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OBJETIVO

El Objetivo esencial del presente trabajo, es proveoxr —
cionar un concepto general de lo que es lz capacitacidn, asf —
como su difueidén y aplicacidn en las organizaciones. Identifi
cando sus objetivos, caracter{sticas y el papel que desempefia
el agente capacitador en la empraesa como un gengrador de cam-
bio en el personal, tomendo como base que por medio de la fun-—
cidén de éste B8e podré contar con personal més calificado y —
as{ poder alcanzar mayores beneficios paras la organizacidn, el

personal y la socledad.

Ael como, la importancia de la deteccidn de necesidades -
de capvacitacién que debe ser realizada por »1 agente capacita
dor; y la intervencidn de éate en lan disposiciones legales ——
vigentez, en materia de capacitacidn, de comisiones mixtas de
capacitacidn, agentes capacitadores, planes, vrogramas y cons-—
tancias de habilidades laborales.

Ademés de, pretender proporcionar material Util y veras —
que sirva para posteriores investigaciones relacionadas con -~

la capacitacidn y el agente canacitador en la organizacidn.



INTRODUCCION

Durante muchos afios, el recurso humsno fué conaiderado de
poca importancia en las orgsanizaciones, la atencién se centra-
ba en las méguinas, los procesos de produccidn y la tecnologie
en general, no obstante que eran operados por la mano dsel hom-—
bre.

Conforme han transcurrido los afios, el recurso humano ha
demandado un astudio més profundo de parte de los orgenira —
ciones, ya que el hombre se ha convertido en el centro de inte

rés de la empresa.

Cuando heblamos de recursos humanos, nos referimos v le -
coordinacidn, es decir, gque la gente traboje unida en una ver-
dadere labor de equipo, para dar mejores resultedos. Es aqui
donde se centra el interés del presente estudio, vara que la =
gente trabaje unida, motivaeda y bien dirigids, en ¢l cumpli —
miento de sus objetivos; pera 4ato se necesita més que una ~
buena remuneracidn por sus servicios vrestados, ee decir, una
adecusda cavacitacidn,

Por ello hoy en dfa la capacitacidn Juegs un pepel muy —
imvnortante dentro de la empresa. Ademdés de ser una obliga=-
cidn pera dsta, su sdecuadsa splicacidn puede reportear grandes
beneficios, ya que 18 capacitacidén s0lo se da £ 1e2s personas.

que conforman el engrenaje de trabajo de cuslguier orgmnize—



cidn,.

Cuando se imparte la capacitacidén y, se basa en un plan y
un programa bien disefiados, es probable que reporte beneficios
matuos, tento a 18 empresa comoe al empleado. De ahf que se -
méjore el nivel de conocimientos y habilidades v, tenge la —
oportunided de alcanzar una plena realizacidn personal y sumen

tar 188 posibilidades de mejores niveles de bienestar.

Cabe sefislar, que la funcidn del agente capecitador en to
da orgenizacidén no importando su tamafio, es la de prestar el
apoyo neces®rio para provocar un cambio en el personal. Fn —
consecuencia la cavacitacidn deberd llevarse a cabo nor una -
nersons especializada como el agente capacitador, ya que éste
se encargaré de transmitir sus conocimientos, habilidades y —
exnerienciae a los trabsjedores; ademds, éste superard 1las dg
ficlencias detectadas en el personal. Todo esto con el fin =
de motivar al personal y as{ éste realice sus amctividades de -
1la mejor forma . Por ende el agente capacitador CI: la verso—
na idonea para que las organizaciones lo tomean como un elemen—
to que 7o0dréd provocar un cambtio en el personal, que se refleja
ra en un incx‘emento en la productividad y de esta meners al-—-

canzer un vleno desarrollo de la organizacidn y el paina.

De acuerdo al desarrollo de este estudic, en el primer ca
pftule se realizo una investigacién, le cual cuenta con loe =
elenmentos del método cientifico, que es 12 base de todo cono—



cimiento.

Dentro del segundo capftulo, se presentan loa concevntos -
de capacitacidn de diferentes sutores, aportando am{ sl nuas—
tro, que de acuerdc a émstos, capacitar es desarrollar aptitu—
des, camecidades e incrementer loes conocimientos del elemento
humeno, a fin de preperarlo para que desempeiie eficlentemente
su trabajo sea cual gea el nivel del empleado, pues a cada ni-
vel se le dard una capacitacién mcorde al puesto que desempe-—

fie.

Por otra narte se describe la importencia y los tivoas de
capacitacidn., adends de la deteccidn de necesidades de capaci-

tacidn y las técnicas pmra detectar estas.

As{ misme, se describen los criterios lepRles en cuanto a
la capacitacidn, constitucidn, funcionamiento y registro de la
comisidn mixta de capacitacién y adiestramiento: presentando
las formas vera llevar a cabo el rezistro de dicha comisidn -
mixta, todo elloc fundamentado en que todo agente cepacitador =
debe conocer cuando menos los lineamientos legeles en dicha ma

teria.

2n el capituld tres, Se observa que es importante el pa~—
pel del agente capacitador en la organiracidn, 'mea da 61 de--~
pende provocar el cambio del elemento humano de la organiza=—e—
cidn. Todo ello llevado & cabo mediante la funcidn del agente



capacltador como lider y la actitud de éate hacfa lo= partici-—
pantems en los cursos de capacitacidn y de los grupos que vaya
a capacitar o este capacitandc; reuniendo ciertas caracteriati
cas y habilidades.

Ademds se daescriben los criterios legales re®paecto & el -
agente capacitador y en cuanto a su registro, 'pl.anes, progra——
mas y entrega de constanclas de habilidades; vresentando en cg
de uno 1laa respectivas formas de registro y presentacidén ante

la autoridad laboral.

Todo esto forma narte del nresente estudio, en el cual se
conocio que la importancia del agente capacitador en Uoda orga
nizecidn es fundamental, ya que ésto se verd reflejado en el =
cambio gue provocard tanto en el personal como en la produc—

tividad de la vropia organizacidn.
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CAPITULO I
METODO DE INVESTIGACIOUN APLICADO
1.1 Identificacidn del Problema

Actualmente en lam organizaciones impera una problematica
la cual no permite alcanzar los resultados deseados, 1o que =~
conpideramos se debe A& una capacitacidn deficiente, & un desin
teres del trabajador por instruirse, & qus la organizmcidn sd-—
lo cumple la obligacidn de capacitacidn para no ser sancionada’
por la eutoridmsd correspondiente o bien edlo lo consideren co-
mo un gasto infructuoso, odemds el agente capacitador no es -
apoyado por la orgenizacidn para ejercexr su funcidn de capaci-
tecidn dentro de la miema. Lo que da como resultado un deff -
ciente desempefio del personal dentro de 1la orgenizacién, y por
ende la orgenigacién tendrd un lents o ndlo crecim.ispto.
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1.2 Planteeamiento de la Hipotesis

Bl asgents capacitador serd un elemento importente dentro
de las orgemnizaciones, pues de é1 depende incrementar el cono-—
cimiento de lor empleados, incluyendo sus aptitudes y habilida
des tomandolo como base pars la capacitacidn, obteniendo asf{ —
el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos y —
materiales de la propime organizacién.
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1.3 Pijacién del Objativo

Acangar mejores indices de productividad en le orgeniza-
cién y uns mayor satisfaccién del psrsonsl, y as{ mismo tener
un personal calificado dentro de 1la misme orgenizacidn, lo que
redundara en obtener mejores beneficios para 1la orgenirzacién,
el personal y la sociedad,
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1.4 Diseflo de 1la Investigacidn

Una vez planteado el problema de nuestra investigacién se

procede a estructurar el tipo de investigacidn que nos permita

obtener la informacidén necesaria para llevar a cabo nuestro eg
fudio.

a)

b)

Determinacidén del Universo: Para realizar la investiga -
cidn, nuestro universo estarid constituido por las empre -
sas resistradas en el muniéipio de Tialnepantla, Estado -
de México, siendo éstas 2105 segin el dato estadistico -
ael "Plan de Desarrollo Municipalr.'®’

Determinacién de la Muestra; Para efectos de esta investi
gacién la muestra se determinard por el método de mues =
treo aleatorio simple, en donde cada elemento del univer-—
80 tendrd la misma oportunidad de smer seleccionado.

