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L. INTRODUCCION

En el ambito de la industria, la capacilacién es una preocupacion
generalizada de las empresas, las cuales en muchas ocasiones, solo tratan de
cumplir con los requisitos indispensables legales que marca la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social (STyPS), no cabe duda que la capacitacidn es una
alternativa que permite desarrollar las habilidades y elevar los conocimientos del
personal, asi como ser parte de un mecanismo que ayude al crecimiento de las

empresas.

La capacitacién es un motor que puede facifitar el desarrollo de las
estrategias de cambio para alcanzar los objetivos que se tienen dentro de la
organizacion, por lo que para corroborar los logres alcanzados, se deben realizar
evaluaciones y/o mediciones del impacto de la misma, esto permite ademés que
sea vista como una inversién, lo cual requiere que se fleven a cabo actividades
més concretas para que a corlo & mediano plazo, el aumento en la productividad y
la calidad de los servicios sea faciimente perceptible, en este rubro cabe
mencionar como antecedente, que en las entidades de gobierno Ia situacién ante
la capacitacién es la misma que se menciona anteriormente, aunque no existen
tantas obligaciones o compromisos por capacitar al personal y en muchos de los
casos no se interesan por tos beneficios o impacto que la capacitacion ofrece,

también se cumpie solo con las obligaciones minimas.




se tienen que considerar algunos aspectos, tales como los recursos humanos, los
recursos materiales, la actividad o giro de ia empresa, asi como la filosofia de la

misma.

En el Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México (AlC.M),
considerada también como entidad federativa hasta 1998, no se contd con una
autonomia para dirgir y supervisar !a capacitacién, era regulada en los aspectos
econdmicos, financieros y administrativos por un Organismo Central (Oficinas
Generales de Aeropuertos y Servicios Auxiliares) que ademés tuvo la
responsabilidad de administrar la capacitacién de la plantila de la red
aeroportuaria, siendo aproximadamente 7,000 empleados. En estas circunstancias
el ALC.M., no pudo participar en la elaboracién del programa para su propio

persenal.

Oficinas Generales, continud trabajando con su modeio de capacitacion, el
cual debia cumplir con los diversos requerimientos de los aeropuertos, pero
presentd deficiencias durante su aplicacién: incluyendo problemas tales como,
distancia entre cada uno de los aeropuertos y la falta de tiempo del personal para

desplazarse.

Sin embargo podriamos considerar ante esta situacion, por las condiciones
que se presentaron en ese momento, que tal vez fue lo mas adecuado,
permitiéndose asi, cumplir con el minimo de los requerimientos de cada

aeropuerto, capacitando asi a la mayor parte del personal de fa red.




De los factores que también debamos resaltar, es que no se contd con una
identidad institucional, ademéas de no tener el personal una impresion positiva

sobre capacitacion,

Oficinas Generales dirige la capacitacién, sin considerar la actualizacién de
los temarios, los cuales eran repefitivos, ademas de ser impartidos por los
empleados que no estaban habilitados como instructores, esto representd para los
mismos compafieros una falta de confianza hacia la capacitacién y en los casos
en que la consultoria era externa, los temarios no aplicaron al tipo de servicios que

prestaba el aeropuerto.

Una de las inversiones mas importantes y fuertes que realizd oficinas
generales para abatir los costos en fiempo y dinero en el traslados del personal
para capacitarse, fue implementar con el Tecnolégico de Monterrey, el Aula
virtual, que es educacion a distancia a través de monitores y facilitadores, para el
personal de la red en varios cursos'de 1ipo técnico, pero fue un rotundo fracaso, a
grandes rasgos podemos comentar gue el personal no tenia conocimiento y
tampoco estaba familiarizado con este mecanismo, la falta de interaccion y el
manejar un grupo tan heterogéneo en conccimientos decayé en su calidad,

ademas de tener problemas con audid y video.

Como se indico anteriormente ! A.|.C.M., hasta 1958 no conté con un drea
responsable de capacitacidén, esta nuia la credibilidad y el personaf participa

principalmente por las siguientes razones:




1. Distraerse para salir de ia rutina,
2. Inscribirse a cursos para utilizar el tiempo en actividades personales,

3. Los jefes enviaban a su personal a curso para alejarios de su vista.

Los jefes indicaﬁ a través de reportes y llamadas de atencién el ausentismo
del personal a los cursos en que se inscriben, también manifiestan via telefénica o
reuniones de trabajo, que el personal los usa de pretexto para salir del drea
laboral. Asi mismo el personal indica en ta presentacion de las expectativas del
curso a través de las diferentes técnicas (como la lluvia de ideas), que los obligan

a inscribirse como castigo principalmente.

En ese mismo afio, por la situacién del pais y la transformacién de las
empresas, el Aeropuerto Internacional, sufrié un proceso de privatizacion que lo
condujo a transformar a sus procedimientos ﬁsca!es.'ﬁnancieros, operativos y
administrativos, obligade a cumplir en tiempo y forma, con los diversos
compromisos. Asft mismo, a través de este proceso de privatizacion la empresa
adquiere, 1a responsabilidad de ser esta misma y no un organismo centralizado la
que realice sus programas de capacitacién, determinande bajo su propia direccién
¢l control de su presupuesto, dandose la oportunidad de modificar el modelo de
capacitacion hasta entonces utilizado, implementando un segundo modelo que
fuera diferente y el cual otorgara resultados mas tangibles en la productividad y

calidad de los servicios.



Como parte de una observacidn muy acertada, debemas aclarar que nos
permitimos utilizar el termino “modelo” en este reporte, para describir los dos
diferentes tipos procesos que se aplicacion en el Aeropuerto. Sin embargo el
concepto se utiliza generalmente para hablar de modelos de aprendizaje, mismos

que en este memento no fueron considerados.

A partir de esta privatizacién, cambio la estructura organizacional y por
primera vez se cred la Gerencia de Recursos Humanos, de la cual derivd una
Subgerencia de Capacitacion, cuya principal responsabilidad fue la apiicacion de

los planes y programas de capacitacion.

En estas circunstancias el segundo modelo de capacitacion, permitié
introducir una nueva fitosofia en [a empresa y con esta misma difundir ia mision, la
vision y los valores, para que el personal y funcionarios, modificaran sus

expectativas con actitudes mas positivas.

Durante este segundo modelo, el cual se describpe mas adelante, se
obtuvieron mejores resultados comparados con el primer modelo, pero debe
sefalarse que se realizaron algunos procesos de emergencia, ya que se habian
agotado los plazes para reportar los plangs y programas de capacitacion.
(Seflalamos de antemano que los formaios de DNC, estaban incompletos, la
estructura del organigrama estaba siendo constantemente modificada, Ia plantilla
de a subgerencia solo constaba de tres elementos), esto fue hasta a principios de

1988.




Aunque este segundo modelo de capacitacién, ofrecié mejores beneficios a
la empresa, se reitera que no fue el mas adecuado, considerando los
procedimientos casi improvisados y que surgieron de la misma necesidad de

ejecutarse en la practica.

Las descripciones y comparaciones de los resultados de ambos modelos
aplicados en este aeropuerto, nos sefalan las deficiencias de no realizar
correctamente los procesos, bajo este contexto, nos permitimes proponer un
sistema de capacitacién, el cual contenga las elapas necesarias y se encuentren
estructurados correctamente para elevar la productividad y calidad de las

empresas, permitiendo mejorar el nivel de vida y camera del personal.

Mejores condiciones laborales, no son producto exclusivo de capacitacion,
pero vigitar un programa que cumpla con las especificaciones que requieren las
diversas dreas, cansiderando el tipo de entidad y servicic que realizamos, pueden
garantizar la obtencién de resultados optimos en productividad y calidad en los

Servicios.

Desde otra perspectiva, podriamos sefialar que responder a situaciones de
emeargencia que la empresa tiene, no significa que sea lo adecuado o que se
tenga que improvisar constantemente, por lo que deben sugerirse alternativas e
implementar incluso ios procedimientos correctos, los cuales ofrezcan ganancias a

la empresa, validando siempre )a informacion, respaldado por el aspecto legal.



2.  MARCO LEGAL

Sin lugar a dudas, la capacitacién, el adiestramiento, el desamolio de los
recursos humanos, la formacién profesional del personal, ta educacién de adultos, o
cualquier otro tipo de actividad que en este sentido realiza una empresa o aquellas
personas que van a incorporarse al mercado de trabajo, presentan antecedentes
remotos. Précticamente no ha existido organizacidn o unidad productiva,
independientemente de su nive! de modernidad, que de manera formal o rudimentaria,
no se haya preocupado por facilitarle a sus trabajadgeres algun tipe de entrenamiento,

acorde con sus propias necesidades.

Espinosa (1999), indica “El Capacitar y adiestrar a los trabajadores en México,
no es una actividad nueva, ya que existen referencias histéricas que datan de la época
de la Colonia en donde ya se registran actividades en esta materia. El método, de
instruccién para el trabajo, originalmente consistia en que una persona experimentada
en determinado oficio o actividad, instruia a un aprendiz en dicha labor, con el
propésito de impartirle conocimientos y desarrollarle, por lo tanto, aungue debe
considerarse a este sistema de aprendizaje como elemental, puede afirmarse que ya
existia un procesoc de instruccidn para adaptar a los individuos a su actividad

productiva”.

En 1931, ta Ley Federal del Trabajo destind su Titulo Tercero al contrato de
Aprendizaje, mismo que sin modificaciones siguié vigente hasta 1970. Durante este

periodo, la figura del contrato sirvid, mas que para capacitar a fas personas que por




primera vez ingresaban a la actividad productiva, 0 a las que cambiaban de érea
ocupacional, para procurarse mano de obra barata y propiciar la explotacion de la clase

trabajadora,

La nueva Ley Federal del Trabajo, promulgada en 1870, recogiendo una
inquietud del sector obrero organizado, y después de acaloradas discusiones en el
seno del Congreso de |2 Union, suprime el Contrato de Aprendizaje, sin sustituirlo con
alguna disposicidén similar. Sin embargo, en la fraccién XV del articulo 132 de este
ordenamiento juridico se establece la obligacion patronal de impartir capacitacién a los

trabajadores a su servicio.

El 1° de septiembre de 1977, el Presidente en turno en su 1er. Informe de
gobierng, hizo mencién al proyecto de iniciativas de reformas al articulo 123
constitucional, que elevan la capacidad y el adiestramiento de los trabajadores al
maximo rango juridico. El dia 29 de noviembre del mismo afo, el ejecutivo exponia
ante el Congresc de la Unién, los motivos por los cuales deberian reformarse ias
fracciones XIIl y XXXt del Apartado A, del arliculo 123, de la Constitucion Politica de

los Estados Unidos Mexicanos.

Por medio de estas reformas, se consignaba en la Ley Suprema de la
Federacion, el deber de los patrones de proporcionar a sus trabajadores capacitacion y
adiestramiento en el trabajo, asi como la Federacién y aplicacién de las normas

laborales relacionadas con este topico.




La iniciativa de Ley propusc que la capacitacion y el adiestramiento deberian
tener como finalidades coexistentes, actualizar y perfeccionar los conacimientos del
trabajador en su actividad, prepararlo para el ascenso, evitar riesgos de trabajo,
incrementar la productividad y, en suma, abrir & la poblacién trabajadora perspectivas
mas alentadoras al quedar sélidamente vinculada a los procesos de entréenamiento que

le posibilitaran a! ascenso a puestos de nivel superior.

Las adiciones propuestas, y que salvo modificaciones superficiales siguen
siendo las mismas, sefalan que el tiempo que se destine a la capacitacidén y al
adiestramiento de los trabajadores debera estar comprendido, por lo general, dentro de
la jornada de trabajo y consideran como excepciones a esta regla el que se pacte en
forma distinta entre el trabajador y el patrdn de acuerdo a la naturaleza de trabajo que
se realice y al com(n de acuerdos entre ambos, ¢ bien cuando el trabsjador desee

capacitarse en una actividad distinta a la de la ocupacién que desempefia.

La propia iniciativa prevé la formulacidn de registros de trabajadores, con
habilidades certificadas dentro de cada una de las ramas indusiriales o actividades
economicas, [0 que permitird planear una politica de empleo y encauzar debidamente a
los demandantes de trabajo a los puestos iddneos, ya que se reconcce que el
desenvolvimiento dptimo de la relacién de frabajo, estd en proporcion directa a la
congruencia que exista entre la naturaleza del puesto y las aptitudes que posea el

trabajador.



21 Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitaciéon y Adiestramiento
{UCECA).Desde el punto de vista operativo, la iniciativa que se comenta,
preceptia la existencia de una estructura vertical que parte de las
Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento de cada empresa o
establecimiente y concluye, en el dltimo nivel, con la presencia de un
arganismo desconcentrado de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social,
cuya denominacién inicial fue el de Unidad Coordinadora del Empleo,
Capacitacién y Adiestramiento, { UCECA).

En este sentido, se destaca la creacion del Servicio Nacional del Empleo,
Capacitacién y Adiestramiento { Articulos 537 y 538 L.ey Federal de} Trabajo), a
cargo de la UCECA, cuyos principales objetivos eran:
¥ Organizar, promover y supervisar la capacitacion y el adiestramiento de los

trabajadores. .

v Registra Constancias de Habilidades Laborales.

2.2 Reformas a la Ley Federal del Trabajo, estas fueron publicadas en el
Diario Oficial de !a Federacion el 28 de abril de 1978, con vigencia a partir del 1°
de Mayd del mismo afio,

En 1983 desaparece la UCECA, quedando todas sus atribuciones a cargo de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, misma que las encomendd a su
Direccion General de Capacitacién y Productividad, DICAPRO, para su
implementacion. Para sustentar esta medida fue necesario modificar la Ley

Federal del Trabajo.
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El 2 de Agosto de 1984, publicados en el Diarie Oficial de la Federacién del dia
10 del mismo mes y afo, y 02-B-1024, de fecha 23 de agosto de 1985, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién e! 10 de Septiembre de 1985, se emitieron los criterios
y formatos administrativos que deben utilizarse en las empresas para la constitucién y
funcionamiento de las comisiones mixtas de capacitacién y adiestramiento; para la
formulacién y presentacion de los planes y programas de capacitacién y adiestramiento
de las empresas; para la expedicion de las constancia de habilidades laborales y para la
presentacién ante esta Dependencia de las listas correspondientes; los relativos a la
autorizacidn y registro de agentes capacitadores, asi como los criterios para la
definicion, establecimiento y registro de Sistemas Generales de Capacitacion y

Adiestramiento.

El Plan Nacional de Desarrolic 1995-2000, publicado en el Diario Oficial de la
Federacidn el dia 31 de mayo de 1995, considera la necesidad de facilitar y fomentar
la actividad productiva, a través de la reduccién de los requisitos y tramiles 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;

El programa de Modernizacion de la Administracion Publica 1995-2000,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de mayo de 1996, sefiala que
debe impulsarse un importante esfuerzo de desregulacién y simplificacion administrativa
en todos los dmbitos y niveles de gobierno, asi como el mejoramiento permanente de

los servicios gubernamentales;

11



El Programa Empleo, Capacitacion y Defensa de los Derechos Laborales 1895
2000, publicado en el Diario Oficial de la Federacién ef 7 de enero de 1997 establece
la necesidad de revisar y simplificar el proceso administrativo de registro de las
obligaciones legales en materia de capacitacién y adiestramiento, con e! fin de
convertirlo en un elemento promotor de las ventajas de la capacitacion para los
trabajadores y las empresas, que permita articular adecuadamente las acciones de
difusién y de asistencia técnica de la autoridad, con las partes del proceso capacitador

que es nacesario fortalecer en los centros de trabajo, y

Que dentro del marco del Acuerdo Presidencial p'ara la Desregulacién de la
Actividad Empresarial, publicado en el Diario Oficial de la Federacién 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 capacitacién y
adiestramiento 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 formacion y actualizacion de la fuerza laboral,
se ha tenido a bien expedir lo siguiente:

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

L. La comisidn mixta de capacitacién y adiestramiento es el grupo de frabajo

responsable de vigilar en cada empresa la instrumentacién y operacién del
sistema y los procedimientos que se implanten para mejorar la

capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores, y sugerir las medidas

12



IV,

tendientes a perfeccionarlos conforme a las necesidades de los
trabajadores y de la propia empresa,

Las comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento se constituirén en
cada empresa y se integraran de manera bipartita y paritaria. £l numero
de sus integrantes y sus bases generales de funcicnamiento seran
determinados, de comun acuerdo, por el patrén y los trabajadores o, en su
caso, por el patron y el sindicato titular del contrato colectivo de trabajo ©
administrador del Contrato-Ley;

Cuando sea convenido por las partes y las necesidades de la empresa lo
ameriten, en razon de su numero de establecimientos, de sus
caracteristicas tecnolégicas ¢ de la cantidad de trabajadores que ocupe,
se podra constituir mas de una comisién mixta.

Las empresas deberan mantener en sus registros intemos la informacion
requerida por la Secretaria, respecto a la integracién de las comisiones
mixtas, conforme al formato DC-1, (anexo 1). La Secretaria podra solicitar
en cualquier momento la presentacién de dicho formato, asi como
informacion de las bases 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 crilerios generales y formatos

correspondientes, para [a elaboracion y presentacion ante la Secretaria de los

planes y programas de capacitacién y adiestramiento de las empresas.

Los planes y programas de capacitacion y adiestramiento son el conjunto

de acciones especificas que permiten atender las necesidades de

i3



formacién, actualizacion y desarrollo de los trabajadores en las empresas,
con objeto de proporcionarles informacion sobre la aplicacién de nueva
tecnologia prepararlos para ocupar una vacante o puesto de nueva
creacion, prevenir riesgos de trabsjo, incrementar preductividad y, mejorar
las aptitudes dei trabajador;

Los planes deberan ajustarse a los siguientes lineamientos:

A.- Responderan a las necesidades de capacitacion y adiestramiento de
todos los puestos y niveles de trabajo existentes_. en la empresa,
incluyendo los programas de induccién a los trabajadores de nuevo
ingreso a la empresa, y precisaran el nimero de etapas durante las cuales
se impartiran, |

B.- Podran formularse en tres modalidades:

i.- Planes y programas especificos elaborados a! interior de la empresa.

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

iii.- Sistemas'generales de capacitacion y adiestramiento elaborados para
una rama de actividad econdmica determinada.

C.- Deberan referirse a periodos no mayores de cuatro afios.

