollo. O bien, puede que exista un probiema relacionado con la motivacion y la
satisfaccion de los empleados.

Los trabajadores, deben recibir una compensacién. Este tipo de recompensa incluye
sueldos y salarios, junto con una amplia gama de prestaciones, tales como seguros y
vacaciones. Algunas recompensas son servicios obligatorios exigidos por la ley, tales
como las contribuciones al sequro social, condiciones seguras de trabajo, etc. Las
comunicaciones y los esfuerzos de asesoramiento son otras técnicas utilizadas para
mantener la satisfaccion y el buen rendimiento de los empleados.

Si las actividades de fa administracién de recursos humanos no satisfacen
adecuadamente las necesidades de los empleados, los trabajadores pueden
reunirse para tomar medidas de tipo colective. Entonces se enfrenta a una nueva
situacion, la de las relaciones entre fos sindicatos y la administracién de recursos
humanos. Para responder a las exigencias colectivas de los empleados, los
especialistas en recursos humanos pueden verse obligados a negociar y administrar
un acuerdo laboral.

Incluso cuando las actividades de la administracién de personal parecen adecuadas,



los departamentos modernos aplican confroles para evaluar su eficacia. Ademas de
las” limitaciones tradicionales de presupuestos, el departamento de recursos
humanos puede decidir llevar a cabo una evaluacion de la eficacia de cada actividad

para alcanzar los objetivos planteados.

En la figura 1.2 se comparan las distintas actividades con los cuatro objetivos de la
administracion de recursos humanos ya mencionados. La figura muestra que cada

actividad contribuye a uno o mas objetivos de recurses humanos.

Actividades de respaldo
Objetivos de la administracién de Recursos
Humanos

1. Objetivos de la sociedad Sometimiento legal
Servicios Necesarios
Relaciones entre los sindicatos y la

administracion de recursos humanos

O oo

Plianeacion de recursos humanos
Reclutamiento

Seleccion

Capacitacion y desarrollo
Evaluacion

Colocacién

Actividades de Control

2. Objetivos de la organizacién

e hp QO O WL

3. Objetivos funcionales Evaluacién
Colocacidn

Actividades de Control

O TM

4. Objetivos personales Capacitacion y adiestramiento
Evaluacion

Colocacién

Compensaciones

Actividades de Control

[ =N o Bl = 1

Figura 1.2 Relacidn de [as actividades con las objetivos de la administracién de recursos humanos
Vease Werther William B y Davis Heith, Administradocién de Persenal y Recursos Humanos, 4* Edicién.
México, Editorial Me Graw-Hill, 1995, p. 13

1.3- La Administracién de Recursos Humanos.

Asi pues la Administracion de Recursos Humanos puede definirse como “el proceso



administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las
experiencias, la salud, los conocimientes, las habilidades, etc., de los miembros de la
organizacion, en beneficio del individuo, de la propia organizaciéon y del pais

general™,

En virtud de que otros términos se emplean frecuentemente, y para diferenciarlos del

concepto anterior, se anotan a continuacion una lista de ellos con sus contenidos.

Relaciones humanas. Cualquier interaccion de dos o més personas constituye una
relacidon humana. Las relaciones no se dan exclusivamente entre los miembros de
una organizacion sino en todas partes. Este término se convierte en sindnimo de lo
I8

que Straus denomina “cortesia industrial™: tratar bien a los subordinados, jefes y

compafieros, felicitarlos en su cumpleaiios, etc.

Relaciones industriales. El término gueda reducido a la industria y, evidentemente
a organizaciones bancarias, gubernamentales, educativas, de beneficencia, etc.,
donde se requieren también los recursos humanos. Ademas, entre los proveedores y

la fabrica y entre esta y sus clientes, también se establecen relaciones.

Relaciones laborales. Este término se ha reservado por costumbre a los aspectos
juridicos de la administracion de recursos humanos; se emplea frecuentemente
asociado a las relaciones colectivas de trabajo como sindnimo de relaciones obrero-

patronales.
Manejo de personal. “Es una fase de la administracion que se ocupa de la
utilizacién de las energias humanas, intelectuales y fisicas, en e! logro de los

propdsitos de una empresa organizalda";7r

For todo lo anteriormente visto, la administracién de recursos humanos parece ser la



designacién mas afortunada.

1.4 Papeles cruciales de la administracion de recursos humanos.

La administracion de recursos humanos se puede levar a cabo mediante un
departamento en la empresa denominado departamento de personal,

Un departamento de personal estd organizado con base en una jerarquia de
empleos, los cuales varian en importancia v titulo entre las distintas organizaciones.
Cuando se forma el departamento, a su jefe se le suele llamar gerente, director o
administrador de personal. El titulo de vicepresidente de personal o recursos
humanos se suele utilizar al aumentar las contribuciones, {as responsabilidades y la
complejidad del departamento. Cuando los sindicatos imponen imporiantes
obligaciones a la funcién de personal, el titulo se transforma casi siempre en el de
director ¢ incluso, vicepresidente de relaciones industriales.

El departamento de personal de las grandes organizaciones suele tener diversos
puestos que presentan sus informes directamente al jefe. El gerente de empleo
ayuda a otros gerentes en el reclutamiento y la seleccidn. El de compensaciones
establece sistemas de pagos. El de capacitacién y desarrollo proporciona orientagion
y programas para los gerenies que desean mejorar sus recursos humanos. Otros
gerentes contribuyen con su experiencia y, por lo general, presentan directamente
sus informes al director de personal ®.

Papel de servicio del departamento de personal.

El departamento de personal es de servicios.. Existe para ayudar a los empleados,
los gerentes vy la organizacién. Los gerentes de personal no poseen autoridad para
ordenarles a otros gerentes de otros departamentos que acepten sus ideas. En lugar
de -ello, el departamento de perscnal tiene sélo una funcién de asesoramiento, que

consiste en aconsejar a los gerentes de otros departamentos, en lugar de dirigirlos.



La autoridad de linea reside en los gerentes de los departamentos operacionales, lo
que les permite tomar decisiones con respecto a la produccién, el rendimiento y las
personas. Son los gerentes operacionales los que tienen nomalmente la
responsabilidad de los ascensos, las asignaciones de empleos, y otras decisiones
relacionadas con las personas. Los especialistas en personal asesoran simplemente
a los gerentes de linea, que tienen la responsabilidad final sobre el rendimiento de

los-empleados.

En situaciones muy técnicas o exiremadamente rutinarias, el departamento de
persona! puede recibir autoridad funcional. Esta le concede el derecho a tomar
decisiones que, por lo general, corresponden a la administracion superior 0 a los
gerentes de linea. Por ejemplo, [as decisiones relativas a las prestaciones resultan
técnicamente complejas, por lo que el gerente superior puede concederle al
departamento de personal [a autoridad funcional de decidir el tipo de prestaciones
que ofrecera a los empleados. Si cada gerente de departamento tomara decisiones
con respecto a las prestaciones, podrian producirse desigualdades y costos
excesivos. Con el fin de proporcionar control, uniformidad y utilizacién de la

experiencia, la autoridad funcional permite a los especialistas en personal tomar con

eficacia muchas decisiones cruciales.

La magnitud del departamento de personal afecta af tipo de servicio proporcionado a
los empleados, a los gerentes y a [a organizacién, Cuando son pequefios, el gerente
de personal controla muchas actividades cotidianas que se relacionan con las
necesidades de recursos humanos de la empresa. Otros gerentes llevan
directamente sus problemas al jefe de personal; las reuniones con ellos sirven como
recordatorio constante para el gerente de personal sobre cua!l es la contribucién que

se espera de él,



Cuando la funcién de personal crece, los subordinados manejan muchos de fos
problemas, No solo tiene menos contacto con los gerentes de personal con los
administradores a nivel inferior, sino que ofros individuos del departamento de
personal se especializan cada vez mas. En este punto, los gerentes de personal y
sus subordinados pueden perder de vista las contribuciones generales que se
esperan de ellos o los limites que pesan sobre su autoridad. En lugar de
preguntarles a otros como pueden servirlos mejor, los expertos, con frecuencia, se
interesan mas por ef perfeccicnamiento de su especialidad. Aun cuando su pericia
aumenta, pueden ser incapaces de descubrir nuevos medios para servir a la
organizacion y sus individuos. O bien, los especialistas pueden ejercer una autoridad

que no les corresponde.

1.5 Modelo de Administracion de Recursos Humanos
La administracién de recursos humanos es un sistemma de muchas actividades
interdependientes, que no se llevan a cabo en forma aislada. Virtualmente, todas

ellas afectan a alguna otra actividad de recursos humanos o personal.

Modelo de sistemas.

Cuando las actividades estan relacionadas, existe un sistema. Este consta de dos o
mas partes (subsistemas) que funcionan juntas como conjunto organizade con
limites identificables.

Las actividades de la administracion de recursos humanos constituyen un sistema
interconectado con limites, como se muestra en fa figura 1.3. La figura indica que
cada aclividad (o subsistema) ser relaciona directamente con cada una de las otras
actividades. Por ejemplo, los desafios a los que se enfrentan los departamentos de
personal afectar su seleccién de empleados. El subsistema de seleccidn influye en

el desarrollo y la evaluacion de recursos humanos del departamento.
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Figura 1.3 Modelo de los principales subsistemas da la administracitn de recursos humanos
Vease Werther William B y Davis Heith, Administradocién de Personal y
Recursos Humanos, 4* Edicién, México, Editorial Mc Graw-Hill, 1995, p. 21

Es Gtil pensar en terminos de sistemas, lo que hace que se reconozcan las
relaciones reciprocas entre las partes. Si se adopta una visidn de sisternas del

personal, serd menos probable que se pasen por alto las relaciones entre las
actividades del personal.

Ei pensamiento de sistemas requiere también el reconocimiento de los limites, que
constituyen el comienzo de su ambiente externo. El medio es una consideracion
importante, puesto que la mayoria de los sistemas son abiertos, o sea, se ven
afectados por el ambiente. Las organizaciones y las personas son unos sistemas
abiertos, porque sufren la influencia de sus medios. También la administracion de

recursos humanos es un sistema abierto, afectado por el ambiente externo.

A continuacién se presenta un breve analisis de las partes de este modelo de
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sistema que servira para explicar el papel de los principales subsistemas de la

administracién de recursos humanos.

I. Fundamentos y desafios. La administracién de recursos humanos se enfrenta a
muchos desafios. Estos retos proceden del ambiente en el que funcionan las
organizaciones. lLa economia, los mercados, los grupos de presion, la ética
profesional y el gobierno son sdio unos cuantos de ellos. Los desafios proceden
también del interior de la organizacién. Este desafio y otros similares suelen exigir
que el departamento de personal encuentre medios para lograr que los empleos mas
significativos y productivos.

II. Preparacion y seleccién. Por lo general, para afrontar estos desafios, los
departamentos de personal organizan un banco de informacién sobre recursos
humanos. Se rednen datos sobre cada empleo y las necesidades futuras de
recursos humanos de la organizacion. Con este banco de datos, los especialistas en
emplec se encuentran en condiciones de reclutar y seleccionar a los nuevos

empleados.

. Desarrollo y evaluacién. Una vez confratados, se orienta a nuevgs empleados
con respecto a las normas y los procedimientos de la compaiiia. Un buen sistema de
informacién sobre recursos humanos indica también cuales son los empleados que
necesitan capacitacidon y desarrolloc. A menudo, los departamentos de personal
proporcionan cursos a los empleados que permiten a éstos realizar mejor su trabajo.
Por otra parte, el desarrollo ayuda a todos los empleados, tanto antiguos como
nuevos, a prepararse para sus responsabilidades futuras. Las actividades
verdaderamente eficaces de desarrollo se ven precedidas por la planeacion de
carrera, en donde los individuos tratan de identificar sus objetivos. Periédicamente,
se evalla a los empleados, mediante valoraciones formales del rendimiento, las

cuales proporcionan a los trabajadores la necesaria retroalimentacion sobre sus
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desempeiios y pueden ayudar al depariamento de personal a identificar sus
aspectos débiles.

IV: Desempefio, remuneracién y proteccion. Los especialistas en personal
contribuyen para que la organizacidn cuente con realizadores eficaces. Para
asegurar un buen desempefio, los especialistas en personal pueden contribuir a
mejorar la motivacion y la satisfaccion de los empleados. Uno de los elementos
importantes para mantener la satisfaccion de los empleados es el de los programas

de remuneraciones.

Estos incluyen salarios, prestacicnes y otros servicios que pone el patron a
disposicidon de sus empleados. La satisfaccidon se mantiene también mediante las

actividades disciplinarias, de asesoramiento y comunicaciones de la empresa.

V. Relaciones obrero-patronales. Por diversas razones, los empleados pueden

decidir unirse y formar grupos de autoayuda denominados sindicatos.

Cuando esto sucede, departamento de personal suele asumir la representacion de la
empresa, negociando un contrato con el sindicato y aplicandolo después de que se
firma. '

V. La administracion de recursos humanos en perspectiva. Como cualquier otro
sistema social, los departamentos de personal necesitan conocer sus éxitos y
fracasos mediante la autoevaluacién. Cada vez mas, los moderos departamentos
de personal lleva a cabo auditorias de los diversos subsistemas, con el fin de
solucionar los problemas que se presentan. Al mismo tiempo, los especialistas en
personal tratan de prever los desafios del futuro, para anticiparse a sus efectos
sobre la organizacian y sus recursos humangos.
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Vision aplicada de sistemas

Puesto que los diversos subsistemas influyen unos en otros, los especialistas en
personal tienen que estar conscientes de esta interdependencia. Quiza el modo mas
eficaz para reconocer las complicaciones posibles sea pensar en términos de
sistemas. Visualmente, Ja figura 1.4 proporciona un modelo simplificado para aplicar

este tipo de pensamiento.

Retroalimentacién -

Y

¥

Entradas . - Proceso de - Salidas
transformacion

ENTRADAS PROCESQ DE TRASFORMACION SALIDAS

* Desaflos + Actividades de la administracign ge  °_Contribucion de

: E:cursgg humanos . coc humnaos R.Ie_cursgs humanos

' Ca:(;a;:a ;c’n « Reclutamiento rabajadores capaces
» Seleccion
+ Otros

Figura 1.4 Simplicacién de entradas y salidas en el sistema de administracién de recursos
humanos
Vease Werther William B y Davis Heith, Administradocidn de Personal y Recursos
Humanes, 4* Edicién, México, Editorial Mc Graw-Hill, 1995, p. 24

Una perspectiva aplica de sistemas describe las actividades de personal en el
sentido de gque tienen entradas que transforma en salidas. A continuacién, el
especialista en persona! verifica los resultados, para ver si son correctos. Este
proceso de comprobacion produce retroalimentacién, que es la informacién que

ayuda a evaluar el éxito o el fracaso.

En resumen, el sistema de administracidon de recurses humanos transforma las
entradas en los resultados deseados. Las entradas son desafios (por lo general en
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forma de informacién) y recursos humanos. Mediante las actividades de personal,
esas entradas se transforman en los resultados deseados, que se convierten en
retroalimentacion para el sistema de administracién de recursos humanos.

En la practica, el pensamiento de sistemas ayuda a los especialistas de personal a
identificar las variables primordiales que deben formarse en consideracion. Después
de revisar la nueva informacién como entrada, los especialistas deciden cual sera la
salida deseada. Una vez que se conocen las entradas y las salidas, los encargados
de tomar decisiones aprovechan su conocimiento de las actividades de personal
para transformar las entradas en salidas, del modo mas eficaz. Para verificar su éxito
reciben retroalimentacion relativa a los resultados. La retroalimentacién negativa
significa que se necesitan otras entradas (informacion o personas) o que el proceso
de transformacién (una actividad especifica de personal) se lleva a cabo de un modo

inadecuado. La retroalimentacion negativa exige la adopcién de medidas correctivas.

1.6 Desafios Ambientales.

La administracidn de personal se lleva a cabo en un ambiente lleno de retos. Estos
desafios convierten a la administracién de recursos humanos en una opcidn
profesional muy atractiva para las personas que buscan oportunidades de ayudar a
otros.

Pueden derivarse desafios para las practicas de personal de los cambios que se
producen en el ambiente histdrico, el externo, el de la organizacion o el profesional.
El la figura 1.5 se afiaden esas fuentes de desafios al modelo de administracidn de
recursos humanos que se presentd anteriormente. En el resto de éste se analizan
los retos. A continuacian, se describiran brevemente esos desafios, para ver cémo

afectan a ias actividades especificas de la administraciéon de recursos humanos.
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Figura 1.5 Modeto del sistema de administracion de recurses humanes y sus principales desafios

ambientales

Vease Werther William B y Davis Heith, Administradocion de Personal y Recursos
Humanos, 4* Edicion, México, Editorial Mc Graw-Hill, 1995, p. 34

1.6.1 Desafios Histdricos.

El campo de la administracién de recursos humanos no surgid repentinamente, sino
que evoluciond hasta alcanzar su forma actual. Un andlisis de esta evolucidn
muestra el modo en que los esfuerzos de los precursores condujeron a los métodos
mas proactives de la actualidad. Al estudiar esta evolucidn, se detecta también la

novedad y la importancia creciente de la administracion de recursos humanos.

Origen y causas iniciales.
El origen de la administracién de personal no se conoce. Es probable que los
primeros cavernicolas afrontaran problemas de utilizacién de recursos humanos.
Incluso la Biblia registra problemas de seleccion y capacitacion a los que se tuvo que
enfrentar Moisés cuando Jetro, su suegro le dijo:
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“Y ensefia a ellos las ordenanzas y las leyes, y muéstrales el camine
por donde deben andar y lo que han de hacer.

Ademas, escoge ti de entre todo el pueblo varones de virtud... para
que sean jefes..."?

Durante miles de afios transcurridos entre Moisés y la revolucion industrial, existieron
muy pocas organizaciones grandes. con excepcion de las ordenes refigiosas (por
ejemplo, la Iglesia Catélica Romana) o ios gobiernos (sobre todo los militares), la
mayor parte de los trabajos se realizaban mediante grupos pequefios. ya sea en {as
granjas, en talleres pequefios o el hogar, la unidad primaria de trabajc era la familia.
Habia muy poca necesidad de realizar estudios formales de la administracion de
recursos humanos.

La revolucion industrial modificd las formas y técnicas del trabajo. La energia
mecanica y las economias de escala exigieron que el trabajo se realizara de manera
conjunta por cantidades de personas cada vez mayores. En Inglaterra surgieron las
grandes fabricas textiles, las fundidoras y las minas, y, mas tarde, en Norteamérica.
Colectivamente, las personas eran todavla un recurso importante; pero la revolucion
industrial significdé una mayor mecanizacion y condiciones desagradables de trabajo
para muchos obreros.

A fines del siglo XIX, algunas empresas reaccienaron ante los problemas humanos
provocados por {a industrializacién y crearon el puesto de secretario de beneficencia.
Este se encargaba de satisfacer las necesidades de los obreros y evitar que los
trabajadores constituyeran sindicatos. Los secretarios sociales ayudaban a los
empleados en sus problemas personales, tales como los de educacion, vivienda y
necesidades médicas. Estos precursores de los especialistas en personal trataron
tambien de mejorar las condicicnes de trabajo de los obreros. La aparicién de
secretarios de beneficencia antes de 1900 demuestra que las actividades de
personal en las organizaciones grandes habian superado la capacidad y el &mbito de
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los- gerentes operacionales superiores. De ese modo, los secretarios sociales
significaron el nacimiento de la administracion especializada de recursos humanos,
para distinguirla de la supervision cotidiana del personal que realizaban los gerentes

operacionales.

La direccion cientifica y las necesidades humanas.

El siguiente desarrollo notable fue el de la direccion cientifica. Este movimiento le
mostrd al mundo que el estudio sistematice y cientifico del trabajo podria conducir a
un mejoramiento de la eficiencia. Sus argumentos en pro de la especializacion y el
mejoramiento de la institucion pusieron de manifiesto la necesidad de contar con un

departamento de personal.

Con el estimulo del desarrollo de la direccion cientifica y los primeros sindicatos, en
las- décadas iniciales de este siglo, los primitives dpartamentos de personal
reemplazaron a los secretarios de beneficencia. Esos nuevos departamentos
mejoraron la eficiencia de la organizacién, para mantenerlos sueldos y salarios en
niveles apropiados, seleccionar a los solicitantes de empleos y atender las
reclamaciones. También tomaron a su cargo el papel que desempefiaba el
secretario de beneficencia en lo que se refiere al mejoramiento de las condiciones de
trabajo, las negociaciones con los sindicatos y la satisfaccion de otras necesidades

de los empleados.

A partir de la segunda década de nuestro siglo, los departamentos de personal de
popularizaron entre las grandes empresas industriales; sin embargo, esos primitivos
departamentos no constituian partes imporantes de las organizaciones a las que
servian, sino que eran almacenes de registro que poseian solc una auteridad de
asesoramiento. En esos momentos, la produccidn, las finanzas y los problemas de
mercadotecnia oscurecian el papel de la administracidn de recursos humanos. La

importancia de los departamentos de personal aumentd lentamente a medida que lo
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hacian sus contribuciones y responsabilidades.

Ourante la Primera Guerra Mundial se elaboraron pruebas de seleccidn para
procurar que los nuevos empleados fueran apropiados para los papeles que debian
desemperiar en el ejército. Este avance condujo a [a utilizacién de estas pruebas en
la industria, practica que se mantiene actualmente y que, por lo comoin, es una de
las responsabilidades del departamento de personal.

Desde fines de la Primera Guerra Mundial hasta la Gran Depresién, en la década de
1930, los departamentos de personal desempefiaron papeles cada vez mas
importantes en el manejo de las compensaciones, las pruebas, los sindicatos y las
necesidades de los empleados. Estas Gltimas recibian una atencién cada vez mayor.
La importancia de las necesidades individuales se hizo todavia mas pronunciada,
como resultado de los estudios de investigacion en la planta Hawthorne de la
Woestern Electric, durante este periodo. Estos estudios demostraron que las metas
de la eficiencia de 1a direccion cientifica tenian gue equilibrase con consideraciones
relativas a las necesidades humanas. Esas observaciones elementales tuvieron
efectos profundos sobre la administracion de recursos humanes. Sin embargo, la
Gran Depresién y la Segunda Guerra Mundial hicieron que la atencion se enfocara

en asuntos mas urgentes de supervivencia nacional y organizacional,

Influencias modernas.

La Depresidén de la década de 1930 en Estados Unidos provocé que los ciudadanos
perdieran la fe en la capacidad de la empresa privada para satisfacer las
necesidades de la sociedad. Por lo tanto, se volvieron hacia el gobierno. Este
intervino para proporcicnar compensaciones de desempleo, seguro social, salarios
minimos ¢, incluso, el derecho, protegido federalmente, de unirse a los sindicatos. El
gobiernc hizo hincapié en el mejoramiento de las condiciones de trabajo y la

seguridad de los empleados.
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La promulgacion de estas leyes durante la década de 1930 contribuyé a modelar &!
papel actual de los departamentos de personal. agregandoles obligaciones legales.
En la actualidad, las organizaciones tienen que tomar en consideracion los objetivos
sociales y la necesidad de cumplimiento legal, que incrementan la importancia de los
departamentos de personal. En la practica, éstos eran responsables de crear
disuasivos para los deseos de sindicalizacion de los empleados; sin embarge, con la
nueva proteccion legal, los sindicatos crecieron en forma espectacular. Esos éxitos
de organizacidn sacudieron a muchas organizaciones e hicieron que volvieran a
reflexionar en su uso del paternalismo, su planteamiente de que “la direccion lo sabe
todo” para abordar las cuestiones relativas al bienestar de los empleados. Los
departamentos de personal comenzaron a reemplazar al paternalismo por métodos
proactivos que tomaban en consideracion los deseos de los empleados. Cuando los
obreros se organizaron, la responsabilidad de tratar con los sindicatos recayd
también el departamento de personal, al que a veces se le daba el nombre de
departamento de relaciones industriales, para reflexionar esos nuevos deberes.

Los departamentos de personal siguieron aumentando en importancia durante las
décadas de 1940 y 1950. Las exigencias de reclutamiento y capacitacion de la
Segunda Guerra Mundial contribuyeron a darles crédito a los departamentos de
personail, que afrontaron con éxito esos desafios. Después de la guerra, aumenté la
importancia de los departamentos de personal, al tener que enfrentarse a poderosos
sindicates y la necesidad creciente de trabajadores profesionales, tales como
ingenieros y contadores. La comprension muy difundida de los estudios de
Hawthorne y nuevos hallazgos conductuales, fomentaron el interés por el
mejoramiento de las relaciones humanas. Esos hallazgos contribuyeron a destacar la

importancia de las practicas sanas de administracion de recursos humanos.

En las décadas de 1960 y 1970, nuevamente fa legislacién estadounidense influyd

en forma determinante las cuestiones de personal. Se promulgaron leyes para
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eliminar la discriminacion en el empleo y en jos pagos por razén de sexo, raza,
religion, origen nacional y edad. En la década de 1970 aparecieron leyes sobre
pensiones, salud y seguridad. Estas leyes dieron a los departamentos de personat
una voz mas poderosa (que comenzd a ser igual a la de los ejecutivos de

produccion, finanzas y mercadotecnia) en las principales empresas.

Evolucién en México .
En México el pueblo Nahualt consideraba al trabajo como algo valioso en si mismo,

como algo que daba categoria de ser humano a quien lo practicaba.

Existia la esclavitud peroc mucho mas benigna que en Europa y Asia. El duefio del
esclavo solamente lo era de su trabajo. Los hijos de los esclavos nacian libres y no
en esclavitud. El esclavo podia realizar trabajos por su propia cuenta con el fin de
comprar nuevamente su libertad. Un esclavo podia tener esclavos a su vez. Un
hombre cargado de deudas podia venderse a si mismo y después trabajar para
recuperar su libertad.'Habia artesanos pero no estaban congregados en gremios. No
habia monopolio en este sentido. Los hombres libres debian trabajar en tierras cuyos

productos servian para el sostenimiento de los templos y las autoridades.

Con la conquista son importados los conceptos europeos del trabajo y la esclavitud.
Se fundan “enconmiendas” en las cuales el enconmendero, que debera velar por la
conversion al cristianismo de los indigenas y su aprendizaje de la lengua vy las
costumbres espanolas, prostituye su papel y se convierte en un explotador, sefior de
vidas y haciendas. E! indigena es considerado un animal. A pesar de algunas leyes
dictadas en proteccion del los indigenas no cambio la situacion pues la mayoria de
ellas fueron letras muertas en aquelia época.

En 1582 se verifico la primera huelga del continente americano. Pues el cabildo de 1a
ciudad de México decidi¢ reducir los salarios de los cantores y musicos de la

Fue en 1906 en Cananea cuando y después en Rio Blanco cuando las causas
principales que hicieron tambalear e! porfirismo.

Debido a la participacion obrera y campesina en el movimiento armado de 1910. En
lla constitucién de 1917 se plasma un paternalismo, el cual tal vez hahria que buscar

sus raices en las leyes indias. Varios de los participantes en la huelga de cananea
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participaron después como diputados constituyentes, y los sindicatos representaron

instituciones legales a partir de 1917.

La ideologia de los sindicatos oscilé entre el socialismo y el mandismo mas furibundo.
Irénicamente, Carranza reprimid varios movimientos de huelga, llegando hasta
resucitar una ley de 1862 mediante la que se aplicaba la pena de muerte a quienes
trastornasen el orden, o se los huelguistas. Obregdn se convirtid en promotor del

sindicalismo.

En el desarrollo de México, 1938 marca una nueva etapa. Los sindicatos petroleros
reclaman salarios mds altos. Las comparniias petroleras se niegan a darlos. Interviene
la Suprema Corte de Justicia y condena a hacerlos, entonces el presidente
Cardenas decreta la expropiacién que provoca que los capitales extranjeros huyan

provocando un cierto receso econdmico.

Durante la segunda Guerra Mundial el pais se favorece ya que la industria textil
alcanza un auge inigualado. Al final de la misma con la creciente industrializacidn se
crean mayores fuentes de ftrabajo y amplia los mercados;, por tanto las
organizaciones se hacen mas complejas y se pone de manifiesto la necesidad de
ocuparse mas del elemento humano en ellas. Por otro lado la creacion de carreras
universitarias como fa de licenciado en administracién de empresas y la de
licenciado en relaciones industriales han incluido materias tendientes a la
administracién del factor humano. Frecuentemente se han adoptado filosofias,
técnicas, modelos y estructuras, sin una reflexién previa sobre su conveniencia o su

incongruencia con los patrones culturales de México y de Latinoamérica en general.
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1.6.2 Desafios externos.

Las organizacicnes estan rodeadas por un ambiente externo lleno de variables sobre

las cuales la organizacion tiene poca influencia. Este hecho plantea dos opciones a

los departamentos de personal: esperar & que cambien las variables y reaccionar o

anticiparse a los cambios que se produciran y realizar planes en consecuencia.

Los desafios externos especificos a los que se enfrenta la administracion de

recursos humaneos son muy variados. Los mas comunes incluyen la tecnologia, la

economia, los cambios en la fuerza laboral, los valores cuiturales y el gobierno. Las

etapas que siguen los especialistas en personal para mantenerse al nivel de esos

diversos cambios, se subrayan en la figura 1.6. Tal y como se explica, los expertos

de personal deben investigar constantemente el ambiente para detectar cambios y

evaluar sus efectos sobre la organizacion.

1. Observar el ambiente. Los especialistas en administracién de recursos
humanos deben mantenerse informados sobre los probables cambios en el
ambiente, mediante la pertenencia a asociaciones profesionales, la asistencia a
seminaries, la profundizacion de su preparacion formal y lectura amplia.
2. Evaluar los efectos. A medida que se adquiere nueva informacién, los expertos
en personal preguntan: ¢ Qué efectos tendrd esta informacién sobre la
organizacion en la actualidad? ;Y mafiana? Los especialistas deben diagnosticar
el significado de los acontecimientos actuales en el futuro.
3. Tomar medidas productivas. Una vez que se evallan los cambios y sus
efectos, los especialistas en personal toman medida que ayudan a la organizacién
a alcanzar sus metas.
4. Obtener retroalimentacion y analizarla. A continuacién se evaltan los efectos de
las actividades proactivas de personal, para ver si se obtienen o ne los resultados
deseados.

Figura 1.6 Etapas para afrontar los desafios ambientales

Una vez establecidos, los planes proactivos se desarrcllan y aplican. Su éxito se

determina mediante la retroalimentacién relativa a los cambios. aun cuando fa

administracién de recursos humanos se enfrenta a numerosos

retos, los mas
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importantes de ellos se analizan a continuacion.

Desafios tecnoldgicos.

La tecnologia afecta a la administracién de recursos humanos en dos formas
distintas. Una de ellas consiste en que la tecnologia modifica industrias completas.
La autematizacién es la otra forma en que la tecnologia afecta a la administracién de
recursos humanos.

Cuando la tecnologia modifica los patrones industriales o las técnicas utilizadas en la
industria, se modifican las necesidades de recursos humanos. Sin embargo, la

tecnologia es solo una de las fuentes de desafios externos.

Desafios economicos.

El ciclo de negocios es un reto para las capacidades de los especialistas en
personal. Al ampliarse la economia, aumenta la demanda de nuevos empleados y
programas de capacitacion. También se incrementan las salidas voluntarias de los
empleados. Estos movimientos originan presiones para obtener mayores salarios,
prestaciones mas adecuadas y mejores condiciones de trabajo; sin embargo, los
departamentos de personal deben actuar con precaucidon. El excese de personal, los
programas de prestaciones sobrecargados y los sueldos elevados agravan los
problemas de un ciclo decadente de negocios.

Una recesion crea la necesidad de mantener una fuerza laboral competente y reducir
los costos de mano de obra. Las decisiones de reducir las horas de trabajo, despedir
temporalmente a empleados o aceptar niveles mas bajos de beneficios, obligan a la
participacién cada vez mas profunda de los departamentos de personal. Cuanto mas
cuidadosamente examinen la economia los departamentos de perseonal, tanto mejor
podran anticiparse a las necesidades cambiantes de la organizacién. Esto quiere

decir que las estrategias de control pueden ser menos drasticas porque se inician
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antes.
Los administradores de recursos humanos competentes deben observar los cambios

y aplicar soluciones proactivas.

Desafios demograficos.

L.a demografia de la fuerza laboral describe la composicion de ésta, por ejemplo, los
niveles de educacion, de edad, el porcentaje de la poblacion que participa
activamente en la economia y otras caracteristicas de poblacion. Por lo general, los
cambios demograficos se conocen con anterioridad, se producen con lentitud y se

miden en formas adecuadas.