Para la determinacién del mimerc de la muestra es necesa-
rio aplicar férmulas de probabilidad eastadistica para 1o

cual se siguieron los siguientes pasos:

1l.- El Grado de Confianza; Es la probabilidad de que en
un intervalo se contengsn el mayor ntimero de los ce~
Bos qué se estiman obtener, los mis usuales se deg -
criben en la siguiente tabla, segiin el autor Stephen
P. Shao, en su estudio "BEstudistica para Economistas

¥y Administradores de Emnresas".(z)
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S X = 1.645 se abarca el 90 % de los casos
Si X = 1.96 wme abarca e1 95 % de los casos
81 X = 2.56 se abarca el 99 % de los cesos

Ia probebilidad de que ocurra el fendmeno (p) o que
no ocurra el fendmeno (q), la suma d¢ ambos deba ser
100 %, por lo tanto la probabilidsd se divide:

P =50 % v q =50 %

Determinar el error que es cornsiderable aceptar en —
1os resultados, generslmente se trabaja con el 5 % =
¥ya que un error superior puede invalider la informe
cidn. ’

81 n > 200 elementos, se conaiderd a dmta como un —
subuniverso al cual se le aplicerd el mismo procedie
miento; lo snterior con el fin de hecer manejable la

mestre,

La férmule a emplear es la siguiente:

X2Npq

(Poblacién finita )
92 (N-1)+ ¥ P q



Donde:
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X = Grado de confianze

N = Universo

e 3 o9
n

Tenemos cue:p

2 d =
]

LI}
[

Sustituyendo:

(1.96)% ( 2105)

= Probabilidad de aue ocurras
Probabilidad de oue no gcurra
= Muestra

= Error de estimacién

1.96
2,108
0.50
0.50

0.05

(0.50) (0.50)

0.05)% (2105 -

{3.8418) (210%)

1) + (1.96)° (0.50) (0.50)

(0.50) (0.50)

(0.0025) (2104) + (3.8416) (0.50) (0.50}

2071.542

———t——

€.2204
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n = 325 empressr
Dado oue el resultado obtenido mnteriormente cumple la -
condieién de n — 200, este resultado se tomard como un -

subuniverso al cual se nrocedera a aplicar la misma férmu
la.

X?'Npq

e?'(l‘l—l)+‘(2pn
Sustituyende:

{1.96)2 (325) (0.50) (0.50)

no= 2 2
(0.95)° {325 - 1 ) + (1.96)° (0.50) (0.50)
(3.8415} (325} (0.50) (0.50)

n =
(0.0025) (324) + (3.8416) (0.50) (0.50)
312.13

n =
1,7704

n. = 176 emprescs:

De acuerdo a el resultado obtenido, debemos efectuar 175

cuestionarios para obtener la informacién reruerida.

Como ya se menciono, el método d: muestreo cue utilizere-
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mos serd el de muestreo aleatorio simple o al azar, en el cual

todas las empresas tienen la misma probabilidad de formar per~
te de la muestra.

Para obtener la informacién se elabord un cuestionario, -
mismo gue serim aplicado a la muestra seleccionada, el cusl -

se anexa a continuacidén.
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PACULTAP DE B3TUDIOST SUPERIORRS CUAUTITLAN

A “UIT COR.ASSPONDA:

Por medio de la nresente, hago conster que los slumnos RIVAS
PLTIO JULIO CT3AR y DOMINGUZZ CHICHO GDUARDO FRANCISCO, se
encuentren realizando su proyecto de tenfs profesionsl, para
1o cunl han direfiado un cueetionario con el propdeito de ree
catar informrciédn acerca de 1la "Imvortencie del Agente Cana-

citalor Dentro de le Orgenigecidn®.

Tor 1o cunl, agradezco de antemono su colaborncidn wara la -

rerlizecidn de dicha investigacidn. Asimismo, hago de ru co

nacitiente ngue la informoncidn que se les brinde serd moneja«
da de menerr confidencipl y con fines eatrictamente académi-

cna.

SO
Py e
M‘"”! ATENTANTN DL

CUAUTITLA

* g - 2 = = A M

MR 27 103 % VOB MI ATA HAY LARA BL q"xrq;mu ol
Sarrh..q - CABRRUS

3 TG T RAVIREZ ORNZL.
TITCTON D3 POSIT.

tapr-atemm @
Tels: £72-33-10 TIx%. 147. Eramonen P
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UNIVBRSIDAD NACIONAL AUTONOMA D2 MEXICO
PACULTAD DB BYTUDIOS JSUPBRIORES CUAUTITLAN

TITULO: ™ IMPORTANCIA DRI AGENTE CAPACITADOR RN LA
ORGANI ZACION .

CUBSTIONARIO

Le= ¢ Do los tres incisos  que se indicen a continuacidén donde
conmiderd qué vertenezea la emmresa donde usted labora?
({ ) Industrial
4 ) Comereciaml
4 ) Servicto

2.~ ¢ Tomendo en cuenta el nimero de trabajadores que laborsan
en la empresa, donde cree qué pueda aituerse?
[{ ) CHica ( menos de 100 trabajadores )
( ) Mediansa ( 101 a 500 trabajadores )
( ) Grande ( mde de 500 trabejadores )

3= ¢ Segdn mu criterio que importancia tiene la Cfunacitacidn?

4.~ ¢ Cuenta la empresa con un depmrtamento esnecielizado de
Capacitacidén ?
St No

—r—



S~

6o
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¢ Morgue con una X las deficiencias cue considere qué se

den con mayor frecuencia en sl pereonal de la organiza-

cidn 7

( ) Palta de conocimientos sobre el trabajo a realizar
( ) Uso indebido de la maquinaria

( ) Palta de Cepacitacién

( ) Poca motivacidn

( ) Otros

4 Marcue con una X las causas que cree usted qué deben to

marse en consideracién pera la Capacitecién del ﬁersg -

nal de ls empresa 7

~ s N~ o~

& De

en

(
(
(
(

e

Incrementar conocimientos y actualizar al wnersonal
Aumentar la produccidén

Para reducir accidentes de trebajo

Pars incrementar la satisfaccidn del personal

Ctros

los piguientes puntos margue con una X cudles tome -

cuenta la empresa pars capacitar a su nersonal 7

)
)
)
)

Dar cumplimiento a los oxrdenamientos legales
Contar con personal mds capacitado

Para fuburas promociones del personal

S61o lo considera como un gasto

{ Cué se entiende por Agente Canccitador 7




9=

4 Cuenta 1la empresa con personal especimalizado oué se le
considere como Agente Capacitador ?
Si No

. Como ocudl ?

10.~ 4 Gree usted qué la utilizacién de Agentes Capacitedores

por la empresa reporte algin beneficio ?
51 No
¢ Por qué ?

1l.- ¢ Mardue con una X los vuntos aue considere qué influyan

124w

en ls actuacidn del Agente Capacitador hacia el persg —
nal %

{ ) Acrecentar los conocimientos

( ) Aumentar las habilidades

{ ) Incrementar las decstrezas

( ) Cambio de antitudes y actitudes
{( ) otros

S Del siguierte listado de caracteristicas y habilidades

cudles considera usted nué deba reunir el Agente Canaci
tador ? ’
Caracterfetican Hebilidades -
Facilitedor del anrendizaje ( ) Pacilidad en las rels -
ciones humanas.
Conocer lo que habrd de en- ( ) Facilid:zd en el manejo
se’iar. de gruwvos,
Lealted a su funcidn (  Tuen vocabulario y - -

dicecifn.

g
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Caractericticas Habilidedes
() Personalidad () Tener liderszgo
() vitalidad ( ) Noderador
( ) Carismdtico ( ) Creativo
( ) Otras ( ) Otras

¥3.- ; Dentro del siguiente listzdo maraue con una X los ele —
mentos cue le son brindedos al .-ﬂ.génte Capacitador para
que npueda ejercer su funcidén dentro de ls emvresa ?

Apoyo de los dAirect:Lvos

Econdmi co

Material

Téenico

Humano

o~ N e~
R N N YR,

Ningune

Nombre del entrevistado:

Puesoto que ocunas:

Obsexvaciones :
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1.5 Aplicecidn de los Cuestionariocs

Para 1levar a cabo la aplicacién de los cusstionarios fud
necesario que lo contestarén personas con un amplio criterio -
sobre 1o que ea la Cepacitacién y la funcién del Agente Capaci
tador o Instructor dentro de la organizacién, molicitando as{
que de preferencia lo contestard &1 Gerente de Relacionen In =~
dustrinles cuendo la organizacidédn sn su sstructura am{ lo con-
tenia, o bien 61 Jefe del Departmmento de Personal o Recursoa
Humanos; por otro lado si dentro de la empresa en su eatruotu
ra habias un Departamento Bspecielizado en Capacitacidn Be pe-’

dia fuera contestado por el encargado de dicho Departamento.