D.- Podrén impartirse por conducto de personal propio, instructores
especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos
especializados, o bien mediante adhesién a sistemas generales de

capacitacién y adiestramiento.
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E.- Cuando sea el caso, podran concluir los cursos yfo 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 aquellos
que extranjeros impartan a trabajadores mexicanos en teritorio nacional;
Los trabajadores o patrones de [as empresas que impartan cursos ylo
event-os incluidos en planes y programas comunes, seran considerados
agentes capacitadores internos, independientemente que sean
propietarios, accionistas o presten susl servicios a empresas distintas a
aquellas en las que proporcionan la capacitacion y adiestramiento
refaridos;

La Secretaria podra proporcionar asistencia técnica y metodologia para la
formulacién y desarollo de los planes y programas de capacitacién y
adiestramiento, aplicables a una empresa, a un conjunto de ellas 0 a una
rama de actividad economica determinada, a peficion expresa de las
propias empresas o de las organizaciones que la representan;

Para la aprobacién de los planes y programas de capacitacidn, las
empresas, incluyendo aquelflas que lo hacen a través de los planes
elaborados para un grupo de empresas, deberan requisitar y presentar la
solicitud correspondiente a la Secretaria en el formato DC-2, (anexo 2),
dentro de los quince dias siguientes a la celebracion, revisién o préroga

del contrato colectivo de trabajo. En el caso de empresas en las que no
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rija el contrato colectivo, la presentacién se hard dentro de los primeros

sesenta dias de los afios impares.

La Secretaria emitird un acuse de recibo foliado 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 comrespondiente sera enviado al
solicitante un dia habil posterior a la fecha de recepcion de la solicitud referida,
en los términos de! primer parrafo de! Articulo Quinto de este Acuerdo. Si la
Secretaria no emite ohjecién por escrito en un ptazo 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, los puestos de trabajo a los que estén dirigidos
y procedimientos de seleccion utilizado para capacitar a los trabajadores, y
Vi.  Para el registro de sistemas generales de capgcitacién, las asociaciones

empresariaies deberan presentar la solicitud correspondiente a la

Secretaria en el formato DC-2B, (anexo 3). 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 correo o servicios de mensajeria, el
dcuse de recibo correspondiente sera enviado al solicitante un dia habil
posterior a |a fecha de recepc(én de la solicitud referida, en los términos
de! primer péarrafo del Anfculo Quinto del presente Acuerdo. La Secretaria
enviard su respuesta por comeo al solicitante en un plazo de cinco dias
habiles. Si la Secretaria no emile respuesta dentro del témmino

establecido, a peticion del inleresado deberd expedir la constancia de tal
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circunstancia, dentro de los dos dias habiles siguientes a la presentacion

de la solicitud respectiva.

ARTICULO TERCERQ.- Se establecen los criterios generales y formatos

correspondientes, para la elaboracién de constancias de habilidades |aborales 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 documente que acredita la
capacitacién que un trabajador recibe como resultado de [a aprobacién 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.- Seran expedidas por la persona o entidad instructora en el caso de
instructores, instituciones, escuslas u organismos especializados externos,
o por la empresa cuando se trate de instructores intemos.

B.- Serédn autentificadas por la comisién mixda de capacitacion y
adiestramiento de la empresa, a través de un representante de los
trabajadéres y uno de la empresa, miembros de la propia comisién o
designados por la misma.

C.- Deberén '.entregarse a los trabajadores dentro de los veinte dias
habiles siguientes al término de cada uno de los cursos de capacitacidn
que se [leven a cabo en la empresa.

D.- Para |la expedicion se utlizara el formato DC-3, segun el modelo

{anexo 4).




Las empresas deberan 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, (anexo §), dentro de los veinte
dias habiles posteriores al término de cada afio. Las empresas deberan
conservar copia de las constancias de habilidades laborales incluidas en

ia Ultima fista remitida a la Secretaria.

ARTICULO CUARTO.- Se establecen los siguientes criterios generales y

formatos para la solicitud de autorizacion y registro de agentes capacitadores

externos:

.

Los agentes capacitadores externos son las personas fisicas o morales
que presten servicios a las empresas para el desarrollo de las acciones de
capacitacion a sus trabajadores.

l.os agentes capacitadores externos se clasifican en dos grupos:

A.- Instituciones, escuelas u organismos especializados de capacitacion,
gue son las entidades que cuentan con instalaciones, equipo, mobiliario
yio personél docente para impartir }a capacitacion.

B.- Los instructores independienies, que son las personas fisicas
dedicadas a prestar por si mismas, servicios de capacitacién a las
empresas;

Las instituciones, escuelas u organismos especiatizados de capacitacién
deberan solicitar la autorizacién v registro de la Secretaria, asi como de
los programas y cursos de capacitacién que deseen impartir, para lo cual
deberén presentar la siguiente documentacion;

i.- El forrnato de solicitud DC-5, (anexo 6).
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ii.- Si se trata de personas morales, una copia fotostédtica del acta
constitutiva que sefiale en su objeto social el relativo a la capacitacion de
recursos humanos, Si se trata de personas fisicas, una declaracién bajo
protesta de decir la verdad que ejercen actividades de capacitacion a
través de instructores contratados especificamente para fal fin.
Sera 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 serén asentados en el formato DC-5,
informacidn a partir de la cual la Secretaria llevaré el registro correspondients.
En el caso de que instructores independientemente soliciten Ial autorizacién y
registro de la Secretaria, asi come de los programas y cursos de capacitacion
gue desean a impartir, deberan presentar la siguiente documentacién;
i.- El formato DC-5, segun modelo anexo.
ii.- Documentos que acrediten los conocimiento técnicos en los temas de
instruccion, adquiridos empirica o académicamente.
Satisfechos los requisitos sefialados, la Secretaria emitira un acuse de recibo a
la presentacién de la solicitud, cuando ée realice por via directa; en caso de
utilizar el correo o servicios de mensajeria, el acuse de recibo correspondients
serd enviado al solicitante un dia habil posterior a la fecha de recepcién de la
solicitud referida, en los términos del primer parrafo del Ariculo Quin_to del
presente Acuerdo. La Secretaria enviara su respuesta por correo al solicitante en
un plazo de cinco dias habiles. Si la Secretaria no emite respuesta dentro del

término establecido, a peticién del interesado, debera expedir la constancia de tal
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circunstancia, dentro de los dias habiles siguientes a la presentacion de la

solicitud respectiva;

V.

Vi

Los agentes capacitadores externos autorizados y registrados deberan
solicitar a la Secretaria, mediante la presentacién de! formato DC-5, su
autorizacién para modificar el contenido de los cursos o programas
previamente autorizados, para impartir nuevos cursos o programas y, en el
caso de instituciones, escuelas u organismos especializados de
capacitacién, para modificar la plantilla de instructores. La Secretaria
emitira un acuse de recibo correspondiente sera enviado al solicitante un
dia habil posterior a la fecha de recepcibn de la solicitud referida, en los
términos del primer parrafo del Articulo Quinto del presente Acuerdo. Sila
Secretaria no emite una objecién por escrito en un plazo de c¢inco dias
habiles, la referida solicitud se considerara autorizada.

Las agentes capacitadores extemos podran utilizar un sistema general de
ca'pa'c;itacién y adiestramiento, a peticibn expresa de aiguna empresa
perteneciente a la rama de aclividad econdémica para la cual fue
desarrollado dicho sistema,

La Secretaria revocara la autorizacién y cancelara el registro a los agentes
capacitadores externos, 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 dispuesto en la Ley Federal del Trabajo o en el presente
Acuerdo, en materia de capacitacién y adiestramiento de los trabajadores.

o bien cuando 1a Secretaria compruebe esta circunstancia en ejercicio de
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sus facultades de inspeccidn. En ambos casos, la revocacién o
cancelacién serd determinada por la Secretaria respetando el derecho de
audiencia correspondiente.

ARTICULC QUINTO.- La informacién que deben proporcionar las
empresas y los agentes capacitadores externc_:s, con arreglo a los criterios a que
se refiere el presente acuerdo, deberd presentarse a la Secretaria en formatos
que se ajusten al disefio y contenido de los modelos anexos, en tamaiio carta,
conforme a los lineamientos sefalados en el instructivo que se adjunta. Dichos
formatos podran presentarse en las Delegaciones, Subdelegaciones u Oficinas
Federales de! Trabajo o en la Direccién General de Ca-pacitacién y Productividad
de la propia Secretaria de manera directa, o por medio de correo certificado o
servicios de mensajeria con acuse de recibo, en cuyo caso ios interesados
deberan pagar por anticipado el porte para enviarles el acuse de recibo foliado
correspondiente. '

A solicitud de los interesados, las listas dg constancias de habilidades
laborales podran presentarse a fravés de medios magnéticos, para lo cual se
deberan asentar en el formato DC4 los datos generales de la empresa
sefalados, anexando un archivo en codigo ASCII interlineado que contenga la
informacién requerida de los trabajadores a los que les fuercn expedidas las
constancias de habilidades laborales, respetando las caracteristicas de dicho
formato, en un diskette de 3.5 pulgadas.

TRANSITORIOS
SEGUNDO. Quedan sin efecto los oficios que a continuacién se indican,

expedidos por el C. Subsecretario “B” de ia Secretaria del Trabajo y Previsién Social:
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i1,

Vi,

Oficio ndmero 01005 de fecha 02 de agosto de 1984, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién del 10 de agosto de 1984, que establece
los criterios y formatos para fa constitucion, funcionamiento y registro de
las comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento;

Oficio nimero 01006 de fecha 02 de agosto de 1984, publicado en el
Diario Cficial de 1a Federacion del 10 de agosto de 1984, que establece
los criterios y formatos para la presentacion y registro ante la Secretaria
del Trabajo .y Prevision Social y programas de capacitacién vy
adiestramiento;

Oficio nimero 01007 de fecha 02 de agosto 1984, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion del 10 de agosto de 1984, que establece los
criterios y formatos para la fomulgcién, expedicion y registro de las
canstancias de habilidades laborales;

Oficio numero 01008 de fecha 02 de agosto de 1984, publicado en el
Diarig Oficial de la Féderadén det 10 de agosto de 1984, que establece
los criterios para la autorizacién y registro de agentes capacitadores,

Oficio nGmero 01009 de fecha 2 de agosto de 1984, pub!icadoven el Diario
Oficial de la Federacion def 10 de agosto de 1984, que establece criterios
y formatos para el registro de sistemas generales de capacitacion y
adiestramiento; y

Oficio ndmero 02-B-1024 de fecha 23 de agosto de 1985, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion, que establece los criterics y el formato

para la presentacion y registro de la comisién mixta de capacitacion.
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2.3 Constitucién Politica de los Fstados Unidos Mexicanos y la Ley
Federal de Trabajo.

Por esta razén en nuestro sistema constitucional la formacion profesional ha
adquirido la categoria de garantia social al haberse establecido métodos y sistemas
para que los trabajadores se capaciten y estén preparados de manera mas eficiente y
permanentemente para actuar dentro de cualquier proceso tecnolégico, (Diccionario
Juridico Mexicano, 1991).

Moreno {1994) El marco normativo de la capacitacidn lo establece el articulo
123, de la Constitucional apartado A, fraccion XII que dice:

Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a
proporcionar a sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo.

La Ley Regiamentaria determinard los sistemas, métodos y procedimientos
coriforme a los cuales los patrones deberan cumplir con dicha obligacion, esta ley es la
Ley Federal de Trabajo que contiene en el capitule |l Bis, del articule 153-A al 153-X,
la normatividad para organizar, impartir, desarrollar y promover fa capacitacién y el
adiestramiento de los trabajadores.

El articuio 153-F describe el objetivo de impartir capacitacién y adiestramiento
comao lo siguiente:

I.- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su
actividad, asi como, proportionarie informacién sobre la aplicacién de nueva tecnologia
en 3lla.

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

{l1.- Prevenir riesgos de trabajo.

IV.- Incrementar la productividad y:
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V.- En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

Dicho en otros términos de la propia Ley, el objeto de 1a capacitacion es elevar el
nive! de vida del trabajador y la productividad, entendiéndose este Gltimo concepto
come el hecho de incrementar la eficacia de ¢ada persona y a su vez de su empresa.

La Ley Federal de Trabaje determina que los cursos y los programas de
capacitacion y adiestramiento deberan impartirse durante el horario de trabajo, o en su
caso fuera de él, siempre y cuando estén de acuerdo los representantes de la empresa
y el trabajador. Los cursos podran impartirse por instituciones o escuelas que estén
registradas y autorizadas por la Secretaria del trabajo y Prevision Social o por
instructores internos de la empresa.

i.os planes y programas de capacitacién o adiestramiento segun al Art. 153-Q,

deberan cumplir los siguientes requisitos:

t.- Referirse a periodos no mayores de cuatro afnos.

il.- Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa.

lll.- Precisar las etapas durante las cuales se impartird ia capacitacion y el
adiestramiento al total de los trabajadores de la empresa.

V.- Sefalar el procedimiento de seleccién, a través del cual se establecera el
orden en que seran capacitados los trabajadores de un mismo puesto y categoria

V.- Especificar el nombre y numero de registro en la Secretaria de Trabajo y
Prevision Social de las entidades instructoras.

VI.- Aquelios otros que establezean los criterios generales de la Secretaria de

Trabajo y Prevision Social que se publiquen en el Diario Oficial de la Federacién.
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Dichos planes y programas deberan ser apiicados de inmediato por la

empresa.

24 Reglamento de Capacitacién y Desarrolio

Art.7.- La Comisién Nacional Mixta de Capacitacion del Aeropuerto Internacional
de la Ciudad de México, S.A. de C.V., es el drgano que tiene por objetivo, normar,
programar, promover, realizar y coordinar todo o relacionado con las acciones de
capacitacidn, adiestramiento y actualizacién de conocimientos de los trabajadores del
AILCM,SA deCV.

Art.21.- El programa de capacitacion y desarrollo, deberd contemplar en su
integracion; cursos, seminarios, conferencias, talleres, temas educativos, ensefianza
abierta, intercambio de informacion y servicio de biblioteca o cualquier otro medio
didactico y estard encaminado a satisfacer las necesidades reales y especificas
existentes en la empresa.

Art.31.- Todos los empleados, sin excepcion alguna podran participar en las
actividades de! programa de capacitacién y desarrollo, de acuerdo a las necesidades
del drea e individuales.

Art.69.- La Subgerencia elaborard peri¢dicamente los informes que le permitan
realizar el seguimiento del personal que asistid a los curses, obteniendo la evaluacion
del Jefe inmediato.

Art.70.- La Subgerencia estara obligada a proporcionar Iz informacidon que sea
necesaria para las dreas de la empresa, a efecto de dar ejecucién dg los diferentes

programas.
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2.5 Reglamento |nterior de Trabajo del A.L.C.M,, S.Ade C.V,

An.38.- E! personal recibird la capacitacion y adiestramiento, con base a las

necesidades, planes y programas de la empresa.

La capacitacién no se aplicd en los términos anteriores, ya que los modelos que
se desarroliaron en este aeropuerto, no lograron determinar l0s avances y mejoras en
el puesto, porque no se tuvo la oportunidad de implementar una evaluacién del puesto
en correlacion con la capacitacién, ademas de no contener la empresa los analisis de

puestos actualizados.

Podemos concluir, que en el marco legal de la capacitacién existen
modificaciones a la Ley que han mejorados los tramites administrativos para la entrega
de informes, que las empresa como el Aeropuerto capacitan al personal de acuerdo a la
obligacidn que se tiene, perc no se toma en cuenta que la capacitacion no son solo
tramites administrativos o cumplimiento a la ley, se tiene que reiterar que la
capacitacion es un sistema que permite reforzar conocimientos, aprender a hacer mejor
las cosas, por lo que cabe mencionar que en ningln articulo se menciona el hecho de
que debiera 'ser obligatorio que el personal se capacite dentro del puesto que
desempefia, las empresas deben mantener una corresponsabilidad con el personal, es
decir, asi como la empresa tiene obligacién de capacitar, el personal deberia tener ia

obligacién de actualizarse.
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3 MARCO TEORICO

La necesidad de capacitarse para estar en mejores posibilidades de
competencia es lo que sustenta este marco, por lo que la capacitacién debe ser un

proceso permanente.

Reza {1985), explica diversos modelos de capacitacion y como son aplicados en
diversas empresas, algunos sirven solo para tener resultados por cantidades, nimero
de cursos y nimerc de participantes, perc como el autor sefiala, esto no se puede
considerar capacitacion, por lo que €l indica como debe lievarse la administracion de la
capacitacién en las empresas, sefialando en cada modele o sistema los beneficios de

aplicar correctamente cada etapa.

En el ambito laboral se regquiere un sistema o modelo de capacitacién que
involucre todos los procesos para obtener los resuitados deseados, que incidan
directamente en la productividad o calidad de los servicios que presta. Ubicada la
CAPACITACION como un componente de la Administracion de Recursos Humanos,
debemos mencionar primere, lo que para algunos autores significa la administracion de

recursos humanos y la capacitacion.

Para Arias (1973) la administracidon de recursos humanos es el proceso
administrativo aplicado al crecimiento y conservacion del esfuerzo, los conocimientos,
de los miembros de la organizacidén, en beneficio del individuo, de la propia

organizacién y del pais en general.
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La capacitacién se considera como la accion permanente, consciente y
deliberada para adquirir conocimientos, desarrollar habilidades y adecuar aclitudes,
orientadas al aumento sistemé&tico y continuo de la formacién de éreas técnicas y

administrativas en todos los niveles jerarquicos (Limon, 1989).

Siliceo (1887) define el concepto de capacitacidn, como una actividad planeada
y basada en necesidades reales de una empresa y orientada hacia un cambio en los

conocimientos, habilidades y actitudes de sus colaboraderes,

" De acuerdo con Chivenato (1993), la capacitacion es un proceso educacional
por medio del cual las personas adquieren conocimientos, habilidades y actitudes para
e! desempefio de su cargo. El entrenamiento, lo define como ef proceso educativo
aplicado de manera sistematica y organizada, a trévés del cual las personas aprenden

conocimientos, actitudes y habilidades en funcidn de unos objetivos definidos.
El entrenamiento: se refiere a la transmisién de conocimientos especificos
relativos al trabajo, a las actitudes frente a aspectos de la organizacion de la tarea y del

ambiente y al desarrollo de habilidades.

3.1 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION:

Pinto Villatoro ( 1992) nos indica que “parte inicial del proceso de capacitacion,
es la determinacidn de necesidades de capacilacién (DNC) , “que es la parte medular
del proceso de capacitacién que nos permite conocer fas necesidades existentes en

una empresa a fin de establecer los objetivos y acciones en el plan de capacitacién,
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toda necesidad implica la carencia de un satisfaclor. Cuando se mencionan las
necesidades de capacitacion se refieren especificamente a la ausencia o deficiencia en
cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes que una persona debe adquirr,
reafirmar y actualizar para desempefar satisfactoriamente las tareas o funciones

propias de su puesto. Aqui tenemaos algunas definiciones:

=  E! adiestramiento.- Es el conjunto de acciones para desamollar las habilidades motoras o destrezas de
un individuo, con el fin de incrementar su eficiencia.
"« La actitud- son las manifestaciones del comportamiento afective debido al conocimients que un
individuo tiene con respecto a hechos, personas o situaciones.
* En la aptitud.- hablamos de la potencialidad del individuo para aprender, condicidn que le permite

adquirir mediante un entrenamiento especifico, un conocimiento o una habilidad.