Desafios culturales.
A medida que cambian los valores culturales, los departamentos de personal
descubren nuevos retos. La mayor participacion de la mujer es la fuerza laboral es

un ejemplo de cambio cultural con implicaciones demogréficas.

Los cambios de actitud hacia et trahajo y el tiempo libre han provocado que los
departamentos de personal se enfrenten a peticiones de vacaciones mas
prolongadas, mas dias festivos y semanas de trabajo diversas'®, Los supervisores
recurren cada vez mas a los departamentos de personal para solicitar ayuda con el
fin de incrementar la motivacién de los empleados. Incluso las actitudes hacia la
honradez se reflejan en los indices crecientes de robos cometidos por los

empleados, a los que tienen que enfrentarse muchos departamentos de personal.

Es imposible identificar todos los valores variables de la sociedad; sin embargo, las
organizaciones representan una muestra pequefia de la sociedad. A medida que

cambian los valores culturales, los departamentos de persenal deben tratar de
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anticiparse a los efectos de la modificacién de los valores y actuar en consecuencia.
No anticiparse a los valores cambiantes puede provocar una reduccidn de la eficacia

0, incluso, la intervencidn del gobierno.

Desafios del gobierno.

Pocos de los retos que encuentran los departamentos de personal son tan
abrumadores como los que representa el gobierno. Este (mediante la aplicacion de
las leyes) influye directa e inmediatamente sobre las funciones de personal. Las
leyes federales que regulan las relaciones entre empleados y patrones son un
desafio para los métodos que utilizan los departamentos de personal'. El efecto de
las leyes ha contribuido a elevar la importancia de las decisiones de personal.

Por lo general, la participacion del gobierno en las relaciones laborales trata de
alcanzar objetivos sociales, como, par ejemplo, la eliminacion de las practicas que se
consideran contrarias a las normas puablicas. Para los especialistas en personal, la
participacién del gobierno requiere de acatamiento de las organizaciones, y la
realizacidn de esfuerzo proactivos para minimizar las consecuencias de dicha

participacion sobie las empresas.

1.6.3 Desafios de la organizacién.

Aparte de las exigencias externas, los departamentos de persona encuentran retos
en el interior de las organizaciones a las que sirven. Los desafios internos se
producen porque los patrones persiguen objetives mdltiples que requieren
compensaciones entre las metas financieras, las de ventas, las de servicio, las de
produccion, las de empleados y otras. Puesto que los objetivos de personal son sélo
un grupo entre varios otros, en opinidn de la administracion superior, los gerentes de

personal deben afrontar los desafios internos con un interés equilibrado con las otras
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necesidades. La organizacion no existe sclamente, ni siquiera en gran parte, para
satisfacer los objetivos de personal. En lugar de ello, los departamentos de personal
existen para ayudar a la organizacion a satisfacer con éxito sus otros objetivos. Los
deparfamentos de personal encuentran varios desafios internos al ayudar a ja
organizacioén a alcanzar sus metas. Se incluyen los que proceden de los sindicatos,

las necesidades de informacion y el caracter de la organizacion misma.

Sindicatos.

El sindicato es un concepto de orden juridico que se define como la asociacion de
trabajadores o patrones, constituida para el estudio, el mejoramiento y defensa de
sus respectivos intereses. "

Los sindicatos representan un desafio real en las compaiias sindicalizadas y
potencial en las que no lo estan. En las compafiias con sindicato, la direccién y el
sindicato deben firmar un acuerdo laboral que especifica las compensaciones
{sueldos y prestaciones), las horas y las condiciones de trabajo. El acuerdo limita las
actividades de personal de los supervisores y los departamentos administrativos.

Todos enfrentan el reto de alcanzar los objetivos sin violar el acuerdo.

Tambien los patrones cuyos empleados no estén sindicalizados se ven afectados.
Para mantener la flexibilidad que les proporciona la falta de sindicatos, los
departamentos de personal aplican normas de compensaciones, horas y condiciones
de trabajo similares a las que se encuentran en las empresas sindicalizadas, En este
caso, el desafio para personal lo determina, por lo general, la administracion

superior: funcionan con el fin de no fomentar la sindicalizacion.

Sistemas de informacion.
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Los departamentos de personal necesitan grandes cantidades de informacion

detallada. Cada vez mas, la calidad de la contribucidn del departamento de personal

depende de la informacién que recibe. Algunas de esas necesidades de informacion

se ponen de manifiesto mediante preguntas claves como las que siguen:

s ;Cudles son los deberes y las responsabilidades de cada tipo de trabajo en la
organizacion?

. é,CuéIes son las capacidades que poseen todos y cada uno de ios empleados?

+ ;Cuales son las necesidades futuras de recursos humanos de la organizacion’

* ¢ Como afectan a la organizacién las restricciones externas?.

» ¢Cuales son las tendencias actuales en lo que se refiere a las remuneraciones
para los empleados?

Esta lista podria ser varias paginas,

Evidentemente, la adquisicién, el almacenamiento y la recuperacién de informacién
son tareas importantes. Para cumplirlas, los departamentos de personal dependen,
cada vez mas, de sistemas de informacién basados en computadoras -sistemas que
almacenan informacion detallada sobre los empleados, los empleos, las leyes, los
sindicatos, las tendencias economicas y otros factores internos y externos. Sin
embargo, los sistemas masivos de informacion desafian la capacidad que tienen los
departamentos de personal para salvaguardar el secreto de los registros de
empleos. No proporcionar esas salvaguardas pueden provocar mayor intervencién

del gobierno en la forma de legislacion que protege el secreto.

Caracter de la organizacion.

Cada empresa es unica; las similitudes entre las organizaciones se pueden
encontrar entre sus partes, pero cada organizacion total tiene un caracter singular. El
caracter de la organizacién es e! producto de todas sus caracteristicas: su personal,
sus objetivos, su tecnologia, su tamafo, su edad, sus sindicatos, sus normas, sus

exitos y fracasos. El caracter de la organizacién refleja el pasado y le da forma al



futuro.

El reto para los especialistas de personal es el de adaptarse proactivamente al
caracter de la organizacién. Por ejemplo, a veces se pasa por alto el hecho de que
los objetivos pueden alcanzarse de diversas formas. Esta idea, denominada
equifinalidad, significa que, casi siempre, hay varias trayectorias distintas para llegar
a los mismos objetivos. La clave para el éxito consiste en escoger |a trayectoria que

mejor se ajuste al caracter de la organizacion.

1.6.4 Desafios profesionales.

El desafio mas reciente para los expertos de personal es el profesionalismo. Las
capacidades de administracion de recurses humanos son demasiado importantes
para las organizaciones y la sociedad como para poder pasarlas por alto. Los retos
externos e internos requieren participantes que, cuando menos, tengan una

competencia minima.,

1.7 La administracién de recursos humanos en perspectiva.

Entre los desafios historicos, internos, externos y profesionales, es importante
mantener en perspectiva la direccidon de personal. Su finalidad es ayudar a alcanzar
los objetivos de la organizacion con un maximo de eficiencia. La administracion de
recursos humanos soélo ayuda a otros departamentos. No dirige operaciones ni toma

decisiones con respecto a los objetivos de la organizacion.

La autoridad de la administracién de recursos humanos esté limitada; aun cuando
las investigaciones demuestran que los gerentes de personal consideran que tienen
més autoridad que la que poseen en realidad, * se suele considerar que su funcion
casi siempre es de asescramiento. O sea, los gerentes de personal asesoran y
ayudan primordialmente, en lugar de decidir y dirigir. Sin embargo, en los Gitimos
afios, la complejidad del ambiente laboral ha significado que los gerentes de
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personal tiene ya mayor autoridad de toma de decisiones (o sea, de linea).

Al utilizar su autoridad de asesoramiento y toma de decisiones. los expertos en
personal deben reconocer diferentes grupos dentro de la organizacion. La
investigacion demuestra que los ejecutivos y los gerentes de nivel inferior tienen
diferentes esperanzas sobre las actividades de personal. En la figura 1.7 se muestra

las doce actividades mas importantes de personal &n opinion de los ejecutivos.

Jerarquizaciones  Jerarquizaciones

hechas por los hechas por los
ejecutivos gerentes

Prestaciones 1 1

Pruebas de seleccion 2 16
Qrientacién para nuevos empleados 3 3
Reclutamtento 4 11
Descripeion de empleos o puesto 5 21
Capacitacion 6 8
Seleccién 7 13
Encuestas de personal 8 12
Quejas y reclamaciones 9 5
Salud y seguridad 10 2
Comunicagién con los empieados 1" 14
Derechos civicos 12 5

Figura 1.7 La importancia de las diversas funciones de personal, segun las

perciben los ejecutivos y los gerentes de personal.

Vease Harold C. White y Robert €. Boyton, The Role of Personnel Administration: A Managment
View, Arizona Business, October 1974, p.19

Con limitaciones de autoridad y recursos, se espera que el departamento de
personal afronte los desafios ambientales que afectan la capacidad del
departamento de personal para satisfacer sus finalidades o contribuir a incrementar
la eficacia de la organizacién. Si no se afrontan esos desafios ambientales, la
administracion de recursos humanos no alcanzara sus objetivos, porque sus

actividades no satisfaceran las metas de dicha administracion. Ademas, esta
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sobrecarga de retos tiene probabilidades de aumentar en el futuro, a menos que los
especialistas en personal puedan adoptar medidas proactivas para enfrentarse a
ellos.

Quiza el problema mayor para la practica de la administracién de personal proceda
de la necesidad de proporcionar igualdad de oportunidades de empleo.

1.8 La Participacién en la Empresa.

A través de los sistemas de participacion se pone en manifiesto, en la practica, el
creer en la dignidad de la persona, en su capacidad de actuar libremente, en su
creatividad y capacidad de iniciativa. El respeto a la persona y a su libertad esta en
la base de todos los procedimientos que permiten la implantacion de los sistemas
participativos, aunque en muchos casos no se sea consciente de ello. Participar
significa tomar parte en algo

Para llevar a cabo este tipo de sistemas es necesaric llevar a cabo una formacion
del personal. La formacion inicial de los empleados y las experiencias acumuladas
con antericridad en las relaciones con la direccion son dos condicionantes que se
deben tener en cuenta. La formacién {puede entenderse como capacitacion) de ser
abordada desde dos vertientes distintas. “La primera esta enfocada a cubrir los
aspectos técnicos, organizativos y de negocio, que permitan conocer de manera mas
completa el sentido de las distintas tareas, y la segunda debe de estar dirigida a

transmitir las técnicas necesarias para la resolucion de problemas en grupo."13

En la actualidad existen condiciones favorables en el entorne (mayor tecnificacion de
los procesos industriales, las nuevas concepciones del management, mayor

preparacién baasica y técnica de la poblacion, espectacular crecimiento del sector de
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servicios, etc), que facilitan una mayor generalizacién de la participacion responsable
del empleado en las actividades y realidades que afectan en el desempefic de su

trabajo.

Para que un sistema de participacion a nivel de puesto de trabajo se desarrolle en la
empresa, se necesita, ademas de un entorno favorable, una razén ligada a la misma
esencia del negocio o a una exigencia del mercado. En caso contrario, si la razon
que mueve a su implantacion consiste en seguir la moda del momento, o incluso si
persigue la satisfaccion de dar respuesta a una demanda social mas o menos difusa,
faltara la capacidad de convencimiento auténtico, de necesidad vital, que es a la
larga la que acaba dando consistencia natural a las practicas que se emprendan en
la organizacidon. Esta exigencia, es en definitiva, la que pone en marcha todo el
proceso y permite replantearse el papel de la persona en la empresa.

La base que proporciona la consistencia del desarrollo de los sistemas participativos
es una filosofia que crea en el valor inalineable de la persona, en su libertad, en su
dignidad y en su capacidad para asumir libremente mayores responsabilidades en el
desarrollo de su tarea profesional.

La filosofia, los objetivos y el estilo de direccion forman parte de un todo homogéneo
y coherente que debe guardar la debida armonia y debera traducirse en una politicas
de personal para toda la empresa, y a través de las cuales los empleados captan la
auténtica dimension de los sistemas de participacion y las intenciones reales de la
direccion.

La férmula que hace posible la participacion voluntaria y continvada de los
empleados en un proceso basado en la competencia profesional reposa en la
maotivacién interna y trascendente de la persona. Es decir, en el deseo de satisfacer

las necesidades ligadas al desarrollo de sus capacidades y necesidades sociales
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que le impulsan, con una dimensién de servicio, a sentirse Utiles a los demas. Se
hace pues, necesario evitar desconocimiento de los factores clave gue soporta este
tipo de participacion , es decir. Las motivaciones que impulsan a las personas a

involucrase en el sistema.

Hay que elegir un procedimiento concreto para iniciar el proceso de participacién de
acuerdo con las caracteristicas técnicas y organizativas de cada empresa,
respetando un esquema basico de concepcion y funcionamiento de los grupos de
trabajo. De todas formas, no conviene que es Unicamente un vehiculo a través del

cual se van a poner en manifiesto la filosofia, los objetivos y el estilo de direccin.
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Capitulo 2

Capacitacion de Personal

2.1 Definiciones

Es raro que los empleados recién contratados puedan desempefiar plenamente sus
obligaciones de trabajo. Incluso los empleados experimentados tienen algo que
aprender sobre la organizacidn, como por gjemplo su personal, sus normas y sus
procedimientos. Incluso pueden necesitar capacitacion para tener un buen
desemperio. Aun cuando la orientacion y la capacitacién cuestan tiempo y dinero, la
mayoria de las organizaciones censideran esos costos una correcta inversion en

recursos humanos.

La diferencia entre las capacidades de un nuevo empleado y las exigencias de su
puesto puede ser importante. La orientacién y la capacitacidn complementan las
capacidades de los nuevos trabajadores. El resultado que se espera obtener es un
equilibrio entre lo que puede hacer el nuevo empleado y lo que exige el puesto.
Aunque esos esfuerzos requieren mucho tiempe y resultan costosos, reducen la

rotacion de empleados y ayuda a los nuevos trabajadores a ser productivos antes.

Incluso los empleados antiguos necesitan capacitacidn. Les ayuda a evitar la
obsolescencia y realizar sus trabajos con mayor eficacia. Cuando la administracion
desea preparar empleados para futuras responsabilidades de trabajo, esa actividad
recibe el nombre de desarrollo de personal. La distincidn entre capacitacién y el
desarrollo es primordialmente la finalidad. La capacitacion prepara a las personas
para que realicen sus trabajos actuales, mientras que el desarrollo los prepara para
empleos futuros. Tanto la capacitacidn como el desarrollo transmiten a los

empleados capacidades necesarias, conocimientos o actitudes. Por lo coman, esas
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actividades son responsabilidad del departamento de personal y el supervisor
inmediato.

Antes de seguir adelante, es necesario definir algunos términos:

2.1.1. Educacién. “Es la adquisicion intelectual, por parte de un individuo, de los
aspectos técnicos, cientificos y humanisticos que le rodean™. Entre los bienes
culturales esta el manejo de utensilios y herramientas, asi como caracteristicas

personales valiosas en ia sociedad (algunos habitos, caracter, etc.)

Es importante aclarar el término cultura. “Tiene aqui un significado antropolégico; es
todo aquello que el hombre ha creado o descubierto; comprende, por tanto, los
conocimientos vy la tecnologia asi como el gusto artistico. el sentido humanistico, las

costumbres y los habitos."

Puede decirse entonces que educarse es hacerse mas
humano. Es valido también hablar de una cultura mexicana, en cuanto que existen

costumbres, actitudes y valores propios que no son comunes a otros paises.

La educacion es un término genérico que indica la adquisicion de bienes culturales.
En las organizaciones, con frecuencia se trata Onicamente de proporcionar

conocimientos o habilidades especificas; se emplean entonces otros términos:

2.1.2. Entrenamiento. Nombre genérico, “Entrenarse significa prepararse para un
esfuerzo fisico y mental, para poder desempefar una labor: como se ve el
entrenamiento forma parte de la educacion. En el léxico se encuentran otros

términos con acepciones mas especificas:
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2,1.21 Adiestramiento. “Es proporcionar destreza en una habilidad
adquirida™, casi siempre mediante una practica mas o menos prolongada de
trabajos de caracter muscular o motriz.

2.1.2.2 Capacitacion. “Adquisicion de conocimientos, principalmente de
caracter técnico, cientifico y administrativo™.

2.1.3. Desarrollo. Comprende integralmente al hombre en toda la formacion de [fa
personalidad (caracter, habitos, educacidn de [a voluntad, cultive de la inteligencia,
sensibilidad hacia los problemas humanos, capacidad para dirigir). Dicho proceso
puede entenderse como “la maduracion integral del ser humano™ Fig. 2.1

Adiestramiento
Entrenamiento Habilidad para actividades motoras

Preparacitn para
una tarea <
Capacitacion

Educacion Conocimientos
Adguisicién intelectual <

de bienes culturales

Desarrollo
Formacién de la personalidad

Fig. 2.1 Maduracidn integral del ser humano
Arias Galicia Fernanda, Administracién de Recusos humanos, Edit. Trillas, p. 319

2.2 La Capacitacion y los Retos del Futuro.

En tanto México y los demas paises de este continente disfrutaron de relativa
tranquilidad y elevacién paulatina de los niveles de vida en el periodo de 1950 hasta
mediados de la década de 1970 la economia también permanecié relativamente

estatica. El esfuerzo se centrd en proteger a las industrias nacicnales, por un lado, y
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por otro, en dar primacia al Estado como propietario de los medios de produccion y
de servicios, y como rector de la economia. En México, el desarrolio a finales de la
década de los 70 y gran parte de los 80 se basé sohre la exportacién de petréleo. Se
legd a decir que el problema principal del pais seria la administracion de la riqueza.
Se decidié un endeudamiento nacional sin precedentes, empero, ia disminucion de
los precios internacionales de los hidrocarburos, asi como otros factores (incluyendo
la corrupcién) sumieron al pais en una profunda crisis.

Mientras los paises del llamado Primer Mundo siguieron su busqueda de la
productividad y la calidad, muchas naciones se agazaparon detras de los mercados

protegidos. En México siguieron el mismo modelos proteccionista y estatizador.

Todas las naciones se encuentran inmersas en un contexto mundial, los sucesos
importantes en un lado tiene repercusiones en otro,

Hoy en dia la politica imperante es la contraria a la proteccién: la liberacion de
mercados. México ha firmado ya el Tratado de Libre Comercio con Canada y
Estados Unidos asi como ¢on Chile, Costa Rica, Colombia y Venezuela. También a
pasado a ser parte de la OCDE (Organizacion para ta Cooperacion y el Desarrollo

Econdmico), a la cual sélo pertenecen los 24 paises mas desarrollados del planeta.

Tode lo anterior significa una mayor competencia entre las empresas de los
diferentes paises para llegar a los consumidores y los demandantes de servicio mas
rapidamente, con mejores precios y mas calidad. Las firmas y las organizaciones de
nuestro pais deben prepararse para salir airosas de estos retos, so pena de
desaparecer. La palabra clave es Compefitividad (es decir, mantenerse a la altura de
los demas vy tratar de superarlos) por una parte, y por la otra Colaboracion (o sea,
comunicacidén y conjugacion de esfuerzos en el interior de las empresas, asi como
con otras organizaciones por medio de alianzas estratégicas).
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Desde el angulo, de la capacitacién, el Tratado de Libre Comercio implica, por
ejemplo, la posibilidad de que profesionistas de los paises signatarios puedan ejercer
en elios indistintamente.

Al mismo tiempo el desarrollo de nuevas tecnologias se vuelve cada vez mas
vertiginoso, lo cual acarrea transformaciones importantes, tanto en la sociedad en

su conjunto, como en las empresas y las organizacicnes de! sector pablico.

Desde el punto de vista de la capacitacion, se han introducido diversas innovaciones:
las conferencias por television via satélite con posibilidades de entablar un dialogo
entre el transmisor y los receptores, las computadoras con programas interactivos

incluyendo imagen y sonido y efectos especiales (multimedia), etc.,

La introduccién de nuevas formas de organizacion asi como de enfoques novedosos
de operar dentro de las mismas (por caso, los Circulos de Calidad, el sistema "Justo
a Tiempo", la Calidad Total, el adelgazamiento (downsizing) de las organizaciones ,
la comparacion internacional (benchmarking), la reingenieria, los robots, etc.

permiten prever transformaciones en el mundo.

Con seguridad la fuerza fisica de trabajo cada vez tendra menor importancia. Por ei
contrario, la recoleccion planeada, €l procesamiento y el analisis de la informacidn
cobrard mayor trascendencia. En otras palabras, ya no habrd mano de obra sino

mente de obra. El mUsculo cede el paso al cerebro.

Tedo lo anterior fleva a una conclusién inevitable: “debemos formar a las personas
no sélo para transformaciones sino para planearlas, propiciarlas, controlarlas y
evaluarlas™. Nuestro pais y sus empresas y organizaciones, tanto del sector ptiblico
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como el social, no sélo requieren formar seres humanos para enfrentar los desafios

del presente sino para los del futuro.

En ese porvenir se requeriran personas capaces de exhibir una enorme flexibilidad
en su manera de pensar y actuar, asi como de emplear con profusion su inventiva y

su imaginacion para encontrar soluciones novedosas a los problemas antiguos.

Pareceria que los retos que deberan enfrentar las organizaciones y empresas, en

cuanto a la capacitacion, seran, al menos:;

1. Generar conocimientos especificos. Ahora, mas que nunca, las empresas y
organizaciones deberan crear sus propios conocimientos. Aparte de las investigacion
techolégica cada empresa y organizacion se enfrenta a una serie de interrogantes
que sblo ellas pueden responder. Por gjemplo; iquiénes son nuestros clientes?,
ique esperan de nuestros productos o servicios?, jcudles son jos principales fallas
o los problemas de estos productos o servicics?, etc.

Uno de los mayores desafios para las empresas y organizaciones radica en
convertirse en empresas u organizaciones que aprenden, o sea, en entes que
establecen medios institucionales para hacer avanzar el conocimiento (0 sea !a
informacion) scbre su entorno y sobre ellas mismas, asi como para registraro y

utilizarlo para convertirse en mas competitivas.

2. Difusion. No basta con el simple lanzamiento sino se hace indispensable la
compenetracion total de cada persona de la empresa u organizacion en el
conocimiento especializado generado, asi como llevarlo al gjercicio cotidiano de sus
labores. De la misma manera, se requiere la compenetracion total de cada persona
con ia misién y los valores de la empresa u organizacién.
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3. Conservacion. No se suficiente la generacion de conocimientos, se hace

indispensable noc perderlo. Se imponen dos aspectos igualmente importantes:

a) Registrarlo. Mucho del conocimiento se genera en forma espontanea en cada
puesto. Sin embargo, se pierde pues no existen esfuerzos institucionales para
recopilarlo, registrarlo y aprovecharlo. Cada empresa debe, come unc de sus
desafios, lograr que cada trabajador o empleado se convierta en un ejecutivo, sin
caer en la anarquia. Esto demandard unidades organizacionales mas pequenas y

con menores niveles jerarquicos.

b} Conservar a las personas. El conocimiento, la experiencia, la imaginacion, la
inteligencia, la creatividad, y otras facultades humanas semejantes, pertenecen a las
personas y no a la empresa y organizacion. Una empresa podra contar con grandes
recursos economicos (terrenos, maquinaria, dinero, etc.) pero sin el talento humano

para aprovecharlos, seran indtiles.

Empero, los talentos humanos son escasos. Asi, las empresas u organizaciones
competiran para atraerlo y retenerlo. No solo el salario (comprendiendo aqui todos

los aspectos materiales recibidos a cambio del trabajo) sera importante.

Asi pues las empresas y organizaciones competitivas deberan transformar por

completo su filosofia.

2.2.1 Propositos de la Capacitacion.

Alfonso Siliceo Aguilar concluye que “son ocho los propésitos fundamentales que
debe perseguir la capacitacion™, con base a la experiencia practica profesional,

1 Crear, difundir, reforzar, mantener y actualizar la cultura y valores de la

organizacién.
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El éxito de la realizacién de esta cinco tareas, dependera del grado de
sensibilizacién, concientizacién, comprension y modelaje que se haga del
cbdigo de valores corporativos.

Clarificar, apoyar y consolidar los cambios organizacionales.
Las técnicas educativas modernas y la psicologia humanista aplicadas a la
vida de las organizaciones, han dejado claro que el cambio de conducta del

capacitado, es indicador indiscutible de la efectividad en el aprendizaje.

Elevar la calidad del desemperfio.

Identificar los casos de insuficiencia en los estandares de desempefic
individual causada por falta de conocimientos o habilidades, significa haber
detectado una de las mas importanies prioridades de capacitacion técnica,
humana o administrativa. Sin embargo habra de tenerse presente gue no
todos los problemas de ineficacia encontraran su solucidén via capacitacion y
que en algunos casos, los problemas de desempefio deficiente requeriran que
la capacitacion se dirja a los niveles superiores del empleado en quien se
manifiesta la dificultad, pues la inhabilidad directiva es indiscutible generadora

de los problemas de desempeiio.

Resolver problemas.

L.a alta direccidon enfrenta cada dia mas la necesidad de lograr metas
trascendentes con altos niveles de excelencia, en medio de diversas
dificultades financieras, administrativas, tecnolégicas y humanas. Si bien fos
problemas organizacionales son dirigidos en muy diferentes sentidos, el
adiestramiento y la capacitacion constituyen un eficaz proceso de apoyo para
dar solucidén a muchos de ellos. La educacién organizacional en sus diferentes
formas, sumada a los programas de extension universitaria y a los planes de

asistencia profesional formal conducidos por el consultor externo, representan
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una invaluable ayuda para que el personal vaya resclviendo sus problemas y

mejorando su efectividad.

Habilitar para una promocidn,

El concepto de desarrollo y planeacién de carrera dentro de una empresa es
practica directiva que atrae y motiva al personal a permanecer dentro de ella.
Cuando esta practica se realiza sistematicamente, se apoya en programas de
capacitacién que permiten gue la politica de promociones sea una realidad al
habilitar integralmente al individuo para recorrer exitosamente el camino
desde el puesto actual hacia otros de mayor categoria que implican mayor
responsabilidad.

La practica y politica de formar reemplazos debe constituirse en un pilar del
desarrollo de la organizacidn.

Induccién y orientacidn del nuevo personal en la empresa.

Las primeras impresiones que un empleado o trabajador obtenga de su
empresa, habran de tener un fuerte impacto en su productividad y actitud
hacia el trabajo y hacia el trabajo y hacia la propia organizacién. La alta
direccion y relaciones industriales aseguraran que exista un programa
sistematico que permita al nuevo colaborador conocer y entender cuestiones
como:

+ Historia de la empresa.

+ Su misién, valores vy filosofia.

* Sus instalaciones.

« Ubicacién geografica.

+ Los miembros del grupo ejecutivo.

+ Las expectativas de la empresa respecto del personal.



s Las politicas generales y especificas de Relaciones Industriales y
Recursos Humanos. _

« Los procesos productivos y los productos mismos.

s Los mercados y sistemas de comercializacion de ta empresa.

¢ Los medios y oportunidades de crecimiento dentro de la empresa, asi
corno los sistemas de recenocimiento.

Este programa de cuyo cumplimiento sen responsables el ejecutivo de area

del nuevo empleado y relaciones industriales, deberd inciuir también aspectos

- vincutados directamente con el trabajo a realizar como son los objetivos,

politicas y la descripcién de su puesto.

Un programa eficaz de induccién y orientacion al personal, es sin duda alguna

una inversién que produce muy altos dividendos.

Actualizar conocimientos y habilidades.

Un constante reto directivo es estar alerta de nuevas tecnologias y meétodos
para hacer que el trabajo mejore y la organizacién sea mas efectiva. Los
cambios tecnolégicos realizados en las empresas, producen a su vez
modificaciones en la forma de llevar a cabo las labores. Es importante
entonces, que desde el momento de planear este tipo de cambic, se
consideren proactivamente las implicaciones que tendrdn en materia de
conociimeintos y habilidades.

Visualizarlo oportunamente y actuar en consecuencia, redundara en un &nimo
favorecedor de! cambio y se logrard una eficaz implementacion vy
marntenimiento del mismo.

La actualizacién nc es sélo una forma de desarrollo sine de supervivencia.

Preparacién integral para la jubiliacidn.
He aqui otra forma de entender la capacitacion como responsabilidad social
de la empresa.
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La jubilacién en México, también mal denominada retiro, es una etapa vital ala
que no se le otorga Ia importancia que realmente tiene, y por lo tanto no se

destinan recursos a su planeacion adecuada.

El poner en marcha esfuerzo institucionales en materia educativa representara
estabilidad y desarrollo para la empresa y mejoramiento de ia calidad de vida de los
trabajadores en general.

2.3 La filosofia de la capacitacion.

La filosofia constituye ‘“la serie de creencias, suposiciones, valores y maneras de
visualizar la vida y los problemas y oportunidades inherentes, asi como los valores y

n9

la propia mision™, es estrictamente hablando, una manera de dar sentido y

significado a las acciones individuales y colectivas asi como a la trayectoria vital.

Filosofar es vivir, es por tanto una tarea personal recolectar experiencias y vivencias
tanto propias como ajenas asi como el analisis, reflexiones e interpretaciones de las

mismas.

La mision de una empresa, una organizacién, un departamento, un puesto y una
persona esta dada por su razén de ser en la vida. Constituye una justificacién o

lfegitimacidn de dicha existencia.

Cuando dos personas o empresas hacen explicitas sus filosofias y las comunican
mutuamente, pueden encontrarse mejores bases de entendimiento y comprensién.
Por lo tanto resufta imprescindible expresarla de manera clara y estructurada con los

valores respectivos a fin de evitar caer en incongruencias.
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Una de las finalidades de la filosofia consiste en apoyar a los capacitadores asi

como a las empresas y organizaciones para acrecentar su competlitividad.

Se entiende aqui al competitividad como la posibilidad de compararse y aventajar a
otras empresas en cuanto a clertos indicadores escogidos: precio, calidad,
oportunidad, y asi sucesivamente. Se trata de hacer a la empresa y sus productos
yfo servicios mas atractivos para los clientes finales. Esta seria una Competitividad
Externa.

La palabra competencia, en castellanc significa, igualmente, aptitud, habilidad,
idoneidad. En otras palabras, puede hablarse de una Competitividad Interna, en el
sentido de adquirir mas conocimientos, destrezas. experiencias, etc.

Por otro lado sélo con la Colaboracion pueden alcanzarse los objetivos fijados dentro
de las empresas y organizaciones para cumplir paulatinamente con su misioén. Esta
colaboracion no surge por generacidn espontanea, es necesario cultivarla y
propiciarla, Es necesario capacitar a las personas para la Colaboracién, tanto Interna
como Externa. La primera debe darse entre los diversos puestos, departamentos ,
divisiones, etc. La Colaboracidon Externa puede darse en la forma de alianzas

estratégicas de la empresa u organizacién con otras.

La tarea principal e inicial consiste en establecer explicitamente nuestras ideas
respecto a la capacitacion.

¢ Cual es el papel del capacitador?, ésta es la pregunta basica para responder antes
que ninguna ofra, y los capacitadores se dividen en dos grandes grupos respecto de
esta interrogante:

a) Dar cursos. El capacitador considera que su finalidad consiste en ofrecer una

serie 'de sucesos de capacitacion. Pondra énfasis en informar a las autoridades
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superiores sobre el nimero cursos, seminarios, talleres, etc., impartidos durante el
afo, el nimerc de hora hombre en las aulas, el numero de instructores y asi
sucesivamente.

Este es un capacitador de escritorio. Pasa fa mayor parte del tiempo en la oficina y
en el aula. En su torre de marfil, diseha e implanta cursos ideales pues
frecuentemente tiene poco contacto con la realidad.

Estd tan ocupado en sus maquinaciones concepluales que desconoce los

problemas reales e inmediatos de infanteria.

Las autoridades mexicanas del trabajo mantienen esta postura, multando a las
organizaciones que no registran sus comisiones mixtas, sus planes, sus cursos, sus
constancias de habilidades, etc.

b) Incrementar la competitividad, la productividad y la calidad de vida. Este
capacitador considera a la capacitacién como un apoyo al proceso principal de
produccion de bienes o servicios para satisfacer a los clientes finales. E! énfasis,
entonces se coloca en |a elevacion de la productividad, de la competitividad y de la
calidad de vida de las personas. Es como el general que elabora las estrategias pero
que nunca deja de ir al frente, a las trincheras, para conocer el terreno y las
dificultades, asi como los logros.

Es una postura mucho menos cémoda, aparentemente, que la anterior sobre todo al
principio. Empero al final, resulta mas confortable pues entonces la funcion de
capacitacién se considera indispensable dentro de la arganizacién.