Cabe sefialar que en la aplicacién de algunos cuestiona =
rios no fuf€ posible obtener 1la informacién, debido a gue las -~
personas indicadas en contestar el cuestionario no se encontra
ban, no tenian tiempo y en otras empresas nos contesataban con
un rotundo no; mAs sin embargo estas fueron sustituidas por =
otras empresas que formabhan parte del Universo, aplicando e) -
procedimtiento previamente establecido hasta alcanzar el tofal

de la muestra.

Se incluyen 5 cuestionarios aplicados a laa smpresas a =
fin de mostrar lz informecidn obtenida.



A CUIEN CORRESPONDA3

Por medio de la pregente, hapo congtcr que loz siumoe RIVAS
PATIfIO JULIO CESAR y DOMINGUZZ CHICHO EDUARDO FRANCISCO, se
encuentran realirsndo sa rroyecto de tasis proi‘esionsl, pera
lo-cunl han diseliado u.n'cueuttmeri.o con el prondaito de ww>
cabar informacidn acerca ds la “Importencia del Agn;ta Caoa—
citador Dentro de la Organizaclén™.

RCLAL rou-LlauvtITLAN
1A D2 KeX1ce

g

<
"g’: Polr lo cual, agradezco de antemeno =u colabtarecidn vara la ~—
:g‘ reslizacién de dicha investigecidén. Asimismo, hago de su co
::E nocimiento que la informancidn que sa les brinde eerd meneje—
;’33 da’ de manera coafidunclui ¥ con fines est.rictzuonta acodéni-
G v S '

G Rl gl e

g ooz T

}.’ ATEHNTANENTE

®POR MI HAZA HABLAKA EL ERRTEIT Mg
. Serht % RSISTLAR

:;%f v ety
———g " M
L.he=e PR 0 RAMIREZ OT°L
DIRECTOR DZ TERIS.

SOOIDARNCHCH DE CAARENAS

T OIS, EN ADMDISTRACTON ¥
[ LKENTIADO EN CONTADURIA
) :

Ty ARSI

“Mali: B72-33-10 Hxt. 147.
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¥Izn
T LA

T TILO: “INMTOLMATICIA DEL AGTUDN CATACITATOR EN LA

ORGANIZACION".
CUESTIONARIO

De los .tresn i.nciad;l cue ss indicen a continuzeidn ﬁonde

&
can:é .que rertcnezca le omprecs donde usted labora?
(YY) Industrial :
C ) comercim
( ) Servicio

2 Tomondn ea cuenkte ol ndmero de tratajsdores ue ia!-oron
an 1n emprean, disde crea aue nuedn sthunras’/?
( ) ciiea ( menss do 120 tratnjedorws )
( ) rtediona ( 101 a S22 traveisdoren )
{t nrovte  (wfe G2 900 tietelsdoran )

& Sagda su criterio n‘u.h.‘ importoncic “iesd la Cu. 2itieidn?

Cuwnta - aanrers oY 11 IrInprtosiats S crecislie i Ap

IS

Cnnncitaes S ?




Sew~ .2 lnrgue con uns X 1z dsficiesciec que considere qua se
dent con mavor frecuzncia.en el rersoansl de la ar ,cvnniza-
cidn 7 ’

i

) Felta ds conocimientos vsobre el tretrsjo a 1eal izar
Uso. indsbido de 1a ':nauuine.rs.a

Palte de Canncitacidn

Poca mohtivocidn

it

)
by

J
0"!‘05 M:a‘n.&_*;ﬁ&___ NERP 3

6.= g Maerque cm lns cmgs cue cree usted que deten to

marsa en cqnaidaraci&n nara 18 Cevacitacién del rerso —

~ e~ o~~~
vvuu

nel le empresa 7
(‘/{:ncren=nt..r conocimientos y actualizer sl personal
(\/)/Au-nen':ar ie »roduccida
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Por mecdio de 1lm presente, hapo conater gus low nlumina HIVAR

PATIHO JULIO CESAR y DONINGURZ CHICHD BDIUAKDO FRANCINGN, se

encucntran reslizrmndo su proyecto de tosin wrofersianal, nora
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?rmo: WIMPORTANCIA DIL AGTIME CATACITA™QL .EN LA

ORCANIZACION®.,

CUZITIONARIO

& Da los tresa incicos tue me indicen s continuacidn donde

conoiderd gque pertenazca l& empresa d.cr_xde usted labora?
( X) Industrial ’ ’ ’

{ ) Couercisl |

{ )} Servicio )
Tomando en cuenta 21 nimerc de trstajadores que lAate ;en
en la empresn, danda cree oue wueda situarse ?

€' ) ciice { menn> de 130 trebajedoren )

( X)) ‘'leddana ( 101 & SDO trabejudores )

{ ) Grende { méa de 530 trambajsdaren )

Sagdn su criterio qus importznecia tieno la Caprcitscidn?
COMO DESARROLLOC ER EL POTENCIAL DL OBRERD IMPULSANDOLO
A SU MEJORAMIENTO PERSOMAL.

Cuenta 1n eanresa caa ua desnrtemento cavecislizadsy de

Capacitncidn ?
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{ ) Para futuras promosiones del verconal
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( ) S&lo 1o considera como un gasto
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Ba= f'ué se entiénde por Arente Canacitador 7
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DARLE Al TRABAJADOR LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS
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Caracteristicas i . - " Havilidades

( ) Personalidad (A x) ‘ener 1iderazgo
( ) vitelidea - (%) Moderador

( x) Carisaatico { ) croative

( ) otras { ) otres

13.- ¢ Dentro del siguiente listado marque ¢on una X los ela -
mentoe que les z2on hrindodoa al Agente Cevecitador varn
que pueda ejercer su funecidn dentro de la empresa 2

( €} Apoyo de los dirsctivos

( ) Econdmico
( ) Heterial
{ ) mdcnico 38
. { ) Bumens 4
{ ) Hinguno <
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Nombre del entrevistado. —SR. JAVIER VAZQUEZ FEREZ
Fuesto que ocuph. GERENTE CENERAL ————— -

HEMOS CAPACITADO PERSONAL POR CONDUCTO DE NUESTRO
TECHICO DE MOLINERIA, LO HEMOS HECHO ASI _POR NO CONTAR
EN MEXICO CON UNA ESCUELA PARA CAPACITAR AL PER~

SONAL DE LA INDUSTRIA MOLINERA.

Observecionens:




FPACGLTAD DZ SSTUDIOS SUPZRIORES CUAUTITLAM

-
g A CUXEN CORAEIPONDAs

-

P4

:’Eo For medio de la presente, hnogo conster que los slumos RIVAS
:.E PATIFO JULTIO CZSAR y DOMINGUES CHICHO EDUARDO FRANCISCO, se
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Por nedio de la nreosen%e, hogo conster que los nlummoag HIVAS
PATLHO JULIO Ci5AR y DONINGU=Z CHICHO EDIJAD0 FRANCISCO, ae
encuentran realizande su mroyecto de tasfs nrofesionnl, parn
1o cual hen disefado un-cucatim-mrlo con el nropdsito de ro—
cobar informzcidn scerca de 1la "Imporiancin dal Arentz Cuano-
citedor Dentro de la Orgenizecidn”.

Por lo cuel, agradezxco de ecatemsno su colatorrcidn wora la —
realizacién de dicha investigecidn. Asimismo, hefo d8 mu . co
nocimiento cue la informacidn que se les brinde eerd v:pnejp-
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i mrgue con une X La deficiescins
den con maror frecusncia an el <ex dnal 28 1- ~rrenir -
cidn ?

{ ) Palta de conoci-fenbos satre ol trutejs w raalizaxr

( ) Uss indsbiita i: 1o msaaincrir

( ) Fulsz e Ca-ncitacisda

( Poca wohkivecidn

{ ) Otrons m—— PR

¢ Margue c¢oun una X los cuugag gue cres uated -ua detoa €3
merze en conaidaracida sera la Caszacitecida el merng -
nal d2 1l exwcesa ?
(X) Incrensantz: condcizientos v actualizar ol nernaonal
( ) Awaenter 1z -roiaceida
{ ) FPara reducir uccideates de tratrajo
( ) Para increaneantas la satisfeccidn dal '\a_;-sonul

( ) Otros

7.- ¢ Da los siruieates =unktoe marsus cnn na X cl'i:-las tomn —

redalu ol

iy

en cueuta 1l 2anrasa <ars epTAcitar a s rerToanl ?