Cuando se analizan las necesidades de capacitacién se detectan las
desviaciones o discrepancias entre “el debe ser” o situacién esperada y “el ser” o
situacién real; y esto nos permite conocer a qué personas se debe capacitar y en qué

aspectos especificos, estableciendo también la profundidad y las prioridades”.

Al elaberar la DNC, es muy importante tener presente que la capacitacion es la
solucidén a los problemas de una empresa cuando sus causas se relacionan con
def.ciencias en conocimientos, habilidades y actitudes por parte de los trabajadores;
pero cuandollos problemas son del tipo administrative o econdmico, es decir, que
suceden en el momento:

v Baja productividad

¥ Baja calidad del trabajo.

v Comunicacion deficiente.

v Exceso de emores o desperdicio de tiempo y material, entre otras. *
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Para Chivenato (1993). Las principales actividades son:

A quién capacitar.

En qué se debe capacilar
Cbémo se debe capacitar.
Cuéndo se debe capacitar.
Dénde se debe capacitar.

Quién hard la capacitacidn

La efectividad de un programa de capacitacion no depende exclusivamente de la

calidad de los cursos, sino también de {a forma en que se satisfacen las necesidades

de capacitacion previamente determinadas y que contribuyen al logro de los objetivos

fijlados por la organizacion. La DNC, entonces esta orientada a conocer las carencias

que manifiesta un trabajador y que le impide desempefiar satisfactoriamente las

funciones propias de su puesio,

Entre los beneficios que proporciona un buen estudio de DNC, se encuentran:

v

'

Conocer qué trabajadores requieren de capacitacion y en qué aspectos.
Identificar las caracteristicas de esas personas.

Conacer los contenidos en que se necesite capacitar.

Establecer las directrices de los planes y programas.

Determinar con mayor precision los objetivos de los cursos.

Identificar los instructores potenciales.

Optimizar los recursos técnicos, materiales y financieros.

Contribuir al logre de los objetivos de la organizacion.
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Sin embargo antes de hacer una DNC, se debe definir una estrategia, convencer
e involucrar a 'a gerencia, planificar un sistema antes de entrar en accién con la DNC,
todas estas actividades integran una primera fase del sistema de capacitacién. La DNC,
puede tener los enfoques que son de acuerco al puesto, que sefiala los estdndares de
rendimiento y eficiencia, asi como las normas precisas de trabajo, el de desempefio,
que nos permite poner énfasis no en el debe ser o poder contra lo que sabe y puede,
sino en lo que debe lograr, debe alcanzar o debe hacer contra lo que logra alcanzar o
hace. Por Ultimo el enfoque de acuerdo al problema pone énfasis en analizar si existen
o no accidentes, rechazos, retrabajos o problemas de calidad, asi como en el ambiente
laboral y en general al cumplimiento de estdndares e indicadores minimos de

productividad.

Para la DNC, se presentan diferentes técnicas de investigacion y de aplicacién,
que para fines praclicos, cada empresa datermina la que mejor se adecué a sus
necesidades considerando el nivel de exactitud o prontitud con et que se requiere
obtener la informacidn, el tiempo disponible, el personal con que se cuenta, el costo y
las condiciones de aplicabilidad en las circunstancias existentes en la empresa, por o
anterior, cabe mencionar algunos métodos utilizados para esto:

v Métado participativo: Involucra a responsables y subordinados,
sacando un consenso de las necesidades de capacitacion.

¥ Método prescriptivo: Se utilizan instrumentos como cuestionarios
y entrevistas que sor, aplicados directamente para conocer los
problemas de la empresa, sirve principalmente para detectar

necesidades de lipo organizacional.
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¥ Método combinado: Combina ios métodos de analisis,

prescriptivos y participativos, dependiendo del enfoque de la

investigacion, { al puzsto, al desempedio, ¢ a problemas) y del

ambito, area y nivel de estudio seran los métodos, las técnicas y

los instrumentos a emplear.

¥ Técnicas de investigacion; Para recopilar la informacion se

requiere de utilizar técnigas de investigacidn como la

observacion, 1a entrevista y la encuesta entre otras.

La observacién: puede ser a un sujeto o a un grupo,
permite e mejoramiento de habilidades fisicas o de
interrelacién personal.

La entrevista: consiste en recabar informacién directa,
sabre los distintos aspectos de la organizacién que vayan
dirigidos a problemas de la misma y a necesidades
especificas de capacitacion en las areas de trabajo. La
entrevista se puede llevar a cabo tanto en gerentes, jefes
y supervisores como con los propios trabajadores.

Tipos de entrevista: abierta, dirigida o estructurada y
semidirigida o semiestructurada, la entrevista puede ser
con preguntas cerradas o abiertas.

Téenica de encuesta: tieme por finalidad obtener

informacion sobre hechos concretos u opiniones del
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personal de una organizacién. La encuesta se hace por
grupo en presencia del investigador.

+» Técnica de corriilos: es una técnica paricipativa, los
corrillos son grupos formados por personas que mas

" conocen de ta problematica det trabajo y buscan llegar a
una conclusion.

s Técnica de lluvia de ideas: Se plantean objetivos,
preguntas vy se escriben las respuestas en el rotafolio, por
dltimo se revisan y discuten,

» Técnica de Ley de Pareto: se realiza una seleccion de los
conceplos mas importantes sobre los cuales se debe
actuar, como los problemas o las causas, se asignan
porcentajes a cada uno por medio de votaciones
realizadas por los participantes, se toman las mas
importantes carencias de preparacion.

» Técnica causa-efecto de problemas ¢ modelos de
Ishikawa: se determinan los problemas mas importantes y

se analfizan uno a uno las causas que producen.
La DNC, es una fase de la planeacién y a la vez el principal producto que sirve de

insumo para la fijacion de objetivos y la elaboracion del plan y programas de

entrenamiento, apoyéndose en la informacion obtenida del analisis de puesto.
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3.2 ANALISIS DE PUESTOS,:

Reyes { 1978), sefiala, “La técnica conocida con &l nombre de andlisis de
puestos, responde a una urgente necesidad de las empresas: para organizar
eficazmente los trabajos de éstas, es indispensable conocer con toda precision
lo que cada trabajador hace y las aptitudes que requiere para hacerlo bien, para
los directivos, representa la posibilidad de conocer las obligaciones vy
caracteristicas de cada puesto, a los supervisores les permite conocer las
labores encomendadas para su vigilancia y para el trabajador conocer sus

tabores con detalle, ademas que de ello depende la perfeccion de estas”.

Grados (1988) El puesio es el conjunto de operaciones, cualidades,
responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo especifica e

impersonal. Se pueden distinguir cuatro tipos principales de analisis de puestos:

Se realiza con el fin de mejorar los sistemas de trabajo.

>

» Se realiza para orientar la seleccién de persenal.

» Fommulado con miras al adiestramiento de personal.
»

Sirve a la evaluacién de puesto.
La informacién se puede obtener a través de la cobservactén directa,
informes del trabajador, de los supervisores inmediatos, cuestionarios y
entrevistar a trabajadores y supervisores.
Problema de adaptacion de hombre-puesto: Es conacido que debe existir e
hombre adecuado para el puesto adecuado, aunque realizar un andlisis de puesto para
un alto ejecutivo, puede parecer camisa de fuerza”.

.

34



33 PLANY PROGRAMA DE CAPAC N:
A partir de la informacién obtenida de la deteccion de necesidades de
capacitacion, se debe realizar un plan y programa de capacitacién, que se adapte a las

necesidades de la empresa.

La Secretaria del Tfabajo y Provision Social (1984) refiere que el plan y
programa, era una expresién escrita a través de la cual las empresas presentan, para
su autorizacion y registro, la organizacion de las acciones de czpacitactéh de cada una
de las areas ocupacionales que la integran, con el objeto de satisfacer las necesidades
en la materia de todos y cada uno de los puestos de trabajo. El programa come parte
de un plan de capacitacion que contiene en términos de tiempo y recursos, y de
manera pormenorizada, las acciones de capacitacion que se efecluardn en relacion

con los empleados de un mismo puesto o categoria ocupacional.

Reza Trosino (1995) nos indica las consideraciones para 1a elaboracién de un
programa de capacitacion son:
a) Investigar antecedentes, revisar las necesidades organizacionales y de capacitacién,
establecer necesidades encubiertas y manifiestas, jerarquizar puestos y personas a
capacitar, considerando la profundidad de los cursos.

b) Inventario de recursos humanos; carencias de los conocimientos de los empleados.*

* Comentario. cabe agregar que el inventario de recursos humanos sirve ademds para conocer que

habilidades debe desarrollar el personal para ascender a otras dreas.

c) Las fases de la elaboracion: redaccion de objetivos; estructura de contenidos;

especificacion de objetivos intermedios y particulares; la evaluacion del evento en
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todas sus dimensiones, la seleccién de técnicas y materiales de apoyo; la
preparacion de las aclividades de instruccion y la elaboracidn de la guia del
instructor; la organizacién e integracidn del curso; la programacién en tiempo y
recursos de los éventos, el suministro del apoyo logistico necesario y la evaluacién
en todas sus dimensiones.

d) Llenado y formalizacidn de formatos legales.

Mora (1985) nos dice que Capacitar, es un conjunto de actos intencionados que
permiten que alguién adquiera la aptitud o disposicién para hacer algo. En palabras
mas sencillas. La capacitacion es “Aprendizaje”, consiste en la modificacion habitual y
relativamente permanente del comportamiento de las personas, que ocurre Como

resultado de un proceso de adquisicion o captura de conocimientos.

3.4 PROCESO DE ENSENANZA - APRENDIZAJE;

Barriga (1998) Para el proceso de Ensefianza — Aprendizaje, se requieren
disefos adecuados, que garanticen los resultados. Si el instructor presenta como parte
de su proceso una carta descriptiva clara, un manual del participante, se le apoya con
los materiales didacticos necesarios, la educacién de los adultos se facilitard

grandemente, el bienastar de los trabajadores, 1a calidad y la efectividad de los cursos.

Diccionario ( 1995} Existe un término lamado Andragogia, {conocer al hombre),
neoclogismo propuesto por la UNESCO, en sustitucién del término PEDAGOGIA; para
designar la ciencia de la formacién de los hombres, de forma que se haga referencia no
a la formacion del nific (como indica la etimologia de pedagogia), sino a una educacion

permanente, no parece, sin embargo, que el tema haya hecho fruto.
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Pero al hablar de aprendizaje, podemos incluir modelos de aprendizaje; que es
la forma en que se elabora un programa para lograr transmitir ios conocimientos, tal
como los modelos constructivistas 6 los diferentes tipos didécticos, tema que no se

considero para ser explicado en este reporte, por eso se hace hincapié en dicha

diferencia,

Espinosa (1999), para el autor los elementos del proceso de aprendizaje son:

v Interés; es la disposicion de aprender, de confrontar una situacién nueva que exija
una respuesta nueva.

v Atencion: es la capacidad de recibir conscientemente todo tipo de estimulos a través
de los érganos de los sentidos.

v Percepcidn: es el acto fisico de recibir impresiones sensoriales y de interpretar el
sentido de estas impresiones. )

¥ Memorizaci6n: es el paso en el cual el cerebro almacena los datos recibidos, sin
relacionarlds necesariamente con otros datos.

¥ Comprension: consiste en dar un significado a los datos recibidos como percepcién.

¥ Retencidn: consiste en conservar la informacién comprendida e integrada a la
personalidad.

v Utilizacién de conacimientos: consiste en poder aplicar los conocimientos, con las
adapt.acioneS\ necesarias a cada situacion.- Una buena forma de afianzar el

conocimiento es transmitirlo.

De acuerdo con Trevor (1893), los adultos tienen diferentes motivaciones para

aprender, las cuales hay que conocer y tomar en cuenta en el proceso instruccional:

¥ Obtener informacién para el trabajo.
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\

Obtener informaci6n para el trabajo.

-«

Ser mas capaz en el desempefio de su trabajo.

Escapar de {a rutina.

LN

Mejorar sus aclitudes y aptitudes.

f\

Aumentar sus conocimientos generales.
v Desarrollar sus relaciones interpersonales.

+

El proceso de ensefianza —aprendizaje, es el medio por el cual un individuo o
grupo de ellos, van adquiriendo un repertorio tal de comportamientos que les hace

posible su adaptacion en la empresa.

¢

Grados (1999) El aprendizaje influye sobre Cdistintas manifestaciones del
comportamiento humano, éstas son: cognoscitiva, que son los procesos intelectuales
como |a atencién o memoria,_ IQ cual en un curso se traduce en conocimiento. El area
afectiva, que son actitudes, valores y opiniones del individuo, cuando se toma un curso
se traduce en un cambio de actitud y por dltimo |a psicomotriz que son el dominio de
habilidades especificas, habitos y destrezas mentales y verbales, movimientos que las

personas deben adquirir y desarrollar.

E! sistema de capacitacién debe implicar procedimientos definidos, que deben
seguir un orden y que como mencionan algunos autores son elementos con un
propdsito en comun, tales como:

1. Determinacién de Necesidades de Capacitacién (DNC)
2. Elaboracién de un Plan de Capacitacién.
3. Adecuaciin del programa de aprendizaje

4, Coondinacién del evento
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3.6 COORDINACION DEL EVENTO:

Es necesario sefalar que los eventos de capacitacién deben ser apoyados con un

coordinador, ya que sus funciones abarcan desde los preparativos previos y en general

todas las actividades necesarias para que se realicen satisfactoriamente.

3.6

v

v

A N R

SSEEN

Debe llevarse el control de las fichas de inscripcibn.

Seleccionar a los participantes y saber con anticipacidén el nimero posible de
participantes. .

Confirmar telefénicamente la asistencia de los participantes.

Mencionar aspectos sobre faltas y derecho a constancia,

Entregar al instructor las listas, formatos DC-3

Inauguracién y clausura de cursos

Pasar asistencla y checar apoyos.

Llevar un control del periode y horario de cada curso.

Preparar material de estudio, como manuales, hojas de rotafolio, equipo diddctico,

(cafion, proyector, rotafolio, pizarén, plumones, matertal para dindmicas):

A

EVALUACION Y SEGUIMIENTO:

El conocer objetivamente los resultados de un evento, radica en encontrar

las diferencias y valoracién de resultados, para asegurar que los hechos se

ajustan a los planes, que implica fa comparacion de lo alcanzado con lo

planeado.

Reza Trosino (1995), sefala, apoyado en varios autores, el término de

“E,valuacién", que es el proceso de identificar, obtener y proporcionar informacidn

util y descriptiva acerca del valor y el mérito de las metas, la planificacion, la

realizacién y el impacto de un objeto determinado, con el fin de servir de guia
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para la toma de decisiones, solucionar los problemas de responsabilidad y

promover la comprensién de los fenfmenos implicados. Evaluar significa

proporcionar informacién a través de medios formales, tales como criterios,

mediciones y estadisticas, que sirvan como bases racionales para la formulacién

de juicios en |as situacicnes de decisién.

La evaluacién es una actividad sistemética y continua, ya que esta en

constante movimiento pero debe tener permanencia, evidentemente que para sl

caso de capacitacion, debe proporcionar informacién, datos, opiniones, actitudes,

puntos de vista, etc.

Los aspectos en tos que coinciden estas definiciones son, entre otros:

v

La evaluacién o control debe relacionarse con lo planteado y revisar si su operacidn,
la planeacién o el contro! de los mismos fueron correctos en su ejecucion.

Debe parmitir la evaluacién cuantitativa y/o el andlisis cualitativo del fenémeno.
Facilita ta deteccién de desviaciones, a! fin y al cabo, la evaluacién se hace para
detectar discrepancias entre lo que sucedid v lo que debid pasar.

Debe ser (til para establecer medidas comrectivas o preventivas, intentdndose comegir

el o los errores que pudieran haberse cometido.

Existen diferentes tipos de evaluaciones:

a)
b)

¢

d)

Evaluacién de la reaccion; en qué medida gust6 el curso.

Evaluacién del aprendizaje;el grado en el cual los participantes captaron el contenido.
Evaluacién del Instructor; se le enirega a cada participantes un formate de
evaluacibn, para que asigne una calificacion al instructor por su imparticién del curso.

Seguimiento de la aplicacién; detectar a simple vista ta modificacién de la conducta y

habilidades del capacitando.
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e} Evaluacibn del costo-beneficio; procesos productivos, mejoras en la calidad,
disminucién de costos.

Momentos de la Evaluacion:

v Evaluacién previa o diagnéstica; detectar el nivel de conocimientos.

v Evaluacién formativa; ensefiarle al instructor la situacién para decidir los caminos
tendientes a mejorar el proceso.

v Evaluacién sumativa; verificar que se hayan alcanzado los objetivos instruccicnales,

En este sentido, e seguimiento permite mejorar aquellos subsistemas de la

capacitacion que presenten fallas.

3.7 EL COSTO-BENEFICIO:

Es el procedimiento que pérmite déterminar, por un lado, los costos en que se
incurre al realizar determinada accién y, por ofro lade, conocer los beneficios que se
derivan de eila, para finalmente éstableoer una comparacién sistemética entre ambos,
la cual permita tomar decisiones y/o realizar una evaluacién en términos econdmicos,
e! costo-beneficio del adiestramiento puede entenderse como la actividad que consiste
en estimar los costos de planeacion, ejecucion y evaluacién, como rubros genéricos del
sistema integral de capacitacion; y compararlos contra el valor de fos beneficios que la

misma capacitacibn aporta a la empresa.

Concluimos que el logro de los objetivos en una empresa, requiere de apoyos y
mecanismos que permitan establecer a la capacitacion como estrategia, ya que se
pretande, que el personal sea competitivo, lo cual permita seguir impulsando la calidad

y la productividad en los empleados.
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4 CONTEXTO LABORAL

Los Aeropuertos que existen en e! temitorio nacional incluyendo al
Aeropuerto Internacional de ia Ciudad de México (ALCM.), estuvieron
incorporados a un QOrganismo Publico Descentralizado, el cual es denominado
como Aeropuértos y Servicios Auxiliares (A.S.A), conocido por el personal que
labora en los aercpuertos como Oficinas Generales, el cual dependia

directamente de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

A fines de 1988, la desincorporacion comenzd con fa agrupacién de los 34
aeropuertos, los cuales fueron divididos por zonas territoriales, conformandose
cuatro grupos los cuales son: Centro Norte, Centro Sureste, Pacifico y el
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México (AICM), con esto inicid el

proceso de privatizacion.