2.4 Cultura de capacitacion.
Debe crearse una cultura, un esplritu de capacitacion. Todo el aspecto formai,
estructural y legal respecto ala capacitacidon es necesario, es buen, pero no es la

base de la funcién educativa eficaz. Lo hace que en una organizacién exista la
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capacitacién, e que el lider, empresario o directivo, ejerza el liderazgo junto con las
personas que tienen autoridad y toman decisiones; todos ellos deben ser el modelo
para crear una cultura de capacitacidn que se adecie al mandato legal vy
constitucional. No por decreto se va a dar la capacitacion, ni por su caracter de
obligacion constitucional, se va a impartir en tanto que haya quien interprete

adecuadamente este mandato, se compromete con €l y lo haga realidad.

Como se menciond anteriormente cuando se toco el punto de la filosofia de la
capacitacion el problema es que hay muy pocos empresarios o capacitadores que
piensan en ese sentido, porque piensan: jpor qué voy a capacitar a mis empleados,
para que se vayan después?, ;para qué voy a gastar e invertir importantes recursos
en su capacitacidn y en su educaciéon para gue los aproveche después otra

empresa?.

Para resolver este planteamiento, se ha de llegar a la esencia de lo que es la
educacion, su etimolegia significa obtener de la persona lo mejor, sacar de la
perscna lo que tiene, desarrollarle su potencialidad, eso es educar; educar no es dar
informacidn ni aprender a leer y escribir o manejar una maquina, educar es "obtener
y desarrollar en la persona o empieado todo el potencial interno que posee para
crecer como auténtico hombre, miembro de una familia, miembro de un equipo de
trabajo, empleado o directivo, ciudadano, en fin, en todos los papeles que tenemos
los seres humanos™.'® Por otro lado la Ley Federal del Trabajo y toda la filosofia

educativa que hay detras de efla sefiala a ésta como una funcién de interés social.

Uno de los puntos que en esto es clave es que la educacién debe tener un lider, un
ejecutivo, un director, un empresario, ¢ una autoridad que la promueva, que la
enarbole, que la defienda, que sea el iniciador del mismo fenomeno educativo. El
éxito de todo proceso educativo en una empresa reside en que el lider se convierta

en promotor de los programas de capacitacion.
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En el Sexto Congreso Mundial de Productividad, que se celebrd en Montreal
Canada, con la participaciéon de mas de 600 empresas representadas alli, una
conclusion relevante fue que las organizaciones avanzadas, las empresas
excelentes, las empresas que estan en un nivel alto de administracién no acuden por
sistema a reclutar recursos externos, ni contratan gente nueva de! exterior mas que
por verdadera excepcidn, lo que hacen es internamente establecer sistemas
permanentes de capacitacién y desarrollo que respondan a las necesidades

estratégicas del personal que tiene corto o largo plazo.

Es muy triste ver que en términos generales, del total de horas hombre-capacitacién
que se imparten en [as empresas importantes en el mundo, “en México sélo estamos
llegando a un 5 o 7%, lo cual significa que tenemos un 90% de déficit en materia de

wli

capacitacién” ', tanto en términos de cantidad (de horas) como de calidad y de

cobertura.

Para crear en una empresa una verdadera cultura de capacitacion debe visualizarse
esta funcién como:

1. "Una filosofia de trabajo”; la capacitacidn debe ser verdadera filosofia de trabajo.

2. Debe basarse en necesidades reales, no inventadas ni artificiales, para esto se
requiere de un diagnéstice.

3. Debe tener tecnologia avanzada, todavia en México tenemos grandes retos a
este respecto, debemos avanzar para mejorar continuamente la calidad de la

capacitacién.



4,

60

Todos, sin excepcién, deben estar involucrados en la capacitacion, no nada mas
el departamento responsable o la direccion de Relaciones Industriales o de
Recursos Humanos.

La capacitacion debe ser permanente o continua, no debe ser por periodos
esporadicos, no debe estar de moda como desafortunadamente muchas veces
ha estado.

Debe ser para todos, desgraciadamente la cobertura en materia de capacitacion
en México es fragmentada y muy parcial, existe la tendencia de dar capacitacion
a ejecutivos, nos olvidamos de los supervisores, y el nivel obrero estd muy
abandonado en esta materia a pesar de la disposicidn legal. Se insiste, si la
direccion de una empresa no valora al proceso de capacitacidn como una
filosofia de trabajo esta va quedar empobrecida y no se logrard la mistica

necesaria.

Una cultura de capacitacién bien arraigada en la organizacién serd un elemento

fundamental para dar soporie a todo programa orientado a crear o fortalecer el

sentido de compromiso del personal, cambiar actitudes y constituir un lenguaje

comun que facilite la comunicacién, comprension e integracién entre empresarios,

directives, empleados y trabajadores.

25

En

Marco Legal.

la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos encontramos que la

capacitacion se encuentra reglamentada en el Articulo 123°, Apartado A, Fraccion
XHEy XXX

Toda persona tiene derecho al Trabajo digno y socialmente dtil, se promoveran la

creacion de empleos y la organizacién social para el trabajo, conforme a la ley.
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E! congreso de la Unidn, sin contravenir a las bases siguientes, debera expedir leyes

sobre el trabajo, las cuales regiran:

A Entre los obreros, jornaleros, empleados domésticos, artesanos y, de una manera

general, todo contrato de trabajo:

Xl  Las empresas, cual quiera que sea su actividad, estaran cbligadas a
proporcionar a sus trabajadores, capacifacion o adiestramiento para el {rabajo. La ley
reglamentaria determinara los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los

cuales los patrones deberan cumplir con dicha obligacién.

XXXI La aplicacion de las leyes del trabajo comresponde a las autoridades de los
Estados, en sus respectivas jurisdicciones, pero es de la competencia exclusiva de
las autoridades federales la aplicacion de las disposiciones de trabajo en los asuntos
relativos a conflictos que afecten a dos o mas entidades federativas; contratos
colectivos que hayan sido declarados obligatorios en méas de una entidad federativa;
cbligaciones patronales en materia educativa, en términos de ley; y respecto a las
obligaciones de los patrones en materia de capacitacion y adiestramiento de sus
trabajadores, asi como de seguridad e higiene en los centros de trabajo para lo cual
las autoridades contaran con el auxilio de las estatales, cuando se trate de ramas o
actividades de jurisdiccién local, en los términos de la ley reglamentaria

correspondiente.

En la Ley Federal del trabajo promulgada en 1931 se sefala que las empresas
estaban obligadas a tener aprendices. En la nueva ley de 1970, los legisladores,
dandose cuenta de la enorme importancia que tiene, institucionalizan la capacitacién
y adiestramiento. Asi, la legislacién actual en sus articulos 132 fracciéon XV y 158,

marca las obligaciones en cuanto a capacitacion y adiestramiento de individuos por
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las empresas u organizaciones. Los articulos 153-A a 153-X estan dedicados a la
capacitacion. ' ‘

Otros articulos de esta misma ley en donde se contempla la capacitacion son los
siguientes: Articulo 3°. Articulo 7°. Articulo 25°, Fraccidn VIil; Articulo 1569°, Fraccion
XV: Articulo 180°, Fraccion |V; Ariculo 381°, Fraccién Vi, VIll, IX; Ariculo 412°,
Fraccion IV y V; Articulo 523° Fraccion V; Articulo 526°; Articulo 527°, Articulo
527°A; Articulo 529°; Articulo 537°, Fraccidn Il y IV, Articulo 538°; Adic_ulo 539°,
Fraccion lil; Articulo 539°, A, B, C.; Articulo 698°, Articulo 699°, Articulo 892°,
Articulo 992° y Articulo 994°.

2.6 Situacion actual de la Capacitacion en México.

Como parte de la de las medificaciones en la organizacion del trabajo con la finalidad
de adaptarse a la reestructuracion productiva, algunas empresas han buscado
introducir nuevos esquemas de capacitacion.

La capacitacion en esta empresas se torna cada vez mas prioritaria, no sélo por los
cambio tecnolégicos en el proceso y producto, sino porque se pretende que el factor
humaneo juegue un papel determinante en la cbtencion de la calidad.

El objetivo de este alto nivel de capacitacion es que los trabajadores realicen, desde
su propio puesto de trabajo, las tareas de calidad, dejando para el final de Ia linea,
las de comprobacién de la misma y no como ocurria en el pasado, que le control de

calidad sélo servia para separar los productos buenos de los malos.

Dentro de los principales problemas en torno a la capacitacién destacan: 12
Las empresas generalmente, elaboran detallados programas de capacitacion
conforme a lo establecide en la Ley Federal del Trabajo, programas que en la

practica poca veces se cumplen. Esta situacion se da en el marco de la
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obligatoriedad de la ley, que sefala el otorgamientc de determinadas horas de
capacitacion y la formacién de comisiones mixtas de capacitacién, cuya funcion
principal es establecer un lugar comun de concertacién empresa-sindicato respecto a

los requerimientos de la capacitacidn de acuerdo a las necesidades de produccion.

En la actualidad, cumplir exclusivamente con la normatividad no es suficiente, pues
para poder competir con éxito, el propio mercado demanda a la empresa que para
ser eficiente tiene que aplicar una serie de programas de capacitacién acordes con

nuevos requerimientos.

La tendencia a sequir deberia ser que los programas de capacitacion de las
empresas estén disefados para atender los reguerimientos impuestos por las
nuevas formas de producir, por lo tanto, las bases de la capacitacidn deben incluir a
las tareas que van surgiendo y que surgiran en el futuro, anticipando la preparacion

del personal para que el cambio pueda realizarse de una manera fluida.

En este sentido, los programas de capacitacion deben abarcar también a la
comunicacion y a las actitudes de cooperacion y ayuda mutua como parte de las

tareas que los trabajadores tienen que realizar.

A pesar de la mayor actividad cuantitativa y cualitativa de capacitacidon en los

establecimientos innovadores, desde el punto de vista de los sindicalistas atn hay un

conjunto de deficiencias.?

a) La mayoria de las empresas la limitan a las habilidades y conocimientos de!
puesto especifico,

b) No anticipa la preparacion del personal en tareas que van surgiendo en el futuro
inmediato;

¢) Escasamente toca temas relacionados con la comunicacién, cooperacién y ayuda

mutua;



d} La participacién de los trabajadores y sindicatos en la elaboracién de los
programas no rebasa el nivel de declaracién.

e) Arbitrariedad en la seleccion de personal a ser capacitado;

f) Falta de precision en los contenidos y efectividad de los programas.

g) Los contenidos no responden a las necesidades de los trabajadores.

En términos generales se puede decir que la empresa y los sindicatos no han

respondido de manera amplia a los nuevos requerimientos de capacitacién que

requiere la restructuracion productiva; sin embargo, como se puede apreciar existen

algunos indicios de respuesta que apuntan a modificar la estrategia de capacitacion

de las empresas para enfrentar la nueva dindmica de competitividad y productividad.

! Arias Galicia Fernando, Administracién de Recursos Humanos, 4*. Edician, 5°. Reimpresion, México,
Editorial Trillas, p. 318, 1998

? idem
3 |bidern, p. 319
* Idem
® |dem,
® Idem.

T Arias Galicia Fernando, Capacitacién para la competitividad y la colaboracién, México, Instituto
Internacional de Capacitacion y Estudios Empresariales, S.C. y Asociacién Mexicana de Capacitacién
de Personal, 1994, p. 12.

® Siliceo Aguilar Alfonso, Liderazgo para la Productividad en México, 1° edicion, Méxice, Editorial
Limusa, 1992, p. 187.

® Arias Galicia Fernando, op.cit. p. 15

" Siliceo Aguilar Alfonso, op.cit. p. 192

"' ibidemn, p. 193

' Espinoza Alejandro, Garcia Carlos y ofros, Capacitacion y reestructuracion productiva en América
Latina, México, Fundacion Friedrich Ebert, 1995, pp. 120y 121

'3 |bidem, pp. 132-134
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CAPITULO 3

PROCESO DE CAPACITACION

En la actualidad existe un confusidn muy dariina: la capacitacion (originaimente un
medio para lograrlos objetivos sefialados previamente) se transformé en un fin en si
misma. En muchas organizaciones se imparten cursos y mas cursos y se piensa no
solo en cumplir con la ley sino lograr, automaticamente, los objetivos mencionadoes.
Pero nunca se demuestra esto Gltimo.

En una investigacion entre 248 organizaciones en México, en 1986, el 45.5% de las
empresas encuestadas manifestd que la actitud primordial de la direccion general
respecto a !a capacitacidn iba en el sentido de incrementar la productividad, mientras
que el 41.4% indico la de cumplir con la ley. Empero, sdlo el 35.7/ de las empresas
indico la realizacion de analisis de productividad, desperdicios, ausentismos, etc., y el
22.3% senfalé que efectian estudios de beneficio/costo de la capacitacion, aungue
algunas de ellas no pudieron describir el procedimiente seguido. Puede apreciarse la
baja frecuencia de los esfuerzos de evaluacién. Se encontrd igualmente, que en las
empresas donde se efectia la evaluacion del indice de beneficio/costo se dedica un

presupuesto significativamente mayor per cépita a la capacitacion.

Inclusive las mismas autoridades laborales visitan a las empresas e imponen multas
a aquelias que no tienen registradas sus comisiones mixtas, sus planes de
capacitacién, etc. Obviamente, existe una confusion entre la forma y el fondo. Las
sanciones, de existir, deberian ser para quienes, con ¢ sin comisiones mixtas, cursos
o seminarios, fallen en elevar la productividad y la calidad de vida de los
trabajadores.
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El hecho de impartir cursos desvinculados de la planeacién estratégica de la
organizacion, del inventaric de recursos humanos, de los sistemas de remuneracion,
etc., puede ocasionar frustracion y desencantos en el personal, conducentes a

rotacidn, ausentismo o, en el mejor de los casos al desaliento.

Arias Galicia dice que para cumplir con los objetivos legales y, por ende, llegar a la
situacion en que tanto la empresa como el personal obtienen dividendos de la
capacitacion, es necesario proceder en forma meticulosa. Basicamente deben

responderse las siguientes preguntas:

1. ¢ Qué se requiere cambiar especificamente? Las actividades de formacién de
recurses humanos deben emprenderse con la finalidad de introducir ciertas

transformaciones positivas dentro de la organizacion en el presente o en el porvenir.

Resulta necesaric establecer un medic adecuado de diagnéstico. Imporiantisimo
resulta también lanzar la mirada al porvenir, y establecer las transformaciones
requeridas por la tecnologia y/o la planeacion estratégica de la empresa.

La respuesta a esta pregunta debe desembocar en planes de capacitacion no sélo
engranados en forma congruente sino, ademas, aplicables a la sitvacién real de
trabajo.

2. ¢ El cambio debe lograrse mediante la capacitacién? Habitualmente se emplean
cursos para intentar corregir dificultades provenientes de deficiencias estructurales, o
de procedimientos, o de comunicacién, 6 de coordinacion, o de otras causas mas,
excepto de capacitacion. Por lo que se debe analizar los factores incidentes sobre el
problema.

3. ¢ Los beneficios posibles son mayores que los cosfos? En las organizaciones,
como en todos lados, existe escasez de recursos, particularmente en épocas de
crisis. Dedicar medios financieros y de otro tipo a la capacitacién implica no
destinarlos a otras actividades. Existe aqui un costo de oportunidad.

Es necesario pues, aplicar los recursos a aquellas ramas mas redituables, es decir,
donde los beneficios (tanto para las organizaciones como para el personal) sean
mayores.



68

“Si mis recursos depositados en el banco van a producirme un cierto porcentaje
anualmente, debo dedicarlos a la capacitacion solo en el caso de que la
redituabilidad de ésta sea mayor” ? Esta es una decisién de inversion.

Las inquietudes anteriores sirvieron para llegar a un punto de decision, seguir
adelante © no con la capacitacién, En caso positivo, se busca respuesta a otra
cuestion, todavia, dentro de la fase de la planeaciéon.

4. ;Cual sera el programa del curso? Aqui es necesario establecer [a mision, los
objetivos conductuales asi como las dosis del aprendizaje, los materiales, los
apoyos, las estrategias, los participantes, etc.

Después se pasa a la etapa de ejecucidn, es decir, se proporciona la capacitacion, lo
cual requiere una preparacion adecuada.

Posteriormente resulta imperioso entrar a la fase de evaluacién en la cual
encontramos las preguntas listadas a continuacién:

5. ¢ Se dieron los cambios requeridos? Suponiendo que la decisién fue en el sentido
de seguir adelante con la capacitacion, es indispensable verificar después si
realmente se transformd aquello que se deseaba cambiar.

6. De encontrarse algunos cambios, ;se obluvieron gracias a la capacitacion,
independientemente o a pesar de ella? Esta pregunta sélo puede contestarse con
una adecuada planeacién.

7. ¢Los beneficios en su caso, resultaron superiores a los costos?, O, en otras
palabras, ¢scual es el valor agregado de la capacitacién? Una vez efectuada la
capacitacién es preciso verificar si en verdad la inversion resultd redituable, debe
incluirse la elevacién en la calidad de vida de los trabajadores.

Desde el punto de vista del procese administrativo tradicional, el control representa la
etapa final. Se establece una comparacidn entre [os logros obtenidos por medic de
las actividades desplegadas y lo gue se pretendia alcanzar. La evaluacian constituye
pues, una comparacion entre [a realidad y un modelo establecido de antemano.
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3.1 Proceso de Capacitacion ante la Secretaria del Trabajo y Prevision

Social.

Temario: Esquema de Capacitacién, cambios, nuevos formatos y criterios con que se

estan trabajando.

Aspecto Legal:

La Ley Federal de! Trabajo establece |o siguiente:

Empresas.

1. Constitucién de Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

2. Formulacién de Planes y Programas de Capacitacion y Adiestramiento.
3. Expedicion de Constancias de Habilidades Laborales.

Agentes Instructores.

1. Autorizacidn y Registro.

La empresa se abocara al proceso de capacitacion, el cual es el proceso mediante el
cual se adquieren conocimientos, habilidades, aptitudes para que el trabajador

desemperie de una mejor manera su trabajo.
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PROCESO DE CAPACITACION

ANALISIS SITUACIONAL

N

EVALUACION PLANEACION

DETERMiNACION DE

EVALUACION Y NECESIDADES

SEGUIMIENTO

\ OPERACION ORGANIZACION

FORMULACION DE
PROGRAMAS

EJECUCION DE ACCIONES

“El proceso de capacitacion es un proceso ininterrumpido compuesto por 5 etapas™:

En el analisis situacional se tiene que ver cual es la situacién actual de la empresa
tanto en aspectos internos, como externos.

La deteccion de necesidades nos sirve para identificar fallas, errores que tiene el

personal en su trabajo y poder identificar que tipo de capacitacién necesitan.

La formulacién del programa es definir las acciones a tomar para poder eliminar o

disminuir las fallas.

Ejecucion de las acciones es seleccionar a las instituciones instructoras o

instructores internos y lleven a cabo los cursos.
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Evaluacion y seguimiento es la etapa en la cual el departamento de capacitacion
revisa que todo se lleve a cabo conforme a lo planeado y se evalua al personal

capacitado para ver su aprovechamiento.

La ley Federal de Trabajo marca los siguientes objetivos o razones por la cuales se

debe capacitar al persenal:

1. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de los trabajadores en
sus actitudes, asi como proporcionar infamacién para su aplicacion de nueva
tecnologia en ella.

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

. Prevenir riesgos de trabajo.

. Incrementar la productividad.

[ LI N S B S

. Mejorar las aptitudes del trabajador.

ETAPAS OBLIGACIONES
PLANEACION PLANES Y
ORGANIZACION COMISION PROGRAMAS
OPERACION MIXTA AGENTES INSTRUCTORES
EVALUACION CONSTANCIAS DE HABILIDADES

Formato DC-1 Informe sobre |la constitucion de la comision mixta de capacitacion y
adiestramiento.

La Comisién Mixta de capacitacién es un 6rgano bipartita y partidario encargado de
vigilar que el proceso de capacitacion se lleve a cabo.

Si se tienen varios establecimiento cada unc puede formar su propia comision mixta

de capacitacién, pero funcionarian come subcomisiones teniendo las mismas
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actividades y objetivos que la comision mixta del corporativo, con excepcién de la

validacion de las constancias de habilidades.

Estos organismos deben ser creados y llenar el formato DC-1, el cual no debe
registrarse ante la STyPS, solo se guarda el formato debidamente requisitado para
cualquier inspeccidn por parte de la STyPS.

Ademas del formato DC-1 deben contar con un documento en donde se infarme de
manera genérica como funciona la comision mixta de capacitacion y un control de
las actividades que esta misma ha realizado en los dltimos doce meses, el cual se
puede llevar a cabo por medio de un [ibro de actas en donde se registra la

informacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias..

Si la comision fue registrada ante la STyPS en afios anteriores a la reforma, solo se

debe actualizar la informacién mediante un escrito.

Debe haber una carta de adicion a la comision mixta de capacitacién por parte del
sindicato y otra por parte del patron.

Dependiendo del nimero empleados que tenga la empresa es el numero de
representantes que debe haber por cada sector {sindicato y patron), a continuacién

se presenta una distribucidén que antes de fa simplificacién administrativa era

obligatoria:
No. Empleados No. de representantes
de la empresa de cada sector
de 1 a 20 empleados 1 representante
de 20 a 103 empleados 3 representantes
de 103 en adelante 5 representantes

Un modelo de las bases generales de la comisién mixta debe tener:
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Capitulo i. Disposiciones Generales.

Capitulo Il.  Funciones de la Comision

Capitulo Ill. Organizacién Interna de los integrantes.
Capitulo IV. Duracién en el cargo

Capitulo V. De las sesiones y Acuerdos de la Comision.

Capitulo VI. De las bases generales.

Formato DC-2 Presentacion del plan y programa de capacitacion y adiestramiento.

El Plan y Programa es el conjuntc de acciones que se le van a impartir a cada

trabajador para perfeccionar sus conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes.

Este formato se presenta ante la STyPS cada vez que se termina un programa y se

crea uno nuevo.

Requisitos que debe cubrir el programa para que sea autorizado por la STyPS:
1. Debe incluir todos los puestos y niveles de la empresa.

2. No pueden exceder de 4 afios.

3. Debe incluir al 100% de los trabajadores.

4, Calendarizado (divido en etapas).

5. Que sea de aplicacion inmediata.

L as modalidades de capacitacion que contempla la STyPS son:

Flan y Programas especificos de la empresa; Se establece en el interior de la
empresa y s6lo le sirve a esta empresa, puede tener instructores internos o externos,
los cuales no es necesario gue se encuentren registrados ante ia STyPS.

Fian y programas comunes de un grupo de empresas. Para este se requiere que las

empresas tengan la misma actividad y que los puestos de trabajo sean similares.
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Cada una de las empresas que se encuentren en dicho plan y programa debera

requisitar el formato y registrarlo ante la STyPS.

Sistema General de una rama de actividad econémica. las empresas se adhieren a
un sistema general, las empresas pueden consultar si existe alguno de su rama
econdmica en al STyPS.

Se pueden hacer combinaciones entre los diferentes tipos de Modalidades de
Capacitacion.

La definicion de las etapas son a criterio de la empresa, por ejemplo si @s un
programa de 4 afos se pueden contemplar 4 etapas anuales; lo mas comin es

manejar programas anuales con 12 etapas mensuales.

Para determinar el periodo y la vigencia del plan y programa se deben tomar
encuentra el nimero de empleados que tiene la empresa y el numero de cursos que
se piensan impartir por persona, para poder cumplir con el plan y programa de una
manera eficiente.

Este formato debe ser presentado ante la STyPS en original y copia.

Cuando la STyPS realiza inspecciones revista que se cuenten con los siguientes

registros internoes:

+ Documento en donde se informe sobre el nombre, objetos y contenidos de los
programas de capacitacion.

+ Los puestos a los que esta dirigido.

Formato DC-3 Constancias de habilidades laboraies.
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Este formatc no se presenta ante la STyPS, el original debe ser entregado al
trabajador 20 dias habiles posteriores a la conclusion del curso y la empresa se

queda con copia de los mismos.

La comisidn mixta de capacitacién debe autentificar las constancias de habilidades.

Formato DC-4 Lista de constancias de habilidades laborales.
En este formato se relacionan todas las constancias de habilidades que se han
expedido a los trabajadores, y se presenta los primeros 20 dias habiles de cada afio

en original y copia.

3.2 Deteccion de necesidades.

Se refiere a la base del proceso, de cuya calidad y precision dependeran en un alto
porcentaje los resultados que se obtengan. Es decir, que una acertada deteccion de
necesidades no sdlo es un prermequisito técnico indispensable e ineludible para
elaborar un programa efectivo de capacitacion sino que constituye su Unico y mas
solide fundamento y justificacion.

Las fuentes de informacion para identificar estas necesidades son, entre ctras:

» Datos diversos cbtenidos del personal.

» Problemas de calidad.

¢ Actitudes.

Existen tres areas de detecciéon de necesidades:

a) Cuando los requerimientos del trabajo cambian a consecuencia de modificaciones
de las circunstancias organizacionales, por ejemplo: sistemas de trabajo,
tecnologia, nuevos productos y/o servicios, reestructuraciones parciales o totales,

efc.
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b) Cuando el titular de un puesto cambia, va a ser o ha sido promovido y se
determinan deficiencias entre sus habilidades, conocimientos y actitudes y las que
el puesto demanda, esto es, apoyo a los planes de carrera.

En todos estos casos es basico constar con un analisis actualizado del puesto a
comparar.

c) Existen otras razones para que una empresa ponga en marcha un programa de
capacitacion para el personal; algunas de ellas son:

¢ Expansion.

= Nueva legislacion.

+ Trabajos y asignaciones especiales.

« Transferencias y retiros.

» Variaciones estacionales.

+ Nueva administracion.

3.2.1 Métodos de deteccidn.
Para Alfonso Siliceo Aguilar las necesidades de capacitacién pueden ser
determinadas por diversos métodos, entre los que destacan por su aceptacion,

sentido practico y resultados probados los siguientes®;

Comités de Asesoria: Se integran regufarmente por miembroes de los diversos niveles

ejecutives, y en algunas empresas se crean también por area funcional como
produccion, finanzas, investigacion y desarrollo, ventas, etc. Su propésito basico es
determinar qué problemas se resuelven via capacitacién y establecer prioridades
para su atencion. En muchos casos realizan adicionalmente labores de evaluacion

de los programas aplicados.

Centros_de Evaluacién: En su mayoria han sido utilizados para procesos de

seleccion y desarrollo de ejecutivos, consisten basicamente en la formacién de un

grupo de personal directivo que realiza ejercicios y pruebas que permitan conocer
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sus fuerzas y debilidades y predecir sus posibilidades de éxito en el desempefio de
actividades ejecutivas. Su utilizacion para determinar necesidades de capacitacion
ha sido creciente. Diversas organizaciones los aplican con el apoyo de asesores

externos, pues el instrumento requiere de especialistas en su manejo.

Encuestas de Actitud. Son realmente efectivas para medir los niveles de satisfaccién

en el trabajo y normalmente ia informacién obtenida permite descubrir diferentes

areas con necesidades de capacitacion.

Grupos de Discusién: El método implica reuniones con empleados que representan a
un area especifica de trabajo. Un primer beneficio de este sistema, es que crea
sentido de compromiso del personal para con las actividades de capacitacion a
realizar, pues lo concibe como “su programa’

Entrevistas con el Personal: Es un método de resultados eficaces, pues precisa al
detalle las necesidades individuales de capacitacién. Su desventaja y razén para se
menos usado que ofros, es el tiempo que consume y por lo tanto su costo. Resulta
recomendable cuando se pretende explorar otras areas de interés, ademas del
diagnéstico de necesidades de capacitacion, pues permite a diferencia de los
cuestionarios establecer una relacion mas estrecha y captar la no verbalidad.

Entrevista de Salida: Alfonso Siliceo Aguilar comenta que su experiencia en el campo
de la consulioria, le ha mostrade que los altos indices de rotacion de personal, en
muchos casos estan manifestando problemas y necesidades de capacitacion,
principalmente en los niveles de supervisién hacia arriba. La confiabilidad d estas
entrevistas, depende en gran parte de la objetividad y habilidad de quien las realiza
para obtener respuestas honestas del empleado entrevistado.
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Peticién Directiva Expresa: Algunos ejecutivos llegan a solicitar que a ciertos

colaboradores se les imparta capacitacion en un topico especifico. Es estos casos,
es responsabilidad del area de capacitacion el asegurar que e! problema existente se
resuelva por este conducto y que la necesidad ha sido debidamente diagnosticada.
En todo caso, es conveniente y necesario, el capacitar {concientizar y habilitar
técnicamente) y mantener actualizado a todo el personal que desempefia posiciones
de mando en lo referente a determinacion de necesidades de capacitacion.

Observacion de Conducla-Actifud. El supervisor {en cualquier nivel de mando)
apoyado por los especialistas de capacitacion, puede realizar observaciones directas
y cofidianas de !a conducta del personal para identificar necesidades de
capacitacion, generalmente referidas a habilidades técnicas y actitudes. El

inconveniente que presenta para algunas organizaciones es doble tiempo y costo.

Evaluacién _del Desempefio: Un sistema de evaluacibn de desempefio
adecuadamente disefiado y manejado, permitira poner de manifiesto las fuerzas y
debilidades del desempeifio individual € indicar las necesidades de capacitacién y
desarrollo, Presenta ventajas respecto de tiempo y costo y reporta como beneficio
adicional importante, el generar sentido de compromiso en el empleado y supervisor,
puesto que ambos se involucran en el diagnéstico y elaboracién del plan de
mejoramiento a seguir.

Reportes v Documentos de Desempefio; Existen muchas organizaciones que

sistematicamente preparan informes relativos a aspectos de desempefio general de
su personal, como son productividad, ausentismo, seguridad, rotacion, etc. Esta
informacién que generalmente es bastante precisa, permite descubrir algunas
posibles areas de oportunidad para la capacitacion. Su principal defecto es que
sefiala el problema, pero dice poco o nada respecto a sus causas. Sin embargo, un
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andlisis cuidadoso y objetivo servira para determinar si el problema se resuelve o no
a través de la capacitacién. |

Cuestionarios. Algunas empresas utilizan todavia distintos tipos de cuestionarios que
el empleado, o éste con su supervisor, responden en aras de determinar sus
necesidades individuales de capacitacién. Estos cuestionarios, regularmente
especifican las areas mas importantes de habilidad, el significade y trascendencia de
cada una y buscan identificar la percepcion del empleado respecto a sus
necesidades de capacitacién en cada drea. Su costo es bajo, pues la informacion se
obtiene en un tiempo relativamente corto. Sin embargo, éste método ha ido cayendo
en desuso debido a al manipulacion de que pueden ser objeto los cuestionarios, al
hecho de ser “frios” en términos de interrelacién y porque han perdido credibilidad
debido a que en muchas organizaciones han aplicado varias veces sin que se lleven

a cabo acciones concretas posteriores.

Pruebas de Habifidad. Para ciertas labores como mecanografia, manejo,
computacion, etc., es un método eficaz de identificacion de necesidades de
capacitacion. Para usarlo, es indispensable asegurar que las pruebas estén
relacionadas claramente con el trabajo y que midan aquellas habilidades requeridas
para un desemperic exitoso del puesto.

Una buena técnica que se puede aplicar para poder realizar la deteccidn de
necesidades es llevar a cabo un cuadro comparando lo que se tiene actualmente con
lo que se desea obtener de! personal. Cuando se toma la decisién de llevar a cabo
capacitacion se debe decidir que aspectos se quieren cubrir, se piensa capacitar al
puesto a la persona que lleva a cabo el trabajo. Esto es se quiere desarrollar el
conocimiento cognoscitive de las personas, sus habilidades o actitudes.
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Una vez definido esto se realiza el cuadro en donde en la parte superior se colocan
las habilidades, conocimientos o actitudes que necesita tener el empleado para
poder llevar a cabo su trabajo. En la parte del lado derecho se colocan los

empleados y se van poniendo cruces en los puntos gue cubre los requisitos.

Empleado Actitudes Habilidades Conocimiento Cog.
Pedro Perez X

Radl Rodriguez X

Celinda Figueroa X X X

De esta manera se puede identificar en que es necesario capacitar al personal y el
namero de personas gque es necesario capacitar en la misma materia, lo que ayuda a
tomar la decision de si llevar a cabo un curso abierto o cerrado, con instructor interno

u externo, etc.

3.3  Planeacidén y Programacion.

Este tema se trata de la seleccién y organizacion de los instrumentos y técnicas de
capacitacian para convertirlos en un programa. El programa de capacitacion es “el

"5 Esta funcion es el

arreglo estructurado de actividades que permiten el aprendizaje
nicleo del responsable de capacitacion, el cual puede ser un director de
capacitacion, o gerente, o jefe de departamento, dependiendo de la estructura
organica de la organizacion; en ocasiones puede ser el departamento de recursos
humanos ¢ relaciones industriales el que lleve a cabo la funcién de capacitacion, por
io que no referiremos comao responsable de capacitacion a las personas que tienen a

su cargo esta funcién.