{ ) Dar cumnlimiento a los ordens-tlvntos lerales

(X) Contar con JYersonal més canacitnie .
¢ ) Pare futurass promo&iocn2a del nercanal

{ ) Sflo 1o congidera coro un gacto

& Mud se entiende por FArente Cnnacitador ?
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Q.= 4 Cuenta 18 empresa con personeal esanrecieliscdo que ne le
conaidere como Agente Capacitadoar ?

.10.- 4 Cree ustad que la utiltzacifSn de Arentes Capacitadorea
por la empresa raporte mlmia bensficio ?
E:2 8 k Yo

Porque

1.~ 3 ¥erque con ung"x loe runtoa cue conesidere cue influyen
: en 1la nctuecién del Agents Canaciizdor hocis e.lv;er:lg -
nel ?
; ( ) Acrecentor los conatizlento
{ ) Aumentar las habilidsdes

{ ) Incrementer las dostrezes
(Y) Cambio de aptitudss y-asctitules
( ) otros

"1P.- 7 Dal cipulente listado da carascter{ntices y hatilidcd-r
cuslen considern usted gue debo reunir el Agante Coreel
tador?

Caracterf=ticas Tzbil.idcdsg

¢ ) Tocilitodor del norendizaje () Freilid-2 en 1rn rolo-

. cinnar hussnon,

(v )} Conoecer lo ouas hobrd de an~ (/\’) Paciltided en el mrncjo
7 aedar. ‘' Ae gruvoz.

()() Ter1tnd 2 funcilsn ( )} Tuen wecotulerds p - —

Mecdin.



Hevilidrdes
Tenter liderargo

Cerroterinticun
{ )} Tesrannlic=a
() viegrniand
(X)) crrismdsicn
( ) Otrasn

*oderador
Crestivo

H.\A,,
oo

Dtran

13.- ¢ Dentra del sifgaiente lictzds marcus ¢ mniz X 103 2l -
meatss ~ue la smon hrindados 21 Arsonke Conmcdtmdor -rrn
aun ueria ojercer su funcidn dentro de l2 emnresn ?

. ( ) Avoyo de lea directivoa
(/\r) Zcandmico
{ (y) 1lteterial

( ) Técnico
(/\/) Humeno
( ) Ninguns
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Por medio de la wresense, 1o o conster gue los 2lusmon 2IVAS
PATZHO JULIO CISA# y DOMINGU2Z CHICHD EDJARDO NCINCH, ne

encuentren realizando su rroyecto de %asfs drofenisnal, prra
1o cupl hon disedisde un‘cue:ti.rmnrio con ol pProzésito de ro—
cobtar informzcidn acerca do la "Importancia dol Arento Cann—

citador Dentro da la Orgonizacidénn,

5
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:_'—_-“ . Por lo cual, egradezco de mtomeno su colaboracifa zora 1a —
_é : reolizecidn de dicha investigpacidn. Asimismo, hafo de cg
_ﬂri nocimiento qus la informacidn que se los brinde serd meneja-
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PACULTAD D2 2T™DIOS SUPSIIINAZTT CIAUTITLAL

TIWLO: “IMPORTANCIA DZL AGSIITE CATACITADOR EN LA
ORCATIZACION™, -

CUZITIONARIO

1= ¢ Do los tres inciesop gue so 'tndicen = continuacién donde

DET.S A PRI ATYS PR ¥ - 2N

U NACIONAL AUTONOMA D ReNICO

considerd que zortenezca la empress donde usted labora?
{ Industrisl '

( ) Comercinl

( Y Sarvicio

Ml Gsavais

Zo= ¢ Tomsndo en cuenta &l nimnaeroc de tratejadorec e latoran
en 1ln em»resn, d-nde crees oue nuedn nttunrsi”?
"~ Ciflica ( menos de 100 trotbajrdores )
( )} ‘ledisns { 101 = 500 trebtojsdores )
{ ) creide ( mép de 500 trebajisdores )
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"
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)
-
=
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3.- ¢ %¢fn Su criterio oue importancis 4iene la Canccitseidn?

CoalATRA AL

Le= J Cuents 1o ennress un dorartemento errecializado de
Capecitncisy
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PACULPAD D% DI MIDING Y

TLMLO: IV ANCTIA DAL ANTIYN _QATACTTA !
ORGANIZACTION".,

a
®
b

1

CURTTIONARIN

L.— ; De 1los tres incirfos gue me indican a continuncidn donde
¢onsiderd que zertenezem 1o amprars donde unted latora?
{ ) Industrinl
{ ) Comercinl
(X') Servicio

2e= ¢ Tomsndo ea cusnia 2l adaers de tra2veiadores gue Lelsres
en 1p emprern, dxide crea ~ua miada cituvrra ;l?
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1.6 Tabulacidn de los Resultados

Una vez que e recabo la informacidn a través de los cues
tionarios, se talularon los resultados obtenidos de aguellas -
preguntas que Se pueden presentar mediante grdficas, las ~ = =
cuales =e emiten a continuacidn:

Lle— . De los tree incisos gue se indicen a continuacién donde
coneiderd qué pertenezca la empresa donde usted labora?

Ro. Empreasas Porcentaje

Indusatrial 136 T7.5 %
Comercial 9 5.0 %
Servicio 31 17.5 *

Total 176 100 %

2.~ & Tomsndo en cuenta el ndmero de trabajadores gque laboren
en la empresa, donde cree gqué pueda situarse ?

No. Empresas Porcantage
CHica 15 42.5 %
Mediana 70 40.0 %
Grande 3 17.5 %
Total 176 100 %
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4.~ ; Ouenta la emnresa con un departamento ecrecializedo de

Capacitacidn ?
No. Empreeas Porcenta je

si 106 60 4
MNo 70 40 14
Total 176 100 ¥

S.= ¢ Maroue con una X las deficiencias oue consideré qué =se

den con mayor frecuencia en el personal de la organiza-

cién ?

No. Empresss Porcentaje

~ Palta de conocimientos sobre
el trebajo & realizar 57 2.5 %

- Uso indebti.so de le mrouinf-
ria 44 25 %
- PFalts de Savacitncidn 88 50 o
~ Poca motivacidén 88 50 %
- Otros 53 30 K

6.~ % Maraue con una X las caugas ocue cree usted oué deben to

marse en consideracidn para la Cavacitacién el perso-

nal de la empresa ?

No. Emwnresas Porcenta je
— Increment-r conocimientos y
actuzlizar al personal 145 87.5 <
- Aumentsr la vroducecidn 92 52,5 ¢
- rara reducir accidentes de .
trabaje 92 52.2 2
- Para incrementar la satis-
faeccidn del pereonsl 75 4=,8 %
- Otros 22 17.5% ¥
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Te— ¢ De loe siguientes ountos maroue con une X cudles toma —

en cuenta la emvurese para capacitar a su personal 7

Yo, Eapresses Porcenta je

- Dar cumnlimiento a los or-
denamientos legales 106 60 o

~ Conter con personal més -
capacitado 132 75 H

-~ Para futuraes promociones -
del personal . 84 47.% o

- S581lo lo considera como un
gasto 5 2.5 d
9.— ¢ Cuenta la emrresa con personal esmeciali-ado aué se le

considere como Agente Dwnacitadoxr 7

lo. Emnreses Porcentaje

- 5i 128 T2.5% o
No 48 : 27.5 %
Total 176 100 A€

10.~ ¢ Cree usted cué ls utilizscidn ée Amentes Capacitadores

por la emnress revorte almin beneficio ?

No. Empresas Porcentnje
Si 176 10¢ %
No [¢] [o} o

Total 176 o0 %
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1l,=~ ; Marcue coh una ¥ los puntos que considere qué influyan
en le actuacidén_del Agente Capacitodor hacia el perso -

nal 7

lo. Emvres:s Porcentnje
~ Acrecentar los conocimientos 145 82.5 «
— Aumentar las habilidades 92 52.5 %
- Incrementar las destrezas 73 45 %

~ Cogmbio de aptitudes y actitu
des 141 80 %
~ Otros o] o] %

l2.- ¢ Del siguiente listado de caracteristicae y hebilidades
cuéles considera usted 7ue deba reunir el Agente Tannaci

tador 7
. CGarscteristices No. EZmnresas Porcentsje
- Pnecilitador del aprendizaje 128 TF2.5 %
- Conocer lo oue habrd de en—
neffar . 241 ao %
~ Lealtad a su funcidn 75 40,5 «
- Personalidsd 106 60 %
- Vitalided 97 ‘ss ow
- Carismdtico &2 35 o
-~ QOtras 9 5 o,
Habilidodes : No. Zmpresas Porcentaie
= Pecilided en las relaciones
humsnas 14% 80,5
«~ Facilidad en el manej~» de
grupos 136 TT.5 &

= Buen vocabulario y diccidn 110 67,.%
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Habilidades No. Empresas Dorcentaje
- Tener liderazgo 110 62,5 %
- Moderador © 84 47.5 %
- Creativo 141 80.0 %
- Otras. 4 2.5 %

13.= 3 Dentro del siguionte listado marque con una X loe ele =
mentos que le son brindados al Agente Capaclitador para
que pueda ejercer su funcién dentro de la empresa ?