El proceso de desincorporacion permitié que cada grupo aeroportuario se
responsabilizara de su administracion y de la supervision de sus propias
operaciones incluyendo la capacitaciéon de su personal, lo cua! eliminaba ia
distancia, el tiempo v el costo que estd representaba, evitando |2 dependencia de
Oficinas Generales en todos los aspectos, ya que la capacitacion implicaba
grandes costos y pocos resultados, pues los pasos o procesos tan abiertos dejaba
grandes huecos, ademés que para otorgarse la misma, organizaron Y

administraron al personal que agruparon y tipificaron por puestos.
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Se disefiaron los planes y programas a partir de una DNC., que se

aplicaban larga distancia por medio de la correspondencia.

En a mayor parte de las ocasiones muchos de los puestos que presentaba
el AICM no se encohtraron en ofros aeropuertos, los cuales se quedaban si ser
considerados, como los requerimientos de tipo técnico, la capacitacién se aboco a
aspectos humanisticos, dejando en Gitimo término los cursos especializados, por

lo que las dreas operativas y de mantenimiento no participaron.

Tan solo en 1998 antes del procesc de privatizacién el AICM, solicité a
QOficinas Generales 111 cursos de los cuales s6lo 38 fueron atendidos.
Cuadro 1: Durante 1998, a través del Departamento de Capacitacién y del Departamento

de Proyectos Operacionales de Aeropuertos y Servicios Auxiliares, capacitd
trabajadores, impartiéndose 38 cursos de diversos rubros:

NO.DE AREAS
CURSOS
HUMANISTICOS 12 ABIERTO
ADMINISTRATIVOS 10 - SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
TECNICOS ( Computacién) 08 SUBDIRECCION DE
OPERACIONES
PROGRAMA ESPECIAL AVE 08 ADMINISTRATIVOS Y
OPERATIVO
TOTAL N TS A |

Bentro de los cursos técnicos y del sistema A V.E, se ejecutaron los cursos
de computacion (office 85} y sistemas tarifarios, en los cursos administrativos, se
desarrollarén los secretariales principalmente y como humanisticos, se realizé el

diplomado de la mujer.
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El proceso de privatizacion trajo cambios importantes, inicialmente el AICM,
se vuelve auténomo, capaz de administrar sus propios recursos, la empresa
implemento una filosofia la cual consta de mision, la vision y los valores, los cuales
son;

4.1 Filosofia de la Empresa:

» Misidn: Satisfacer plenamente los requerimientos de nuestros clientes: pasajeros,
lineas aéreas, autoridades, la comunidad en general, incluidos nuestros propios
compafteros de trabajo.

»  Vision: Ubicar al AICM, entre fos diez primeros a escala mundial en calidad de
servicios, seguridad, funcionalidad operativa, imagen y simplificacidn de tramites.

» \Valores: Calidad, lealtad, orden, y optimismo.

En materia de seguridad social hubo cambios, pues el personal afiliade al
ISSSTE se incorpord al IMSS; en cuanto a la seguridad e higiene, los controles y
cuidado se hicieron con mayor rigurosidad y la STyPS tuvo una mayor
participacion. Todo esto se sefiala como un marco de referencia del incremento de
las obligaciones legales, fiscales y normatividad, a los cuales el Aeropuerto debia

sujetarse,

Por otro lado con esta autonomia det Aeropuerto, se amplio la estructura de
su organigrama en el cual se otorgd por primera vez un espacio al drea de
capacitacion, 1a cual contd con un presupuesto propio, con la competencia para
administrarlo, lo que le permitid modificar el proceso de capacitacion hasta
entonces utilizado e implementar un modelo de capacitacién mas acorde a las

necesidades reales del AICM.
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El aeropuerto después del proceso de privatizacién se quedd con una
plartilla de personal de BB4 empleados, dividido en fres dreas: operativa (el
personat operativo es la gente que se encuentra en plataforma o pistas, que sirven
a las dreas de atencién en relacidn directa con las lineas aéreas, como la torre de
control, bomberos o -cuerpo médico), de mantenimiento ( personal que se dedica
a la conservacion de edificios y 4reas de vialidad) y administrativa (.personal de
oficina) con 71 func_:ionarios que comprende de Director General a Subgerentes,

de esta poblacién se logré capacitar casi el 90% durante 19389 al 2000.

La Gerencia de Recursos Humanos es la responsable de realizar la
administracién y'cohtml del recurso humano, dotando de personat calificado a las

diversas areas de la empresa,

Se determind que era necesario, por la diversidad de dreas y de una
plantilla de 273 puestos- tipo, involucrar y tener un mayor acercamiento con los
empleados y funcionarios, ya que las &reas no establecian comunicacién con
capacitacion, por lo que se realizaron entrevistas dirigidas y personalizadas para
detectar sus prioridades & requerimientos, comprometiéndose capacitacion a

satisfacer sus necesidades mas urgentes, en forma inmediata.

Cuadro 2.- Areas en que se divide el personal en general:

AREAS NO. DE EMPLEADCS
PEREONAL ADMINISTRATIVO 265
PERSONAL OPERATIVO 450
PERSONAL DE MANTENIMIENTO . 140

FUNCIONARIOS ( DIRECTOR Y SUBGERENTES) 71
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De la Gerencia se desprende la Subgerencia de Capacitacion, que tuvo
la resppnsabilidad de establecer, desarrollar, dirigir, e implementar, su
propio modelo de capaciiacién, el cual requiridé de incrementar su propia
plantilla de personal, donde cada uno tuviera actividades muy especificas,

como la coordinacién o el drea de evaluacién y seguimiento.

4.2 ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS:
SUBDIRECCION DE
FINANZAS Y
ADMINISTRACION
v
GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS
v v
SUBGERENCIA SUBGERENCIA SUBGERENCIA
DE DE DE RELACIONES
PRESTACIONES CAPACITACION LABORALES
Y SERVICIOS
UNIDAD BE ** UNIDAD DE UNDAD DE
CONTABILIDAD CAPACITACION EVENTOS
Y (PSICOLOGA) DEPORTIVOS
PRESUPUESTO
COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR
ADMINISTRATIVO OPERATIVO EVALUACICN Y
SEGUIMIENTO

“* Actualmente la Unidad de Capacitacién cuenta con 8 elementos.



Es necesario sefialar que el organigrama que se presenta a continuacién

contempla todos los niveles jerdrquicos que |a empresa manejg, esto podra

apoyarnos para describir como se clasifica al personal:

4.3 ORGANIGRAMA DEL AEROPUERTO INTERNACIONAL DE LA CIUDAD
DE MEXICO S.ADE C.V.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL { FUNCIONAL)
SCITIEMBRE t99%
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o
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. ] MATIMALLS 4 [ 3 Ao 1DV
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4.4 Papsl del Psicdlogo:

Dentro de las actividades del drea de capacitacién, se intervino en la
coordinacion y supervision de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion
{DNC), se levanté la informacion a través de un formato (anexo 7), revisando
necesidades para cada curso, indicando si seran externos o internos, se enlistaba
la poblacidn involucrada, se verificaba que los cursos tuvieran relacién con el tipo
de puestos, el cual no interviniera en la seguridad del personal, ya que en muchas

ocasiones los cursos requieren el equipa adecuado.

Después del andlisis de la D.N.C. se desarrollo un proyecto de capacitacion
en el cual se solicitd el visto bueno del sindicato, (ya que se presentaron casos
donde pretendieron canceler diversos cursos por qQue se pensé que existia
favoritismos), a partir de esto elaborar un plan y programa de capacitacién, { debe
comentarse que 10s procesos se realizan al vapor por la presion y la necesidad de
dar cumplimiento a la normatividad que nos sefiala la STyPS ), en secuencia
l6gica, se designaron los periodos y horarios, conforme las peticiones de urgencia
y programacion mensual det calendario, pemmitiendo asi la confirmacién de la
imparticién del curso o su cancelacion, en paralelo se verifica la disposicién,

calidad del instructor, discutiendo con el instructor los objetivos y contenidos.

En pericdos previos al curso se realizaron entrevistas con los responsables
de las dreas y se solicitaron indicaciones acerca de los temas y objetivos que
necesitaban, se analizan los requerimientos y se validaba la informacion con el

titular, estando de acuerdo, se le soficitaba la confirmacién e inscripcion de los
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participantes. Asi se evitaba la desercion de los participantes o cancelacién del

Curso.

También se implemento como parte del proceso de capacitacion, ios
formatos para ser aplicados al final de cada evento, los cuales evalian al
instructor, curso, instalaciones y grado de aprovechamiento, tratando de obtener
indicadores sobre el clima laboral, de como se desarrollaron los cursos y cuales

son las actitudes del personal en estos, los cuales se explican mas adelante.

También sefialamos las actividades complementarias que se realizan en
capacitacion, en las cuales participamos:

< Redisefiar calendario de los cursos, considerando el 4rea de oportunidad, los
requerimientos e interés del personal.

% Verificar que se lleva a cabo Ia evaluacién y seguimiento del participante, para oblener
datos acerca de los avances y registrar en Jos kardex de los trabajadores.

< Enviar reportes de evaluacién con los jefes inmediatos de los participantes, solicitando
en el mismo sus evaluaciones y comentarios.
Lievar un contro! administrativo y presupuestal de la capacitacién.

Elaborar estadisticas, grdficas e informes que refleja nimero de cursos, de

participantes y costos.

Las actividades realizadas, permitieron incrementar el interés y la participacion,
pero se demuestra al mismo tiempo que estos procesos no son eficaces y

tuvieron repercusiones los cuales sefialamos mas adelante.
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§. PROCEDIMIENTO

Durante el proceso de desincorporacién para dar paso a la privatizacion de
los aeropuertos, el Comité de Administracidn de los grupos aeroportuarios ptaneo
o determino que se debia entregar en todos los aspectos empresas sanas, con
personal calificado, preparado para desarrollar cualquier actividad, ya que 1a venta
de un aeropuerto implicaba despidos masivos, por lo que una de las bases de la
licitacién para la privatizacion fue la contratacidn del personal al 100 %, para esto
era’ necesario que dicho personal contara con conocimientos actualizados y
mejores habilidades para el desempefio de sus fynciones, ya que por las
caracteristicas del proceso de capacitacion hasta ento;noes utilizado esto no habia

podido conseguirse. El modelo empleado hasta ese fue e siguiente:

8.1 Modelo de Capacitacién aplicado por Oficinas Generales, el

cudl se describe a éontlnuaclén:

REQUISICION DE
FORMATOS DE PROGRAMA DIFUSION DE LOS RECLUTAMIENTO
DETECCION DE INSTITUCIONAL DE EVENTOS DE DE PARTICIPANTES
NECESIDADES CAPACITACION CAPACITACION

COORDINACION DE REGISTRO Y
CURSOS Y AULA SEGUIMIENTO DE
VIRTUAL PARTICIPANTES

EMPRESARIAL

1. DNC.- Se llevo a cabo la elaboracién de la D.N.C; enviando los formatos por valija,

pero no llegaban completos o estaban incorrectos, o fuera de tiempo.
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2. Programa Institucional de Capacitacién. — Agrupaban las solicitudes de curses y
calendarizar por prioridades y nimero de personal.

3. Difusién.-Se enviaba a todos los aeropuertos los folletos y tripticos donde se
informaba de los eventos a realizar.

4. Reclutamiento y Seleccidn.- Los aeropuertos debfan enviar la refacidn del personal
que participaria con tres dias de anticipacion.

5. Coordinacion de cursos.- Se programaba af personal por horarios vy se les instala en
el aula commespondients.

6. Evaluacidn y seguimiento.- Enviar oficio al jefe inmediato de la persona que asisti6 al
curso y se le indica la calificacién obtenida.

Hasta 1998, e! campo de accidn del drea de capacitacidn fue realizar un plan y
p-ograma, agrupando al personai de toda la red en los tipo-puestos, que en muchos
en los cascs t.w se apegaron a la realidad.

5.2 ANTES DE LA DESINCORPORACION fueron solicitados 111 c;Jrsos de

capacitacién y adiestramiento, de los cuales se alendieron solo 38, lo cual representd el
34.23 % de respuesta a nuestra demanda.

Gréafica 1.- Curgos de capacitacién proporcionados por Oficinas Generales_al AICM
durante 1998

Cursos Regimridos por AICKa ASA 1998
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Los resultados obtenidos con este modelo, fueron poco satisfactorios,
considerando que estas acciones de capacitacidn no cubrieron [os aspectos
administrativos y técnicos requeridos, ademas de que solo se capacité un porcentaje

muy bajo de personal.

Bajo estas circunstancias y con la necesidad de cubrir los requerimientos de
caracitacién del personal de |a red, se determind un mecanismo, el cual fuera mas
eficaz que el antericr, contratdndose asi los servicios del Instituto Tecnolégico de
Estudios Superiores de Monterrey, con en que se implementd el sistema Aula Virtual
Empresarial, A V.E., pero como se indico anteriormente, este proyecto no tuvo el éxito

deseado ya que se presentaron las siguientes situaciones:
» No hubo sensibilizacidn.
Fue una telesecundaria.
Béasicamente fueron conferencias y cursos técnicos.
Las aulas no estaban habilitadas, que son la escencia del A.V.E.
No existia interacci6n con el instructor, solo habia contacto por fax.
El personat dasperdiciaba ei tiempo para saludar a otros aeropuertos,

Falta de infraestructura.

v ¥ W ¥V ¥ V¥V ¥

El trabajador del aeropuerto familiarizado con cursos de tipo vivencial

v

- El proyecto excluye al area de capacitacion, por lo que no se contemplaron los
temarios, ni la logistica.

» Los facilitadores no estaban habilitados.

» Norealizaron D.N.C.

» No hubo colaboraci6n de las 4reas de forma coordinada

» Programa ambicioso a destiempo, ya que el personal estaba méis preocupado por

quedar desempleado que por capacitarse,
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Este mecanismo se tuvo que cancelar por los costos tan elevados y por la

falta de respuesta del personal, con resultados como ya sefialamos, poco

satisfactorios, considerando que sdlo se capacitd al 34% del personal.

Después de |la desincorporacion realizada en 1999, el AL.C.M. tuvc que

elaborar los objetivos de capacitacion, los cuales debian eficientar las

tareas o actividades, mediante un programa, sin embargo por la naturaleza

de las actividades que se realizan, fue necesario hacer la diferenciacion de

cursos por humanisticos, administrativos y técnicos.

Los objetivos de los cursos humanisticos fueron: Cambiar la cullura que
prevalecia antes de la desincorporacion, su importancia radica en buscar reducir las
resistencias a los cambios, 1o cual trajo consigo, una brecha entre las formas de
administracién con las creencias, costumbres, hébitos y servicios que exdstian.

Los objetivos de los cursos administratives, tuvieron como principal farea
promover la modemizacion de sistemas, procesos y procedimientos, el desarrollo y
fortalecimiento de las habilidades, al ampliar el marco referencial y las herramientas
para ser mas competitivos como trabajadores y como empresa.

Los objetivos de los curses técnicos: Tienen la finalidad de dar al participante los
conocimientos para la aplicacién y uso maés eficiente de los materiales, equipos y
herramientas de trabajo, para aprovechar mejor los recursos, con lo cual s persigue
implementar métodos o refinar los existentes, que permita et desarrolio de las

operaciones mas seguras, disminuyendo al mismo tiempo desperdicios.

A partir de lo anterior se establecieron procesos que permitieran cubrir las

demandas de actualizacion y desarrolio de habitidades que la empresa en

su cambio de razén social empez6 a exigir a su mismo personal.
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Se considerd esencial iniciar con un programa de sensibilizacion que

permitiera cambiar |a actitud de los participantes hacia la capacitacion.

E! Aeropuerto considera a la calidad y productividad como dos aspectos
principales que debe otorgar la capacitacion, pero inicialmente se dirige

hacia el entrenamiento y/o actualizacion de conocimientos.

En principio la capacitacién debe dar cumplimiento al aspecto legal que
establece La Ley Federal de Trabajo y presentar a las diversas

autoridades, informes trimestrales en materia de capacitacién.

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO(SH ¥ CP)
L. SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES(SCT)

m

SECRETARIA DEL TRABAJO ¥ PREVISION SOCIAL{STYPS)
~.  CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

.  REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

COMISION MIXTA DE CAPACITACION

[l

LAS ACTIVIDADES QUE DEBEN SER REPORTADAS SON PRINCIPALMENTE:

1.1 Registro de los Planes y Programas de Capacitacién,
1.2 Expedicién de Constancias de Habilidades Laborales,
1.3 Registro de Listas de Constancies de Habilidades Laborales.
1.4 Detemminar las necesidades de capacitacion {DNC): identificar en qué se
r'equiere capacitar para el buen desempefio de las funciones, quiénes de los trabajaderes lo

requieren, con qué profundidad se requiere el aprendizaje y cuéndo y con qué priofidad se

necesita.

21 Personal capacitado, perioda y horas.
211 Contratacién de servicios (Adjudicacién directa)
2.1.2 Coordinacitn de Eventos.

21.3  Control Administrativo y Presupuestal.
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Para cumplir con los fineamientos, era forzoso cambiar el concepto que se
tenia sobre capacitacién, ya que se asislia a los cursos por razones ajenas a la
actualizacidén de conocimientos y de un compromiso laboral. Se preferia acudir a
ellos por cuestiones curricufares o para ausentarse momentdneamente de las

funciones.

En el Aambito de la capacitacién, resultd imperativo la elaboracién del programa
de capacitacion institucional, a partir de la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, la fuente mas veraz y fidedigna de recopilar informacién. Para esto se
requirid involucrar a todo el personal, en el disefio y contenido de los cursos que se
requerian planteando para ello, las ventajas que se podian obtener de Ia

capacitacidon, como la actualizacién de conocimientos.

5.3 DESPUES DE LA DESINCORPORACION 1999 Los planes y programas
comprendieron de manera integral, tres tipos de cursos:

Cuadroe 3.- Tipos de cursos de capacitacién proporcionados por el AICM durante 1989

Tipo Enfogue

Administrativos ilncremento de
conocimientos

Humanisticos |Moadificacion de

actitudes

*Técnicos Desarrollo de
! habilidades

* Agrups cursos técnico - especializados

Para la planeacion y disefo del programa de capacitacién del Aeropuerto se
determino elaborar un proceso de capacitacion mas amplio, el cual se adapto mas a las

circunstancias de la empresa.