81

Aprender es “la adquisicion de nuevos modos de comportamiento, e incluye
actitudes, habitos y conocimientos, o cualquier combinacion de estos requisitos"s.
Tiene dos elementos velocidad y direccion. La efectividad en el desarrollo de
programas depende, en gran medida, de los factores personales que influyen en las
decisiones del contenido de la capacitacion, los instrumentos y técnicas. Los mas
importantes factores personales que afectan las decisiocnes sobre el programa son:

Filosofia. Las concepciones filosdficas del responsable de capacitacién sobre la
realidad y su filosofia de la educacion determinan, en gran parte, 1a seleccion que
haga de los métodos. Los realistas casi siempre tienden hacia enfoques
“informacionales’, conferencias complementarias con buenas ayudas audiovisuales.
Y prefieren, también generalmente, la escuela “cientifica del comportamiente” en
cuante al aprendizaje. Los idealistas se inclinan hacia un estilo mas inspirado que
estimule la mente a actitudes mas receptivas, y logre “estampar” el aprendizaje.
Encuentran mas aceptable la escuela conexionista de sicologia del aprendizaje. Los
pragmélicos prefieren capacitacion a grupos para estimular la participacién en la
solucién de problemas y la cooperacion en el logro de las metas. Siguen, por lo

comun, la teoria Gestalt de sicologta del aprendizaje.

Caracter. El cuadro de valores del responsable de capacitacion es lo que lo guiara en
sus funciones. Su participacion en la conformacion de metas valiosas para la

organizacion sera una contribucion tan valiosa como su actividad profesional.

Personalidad. El responsable de capacitacién maduro, consciente de sus propias
limitaciones, sensible a las necesidades de los otros y emocionalmente saludable,
estard en mejor posicidn de contribuir positiva y permanentemente al crecimiento de

la gente en su organizacién.
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Educacion y Experiencia. El cuadro total de la educacion y de la experiencia
determinan en gran parte los criterios que el responsable de capacitacion deba

seguir en el proceso de capacitacion.

Concepto de los papeles instructor y el personal que se va a capacifar. Laurence
Haskew utiliza la analogia de la planta y la maceta para expresar tres conceptos del
aprendizaje y la ensefianza . Algunos instructores ven al sujeto que ha de aprender
como si fuera el barro de la maceta, una sustancia flexible que ha de ser moldeada y
endurecida hasta su forma final para el instructor. Otros ven al sujeto como la maceta
vacia, receptaculo que ha de ser llenadao por el instructor con su propia mezcla de
calidad. Y el tercer punto de vista es considerar al sujeto una semilla, de la cual el
instructor es reponsable. La semilla llega al instructor sin un marbete. Tiene potencial
para crecel, pero no se conoce inmediatamente cual sera su estado de plenitud.
Debe ser nutrida en condiciones que son beneficiosas solamente para esa variedad

particular de planta con el fin de que pueda florecer.

Debido a estos factores personales, los programas de cualquier responsable de

capacitacién deberan esta cortados segln las necesidades individuales.

3.3.1 Establecimiento de los objetivos del programa.

Los objetivas definen la direccion del aprendizaje; sirven como metas de la
organizacién y a su mejoramiento, y permiten la evaluacién de los resultados. Se
deben establecer en estrecha cooperacion de la gerencia y los empleades afectados
por el problema.

3.3.1.1 Estimar la solucién problematica,

Al mismo tiempo que se define el problema se deberd buscar ideas sobre las
soluciones que puedan lograrse con [a capacitacién.
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Hay tres niveles de empleados que pueden participar en el problema y las entrevistas

deben ser realizadas por los individuos mas experimentados de los tres niveles:

1. Los que supervisan a ia gente para la que se prepara la capacitacién.
2. La gente para la que se programa la capacitacion.

3. Los que son supervisados por la gente para la que se prepare la capacitacion.

3.3.1.2 Planear objetivos estratégicos para el programa.

Una de las contribuciones mas importantes del responsable de capacitacion es su
conocimiento de lo que se puede obtener mediante los programas de capacitacion ,

{o que se lograré mejor satisfaciendo:

La seleccidn de personal.

Los incentivos individuales y de grupo.
La supervision.

|La experiencia en el trabajo.

Los métodos.

Los materiales.

Ne o kLo

Las maquinas.

Lo primero que se debe hacer es reponder a la pregunta de “como contribuira la

capacitacién a la solucién del problema inmediato”.

Las consideraciones tipicas que afectan la decision scobre los objetives de un

programa de capacitacion, son:
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1. Estandares de Desempefio, ;Cudles son los estandares que se requieren en el
trabajo? ¢Qué nivel de calidad se debe tratar de lograr en las funciones del
empleado?.

2. Habilidades y Capacidades de las personas a capacifar. jEstan bien
seleccionado el grupo o se flene que partir de un grupo heterogéneo?. Los
objetivos de desempeiio deben ser consistentes con las capacidades de aprender
de los individuos, dentro del tiempo razonable dedicado a la capacitacion.

3. Faclores Temporales. ;Cudl es la presién del tiempo en el departamento en que
sé va dar la capacitacién? ;jQué niveles de desempeiio de trabajo se deben
lograr, en qué lapso y para qué tipo de sujetos? ; Cuanto tiempo se puede dedicar
-a la capacitacién?.

4. Factores de Cosfo. ;Cuales son los costos de capacitacion, incluyendo la
produccién de material auxiliar, tiempo del perscnal a capacitar y de los que ya
fueron capacitados, y gastos de viaje?.

5. Beneficios. ;Cuéles son los ahorros en produccidn ¢ costo de materiales que se
pueden atribuir a la capacitacion organizada, en contraste con la capacitacidn
estilo "echando a perder se aprende™? ;Cuales son fas mejoras previsibles en
servicio al cliente, moral de empleados y seguridad?.

3.3.2 Determinacién de los enfogques basicos de capacitacion.

Cuando ya se han acordade los objetivos, hay que establecer a quién, por quién,
donde y cuando sera dada la capacitacion. Estas decisiones se tienen que tomar,
naturalmente, antes de lanzar el desarrollo detallado del programa.

3.3.2.1 Individualmente o en grupos.

Los programas de capacitacion dependen en parte del numero de personas a
capacitar que se fienen a la vez, Con respecto al nimero James H. Morrison sefiala
que pueden ser:
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1. Se entrena a una sola persona con dos posibles programas diferentes:
PROGRAMA TIPO A. Esta planeado para una persona que ya fue capacitada
anteriormente y no puede ser usado por cualquier persona. Por ejemplo, la
compafiia que establece un nuevo puesto de ingenieria de disefios y contrata a
un ingeniero especializado de fuera. Habra que orientarlo y hacerle aprender los
procedimientos, politicas y practicas de la compafia, aunque ya es un buen

ingeniero cuando llega a la organizacion.

PROGRAMA TIPO B. Se da generalmente a una sola persona, peroc puede
aplicarse a muchos individuos durante un periodo de meses o afios. Por ejemplo,
un operador de maquinas de estirado en frio en una planta manufacturera de

alambre.

2. Se enlrena a la vez a un grupo de gente, también con dos posibles programas
diferentes:
PROGRAMA TIPO C. Un programa delineado para una sola vez, para cubrir una
necesidad y que no es probable se repita de la misma manera. Por ejemplo: se
puede dar un programa de capacitacion a 4,000 vendedores en distintas

localidades repartidas por todo el pais en un periodo de 13 semanas.

PROGRAMA TIPO D. Se da muchas veces a muchos grupos diferentes durante
el periodo de varios afios. Por ejemplo, un programa de entrenamiento a
representantes vendedores, que dura dos semanas y se da en un lugar
establecido, E} mismo programa se da varias veces en el afio a los nuevos
empleados y deber ser puesto al corriente segdn los cambios en el producto y la

economia.

Con frecuencia las consideraciones de mas importancia en la decisién de ofrecer un

programa a una persona o a uh grupo son:
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1. Dispersidon geografica de \las unidades de la compaifiia y de los requisitos
individuales para la capacitacion.

2. Los requisitos de produccién, expansion o instalacion de nuevos medios. Se
pueden preparar graficas tipo Gantt para visualizar el horarioc de todos los
departamentos gue tienen responsabilidad en cualquier fase de expansién.

3. Medida de la rotacion en las categorias de! puesto. Cuando la rotacion es alta, es
mas deseable y econfmica alguna forma de programa tipo D de capacitacion
para grupos.

4. Si hay un elemento comdn, importante para varios trabajos diferentes se puede
realizar capacitacién en grupos.

3.3.2.2 Seleccion del capacitador.

La decision sobre guién debe brindar la capacitacién esta directamente influida por el

hecho de que la capacitacion sea sobre la marcha, en el lugar de trabajo o fuera, o

en un aula de capacitacion. La capacitacion scbre la marcha es tipico del estilo

individual, mientras que el otro caracteriza al estilo de grupo. Sin embargo, aun en la

capacitacion sobre la marcha hay que tomar decision sobre quién es la persona mas

indicada para capacitar a la gente.

1.

El supervisor inmediato es la persona mas indicada en la maycria de los casos,
por su estrecha relacidn con el sujeto y porque capacitar es parte de su
responsabilidad. Esto significa que habra de dar servicio en el desarrollo del
programa de capacitacidn y ayudar al supervisor para que adquiera las

habilidades necesarias
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2. El instructor departamental puede ser muy Gtil (y econdmico) cuando la
capacitacion requiere de un instructor de medio tiempo o de tiempo completo. En

general, se le selecciona entre operadores experimentados.

3. Cualquier instructor de departamento puede recibir la asignacion de este tipo de
trabajo fuera del departamento de capacitacion.

4. Instructor de la “vieja ola". Es un empleado comin quien se le puede pedir que
capacite a un nuevo empleado. No se le capacita para capacitar, ni recibe pago
extra por esta responsabilidad y, por lo tanto, no esta calificado, ni interesado.

Lo anterior lo confirma la Ley Federal del Trabajo por medio del Articulo 153-B

“Para dar cumplimiento a la obligaciéon que, conforme al articulo anterior
les corresponde, los patrones podran convenir con los trabajadores en
que la capacitacién o adiestramiento se proporcione a éstos dentro de la
misma empresa o fuera de ella, por conducto de personal propio,
instructores especialmente contratados, instituciones, escuelas u
organismos especializados, o bien mediante adhesion a los sisternas
generales que se establezcan y que se registren en la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social. En caso de tal adhesidn, quedara a cargo de
los patrones cubrir las cuotas respectivas”.’

3.3.23 Dentro o fuera del tiempo de la compafiia.

Esta es otra decisién que afecta los resultados de la capacitacion. Muchos directores
piensan que cuando la asistencia es obligatoria, la capacitacion debe ofrecerse en
tiempe de la companiia, en tanto que la capacitacion fuera de las horas de trabajo
debe reservarse para pregramas de asistencia voluntaria. Otro ciiterio es si el

instructor esta directamente relacionado con el trabajo y produce heneficio inmediato
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a la organizacion, o se trata mas bien de un autodesarrollo para satisfacer los

intereses personales del empleado.

En este sentido la Ley Federal del Trabajo lo afirma en su Articulo 153-E
“La capacitacion o adiestramiento a que se refiere el articulo 153-A,
debera impartirse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo,
salvo que , atendiendo a la naturaleza de los servicios, patrén y trabajador
cenvengan que podra impartirse de otra manera, asi como en el caso en
que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la que de
la ccupacién que desempefie, en cuyo supuesto, la capacitacion se

realizara fuera de la jornada de trabajo™®

Conjuntando algunos puntos de los tipos de programas arriba descritos se disefo
una clasificacién propia la cual se utilizara para efectos del manual que se desarrolla
en esta tesis:

Capacitacién Abierta, Es aquel curso o evento organizado e impartido por una
persona fisica o moral, publica o privada, en el que pueden participar otras personas
0 empresas ajenas a la organizacion., En éste, el instructor determina el objetivo,
contenido, horario, fugar de imparticién, costo, etc., del curso; puede ser con costo o
sin costo.

Capacitacidon Cerrada. Es aquel curso o evento organizado de manera especifica
para el personal de la organizacion, por una persona fisica o moral, publica o
privada. La organizacién establece el objetive, contenido, horario, lugar de
impariicion, caracteristicas de instructor, etc. Puede efectuarse en las instalaciones

de la organizacién o en las del capacitador. Generalmente es con costo.
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Capacitaciéon con costo. Es aquel curso o evento que se imparte para el personal
de la organizacién por una persona fisica o moral, publica o privada, mediante una
remuneracién econémica, y puede efectuarse dentro o fuera de las instalaciones de
la organizacién, En este tipo de capacitacion se debe elaborar un contrato de

prestacién de servicios profesionales de capacitacion.

Capacitacién Especifica. Con ésta se tiene por objeto: perfeccionar y actualizar al
personal que desarrclla en la organizacibn en la organizacidbn una actividad
especializada y cperativa, mediante fa imparticion de cursos de capacitacion, acorde
con la labor desempefiada, a fin de crear cuadros técnicos especializados y personal
operative calificado, tales como metodologia, reingenieria de procesos, evaluacién

financiera de proyectos de inversion, distribucidn, importaciones, etc.

Capacitacion Externa. Es aquel curso o evento que imparta una persona fisica o
moral, publica o privada para el personal que labora en la entidad. Se efectda fuera
de las instalaciones de la organizacion y puede ser de manera gratuita o mediante

remuneracion econdmica.

Capacitacién General. Con ésta se tiene por objeto, inducir, formar y acualizar a la
totalidad del personal que labora en la organizacion, mediante la imparticion de
cursos orientados basicamente para fomentar el desarrollc humano, incrementar las
habilidades administrativas, optimizar, fortalecer y actualizar los conocimientos en
materia de informatica y legislativa, tales comoc actualizacion secretarial,

archivonomia, almacenes e inventarios.

Capacitacion Interna. Es aquel curso o evento que imparta un trabajador de la
organizacion, previamente capacitado como instructor interno. Se efectia dentro de
las instalaciones de la organizacién, y puede se de manera gratuita o mediante

remuneracion econdémica.
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Capacitacién sin costo. Es aguel curso o evento qgue imparta una persona fisica o
moral, piblica o privada de manera gratuita pata el personal que labora en la
organizacion. Puede efectuarse dentro o fuera de las instalaciones de Ia

organizacion.

Institucién Capacitadora. Es aquella empresa, persona moral, publica 0 privada,
que se dedica a impartir cursos de capacitacién abiertos o cerrados con o sin costoy
que generalmente cuentan con un nimero de registre ante la Secretaria de Trabajo y
Prevision Social {aunque en la actualidad este registro ya no es un requisto).
Instructor Independiente. Es aquella persona fisica que se dedica a proporcionar
cursos de capacitacion sobre una o varias materias; pueden ser abiertos o cerrados,
con o sin costo y que generalmente cuenta con un nimerc de registro ante la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Instructor Interno. Es el trabajador de la organizacion, de confianza o sindicalizado,
que imparte un curso de capacitacion o adiestramiento para el personal de la
organizacion; puede © no recibir remuneracion econdmica.

3.3.24 Otros factores

1. OBJETIVOS DEL PROGRAMA. El nivel de desempefio que se debe lograr puede
definir la duracion e intensidad del programa.

2. HABILIDADES. Si los_antecedentes de los instructores son muy diversos vy
amplios al igual que la habilidad para aprender, los grupos homogéneos podran
se mejores en cuanto a la eficiencia de fa capacitacion.

3. BENEFICIOS DE LA CAPACITACION. Estos beneficios, al ser comparados con
los costos estimados, puede modificar las decisiones que se hayan tomado sobre
la capacitacion.
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3.3.3 La aprobacién de la Gerencia.

Antes de empezar ia ejecucion del programa, la gerencia debe aprobar una
propuesta preliminar que puede contener: “Este es el problema, esto es lo que se

recomienda, éstos son los beneficios que se esperan y esto es lo que costara”

Se debe estructurar el programa por medio de una descripcidn de las caracteristicas
esenciales del mismo. El cual se debe presentar a la gerencia para su aprobacion,
con la estructura del programa se crea una imagen del programa en la mente de la
gerencia y permite que sea mas facil "comprar la idea". Ademas, hay varios métodos
para complementar la presentacion de la estructura del programa de modo que la
imagen proyectada sea alin mas clara, entre las que destacan: tableros, graficas del
desarrollo del programa, sesiones de apreciacién y sesion de muestreo.

En los {ableros se pueden desplegar ejemplares de literatura acerca de la
capacitacion, bosquejos, horarios y paginas del manual, para ilustrar las porciones
representativas del programa.

Una de las ventajas de la exhibiciones sobre tableros es que invita a la gerencia a
participar en le mejoramiento del programa antes de invertir en los materiales del

mismo.

En la gréfica de desarrollo del prograrma es Util tener un calendario para cada fase
de! desarrollo del programa cuando se trata de discutiflo con la gerencia. El
calendario debe incluir tiempo de investigacion, manual de capacitacion, produccion
de materiales y auxiliares, estipulacién de equipo y preparacién del personal gque ya

ha recibido capacitacidn previamente y aquellos que son instructores internos.



92

En lo que respecta a la sesidon de apreciacion se puede presentar a la gerencia una
vision condensada del programa. Consiste en una rapida presentacion subrayando

los mas importantes puntos del curse o cursos propuestos.

Por altimo en la sesidon de muestreo es mostrar en una muestra seleccionada como

funciona el programa y su eficiencia.

En algunas ocasiones se pueden presentar dos versiones o© alternativas,

preguntandole cual prefieren.

3.3.4 Calendario y horario detallados e informacién a los afectados.

Las instrucciones y los horarios para el personal a capacitar y el instructor deben
estar bien detallados y por escrito.

Los horarios deben ser presentados en un formato cuya camprension sea muy facit |

clara e inmediata.

Para difundir los horarios e instrucciones a todos lo que tienen alguna
responsabilidad en el programa, c¢asi nunca es suficiente mandar por correo el
horario a cada persona, seria mejor utilizar una comunicacién que organice las
distintas partes de cada participante y exprese los puntos de mas importancia que el
horario no logra subrayar.

Un horario personal para cada individuo responsable del programa le recordara la

fecha y la naturaleza de su participacion.

Cuando el programa ha sido desarrollado en colaboracién con personas clave de la

organizacion, debe tener el apoyo de los superiores de los participantes,
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En caso de que el superior del participante no hayan estado en la fase del desarrollo
de la capacitacin se le debe enviar un resumen del programa y se deben discutir los

horarios.

Se debe elaborar la invitacién que anuncie los detalles del horario a los participantes

y sera un recordatorio por escrito sobre el tiempo y el lugar.

3.3.5 Administracion del Programa.

La administracidn del programa por parte del responsable de capacitacion incluye
las actividades de “tener listo™ al instructor, de observar €l progreso del programa, de

evaluar y revisar.

Tener listo al instructor. Si se tratara de un instructor interno, se debe checar que
se cuente con todo el material que necesite para realizar el curso y que realmente
este preparado.

Con respecto al instructor externo se debe confirmar con anticipacion la asistencia
del personal (en el caso de tomar la decisidn de tomar curso abierto), o que tenga el

material necesario y las instalaciones acondicionadas para el curso (curso cerrado)

Observar el progreso del programa. El control de calidad de la capacitacion se
parece al control de calidad de otras actividades; hay que verificarla periddicamente
en las muestras y tomar las medidas correspondientes en el caso de que no se
sostengan los estandares de calidad deseables.

Esta actividad puede ser estructurada como pasos definitivos que se pueden seguir,
empleando una guia de capacitacidn sobre la marcha posterior al programa, guia

que puede utilizar el supervisor del individuo.



94

Evaluacién. Es esencial que e! departamentc de capacitacion observe

personalmente para que pueda hacer una evaluacion correcta del programa. La

evaluacién es el mejor método para determinar:

1. Silos objetivos del programa han sido logrados.

2. Si los objetivos especificos del programa deben se eliminados, sustituidos o
redefinidos.

3. Areas de mejoramiento del programa o del instructor,

De todas estas actividades, el mejoramiento del pregrama es de especial importancia

para el departamento de capacitacion.

Revision y mejoramiento del programa. El proceso de retroalimentacién, inherente
a la evaluacion, es la base del mejoramiento continuo de los programas
capacitadores. Las dinamicas del cambic imponen demandas de revisién. Tres fases
importantes del cambio son:

1. Cambio Organizacional. La organizacion y el medic econdmico en que existe

estén en constante evolucidn, si no es que en revolucién.

2. Cambios Operativos. Estos cambios también representan una exigencia, aunque
mas sutil. Las viejas maneras de producir ceden ante nuevos métodos, nuevos
materiales, nuevas maquinas.

3. Cambio de los Métodos y Medios de Capacitacion, Como cualguier otra tarea

humana, en el negocio de ayudar a que la gente aprenda, también se han dado
muchos cambios y avances técnicos.

3.4 Evaluacion.

El profesor Arias Galicia asegura que deben evaluarse al menos cuatro diferentes
aspectos:g
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c}

a}

3.5

95

El evento. Aqui se trata de obtener {a opinién de los participantes sobre aspectos
operativos de la capacitacion. Los renglones mas comunes en este sentido se
refieren a las instalaciones (luminosidad, ventilacién, mobiliario, limpieza, etc.),
asi como a los instructores (claridad de expresion, disposicion para responder
preguntas...) los materiales empleades, el horario y asi sucesivamente. Es una
evaluacion de la reaccidn. Puede emplearse un formatoe Gnico para la mayoria de

los acontecimientos de capacitacion dentro de la institucion.

Los maleriales. La pregunta a responder es: ;algunos materiales (apuntes,
ejercicios, peliculas, efc.), son mas productivos que otros en cuanto al
aprendizaje?, es decir, ;algunos tipos de recursos didacticos facilitan mas que

otros que las personas aprendan aquello gue se pretende ensanarles?

El aprendizaje. La evaluacion va enfocada aqui a detectar si los participantes en
el acontecimiento de capacitacién modificaron su conducta y/o sus actitudes a

resultas de la misma.

La capacitacion. Aqui, la evaluacién consiste en determinar si la capacitacion
resolvi¢ el problema por el cual se emprendié, con costos menores a los
beneficios. Igualmente, el esfuerzo estaria dedicado en este inciso a determinar si
la capacitacion incrementé o no la productividad, competitividad y el nivel de vida
de los trabajadores.

Presupuesto de la capacitacién.

&l mismo departamento de capacitacion podra considerar la planeacién financiera y

la funcién del control como pérdida de tiempo. Aun pude trata de evitar la funcién de

caleular presupuestos porque le parezca que carece de importancia. No obstante, a
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pesar de su creatividad, su conocimiento de las técnicas y métodos de la profesion, y
su habilidad de presentar programas que alcancen los objetivos para los gue fueron
creados, debe aceptar la responsabilidad de la administracion financiera de su

puesto.

El calcule de presupuestos es un instrumento de la administracidn. Es, de hecho, un
método de control necesario para llegar a un objetivo. El departamento de
capacitacidén debe reconocer que, como parte de la administracion, tiene que aceptar
y usar todos los instrumentos de esta ciencia para obtener el mejor éxito en el

desempefio de sus funciones.

E! departamento de capacitacion debe tratar de realizar presupuestos elasticos y
flexibles que le pemmitan cumplir con la responsabilidad de su puesto. La
capacitacién no es una ciencia, por to que el calcule de presupuesto debe considerar
los factores conocidos y desconocidos de las actividades diarias de su departamento.
Asi, debe se capaz de predecir adecuadamente el nimero de personal a capacitar y
para un curso dado y los costos unitarios,

Los periodos estandares para presupuestos son establecidos por la organizacién.

Para elaborar el presupuesto se deben determinar los costo fijos mayores y los
variables y entonces es mucho mas facil elaborarlo. Los costos fijos incluyen
generalmente:

Salarios.
Impuestos y prestaciones a empleados.
Renta.

Servicios como aire acondicionado, luz, agua y teléfono.

O & LR o=A

Papeleria y dtiles.



97

6. Gastos de limpieza.

Desde luego, estos puntos pueden variar en relacion directa con la actividad del
departamento, pero en circunstancias normales se pueden calcular con cinco meses

de anticipacion. Los costos variables incluyen:

1. Auxiliares de capacitacion:
Peliculas (compradas o reproducidas)
Folletos {comprados o reproducidos)
Libros {comprados o reproducidos).
Mantenimiento y reparaciones

Gastos de vigje del personal a capacitar,

Los gastos sOlo se pueden prever, adecuadamente, si hay registros de los afios
anteriores en los cuales apovyar las decisiones del periodo por venir.

Un buen principio para elaborar el presupuesto es hacer preguntas hipotéticas y
levar registros adecuados. Algunas de las cosas que se quieren saber son;

+ Si el departamento de contabilidad ya tiene un sistema de codige para identificar
los gastos que haya que seguir.

+ Como se pagan las notas,

e Sise cuenta con los servicios necesarios.

» Cuadles registros se deben llevar: copias de los requerimientos de pago,
requisiciones, contratos, etc.

« Cdmo se utifizan esos registros, si estan relacionados a algun sistema de cddigo,
si se tienen que confrontar contra datos emitidos por el deparfamento de

contabilidad.
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Si se pude pensar en un sistema en que los gastos reales se acumulen junte a fas
cantidades presupuestadas para cada programa.

Que tipo de seminarios, mesas redondas o reuniones se realizaran dentro del
periodo del presupuesto.

Qué cantidad de personas seran atendidas. Si todas necesitan acomodo en
hoteles. Si sus alimentos seran arreglados conjuntamente y las notas de consumo
enviadas al departamento de capacitacion, o se restituira a cada persona los
gastos que haya hecho de su propio dinerc.

Si cuando los conferenciantes invitados u otro tipo de expertos no han recibido
compensacion, el departamento de capacitacién querra pagar honorarios o dar un
regalo simbdlico.

Todas estas preguntas y otras, dan la base para presupuestar los factores

desconocidos, impredecibles {(a veces inevitables) que aumenta el costo de la

administracion de un departamento de capacitacion.

Los gastos conocidos, predecibles, y algunas veces inevitables, son evidentes:

rentas, salarios mensuales sumados a los impuestos y a las prestaciones, tiempo

extra, cuotas a las asociaciones profesionales, costos telefénicos, gastos de

transporte de material, renta de equipo. Estos y muchos otros mas son los costos de

operacion del departamento de capacitacion.

3.6

Un

Manual de Procedimientos Capacitacion.

manual es un instrumento administrativo en la cual se compilan las politicas,

lineamientos y procedimientos para fa aplicacion de las acciones de capacitacion.
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E! manual que se desarrolla en el presente trabajo de investigacion es para una
empresa productora y distribuidora de productos lacteos, la cual cuenta con 9 plantas
hidratadoras de leche en polvo importada del extranjero y 33 centros de Abasto los
cuales distribuyen ia leche en los diferentes estados del pais.

El manual tiene la finalidad de que permita orientar de manera organizada vy
homogénea a los responsables de capacitacién para la instrumentacion de la misma,

evitando incongruencias, deficiencias y duplicidad de funciones.
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INTRODUCCION

De conformidad con lo dispuesto por la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en el Articulo 123, Apartado A, fracciones XHI y XXXt en su dGltimo parrafo,
asi como por la Ley Federal del Trabajo en sus articulos 3°, 7° y 153-A al 153-X, en el
sentido de que cualquier empresa, sin importar lg actividad gue desempefie, esta
obligada a proporcionar a sus trabajadores capacitacion y adiestramiento, “LA
ORGANIZACION", en ese contexto, ha encaminado sus esfuerzos a fin de que sus
trabajadores reciban la capacitacion y el adiestramiento que les pemita elevar su nivel
de vida, mejorar la calidad en el servicio e incrementar la productividad mediante el
desarrollo e imparticion de cursos de capacitacion inductivos, formativos, de
actualizacién o perfeccionamiento, generales y especlificos, dirigidos fundamentalimente
para el personal operativo y mandos medios, con el propésito de formar cuadros
técnicos especializados, personal administrative y obreros calificados, cuyo desempefic

en el trabajo derive en marcas de excelencia.

El presente Manua! compila las politicas, lineamientos y procedimientos para ia
aplicacién y operacidn de las acciones de Capacitacién y Adiestramiento en la totalidad

de los centros de trabajo de “LA ORGANIZACION" en el pais, con la finalidad de que se
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emplee como un instrumento administrativo que permita orientar de manera

organizada y

homogénea a los responsables de capacitacion para la instrumentacién de la misma,

evitando incongruencias, deficiencias y duplicidad de funciones.

Como todo documento normativo, deberd de observarse con cbligatoriedad y, en su
caso, aplicarse con la flexibilidad que sea autorizada por la instancia correspondiente, a

fin de garantizar una administracién eficiente y oportuna.
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l. OBJETIVO

Establecer en los Programas de Abasto Social, Plantas y Oficina Central de “LA
ORGANIZACION", el esquema normative, técnico y administrativo que permita dar un
adecuado cumplimiento a las disposiciones juridicas emitidas por el Gobierno Federal,
y a los lineamientos marcados por la Direccion General de “LA ORGANIZACION" en
materia de Capacitacion y Adiestramiento, a fin de desarrollar, actualizar o perfeccionar

los conocimientos y habilidades de los trabajadores, permitiendo elevar su nivel de vida

y la productividad de la entidad,
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ll. ALCANCE

A) GFICINA CENTRAL

- Direccion General

- Contraloria Interna

- Direccion de Abasto Social

- Direccién de Adquisiciones y Servicios Administrativos

- Direccién de Finanzas

- Direccion de Informatica y Difusidn

- Direccién de Administracién

- Direccién de Planeacion

- Direccién de Produccién y Servicios Técnicos

- Coordinacién Nacional de Mantenimiento

B) PLANTAS

C) PROGRAMAS DE ABASTO SOCIAL
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. MARCO JURIDICO

-  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ariculo 123°,
Apartado A, Fraccion Xill y XXX!

- Ley Federal del Trahajo.
Articulo 3°.
70.
25°. Fraccion Vil
132°., Fraccidn XI

Articulo 153°; A B, C,
N

Articulo 158°

Articulo 180°, Fraccion IV
Articulo 391°, Fraccién Vil, VIII, IX
Articulo 412°, Fraccidon IV, V
Articulo 523°, Fraccion V.

Articulo 526°; 527° Ultimo parrafo, y 527°A; 529° 537°, Fraccion Il y IV, 538°; 539°,
Fraccion lll; y 539°, A, B, C.; 698°, 699°, 892° inciso d, 992° y 984°.
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v POLITICAS DE OPERACION

4.1 Normatividad General

411

E!l Departamento de Capacitacién de oficinas centrales, debera de
informar al Departamento de Recursos Humanos o de Relaciones
Industriales en los centros de trabajo, sobre el mareo juridico vigente que
sobre la materia emita la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, asi
como sobre los lineamientos normativos, técnicos y administrativos
fijados por la Subdireccién de Recursos Humanos a nivel central, y
supervisar su adecuada observancia.

El Departamento de Capacitacién de oficinas centrales, debera de
elaborar anualmente, con base en la deteccién de necesidades de
capacitacién y adiestramiento del personal, generales y especificas, el
Plan y Programa de Capacitacién y Adiestramiento de la entidad y darlo
a conocer oportunamente al Departamento de Recursos Humanos o de
Relaciones Industriales en los centros de trabajo.

El Departamento de Capacitacion de oficinas centrales, debera elaborar,
con base a  la deteccién de necesidades de capacitacién y
adiestramiento del personal, el Plan y Programa de Capacitacién y
Adiestramiento de oficinas centrales; previa autorizacién de ta Direccion
Juridica y de Recursos Humanos y registrarlo ante la Direccién General
de Capacitacion y Productividad de ta Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, y darle seguimiento para su adecuada observancia.

E! Departamento de Recursos Humanos o de Relaciones Industriales en
los centros de trabajo, deberd de elaborar anualmente su Plan y
Programa de Capacitacidn y Adiestramiento, sefialando el costo y la
calendarizacién respectiva, considerando fas metas y politicas
establecidas en el Plan y Programa Nacional de Capacitacion y
Adiestramiento de la entidad, asi como los resultados obtenidos de la
aplicacion de los formatos: "Deteccién de Necesidades de Capacitacion”
{Anexo 1) y "Cartera de Instructores” (Anexo 2) en el centro de trabajo.
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4.1.10

El Departamento de Recursos Humanos o de Relaciones Industriales en
los centros de trabajo, debera elaborar su Plan y Programa de
Capacitacién y Adiestramiento durante el mes de octubre y remitirlo a la
Subdireccidn de Recursos Humanos a mas tardar el 15, de noviembre de
cada afo, a fin de que ésta lo evalle y Hleve a cabo la autorizacién

respectiva ([Anexo 3).