No. Empresas Porcentale

- Apoyo da los directivos 158 90 3
- Beondmica as 50 '3
- Material 114 65 %
- Pécnico : 106 60 E3
- Humano 106 60 4
- Ninguno 4 2,5 %



1.7 Gréficas

Para hacer més objetives cada una de las preguntes y las
conclusiones de date estudio, se presentan a continuacién la -
erdéfica de las respuestes obtenidas en la investigacidns
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1.8 Aprobacién o Disprobacidn de la Hipotesis Original

Despues de haber tabulado los resultados obtenidos se en-—
contro lo siguionte: '

Las empresas encuestadas en el municipio de Tialnepentla
Batado de México el 77.5 % corresponde al Sector Industrisl, -
segaido por el Sector de Servicios que representa el 17.5% ¥y
por dltimo el Sector Comercisl que éata conatituido por el 5 £.

Por otra parte e) tamafio de éstas empresas se clagifice =
de acuerdo & la cantidad de personal que ocupan, como a conti-
naeatién se indicar Kl 42.5 % representa a la empresa CHica, =~
el 40 % representa a 1la empresa Mediana y el 17.5 % representa

a 1la empress Grande.

As{ mismo las empresas encuestadas dentro de este munici-
plo tienen un concepto claroc de lo gue as la Qapacitacién y -
los beneficios que pueden obtener de fata, ya que la mayor -—
parte de estas empresas afirma que es fundamenta) la Capacite-
cién para el desarrollo tanto para el personal como tembién =
de 1a orgsnizacién 1o que se refleja en la productividead, pues
to que el B2.5 % de las cmpresas encuestadas indican que para
capacitar al personal se debe tomar en consideracidén como un -~
incremento de los conocimjentos y actualizacién' del versonsl.
Adenmds el 75 ¥ afirma gue rara contsr con personal mds cavact
tado 1la emcresa debe tomar en cusnta como kase la Capacita -

cién.



Se observo también que en lees empresas el 60 % nos indica
que cuentan con un Departamento Bepecializado en Capacitacidén
y el 40 % no cuenta con un Departamento Especializado en Capa-
citacién, ya que unicamente las empresas medianas y grandes -
pueden contar ¢on el servicio de este Departamento, por otra —
parte dentro de las empresas chicas no cuentan con un Departe-
mento de Capacitecidén debido a que los ingresos que obtienen
prefieren invertirlos en otra frea donde puedsn generar més -
utilidades,

Apimismo, las empresas estan concientes que sus deficien
ciae que se dan mds frecuentemente en su personal se deben a -
la falte de Capacitacidn y 8 la poca motivacidn que ejercen -~
hacia su personsl, pues el 50 K de las empresas encuestadas -
nos indican tales aseveraciones, segin loo resultados obteni -

dos.

Bs importente ressltar que las empresas encuestades tie —
nen un concepto claro acerca de 16 que es el Agente Capacita ~
dor o Imstructor, pues éstas lo conceptuslizen como 1a persona
que posse los conocimientos necesarios en determinada drea es-
pecifica, sl cual podré trasmitir al personal sus exveriencias,
conocimientos ¥ habilidmdes para as{ facilitar la realizacién
de su trabajo, ésto basado en que el 82.5 % des 1las empresas -
coinciden en que el Agente Capacitador actuam hacia el personal
que capacita acrecentando los conocimientos de éstos y el 80 %
lo considera como un generador de cembio en su ectuacién, es -
decir, cambio de aptitudes y actitudes del personal.
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Cabe seflalar también que la mayoria de las empresas afir
ma que la importancia del Agente Capm:‘itador dentro We 1a or-
genizecidn es decisiva, ya que ol 72.5 % de lms empresas de 1a
miestra indicen que si cuente con personal especializado que =
se le conmsidere como Agente Capacitador o Instructor como son ‘
Gerentes, Jefes de Aren y Supervisores, observendcae que no -
tienen una vimsidén clara de la funcidn que desempefia 61 Agente
Capacitador dentro de ésta, puesto que para lograr un incremen
to de los conocimientos, hebilidades y aptitudes del personal
o8 necesario que lo realice un Agente Cspacitador o Imstructor
conocedor del frea en la cual se necesita capacitar al perso -
nal § ademds para lograr un mejor aprovechamiento de los recur—
‘mos con que cuenta la organizacidn es necesario contar con per
sonal més calificado, lo que se alcanzard & travéds de la capa-
citmcién y el esfuerzo y coordinacidn de la organizacidén y el
Agente 'clpnci.tador o Instructor.

) También ol 100 % d¢ las empresas encuestadas confirma gue
la utilizacién del Agente Capacitador por la empresa esm benefi
oa, de manera que éste es un generador de cambio en el perso -

'nn.

bcnﬁro de las caracteristicas y habilidades que deberéd po
seer-el Agente Capacitador, enunciaremos las més representati-
.vas de 1a encuesta reslizads; las principales caracter{isticas
‘mon primero gue el 80 % de las empresas coinciden en que 61 -
Agente Capacitador debe conocer 1o que habrd de ensefiar, en 89
gundo lugar @l 72.5 % nos ddce que éste debe mer un facilitaw—
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dor del aprendizaje y por Wltimo el 60 % considera que debe po
sesr personalidad, éstas son las mas representativas respecto

a las caracteristicas de la encuesta.

En lo gue concieme & las habilidades del Agente Capacita
dor el 82.5 % afirma que éste debs tener facilidad en las rels
ciones humanas, el 80 % coincide en que dste debe smer creativo
y el 77.5 £ esta de acuerdo en que debe poseer la facilidad -~

para el manejo de los grupos.

Por fltimo dentro de los elemsntos gque se le brinden a é61°
Agente Capacitador para que pueda ejercer su funcidn el 90 % -
confirma que sl apoyo principal es al de los directivos de la

empresa.

Ia hipotes{s plantesada para nuestra investigacién nos di~
ce que "™ El Agente Capacitador serd un elemento importente den
tro de las orgmmizameiones, pues de €1 depende incrementar el =
conocimiento de los emplsados, incluyendo sus aptitudes y habi
lidades tomandolo como base para la capacitacién, obteniendo -
asf{ el mejor aprovechsmiento de los recursos humenos, tdcnicos
Yy meteriales de la opropia organizacizin", y de acuerdo & lo# =
resultados obtenidos, ésta ha gquedado demostrada, pussto que -
las empresas conpsiderén que la utilizacidn del Agente c:.pacitg_‘
dor dentro de la organizacidén em benefica, ya que aepto se conw
firma con la aseveracién de que dentro de éstas sSe cuenta con
rersonal considerado como Agente Capacitador o Inrtructor que
puede esjercer la funcidén de Capacitacidn , por tanto ésta es -
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la persona con los conocimientos, experiencias y habilidades -
sue sirven de base para la capacitaocidén del personal y asi mis
mo para que se cuente con personal mAs calificado y se tenga —

un mejor aprovechamiento de los recursos con que cuenta la or-

&anizacidn,
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CAPITULO IX
GENERALIDADES

Concepto de Capasitacidn.