55



Fue necesario establecer en primera instancia, (as condiciones que se
percibian como relevantes, en especial los cursos técnicos-operativos, de
mantenimiento y administrativos que implicaba su importancia por el mejoramiento
de los servicios, sobre todo del carrecto cumplimiento en tiempo y forma de las
responsabilidades de esta empresa, condiciones que debian ser satisfechas como
de emergencia, por o que se debia correborar que aunque el instructor fuera el
mejor en el ramo, esio no era garantia de que el personal aprendiera los
conocimientos necesarios para sus funciones y que fueran aplicables en este
Aeropuerto, por lo que se debia llevar a cabo un monitoreo con los instructores y

con los participantes que garantizara el mayor aprovechamiento del curso.

En las empresas se requiere que se tengan actualizados los perfiles de puestos,
. ademas lag evaluaciones de puestos deben estar relacionados con capacitacion, cada
una de las dreas debe tener sus objelivos definidos y se deben elaborar reactivos ( pre-

test y pos-test) para poder lievar una evaluacion y seguimiento de la capacitacién.

El modelo del Aeropuerto Interacional, tampoco contd con la informacién de los
andlisis ni evaluaciones de puestos, pero se realizaron entrevistas para
satisfacer 10s requerimientos de capacitacion de las diversas areas, obteniendo

datos informales de los objetivos y resultades deseados.

Se presenta diagrama de fiujo del modelo de capacitacién gue se aplico en el

A.l.C.M., el cual presenta procedimientos mas elaborados:
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54 Modelo de Capacitacion _aplicado por ALC. M., el cual se
describe a continuacion;

DETECCION DE ENTREVISTA CON DETERMINACION DE ELABORAR
NECESIDADESDE |y, TITULARES ~ OBJETIVOS L PROGRAMA DE
CAPACITACION . CAPACITACION
l— *
&
ENTREVISTAR AL PREPARACION DEL RECLUTAMIENTO REALIZAR
INSTRUCTOR ! INSTRUCTOR | p{ DEPARTICIPANTES | 45 EVALUACIONES

. DNC.- Se llevo a cabo con los jefes una entrevista dirigida, determinando en ella el
abjetivo que se tiene para cada curso.

. Enfrevista con titulares.- Se comrobord la informacién recabande la fima de
autorizacion,

. Se determinaron los objetivos de Aprendizaje. Se solicita al titular que indique cuales
son los objetivos que el personal debe alcanzar ( que requieren aprender para
aplicarlo)

. Programa de Capacitacién.- Se elaboré un programa de Capacitacion acomodando
los horarios de acuerdo a las cargas de trabajo, el tipo de curso y el horario de
labores del personal).

. Entrevistar al instructor.- Se le solicitaba su curriculum, debia considerarse que el
tipo de curso debia estar comrelacionado con la experiencia y carrera, ya que existen
instructores que quieren abarcar todos los temas y esto decrece la calidad de los

mismos.
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6. Preparacion del instructor; Se le indicaba al instructor el tipo de empresa y los

servicios que prestdbamos, ademas de realizar un recorrido al area en donde se

impartiria ! curso, se presentaba con el personal que participaria en el mismo, se

elaboraba una pequefia requisicion de materiales y se solicitaba que todas las

practicas fueran de campo.

7. Reclutamiento de participantes.- Se elaboraba la difusién y las inscripciones.

Constancias.- Al término de! evento se entregan constancias a los participantes.
Examenes.- El personal no presenta examenes de conocimientos, mds bien son
ejércicios practicos que comprueben los conocimientos adquiridos.

Se aplican formatos para que los participantes evallen al instructor, curso,
instataciones y grado de aprovechamiento y conocer a través de estos formatos
sus comentarios y opinién. (ANEXO 8), y solicitan la firma del instructor en la lista

de asistencia para cotejar a quién se le otorgara la constancia (ANEXQ 9)

I

- Asi mismo se aplican formatos al término del evento, los cuales requisita &l

instructor, en los que sefiala la caliﬁcacic;n que obtiene cada participante
{ANEXO 10), y ofro en el cual nos proporciona su percepcion sobre el_clima
M que prevalece en la empresa. ( ANEXO 11), para realizar un reporte final.
Al término de cada curso como se indica en el pamrafo anterior, se evalia la
habilidad del instructor, métodos didacticos, si cumpien el 'Zemario y objetivos,
para obtener con esta informacién una calificacion prbmedio, si &s mayor del
80% se considera buena la calidad de la consultoria e instructor y se mantiene

en cartera para proximos eventos. {ANEXQ 12),

B. Evaluaciones.- Se entrevistaba a! htular para recabar sus comentarios y

percepciones sobre las mejoras.
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El personal a través de comentarios con los coordinadores, nos indicaron que
resultaba mas estimulante y provechoso para eflos, cuando el curso aterrizaba en la
problemética que en ese momento se presentaba, se motivaban mas cuando se les
ensefiaba a utilizar sus propios materiales y herramienta, ademas cuando el

tenguaje y los términos técnicos eran los aplicados en sus éareas,

En muchas ocasionas se enviaba al personal a cursos externos, pero existian
inconvenientes, tales como no se apegaba el curso a las necesidades reales de!
drea, por otro lado no se contaba con herramienta o material que en el curso se les

proporcionaba para la practica.

También el uso de materiales que las consultorias proporcionaban para practica
aplicados para la resolucion real del problema incrementd el interés del personal.
Los cursos son reducidos, méximo de 10 personas, sdlo se dirigen al personal que
tenga funciones que requieren ese tipo de curso. Se elimina la palabra evaluacion,
ya qua aumentaba el ausentismo el dia de su aplicacién. Las evaluaciones las

realiza el instructor durante los ejercicios de préactica.

Durante esta etapa, se solicité al instructor observar quien era la persona mejor
capacitada en su drea de trabajo y establecer con é! una gula de chequeo para los
demas compafieros el cual tenia la finalidad de reducir accidentes, sobre todo con
perscnal de mantenimiento y de cperaciones, pero el personal se opuso a realizar

esta tarea si no existia remuneracion.
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Del seguimiento acerca del personal que participd en los cursos, se encontraron
comentarios muy positivos por parte de los jefes, aunque son por comentarios, no

dejan de ser importantes para la empresa estos resultados.

Dentro de los cursos administrativos, se llevd uno sobre implicaciones fiscales, para
el personal de contabilidad, la cual permitid una correcta aplicacidon, ahorrando

aproximadamente un millén de pesos para la empresa.

En el 4rea de mantenimiento, se tenian retrasos por reparacién, colocacién y
mantenimiento de muebles, aunque estas actividades no son de primera
importancia, si existian reclamos, por lo que el cursos de actualizacion, representd
un ahorre en tiempo y mejor terminado del producto, ejempic de esto es: Una puerta
que tardaba en ser alineada en dos dias, después de tomar el curso, reducia el
tiempo a dos horas, ya que se le-ensefiaba particularmente el uso éptimo de las

herramientas.

E! personal de cabina de sonide y conmutador, tenia de 40 a 50 quejas por mes, ya
que la pronunciacién del inglés y Ja diccién es deficiente, después del curse, son
mas clares, concrelos y se disminuyen las quejas a 20, aunque entre ellas se

encuentran algunas por demoras en los vuelos.
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DIFERENCIAS DE LOS PROCESOS DE CAPACITACION ANTES Y

T e e e e e e e M i =i

DESPUES DE LA PRIVATIZACION

Cuadro 4.- Esquema comparativo de los modelos de capacitacién.

| ANTES (1998)

]

DESPUES (13958-2000)

DNC.- Se envia formato a través
de la correspondencia

Programa de Capacitacion: Se
tipifican los cursos, tratando de
abarcar el mayor numero de
puestos.

instructores.- Se lleva Ia
capacitacion a través de
instructores internos

{compafieros expertos en el
tema).

Materiales.- Reproduccion de
copias o sin material.

Cursos: Mas humanisticos que
técnicos.

Evaluacién.- Sin evaluacion.

RESULTADOS.- No se pudo
medir ningun resultado.

DNC.- Entrevista dirigida con los
titulares de las areas.

Programa de Capacitacidn.- Se
elabora un programa que cubra la
capacitacion de todos los puestos,
sobre todo los técnicos.

Instructores.- Consultorias
extemas. NOTA. Se debe hacer
mencién que se lleva a cabo la entrevista
de los instructores, se revisa curiculum,
se contacta con el titular para especificar
los resuttados que se desean obiener, se
ravisan y modifican materiales y temarios,
se acuerdan los horarios mas factibles
para et personal de esa érea, se notifica al
insteucter si el curso no cubre expeciativas
para cancelacién,

Materiales.- Carpetas originales
para cfu de los participantes.

Cursos: Mas técnicos ¥
Administrativos. -
NOTA.- En el caso de los cursos
técnicos come ejemplo. Carpinteria,
mecanica,- fuel injection,
electricidad industrial, se efecttia en
sus talleres, en donde se encuentra
generaimente el problema, por lo
que el 90 % son ejecutados en la
practica, con el equipo y
magquinaria que se tiene,

Evaluacién: Examen diagndstico y
examen final.

Resultado.- Mayor participacién, mejor
actitud del personal hacia la
capacitacion, se visualiza y percibe
mayor rentabilidad.
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6. ANALISIS Y EVALUACION DE RESULTADOS

En el proceso de Capacitacion realizado durante 1998, se {enian los siguientes

datos, que nos permiten hacer una comparacion de resultados contra 1998,

Tabla 1.- Resultados de curso y participantes durante 1998,

[Tipode Cursos | No.de [No. de
L "} cursos |participantes
Administratives 10 101
Humanisticos 12 118
Técnicos(AV.E) 16 23
Total 38 243

En 1999 como AICM, se llevaron a cabo 142 eventos de capacitacion, lo que

rebasd en un 33.96% la prdgramacién inicial de 108 cursos.
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Se impartieron 67 cursos técnicos, 62 cursos administrativos y 13 de caracter
humanistico. ’

Tabla 2.- Resultados de curso y participantes durante 1999.

Tipo de Cursos| No, de | No. de
B cursos | participaciones
Administrativos 62 220
Humanisticos 13 075
Técnicos 67 315 i
Total £ 142 | 610 |

Se desarroliaron cursos administrativos y financieros, técnico especializados
como proteccion ambiental, manejo de derrames y sustancias peligrosas, combate y
extincién de incendios, supervision de obras. Los cursos técnicos de canceleria, puertas

automaticas, mecanica diesel y electricidad industrial, entre ofros, cubrieron en gran

megida los requerimientos demandados por las diversas dreas.

6.1 De los 926 trabajadores y niveles directivos de los que se compone el
AICM, asistieron a los eventos de capacitacion 681 empleados.

Grifica 3.- Nimero de participantes durante 1998,

Perscnal Capaciado
del Grupe Asroportusrio 1599

(Considers bajas de pe:scn Honorarios)
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6.2 Logrando un crecimiento de participaciones de trabajadores vy
funcionarios del 180 % en comparacion a 1998, como se puede observar:

Grafica 4 .- Diferencias de la poblacién capacitada durante 1998-1999.

Comparativo de personal
capacitado 1998 - 1999

o B
Patticipantes Participantes
243 681

Contabilira trabajadares y funcionarios

Per lo que se realizaron 142 cursos que se impartieron para todo el personal,
abarcando principalmente el drea técnica - operativa, administrativa, informatica e

idiomas {anexo 12), repitiéndose algunos de ellos en mas de una ocasion.

Se adiestraron 610 trabajadores ({incluyendo al personal de hon'orarios), para
el incrementar los conocimientos y apoyar el perfeccionamiento de habilidades en

determinada 4rea especifica.

Tabla 3.- Total de Participantes de Base y Confianza Capacitados en 1989

Parsonal Capaciado’
Base Conﬂahié 'Honorarios
342 175 a3

Total 610




6.3 Por lo que de los 865 empleados de que se integra el AICM (exceptuando
el personal de honorarios) se capacitd a 517 trabajadores.

Gréfica 5.- Representacién del personal capacitado y no capacitado en 1989.

Universo: 865 trabajadores

Se captaron en total 1,589 participaciones durante 74,334 horas/hombre,
recibiendo en promedio cada asistente 57.09 horas de capacitacion.

La participacion de los niveles directivos fue inhere_nte a sus funciones y
requerimientos de horario y de actualizacién de conocimientos en materia de reformas
fiscales, crédito y cobranza, contabilidad, legislacion de obra, proteccion ambiental y
derecho empresarial, asi como, en informatica e idiomas, entre otros. En areas
operativas se dirigieron cursos sobre seguridad operacional, de extincién de incendios,
de emergencias médicas, supervision de cbras y mantenimiento. Dejando los cursos

humanisticos en Ultimo término.
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6.4  Se registraron 289 participaciones, de 71 funcionarios - incluye personal

de baja - 7,915 horas/hombre, es decir, en promedio cada participante

recibio 27.39 horas de adiestramiento.

Tabla 4.- Resultados del nimero de cursos y de participantes a nivel directivo:

Qursos 1k
Administrativos
Humanisticos
. Técnicos
Total F < Py

En 1998 se capacitaron 8 funcionarios, sin embargo, durante 1999 se

adiestraron 71 de ellos.

6.5 Graficamente se observa que el grado de participacién en los programas
de capacitacion se incrementé notablements, como se muestra en el siguiente

esquema.

Gréfica 6.-_Representacién del numero de participaciones de los funcionarios
durante 1998-15989.

LR AL L ER ]
i3, 2
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Problemdtica presentada durante la ejecucion de los procesos de capacitacion:

6.6

6.7

Debemos reiterar que los modelos de capacitacidn que se
presentaron anteriormente, tuvieron la finalidad de satisfacer
necesidades emergentes y cumplir con los lineamientos y
normatividad que establecen las diversas autoridades, como se
sefiala en un principio, también se reconoce que los procedimientos
en ambos modelos 0 procesos es deficiente, ya que comparando
los pardmetros que establecen diversos autores con las etapas que
debe contener un proceso de capacitacidén, se requieren
procedimientos que en ninglin modelo se implementaron y como
consecuencia no permiten obtener resultades odptimos y por
consecuencia s imposible establecer evaluaciones para medir

impacto,

Las siguientes graificas tienen como finalidad hacer una
comparacién de las acciones de capacitacién que se realizarén
entre 1998 y 1999,
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Gréfica 7.-_Se representan los nimeros y tipos de curses, asi_como los
participantes y horas, en 1998,

CAPACITACION 1008

EIVN

)

25ﬂ-| "

w0t (DN e,
: | oearmiet

T | mHoRAS |

1007

HUMANISTICOS TECNICOS
1. CURSOS 12 [
. ARTICIPACIONES 119 F=]
1HORAS 8.5 FTIK )
. TWO DE CURSDS

6.8 Podemos observar que las acciones de capacitacién durante 1999.
aumentaron en el nimero de curses y en el nimero de participantes en
comparacién con 1998,
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Gréfica B.- Se representan los nameros y_tipos de cursos, asi como los
participantes y horas, en 1999,

CAPACITACION 1999

. Rt
DPRTIS:
YroRas:

Qho. CURSCS
PARTICIPACIONE S

TIFO 03 CURSCS

E! incremento de cursos y de participantes fue un indicador importante para
el drea de capacitacitn, ya que el interés de los participantes se atribuyo a
que se elevo la calidad de los cursos y que se podia poner en practica los

conecimientos en problemas reales que presentaban las divarsas éreas.
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6.9

6.10

6.11

En la ejecucion de la Deteccién de Necesidades de Capacitacion
(DNC), realizada a través de |la cédula de DNC por puesto y por
persona, sin que considerar para esto, nuestro tipo de empresa,
tamafio de poblacion, 36 diversos horarios, 273 puesto - tipo, sin
una cultura por parte de los titulares hacia 1a capacitacién; con poco
tiempo para cumplir con los compromisos y obligaciones ante
autoridades, ios resultados fueron desastrosos, va que fue
complicado 6! llenado y poco confiable, los coordinadores que
levantaron la informacion con dicho formato, no tuvieron una
homogeneizacion de criterios, la informacion estuvo incompleta y no

se dio una direccién sobre la intencién de 1a DNC.

£l andlisis de la informacidn de la DNC, no pudo ser realizada bajo
estas condiciones, por lo que al elaborar el plan y programa de

capacitacion, solo se obtuvo una lista de cursos.

Bajo estas condiciones se llevd a cabo el desarrollo de un programa
de capacitacion, buscando reparar las deficiencias de la DNC, se
realizaba en periodos previos al curso una entrevista con los
responsables de las areas y se solicitaba que indicaran los temas y
objetivos que necesitaban .alcanzar, se reviso a qué tipo de
personal se dirige el curso, si era acorde a sus funciones, se
analizaban estos requerimiento y se validaba la informacion con el

titular, en paralelo establecimos contacto con las consultorias yfo
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6.12

6.13

instructores para indicar dichos regquerimientos. Después de revisar
el manual de capacitacion, se envid para visto bueno del titular que
los solicidé y una vez estando de acuerdo le requerimos

confirmamos la inscripcién de los pariicipantes.

El nivel y escolaridad de los participantes no era contemplado en la
DNC, ya que el sindicato interviene en estos aspectos, no podemos
hacer esas diferenciaciones, bajo el esquema de dar las mismas
oportunidades a todos los trabajadores. Sin embarge esto afecta a!
curso, como ejemplo mencionamos que existen dos tipos de
supervisores y solo se imparte un curso, el de “Formacidn de
Supervisores” los primeros en su mayoria son ingenieros
(supervisores de obra) y Yos segundos, es personal con secundaria

(supervisor de personal de limpieza) por |0 que el curso fracasa.

Se implementan por primera vez, formatos para ser aplicados al
final de cada curso, los cuales evaluan al instructor, al curso, al
material, el servicio de café y las instalaciones, pero no son
indicadores confiables, tampoco son factibles para evaluar Ila

capacitacion.
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7.  CONCLUSIONES
Durante la revisidn de este reporte, se llevd a cabo la explicacion y/o descripcion
de los modelos de capacitacion aplicados en este aeropuerto antes y después de la
privatizacion, en el cual, el primero tuvo como propésito el capacitar at personal de la
red (es decir capacitar al mayor nimero de participantes y dar el mayor nimero de

cursos), sin considerar los verdaderos requerimientos de las areas.

En el segundo modelo se consideré una capacitacibn més acorde a las
necesidades del personal, pero no contemplé un proceso definido para medir resultados
objetivos, solo se pretendid que el personal se sensibilizara ante la importancia de
capacitacion y por ende se involucrara con las actividades de su puesto, es decir,
cambiar su actitud y desarrollar sus habilidades para 1a mejora de su productividad y la

calidad de los servicio_s.