La Subdireccién de Recursos Humanos dara a conocer anualmente
durante el mes de marzo, el Plan y Programa de Capacitacién y
Adiestramiento autorizado para cada centro de trabajo de
ORGANIZACION” en el pais.

Los Programas de Abasto Social y Plantas de "LA ORGANIZACION" en
el pais, deberan notificar con oportunidad a la Subdireccion de Recursos
Humanos, sobre las modificaciones o adecuaciones que hagan a su Plan
y Programa Anual de Capacitacién y Adiestramiento, previamente
autorizado.

El Departamento de Capacitacion de oficinas centrales, y el
Departamento de Recursos Humanos o el de Relacicnes Industriales en
los centros de trabajo, deberd de coordinar la constitucion y supervisar el
funcionamiento de la Comisidn Mixta de Capacitacién y Adiestramiento.

El Departamento de Capacitacién de oficinas centrales, y el
Departarnento de Recursos Humanos o el de Relaciones Industriales en
los centros de trabajo, deberd de informar sobre la constitucién o
actualizacién de la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento a la
Secretarla del Trabajo y Previsién Social, mediante el requisitado de los
formatos: "Iinforme sobre la Censfitucion de la Comisién Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento®, Forma DC-1; o "Informe sobre la
Actualizacion relativa a la Comision Mixta de Capacitaciéon vy
Adiestramiento”, Forma DC-1A {Anexo 4).

El Departamento de Capacitacién de oficinas centrales, y el
Departamento de Recursos Humanos o el de Relaciones Industriales en
los centros de trabajo, debera registrar anualmente ante la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social en su entidad federativa, su Plan y Programa
de Capacitacion y Adiestramiento, instrumentarlo y darle seguimiento,
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4111

4.1.12

4.1.13

4.1.14

4115

utilizando para tal efecto los formatos, “Presentacion Resumida del Plan
y de los Programas de Capacitacion y Adiestramiente®, DC-2 (Anexo 5).

El Departamento de Capacitacién de oficinas centrales, y el
Departamento de Recursos Humanos o el de Relaciones Industrizles en
los centros de trabajo, deberd de elaborar, cuando asi proceda, las
modificaciones al Plan y Programa de Capacitacion y Adiestramiento,
mediante el requisitado del formato "Modificaciones al Plan y Programa
de Capacitacion y Adiestramiento”, DC-2A {Anexo 5).

El Departamento de Capacitacién de oficinas centrales, y el
Departamento de Recursos Humanos o el de Relaciones Industriales en
los centros de trabajo, debera de elaborar las Constancias de
Habilidades Laborales de los trabajadores, asi como las Listas de
Constancias de Habilidades Laborales, y presentarlas ante las
autoridades de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social en su entidad
federativa, Para tal efecto se utilizaran las Formas DC-4 y DC-5,
respectivamente {Anexo 6).

El Departamento de Recursos Humanos o el Departamento de
Relaciones Industriales en los centros de trabajo, deberi elaborar
mensuvalmente y enviar a la Subdireccion de Recursos Humanos, dentro
de los cinco primeros dias del mes posterior al que se informa, el formato
"Reporte de Cursos de Capacitacién” {Anexo 7).

El Departamento de Capacitacibn de oficinas centrales, y el
Departamento de Recursos Humanos o el de Relaciones Industriales en
los centros de trabajo, deberd de establecer comunicacién permanente
con diversas instancias de la Administracién PUblica Federal, tales

como: Instituto Mexicano del Seguro Sccial; Instituto de Seguridad v
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado; Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, Secretaria de Salud; etc., a fin de detectar e
incluir en su programa anuat cursos de capacitacién y adiestramiento sin
costo.

Fl Depatamento.. de Capacitacién de oficinas  confrales y el

Departamento de Recursos Humanos o el de Relaciones Industriales en
los centros de trabajo, debera identificar entre el personal instructores
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4.1.16

4.1.17

4.1.18

4.1.19

internos, mediante el Formato "Candidato a Instructor Internc”, para asi
conformar la "Cartera de Instructores Internos” {Anexos 9y 2 ).

El Departamento de Capacitacién de oficinas centrales, y el
Departamento de Recursos Humanos o el de Relaciones Industriales en
los centros de trabajo, debera de realizar acciones de concientizacion y
difusién entre el personal, con el propdsite de dar a conocer las
actividades de capacitacion y adiestramiento.

£l Departamentoc de Capacitacion de oficinas centrales, y el
Departamento de Recursos Humanos o el de Relaciones Industriales en
los centros de trabajo, debera de integrar, segin sea el caso, los
expedientes de los cursos que se imparten, asi como de los participantes

{Anexo 10},

El Departamento de Capacitacion de oficinas centrales, y el
Departamento de Recursos Humanos o el de Relaciones Industriales en
los centros de trabajo, debera de elaborar su "Catalogo de Instructores e
Instituciones Capacitadoras”, a fin de facilitarse la programacion de su
Plan y Programa de Capacitacion y Adiestramiento.

El servicio de cafeteria (refresco, café, té, galletas) se proporcionara
Unicamente cuando los cursos de capacitacion abarquen cuatro 6 més
horas para su imparticién, contabilizadas en un sélo dia; la coordinacion
del servicio estara a cargo del Departamento de Capacitacion en oficinas
centrales , y del Departamento de Recursos Humanos o de Relaciones
Industriales en los centros de trabajo.
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4.2

4.2.1

422

423

4.3

4.31

Sujetos de la capacitacion

El personal de confianza o sindicalizado que tenga tres meses de
antigiiedad en ‘LA ORGANIZACION”, tiene derecho a que se le
proporcione capacitacion o adiestramiento interna o externa, para el
mejor desempenio de su trabajo. '

El personal que se encuentre contratado bajo el régimen de honorarios,
sélo podra recibir capacitacidn o adiestramiento interna o externa, a
solicitud expresa de los Directores de Area en oficinas centrales o de los
Gerentes en las Plantas y Programas de Abasto Social, mediante
altorizacion especifica de la Subdireccion de Recursos Humanos.

E! personal que se encuentre laborando en “LA ORGANIZACION"
mediante el esquema de prestador de Servicio Social, no sera sujeto de
capacitacidn externa, sino Unicamente de las acciones de capacitacion
interna que instrumente la entidad.

Derechos y Obligaciones de los Trabajadores

Los trabajadores de “LA ORGANIZACION", a quienes se les imparta
capacitacion o adiestramiento, interna ¢ externa, con costo o sin costo,
deberan de:

- Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demds

actividades que forman parte del proceso de capacitacién o
adiestramiento;

— Atender las indicaciones de las personas que imparten la capacitacion o

adiestramiento y cumplir con los programas respectivos;

- Presentar los examenes de evaluacién de conocimientos y de aptitud

que sean requeridos;

- Entregar al responsable de capacitacion de su centro de trabajo, copia

de la documentacidn que se le hubiese proporcionado durante el
desarrollo del curse, asi como de la constancia o diploma recibido.
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4.3.2

4.3.3.

4.4

4.4.1

442

4.4.3

Los trabajadores de “LA ORGANIZACION®, a quienes se les imparta la
capacitacion o adiestramiento, tendrén derecho a que se les otorgue al
término del curso, una constancia, diploma ¢ reconocimiento, siempre y
cuando 16 hayan concluido satisfactoriamente y hayan tenido un 80% de
asistencia.

Los trabajadores de “LA ORGANIZACION" podrén recibir la capacitacién
o adiestramiento durante las horas de su jornada de trabajo, salvo que,
atendiendo a la naturaleza del trabajo desempenado, el trabajador y la
entidad convengan algln otro horario.

Modalidades de la Capacitacién

Las acciones de capacitacion y adiestramiento en oficinas centrales y en
los centros de trabajo, podran efectuarse bajo la modalidad de:
Capacitacion Interna, con o sin costo; y Capacitacién Externa, abierta
o cerrada, con o sin costo, de acuerdo a la conceptualizacion
comprendida en el Glosario de Términos, incluido en ef Anexo 11 de
este Manual.

A fin de garantizar la calidad de los cursos impartidos, el Departamento
de Capacitacién de oficinas centrales, y el Departamento de Recursos
Humanos o el de Relaciones Industriales en los centros de trabajon, en
coordinacion con el 4drea solicitante y tomando en cuenta los
requerimientos especificos, deberan de supervisar que la capacitacion y
adiestramiento se proporcione, ya sea dentro de las instalaciones de “LA
ORGANIZACION" o fuera de ellas, por conducto de personal propio,
instructores  especialmente  contratados, instituciones, escuelas,
organismos o empresas especializadas.

El Departamento de Capacitacibn de oficinas centrales, y el
Departamento de Recursos Humanos ¢ el de Relaciones Industriales en
los centros de trabajo, deberdn de coordinar que el desarrollo de los
cursos se apeguen a los temarios, fechas, e instructor, asi como reportar
a la Subdireccion de Recursos Humanos yfo al Subgerente de
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Administracién y Finanzas, los problemas y deficiencias detectados para
su inmediata solucion.

4.4.4

445

45

451

452

Cuando los cursos se impartan en las instalaciones de “LA
ORGANIZACION", el Departamento de Capacitacion de oficinas
centrales, y/o el Departamento de Recursos Humanos ¢ el de Relaciones
Industriales en los centros de trabajo serdn los encargados de dotar a los
instructores internos o externos, de aula, material y equipo didactico de
apoyo, y servicio de cafeteria.

En los casos en que la capacitacién y adiestramiento se efectie
externamente mediante la contratacién de servicios de instructores
independientes u organismos © empresas especializadas, el
Departamento de Capacitacion de oficinas centrales, y el Departamento
de Recursos Humanos o el de Relaciones Industriales en los centros de
trabajo deberdn de verificar gque el instructor, los cursos y las
instituciones cuenten con las autorizaciones y registros correspondientes
ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Instrumentacidn de la capacitacion

Cuando la imparticion de un curso de capacitacién cerrado requiera de la
contratacién de un instructor externo, el Departamento de Capacitacion
de oficinas centrales, y el Departamento de Recursos Humanos o el de
Relaciones Industriales en los centros de trabajo deberan de elaborar las
Bases Técnicas respectivas, considerando las caracteristicas técnicas
que debe cubrir 1a institucién capacitadora, nitmero de horas, horario,
fecha, objetivo, contenido tematico del curso, etc.

Para 1a contratacion de cursos de capacitacion externa, mediante
adjudicacion directa, invitacidon restringida o licitacion, el Departamento
de Capacitacién de oficinas centrales, y/o el Departamento de Recursos
Humanos o el de Relaciones Industriales en los centros de trabajo
deberan de contemplar los lineamientos normativos fijados en el manual
de procedimientos de adquisiciones de bienes muebles y servicios, clave
AD-004/94 del 18 de abril de 1994,
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454

455

4.6

4.6.1

Para la contratacion de servicios de capacitacion externa cerrada,
persona fisica o moral, el Departamento de Capacitacidon de oficinas

cenlrales, y el Departarmento de Recursos Humanos o el de Relaciones
Industriales en los centros de trabajo deberan de coordinarse con el area
juridica y/o adquisiciones, a fin de que se elabore el Contrato de
Prestacion de Servicios Profesionales respectivo.

Cuando alg(n trabajador de “LA ORGANIZACION" participe en un curso
de capacitacion externo abierto, debera de requisitar el formato "Solicitud
de Capacitacibn Externa” f{Anexo 12}, y el Departamento de
Capacitacién de oficinas centrales, yfo el Departamento de Recursos
Humanos o e! de Relaciones Industriales del centro de trabajo debera
solicitarle la suscripcion de un "Convenio de Capacitacién” {Anexo 13}).
La comprobacion de los gastos del curso, debera de efectuaria el
trabajador capacitado.

Cuando el curso de capacitacidon sea cerrado, interno o externo, el
Departamento de Capacitacién de oficinas centrales, y/o el
Departamento de Recursos Humanos o el de Relaciones Industriales en
el centro de trabajo debera de proporcionar a cada participante, al inicio
del curso, el Formato "Ficha de Registro”, a fin de elaborar
posteriormente las Constancias de Habilidades Laborales (Anexo 14).

Financiamiento de la Capacitacién

El Departamento de Capacitacion de oficinas centrales, debera de
elaborar, durante el mes de agosto del afio en curso, el Anteproyecto de
Presupuesto Anual de Capacitacién para e! siguiente afio, y en el mes de
enero del afio siguiente, el Presupuesto Definitivo para el Plan y
Programa WNacional de Capacitacion y Adiestramiento de *“LA
ORGANIZACION", mediante el llenado de los formatos: "Deteccién de
Necesidades.

462 La Direccién de Administracién de oficina central, es el &4rea
responsable de presentar anualmente ante la Direccion de Finanzas, el
Plah y Programa Nacional de Capacitacion y Adiestramiento de “LA
ORGANIZACION", para su autorizacién, en [a fecha solicitada por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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483

464

46.5

4.7

471

4.7.2

Una vez que se haya aprobado el Plan y Programa Nacional de
Capacitacion y Adiestramiento de la entidad, se podran ejercer previa
autorizacion de la Subdireccion de Recursos Humanos de oficina central,
los recursos destinados para tal fin en la totalidad de los centros de
trabajo de “LA ORGANIZACION".

Los directores de area de oficinas centrales y/o el gerente del centro de
trabajo deberan elabaorar y autorizar la solicitud de liberacién de recursos,
para la imparticién de los cursos incluidos dentro del Plan y Programa de
Capacitacién y Adiestramiento de las Plantas, Programas de Abasto
Social y Oficinas Centrales, esta debera ser dirigida con 15 dias de
anticipacion a la fecha de inicio del curso a la Subdireccién de Recursos
Humanos de oficina central, anexando a la solicitud el formato
"Descripcion del Curso” [Anexo 16).

La Subdireccion de Recursos Humanos soélo podra autorizar cursos de
capacitacion, no incluidos en el Plan y Programa Anual de Capacitacion
y Adiestramiento de las Plantas, Programas de Abasto Social y Oficinas
Centrales, a solicitud expresa del Director de Area o del Gerente del
centro de trabajo, segun sea el caso, debiendo anexar para tal efecto, el
formato "Descripcion del Curso”, con 15 dias de anticipacién a la fecha
de inicio del curso {Anexo 16}

Evaluacion de la Capacitacion

El Departamento de Capacitacion de oficinas centrales, yfo el
Departamento de Recursos Humanos ¢ el de Relaciones Industriales en
el centro de trabajo deberdn de evaluar al finalizar cada curso de
capacitacién o adiestramiento, el contenido y desarrollo del mismo, asi
como la calidad y desempefio del instructor, mediante la aplicacién a
cada participante del formato "Evaluacién del Curso e Instructor” (Anexo
17).

El Departamento de Recursos Humanoso el de Relaciones Industriales
en los centros de trabajo para efectuar la evaluacion de la capacitacién o
adiestramiento, deberan considerar indicadores tales como si los

conocimientos
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473

permitieron perfeccionar y actualizar el desemperio en el trabajo; si se
coadyuvd a prevenir riesgos de trabajo; si se incremento (a productividad
y la calidad del servicio; si se mejoraron las aptitudes y actitudes del
trabajador, si se preparé al trabajador para ocupar una plaza vacante de
nueva creacidn o de nivel superior; si se proporciond informacién sobre
la nueva tecnologia; etc.

El Departamento de Recursos Humanos o el de Relaciones Industriales
en los centros de trabajo deberan de evaluar semestralmente, en
coordinacion con los jefes de area y el representante sindical en caso de
que lo hubiere, el costo-beneficio de la capacitacion impartida, y remitir
anualmente el informe respectivo a la Subdireccidn de Recursos
Humanos de oficina central.
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DENOMINACION | CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CLAVE
AREA DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA
V. PROCEDIMIENTO
5.1 Descripcidn de Actividades
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Mo.

Departamento de 1 Detecta semestralmente

Capacitacién de Oficina necesidades de capacitacién

Central, ylo el general y especifica e instructores

Departamento de internos en su area de trabajo

Recursos Humanos o el (Formatos FC-01 y FC-02 ).Los

de Relaciones Programas de Abasto Social y

Industriales del centro de Plantas envian documentacién al

trabajo Departamento de Capacitacidn-
Oficina Central.

Departamento de 2 Recibe informacién, analiza vy

Capacitacion-Oficina elabora Anteproyecto del Plan y

Central Programa Nacional de
Capacitacién y Adiestramiento en
el mes de agosto del afo en
curso.

Subdireccién de 3 Revisa anteproyecto de Plan y

Recursos Humanos Programa Nacional de

- Oficina Central Capacitacion y Adiestramiento y lo
turna a la Direccion Juridica y de
Recursos Humanos-Oficina
Central.

Direccion Juridica y de 4 Autoriza anteproyecto de Plan y

Recursos Humanos Programa Nacional de

- Oficina Central Capacitacién y Adiestramiento y
envia a la Direccidon de Finanzas-
Oficina Central.

Direccidén de Finanzas 5 Recibe anteproyecto de Plan y

- Oficina Central

Programa Nacional de
Capacitacién y Adiestramiento y
continga tramite ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Pablico.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
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No.

Departamento de 6 Analiza y evalia los Planes y

Capacitacidén-Oficina Programas de Capacitacion y

Central Adiestramiento  Especificos de
cada centro de trabajo, en el mes
de octubre de! afio en curso.

Departamento de 7 Elabora el Plan y Programa

Capacitacién-Oficina Nacional de Capacitacién vy

Central Adiestramientc para el afo
siguiente, en noviembre del ano
en curso. (Formato FC-03).

Subdireccién de 8 Revisa el Plan y Programa

Recursos Humanos Nacional de Capacitacién vy

- Oficina Central Adiestramiento, y lo turna a la
Direccion Juridica y de Recursos
Humanos-Oficina Central para su
autorizacion.

Direccion de 9 Autoriza el Plan y Programa

Administracién. Nacional de Capacitaciébn y

- Oficina Central Adiestramiento, en noviembre del
afc en curso, lo envia a la
DireccioSn de Finanzas-Oficina
Central para continuar su tramite
ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Direccién de Finanzas 10 Da a conocer el presupuesto

- Oficina Central autorizado para capacitacion vy
adiestramiento en la fecha del
oficio de autorizacién enviado por
SHCP.

Direccién de Finanzas 11 Autoriza el ejercicio del

- Oficina Central

presupuesto de Capacitacion y
Adiestramiento, en los siguientes
quince dias de recibido el oficio de
autorizacién.
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AREA DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
No.
Departamento de 12 Elabora comunicacion para dar a
Capacitacién-Oficina conocer a los centros de trabajo
Central su presupuesto asignado para
capacitacion.

Subdireccion de 13 Envia comunicacién a los centros
Recursos Humanos- de trabajo, y autoriza su ejercicio
Oficina Central presupuestal.
El Departamento de 14 Registra y/o actualiza ante la
Capacitacién de oficinas Secretaria del Trabajo y Previsidn
centrales, y/o el Sccial, la Comisién Mixta de
Departamento de Capacitacidbn y Adiestramiento
Recursos Humanos o el (Formato DC-1).
de Relaciones
Industriales del centro de
trabajo
El Departamento de 15 Registra y/o maodifica ante Ia
Capacitacién de oficinas Secretaria del Trabajo y Previsidn
centrales, y/o el Social su Plan y Programa de
Departamento de Capacitacién y Adiestramiento.
Recursos Humanos o el (Formato DC-2).
de Relaciones
Industriales del centro de
trabajo
El Departamento de 16 Con base a su Plan y Programa

Capacitacion de oficinas
centrales, y/o el
Departamento de
Recursos Humanos o el
de Relaciones
Industriales del centro de
trabajo

de Capacitacion y Adiestramiento
especifico, organiza, coordina y
supervisa la instrumentacién de la
capacitacion.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
No.
El Departamento de 17 Define si el cursc con costo, es
Capacitacion de oficinas abierfo o cerrado.
centrales, ylo el
Departamento de
Recursos Humanos o el
de Relaciones
Industriales del centro de
trabajo
El Departamento de 17.1 Si el curso es cerrado con costo,
Capacitacion de oficinas elabora bases técnicas, presenta
centrales, ylo el propuesta de tres instituciones
Departamento de capacitadoras y entrega
Recursos Humanos o el documentacién segun sea el caso
de Relaciones al édrea de Administracidn y
Industriales del centro de Finanzas de su centro ylo a la
trabajo Subdireccion de Adquisiciones de
Oficina Central para continuar el
proceso de contratacion del curso.
Subgerencia de 171441 Realiza los tramites pertinentes
Administracién y para la contratacidn del curso.
Finanzas del Centro de
Trabajo yfo Subdireccidén
de Adquisiciones de
Oficina Central.
El Departamento de 17.12 Define la institucién capacitadora,

Capacitacidon de oficinas
centrales, y/o el
Departamento de
Recursos Humanos o el
de Relaciones
Industriales del centro de

trabajo

solicita el viste bueno de la
Subdireccion de Recursos
Humanos-Oficina Central para la
liberacién de los recursos y envia
soporte documental 15 dias antes
gel) inicio del curso (Formato FC-
4).
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DENOMINACION
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CLAVE

AREA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

VISENCIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
No.

17.1.3

Subdireccion de

Recursos Humanos

- Oficina Central

Departamento de 17.1.4

Capacitacion-Oficina

Central

Subdireccion de 1715

Recursos Humanos-

Oficina Central

Subdireccion de 17.1.6

Tesoreria-Oficina Central

El Departamento de 17.2

Capacitacion de oficinas
centrales, ylo el
Departamento de
Recursos Humanos o el
de Relaciones
Industriales del centro de
trabajo

DESCRIPCION

Recibe v evalia  soporte
documental del curso, si es
correcto  instruye al darea de

Capacitacién-Oficina Central para
elaborar oficio de liberacion de

recurscs, si no, remite la
documentacién al centro de
Trabajo.

Elabora cficio de liberacién de

recursos financieros y envia a la
Subdireccion de Recursos
Humangs-Oficina Central.

Auteriza la liberacion de recursos
a la Subdireccion de Tesoreria-
Oficina Central para continuar
tramite.

Realiza los tramites respectivos
para la liberacidn de los recursos
financieros para el centro de
trabajo.

Si el curso es abierto y con costo,
elabora Solicitud de Capacitacion
Externz para cada participante, y
la entrega al éarea de
Administracién y Finanzas det
centre de trabajo yfo Subdireccion
ae Tescreria-Cficina Central para
su tramite. (Formato FC-05).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
No.
Subdireccién de 17.21 Autoriza el curso y la liberacidn de
Recursos Humanos los recursos financieros.
- Oficina Central
Subgerencia de 17.2.2 Recibe "Solicitud de Capacitacién
Administracién y Externa”, y efectla los trdmites
Finanzas-Centro de necesarios para su pago.
Trabajo yfo Subdireccién
de Tesoreria-Oficina
Central
El Departamento de 17.2.3 Solicita al paricipante la
Capacitacién de oficinas suscripcidn  del  Convenio de
centrales, ylo el Capacitacion respectivo, entrega
Departamento de una copia al area juridica, otra af
Recursos Humanos o ¢l participante y archiva el original.
de Relaciones {Formato FC-08).
Industriales del centro de
trabajo
El Departamento de 18 Coordina Yy  supervisa Ia
Capacitacidn de oficinas imparticion de los cursos de
centrales, ylo el capacitacidn,
Departamento de
Recursos Humanos o el
de Relaciones
industriales del centro de
trabajo
E! Departamento de 19 Al inicio del curso, abre

Capacitacién de oficinas
centrales, ylo el
Departamento de
Recursos Humanos o el
de Relaciones
Industriales del centro de

trabajo

expediente individual y/o del curso
y entrega Ficha de Registro a
cada participante. (Formato FC-
07).
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AREA DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
No.
Ef Departamento de 20 Al término del curso solicita a
Capacitacién de oficinas cada participante, efectie Ila
centrales, ylo el evaluacidon del curso y del
Departamento de instructor, y elabora Constancias
Recursos Humanos o el de Habilidades. (Formatos FC-08
de Relaciones y DC-4).
Industriales del centro de
trabajo
El Departamento de 21 Al término del curso supervisa que
Capacitacién de oficinas se efectiie la comprobacion del
centrales, y/o el gasto de capacitacion, integra el
Departamento de expediente del participante yfo del
Recursos Humanos o el curso con la documentacion
de Relaciones respectiva, y archiva.
Industriales del centro de
trabajo
Departamento de 22 Elabora mensuzlmente el Reporte
Recursos Humanos o de Cursos de Capacitacién, dentro
Relaciones Industriales de los cinco primeros dias del
mes posterior al que se informa, y
lo envia a la Subdireccion de
Recursos Humanos-Oficina
Central. (Formato FC-09}
Subdireccién de 23 Recibe "Reporte de Cursos de
Recursos Humanos Capacitacion” y turna al area de
- Oficina Central Capacitacidn-Oficina Central para
su andlisis.
Departamento de 24 Revisa "Reporte de Cursos de

Capacitacion-Oficina

Central

Capacitacién”, si es correcto
archiva, Si no, remite
observaciones al centro de

trabajo.
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DEPTO OE DE
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ANEXOS




DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECGCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTYO DE CAPACITACION

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ENTIDAD FEDERATIVA:

CENTRO DE TRABAJO:

ARO

No, CURSO DEPARTAMENTO QUE
SUGERIDO REGUERE EL CURSO

CONOCIMIENTOS YA HABILIDADES
QUE EL PERSONAL DEL DEPARTA-
MENTC NECESITA FORTALECER

MEJORAS A IMPLEMENTAR EN
EL DEPARTAMENTO AL RECIBIR
EL CURSO

EL CEPARTAMENTO HA
RECIBIDO ANTES ESTE
CURSQ

FC-01

I€1



DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

ENTIDAD FEDERATIVA:

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

1

ANO 3
CENTRO DE TRABAJO: 2
No, CURSO DEPARTAMENTD QUE CONOCIMIENTOS YO HABILIDADES MEJORAS A IMPLEMENTAR EN EL DEPARTAMENTO KA
SUGERIDO REQUIERE EL CURSO QUE EL PERSONAL DEL DEPARTA- EL DEPARTAMENTO AL RECIBIR RECIBIDQ ANTES ESTE
MENTO NECESITA FORTALECER EL CURS0O CURSO
[ 5 3 7 - E 3
FC-01 10

[A%)
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FORMATO

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSTRUCCIONES DE LLENADO

EN

SE ANOTARA

10

ENTIDAD FEDERATIVA

CENTRO DE TRABAJO

ANO

NUMERO

CURSQO SUGERIDO

DEPARTAMENTO QUE REQUIERE
EL CURSO

CONGCCIMIENTOS Y/O HABILIDA-
DES QUE EL PERSCNAL DEL DE-
PARTAMENTO NECESITA FORTA-
LECER

MEJORAS A IMPLEMENTAR EN EL
DEPARTAMENTO AL RECIBIR EL
CURSO

EL DEPARTAMENTO HA
RECIBIDO ANTES ESTE CURSO

NOMEBRE Y FIRMA DEL JEFE DE
DEPARTAMENTO

El nombre de la entidad federativa, donde se
encuentra el centro de trabajo.

La denominacién del centro de trahajo,
ejemplo : Programa de Abasto Social Morelos
¢ Planta Jiquilpan.

El afio que se llevara a cabo el Programa de
Capacitacidén y Desarrollo.

Un ntimero progresivo a cada curso,

E! nombre del curso que se pretende impartir
en el centro de trabajo.

E! nombre del departamento que solicita el
curso de  Capacitacion,  Ejemplo
Departamento de Mantenimiento,
Departamento de Padrdn de Beneficiarios,
eicétera.

De manera especifica se deben sefialar los
conocimientos y/o  habilidades técnicas
administrativas u operativas que se deben
reforzar en el departamento para desempefiar
eficientemente el trabajo.

De manera breve y especifica indicar los
resultados cualitativa y cuantitativamente que
se esperan de [a capacitacién.

Si se ha impartido o no con anterioridad el
curso. Si la respuesta es afirmativa, se
menciona la fecha y el nombre del curso.

Se anotara el nombre y la firma del Jefe de
Departamento del drea solicitante.

FC-01




DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Centro de Trahajo:

CARTERA DE INSTRUCTORES INTERNOS

Nombre del Instructor

Cursos que puede
impartir

Nivel Académico

Experlencia en el
area

Puesto

Horario

Teléfono del Centro
de Trabajo

ottt

FC-02



DIRECCION DEADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

CARTERA DE INSTRUCTORES INTERNQOS

Centro da Trabajo: m

- o

Nombre del Instructor Cursos que puede Nivel Académico Experiencia en el Puesto Horario Teléfono del Centro
impartir drea de Trabajo

® ® @ ® ® @

il

FC-02
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CARTERA DE INSTRUCTORES INTERNOS

INSTRUCCIONES DE LLENADO

EN SE ANOTARA
1 CENTRO DE TRABAJO El nombre del centro de trabajo al cual pertenece la
cartera de instructores. £j.; Planta Tlahuac o Programa de
Abasto Socigl Yucatan.
2 NOMBRE DEL INSTRUCTOR |El nombre completo del trabajador que puede impartir
capacitacién intema
3 CURSOS QUE PUEDE El nombre del curso ¢ materia que el trabajador puede
IMPARTIR ’ impartir
4  NIVEL ACADEMICC Ei dltime grado de escolaridad de! trabajador
5 EXPERIENCIA EN EL AREA |Los conocimientos o experiencia que tiene el trabajador
respecto a la materia que va a impartir
6 PUESTO El puesto que ocupa actualimente el trabajador dentro del
centro de trabajo
7 HORARIO El horario en que el trabajador estd dispuesto a impartir
capacitacion
8 TELEFONO DEL CENTRO El nimergc telefdnico donde se puede localizar al
DE TRABAJO trabajador que va a impartir capacitacion

FC-02




ENTIOAD FEDERL TN A

DEPARTAMENTD DE CAPACITACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CENTRO DE TRARAK)

PLAN Y PROGRAMA DE CAPACITACION
I 1938 I

~f

[ ROWERE GEL CURSG UNVERIS & u%no N

fzs TeRe. 3 AT, JJUN. . ESCP. 3 . - 3
LIBERADO

CABACITAR IN |_EXT. Jmo. IPAR'

"g' 3

TOTAL

© = OPERATIVG

e i i

WTr INTERNG -+ PROGRAMADD DAFEREMCLA:

e eSO EXT ERTER) e MLALZADG

VI T e NGUGHE VWA el SUSEERENTE OF . NOUBEE ¥ IR B FEPRESENTRNTE NSWERE Y TR DEL CRTGNTE i
DE CAPACITACION ADMINISTRACION ¥ FINANZAS BINDICAL CIRECTOR DE AREA
ELABORO VisTO AUTORIZO

9t1
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FORMATO
PLLAN Y PROGRAMA ANUAL DE'CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

INSTRUCCIONES DE LLENADO

EN

SE ANOTARA

10

11

ENTIDAD FEDERATIVA

CENTRO DE TRABAJO

AND

NOMBRE DEL CURSO

UNIVERSC A CAPACITAR

MANDO

INSTRUCTOR

IMPARTICION DEL CURSO { LUGAR )

COSTO

CALENDARIZACION DE ENERO A
DICIEMERE

OBSERVACIONES

El nombre de la entidad federativa, donde se
encuentra el centro de frabajo.

La denominacion del centro de trabajo,
ejemplo : Programa de Abasto Social Moreles
o Pianta Jiquilpan.

El afio que se levard acabo el Programa de
Capacitacién y Desarrollo,

La denominacion del curso que se va a
impartir.

El nimero total de personas que se van a
capacitar.

El nimerc especifico de personas que se van
a capacitar en cada nivel, ya sea Operativo,
Medio o Superior { la suma de estos debe ser
igual a la del universo a capacitar ).

Si el personal es instructor de Liconsa sera
intemne o si es instructor de la institucion que
otorga la capacitacion sera externo .

Si se llevard a cabo en las inslalaciones del
prestador del servicio de capacitacidn o en las
instalaciones de Liconsa.

El costo total del curso incluyendo el |.V.A., asi
como gastos indirectos, tales como : cafeteria,
renta aula, renta de equipo, reproduccion de
maierial , compra de material, etcétera.

Se marcara con negro la semana(s) del mes
que se tiene programade impartir ef curso, en
el espacio comprendido en [a linea marcada
con la letra "P" ( programado ).

La informacion adicional que se estime
pertinente  para aclarar algin  punto
relacionado con el curso.