Para ol desarrollo del presents trabajo es necesario pre-

cisar la conceptuaslizacién del término ocapacitscién, por 10 =
que daremos difersentes conceptos de oapacitecién de varies =
autores:

" Accién y efecto de capmcitar o capacitarse; término que
se aplica a ciertas escuelas, instituociones o cursos .
cuyos alumnos se adiestran para la préctica de distin -
tas profesiones”". Diccionario Enciclopédico UTB’H’A.(]‘)

La capacitacién coneiste en une actividad planesda y -
basada en necesidsdes resles de una empresa y orientaida
hacie un cembio en loa conocimientos, hedilidedes y -
actitudes del colaborador". Alfonso Siliceo. .(2)

Es 18 accién destinada a desarroller las aptitudes del
trabajador, con el prordsito de prepararlic para desemps
flar eficientemente una unided de tradajo espec{fica & -
impersonal ®. Mendoza Wuflez M.e:lmdz:o.(a)

Capecitacidn es la adquisioidn de conocimientos, vrin -
cipalmente de cardcter téonico, clentifito y adminimtrs
tivo", Fernsndo Arias 0&1101-.(4)
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®. Eo el acto por medio del cual se incrementan el conoci

miento y las capacidades de un empleado en la ejecucibn

de un cargo particular ". FPlippo Edwin B. 52

* Ep ¢l proceso en el cual se desarrollan las habilidades

¥ conceptos, reglas o actitudes de aprendizaje para in

crementar la eficacia en el desempeno de un trabajo par-

ticular Y. LL. L. Byars L. Rue.(b)

" Es el procesc de enseﬂanza—aprendizéje orientado a dotar

a una persona de conocimientos, de habilidades y de apti

tudes para que puede alcanzar en su desempefio log obje

tivos de un puesto diferente al suyo ".
Unidad de Adiestramiento y Mano de Obra Ammo.(7)

¥ Accibén destinada & desarrollar las aptitudes del traba
jador con el propbsito de prepararlo pars desempefiar
eficientemente determinado nivel de calificacibn y res
ponsabilided ™. Adolfo Tena Iorales.<8

El concepto capacitacién lamentablemente no se ha desarro-

llado al punto de temer un significado universal aceptado,

Puea algunos autoree lo conceptﬁalizan comos Educacién, Desa
rrollo, Adiestramiento, Bntrenamiento, etc. Consideramos que
el concepto es mAs complejo y engloba la capacitecidén en sus

‘diferentes niveless operativo, de superacibn, gerencial y direc

tivo.
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A éontinuacién daremos los elementos inherentes a los di-
versos conceptos: actividad planeada, basada en necesidades, -
orientada a un cambio en conceptos, conocimientos, actitudes,
aptitudes, habilidades, se da a cualquier nievel de la organi-
zacibn, su fin eam el buen desempefic de una activiaasd o cargo.

De lo cual podemos concluir gue la capacitacién es un pPIQ
ceao planeado, activo y permanente, mediante el cual se adquis
ren aptitudes, y ase transmiten o incrementan habilidades y -
capacidades, modificando actitudes y experiencias del empleado
para que éste o su vez desarrolle eficientemente las funciones
inherentes a su puesto de cualquier nivel, procurando su rea -

lizacién personal.
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2.2. Importancia de la Capacitacidén y la Determinacidén de -
Necesidades de Capacitacibn.

Los recursos humanos, son motivo de preocupacidén de los
empresaxica, hoy en dia, tanto del sector privade como del pu
blico,(g) preocupacidén que se refla.'ia' en el Programa Nacional
de Capacitacién y Productividad, el cual tiene como objetive
primordial, elpvar los niveles de productividad, mediante la
intensificacién de pProcesos de capatitacién y adiestramiento.

Pubs del elemento humano depende el buen logro de los
objetivos propuestos por la orgenizacibn, con el minimo de es

fuerzo.

Ya que en estos momentos actuales de crisis econbmica, de

cambios tecnolégicos e intercambios comerciales, de nuevas ne
ceasidades por cubrirx del individuo, 9 de ampliar nuevos mer -
cados, as{ como de otros fenbmencs; es fundamental comprender

Ala importancia decisiva de las personas, en relacién con las -
actividades y funciones que se realizan dentxo de la organiza
‘'eién, en consecuencia, las personas van a la par con el é&xito
o fracaso de la organizacién, es decir, que si una emgresa fué
creada por ejemplo para producir tornilloa y estos adn de bue -
na calided, ésta crecera vobsewandoae el crecimiento en el de -
sarrollo y realizacién de los miembros que la llevarén a la -
cl@apide y por el contrario si fracasa o hay desviaciones al ob-

Jetivo trazado, puede ser porque €l elemento humano tiene defi-
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ciencias en sus conocimientos, habilidades, experiencias o -
quiz& no esten actualizados a la realidad de dichos cambios -
sea cual sea su origen.

Por ello es necesario contar con una buena planeacibn de
recursos, desde el abastecimiento del emplesdo, hasta el buen
desarrollc de las funciones que le son encomendadas.

Ademfs de _eatablecar un centro de diagnéstico pbara deter-
ninar qué problemhtica impera en el medio eict:erno e interno -
de nuestra ente, con el fin de asumir los nuevos retos, tomar
las decisiones acertadas y mejorar la calidad de vida de la -~
organizacibn, mediante un adecuado método para la determina -
cidn de necesidades de capacitacién y un buen proceso de capa-
citacidn.

Satisfaciendo as{ las necesidades detectadas tanto presen
tes y a su vez prevenir las futuras en relacién a dichos cam -
bios y desviaciones.

Desviaciones que pueden ser causadas por el personal de -

la miema empresa.

Por la organizacidn puede haber une administracién defi -
ciente, no se lleva a cabo lo planeado, las politicas no se -
respetan por no correaponder a la realidad actual, la asigna -
cién de responsabilidades y funciones no es la adecuada y son
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evadidas por el personal perdiendose asi el sentido de cola -
boracidn.

Por los empleados que la integran, por haber deficiencias
en sus conocimientos, hebilidades, capacidad, actitudes nega -~
tivas.

De lo cual podemos concluir que el papel que Jjuegs lu -
capacitacién es de sume importancia dentyo de la organizacidn
puesto gue el peréonal debe contar con los conocimientos nece-—
sarios en técnicas y procedimientos, para incrementar la pro -
ductividad y ée aleven los niveles de bienestar.

Capacitacién que debe darse como un procesd peymanente y
activo, diasminuyendo costos y aumentando beneficios.
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2.3. Tipos de Capacitaciém.

Una véz determinadas las necesidades de capacitacién, se
procede a establecer los tipos de la misma. Aunque son varios
los tipos de capacitacién descritos en la literatura actual -
(10) hemos considerado los siguientes:

a) Prelaboral
b) Inductiva
c) En el puesto
Capacitaocién d) Para el cambio del pv;xeeto
e) Para el desarrollo
£f) Para el perfecciﬁnamientn directivo

de la materia,

&) Como canal de comunicacién.

a) Prelaboral.
Es. la que se imparte para incorporar aspirantes con cono ~

cimientos mbs especificos gue requieren algunos programas de
la organizacién, ya que al haber aprobadc los exAmenes en los
indices establecidos se podra decir que son los candidatos re —

queridos para el puesto.

b) Inductiva. )
Es la que se proporciona por la empresa a los emplesdos -

.can 61 fin de ambientarlos en el medio de trabajo, es decir,
adecuar al individuoc al puesto, al jefe, al grupo y a2 la orga -
nizacidn en general, en cuanto a sus politicas y reglamentos.

£STA TESIS MO DEBE
SiiR BE LA BIBLIGTECA
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c) En el puesto.

Es la directamente relacionada con la productividad y -
Plantea a la empresa sl compromiso de reconocer la necesidad -
de capacitar al -t:.ra‘bajador en el puesto. Para efecto de desa -
rrollar mejor sus actividades.

d) Para el cambio de puesto.

Ea la que tiene por objeto impertir nuevos conocimientos,
necesarios para que el trabajador pueda ocupar un cargo dife -
rente de mayor jerarquia y responsabilidad y , a su vez, mejo =

rar su nivel de bienester goecial y econémico.

e) Para el desarrollo.
Es mediante la cuil la organizacibn busca satisfacer las
necesidades de la superacibén personal del empleado en buse & -

sus méritos acreditados.

f) Para el perfeccionamiento directivo.

Es la de alto nivel para que los ejecutivos proifundicen -
en sus conocimientos e incrementen su capaciaad directiva -
‘cuyos resultados se optimizan cuando campian experiencias entre

ai.

g) Como canal de comunicacién.

Ea la g':lu.e se adopta para instruir y mantener iniormades -
a todos loa niveles de los propdésitos y acciones de la organi -
- zacibn ‘de la cual forman parte.
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2.4+ OClasificacibén de las Necesidades de Cepacitacién.