Sin embargo cabe sefialar que en ambos modelos hubo varias limitaciones,
sobre todo en el segundo, por causa de la estructura y reorganizacion que la empresa,
ya que se establecieron 276 puestos-tipo y 36 diversos horarios, no existian perfiles ni
analisis de puesto, no habia manuales de procedimientos, ni de organizacion. La
administracion sufrid constantes modificaciones, 1a privatizacidn se dié sin planificacion,

no se considerd en su momento que habia que dar cumplimiento inmediatamente a las

cuestiones legales.

Bajo estas circunstancias se elabord un programa y registro ante la STyPS sobre

capagcitacion, pero con procesas muy improvisados que surge de la misma necesidad.
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Sin embargo estos procesos improvisados pudieron ser a la larga el soporie vy

punto de partida para elaborar politicas y procedimientos de acuerdo a la nueva

empresa.

Aunque se llevd a cabo la privatizacion, toda la administracién y los procesos
continuaron igual, por lo que el personal siguid con los mismos topicos renuentes hacia

la capacitacién.

Los indices de productividad se perdieron de vista, ya que solo se consideraron
los resuitados a partir del nimero de acciones y de participantes, pero no se comprobd

una evatuaciéon en cuanto a cumplimiento de resultados.

De los mecanismos utilizados para evaluar al personal, se solicitd al jefe
inmediato que indicara a través de un formato si se presentaron cambios en el personal
a su cargo, si estos cambio se debian a su participacion en los cursos, pero se
reconocié que podian ser poco confiables, ya que e jefe podia evaluar por simpatia ©

antipatia, por lo que ne podia ser considerada como valida

La falta de evaluaciones objetivas se debi6 ‘a la carencia de los andlisis de

puestos y de cuestionarios que permitieran obtener dicha informacién.

Es necesario sefalar que durante los procesos de capacitacién se
implementaron formatos para realizar evaluaciones del curso, scbre el participante y del

instructor, pero el personal fue renuente a contestar, porque tenian que poner el
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nombre y la firma, pensando que podia tener repercusiones. En la mayor parte de los
casos se evaluaba al instructor como excelente, aunque hubiera sido lo contrario, por lo
que optamos por quitar el requisite del nombre y dejarlo en el anonimato, para que fuera

mas confiable la informacion.

Otra perspectiva importante de sefialar, es que al personal que se interesé por
tomar capacitacion externa, asi alcanzando mayores conocimientos, que le permitian
optar por puestos de mayor nivel, se suscitaba frecuentemente que al término del curso
solicitaban su baja por conseguir otro empleo, situacién que afecto a la empresa, por lo
que se tuvo que especificar politicas para regular estas situaciones. Se establecio exigir
al personal el reembolse del curso en el caso de no concluirlo, ademas el perscnal
deberé quedarse seis meses en la empresa por lo menos después de haber toemado el

curso para que la empresa pueda recuperar su inversién,

Como polo opuesto existian casos en que la consultoria realizaba el curso y no
se tenia el cuidado de revisar e} contenido temdtico, verificar que la carpeta tuviera
ejemplos que fueran aplicables a las areas correspondientes e incluso que en los
cursos técnicos, los materiales fueran los ufilizados en el aeropuerto, por lo que todo

esto salia contraproducente creando descontrol y descontento en el personal.
Por lo anterior, se ha tenido cuidado en evitar que se sigan presentando este tipo

de problemas, teniendo un mayor cuidadeo en la seleccidn del instructor y del curso para

cubrir las necesidades de la empresa.
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El proceso de la capacitacion aun con sus limitantes, permitié obtener resultados
muy favorables en las diversas areas que se comprometieron a trabajar con los
objetivos y contenidos. En este punto tenemos el ejemplo de la Gerencia de Finanzas,
la cual solicité ef curso de “IMPLICACIONES F ISCALES", mismo que fue revisado y
analizado desde su fase de planeacién, aunque no existid algln tipo de evaluacion de
resultados, obtuvimos el reporte por parte del Gerente de dicha area, que segln explicé
“ Fue un buen curso, ya que con la actualizacion, se presentd un informe en tiempo y
forma, en el cual aplicaron algunas excepciones fiscales a través de las cuales, se
pudo abtener un ahorro de un millén de pesos para la empresa. Desafortunadamente
por falta de recursos como los procedimientos de evaluacién, no pudimos observar mas

datos concretos en todas las reas.

El reconocimiento a los problemas y limitaciones de los modelos anteriores,
sugirié buscar como alternativa un modelo que es el “Propuesto”, el cual retoma puntc
por punto las especificaciones de un proceso de capacitacion, mismo que ejecute

funciones que permitan evaluar al trabajador y pueda arrojar resultados.

El explicar las deficiencias gue tuvieron ambos modelos, es con el proposito de
justificar el hecho de implementar un modelo de capacitacidn integral el cua! involucre

las diversas etapas requeridas, las cuales permitan obtener mediciones de impacto.

En el reporte sefalamos los diversos procesos de capacitacion utilizados en la
empresa, que a pesar de contar con los recursos econdmicos y materiales, no contd

con una adecuada planeacién, por lo tanto no obtuvo resultados deseados.
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8. PROPUESTA

El reconocimiento pleno de los problemas, necesidades y recursos de la
empresa, permite contar con los elementos necesarios para una adecuada planeacion,
estableciendo objetivos y estrategias correspondientes que permitan mayor eficacia en

materia de capacitacion.

Cuando los problemas de la empresa se relacionan con las deficiencias en los
conocimientos, habilidades o actitudes, para el desamrollo adecuade de su trabajo o
también cuando el personal desea elevar sus conocimientos, la capacitacién es la
solucién de esta; lo que implica por lo tanto, la elaboracién de un diagnéstico en el que
se manifieste el estado real, las carencias, malestares y problemas, con el fin de

determinar e implementar las estrategias para el logro de objetivos,

Considerando lo anterior, se propone el siguiente modelo que consideramos

aplicable a esta empresa:

» Aplicacién y andlisis de la deteccién de necesidades de capacitacion, mediante
entrevista directa con los titulares de todas las areas y el personal que sea muestra
representativa de un puesto-lipo, en el proceso de entrevista plantear lo siguiente:
Investigar ¢qué problema tienen para realizar su frabajo, en relacién con
habilidades, conocimientos, técnicas y materiales?, Utilizando para ello los analisis y
descripciones de puestos actualizados, los manuales de organizacion y de

procedimientos, estableciendo la situacién por la que se va a capacitar.
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El rubro anterior debe ser considerado como punto de partida, para establecer los
mecanismo de evaluacion, por ejemplo determinar con el personal de acuerdo a sus
funciones, ¢qué hacen, como lo realizan, cuanto fiempo tardan en realizar las
actividades antes y después del curso y los efectos tomando como parametros el
tiempo para establecer.las diferencias en aprendizaje.

Clasificar los diferentes tipos de necesidades de capacitacion determinadas en base
al diagndstico efectuado. Cabe sefialar que los modelos exbuestos anteriormente
capacitaron al personal sin plantearse las diferencias en cuanto intereses o
necesidades, sin embarge no todo el personal es susceptible de capacitacién al
mismo nivel, ademas de haber personas que no |o requieren.

Planeacion del plan y programa de capacitacion: basado en las Deteccion de
Necesidades de Capacitacion. La organizacion y la realizacién de las acciones
planeadas permitiran el logro de los objetivos especificos planteados. Para esto se
deben definir 0 especificar las necesidades de capacitacion claramente.

Especificar el nombre del curso, asi como determinar los objetivos y el personal a
capacitar, jerarquizando las necesidades de las éreas.

Seleccionar al instructor con mayor acuciosidad y entrevistarlo para establecer con
¢! los objetivos y evitar que se desvié de lo planteado por el drea solicitante.

Como parte del seguimiento a la evaluacién de los participantes, seria conveniente
solicitar al instructor, en caso de que el personal no presente cambios en su trabajo.
que se refuercen los conocimientos y descartar al instructor si esto no se logra,
Elaborar un disefio, en el que se asienten los objetivos, actividades, materiales
didacticos, instrumentos de evaluacién, este conjunto de elementos debera

reflejarse en cartas descriptivas que permitiran ver los alcances del evento.
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> Definir los resultados que se desean obtener al término de la gjecucion. Con ei titular
de cada &rea, establecer el objetivo del curso en correlacién con el objetivo
particular de cada area. De esta forma poder concretar indicadores mas tangibles de
evaluar. Por ejemplo: La Gerencia de Relaciones e Informacion debe dedicarse a la
atencion a usuarios, pbr lo tanto el curso debe ser sobre calidad y atencion al
cliente, e! cual debe en forma inmediata disminuir el nimero de quejas.

¥ Parlicipar en la eleccion de los modos y medios para facilitar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los participantes. Analizar los medios didacticos y
soportes técnicos para hacer efectivos los procesos de ensefianza —aprendizaje.
{Evaluar técnicas didacticas y material del instructor).

» Revisar los niveles de profundidad def contenido temético de acuerdo al tipo de perfil
de los participantes.

» Provocar dentro del ;;mceso ensefianza-aprendizaje, la necesidad de aprender,
comunicar, traba_jar en grupos, por o cual y puesto que la instruccién esta dirigida a
personas adultas con experiencia y en muchos casos con formacidn profesional, es
necasario que se tome un “modelo” de participacién activa y abandonar el “modelo
tradicional de carécter pasivo y autocrético.

» Los instructores deben utilizar técnicas demostrativas y aplicables al trabajo, en vez
de la exposicion tebrica.

» Tener un acervo de instructores que sean técnica y practicamente eficaces, asi
como materiales y buenas condiciones de las aulas.

» Establecer fechas en forma detallada

» El personal responsable del proceso de capacitacin deberd cubrir con los

siguientes requisitos:
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»

>

Experiencia en la materia
Tener compromisos profundo por esta actividad.
Aplicar la ética.

Disposicién.

> & S & &

Madurez

< Toma de decisiones.
Establecer un manual de politicas y considerarlo como herramienta para tomar

decisiones.

Difundir y promover la participacion del personal en los eventos.

Para eficientar la implantacién de la capacitacién se deberd considerar los siguientes

elemeantos:

>

»

v

L A A 4

Registra la participacién del personal.

Hacer reajustes de calendarios.

Coordinar la participacion de los capacitandos e instructores.

Dar mantenimiento al sistema de informacion

Solicitar equipos e instalaciones adecuadas.

Aplicar instrumentos de evaluacién que sean mas descriptivos en la conducta.
Establecer un formato de reporte, en el cudl el instructor indique las éreas que
evallia a mas detalle, como ejemplo tenemos, *Una secretaria inicia el curso con
tanto errores en tanto tiempo, terminando el curso debe disminuir el tiempo y
errores’ . Deben ser evaluaciones cualitativas y cuantitativas.

Verificar listas de asistencia, materiales de estudio y formatos de evaluacion.
Inauguracién y clausura del evento.

Verificar el buen desarrollo del evento (checar asistencias, participaciones y entrega

de constancias).

ESTA TESIS NO SALE
DE LA BIBLIOTECS 7



Por ofra parte, en los programas de capacitacion, cuyo propdsito consista en
elevar las habilidades relacionadas con las tareas especificas de los miembros del
personal que integran las diversas areas o servicio, deben basarse en la competencia,
por lo que se debe participar activamente en el proceso de formacién en una
competencia que se base en la propia competencia establecida en el perfil del puesto e
identificada en las necesidades del servicio.

» Costo-beneficio;: El impacto de la capacitacién puede hacerse, sobre aspectos tales
como la eficiencia de la estructura de direccidn o de los programas, 1as habilidades o
logros de! aprendizaje de los participantes correlacionados con los objetivos de cada
drea y con la misidn y visién de la empresa. Pero debe referirse en términos

economicos.

La recomendacién es que se trabaje inicialmente con los andlisis y descripciones
de puestos y que se estructuren adecuadamente los procesos de enseflanza —

aprendizaje, asi se podra garantizar, que el drea de capacitacién funcione como staff.

Ademas cambiar el contenido del formato de evaluacidn general, el cual se
presenta anexo, para que sea mas descriptive y se quite la columna de Bien, evitando
asi la tendencia central, ya que muchos participantes no desean evaluar al instructor
(Este comparativo se hace con el formato del ANEXO 8). También sera necesario que
se continle insistiendo a los titulares de la importancia de capacitar (sensibilizacion) y
establecer cursos permanentes de induccién de la insfitucién y en el puesto para el

personal, el cual facilitaria algunos procesos.
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j iq; ;‘;‘;’"‘“; ’u"“m‘f SUBDIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
SUBGERENCIA DE CAPACITACION

EVALUACION GENERAL

FECHA: CURSC
INSTRUCTOR:
INSTRUCCIONES: Favor de marcar ¢on una x las siguientes preguntas de manera correcta y clara

INSTRUCTOR Deficiente | Regular | Muy Bien | EXCELENTE

El instructor demostrd tener experiencia
Inicio puntualmente las sesiones (llego
anticipadamente)
A todos los participantes les intereso el
CUrso -
El instructer conoce el tema
perfectamente

Explico cuales eran los objetivos
Revisaron los temas completamente )
Lo que aprendi me sirve -

» Nilizo lenguaje claro y se entendid
> UWilizo ejemplos, peliculas, fotos,

miisica, etc.
» Controlo el tiempo
CURSO

> Se alcanzo lo acordado
¥ Divertido

» Tuvo relacién todos los temas y

ejemplos con el curso

» Eltiempo del curso fue ef adecuado
» _Todos se mostraban interesados.

Vv

v

viviv]| V¥

INSTALACIONES
» Aulas limpias y bien distribuido los
fugares
> Servicio de café, suficiente y limpio
» _Alencidén del coordinador
»_Organizacién
GRADO DE APROVECHAMIENTO
» Lo que aprendi me gusto
» Lo que aprendi en este curso podré
aplicario en mi trabajo, de una manera

En general que opinidn tiene con respecto al curso que se impartid

Cuél es 1a gpinidn acerca del instructor, lo recomendaria para et siguiente curso.

D=5,R=6 MB=8 E=10

31



ANEXO 1.

Formato de Constitucién de Comisiones Mixtas de Capacitacién.
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ANEXO ¥

Secretaria del Trabajo y Prevision Social
INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Formato DC-14
DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Registo Federsl de Contibuyentzs Registo patrona] del LMS.S.

Lt b=ty I Y
Calle No. Ext. N, Int Coloria
{Logesdad COTPTH l Munitipio 0 delegacion pelifica
Entidad fedaratvn gt

ool

Los dztos se proporcionsn hajo protesta de declr ka verded, apercibidos de la responsebifided en que incurre todo
aquel que no sa conduce con is verdad,

Normbre y frma del pairn o representants iagsl de b empress
Lugar y fecha de elaboracian da ests indome

Ll 1i]]

Aho Wes Dia
*f Asentar en el revers de ests fomua el domkdlio, RF.C. ¥ registro del LILS.S, de s establacimisntos en ks que rige b comision,
NOTAS '
- Lienar un formato por coda comisiin mida que exista en ta empresa
- Lienzr & mbquina o con lefra do molde
- Los espacics sorbreades son para uso exclusivo de k Secreteria de! Trabaio v Previsidn Sociat,




ANEXO 2.

Formato de Presentacién del Plan y Programa de Capacitacién y

Adiestramiento.
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- ANEXO 2
: Secretaria del Trabajo y Previsién Social
PRESENTACION DEL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTC
Formato DC-2

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

'hmﬂnemmwmi
Regrstra Federat 2e Contrduyesies Regrsyo peyonsl dol LM S5,
1 1 I A O 1 O O O
Cair No.Ext No int. Coloria
i .
Loctdad Cédigo postal Muncipic o delegacidn pollca
| L] 1
Sruded ledetaia l I Telefond {5}

i
Tscinvidad espealich s gpro

Numero de race,adcres Tipo da contrato

10 la empress RN Idividuel m Coecim || e [
Fecha te celebracin ouevisian Ahg Mes Dia
def Convato Colactivo o Coryato Lty I T

INFORMACION SOBRE EL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITAGION Y ADIESTRAMIENTO

Objatizos del plan dw capacitacion Modalidag de la capachiacién
Cerale 36 18 en cen ocscerdente ge mpoikenca Macer conund X 1o modtabdud (oNMeSpOCESAIE
ACluBAZEr ¥ pe-teCr A% €4 1106 e Mos ¥ habddades
ii‘wp«m BTSN 67 NCYD ;s EE UGS Plen y progremes especiiices de la emprasa
Heporar pare v Rl les 9 Puesio Je FRCVA CTRRCIOR Plengs ¥ programas comunas de un Qrupo de SIrpresas
vt hesgos o6 ¢ abam Sisiema gentrnl de wno rama de actvdad
|icretaenir b rodu- tvidad esondmico
"lymery de esteales vefio: Pesiodo de vigencia del plan

01 que rige el pla~ 7 I 1 1 | Ao Ma O Mo Mo

Dia
[tmera e e vt pan [] @ | § | [ J 11114/
LA EMPRESA DECLARA QUE TIERE EN REGISTROS INTERNOS, A NSPOSICION DE LA SECRETARIA DEL
TIABAJD Y.PREVISION SOCIAL, LA INFORKMACION SOBRE EL NOMBRE, OBJETIVOS Y CONTENDOS DE LOS
I PROGRAMAS DE CAPACITACION Y LO$ PUESTOS A LOS QUE ESTAN DIRIGIDOS.
Los datos se proporcionan bajo protests de decir [a verdad, apercibidos de ia resp ilidad en que incurre todo
aquel que no se gonduze con la vardad,

! Nombre y frma del pa¥ron o replesencents legel de la empresa -
Lugat v fecha da slaboracidn de este lnforme

| AN

Ao [ Dis

T Asealsr en +1 reverso de esta luma el samictio, RF.C. yregistro del IM.5.5, de las esizblecimiznios en o3 que rgen el plan y los programas de cepaciacin.
J0TAS

- Lienar & ma-uind 5 €00 167a e molde
- Los espakios sombread. 1 %un para use axclusno de fa Secretaria del Tradajo ¥ Previsida Social.




ANEXO 3.

Formato de Registro de Sistema General de Capacitacion y

Adiestramiento.
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ANEXO 3

Sacretaria del Trabajo y Prevision Social
SOLICITUD DE REGISTRO DE SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO
Formato DC-2B

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE ~

shee 0 rRzON So0al C2 b a5 doon prpxesanal

i
e o £ Yo W oo

Iwu:u odgoposal Voo 0 avegsaon poces E |~— |
*5d pderzivg l I "~ | Teiéfono (3)
| e |

whee dol slatams genesal

% * % DESCRIPCION DE LOS PROGRAMAS GENERALES DEL SISTEMA
Homoee deljragrac 3 Contenido lematcn

Las dator ae propotcionan bajo pratasta de decirin vardad, aparcibides de Ln revponsabilidad en qus lacurvs tode
aquel qus no xe conduce con L vardad,

Nirtae g hima del 160 kgioe Que 30t ¢ regretio oal erstema generel

l Lugat y fachs 6o slabaracidna do asts sedcitid

NOYAS
Anger o repeio O hoys3 -k séa pectai o Sotamente drbers xsentarse I frmg en 3 G2 herd quE 54 presercy.
Linnar o macuand © con ke da oy
- LO% pacas some 00T 190 P2r (50 LAt O B Sectetxia del Trabeso y Previsién Sons!