FC-03




138

Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Subsecretarla de Capacitacién, Productividad y Emplec

Direccién General de Capacitacion y Productividad

ACUERDO POR EL QUE SE FIJAN CRITERIOS GENERALES Y SE
ESTABLECEN LOS FORMATOS CORRESPONDIENTES PARA LA
REALIZACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES

Criterios administrativos, formatos e instructivos
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JAVIER BONILLA GARCIA, Secretario del Trabajo y Prevision Social, con
fundamento en lo dispuesto por ios articulos 123, Apartado A, fracciones XIH y XXXI,
Gitimo parrafo, de la Constilucion Politica de los Estados, Unidos Mexicanos; 40
fracciones | y VI de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, 3° tercer
parrafo, 132, fraccién XV, 153-A, 153-B, 153-C, 1563-D, 153-F, 183-1, 153-J, 183-N,
153-0, 153-P, 153-Q fraccion Vi, 153-R, 153-T, 183-U, 153-V, 537 fraccién IV, 538,
539 fraccion Ill, incisos a), ¢€), d) y e) y fraccion IV de la Ley Federal del Trabajo, y 1,
3, 5 y 19, fracciones I, V, Vi, VIi, VIII, IX, y XI del Reglamento Intericr de esta
Secretaria, y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo dispuesto en la Ley Federal del Trabajo, corresponde a la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, denominada en lo sucesivo la "Secretaria”,
cuidar de la oportuna constituciéon y funcionamiento de las comisiones mixtas de
capacitacidon y adiestramiento en las empresas; aprobar los planes y programas de
capacitacion y adiestramiento que fos patrones presenten; autorizar y registrar a las
instituciones y personas que deseen impartir capacitacién y adiestramientc a los
trabajadores y, en su caso, revocar las autorizaciones y cancelar los registros
concedidos, asi como establecer registros de listas de constancias relativas a
trabajadores capacitados;

Que mediante Oficios numeros 01005, 010086, 01007, 01008 y 01009, de fecha 2 de
agosto de 1884, publicados en el Diario Oficial de la Federacién del dia 10 del
mismo mes y afig, y 02-B-1024, de fecha 23 de agosto de"1885, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 10 de septiembre de 1985, se emitieron los
criterios y formatos administrativos que deben ulilizarse en las empresas para la
constitucién y funcionamiento de las comisiones mixtas de capacitacién vy
adiestramiento; para la formulacidn y presentacién de los planes y programas de
capacitacion y adiestramiento de las empresas; para la expedicidén de las constancias
de habilidades laborales y para la presentacién ante esta Dependencia de las listas
correspondientes; los relativos a la autorizacion y registro de agentes capacitadores,
asl como los criterios para la definicién, establecimiento y registro de Sistemas
Generales de Capacitacion y Adiestramiento;

Que el Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el dia 31 de mayo de 1985, considera 1a necesidad de facilitar y fomentar
la actividad productiva, a través de la reduccién de los requisitos y tramites que deben
cumplir las empresas, asi como de programas y acciones dirigidos a la mayor
capacitacion de la fuerza laboral y al mejoramiento sostenido de su productividad y
calidad;

Que e! Programa de Modemizacion de la Administracion Publica 1995-2000,
publicado en el Diario Oficlal de |la Federacién e! 28 de mayo de 1996, sefala que
debe impulsarse un importante esfuerzo de desregulacion y simplificacién
administrativa en fodos los ambitos y niveles de gobiermno, asl como el mejoramiento
permanente de los servicios gubernamentales;
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Que el Programa de Emplec, Capacitacién y Defensa de los Derechos Laborales
1995-2000, publicado en el Diario Oficial de la Federacion et 7 de enero de 1997
establece |a necesidad de revisar y simplificar el proceso administrativo de registro de
lag” obligaciones legales en materia de capacitacién y adiestramiento, con el fin de
convertifio en un elemento promotor de las ventajas de la capacitacién para los
trabajadores y las empresas, que permita aricular adecuadamente las acciones de
difusion y de asistencia técnica de la Autoridad, con las partes del praceso
capacitador que es necesario fortalecer en los centros de trabajo, v

Que dentro del marco del Acuerdo Presidencial para la Desregulacidn de la Actividad
Empresarial, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de noviembre de
1995, se ha procedido a revisar y evaluar las disposiciones administrativas derivadas
de la Ley Federal del Trabajo, en materia de capacitacion y adiestramiente de los
trabajadores, con el propdsito de facilitar el cumplimiento de las obligaciones
patronales y dar mayor importancia a los esfuerzos especificos que se deben realizar
en cada empresa para la formacidn y actualizacidn de la fuerza laboral, he tenido a
bien expedir el siguiente

ACUERDO POR EL QUE SE FIJAN CRITERIOS GENERALES Y SE
ESTABLECEN LOS FORMATOS CORRESPONDIENTES PARA LA
REALIZAC!ON DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJAL PRES

ARTICULO PRIMERD.- Se establecen los siguientes criterios generales y formatos
correspondientes, para la constitucidn y funcionamiento de las comisiones mixtas de
capacitacion y adiestramiento en las empresas:

I. La comision mixta de capacitacidn y adiestramiento es el grupo de trabajo
responsable de vigilar en cada empresa la instrumentacién y operacidn del
sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar ta capacitacién
y el adiestramiento de los trabajadores, y sugerr las medidas tendientes a
perfeccionarios conforme a la necesidades de los trabajadores y de la propia
empresa, :

II. Las comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento se constituiran en
cada empresa y se integraran de manera bipartita y paritaria. El nimero de sus
intégrantes y sus bases generales de funcionamiento seran determinados, de
comdn acuerdo, por el patrdn y los trabajadores o, en su caso, por el patrén y
el sindicato titular del contrato colectivo de trabajo o administrador del
Contrato-Ley;

Il. Cuando sea convenide por las pares y las necesidades de la empresa lo
ameriten, en razén de su nomero de establecimientos, de sus caracteristicas
tecnolbgicas o de la cantidad de trabajadores que ocupe, se podré constituir
mas de una comision mixta, o bien, conformar subcomisiones mixtas, y
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iV. Las empresas deberan mantener en sus registros intemos la Informacion

requerida por la Secretaria, respecto a la integracidn de las comisiones mixias,
conforme al formato DC-1, segiun el modelo anexc. La Secretaria podra
solicitar en cualquier momento !a presentacidn de dicho formato, asi como
informacion de las bases generales de funcionamiento y las actividades de los
ultimos doce meses de las comisiones mixtas, para lo cual las empresas
deberan conservar los registros internos correspondientes.

ARTICULO SEGUNDO.- Se establecen los siguientes criterios generales y formatos
correspondientes, para la elaboracidn y presentacion ante la Secretaria de los planes
y programas de capacitacion y adiestramiento de las empresas:

L

Los planes y programas de capacitacién y adiestramiento son el conjunto de
acciones especificas que permiten atender las necesidades de formacion,
actualizacién y desarrollo de los trabajadores en las empresas, con cbjeto de
proporcionarles informacion sobre la aplicacidn de nueva tecnologia,
prepararlos para ocupar una vacante o puestc de nueva creacibn, prevenir
riesgos de trabajo, incrementar la productividad y, en general, mejorar las
aplitudes del trabajador;

Los planes y programas deberan ajustarse a los siguientes lineamientos:

A. Responderdn a las necesidades de capacitacién y adiestramiento de todos
los puestos y niveles de trabajo existentes en la empresa, incluyendo los
programas de induccion a los trabajadores de nuevo ingreso a la empresa,
Y precisaran el nUmero de etapas durante las cuales se impartiran.

B. Podran formularse en tres modalidades:
i. Planes y programas especificos elaborados al interior de la empresa.

{i. Planes y programas comunes elaborados por un grupo de empresas,
dirigidos a resolver necesidades de capacitacion en puestos de trabajo u
ocupaciones determinadas.

iii. Sistemas generales de capacitacién y adiestramiento elaborados para
una rama de aclividad econdmica determinada.

C. Deberan referirse a pericdos no mayores de cuatro afios.

D. Podran impartirse por conducto de personal propio, instructores
especialimente contratadeos, inslituciones, escuelas u organismos
especializados, o bien mediante adhesién a sistemas generales de
capacitacion y adiestramiento.

E. Cuando sea el caso, podran incluir los cursos y/o eventos de capacitacion
que:

i. Impartan aquellas empresas de las que hayan adquirido un bien o
servicio de cualquier naturaleza.

ii. Sean impartidos a sus trabajadores en el extranjero, o bien aquelios que
gxtranjeros impartan a trabajadores mexicanos en territorio nacional;
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VI

Los trabajadores o patrones de las empresas que impartan cursos y/o eventos
incluidos en planes y programas comunes, seran considerados ageotes
capacitadores intemos, independientemente de gue sean propietarios,
accionistas o presten sus servicios a empresas distintas a aquellas en las que
proporcionen la capacitacidn y adiestramiento refendos;

La Secretaria pedré proporcionar asistencia iécnica y metodolégica para la
formulacién y desarrcllo de los planes y programas de capacitacidn y
adiestramiento, aplicables a una empresa, a un conjunto de ellas o a una rama
de actividad econdmica determinada, a peticion expresa de las propias
empresas o de las organizaciones que las representan;

Para la aprobacion de los planes y programas de capacitacion, las empresas,
incluyendo aquellas que lo hacen a través de planes elaborados para un grupo
de empresas, deberén requisitar y presentar la solicitud correspondiente a la
Secrelaria en e! formato DC-2, segin el modelo anexo, dentro de los quince
dias siguientes a la celebracion, revisidbn o prémoga del contrato colectivo de

" trabajo. En el caso de empresas en las que no rija contrato colectivo, la

presentacion se hara dentro de los primeros sesenta dias de los afios impares.

La Secretaria emitirda un acuse de recibo foliado a la presentacién de la
solicitud, cuando se realice por via directa; en caso de utilizar el comeo o
servicios de mensajeria, el acuse de recibo correspondiente serd enviado al
solicitante un dla habil posterior a la fecha de recepcién de la solicitud referida,
en los términos del primer pamrafo del Articulo Quinto de este Acuerde. Si la
Secretaria no emite objecidn por escrito en un plazo de cinco dias habiles, los
planes y programas asentados en la referida solicitud se consideraran
aprobados. Lo anterior, sin perjuicio de que la Secretaria pueda revisar en todo
momento la informacién especifica sobre los objetivos de los planes y
programas vigentes, los contenidos de éstos, [os puestos de trabajo a los que
estén dirigidos y el procedimiento de seleccion utilizado para capacitar a los
trabajadores, y

Para el registro de sistemas generales de capacitacidn, las asociaciones
empresariales deberan presentar la solicilud correspondiente a la Secretaria
en el formato DC-2B, segln el modelo anexo. La Secretaria emitird un acuse
de recibo foliado a la presentacién de la solicitud, cuando se realice por via
directa; en caso de utilizar el correc o servicios de mensajeria, el acuse de
recibo correspondiente serd enviado al solicitante un dia habil posterior a la
fecha de recepcién de la solicitud referida, en los términos del primer parrafo
del Articulc Quinto del presente Acuerda. La Secretaria enviara su respuesta
por correo al solicitante en un plazo de cinco dias habiles. Si la Secretaria no
emite respuesta dentrc del término establecido, a peticion del interesado
deberd expedir la constancia de tal circunstancia, dentro de los dos dias
habiles siguientes a la presentacion de la solicitud respectiva.

ARTICULC TERCERO.- Se establecen los siguientes criterios generales y formatos
correspondientes, para la elaboracion de las constancias de habilidades laborales
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que se expidan a los trabajadores y para la presentacién de las listas de dichas
constancias ante la Secretaria:

La constancia de habilidades laborales es el documento que acredita la
capacitacién que un trabajador recibe como resultado de la aprobacion de los
cursos que forman parte de los planes y programas de capacitacion y
adiestramiento de la empresa;

Las constancias de habilidades laborales deberén sujetarse a los siguientes
lineamientos.

A. Serén expedidas por la persona o entidad instructora en el caso de
instruclores, instituciones, escuelas u organismos espacializados externos,
o por la empresa cuando se trate de instructores internos.

B. Seran autentificadas por la comisién mixta de capacitacién y adiestramiento
de la empresa, a través de un representante de los trabajadores y uno de la
empresa, miembros de la propia comision y designados por la misma.

C. Deberdn entregarse a los trabajadores dentro de los veinte dias habiles
siguientes al término de cada uno de los cursos de capacitacién que se
lleven a cabo en la empresa.

D. Para su expedicion se utilizara el fermato DC-3, segin el modelo anexa, y

Las empresas deberdn hacer del conocimiento de la Secretaria, para su
registro, las listas de las ¢constancias de habilidades laborales expedidas a los
trabajadores, a través del formato DC4, segln el modelo anexo, dentro de los
veinte dias habiles posteriores al término de cada afc. Las empresas deberén
conservar copia de las constancias de habilidades laborales incluidas en la
ultima lista remitida a 1a Secretaria.

ARTICULO CUARTO.- Se establecen los siguientes criterios generales y formatos
para la solicitud de autorizacién y registro de agentes capacitadores externos:

Los agentes capacitadcres externcs son las personas fisicas o morales que
prestan servicios a las empresas para el desarroilo de las acciones de
capacitacion a sus trabajadores;

Los agentes capacitadores externos se clasifican en dos grupos:

A. Instiluciones, eccuelas u organismos especializados de capacitacion, que
son las entidades que cuentan con instalaciones, equipo, motiliarie y/o
perscnal docente para impartir capacitacion.

B. Instructores independientes, que son las personas fisicas dedicadas a
prestar por si mismas, servicios de capacitacion a las empresas;
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Las Inslituciones, escuelas u organismos especializados de capacitacion
deberan solicitar 1a autorizacién y registro de ia Secretaria, asi como de los
programas y cursos de capacitacidén que deseen impartir, para lo cual deberén
presentar la siguiente documentacion:

i. Elformalo de solicitud DC-5, segin modelo anexo.

ii. Si se trata de personas morales, una copla fotostatica del acta
constituliva que sefiale en su objeto social el relative a la capacitacién
de recursos humanos. Si se trata de personas fisicas, una declaracién
bajo protesta de decir verdad de que ejercen actividades de
capacitacién a través de instructores contratados especlficamente para
tal fin.

Seré responsabilidad de la entidad Instructora establecer los mecanismos de
acreditacion necesarios para integrar la plantilla de los Instructores que laboren
en ella, cuyos nombres y especialidades serdn asentados en el formato DC-5,
informacién a partir de la cual la Secretaria lievara el registro correspondiente.

En el caso de gque Instructores independientes soliciten la autorizacion y
registro de la Secretaria, asi como de los programas y curses de capacitacion
que deseen impartir, deberdn presentar la siguiente documentacion:

I. Elformato DC-5, segun modelo anexo.

ii. Documentos que acrediten los conocimientos técnicos en los temas de
instruccién, adquiridos emplrica o académicamente.

iii. Dos fotografias tamafio infantil.

Satisfechos los requisitos sefialados, la Secretarla emitird un acuse de recibo a
la presentacion de la solicitud, cuando se realice por via directa, en caso de
utilizar el correo o servicios de mensajeria, el acuse de recibo correspondiente
sera enviado al solicitante un dia habil posterior a la fecha de recepcidn de ia
solicitud referida, en los términos del primer parrafo del Articulo Quinto del
presente Acuerdo, La Secretaria enviard su respuesta por correo al solicitante
en un plazo de cinco dias habiles. Si la Secretaria no emite respuésta dentro
del término establecido, a peticién del interesado, debers expedir la constancia
de tal circunstancia, dentro de los dos dias habiles siguientes a |a presentacion
de la solicitud respectiva,

Los agentes capacitadores externos autorizados y registrados deberan solicitar
a la Secretaria, mediante la presentacion del formato DC-5, su auterizacién
para modificar el contenido de los cursos ¢ programas previamente
avtorizados, para impartir nuevos cursos © programas y, en el caso de
instituciones, escuelas u organismos especializados de capacitacién, para
modificar 1a plantilla de instructores. La Secrelaria emitird un acuse de recibo
foliado a la presentacién de la solicitud, cuando se realice por via directa; en
caso de utlizar el correoc o servicios de mensajeria, el acuse de recibo
correspondiente sera enviado al solicitante un dia habil posterior a la fecha de
recepcién de la solicitud referida, en los términos del primer parrafe del Articulo
Quinto del presente Acuerdo. Sila Secrelaria no emite una objecidn por escrito
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en un plazo de cinco dias habiles, la referida solicitud se considerara
autorizada,

V. Los agentes capacitadores externos podran utilizar un sistema general de
capacitacion y adiestramiento, a peticidn expresa de alguna empresa
perteneciente a la rama de actividad econémica para la cual fue desamoliado
dicho sistema, conforme a las disposiciones legales aplicables en materia de
derechos de autor, y

VI. La Secretarla revocara la autorizacion y cancelard el registro a los agentes
capacitadores extemos, cuando sean objeto de inconformidades presentadas
a la Secretaria por las empresas que contrataron sus servicios y que acrediten
fehacientemente su mal desempefio, contraviniendo lo dispueslo en la Ley
Federal del Trabajo o en el presente Acuerdo, en materia de capacitacion y
adiestramiento de los trabajadores, o bien cuando la Secretaria compruebe
esta circunstancia en ejercicio de sus facultades de inspeccion. En ambos
casos, la revocacion o canceiacion serd determinada por la Secretaria
respetando el derecho de audiencia correspondiente.

ARTICULO QUINTQ.- La informacién que deben proporcionar fas empresas y los
agentes capacitadores externos, con arreglo a los criterios a que se refiere el
presente Acuerdo, debera presentarse a la Secretaria en formatos que se ajusten al
disefio y contenido de los modelos anexos, en tamafo carta, conforme a los
lineamientos sefialados en el instructivo que se adjunta. Dichos formatos podran
presentarse en las Delegaciones, Subdelegaciones u Oficinas Federales del Trabajo
o en la Direccion General de Capacitacion y Productividad de la propia Secretaria de
manera directa, o por medio de comeo cerlificado o servicios de mensajeria con
acuse de recibo, en cuyo caso los interesados deberdn pagar por anticipado el porie
para enviarles el acuse de recibo foliado comespondiente.

A solicitud de los interesados, las listas de constancias de habilidades laborales
podran presentarse a través de medios magnéticos, para lo cual se deberan asentar
en el formato DC-4 los datos generales de la empresa sefalados, anexando un
archivo en codigo ASCIl interlineado que contenga la informacion requerida de los
trabajadores a los que les fueron expedidas las constancias de habilidades laborales,
respetando las caracteristicas de dicho formato, en un disketie de 3.5 puigadas.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Acuerdo en el Diario Oficial de la Federacidn vy,
por conducto de las Delegaciones Federales del Trabajo de la Secretaria,
promuévase su publicacion en los periddicos o gacetas oficiales de todas las
entidades federativas del pais.

E! presente Acuerdo entrard en vigor a los noventa dias siguientes de su publicacion
en el Diario Oficial de la Federacién.

11-May..97 8



146
Critenos generales para /3 raplizacidn de lrdmites adminisiralivos en matena de capacilacion y sdwsiramiento de Jos lrabajadores

SEGUNDO. Quedan sin efecto los oficios que a continuacion se indican, expedidos
por of C. Subsecretaric "B" de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social:

.

Vi,

Oficic nitmero 01005 de fecha 2 de agosto de 1984, publicado en el Diarlo
Oficla! de la Federacidn del 10 de agosto de 1984, que establece los criterios
y formatos para la conslitucion, funcionamiento y registro de las comisiones
mixtas de capacitacion y adiestramiento;

Oficioc numero 01006 de fecha 2 de agosto de 1984, publicado en el Diario
Oficlal de Ia Federaci6n del 10 de agosto de 1984, que establece los criterios
y formatos para la presentacion y registro ante la Secretaria del Trabajo y
Previsidén Sccial de los planes y programas de capacitacién y adiestramiento;

Oficioc nimero 01007 de fecha 2 de agosto de 1984, publicado en el Diaric
Oficial de la Federacion del 10 de agosto de 1984, que establece los criterios y
formatos para la formulacion, expedicién y registro de las constancias de
habilidades laborales;

Oficio nimero 01008 de fecha 2 de agosto de 1984, publicado en e! Diarlo
Oficlal de la Federacién del 10 de agostio de 1984, que establece los cntenos
para la auterizacién y registro de agentes capacitadares;

Oficio numero 01009 de fecha 2 de agosto de 1984, publicado en el Diario
Oficial de Ia Federacién de! 10 de agosto de 1984, que establece criterios y
formatos para el registro de sistemas generales de capacitacion vy
adiestramiento; y

Oficio nimero 02-B-1024 de fecha 23 de agosto de 1985, publicade en el
Diario Oficial de la Federacién del 10 de septiembre de 1985, que establece
los criterios y el formato para la presentacion y registre de la comisién mixta de
capacitacion y de los planes y programas de capacitacion y adiestramiento,
para las empresas hasta con 19 trabajadores.

TERCERO. Los registros de los planes y programas de capacitacion vy
adiestramiento, 1os de sistemas y programas generales de capacitacion y los relativos
a los agentes capacitadores externos, olorgades por la Secretaria hasta la fecha de
publicacion de este Acuerdo, continuaran siendo vigentes.

Dado en la ciudad de México, Distrito Federal, a los quince dias del mes de abril de
mil novecientos noventa y siete.-

El Secretario det Trabajo y Previsién Social

Javier Bonilla Garcia
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADC DE LOS FORMATOS PARA LA
REALIZACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

FORMATO DC-1. INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA
COMISION MiXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

INSTRUCCIONES GENERALES -

« Llenar un formalo por ¢cada comisién mixta que exista en la empresa.

+ Llenar a maquina o con letra de molde.

s Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la STPS,

« Llenar el formalo y conservario en tos registros internos de la empresa.

- DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre o razén social, Anotar el nombre completo de la empresa o patrén. En caso de
persona fisica, indicarlo en el siguiente orden: apellido paterno, materno y nombre(s},

Registro federal de contribuyentes. Anotar e! registro federal de contribuyentes asignado por
la Secretarla de Hacienda y Crédito Publico.

Registro patronal del IMSS, Anotar el nimerc de registro que tiene a empresa o patrén ante
el Instituto Mexicanc det Seguro Social.

Calle, numero exterlor, niumero Interior, colonla, localidad, cédige postal, municlpio o
delegacién politica, entidad federativa y teléfono. Anotar cada uno de los datos solicitados
en los espacios correspondientas de conformidad con el domicilio oficial en que se iocaliza la
empresa o patron,

Actividad especifica o giro. Indicar la actividad principat de 12 empresa,

Numero de trabajadores do la empresa, Indicar la cantidad de trabajadores que taboran en la
empresa. Anolar cercs a la izquierda si no se wilizan todos 105 espacios.

Tipo de contrato. Marcar con “X™ si en la empresa existe contrato individual, colactivo o Ley,

DATOS DE LA COMIION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

NOmero de establecimientos en que rige la comisién mixta. Indicar el nUmero de
establecimientos en los cuales rige la comisién mixta. Anotar ceros a la izquierda si no se
utilizan todos los espacios. Cuando se trate de mas de un establecimiento, indicar en el reverso
de 1a forma los siguientes datos:

s Numero consecutivo, Asignar nimeros en orden ascendente.

+ Domicillo. Anclar calle, numero exterior, nimero interior, colonla, localidad, codigo
postal, municipio o defegacion politica, enlidad federativa y teléfono por cada uno de las
ubicaciones de los esiablecimientos.

» Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes
asignado por !a Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,

* Registro patronal del IMSS, Anctar el nimero de registro que tiene la empresa o
patrdn ante el Institute Maxicano del Seguro Social.
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Nimaro de Integrantes. Indicar el nimero de representantes que forman la comisidn mixta, en
el entendido que la mitad de ellos corresponde a los trabajadores y ta mitad al patrén.

Fecha de constitucién. Indicar 1a fecha anotando con numeros €l afio (las dos ultimas cifras),
el mes y el dia correspondientes.

AUTENTIFICACION

Nombre y firma del patrén o reprasentante legal de la empresa. La solicitud debe eslar
firmada de manera autagrala por el patrén o representante legal de la empresa

Lugar y fecha de elaboracién del informe. Anotar el nombre de la ciudad y la entidad
federativa, asi como iz fecha con los nUmeros correspondientes al aho {las dos ultimas cifras),
el mes y el dia.

FORMATO DC-2. PRESENTACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

INSTRUCCIONES GENERALES®

¢ Llenar a maguina o con letra de molde.
* Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la STPS.”
» Entregar el formato a 1a autoridad laboral solamente en original:

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre o razén social. Anotar el nombre completo de la empresa o patrdn. En caso de
persona fisica. indicarlo en el siguiente orden: apeliido paterng, materno y nombre(s).

Registro federal de contribuyentes. Anotar et registro federal de contribuyentes asignado por
la Secrelaria de Hacienda y Crédilo PUblico.

Registro patronal del IMSS. Anotar el nUmero de registro que tiene la empresa o patrén ante
el Instituto Mexicano del Segure Social.

Calle, nomero exterior, nimero interior, colonia, localidad, cédigo postal, municipio o
delegacién politica, entidad federativa y teléfono. Anotar cada uno de los datos solicitados
en los espacios correspondientes de conformidad con et domicilio oficial en que se localiza la
empresa o patrdon, Esta informacidn solamente debe anclarse la primera vez que la empresa o
patrén presente e formato ante la STPS, o en case de que haya cambiado.

Actividad especifica o giro. Indicar a actividad principal de |a empressa o patrdn.

Nimero de trabajadores de la empresa. Indicar el nimero de trabajadores que taboran en la
empresa. Anotar ceros a la izquierda si no se ufilizan todos los espacios.

Tipo de contrato. Marcar con "X 51 en |a empresa existe contrato individual, colectivo o Ley.

Fecha de celebracion o revisién Contrato Colectivo o Contrato Ley. Indicar la fecha en que
se celebrd, reviso o prorrogd el contrato de trabajo correspondiente, anotando con nimeros el
afo (tas dos Ullimas cifras), el mes y el dia.

INFORMACION SOBRE EL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO

Objetivos del plan de capacitacion, Sefatar con ndmeros del 1 al 5, el orden de importancia
de los objetivos por los cuales se lleva a cabo el plan y programas de capacitacién y
adigstrmiento. No se debe repelir ninglin numerg.
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Modalidad de la capacitacién. Marcar con una "X la modalidad que haya adoptado la
empresa para la capacitacidn de los trabajadores: plan y programas especlficos, plan comin
con olras empresas o sistema general para la rama industrial o actividad econémica a la que
pertenece.

Numero de establecimientos en fos que rige ef plan, Indicar el nimero de establecimientos
en los cuales rigen el plan y los programas de capacitacion y adiestramiento. Anclar ceros a la
izquierda si no se utilizan fodos los espacios. Cuando se trate de mas de un establecimiento,
indicar en el reverso de la forma los siguientes datos:

» Nimere consecutivo. Asignar ndmeros en orden ascendente.

+ Domicilio. Anolar calle, nUmero exterior, numero interior, colonia, localidad, cddige
postal, municipio o delegacitn polilica, entidad federativa y telélonc por cada unc de las
ubicacionas da los establecimientos

+ Registro federal de contribuyentes, Anotar el registro federal de contribuyentes
ssignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico

+ Registro patronal del IMSS. Anolar ef nimero de registro que tiene la empresa ¢
patrén ante el Instiluto Mexicano del Seguro Social.

Nimerd de etapas del plan. Indicar el nimero de etapas o ciclos durante las cuales se
impartira la capacitacion a los trabajadoras de la empresa.

Perlodo de vigencia del plan. Indicar las fechas de inicio y conclusién del plan anotando con
nimeros el afo (las dos Ultimas cifras), el mes y el dia comespondientes. Dicho periodo no
debera exceder de cusatro ahos.

AUTENTIFICACION

Nombre y firma del patrén o representante legal de la empresa. La solicitud debe estar
fimada de manera autdgrafa, por el palrdn o representanie legal de la empresa

Lugar y fecha de slaboraclén del Informe. Anotar el nombre de la cludad y la entidad
federativa, asi como la fecha con los numeros comrespondientes al afio (las dos dltimas cifras),
el mes y el dia.

FORMATO DC-2B. SOLICITUD DE REGISTRO DE SISTEMA
GENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

INSTRUCCIONES GENERALES

+ Llenar a maquina o con letra de moide.
* Los espacios sombreados son para use exclusivo de fa STPS.
« Entregar el formalo a la autoridad laboral solamente en original.

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

Nombre o razén social de la asociecién smpresarlal. Anotar el nombre completo de la
asociacién empresarial que solicita el registrg,

Calle, nimaero exterior, nimero Intarior, colonla, localidad, cédigo postal, municipio o
delsgacion politica, entidad federativa y teléfono. Anotar cada uno de los datos solicitados
en los espacios correspondientes de conformidad con el domicilio oficial del soligitante.

Nombre del sistema general. Anotar un ngmbre indicalive de la rama de actividad econémica
en la que se aplica el sistema generat.
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DESCRIPCION DE .OS PROGRAMAS GENERALES DEL SISTEMA

Hoja _  de ___ . Indicar en el primer espacio el numero consecutivo de la hoja y en el
segundo espacio ¢l nimero total de hojas de que consia la soliciiud presentada.

Nombre del programa, Indicar la denominacién completa de cada uno de ios programas
generales de capacilacion y adiestramiento que se presenlan para autorizacion.

Contenido tematico. Anotar la denominaciéon completa de los temas principales que inlegran
los médulos de cada programa general.

AUTENTIFICACION

Representante legal de Ia' asoclaclon empresarial. La sclicitud debe estar firmada de
manera aulégrafa, por el representante legal de la asociacion empresarial,

Lugar y foecha de elaboracién de elaboracldn de la soficitud. Anotar el nombre de la civdad
y la entidad federativa, asi como la fecha con los numeros correspondientes al afio (las dos
ultimas cifras), el mes y el dia.

FORMATO DC-3. CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

INSTRUCCIONES GENERALES

+ Llenar 8 maquina o con letra de molde.

s Debera entregarse e! original sl trabajador dentro de fos veinte dias hablles siguientes al
término del curso de capacitacion y adiestramiento.

« La empresa o patrén deberd conservar copia solamente de las constancias relacionadas en
la dltima lista de conslancias de habilidades laborates presentada ante ta STPS mediante e!
formato DC4,

DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre, Anotarto en el siguiente orden: apeliido paterno, malerne y nombre(s),

Registro faderal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico al rabajador,

Puesto. Anotar la denominacidn del puesto que desempena el trabajador en Ia empresa.

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre o razén social. Anotar el nombre cnrnple:o de la empresa o patrén. En c¢aso de
persona fisica, indicarlo bajo el siguiente orden: apefiido paterno, materna y nombre(s).

Registro federal de contribuyentes. Anotar et registro federal de contribuyentes asignado por
la Secretarla de Hacienda y Crédito Publico,

Registro patronal del IMSS. Anotar el nimero de registro que tiene la empresa o patrén ante
el Instituto Mexicano del Seguro Social. .

Actividad especifica o giro. Indicar la actividad principal de la empresa o patron,

DAYOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Nombre del programa o curso. Anclar 1a denominacion completa del ¢urso de capacitacion y
adiestramiento que se imparti6 al trabajador.
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Duracién en horas. Anotar la cantidad de horas en que se impartié el curso de ¢apacitacién y
adiestrarnienlo.

Pericdo de ejecucidn, Indicar las fachas, con los numeros correspondientes al afc (las dos
vlimas cifras), el mes y el dia, en que se kicid y termind el curso de capacitacion y
adiestramiento.

Nombre del agente capacltador, Anolar el nombre de la Institucion o escuela de capacitacion
8 la que pertenace el instructor que impartié el curso. En casc de que se trate de un instructor
interno, anotar gl nombre de la empresa en que labora. En caso de un instructor independiente,
anctar su nombre.

Nombre y firma del Instructor, Anotar nombra y firma autdgrafa del instructor que impartid el
trabajader el programa o curso de capacilacion y adiestramiento al gue se hace mencion,

AUTENTIFICACION .

Representants de los trabajadores. La solicilud debe eslar firmada de manera aulografa, por
ol representante de los trabajadores.

Represontante de Ia smpresa. La solicitud debe estar firnada de manera autégrafa, por el
patrdn ¢ representante legal de la empresa.

FORMATO DC-4. LISTA DE CONSTANCIA DE HABILIDADES
LABORALES

INSTRUCCIONES GENERALES

+ Llenar a maquina o con letra de molde.
» Los espacios sombreadcs son para uso exclusivo de fa STPS.

+ Entregar el formato original a la autoridad leboral anexando el nGmero de hojas que sea
necesario, Solamente deberd asentarse la firma en la Gltima hoja que se presente.

« [aempresa solamente debers conservar copia de |as constancias relacionadas en la ultima
lista presentada a la autoridad lsboral.