La capacitacibén como un proceso de enseflanza-aprendizaje
constituye una forma de lograr cambios de conducta relacionados
con el desarrollo de cada individuo y los objetivos que persi -
gue, a través de su hlbito de trabajo vinculuado con las metas
de la organizaciém. Por lo que es conveniente describir algunas

cla.ai:fica.cionea,(ll) de modo que se tenga una visién clara de
los tipos de necesidades lam cuales Bé describen & ocontinuar --
cidns.
ra.) Organizacional
b) Departamentales
Por su origen ] ¢) Ceupacionules
| d) Inaividualeas
) ~
Por la forma en que a) Manifieatas
se manifiesta b) Bncubiertas
J/ a) Presentes
Por su temporalided <\ b) Buturae

Bor su origen.

a) Organizacionale

Son problemas generales de tuncionamiento do la organiza -
cién, identificando las Areas o departanmentos donde se requiere
la capacitacién y es posible que estos problemas sean indicado=
rea de algune necesidad de capacitacién.
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b) Departamentales.

Se refiere a las limitaciones o deficiencias en conoci -
mientow, habilidades o aprtitudes que prewsenta un grupo de per -
sonas de diversocs puewtos y funciones, pertenecientes a una -
mioma &rea de trabajo. ‘Estas necesidades se presentan general-
mente en grupos o departamentos aislados 'dentro de le organiza-
cibn y diticilmente afectan a otros, peéro pueden llegar a con -
vertirse en necesidades organizacionales si no son tratadas -

adecuadamente en el momento preciso.

¢) Ocupacionales.

Congisten en deficiencias particulares que presentan los
trabajadores que desempellan un mismo puesto o categoria.

La diferencia entre la forma como se realiza el trabajo -
y la forma en que deberia realizarce, es el indicador mis con =
eistente de este tipo de necesidades. La deficiencia debe de
darse én la mayoria de las personas con un miwsmo puesto, 0 en
un ndmero io suficientemente grande para considerarla como tal.

’ Fate tipo de necesidades deben preveerse desae ol momento

de la peleccidn del personal, y en su casg, corragi“r en la -

‘induccibn.

d) Individuales.

Se refiere a laa limitaciones en conocimientos, habilidad-
es o0 actividades del trabajo. Cuando un individuo planea -
au potencial y se encuentra con obstéculos que impiden su cre ~
cimiento integral, se esta enirentando a una necesiuvad indivi -

dual.
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Algunos ejemplos sont Falta de formecibén acadébmica, difi =
cultad en la expresibén verbal, desinterés, irresponsabilidad, -
agresividad.

Por ia forma en gue se manifiesta.
a) Manifiestas.

Son agquellas que son obgervables, es decir, las causas -
que la originan son evidentes y no requieren una investigacildn
.profu.nda., e:}emplo';.
- Guando los trabajadores gon de nuevo ingreso
- Cuando los trabajadores son promovidos
- Cuando los trabajadores son transferidos
- Cuando se sustituye o modifican las herremientas, la -~
méguinaria o el equipo
- Cuando se modifican los procedimientos de trabajo o la
estructura organizacional. )

b) Encubiertas.

Son aguellas que no estan a la vista y es necesario apli -
car un estudio mAs profundo, ya que las causas no gon clarap -
¥ precisas. Por lo que Be considera que la existencia de -
algin problema, es el punto de paurtida en la determinamcidn de
este tipo de necesidades, ya que eptas son las causas directa
o indirecta de dichos problemas; identiticadas claramente -
dichas necesidades se manejan simult&neamente con las necesida~
des manifiestas, sometiendolas seghn su importancia.
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Por gu temporalidad.
a) Presentes.

Son aquellas que be deben a fallas o interfieren en el -
logro de objetivos en la pituacibén del funcionamiento actual -
de la organigacién.

Batas necesidades no existen aialadéménte. sino que son -
Producto de la interrelacién existente entre los elementos de
la organizacibén y los individuos que la conforman.

b) Ruturas.

Son acciones de previsién acerca de capacitacibén que de -
ben relacionarse en funcién a loa Planes a corto y largo plazo
de la organizacibn.

En este tipo de necesidades se hace evidente la importan -
cia del desarrollo organizacional, como medio de la planifica -~
cibén de cambio ya que épte juega un papel importante en el -
surgimiento de necesidades futuras. Debido a esth, el especia -
lista en capacitacidén, se convierte em un potencial agente de
cambio. AL hacer el anilisis de lee tendencias y los cambios
que s® pretenden hacer y reconocer la necesidad de evolucién
que tienen todas las organizaciones, el agente capacitador en
estos casos contribuye grandemente a lograr una organizacifbn
méps sana convirtiendose asi en un agente de cambio.

Los cambios que deben preveer la empresa son los siguien -
teas:

- Gambio de producto

- Cambios técnicos
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~ Cambios financieros
- Cambios en el peraonal
-~ Canbios politices y legales.

2.5. %Ecnicas pars la Determinacibn de Necesidades de Capaci -~

tacidn,

La determinacién de necesidades de capacitecién y adies
tramiento consiste bAsicamente en buscar evidencias que seflalen

-

la existencia de problemas en la organizacidén, es decir, la =

carencia gue tiene el trabajmdor para desarrollar su trabajo
de manera adecuada en la organizacidn.

Es tan variada la clase de técnicas para diagnosticar ne -~
cesidades de capacitacibén y sdiestramiento que pueden ir desde

las mAs simples como una pregunta Tormulada por eacrito u oral

mente hampta egtudios pesicolégicoms. Foxr lo gque es necesexio -
hacer una adecuada seleccidn de técnicas, dependiendo de las

necesidades que vanos & satiafacer y ol nivel de las pereonas
los cuales vamos a capacitar.

Algunas técnicas para la deteccidn de necesidaden lae
deacribiremos a continuaciént (12}

~ An&lisis de puestos
- Evaluacién del desempeiio
- Entrevistaas

-~ Cueationarios
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- Corrillo

-~ Tormenta de fdeaa

-~ Pruebas

— Obaervacién

- Inirﬁntario de habilidades

- BExpedientes o registroa de personai
— Técnicas de trabajo

= Juntas de irabajo

« Combinmcién de técnicas.

Anfligis de Puestos.
Consgiste en estudiar directa y sistemhAticamente la mayorxr

informacidn posible del puesto. Es un anélisis gque implica -
enlig{ar ordenada y lbégicamente los pasos necesarios paras pro —
ducir un articulo o prestar un servicio o una de sus partes, -
es decir, lo que se hace en el puesto y lo que se necesita -
para hacerlo cerrectamente. ’

Api también ge entrevista a todas lae pergonas gue esten
relacionadas con el puesto ana.lizado,. con el fin de,verificar
y comprobar la informacién obtenida inicialmente, ha.aciendo una
;:omparacibn entre los nigeles de ejecucibn de cada empleado
observado y los niveles requeridos, los que permitirén detec ~
tar las necesidades de capacitacién.

Evaluacifn del Desempeflo.
Técnica que consiste en revisar las evaluaciones que se =
hagén al empleado en el desempefio de su trabajo. Las evalua -
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clones, permiten que el empleado se autoevalue y sea evaluado
poxr su jefe, ¥y que éste a su vez sea evaluado, es decir, puede
realizarse una evaluacién en forma de escalafén.

Sin embarge algunas veces la evaluacidén es subjetiva y -
no se tiene registros o estadisticas que indiquen que el em -
empleado deba me jorar sus conocimientos o habilidades y por lo
tanto, las necesidades de capacitacién pexrmanecen encubiertas.

Pero con la aplicucién adecuada de estd té&cnica al cono -
car la actuacién individual, permite egtablecer puntos éptimos'
de comparacién en los resultados, éstos constituyen las nece =
sidades de capacitacién del empleado evaluado.

Consiste en obtener informacién oral de una persona { en -
trevistado), recabada a través de otra ( entrevistador), en -
forms directa y en la cudl la informacién se transmite en -,
ambos sentidos y de cara a carae. Su aplicacién consiete ea -
que el agente capacitador planee una reunidn formal con wna -
persona 0 grupo, para lo cual deberA preparar preguntas de lo
que desea saber, anotando las reapuestas y estudiarlas més -

tarde.

Dirigidas es conocida por el entrevistador apoyandose en
una serfie de preguntas gue se han elaborado -

previamente y para las gque se esperan respues -~
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tas mAs o0 menos bievaa del entrevietado.