ANEXO 4.

Formato de Constancila de Habilidades Laborales.
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ANEXO 1

Secretaria del Trabajo y Prevision Social
INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Formato DC-1
DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Registo Foderal 88 Conrbuyentss Registro patyons] del LS 5.
m!lll-ll]llll-lll mLJHuLHUmLL'I
Locatidad Codigo postal 3) : ‘
Entidad faderativa

Activided espectica o g0 T
oo | 1] o []

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir [a verdad, rpercibidos de ta respoasabilidad en que bvcurre todo
aquel qe bo s conduco con 1a verded.

Nombre y fima del patron o representante legal do la empresa
Lugar y facha do elsboraiin ds este informe

L] 1]

Al Mes Dia
*/ Asantar en el reverso de estn forma el domicio, RF.C. y registro del LM .$.5. de o3 establecimientos en los que rigs {a comizidn.
NOTAS '
= Lhenat un forrmato por cada comisidn mixia que exista en b empresa
- Lpnar 8 mdsquing o oon lofra de molde
- Los espacios sombreados con pars uso extlusive de b Secretatia del Trabajo y Prevision Social.




ANEXO 5.

Formato de Lista de Constancias de Habilidades Laborales.
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ANEXD 5

Secretaria del Trabajo y Prevision Social
LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-4

Regsto Fecoral ve Coutnbuyenies Regstro patronal dal 1.5 5.

LUt d-ft RN

Actividad espacit 20970

L T Aty

- .RELACION DE TRABAJADORES ™ 4’
Nombio del trabzader Mimero do consiancias

Los dai>s s« propercionaa bajo protesta de deckr ta verded, apercibidos de |a responsabilidad en que incurra tode
. agquel que no su canduce con la verdad,

Nombre y Erma def pairon o representante legal do la emprosa

Lugar y fecha de elaboracion de este informe

NINENE

- Anaxar of manere de higs e sea necesano. Solaments deberd asentarse Ja fima en fa dlima hoja qus se prasente.
- Llenar a maguina % ¢on letr de inaide
-losesc s, e et




ANEXO 6.

Formato de Solicitud de Registro de Agente Capacitador Externo .
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ANEXD 6

Secretaria del Trabajo y Previsién Social
SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERNO
Formato DC-5
Nm-ombmuad
Regsto Fedural de Connbuyw e . Regutro poronsd ddl IM S S.
I I N B I O B
Cxe Ne. £t Ne. int. Colopeds
Locmxind CdeTpoT | |Murécipio o delegazin politca | 1
Envdad federzwve l Telcfang (1) ‘ ‘
Tipa de solicitud qua presents
Regrotro ity D ModScaciin de programes 0 curses D
Modificacibn t pla Wllis de insutiees D Registro de nueves progromas © curos D

H PROGRAMAS O CURSOS QUE REGISTRA
Hombre del programa o curso Temas prrcipaies




ANEXO 7.

Formato de Détecclén de Necesidades de Capacitacién por puesto-

persona.
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CEDULA DE DNC PUESTO - PERSONA

£ FETR
PUESTO CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES NECESARIAS PARA
DESEMPENAR EL PUESTO
REQUERIMIENTQOS
TE APRENDIZAJE
—

NOMBRE

DEL TRABAJADOR ¢

PRIORIDAD ————»

PROFUNDIDAD ———
PRIORIDAD
A - CORTO
B - MEDIANO
C - LARGO

A
PROFUNDIDAD
1.- CONOCIMIENTO
2.- COMPRENSION
3.- APLICACION
4.- ANALISIS
CALIFICACION 5.- SINTESIS
DIFERENCIA 8.- EVALUACION
ELABORO REVISO APROBO

£ OXaNY



ANEXO 8.

Formato para la Evaluacién General de un curso.
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Gupo SUBDIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
Awrogortuario ot lg GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Csdad de Uérico SUBGERENCIA DE CAPACITACION

EVALUACION GENERAL

© [P
FECHA:  r~@— - URSO: f:.D L TN )
INSTRUCTOR: I ea y,/m Ancwln A lore=Pne=

INSTRUCCIONES: Favor de marcar con una X las suguxerc\l}es las prequntas de manera correcia
y clara,

' D R , B M3 EXCELENTE
INSTRUCTOR _ | - X B
> Los conocimientos y experiencia : e . ]
demosirados por el instructor fueron A
Inicio sesiones adecuadamente i
Molivo el interés de! grupe )
Doming e! {emario -

Claridad de los objetives
Desamollo de los temas

Hlustro y clanfico kos temas
Habilidad de ensefianza

Utihzo lenguaje claro v adecuado
Ulilizo ayudas visuales

Controio el tiempo M
CURSO
» Cumplimiento de los objetivos
» Adecuado
>
>

K
1 XxIx x| Ix 'JL(

o

VIVIVIVIVIVIVivv]wv

Xk

Secuencia {

Duracidn -
> Interés que despertaron los temas e
INSTALACIONES
» Aulas X -
Servicio de café
Alencion de! coordinador X
Organizatidn P
GRADO DE APROVECHAMIENTO
> Elconocimiento de las lemas en >
este curse me parecio X

> Loque aprendi en este curso podré |
aplicarlo en mi trabajo, de una manera i

3

w

AU

En geperal que opinidn tiene con respecto al clrso que se impartid.
e bioevio t FR LTaYa) L1 2o n
S nelo et A A1/ .
Cual es 1a opinién acerca del instructer, io recomendaria para el siguienle curso.
hGena




ANEXO 9.

Formato de relacién de Participante en el curso. (lista de asistencia)



'_/'-m' rtv 0 . UU‘UU\-I\LI"\‘IJ\ L L L O S R N R TR e T
o i B T O U R - ) i
- : SUBGEREN: CAPACITACIO v
. . i - - e . e
NOMBRE DEL CURSO;  PICCION pERiope;  DEV 05 @ 08 de SEPT. 2000
. TECNICO DE 10:00 & 14:00 HRS.
,TIPO DE CUROS: HORARIO:
. 16 horas
DURACION: SEDE: AULA 03
CLAVE [NOMERE AREA EXT. [ASISTENCIA OBSERVACIONES
. L[M[M]o [VIC MM TJ
L i . SUBDIRECCION DE OPERACIONE +l=lele
ik ~SUBG. DE REL- FUBLICAS
2 ~ |17}/
3 wne Deterts '
. ~” | SUBG. DE TRANSP. TERRESTRE Jelvl7 :
h diene Rewson 3 {ariand
pa -~ SUBG. INFORM. ORIENT.
A el st 2 Cre!
3| & 2P NROR ‘
e -
41 & ;suac. DE ORIENT. INFORM. QUEJ. NP _
. &«  SINDICATO rlel7lr ek A1eme Devechn acuqsx_a
s & 7| SUBG. DE CONCURSOS Y CONTRAJTOS elelela
cLE /- 1" SUBG. DE TRANSP. TERREST, efelele
1] =} suBG. DE SERVICIOS AEROP. v1et|o
g | & ,&=|_SuBG. DE AUDITORIA P Y
9] o] suse. DE caPACITACION lelele
. «{ SUBG. DE ORIENT. INF. s1elel/ e Licnc o cve 2 &
g £ ATT AN .
o) & 27| SUBG. DE REL. LABORALES o lele
+ ] u
. J

A L
Y/ iTaay



ANEXO 10.

Formato para 1a Evaluacién del Participante en el curso.
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P

ST 3oty

e def !

15 L A———

GEREMCIP iz PROURTTS 1A TS
SUBGERENCIA DE CAPACITACION

EVALUACION DEL PARTICIPANTE

" FIRMA DEL INSTRUCTOR.

Eoi iE DEL INSTRUGTOR FERIODODE _ o AL 08/09/00
cui' DICCION TOTAL DE HORAS: 16, HOHAS

EFg NOMBRE DEL PARTICIPANTE EVALUACION INICIAL] AS/S TENGIA] PUNTUALIDAD]EVALUACION FINAL] OBSERVACIONES

% 0.5 100 % |Partua v 9.5 Aouce ~( gyt e

2 ./ 1.0 50/ | ympmfrone

3 Y Lo GoA_| P

| 4 b 1.0 254 | uanarhen

- el . Os ﬁ/  pofat , 8.5 D Qi VST

. W . .o o/ |wisras |+ 9 P e o

Z 1% . 0.5 ze/ | tapatom

g ot/ . 0.5 35/ | w1, Qg A et

q o/ Lo . | rof |wefwed [v 1O Pxa qarvis

10 T 05 (08 f |west 1 1 e o‘mmws

1 e Lo A L irtin sovice |

E'W 0.5 10 fo | fnAuet. 1y F ;m‘ .‘"‘“
i PR 0.% Fsf _|ewofva g Z £ YIGE

1y L .o feo A fﬂm"q‘m 0 Cl ;‘th‘h:;r,ga._lL

! -

. !

b
vz DEFICIENTE 6-7= REGULAR 8-9= BIEN 10= MUY BIEN




ANEXO 11.

Formato para recopilar los comentarios del instructor acerca del clima

en que se desarrollo el curso.
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SUBDIRECCION DE FINANZAS ¥ ADMINISTRACION
nmpomuﬂo del> GERENCIA DE RECURS0OS HUMANOS
Chulad do Mtbrico SUNOERENCIA JE CAPACITACION

/17

REPORTE DEL CURSO

1alrucciones: Ei siguiente formato, tiene coma objetive qus el Instructor nos proporcione su percepcion antes, durante y al final de) curso,

hre el ctima laboral qua se desarrollo durante el cursos de capacitacién, esto con la finafidad de manejar criterios para poder lmplementar o
i gjerir cursos que le pennitan alcanzar los niveles dptinios de aprovechamiento, en Jos aspectos laborales y personales.

::MBRE DEL INSTRUCTOR: ) . As

“ MBRE DEL CURSO: __ D‘CC!O)

w00 v itorAo:_D st S oe Seehtutee ge 0:6€0 a (4100 #es.

'
¢Cudl e5 la percepcidn que obluvo acerca del clima laboral en ef gue se desarrolla el personal que participo en el curso?

e P £ .

+Comenlar cuales son, desde su punio de vista aquellos factores que debemos considerar para mejorar 1a productividad o
~.alidad en trabajo e los panicipantes?

pu
P@m Seamwalguc Apa oan, conFianzA Y MocHa adencion cvoviponat |
. 1Describir cuales son tas dreas de oportunidad rjue debemos atacar?
Taeain Sdemsine gn sde cso | (uno De QCC’C'*')E(_ Hr:am e mits . Migas UV m6S

oo, taat feradtneles cruafia bamifit grcelcade g,
: Comentaries o dificuitades? dCame fue |a dindmica de! curso, como llegaron los paﬂlcipames el primer dia, etg,?

|,\_f_&g,3¢ Youetez & Lot PandiiPadtes solpe LA DBROMCION @efe rweae ed ki MiiveA 20

FERRIA DEL INSTRUCTOR: //7%/ -



ANEXO 12.

Evaluaciones de Consultorias.
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En las siguientes tablas se presentan las evaluaciones de las consultorias que participaron en la imparticién de cursos, 1as cuales contienen las
calificacionas respectivas que se representan de excelente a deficienta.

Tabla 1. CURS0OS ADMINISTRATIVOS

RN PN L RS | S O,

HA
RELACIONES LABOMES

"i i 1‘ b '11‘ Tio | 70% 0% T20% 0%
TSN AL R RN W o L L L T
3 0 1t 0| 87| 5 T|75% 0% 25% 0%
RN T TS TR 0% 0% O
3 4 F 0| w0 87| % 50% 4% 0%

P R e N ) r\ ’ .‘
VALORES PARA LA PROOUCTVIDAD

i

ESTRATEGIAS DE EVALUACTON Y Dﬁswsﬁ

SUETDOS EGHICOS YPRESTACIONES ] BRI F “1§"-“BTWWM'
commewmmemncuonoessmreens' 4 10 o] 8 | 7 |eonw 200 0% 0w

DE RECURSOS HUMANQS

3 DE'HE.CURSOS = "I—W'Z i 13T U 0y A "1'{"" WWW'

! |
ELABORACION DE BASEB DE LICITAC!ON DE

8| 2 lcerrosepe 7 2 o of 10| 10 lém Tow” 0% 0%
CONCURSOS

; ! S CONTARLE 10~ C|CEFRTBERF T 2 WES [ E B 100, T [N B . 0%
PROCESD DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECGION ™™ 7 3 T|ceProSERP AN TORRES LOVERA 7 370 o] w0 10 |70% 30% 0% 0%
PROCESOENTREGARECEPLION.™ "™ * - " "3 [ © 7:™ feepRoseee™ ™ T CAIURURIOSTEGY] . AT TET AT 0 A%TIERT B 2%
PROGRAMA OPERATND ANUAL e “‘CEPROSEPP © 77 "|4oSE MANUEL FLORES 2 2 1 of s 4 |50% 38% 13% 0%
FOBBECUMENTOS E™| 71|~ [ ~[eibep ~ " T T IRKERRAVIEZ T T R T A T 1% B TRE BE
c.umvnreucnonm.cusm 13 5?rucssmsnuss EULALID SANCHEZGALVAN [ 10 1~ 0 0] 43 13 lom ow Tow 0%
wmummmuuswumw*ﬂfr, “‘fﬂaﬂnamwmmummvm AT | T “T*QMWW
ACTUALIZACION SECRETARWL ~ T e GACE MA CRISTHACARRANZA |8 "0 "2 70 | o [ o ai% 0w 1% o%
AR ARG Y CORRESPORDERCIA ™~ [~ 1~ ~ W:’ & . ‘mmazr ‘5“‘6‘"1‘”6* T _7'"Wm
ORTOGRAFIA AVANZADA ~ T 8| 7 {eact VICTORMANUELROMNO |22 4 o 8 8 |21% 29% 50% 0%
mmmm T T YT IGALRTE ) - mmm “”‘Pm"’?}““?‘r‘-"'.’b‘“ﬂ"‘" e
EL FRENG DE 105 PARADIGMAS 5 |GAUNTE ERNESTO ORCI 00 0 0} S5 s e 0T o o




hmmmmmmlﬂr‘

TRABAIO. ,.; ;
PROCESOS DE ANALISIS PARA LA PREVENGION DE
PROBLEMAS

cousuur?:'ﬁes

i

CAPACITACION ¥ DESARROLI.O




Tabla 2. CURSOS HUMANISTICOS

“TCONSULTORIAY

CAPACITACION EN

[ -
COMUNICACION EFECTIVA

'BAAGEN Y ESTILO DE LA MUJER EN EL MUNDD
EMPRESARIAL

 TAMUTESER VIR

PR COREUTRES
“laninie coisuiroies ™ ——

mmmw T

¥ -
MA.NEJO DE EMOSIONESANTE SITUACIONES
DE EMERGENCIA

- WUDNSULW

" HOSP[TAL INFANTIL DE MEXICO

mmmmm s

CONCIENTIZACION A LA CALIDAD

(IDERRZG0 TRAHSFORMADOR ™. "~ -
PRINGIFIOS, VALORES ¥ HABITOS

TOMA DE DECISIONES

pmomumpem""”‘. e ~ 1

WWM

Wt

- TORRES MIRANDA Y

YOLARDR GUTIERREY — .~ |

YOLANDA GUTIERREZ

MIRANDA,

ASOCIADOS
POEANDA GUTIERREZ ——'Tmss-m GRep T

“IYOLANDGA GUTIERREZ " lernESTO ORCY

JOSE A PAEZ DE LA CRUZ
mﬁmmumm m
wcroa MANUEL TORRES

[ERRESTOORCI ™

~ lerMesTO ORCEI

I T
Ta% 21% 5% 0%

"l B% 17% 0% o%

TW’“"IB%"W%‘
go% 0% 0% 0%

TR DR 0%

100% 0% O% 0%

8% fﬂﬂ"‘"ﬁ"

7% 2% 0% o%
SlHE7 A% O 0%
1% Ba% 4% 7%
'W“Wo%d%
100% 0% o% 0%
80 0% ORT 0%
0% 0% 0% 0%
"W-“Gm— %
0% 0% 0% 0%




Tabla 3. CURSOS TECNICOS

> R A T e S Y IR N s T8
:’:e’{.ﬁ‘%* TGRS § S mom Bacw 1 - CONIUETORE T o
icion 2 6 3 1 15% 85% 25% %
EMPRESARIAL
R URIGALOFEL” "8~ 1 0 | T % -
icourros ~ " s 2 47 o 6% 26%m 13% O%
3 IR Y N JRR I «17%“'1%“3%?1
12 4 3 0} o [ea% 2% ek o
PR e P g0,
0 0 0 0
CREI S o s Gt
6 0o o o 3 [ 3] 0o "o 0 0
LI T Ml 28 16 g Gt~ Tox BRI 0RO
7 1 4 3| 19 19 | 50% 7% 25% 18%
T AT 3 S D st | R, ATR 3%
Tleamosréserto " " Y2 T2 ‘27 o7 Te' e Tare aew 3e% Tow
RODRIGUEZ
|MARUEL RAVARPARIBID™ 2|9 "3 7§ 7087 F‘E‘Wm"
HUMBERTO IZQUIERDO 5 1 3 1 50% 1% 33% 6%
[R§TA ; . _ JoussiGRoMERD T 12 T0 070 AL LN
INTERPRETACION DE PLANOS s " lomc - EROMAR 3t 270 Tso% 17w 33% o%
mmmwmmmw*uﬂ e T T (GIBERTO ROMERD T 0 T TR | T BT TR
LAk e 4 [ R TR S ‘-,b"’v‘i{‘_—-ﬂl'-,ﬁ?‘?j P 'HERNMTJB D W, - f R P T
PAVIMENTOS 11 18 2 fomc ABELARDO RUIZ REVES 1.7 7 1 3% 43% 47% T%
L R PSS K | - T [RARIOIAERRAZAMORA - 1 20 T O W0 PR TR R 0%
SOLDADURA ELECTRICA I T |reupe asscoveLAzaUEz [ 8 2 T v 1 |17 ] deT T70%m TiTe e a%
1 e i e A e - o e [AERZANGUNERREY ™ T T O [T R TI 0 O
EXCEL AVANZADO 7 1 [COMPUTO EDUCACIONAL ::\BIE:RA('JNRERA € 2 1 ol 10 8 |75% 19% 6% 0%
WORD®ABICU™ 7 T T r Co CACTORAL . NAVAR:Q' B - T s A TIE% T 9% T 3% 6%
PASTAS - T o ST e T gx&rﬂiéuﬁdﬁakﬂbﬁn?ﬁbé MIGUELCELAYAALGANA- |4 2 o0 o 70% 30% 0% 0%
[KCCENBASIED . ke TTTTE T EﬁﬂWWﬁﬁmm O L B 1595 0% O%
ANALISIS DE RIESGOS EN OPERACIONES Tl e | 17 |eAsToNROGHAT T T 7T |GASTON ROCHA ) 3 4 13 1 15% 168% 63% 5%
IMWUERTESGUHENUPEMUDNW 1 : — JGASTON ROCHA T B ﬁ"'ﬂ'“’bl [ I I ] ]
PALUSAS DE SEGURIDAD ‘8 JESUSMARTINEZGALLARDO| 4 1 4 © 44% B% 50% 0%
PREVERCIORDEMNCDERTES - ~ ~ ~— 77 |71y BASTONROCRA™ — "7 1737 §7 7.3 | ™19~ 8% 285% 217 15%.
RECONOCIMENTO DE RIESGOS 0 " |eAsTON ROCHA a1 s 1] 8T e 2% 1% s50% 1%
mmmmmw"* GERENCIADE SEGURIDAD -~ [RECTORHERRERA ™ {070 0 "¢ W "8 | 0% 0% % 0%
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L.a siguiente grafica representa el total de cursos humanisticos (100%), del cual cbtenemos el porcentaje de participacion en los cursos que tuvo cada
una de ias diferentes consultorias,