¢ Para la presemtacidon por medios magnéticos, requisitar el formate DC-4 con los datos
generales y nombre y firma def patrén o representante legal, anexando un archivo en codigo
ASCH Interlineado gue contenga la Informacién requerida de Jos trabajadores a los que les
tueron expedidas las constancias de habilidades laborales, en un diskette de 3.5 pulgadas

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre o razén social. Anotar el nombre completo de la empresa o patrén. En caso de
persona {isica, indicarlo en el siguiente orden; apellido paterno, materno y nombra(s).

Registro federal de contribuyentes. Anotar el regisiro federal de contribuyentes asignago por
12 Secretarla de Hacienda y Crédito Pubtico.

Reglstro patronal del IMSS. Anotar el nimero de reglstro que tiene la empresa o patrén ante
el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Actividad especifica o giro. Indicar la aclividad principal de la empresa o patrén.

Hoja __ de ___ . Indicar en el primer espacio el nimere consecutivo de ta hoja y en el
segundo espacio el nimero total de hojas de ia lisla de ¢constancias de habilidades laborales.
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Nombro del trabajador. Anotar el nombre de cada uno de los trabajadores 8 quienes se les
expldieron las conslancias de habilidades laborales durante el afle que se informa, en el
siguiente orden: apellido paterno, maternc y nombre(s).

Numero de constancias expedidas al trabajador. Indicar ef numero de constancias de
habilidades laborales que se hayan expedido 8 un misme Trabajador duranta el periodo al que
so refiere la lista correspondiente.

AUTENTIFICACION

Patrén o representante iegal de ia empresa. La solicitud debe eslar firmada de manera
autégrafa, por el patron o representante legal de la empresa

Lugar y fecha de elaboracién del informe, Anotar el nombre de la ciudad y la entidad
federativa, asl come ia fecha con los numeros cormrespondientes al afo (las dos ultimas cifras),
el mes y el dia.

FORMATO DC-5. SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE
CAPACITADOR EXTERNO

INSTRUCCIONES GENERALES

Lienar a maquina o con leira de molde
¢ Los espacios sombreados son para uso exclusivo de ta STPS,
+ Entregar el formalo a la autoridad laboral, solamente en original.
s Anexar los siguientes documentos:

* En el caso de instituciones, escuelas u organismos especializados de capacitacidn, anexar
copia fotostalica del acta conslituliva que sedale en su objeto social el relative a la
capacitacion de recursos humanos, cuando se trate de personas morales, o una declaragion
bajo prolesta de decir verdad de que ejercen actividades de capacitacidn a través de
instructores contratados especificamente para tai fin, cuando se trate de personas fisicas.

* En el caso de instructores independientes, copias de documentos que acrediten los
conocirnientos técnicos en los lermnas de instruccion y de dos fotografias tamafio infantil,

; DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

Nombre o razén social. Anotar el nombre complelo de la persona fisica o moral que solicita 12
autorizacién y registro como agente capacitador. En caso de persona fisica, indicerlo en el
siguiente orden: apeilido patemo, materno y nombre(s}.

Registro federal de contribuyentes. Anotar e! registro federal de contribuyentes asignado por
la Secretaria de Hacienda y Créditc Publico a la persona fisica ¢ meral solicitante de! registro
como agente capacitader,

Registro patronal del IMSS. Anotar, en su caso, el nimero de registro ante el Instiluto
Mexicano del Seguro Social.

Calle, nimerc exterlor, nimero Interior, colonia, localldad, cédige postal, municiplo o
delegacion politica, entidad federativa y teléfono. Anotar cada uno de los datos solicitados
en los espacics comespondientes de conformidad con el domicilic oficial del agente
capacitador. Esta informacién solamenle debe enolarse la primera vez que el agente
capacitador presente el formato anle ta STPS, o en caso de gue haya cambiado.
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Tipo de solicitud que presenta. Marcar con una * X “ si se solicita: registro inicial, la
modificacién de plantila de instructores {en caso de instiluciones ¢ escuelas), modificacion de
programas o cursos, 0 regislro de nuevos programas o cursos,

PROGRAMAS O CURSOS QUE REGISTRA

Hoja __ de ___ . Indicar en el primes espacio el nimero conseculive de la hoja y en el
segundo espacio el nimero tolal de hojas de gue consta 12 solicilud presentada.

Nimero consecutivo. Anotar un ntimero progresivo para ¢ada uno de 1gs programas ¢ cursos
de capacitacién que se presentan.

Nombre del programa o curso. Anotar la denominacion completa de los programas 0 Cursos
de capacitacién que se presentan.

Temas princlpales. Anotar |a denominacion completa de los temas principales que integran el
contenido del programa 0 curso de capacitacion; esta anotacidn se hara para cada programa.

Duraclén, Anotar la cantidad de horas de instruccion que comprende ! programa o curso de
capacitacion. ?

PLANTILLA DE INSTRUCTORES

Esta seccién solamente debe llenarge &n el caso de institucidn capacitadora.

Nimero consocutive. Anotar un numero progresivo para cada uno de los instructores que
conforman la plantilla de la institucidn o escuela que solicita la autorizacion y registro.

Nambre del Instructor. Anolario en el siguiente orden: apeliide paterno, matemo y nombre(s).

Reagistro federal de contribuyentes. Anotar el registro federai de ¢contribuyantes asignado por
la Secretaria de Hacienda y Crédilc Publico a cada inslructor.

Especialidad. Anotar la especialidad que tenga cada instructor que conforma la plantiila,

AUTENTIFICACION '

Nombre y firma del solicitante o representante logal. La solicitud debe estar firmada de
manera autdgrafa por el solicitante o representante legal de la institucion o escueta de
capacitacion. .

Lugar y fecha de elaboracién de la solicltud. Anolar el nombre de fa ciuda" y la entidad
federativa, asl como la fecha con los numeros correspendientes al afo {las dos timas cifras),
el mes y el dia.
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Secretaria del Trabajo y Previsién Social
INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA
B DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Formato DC-1
DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nomblie ¢ razon soual
Registro Faderal da Conirbuyentes - Registo patronal del LM$.5.

Lo bbbt O O I N I
Calle No. Ext. No. Int Colonia
Localidad Codigo postal Municipio o delagacion potilica 1 : !
Entidad Tederatva [ Teléfono (s) b I
Actvidad especifica o giro ] l |
Nimero de rabajadores Tipo da sontrale . :
dela emprass P Lt i1 nvidsl [ 1 cosevo [} [ |

DATOS DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

(Numero de establecimientos an que rige */ Namero de inisgrantes Fochs de Ao Mes  Dia

(111 [] e S B O I I

Los datos se properciongn bajo protesta de decir la verded, apercibidos de fe responsabllidad en que Incurre todo
aquel que no se conduce con la verdad,

Nembre y firma del paton ¢ representanle legei de la emprasa
Lugar y fecha de slzboracien de este informe

LIl

Aho Mes Gia
" Aseniar en el revarso de esta forma et demictic, R F C y regisvo del | MS S de los establecimuentos en los que nge |a comision
NOTAS
« Lienar un formato por cada comision mixta qua exisia en Ja emprasa

- Lienar a maquing o con letra de molde
« Los espacios sombreados 5on para uso exclusvo de 13 Secretana del Trabajoe y Prevision Socal

-



Namero
consacutve

Domiclia
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ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE LA COMISION MIXTA DE CAPACITAGION Y ADIESTRAMIENTO

Registyo Federal de
LContribyyentes

Registro pavons del [ M 8.5,

DC-1 Reverso
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Secretaria del Trabajo y Prevision Social
PRESENTACION DEL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO
Formato DC-2
bra © razon sccial
Regisire Federal ga Contnbyyentas RegisTo patonal dell M.5.5
0 O T O S 5 I I I I O I A I Y
Cal He Ext N, int Colonin
Localidad Codigo postal | IMunicpio o delegacidn politica | |
Endidad toderstva l [Teléfono (5}
Actividad expecifica o giro I l |
[ Nomero de rabajadores Tipo de contrate
v DLl Ll L s [T e [ w [
Fucha de celebracion o revision At Mes Dia
del Contto Colectva o Contrato Ley I 1 1 1 1 |

INFORMACION SOBRE £L PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO

Obijatsvos del plan du capaciasion Modalidad de Ia capacitacion

Senalar del 1 815 en orden descendenle oe impontancia Maizai conuna X la modabdad conrespondhenia

Actuglizer y pert i y habilidades
Proparcionar informackén de nuevas tecnalogiss Plan y programas especificos de |a empresa
|Preparar para ocupar vacenles o puestos de nueva creacion Planes y programas comunes de us grupo de empresas

Preveni riesgos de rabap Sistema general de vna cama de acthndad

Incrementar L productivided economica

Numero de extablecimusntos Periodo de vigencia del plan

e kot qua nge ¢ plan ¥ P Ao Mes Dia Al Mes Dia

puowotesspessepn (] | o [ | { | {4 {« ] |||

LA EMPRESA DECLARA QUE TIENE EN REGISTROS INTERNOS. A DHSPOSICION DE LA SECRETARLA DEL
TRABAJG Y PREVISION SQCIAL, LA INFORMACION SOBRE EL NOMBRE, OBJETIVOS Y CONTENIDOS DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y LOS PUESTOS A LOS QUE ESTAN DIRIGIDOS
1ot datos s¢ proporcionan bajo protesta de decir la verdad, apertibidos de la responsabilidad en que incurre tods
aqual que no se conduce con la verdad.

Mombre y fima del patron o representante legal de 1 empresa

Lugar y fecha de slzboracion de ests informe

Ll L] 11

Afio Mesy Din
* Asertar en el reverso de esta forma ¢l dormicdio, RF C yreqisto del| M5 5 de los establecimientos en los que rigen & plan y los progiamas de capacacion.
NOTAS
- Lienar & maquina o con kera de mokle
~ Los espacios sombreados 300 para Uso exclusivo de 13 Secretania del Trabae ¥ Prevision Soceal.
«




Domicike
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ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGEN EL PLAN Y LGOS PROGRAMAS DE GAPACITACION Y

ADIESTRAMIENTO

Rugistro patronal du i M S §

0C-2 Reverse
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Secretaria del Trabajo y Previsién Soctal
SOLICITUD DE REGISTRO DE SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO
Formato DC-2B

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

Noribra & fazin $0Cial e B 33003000 empresanal

otz He Ex No inl Colona

Locshdad Municeso ¢ deteganion poliba ]
11

Enticiad lederaliva ‘ Teulons (5)

[llﬂlhu del sirtama gensnal

DESCRIPCION DE LOS PROGRAMAS GENERALES DEL SISTEMA
Mombxe del piograma Conterco temanco

Lut daion 1o preparcions? bajo protesta de decltla yerdad, aparcibiden de fx responeabiidad sn qus meurte todo
Aquel qus no v conducs con la verded,

Hombie y Arma del repy legai e ta

que sohca ¢l regrsiro det slema general

Lugar y fecha de slaborachin Ao euts solicitud
I I I
Afa Mes Dia
NOTAS

- ADE o Pomerd o hogs gue 38 ] deberh 13 frma &n la ulima hogs Que se presents
« Liphad 3 macuwla ¢ £on letrs ce mokde
- Lot expenss SOMivasdos $On Para V30 exciusiva de fa Secretacia del Trabaje y Privisbn Socal
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CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-3

HNombra
Registro Federal de Contrbuyentes Puesto
L b t-f g

DATOS DE LA EMPRESA
Nombiro 6 razon sosal

Registro Federal de Contrbuyentes

Ll Lt f-f]

Activided espedifica o giro

Registre patronal del LM.S.5,

HEN NS

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO - -
Narmbre del programa o oWso

Durmcidn en horas Pariodo de Afic Mes Dia Ao Mas Dia
oot Lo I 0 N O R O O O
Nombre del agente capacitador
Mombre y firma del instructor

r—r

Los datos se eslentan on esta constancia bujo protesta de decir ls verdad, spercibldos de la responsablliidad en que incume todo
aque! que no se conduce con la verdad,

Repressntants de los trabajadores Represantants da ta smprasa

Nombre y frna Nombra y firma
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’

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES
- Formato DC-4

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre ¢ razan social

Regstro Federal de Contribuyentes Regstra patronal del |MS.S.

| [ L1 b fd-p g HEEEEEE

[Actvidad espaecifica o gro

-

||
L 1d

Hofa de

RELACION DE TRABAJADORES

Nombre del trabajador Numaco da conslancias
oxpoddas of trabajador

Lo datos se proporcionan bajo protesta de decir ta verdad, spercibidos de |x responsabilidad en que Incurre tode
aquel que no s¢ conduce con 1a verdad,

Nombre y firna daf pation o reprasentanie lagal de la empresa

Lugar y techa de elsboracidn de aste informe

LIt

Ajie Mes Dia

NOTAS .
- Ansxar ¢l humero de hoyas que sea necesanc Solamente doberd asentarse la firma en la wiima hoja que se presente
- Lienar a maquna ¢ con latra de molde
- apmbreados son para uso excluswe de [a Secretana & Tratan y Prevesion Sora
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Fl

Secrataria del Trabajo y Prevision Social
SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERNO
Formato DC-6

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

Nombre ¢ rezsn s
Registro Faderal de Conbibuyentss JRegm patronal def |M.5 8.

N T 1 O 0 O I B 2 A A O O O
Cals No. Exi, No. [nl Calonia
Localidad cqunT I IMurscipio & delsgacién politica
Entdad ledermtiva RS T Teiilono ()

Tipo du solicitud que presenta

Registro wnicial . D Modificacidn de programas o cursos D

Modficacidn de plantila de insTuciores D Registro de nuIvos programas ¢ Curcos D
Hop de

PROGRAMAS O CURS0S QUE REGISTRA

Numero Normbre del programa o curso Tumas pincpalas Durscatn .
consecutve
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PLANTILLA DE INSTRUCTORES

Llenar solamente en el caso de institucion capacitadora

Registzo Feders de
Contribuyentes

Leo datos se proporglonan bajo protesta de decl |3 verdad, apercitidos de ia responsabilicad an qua Incutre todo
#quel que o 1e conduce con lp verdad.

Nombre y firma def solictante ¢ representants leg
Lugar y fecha de slaborucion dy ests solichud

ANENEN

25 Dls

MOTAS

- Anxer of nimero g hojos que 183 necesario. Solamenta deberk asantarss la frma en la uttma hoa que e presente
+ Unnur 3 maquina o ton letra do malde
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FORMATO

REPORTE DE CURSOS DE CAPACITACION

(MENSUAL)
INSTRUCCIONES DE LLENADO

EN

SE ANOCTARA

ENTIDAD FEDERATIVA

CENTRO DE TRABAJO

(NUMERO) No.

NOMBRE DEL CURSO

UNIVERSO A CAPACITAR

MANDO

INSTRUCTOR

No. DE HORAS

NOMBRE DEL INSTRUCTCR
O INSTITUCION

El nombre de la entidad federativa donde se encuenira el

centro de trabajo.

La denominacion del centro de trabaje el cual envia el

reporte.

El nimero progresive de los cursos o eventos que se
estan reportando.

El nembre completo del curso o evento que se esta

reportando.

El numero total de trabajadores que se capacitaron en el

curso o evento.

El nimero especifico de personas que se capacitaron por

cada nivel, ya sea operativo, mando medio o mando
superior { la suma de estos debe ser igual a la del
universo capacitado).

Si el personal es instructor de LICONSA sera interno; si
es instructor de una institucién que imparta capacitacion o

instructor independiente, sera externo.
El nimero total de horas que tuvo el curso o evento.

El nombre completo de la institucién capacitadora o del

instructor que impartié el curse ¢ evento.
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FORMATO

CANDIDATO A INSTRUCTOR INTERNO

INSTRUCCIONES DE LLENADO

EN SE ANOTARA
1 NOMBRE El nombre completo de! trabsjador que puede dar
capacitacion interna,
2 PUESTOACTUAL El puesto que ocupa el trabajader actualmente dentro de!
centro de trabajo.
3 ANTIGUEDAD EN EL El tiempo que tiene gl trabajador en su puesto.
PUESTO
4 PUESTO ANTERIOR El puesto que ocupaba anteriormente el trabajador dentro
del centro de trabajo. :
5 GRADQESCCLAR El ditimo grado de escolaridad del trabajador.
6 ESTUDIA ACTUALMENTE Si el trabajador realiza estudios actualmente, especificar
el tipo de estudios que esta cursando.
7 CURSO El nombre del curse que recibid el trabajador.
INSTITUTO El nombre de 1a instancia capacitadora que realiz¢ el
curso.
§ FECHA APROXIMADA El dia, mes y afio aproximado en el que el trabajador
tomé el curse.
10 PAQUETE El nombre del paquete computacional que maneja el
trabajador y marcar el grado en que lo maneja.
11 CURSO IMPARTIDO El nombre del curso que el trabajador haya impartido
anteriomente,
12 DIRIGIDO A: El nivel del personal at que se le impartid el curso, es
decir, operativo, mando medio y/6 mando superior.
13  FECHA APROXIMADA E! dia, mes y af¢ aproximado en el que se impartid el
curso.
14 DOMINIO DE LAS El grado en que el trabajador maneja las habilidades
HABILIDADES expositivas,
15 HORARIO La hora y los dias de 1a semana en los que el trabajador
puede impartir 1a capacitacion.
16 FECHA La fecha tentativa en la que el trabajador puede impartir
el curso ¢ evento.
17 COMENTARIOS Las observaciones o sugerencias que el trabajador desee

proporcionar al drea de capacitacion,
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DIRECCION DE PLANEACION

SUBDIRECCIGN DE SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS SECTORIALES
DEPARTAMENTO DE CAPAGITACION

CANDIDATO A INSTRUCTOR iNTERNO

NOMBRE:

PUESTO ACTUAL:

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO:

PUESTO ANTERIOR:

GRADO ESCOLAR (NIVEL MAXIMO DE ESTUDIOS):

ESTUDIA ACTUALMENTE: Sl ° NO

. CAPACITACION
1-- CAPACITACION RECIBIDA EN LOS ULTIMOS TRES AFIOS (ENUNCIE EN FORMA CRONOLOGICA)

CURSO INSTITUCION FECHA APROXIMADA

2.+ (MANEJAS ALGUN PAQUETE COMPUTACIONAL?

MARCA CON UNA "X" EL GRADO DE DOMINIO

PAQUETE MAL REGULAR BIEN EXCELENTE
o} o} o] o
o o] o} o
(o} o) o o
o o o o
3.- (HAS PARTICIPADO COMO INSTRUCTOR EN ALGUN CASO? St NO

EN CASC AFIRMATIVO
CURSO IMPARTIDO CIRIGIDO A FECHA APROXIMADA
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DIRECCION DEADMINISTRACION
SUBDIREGCKIN DE RECURSOS HUMANDS
DEPARTAMENTO CE CAPACITACION

DOCUMENTACION PARA LA ELABORACION DE EXPEDIENTES

I.- EXPEDIENTE DEL CURSQ

Datos generales del curso

Nombre del curso

Fecha de imparticién (inicio y término)

Nuimero de horas impartidas

Nombre de la Instituciéon Capacitadora o Instructor Interno

No. de registro ante la Secretara del Trabajo y Prevision Social de la institucién capacitadora o
instructor

RF.C. del instructor interno

Tramite de Pago

Solicitud de capacitacién externa

Copia de la Solicitud de Pago

Copia de la Afectacion presupuestal*

Copia del Reporte de gastos efectuados por la empresa

Copia de la factura

Requisicion de compras o Servicios **

Contrato de prestacion de servicios **

Copia del soporte documental entregado al participante durante el desarrollo del curso

Contenido temitico
Objetivo de curso
Temano

Asistencia

Lista de asistencia
Fichas de registro
Invitaciones

Evaluaciones

Evaluacion de curso

Evaluacidn de los participantes

Copias de los diplomas, constancias o reconocimientos

* Sélo en los casos que se requicra, de acuerdo al manual de procedimientos de “Afectacién
Presupuestal
** Solo en los casos de cursos cerrados que se havan realizade por contratacién de servicios de
capacitacién
*22 Solo cuando el participante haya asistido a un curso de capacitacion externo abierto y con costo
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Centinuacion.

DOCUMENTACION PARA LA ELABORACION DE EXPEDIENTES

2.- EXPEDIENTE DEL PARTICIPANTE

Constancia de habilidades laborales DC-4
Convenio de capacitacion ***

* Sdlo en los casos que se requiera, de acuerdo al manual de procedimientos de  “Afectacién
Presupuestal

** Solo en los casos de cursos cerrados que se havan realizado por contratacién de servicios de
capacitacion.

*** Solo cuando el participante hayz asistido a un curso de capacitacién externo abierto y cen costo
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DIRECCION DEADMINIS TRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

SOLICITUD DE CAPACITACION EXTERNA

FECHA, ;
DATOS DEL EMPLEADO
NOMBRE: No. NOMINA :
PUESTO : RF.C.
OIRECCION: C.DEC.:
CENTRO DE TRABAJO :
DESCRIPCION GENERICA DE LAS ACTIVIDADES DE SU PUESTO :
DATOS DE LA CAPACITACION
NOMBRE DEL CURSO :
INSTITUCION
REG.ST.YP.S.:
DOMICILIO:

TELEFONQ : 5545312

LUGAR DE REALIZACION :

FECHA : COSTO:
INSCRIPGION
3
HORARIO : VA
s
DURACION : TOTAL
3

OBJETIVO DEL CURSO

FC-05
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TEMARIO DEL CURSO

SOLICITANTE DIRECTOR DE AREA DEPARTAMENTO DE
O GERENTE DE CENTRQ DE CAPACITACION
TRABAJO
DIRECCION DE PLANEACION SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO E

INGICADORES DE GESTION

NOTAS :
SE DEBERA DE ANEXAR FOLLETQ INFORMATIVO DEL CURSC O EVENTO. ¥ AL CONCLUIR LA CAPACITACION,
ENTREGARA COPIA DE LA CONSTANCIA DE PARTICIPACION Y DEL MATERIAL PRQPORCIONADC EN EL
EVENTO Y LLENAR UNA HOJA DE EVALUACION.

FC-05
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DIRECCION DEADMINIS TRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTQ OE CAPACITACION

SOLICITUD DE CAPACITACION EXTERNA

DATOS DEL EMPLEADO

FECHA :

NOMBRE: Q

No. NOMINA@

PUESTO : @

RF.C.
(s

DIRECCION: Q

C.DEC.: @

CENTRO DE TRABAJQ : O

DESCRIPCION GENERICA DE LAS ACTIVIDADES DE SU PUESTO :

©

DATOS DE LA CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO :

INSTITUCION

REG. S.T. ¥ P.@

DOMICILIO:

TELEFONO Q

LUGAR DE REALIZACION :

@

O] © O

FECHA: COSTO:
INSCRIPCION
$
HORARIO : VA
$
DURACION : TOTAL
$

OBJETIVO DEL CURSO

D

FC-05
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TEMARIC DEL CURSO

@

SOLICITANTE DIRECTOR DE AREA DEPARTAMENTO DE
O GERENTE DE CENTRC DE CAPACITACION
TRABAJO
DIRECCIGN DE PLANEACION SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO E

INDICADORES DE GESTION

NOTAS :
SE DEBERA DE ANEXAR FOLLETO INFORMATIVO DEL CURSO O EVENTO. Y AL CONCLUIR LA CAPACITACION,
ENTREGARA COPIA DE LA CONSTANCIA DE PARTICIPACION Y DEL MATERIAL PROPORCIONADO EN EL
EVENTC Y LLENAR UNA HOJA DE EVALUACION.

FC-05
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FORMATO

SOLICITUD DE CAPACITACION EXTERNA
INSTRUCCIONES DE LLENADO

EN

SE ANOTARA

10

11

12

13

14

15

NOMBRE

PUESTO

DIRECCION

CENTRO DE TRABAJO

Ne. DE NOMINA

R.F.C.

C.DEC.

DESCRIPCION GENERICA DE LAS
ACTIVIDADES DE SU PUESTO

NOMBRE DEL CURSO

INSTITUCION

COMICILIO

LUGAR DE REALIZACION

REG. S.T.P.S.

TELEFONO

FECHA

El nombre de la persona que asistira al
Cursa.

El puesto que ccupa el trabajador dentro
de LICONSA.

La direccién del centro de trabajo al cual
perienece el trabajador que asistira al
CLIrso. ’

El nembre del centro de trabajo al cual
pertenece el frabajador.

El nimero de nomina del trabajador.

El registro federal de contribuyentes del
trabajadoer que asistira al curso,

El centro de costo al cual se encuentra
adscrito el trabajador.

Las actividades que realiza el trabajador
dentro del puesto que ocupa dentro de
LICONSA.

El nombre del curso al cual asistira el
trabajador.

El nombre completc de la instancia
capacitadora que impartié el curso.

El domicilio en el cual se encuentra
ubicada la instancia capacitadora.

El domicilio en el que se llevara a cabo
el curso.

El nimero con el cual esta registrada 1a
institucion ante la Secretaria del trabajo y
Prevision Social.

El numero telefénico de la instancia
capacitadora.

Las fechas de inicio y término en las que
se llevara a cabo el curso.

FC-05
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EN

SE ANOTARA

16

17

18

19

20

21

COSTC
HORARIO

DURACION

OBJETIVO DEL CURSO

TEMARIO DEL CURSO

FIRMAS

El costo total del curso desglosando el
costo de inscripcidn y el LV A,
El horaric en el cuatl se impartira el curso.

El nimero total de horas que tendra el
curso.

£l objetivo general del curso.

Los remas especificos que seran
tratados durante el curso.

El nombre y firma del trabajador que
solicita el curso y de los funcionarios que
autorizan en el centro de trabajo. En
caso de oficina central debera firmar la
Direccion de Juridico y de Recursos
Humanos y la Subdireccion de Recursos
Humanos.

FC-05
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CONVENIO DE CAPACITACION

CONVENIO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LICONSA S.A. DE C.V,,
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR , EN SU
CARACTER DE A QUIEN EN LO SUCESIVO SE
LE DENOMINARA COMO “LA ORGANIZACION", Y POR LA OTRA EL (LA)
C. ,  POR SU PROPIO DERECHO A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LE DENOMINARA COMO "EL TRABAJADOR" AL TENOR DE
LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES

1.- “LA ORGANIZACION"” declara por cenducto de su representante:

1.1.Ser una Empresa constituida conforme a las Leyes Mexicanas, dedicada a la
produccion y distribucion de leche con domicilio en

1.2 Que se encuentra debidamente facultado para la celebracion del presente
convenio, y que dichas facultades no le han sido modificadas en forma alguna, ni
revocadas.

1.3 Que de acuerdo con su compromiso de capacitacién y adiestramiento a su
personal, tiene considerado el ctorgamiento de pago de curses para tal efecto.

2 "EL TRABAJADOR" manifiesta por su propio derecho:

2.1 Laborar para “LA ORGANIZACION” y encontrarse actualmente adscrito a la
, ¥ desempenar el puesto de

22 Que solicité a “LA ORGANIZACION” se le proporcione capacitacion
mediante el curso de . qQue se llevara a cabo en
el de 199__

3.- Ambas partes manifiestan:

3.1 Que se reconocen mutuamente la persenalidad juridica con que acuden a la
celebracién del presente convenio.

3.2 Que en virtud de las declaraciones que anteceden, es su voluntad celebrar el
presente convenio obligandose reciprocamente en sus términos.

Expuesto lo anterior, ambas partes ctorgan las siguientes:

CLAUSULAS

FC-06
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PRIMERA.- “LA ORGANIZACION" proporcicnara capacitacion al C.
a efecto de cumplir io preceptuado por los Articulos 132
Fraccion XV, 153-A, 153-B y 153-E de la Ley Federal del Trabajo, consistente en
el pago del curso denominado

SEGUNDA.- “LA ORGANIZACION” se obliga a cubrir el importe total del valor
del curso que recibira "EL TRABAJADOR", cuyc monioc es de
{ M.N. ) incluido el Impuesto al Valor Agregado (I.V.A).

El costo de la capacitacidn no se integrard al salario de "EL TRABAJADOR"
toda vez que el presenle convenio se suscribe en cumplimiento de las
obligaciones patronales estipuladas en el Capitulo lll BiS de la Ley Federal del
Trabajo.

TERCERA.- "EL TRABAJADOR", se obliga a asistir puntualmente desde el inicio
y hasta la terminacion del curso

CUARTA.- "EL TRABAJADOR" se obliga a presentarle a “LA
ORGANIZACION”, al concluir el curso en cuestion ia documentacion siguiente:

A).-Copia del Diploma que obtenga al término del curso o su equivalente,
mediante el cual acredite haber concluido satisfactoriamente el mismo.

B).-Copia de la factura.

C).-Soporte documental y el material didactico que se le haya entregado durante
el curso o evenlo.

D).- Constancia de habilidades laborales, firmada por el Representante Legal o
persona autorizada de la Institucién Capacitadora

QUINTA.- "EL TRABAJADOR" al término del curso se compromete a lo
siguiente:

a) Proponer y en su caso implementar mejoras en relacion al trabajo que labora,
en el drea correspendiente, tomando como base los estudios realizados en el
curso de que se frate en los términos que le solicite “LA ORGANIZACION".

b) Participar como instructor interno de “LA ORGANIZACION”, si ésta asi lo
requiere, desarrollar un proyecto en el que aplique los conocimientos adquiridos
de la materia de que se trate, con el objeto de implementar mejoras en “LA
ORGANIZACION".

SEXTA.- En el supuesto de gue "EL TRABAJADOR" incumpla con alguna de las
obligaciones derivadas de este convenio, tendra la obligacion de reintegrar a "LA
ORGANIZACION” el importe total def monto que haya cubierto ésta por concepto
del pago del curso.

FC-06
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SEPTIMA.- "EL TRABAJADOR" manifiesta expresamente su conformidad, para
que en el caso de presentar renuncia voluntaria previamente a la conclusion del
curso, “LA ORGANIZACION” retenga de su finiquito el total de la cantidad
cubierta por “LA ORGANIZACION” por concepto del pago del curso.

OCTAVA.-Las partes signantes manifiestan que en la celebracién del presente
convenio no existe dolo, mala fe, error o renuncia de derechos y en general
ningun vicio del consentimienlo que pudiera en lo futuro invalidar total o
parcialmente el presente convenio.

Enteradas las partes del alcance y contenido inlegro de este convenio, lo firman
de conformidad tanto al calce como al margen, en original y tres tantos, a los
dias del mes de de 199_  en )

“LA ORGANIZACION” "EL TRABAJADOR"

FC-06
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CONVEN!O DE CAPACITACION

CONVENIO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LICONSA S.A. DE C.V,
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR () ,EN SU
CARACTER DE 2 A QUIEN EN LO SUCESIVO SE
LE DENOMINARA COMO “LA ORGANIZACION”, Y POR LA OTRA EL (LA)
C. &) . POR SU PROPIO DERECHO, A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LE DENOMINARA COMO "EL TRABAJADOR", AL TENOR DE
LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES

1.- “LA ORGANIZACION” declara por conducto de su representante:

1.1 Ser una Empresa constituida conforme a las Leyes Mexicanas, dedicada a la
produccian y dist(rzihbucién de leche con domicilio en

1.2 Que se encuentra debidamente facultado para la celebracion de! presente
convenio, y que dichas facultades no le han sido modificadas en forma alguna, ni
revocadas.

1.3 Que de acuerdc cen su compromiso de capacitacién y adiestramiento a su
persanal, tiene considerado el otorgamiento de pago de cursos para tal efecto.

2 "EL TRABAJADOR" manifiesta por su propio derecho:

2.1 Laborar para “LA ORGANIZACION" y encontrarse actualmente adscrito a la
|, y desempefiar el puesto de

22 Que solicitd a “LA ORGANIZACION" se le proporcione capacitacion
mediante el c@o de 7 , que se IIevar@a cabo en
el 9  de199__

3.- Ambas partes manifiestan:

3.1 Que se reconocen mutuamente la personalidad juridica con que acuden a la
celebracidon del presente convenio.

3.2 Que en virtud de las declaracicnes que anteceden, es su voluntad celebrar el
presente convenio obligdndose reciprocamente en sus términos.

Expuesto lo anterior, ambas partes otorgan las siguientes:

CLAUSULAS

FG-06
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PRIMERA.- “LA ORGANIZACION" proporcionara capadffdcion al C.

3 a efecto de cumplir lo preceptuado por los Ariculos 132
Fraccion XV, 153-A, 153-B y 153-E de [a Ley Federal del Trabajo, consistente en
el pago del curso ominado 7

SEGUNDA.- “LA ORGANIZACION” se obliga a cubrir ef importe total del valor
del curso que recibird "EL TRABAJADOR", cuyo monto es de _
{ () M.N. ) incluido el Impuestio al Valor Agregado (1. V.A.).