PARTICIPACION DE CONSULTORIAS EN CURSO0S HUMANISTICOS INTERNOS

CONSULTORIA EN
YOLANDA GUTIERREZ DESARRDLLO HUMAND
21% 21%

TORRES MIRANDA Y
ASOCIADOS
5%

MAURICIO TOUSSAINT
5%
HOSPITAL INFANTIL 7

5% GALINTE CONSULTORES
2T%

ENLACES DIGITALES
16%



PARTICIPACION DE CONSULTORIAS EN CURSOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS

TORRES MIRANDA Y ASQCIADOS

19%

JB CONSULTORES EN

CAPACITACION —

GALINTE CONSULTORES

17%

En esta grifica se aprecia la
participacién, en porcentaje, de
las consultotias que impartieron
curens administralives

%% :

GACH
10%

ENLACES DIGITALES HIT
%

z

CIDEP
%

ASIS CONSULTORES
10%

CEPROSEPP
207%

BIMSER

CENTRO DE INVEST EN ADNMON
pug.
I



PARTICIPACION DE CONSULTORIAS EN CURSOS TECNICOS INTERNOS
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En esta gréfica se aprecia la
participacion, en porcentaje, de
las consuliorias que impartieron
cursos técnicos.




EVALUACION DE CONSULTORIAS DE CURSOS HUMANISTICOS

CONSULTORIA EN
YOLANDA GUTIERREZ DESARROLLO HUMANO
18% 17%

ENLACES DIGITALES
175%

TORRES MIRANDA Y
ASOCIADOS
21%

' ol GALINTE CONSULTORES
““U“'C'C; ;;’USSA‘"T HOSPITAL INFANTIL 13%
%

Esta grafica represento el grado en
que cade consulloria (curso e
instructor) fue catificada por tos
participanies como axcelentes,




EVALUACION DE CONSULTORIAS DE CURSOS ADWMINISTRATIVOS

TORRES MIRANDA Y

JB CONSULTORES £N ASOCIADOS ASIS CONSULTORES
CAPACITACION a% f/ g%
10% BIMSER

10%

GALINTE CONSULTORES
7%
CAPEM
GACI 14%
9% CEGAP
ENLACES DIGITALES HIT _ 6%
% CIDEP ceproserp  CENTRO DE INVEST. EN
2% 7% ‘ ADMON. PUB
1%

Esta grafica representa el grado en
que cada consultoria  {curso e
instructor} fue calificada por los
participanies como excalentes.




EVALUACION DE CONSULTORIAS DE CURS0S TECNICOS

WIDESA
" i
VICTOH ECCALAMTE CORTAZAR . '
» i {
BAGAR ;
P : : | YORLAHDA GUT:IRAEZ
: i o
GACRITLA MONTERO 1
o i i ’ CAPAGHTALIDH ¥ DREARROLLO EMPREBAR AL
' ! i a
ANCLOAMERICANG L i | : i
N V!l ; i cangu
i o
MDD ERTEMAS NTEGRALES
™ CAFNTE

JF ¥ COMUNZCACIONED

N

o
™ ™~ CWAC
FEMAETI FOX__ %
bh
cEs
i
IBARRA RECG cwc
(1Y 5%
COMMIT O FOUCATT AL
\ on
OGERENCIA D CLEGURIDAD  / EATK TERIK) CARRILO Y CSRTRZSCONA KNOMA
o ! ”~ ™
!
CASTORRDOMA [
”»

Esta grafica representa el grado en
gue cada consultoria (curso e
instructo) fue calificeda por los
participantes como excelentas.




Las siguientes tablas son el resume del tolal de cursos que impartid
cada consultoria y la evaluacion promedio global que obtubieron en

éstos.
CURSOS HUMANISTICOS

CONSULTORIA CURSGS| E |[MB[ B | R
[CONSULTORIA EN DESARROLLO 4 83 14} 3|0

HUMANG
{ENLACES DIGITALES 3 81 18 3 0
GALINTE CONSULTORES 5 65 | 15 0 )

HOSPITAL INFANTIL 1 14 | 64 | 14 | 7

MAURICIO TOUSSAINT 1 65 | 5] 0 0
TORRES MIRANDA ¥ 1 00| O [} 0
ASOCIADOS -

YOLANDA GUTIERREZ 4 80 | 20 | O 0

TOTAL 19

CURSOS ADMINISTRATIVOS

[CONSULTORIA CURSOS] E [wB | B R |
[ASIS CONSULTORES 3 65 | 28 | 7 0
[EmasER 2 70 | 18 | 12 | 0
CAPEM 1 06| 0 0 0
CEGAP 2 45 |41 | 13| O
gsgmo DE INVEST. EN ADMON, t 80 20 0 0
CEPROSEPP [] 53 29 1 5
CIDEP 1 13 | 25 | 38 | 25
ENLACES DIGITALES HIT ) 53 | 20 | 13 | 5
GAGI 3 63 | 0 |27 | @
GALINTE CONSULTORES 5 54 [] 32 14
78 CONSULTORES EN 1 71 | 28] O 0
CAPACITACION

TORRES MIRANDA ¥ ASOCIADOS 3 56 | 34 | 10| 0
TOTAL 30

CURSOS HUMANISTICOS
ICONSULTORIA CURSOS| E [MB | B | R
CAPACITACION Y DESARROLLO 3 38 45 15 2
EMPRESARIAL
ICAPEM 4 60 | 22 | 10 | B
CAPINTE 1 : 1] 10 [}] [1]
[CEPROSERP t o ]Jofo]o
CIAAC 3 2 | 17 | 284 | 7
ICIDEP 1 Z7 | 3t B} O
TV ) 45 | 21 | 30 | 4
[COMPUTO EDUCAGIONAL 2 7| 19 | 6 0
DISTRIBUIDORA KROMA 1 70 30 0 [+]
ERICK ZERRUS CARRILLO 1 88 13 [1] [}]
GASTON ROGHA & 28 | 15| t5 | 8
GERENCIA DE SEGURIDAD 1 [}] [+] [+] 0
GRUPC SER 1 93 7 ] 0
It‘a‘a‘n’nimco Z 78 | 19 | 3 [
[BRRETIPEX 1 Q0 | 50 ] O 0
[1.F V. COMUNICACIONES Z 13 | 27 | 63 | 7
[MDB SISTEMAS INTEGRALES 8 73] 23 | 3 1
IANGLOAMERICANG 2 46 48 [ 2
GABRIELA MCNTERQD 7 4]
SAGAR 1 18 59 | 22 a
VICTOR ESCALANTE CORTAZAR 1 21 38 35 T
ViDESA 3 3 [ 50 {14 | ©
YOLANDA GUTIERREZ 1 0 4] 0 Q0
TOTAL 58
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ANEXO 13

LISTADO DE CURSOS IMPARTIDOS EN EL AEROPUERTO INTERNACIONAL

DURANTE 1999.

{ CLASIFICACION POR TIPOS)

Tipe Curso Horas | Participacio | Acclones
Curso oes
L. A lera. Rcumén por la Cahthd Aaopommm 20 02 01
3 A 20 01 01
5, A AdmmstmménModcmadeAhuamesyConunl Efectivo de 16 02 1]}
Inventarios
R Ams do T SHumcion Achul 7 PoRpaas de 1 Indusina 1 2 91
A b Conggruccion on ¢ Sector Comunicacioned v Transpostes |
7. A Aspectos Basicos en Materia Laboral y de Seguridad Social, 08 09 0t
IMSS INFONAVIT
3. A s Fuid dgut inges Liborles gl a1
9. A OS .luridlms Pricticos de !as R:lacmncs Laborales 02 01
10, A Automodificacién a la Prima de Ricsgo de Trabajo 02 01
11. A Ca]:dad Tutal 170 01
A Camo LograrhExcclcnclamcl Servicio 17 01
A1 Comparumiemto Oranizacional 1 Ot
A [Congrese de Alta Dhirecoudn . [ &
A Consohdaclén de Estados Fmancleros 02 01
A Lo o84 r §
g i 3 51
LA K] ak |
A 16 01
- V. i (>3 s
A para No Comadom (Semman__) 01 01
A Contabilidad y Finanzas (Seminario) 01 01
A ili i i 02 02
A 08 01
A [ L
A [ 3
A 02 01
A 01 01
A 16 03 01
- 16 24 .
A y : 223 [i¥i )
A Desarml]u del Asasu:nt: Jecuuvo 20 05 01
A de impuestos 278 L of
A El AICM v la Nueva Cu!tum Lﬂboml 24 12 01
A A ; 2 ki3]
A 01 01
A Fma.nzas Co ratwas ('Dlplomado 01 01
CA Bo B - I T
A Formulaqﬁudc Informcs 20 05 01
A A ol !
A 5 fogd, B 3 ]
A Honnranos Asmulados de Sucldcs ¥ Sa]anos 15 08 01




6. A Integracion del Salario para ef IMSS e INFONAVIT y Caleulo 17 02 0l
de Cuotas
47. A Integtacion Salarial y Autedeterminacion de Cuotas del Segure 16 0 01
Social, INFONAVIT (Taller)
48. A Ley de INFONAVIT, Reglamentacion de la Ley del Seguro 10 02 01
49, A Manuales Administratives 20 [} 01
50. A Mamo_l..e_gal dela Capammén 10 01 01
a1, & i gyl % T _ 1&
A2 L A = a3 1
. A 07 0} a1
55. A Mod:ﬁmén la Tanfa por Uso Aemportuano 02 03 01
561 A Nolfwaciin g a Tegia por Use Acroportade i a n ot
$7. . A |Negomacion &35 03 B
38 A Orientacién sobre 1a Nueva Ley del Sejum Soctal 12 02 01
59, A | Ortografia Moderna 20 07 01
B0 A Pesm&ydc Aémm:suauﬂn ] 8]
AN R 4 12 2 of
62, A 10 18 01
64, A ProgmmdeAmmhménFlscalyLegalenSalannsy 30 01 01
Prestaciones de Prevision Social en ¢l ISR, IMSS, -
INFONAVIT ¢ Impuestos sobre Nominas
65. A Redaceibén Moderna y Cormespondencia 0 17 01
66. A Redaccién y Correspondencia (Taller) 20 01 01
67. A Rcexpmdn de Esmdos Finamcieros 16 02 01
68 & | E P ; I
(69,1 A |ReformmsFamiee — o [ §§
0. A R:glzs Opcloncs ¥ Esuat:g:as Flscalﬁ Fulam:lcms p‘ara el 15 10 ol
Cierre del Ejercicio Fiscal 1999
T A | Heplas Opeiones ¢ estcatoias Piscalet Famewras fs O T8 LYy )
ot e T Cieere el Blercinio 99 .
72. A SunmmmdsAdmnmmﬁnchmmmmomla 15 02 01
73 A
7. A Smaaéa&cu:aly?erspeawasdclaEwmnﬁaMmm 04 04 01
(Conferencia)
78. A Supervisién en ¢l Trzhajo de Anditoria Secretaria de la 12 01 0i
Contraloria
79. A Taller de Sueldos y Salarios - 10 03 01
80. A Tecnicas para el Mancjo de Rnclamaciom 08 22 02
831 & : B 9
84, H Conoeptos Bisicos de Cahdad 16 03
85, H Desarrollo Personal en ¢l Trabajo (Seminario) 15 02 01
86. H Integracién de Equipos d¢ Trabajo 20 07 il
7.1 B | La Comumicacin Tolatemes come v, Bararments ERrna o ol Bl
de Trabido - _
88, H La Comunicacién Telefonica como una Herramienta Efectiva 09 19 02
de Trabajo
89, H Liderazpo Efectivo 20 06 01
90. H Manejo de Conflictos 20 04 01
91, H Motivacién al Cambio 16 09 01




92. H Primeros Auxilios 04 04 ol
93.| H__|Principios, Valores y Habitos 20 10 0l
94. H Promociones a la Salud 04 17 01
B0 Ho i Presockones s b Salud o 8 )
96, H Relaciones lmzrpcrsonal 20 03 0l
97, H Técnicas de Servicio 20 95 02
98. H ‘Trangmisién de Enfermedades por Via Sexual (Plitica) 03 26 01
99. T * Excel 10 01 01
100 T ler. Congreso Nacional de Asfalio 0 02 01
HY 3 lex. {:w;'xtw Mariangt de Asfaltn p) & al
wef T 25 05 ot
(5 T A&:"’Esm R i) [
4 T Actualizacitn de Enfermeria er Atencidn a Pacientes en Estado 80 02 01
Critico
105 N Actualizacién en Pavimentos 20 14 01
W6 T 1Achslzacifnen Pevimentos 0 23} o1
\¥62: T 1Aaslists de Ricspo en (pemsion a4 7] 01
108 T Cancelaria y Vidrios 20 09 0l
109 T Cardio — Pulmonar Avanzado 30 13 01
T | Copdio- Pilmotor Avanzdo n i ]
111 T Carpinteria p] 10 13}
112 T Comercio Electrénico i2 02 01
113 = Conectividad 05 01 01
114] Control Operacional de Plataforma X 20 01
115 Datawac House 05 01 0l
18] ¥ |ElEras Ato 2600 en Eas Srstenis dy TrEspono 66 T o A
[ i T MM A T
118 T Electricidad Amomomz 20 27 01
119 T Electricidad Industrial 20 12 01
120 - Ergonomia 40 03 01
121 o Excel Avanzado 0 23 02
_l_2_3 Excel Basico 20 38 05
[BE] T woiBasico A [
124 T Formacidn de Instructores 16 08 01
B8] ¥ - tFormtmon de bmoncieres s [ at
126]  °- Formacion de Supervisores 20 05 01
[ % | Formpciéo op superviseres & &8 of
128 N Herramientas de Productividad 12 01 01
12| = | Information Security 20 02 [
0] | Tafbematon ey N A T R N
B T ineiés Bisico 128 5 [
132 T Inglds Bisico 120 03 0
133 T [ngiés Bisico “A” 90 21 01
134 w Inglés ico “B" 90 15 01
135 “‘-rf nglés Intermedio 120 1 [41]
1381 F ieternuEly ey 12 - [
EEs 1 I -%Wm» : T £ 3
138 T Inglés Pre — Intermedio “A” 75.5 09 01
135 T [Ingiés Pre — Intermedio "B” 76 11 01
140] T | Inglés Propedeutico 73.5 7 01
141 T lnstalanones Hldrénhns. Sanitarias v de Gas 20 10 0
T 5t i R [
143 T Ilm'ommo las Comisiones de Segundad € nglem: 05 il [1}]
e T m—m I
[£45] T [ Lemislacién de Obuy ¥ 22 02 &
146] T | Legislacién de Obra Publica 12 06 01
147] T Levantamicnto de Canpas Pesadas 04 21 [




148 Manejo de Materiales Peligrosos v Control de Derrames 09 10 0l
44| " |Mamtepimicnto de Albaiileria 20 13 01
50] 7 |Mantenimiento en Aire Acondicionado 30 06 01
31 A Mecénica Diescl 20 12 01

152} ** | Mobile Computing 05 ol 01

155 i Plomeria 30 i3 0l

134 o Power Point 20 11 02
R T QMmtxoﬁeBWgﬁ enlos Inmachles g 1 49 (12 9

156 T PmmdeA.hnrrochnagmmlus!nmmblesd:la 20 04 01

Adminisrracién Publica Federal (Taller)
157 "_' Pro de Sepguridad Acroportuaria 17 02 0l
T 7’%&% ¥ T o

159 - -Pmleocmn Ambiental 20 03 01

6l T i6u 1 ol s

161 - Proteccién C'n’il 10 05 02

08 17
162 i Puertas Automdticas 20 06 0l
1631 7 T 1} i}
teal T gheats de Risse T A e

165 . m [ ngxene (T: all:r) 21 08 0l

1661 - .|Segoridad Operativa 04 31 a3

Wi T jva. a% & 0

168 T Sensibilizacion en Seguridad 04 07 01

7 R iFzaiin oo Sopuits 04 69 ol

170] T | 16 ol 01

mi 7 62 at [/}

172 N 20 08 01

173 o 20 13 01

TR T | F: 8 ol

175 T 16 16 01

176| | Técticas Comra Incendios - Avanzado 16 18 01

|177] Ticuus Comn Incendios — Intenmedio 16 %) 01
18] 7 1Taches Gomn s - buenmedin 1 61 Ol
1 T Tecmca.s pana Hahla: ante Grupos 20 19 02

: 16 08

B v reomick par Hablnr gite Gmpg i 58 ]

181 T [Béemicos Mtins o Saled v Sevanied 4 3] 6l

182 n Técnicos Medios en Salud v Seguridad 40 14 01

183 m Windows 95 20 49 05

Bl T {Wamiows 98 30 g TN

183 T Word Avarzado 20 40 04

185 1‘ ¥ Woml fyanmd O ()
187 T ‘Word Basico 20 29 03

T Word B0 - K S
B 7 T 2
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