Ei costo de la capacitacion ne se integrara al salario de “EL TRABAJADOR”
toda vez que el presente convenio se suscribe en cumplimiento de las
obligaciones patronales estipuladas en el Capitulo il BIS de la Ley Federal de!
Trabajo.

TERCERA.- "EL TRABAJADOR", se obliga a asistir puntualmente desde el inicio
y hasta Ia terminacién del curso

CUARTA.- "EL TRABAJADOR" se  obliga & presentarle a “LA
ORGANIZACION", al concluir el curso en cuestion fa documentacion siguiente:

A).-Copia del Diploma que obtenga al término del curso o su equivalente,
mediante el cual acredite haber concluido satisfactoriamente el mismo.

B}.-Copia de |a factura.

C).-Sopore documental y el material didactico que se le haya entregado durante
el curso o evento,

D}).- Ceonstancia de habilidades laborales, firmada por el Representante Legal o
persana autorizada de la Institucion Capacitadora

QUINTA.- "EL TRABAJADOR" al término del curso se compromete a lo
siguiente:

a) Proponer y en su caso implementar mejoras en relacién al trabajo que labora,
en el area correspondiente, tomando como base los estudios realizados en el
curso de que se trate en los términos que le solicite “LLA ORGANIZACION".

b) Participar como instructor interno de “LA ORGANIZACION”, si ésta asi lo
requiere, desarrollar un proyecto en el que aplique los conocimientos adquiridos
de la materia de que se trate, con el objeto de implementar mejoras en “LA
ORGANIZACION”.

SEXTA.- En el supuesto de que "EL TRABAJADOR?" incumpla con alguna de [as
obligaciones derivadas de este convenio, tendra la obligacion de reintegrar a “LA
ORGANIZACION” el importe total del monte que haya cubierto ésta por concepto
del pago del curso.

FE-06
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SEPTIMA.- "EL TRABAJADOR" manifiesta expresamente su conformidad, para
que en el casc de presentar renuncia voluntaria previamente a la conclusién del
curso, “LA ORGANIZACION" retenga de su finiquito el total de ia cantidad
cubierta por “LA ORGANIZACION" por concepto del pago del curso.

OCTAVA. -Las partes signantes manifiesian que en la celebracién del presente
convenio no existe dolo, mala fe, error o renuncia de derechos y en general
ningun vicio del consentimiento que pudiera en lo futuro invalidar total o
parcialmente el presente convenio.

Enteradas las partes del alcance y contenico integro de este convenio, lo firman
de conformidad tanic al calce como al margen, en original y tres tantos, a los

K dias del mes de @ de 199 en
d3 .
“LA ORGANIZACION” "EL. TRABAJADOR"
@@ @

FC-06
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FORMATO

CONVENIQO DE CAPACITACION
INSTRUCCIONES DE LLENADO

EN SE ANOTARA
1 El nombre completo del representante legal o Gerente del centro de
trabajo
2 El puesto que ocupa el representante legal del centro de trabajo
3 El nombre completo del irabajador que va a capacitarse
4 El domicilio completo del centro de trabajo al gue pertenece el
trabajador a capacitarse
5 El area de adscripcidn a fa que pertenece el trabajador a capacitarse
8 E! puesto que ocupa e! trabajador a capacitarse
7 El nombre del curso o evento al que va a asistir
8 El nombre de |a instancia capacitadora o instructor que impartira el
Curso 0 evento
9 La fecha de inicio y témino en que se llevara a cabo el curso o
evento
10 El costo total del curso o evento, incluyendo & 1.V A.
1 E! costo total del curso o evento, incluyende e! |LV.A. expresado con
fetra .
12 El dia en que se firma el convenio de capacitacién, el cual debe ser 5
dias anteriores a la fecha de inicio del curso ¢ evento
13 El mes y afto en que se firma el convenio de capacitacion
14 El nombre de la entidad federativa, donde se encuentra el centro de
trabajo
15 El nombre y la firma del representante legal del centro de trabajo
16 El nombre v la firma del trabajador que va a capacitar

FC-06
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION,

FICHA DE REGISTRO

FICHA DE REGISTRO
CENTRO DE TRABAJG : FECHA :
NOMBRE : RF.C.:
PUESTO: No. DE NOMINA : _

ADSCRIPCION

NOMBRE DEL CURSO :

MENCIONE EN FORMA GENERAL LAS ACTIVIDADES DE 8U PUESTO :

MENCIONE SUS EXPECTATIVAS DE ESTE CURSO :

Cc-07
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBL!RECCION DE RECURS0S5 HUMANOS
OEPARTAMENTQ DE CAPACITACION,

FICHA DE REGISTRO

FICHA DE REGISTRO

CENTRO DE TRABAJO : M FECHA: @
NOMBRE : O, RF.C.: @
PUESTO : ) No. DE NOMINA : @
ADSCRIPCION : @
NOMBRE DEL CURSO : &

IMENCIONE EN FORMA GENERAL LAS ACTIVIDADES DE SU PUESTO : ©)
MENCIONE SUS EXPECTATIVAS DE ESTE CURSO - i)

FC-07
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FORMATO

FICHA DE REGISTRO
INSTRUCCIONES DE LLENADO
EN SE ANOTARA
1 CENTRO DE TRABAJO El nombre del centro de trabajo al cual pertenece el
trabajador :
2 FECHA £l dia, el mes y el afo en que se esta requisitando la
ficha de registro
3 NOMBRE El nombre completo del trabajador que esta participando
en el curso
4 R.F.C La clave del registro federal de causantes del trabajador
que estd participando en el curso
5 PUESTO El puesto que ocupa actualmente en LICONSA
6 NO. DE NOMINA El nimero de ndmina gue tiene el trabajador en LICONSA
7 ADSCRIPCION E! drea a la que pertenece e! trabajador
8 NOMBRE DEL CURSO El nombre completo del curso al cual se esta participando
9 ACTIVIDADES DE SU La sintesis de las actividades que realiza en su puesto de
PUESTO trabajo
10 EXPECTATIVAS DEL Lo que se espera conocer o lograr con et curso
CURSO




al

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCICHN DE RECURSOS HUMANDOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

ENTIDAD FEDERATIVA :
CENTRO DE TRABAJO :

DESCRIPCION DEL CURSO

1. NCMBRE DEL CURSO

2. OBJETIVO

3. CONTENIDO TEMATICO

4. FECHA A IMPARTIRSE EL CURSC

5. DURACION
HORAS SESIONES
6. UNIVERSO A CAPACITAR
No. No.
OPERATIVO SINDICALIZADO
TOTAL No. MANDO MEDIO CONFIANZA
SUPERIOR
7. INSTITUCION CAPACITADORA
A)
COSTO:
B)
COSTO :
&3]
COSTO;
8 INSTITUCION CAPACITADORA SELECCIONADA
AUTORIZO

FIRMA DEL GERENTE O DIRECTOR DE AREA

NOTA : DEBERA DE ENVIARSE EL SOPORTE DOCUMENTAL ( OBJETIVO, TEMARIO Y COTIZACION )
PRESENTADC POR CADA UNOQ DE LAS INSTITUCIONES CAPACITADORAS.

FC-04
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSQS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITAGION

. ENTIDAD FEDERATIVA : o)

CENTRO DE TRABAJO : (2}

DESCRIPCION DEL CURSO |

1. NOMERE DEL CURSO @

2 oeievo (4

3, CONTENIDO TEMATICO @

4. FECHA A IMPARTIRSE EL CURSO @

5. DURACIS
HORAS (s) SESIONES

6, UNIVERSQ A CAPACITAR

No. No.
OPERATIVO SINDICALIZADO
TOTAL No. MANDO MEDIO CONFIANZA —@—
T SUPERiCR - T T

7. INSTITUCION CAPACITADORA  (12)
A)

COSTO -
B)

COSTO:
C)

COSTO ;
8. INSTITUCION CAPACITADORA SELECCIONADA @

(13)
AUTORIZO
FIRMA DEL GERENTE O DIRECTOR DE AREA

NOTA :.DEBERA DE ENVIARSE EL SOPORTE DOCUMENTAL ( OBJETIVO, TEMARIC Y COTIZACION )
PRESENTADO POR CADA LING OF | AS INSTITUCIONES CAPACITADORAS
FC-04
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FORMATO
DESCRIPCION DEL CURSO
INSTRUCCIONES DE LLENADO
EN SE ANOTARA

1 ENTIDAD FEDERATIVA El nombre de la entidad federaltiva donde
se encuentra el centro de trabajo.

2 CENTRO DE TRABAJO La denominacién del centro de trabajo,
ejemplo : Programa de Abasto Social
Morelos o Planta Jiquilpan.

3 NOMBRE DEL CURSO La denominacidn del curso que se va a
impartir.

4 QBJETIVO En forma sintética cual es el propdsito o
finalidad del curso, mencionando si es de
caracter teorico y/o practico.

5 CONTENIDO TEMATICO €n forma precisa, cuales son los temas
que se abordaran en €] curso.

6 FECHA Y LUGAR DE REALIZACION El dia{s) mes y afio en que se realizar3 el

DEL CURSO curso, y el lugar donde se llevara a cabo.
{ Dentro de las instalaciones de Liconsa
o fuera de ellas ).

7 DURACION El nimero total de horas que comprende
el curso.

8 SESIONES El ndmero total de sesiones en fas que
se impartira el curso.

9 UNIVERSO A CAPACITAR El numero total de personas que se van

{ TOTAL No.) a capacitar,

10 UNIVERSO A CAPACITAR El nimero especifico de personas que se
{ OPERATIVO, MANDO MEDIO Y van a capacitar en cada nivel, ya sea
SUPERIOR ) operativo, mando medic y superior { la

suma de éstos debe ser igual a la del
universo a capacitar ).

11 UNIVERSQ A CAPACITAR El nimero especifico de personas que se
(SINDICALIZADO Y CONFIANZA ) van a capacitar ya sea sindicalizado o de

confianza ( fa suma de estos debe ser
igual a la del universo a capacitar ).

FC-04
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EN

SE ANOTARA

12

13

14

INSTITUCION CAPACITADORA

INSTITUCION CAPACITADORA
SELECCIONADA

AUTORIZO

El costo totaf del curso incluyendo ef
LV.A., asi como gastos indirectos tales
como : coffee break, renta aula, renta de
equipo, reproduccién de material, compra
de material, etcétera.

El nombre de [a institucidén que se eligid
entre las presentadas en el punto No. 7.
Se deben de considerar aspectos
cualitativos ( contenide tematico, numero
de horas, experiencia de los instructores,
el equipo y materal con que cuenta la
institucion, etcétera ) y cuantitativos { si
el costo del curso es por horafinstruccion,
O por curso, elcétera ).

La fima del Gerente del centro de
trabajo, ya sea Programa de Abasto
Social o Planta.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

EVALUACION DEL CURSO

Departamento de Capacitacion

EVENTO: FECHA:

A través de esta encuesta nos interesa conocer su opinidn acerca del evento. Las respuestas que nos proporcione
sefdn tomadas en cuenta para mejorario.

Instrucciones : califique de! 1 a! 5 fa opinion que mejor exprese su respuesta, considerando que 1 es
de acuerdo y 5 en desacuerdo,

1. LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS QUE ADQUIRI EN ESTE EVENTO SON APLICABLES A MI
TRABAJO

2. LOS EJERCICIOS Y LOS CUESTIONAMIENTOS PRESENTADOS SON APLICABLES A Mi TRABAJO

3. LA INFORMACION RECIBIDA EN ESTE EVENTO FUE COMPLETAMENTE NUEVA

4. EL MATERIAL DIDACTICO DE ESTE EVENTO FUE DE CALIDAD ( ENTENDIBLE, CONCRETO, CON
UNA SECUENCIA DE TEMAS, CON BUENA ORTOGRAFIA , REDACCION E IMPRESION )

5. EL EQUIPO E INSTALACIONES UTILIZADAS EN EL EVENTQ ESTUVIERON EN BUENAS
CONDICIONES

8, EL HORARIO Y LA DURACION DEL EVENTO LOGRARON CUBRIR EL OBJETIVO DEL CURSO

7. EL EVENTO CUBRIO MIS EXPECTATIVAS

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS PARA MEJORAR EL EVENTO

FC-08
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS | )
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

EVALUACION DEL CURSO
Departamento de Capacitacion

@ @

EVENTO : FECHA :

A través de esta encuesta nos interesa conocer su opinidn acerca de! evento. Las respuestas que nos proporcione
seran tomadas en cuenta para mejorario.

Instrucciones : califique de! 1 al 5 la opinibn que mejor exprese su respuesta, considerando que 1 es
de acuerdo y 5 en desacuerdo,

1. LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS QUE ADQUIRI EN ESTE EVENTO SON APLICABLES A MI
TRABAJO

2. LOS EJERCICIOS Y LOS CUESTIONAMIENTOS PRESENTADOS SON APLICABLES A MI TRABAJO
3. LA INFORMACION RECIBIDA EN ESTE EVENTO FUE COMPLETAMENTE NUEVA

4. EL MATERIAL DIDACTICO DE ESTE EVENTO FUE DE CALIDAD { ENTENDIBLE, CONGRETO, CON
UNA SECUENCIA DE TEMAS, CON BUENA ORTOGRAFIA , REDACCION E IMPRESION )

5. EL EQUIPO E INSTALACIONES UTILIZADAS EN EL EVENTO ESTUVIERON EN BUENAS
CONDICIONES

6. EL HORARIO ¥ LA DURACION DEL EVENTO LOGRARON CUSRIR EL OBJETIVO DEL CURSO

7. EL EVENTO CUBRIO MIS EXPECTATIVAS

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS PARA MEJORﬁL EVENTO

FC-08
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCIGN DE RECURSOS HUMANGS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

EVALUACION DEL INSTRUCTOR

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

A través de esta encuesta nos interesa conocer su opiniédn acerca del instructor. Las respuesias que nos
proporcione serdn una valiosa fuente para el mejoramiento de su desempefio.

Instrucciones : califique del 1 al 5 [a opinién que mejor exprese su respuesta, considerando gue 1 es
de acuerdo y S en desacuerdo.

1. EL INSTRUCTOR MOSTRO PLANEACION Y ORGANIZACION EN SUS SESIONES

ra EL INSTRUCTOR MOSTRG DOMINIO DEL TEMA

3. LA TEGHNICA DE INSTRUCCION PARA EL MANEJC DEL CURSQ FUE DINAMICA

4. EL LENGUAJE UTILIZADO POR EL INSTRUCTOR FUE ENTENDIBLE Y CONCRETO

5. EL INSTRUCTOR RESOLVIO LAS DUDAS QUE SE PRESENTARON DURANTE EL CURSO

8. EL INSTRUCTOR FUE CAPAZ DE TRANSMITIR ADECUADAMENTE SUS CONOCIMIENTOS ( MOTIVA,
EXIGE, ENSENA, ES ACCESIBLE, ES PUNTUAL }

7. EN GENERAL EL INSTRUCTORES :

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS AL INSTRUCTOR

FC-08
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DIRECCION DE PLANEACION

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROGRAMAS SECTORIALES
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

EVALUACION DEL INSTRUCTOR

®

NOMBRE DEL INSTRUCTOR :

A través de esta encuesta nos interesa conocer St opinidn acerca del instructor. Las respuestas que nos
proporcione serdn una valiosa fuenle para el mejoramniente de su desempefio.

Instrucciones : califique del 1 al 5 la opinidn que mejor exprese su respuesta, considerando que 1es
de acuerdo y 5 en desacuerdo.

1. EL INSTRUCTCR MOSTRO PLANEACION Y OQRGANIZACION EN SUS SESIONES

2. EL INSTRUCTOR MOSTRG DOMINIO DEL TEMA

3 LA TECNICA DE INSTRUCCION PARA EL MANEJO DEL CURSO FUE DINAMICA

4. EL LENGUAJE UTiLIZADO POR EL INSTRUCTOR FUE ENTENDIBLE Y CONCRETO

5, EL INSTRUCTOR RESOLVIO LAS DUDAS QUE SE PRESENTARON DURANTE EL CURSO

6. EL INSTRUCTOR FUE CAPAZ DE TRANSMITIR ADECUADAMENTE SUS CONOCIMIENTOS { MOTIVA,
EXIGE, ENSENA, ES ACCESIBLE, ES PUNTUAL )

7. EN GENERAL EL INSTRUCTOR ES :

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS AL INSTRUCTOR

FC-08
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FORMATO

EVALUACION DEL CURSO E INSTRUCTOR

INSTRUCCIONES DE LLENADO

EN SE ANOTARA
EVENTO El nombre del curso o evento que se esta evaluando,
FECHA El dia, mes y afic en que se esta llevando a cabo la
evaluacién del curso o evento. '
COMENTARIOS Y tas observaciones que se quieran hacer respecto al
SUGERENCIAS PARA curso ¢on la finalidad de mejorarlo.

MEJORAR EL EVENTO.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

COMENTARIOS Y
SUGERENCIAS AL
INSTRUCTOR

El nombre completo del instructor que impartié el curso o
evento, Se debe realizar una evaluacién por cada

instructor que haya participado en el curso ¢ evento.

Las observaciones que se quieran hacer al instructor con
la finalidad de mejorar su desempefio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION | CAPACITACION CLAVE
AREA DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA

AUTORIZACIONES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION

CAPACITACION

CLAVE

AREA

DIREGCION DE ADMINISTRACION

VIGENCIA

Vil AUTORIZACIONES

NONMBRE FIRMA

CONTRALOR INTERNC Y
PRESIDENTE DEL COMITE DE
NORMATIVIDAD

FECHA

DIRECTOR DE ABASTO SCCIAL
VOCAL TITULAR

DIRECTOR DE PRODUCCION Y
SERVICIOS TECNICOS
VOCAL TITULAR

DIRECTOR DE FINANZAS
VOCAL TITULAR

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
VOCAL TITULAR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION | CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CLAVE
AREA DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA
NOMBRE FIRMA FECHA

DIRECTOR DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
VOCAL TITULAR

DIRECTOR INFORMATICA Y
DISFUSION
VOCAL TITULAR

COORDINADOR NACIONAL DE
MANTENIMIENTO
VOCAL TITULAR
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTOQ DE CAPACITACHON

Actitud

Adiestramiento

Apoyo Didactico

Aprendizaje

Aprendizaje
Afectivo

Aprendizaje
Cognoscitivo

Aprendizaje
Psicomotriz

Aptitud

Glosario de Términos

Tendencia del comportamiento afectivo, regida por el
conocimiento que un individuo tiene con respecto a
hechos, perscnas, situaciones o instrucciones.

Accién o conjunte de acciones tendientes a
proporcionar, desarrollar yfo a perfeccionar las
habilidades motoras o destrezas de un individuo, con el
fin de incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo.
Su cobertura comprende los aspectos de las actividades
y coordinaciones de los sentidos y motoras,
respondiendo sobre todo al area de aprendizaje
psicomotriz.

Es el conjunto de material o equipo de apoyo gue se
emplea para la imparticion de un curso o el desarrollo
de un evento (ver: Material Didactico y Equipo
Didactico).

Madificacion habitual y relativamente permanente del
comportamiento de las perscnas, que ocurre como
resultado de un proceso de adquisicidon o captura de
conocimiento.

Comprende al conjunto de actitudes, valores y opiniones
de! individuo, que generan tendencias a actuar en favor
© en contra de personas, hechos y estructuras; dichas
tendencias intervienen en el desempefio del trabajo.
Abarca basicamente el desarrollo del pensamiento
social, la expresién linglistica y la expresidn vy
sensibilidades estéticas.

Comprende aquellos procesos de tipo intelectual que
influyen en el desempefio de una actividad, tales como:
atencién, memoria, analisis, abstraccion y reflexion.
Abarca basicamente el anilisis y perfeccionamiento del
pensamiente cuantitativo y cualitativo.

Comprende aquellos aspectos de habilidades vy
destrezas; es decir, actividades que realiza un individuo
gque aungue dependen de procesos cognoscitivos, son
fisicamente observables. Abarca lo correspondiente a
la coordinacion y equilibrio de los movimientos.

Potencialidad del individuo para aprender; condicién o
sefie de algunas caracteristicas que le permiten adquirir,
mediante entretenimiento especifico, un conocimiento o
una habilidad.



Bases Técnicas

N

Capacitacién

Capacitacién
Abierta

Capacitacién
Cerrada

Capacitacion
con costo

Capacitacion
Especifica
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Es la descripcién a detalle de las caracteristicas
especificas y técnicas del curso que se va a impartir,
tales como : definicién del objetivo y contenido tematico;
fecha, nimero de horas y harario del curso; apoyos
didacticos; experiencia y nivel academico del instructor;
registro de la empresa, persona o del curso ante la
Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, etc.

Las Bases Técnicas se elaboran unicamente cuando se
trata de un curso de capacitacion cerrado con costo.

Es la adquisicion de conocimientos, principalmente de
caracter cientifico, técnico y administrative con el
propdsito de proporcionar y/o desarrollar las aptitudes
de una persona, con el afan de prepararlo para que
desempefie adecuadamente su ocupacion o puesto de
trabajo asi como los puestos inmediatos superiores. Su
cobertura abarca entre otros, los aspectos de atencidn,
memoria, analisis, sintesis y evaluacion de los
individuos, respondiendo sobre todo al &4rea del
aprendizaje cognoscitiva.

Es aque! curso o evento organizado e impartido por una
persona fisica o moral, publica o privada, en el que
pueden participar olras personas o empresas ajenas a
LA ORGANIZACION, En éste, el instructor determina el
objetivo, contenido, horario, lugar de imparticién, costo,
etc., del eurso; puede ser con o sin costo.

Es aquel curso o evento organizado de manera
especifica para el personal de LA ORGANIZACION, por
una persona fisica o moral, publica o privada. LA
ORGANIZACION establece el objetivo, contenido,
horario, lugar de imparticidn, caracteristicas de
instructor, etc. Puede efectuarse en las instalaciones de
LA ORGANIZACION o en las del capacitador.
Generalmente es con costo.

Es aquel curso o evento que se imparta para el personal
de LA ORGANIZACION por una persona fisica o moral,
publica o privada, mediante una remuneracion
econdmica, y puede efectuarse dentro o fuera de las
instalaciones de LA ORGANIZACION. En este tipo de
capacitacién se debe de elaborar un contrato de
prestacién de servicios profesionales de capacitacion.

Con ésta se tiene por objeto; perfeccionar y actualizar al
personal que desarrolla en LA ORGANIZACION una
actividad especializada u operativa, mediante Ia
imparticién de cursos de capacitacién y adiestramiento,
acorde con la labor desempefiada, a fin de crear
cuadros técnicos especializados y personal operativo
calificado, tales como : metrologia: reingenieria de
procesos, evaluacién financiera de proyectos de
inversion; distribucion; importaciones; etc.



Capacitacion
Externa

Capacitacién
General

Capacitacion
Interna

Capacitacion
sin costo

Conocimiento

Costo Total

Desarrollo

Duracién
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Es aquel curso o evento que imparta una persona fisica
o moral, publica o privada, para el personal que labora
en la entidad. Se sfectla fuera de las instalaciones de
LA ORGANIZACION y puede ser de manera gratuita o
mediante remuneracién econdmica.

Con ésta se tiene por objeto, inducir, formar y actualizar
a la totalidad del personal que labora en LA
ORGANIZACION, mediante la imparticion de cursos
crientados basicamente para fomentar el desarrollo
humano, incrementar las habilidades administrativas,
optimizar, fortalecer y actualizar los conocimientos en
materia de informatica y legislativa, tales como:
actualizacién secretarial, archivonomia, almacenes e
inventarios, actualizacion en la Ley de Adquisiciones y
Obra Publica, etc.

Es aquel curso o evento que imparta un trabajador de
LA ORGANIZACION, previamente capacitado como
instructor interno. Se efectua dentro de las instalaciones
de LA ORGANIZACION, y puede ser de manera gratuita
o mediante remuneracién economica.

Es aquel curso o evento que imparta una persona fisica
¢ moral, publica o privada, de manera gratuita para e/
personal que labeora en la entidad. Puede efectuarse
dentro o fuera de las instalaciones de LA
ORGANIZACION.

Conjunto de datos ¢ principios que conforman el saber
humano.

Es el costo global de curso, incluyendo el IVA y gastos
indirectos tales como: cafeteria, apoyos didacticos, renta
de equipo o de aula, adquisicién de material, etc.

Accidén o conjunte de acciones tendientes a integrar a
las personas a su entorno socio-laboral. Es decir, ayuda
a la formacion de la personalidad (caracter, habitos,
educacién, cultura de la inteligencia, sensibilidad vy
capacidad} y, con el propdsitc de que comprenda las
caracteristicas de la empresa, los procesos internos y
externos de comunicacion, el estilo de liderazgo, las
caracteristicas de los productos y la importancia de los

procesos de calidad total.

Es tambien el progreso integral del individuo debido al
aprendizaje que obtiene al adaptarse al medio ambiente
social y natural que le rodea.

Se refiere al numero de horas que comprende la
imparticion del curso o el desarrollo de un evento, tales
como: 8 horas, 20 horas, 40 horas, etc.



Equipo Didactico

Fecha

Formacion
Profesional

Gastos
Indirectos

Habilidad

Habito

Horario

Institucion
Capacitadora

Instructor
Independiente

Instructor
Interno
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Es el equipo grafico, auditivo y/o audiovisutal que se
utiliza como apoyo para la imparticién de un curso © el
desarrollo de un evento, tal como: rotafolio,
retroproyector, monitor de TV, videocassetera,
grabadora, pizarron, etc.

Se refiere a los dias en que se impartira el curso o
desarrollara un evento.

Proceso de obtencién de conocimientos y desarrollo de
aptitudes que permiten la preparacién integral del
hombre para una vida activa y productiva, asi como
para el eficiente desempefio, en cualquier nivel de
calificacion y responsabilidad, y la participacidn
consciente en la vida social, econémica y cultural.

Comprende las erogaciones que se efectien en funcién
de la imparicidon de un curso o el desarroflo de un
evento, tal como: servicic de cafeteria, apoyos
didacticos, renta de equipo o aula, adquisicion de
documentos, viaticos (transportacion aérea o terrestre,
hospedaje, alimentacion}, etc.

Conocimiento o destreza necesarios para ejecutar las
tareas propias de una ocupacién.

Comportamiento del ser humano caracterizado por
cierta estabilidad, adquirido mediante el ejercicio y
repeticion de una experiencia o costumbre,

Se refiere a las horas en las que se impartira el curso, la
hora de inicio y término en la que se impartird un curso o
se desarrollara un evento, tales como; de 09:00 a 11:00
horas.

Es aquella empresa, persona moral, plblica o privada,
que se dedica a impartir cursos de capacitacion abiertos
o cerrados con o sin costo y que generalmente cuenta
con un namero de registro ante la Secretaria de Trabajo
y Prevision Social.

Es aquella persona fisica que se dedica a proporcionar
cursos de capacitacion sobre una o varias materias;
pueden ser abiertos o cerrados, con o sin costo y que
generalmente cuenta con un namero de registro ante la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Es el trabajador de LA ORGANIZACION, de confianza o
sindicalizado, que imparte un curso de capacitacion o
adiestramiento para el personal de la entidad; puede o
no recibir remuneracion econdémica.




Material
Didactico.

Servicio de
Cafeteria
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Comprende todo aquel material que se utiliza como
apoyo para la imparticién de un curso o el desarrollo de
un evento, tal como: articulos de papeleria y oficina
(lapices, colores, plumones, marcadores, hojas bond,
hojas para rotafolio, etc.); audiovisual, diapositivas,
mapas, acetatos, reproduccién de documentos, etc.

Comprende el suministro de café, té, refresco, crema,
azucar y galletas; platos, cucharas y vasos desechables,
para los trabajadores de LA ORGANIZACION que
participen en un curso o evento, cuya duracidn sea
mayor a cuatro horas acumuladas en un sélo dia.
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CONCLUSIONES
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CONCLUSIONES

Una vez que se llevé a cabo {a investigacion y se termins el desarrollo del manual de

capacitacién hemos llegadoe a las siguientes conclusiones:

1.

El total de recursos humanos de un pais o de una organizacién en un momento
dado puede ser incrementado, por medio de dos formas: el descubrimiento en el
cual se trata de poner en manifiesto aquellas habilidades e intereses
desconocidos ¢ poco conocidos por las persenas y el mejoramiento con el cual se
trata de proporcionar mayores conocimientos, experiencias y nuevas ideas, a

través de la educacién, la capacitacion y el desarrollo.

El departamento de personal es de servicios. Existe para ayudar a los empleados,
los gerentes y la organizacidn. Los gerentes de personal no poseen autoridad

para crdenarles a otros gerentes de otros departamentos que acepten sus ideas.

La magnitud del departamento de personal afecta al tipo de servicio
proporcionado a los empleados, a los gerentes y a | organizacién. Cuando crece
los gerentes de personal y sus subordinados pueden perder de vista las
contribuciones generales que se esperan de ellos o los limites que pesan sobre

su autoridad.

La administracién de recursos humanos es un sistema de muchas actividades
interdependientes, que no se llevan a cabe en forma aislada. Virtualmente, todas
ellas afectan a alguna ofra actividad de recursos humanos o personal. Una de las
partes de este sistema es el desarrollo y evaluacidn. El desarrollo ayuda a todos
los empleados, tanto antiguos como nuevos, a prepararse para sus

responsabilidades futuras.
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5. E! sistema de administracion de recursos humanos transforma las entradas en

resultados deseados. Las entradas son desafios (por lo general en forma de
informacion) y recursos humanos. Mediante las actividades de personal, esas
entradas se transforman en los resultados deseados, que se convierten en
retroalimentacion para el sistema de administracion de recursos humanos. Los
desafios a los cuales se enfrente basicamente son: Desafios Ambientales,
Desafios de la Organizacion y Desafios de Profesinales.

Se debe formar a las personas no sélo para transformaciones sino para
planearlas, propiciarlas, controlorlas y evualuarlas. Nuestro pais y su empresas y
organizaciones, tanto del sector publico como el privado, no sélo requieren formar
seres humancs para enfrentar desafios del presente sino para los del futuro, y es

aqui en donde entra la capacitacion para brindarles esta formacion.

De entre los retos que enfrentan las empresas en materia de capacitacion
destacan el generar conocimientos especificos, la difusion y la conservacién de

conocimientos.

Dentro de los propdsitos fundamentales que sefiala Alfonso Siliceo Aguilar en su
libro Liderazgo para la Productividad en México, hay uno que destaca por ser un
punto que casi no es tomado en cuenta por otros autores que es que la
capacitacién debe ser una preparacidn integral para la jubilacion, en el cual se

puede entender la capacitacion como responsabilidad social de 1a empresa.

Las autoridades mexicanas de trabajo mantienen la postura de considerar que la
finalidad de la capacitacion consiste en ofrecer una serie de sucesos de
capacitacidn, convitiendose en una capacitacion de escritorio ocupada de
maquinacicnes conceptuales desconociendo los problemas reales e inmediatos

de capacitacion. No impulsa a la formacién de una Cultura de Capacitacion.
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10.En el Sexto Congreso Mundial de Productividad que se celebré en Montreal

1.

Canada se pudo observar con tristeza que en términos generales, del total de
horas hombre-capacitacién que se imparten en las empresas importantes en el
mundo, en México so6lo se esta llegando a un 5 o 7%, lo cual significa que se
tiene un 90% de deficit en materia de capacitacion, tanto en términos de cantidad

(de horas) como de calidad y de cobertura.

En una investigacion enire 248 organizaciones en México, en 1986', el 45.5% de
las empresas encuestadas manifesté que la actitud primordial de la direccion
general respecto a fa capacitacion iba en el sentido de incrementar la
productividad, mientras que el 41.4% indicé la de cumplir con la ley. Empero, sélo
el 35.7/ de las empresas indicé la realizacién de andlisis de productividad,
desperdicios, ausentismos, etc., y el 22.3% sefiald que efectlan estudios de
beneficio/costo de la capacitacion, aunque algunas de ellas no pudieron describir

el procedimiento seguido.

12.Una acerlada deteccion de necesidades no sélo es un prerrequisito técnico

indispensable e ineludible para elaborar un programa efectivo de capacitacion son

que constituye un dnico y mas sélido fundamento y justificacion.

13.La efectividad en e! desarrollo de programas de capacitacién depende, en gran

medida de los factores personales que influyen en la decisiones del contenido de

la capacitacion, los instrumentos y técnicas.

14 Los objetivos del programa de capacitacién definen la direccion del aprendizaje,

sirven como metas de la organizacidn y a su mejoramiento, y permiten la
evaluacion de los resultados. Se deben establecer en estrecha cooperacion de la
gerencia y los empleados afectados por e! problema.
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