Semidirigidas el entrevistador determina previamente la -~
informacibn que desea obtener y durante la entre
vista estructura sus preguntas segln el giTo gue
tome esta sin perxrder de v;l.a‘ta. los punioa centra-
les; el entrevistado tiene més liﬁartad de expre
8ién que el _pr:l.mef tipo de entrevista pero siem~
pre gulado por el entrevistador. '

Livbre: el entrevistador tiene presente el objeto que -
persigue pero permite al entrevistado hablar més
0 menos libremente & pesar de ser una conversa =
cién livre el entrovistmdor deberh estar atento
para evitar deaviaciones.

- Los fines de la entrevista sons

-~ Obtener informacién

= Investigar y diagnésticar

- Influir sobre ciertos aspectos de la conducta del -
entreviastado.

- Motivar.

Cuestionario.

El cuestionario es una forms impresa o cédula, medimnte
la cual ge obtiene cualquier olase de informacibén de acuerdo
con una eerie de preguntas destinadas & una 0 varias personas.
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Cédula que en su elaboracién debe contenex preguntas bre -
ves y especificas, para que en su aplicacién se obtengan res -~
puestas concretas de parte de wna o varias personas; las que =
darén alguna pauta de necesidad de capacitacidén. Si el cues -~
tionario es formulado adecuadameate, se podrd definir incluac
el alcance de la capacitacibn, el contenidoe del curso; aafi -
como el materiaml didéctico & utilizar. Los tipos de cuestiona =
rios son: de respuesta abierta, de eleccidén forzosa, dicotémi -
cos, tricotémicos, alternativos o miltiples y de reapuesta pon-
derada, de los cuales el agente capacitador eligir& los que -

8e adecuen a sus requerimientos.

AdemAs que para muchos jnstructores estd técnica es la -
mAs recomendable pars determinar necesidades de capacitacidn,
debido a que permite obtener informacibén de un mayor nfmerc de

individuos en corto tiempo y a un menor coato.

Corrillo.

Se reune un grupo de empleados que después se divide en -
subgrupos, cada uno de loa cuales nombra un moderador y un -
gecretario, a cada subgrupo se le da una tarjeta en la que -
{ndica una tarea & realizar y se asigna un determinudo tiempo
para realigar la tarea. Bl secretario anota todo, y &l final
el grupo ase reune de nuevo y cada jefe reporta los resultudos
de acuerdo con lo anotado por su asscretario; el coordinador -
general anota todo en el pizarrén o bien en una hoja de rota

folio, y cuando algunos resultados ae repite o coinciden el -
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coordinador general harl las modificaciones o ajustea necesa -~
rios, ¥ es posible gue con lo obtenido de cauta para detectar
necesidades de capacitacibn.

Tormenta de Ideas.

Conaiste en reunir a un grupo de personas minimo cinco y
méximo dfez, organizado por el agente capacitador, el cual -
emite libre y creativamentp sus puntos de vista de alguna pre —
gunta eapecffip&, aolicitando: al grupe exprese con libertad -
sus puntos de vista sobre lo planteado; debe dar instrucciones
de que ninguna idea puede ser motivo de discusibén al momento -~
de ser emitide estas y serfin anotadas, y al término del tiempo
sefialado las podrén expresar solicitando gque se discutan las —
ideas, asi mismo llegarin a conclusiones. Se recomienda egti ——
mular la imaginacién de loe participantes en la etepa de gene —
racién de ideas. Procurando crear un clima de libertad y ree -
peto. )

Prucbas.

La prueba se concepiua como une " sgerie de estimulos debi-
damente sistematizado para obtener muestras de conducta que -
permitan modificar o realizar julcios aobre conocimientos, -
ha.bilidades, intereses o rasgos de personalidad" . El tipo -
da prueba seri determinado por el agente. capacitador de acuer -
do & las caracteriseticas de los aelecciopadoa a capacitar ; -
algunae de les aptitudes y habilidadea que se pueden evaluar - -
con pruebas sont. de coordinacidn mecénica, y de inepeccidn - -
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entre otras. Las necesidades de capacitacién podrén detectar -
8e ‘en los Tresultados obtenidos, a través de la aplicacién de -
las pruebas y de las deficiencias enconiradas.

Observacibn. .

Tiene por objeto estudiar y prestar atencidén a la forma -
de cémo es reamlizado el trabajo, ya sea por un individuo o un
grupo; para realizarla es necesario contar con un guia de in -
formacién de las actividades que realiza la persona & quien -
vamos & observar, ordenéndolas de manera légica y secuencial.

Las cuales deben estar contenidas en formatos aisefiados y
llenados por el agente capacitador, mediante los cuales Be -
determinaré 2i existe o no uns necesidad de capacitacién.

Inventario de Habilidades.

En un cuadro se anotan las actividades de un mismo puesto
¥ los nombres de quienes lo desempefiun, cor el cual el agente
capacitadoxr pregunta al jefe o supervisor del Area en cuestibén
8u opinién acerca del requerimiento de 8i existe una necesidad
de capacitacién.

Expedienten o Registroas de Persgopal.
Congiste en obtener de los archivoa, datos que la empresm

tiene de cada uno de los empleados que Yeflejen objetivamente
el desempeflo del empleado, por ejemplos experiencia, escola -
ridad, ascensos y otros; toda bste iniormecidn se pusde obtener

individualmente, poTr categoria o grupal.
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Junta de Trabejo.

Consiste en un interocambio de ideas sobre infoxrmacidén de
une funcién realizada por un grupo de especialistas en deter -
minada Area de la empresa, bajo la direccibén de una persona -
que e8 el agente capacitador experimentado en manejo de grupos;
6ata técnica pretende gque haya una participacibn constante -
mediante preguntas y sugerencias. Algunas recomendaciones pare
el uso de esta técnica sons

- El tema debe promover el debate para obtemer conclu  —-—
aiones.

- Se debe contar con un plan de trabajo

= Los participantes deben conocer el trabajo a realizar

‘= ElL nGmero de participantes no serf mayor de 20.

Téonica de Tarjetas.
Se enlistan las actividades del puesto anklizado en tarje-

tas, las cuales aon entregadas a los empleados y se lea pide -
que las ordene de acuerdo a la capacitacién que el cree gue -

necesita, y. anotando al reverso la razén a su punto de vista.

Combinacibn de Técnicas.
Habré situaciones en laa que debido a la complejidad de =
las funciones o al nlimero mayor de elementos que se deben con -~

siderar en la determinacién de necesidades de capacitaci6tn, es
conveniente gue el agente capacitador combine dos o méa técni -
cas, con el fin de que obtenga una informacién mhs veraz y -
objetiva.
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2.6 Integracién y Reglstro de la Comigidn Mixta de Capacita—
cién: y Adiestramtento.

Los instrumentos reguladores de la capacitacidén y el —

adiemtramiento que deben impartir las organizaciones en México

aont

a)

XIXXI.-

b)

La Conetitucidn Politica de las Estados Unidos Mexi-
cemos en su Art. 123, Apartado A, Pracciones:

“Las empresas, cualquieia que sea su activided, esta
rén obligades a proporcionar a sus trabajadores, ca—

pacitacién o adiestramiento para el trabajo.

“La aplicacidn de las leyes del trabajo corresponde

a las aatoridades de loe Estados, en sus respectivaes
Jurisdicciones, pero es de la _competencia exclusiva

de las asutoridades federsles en los asuntos relati—-
voB & ..."

«ss"Respacto a8 las obligaciones de los patrones en -~
materia de capacitmcidén y adiestramiento de sus tra-

bajadores..."

Loy Federal del Trabajo { L.F.T.), su Art. 132 ded -
™+tulo cuarto, Fracciones:

XV.=" Son obligaciones de los patrones proporcionar capa=

citacién y adiestramiento a sus trabajadores en loas
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términos del Capfitulo III Bis %,

XXVIII.— "Participer en la integracidén y funcionamiento de ——
las comisiones que deban Tormarse en cada centro de
trabajo de acuerdo con lo establecido por 1a Ley ".

De las Autoridades del Trabajo

Bl érgmno encargado de normer, vigilar y supervisar, el —
cumplimiento del texto Constitucional y de la Ley Pedersl del
Trabajo en cuanto al cumplimiento de la obligacidén y derecho,-
del peatrén y trabajadore.s , en materia de capacitacidn y adieg
{ramiento es responsabilidad de la Secretarfa del Trabajo y ~—
Previeién Sociml. Atribucidén gue se establecio en el Reglmen
to Interior de la misme Secretaria, Ribliceds en sl Dimric ~—
Oficisl de la Pederscidn el 4 de Marzo de 1983 y el 30 de Di —
ciembre del mismo efioj en el primero se oreé la Direccidn Gene
ral de Capacitmeidédn y Productividad, y en el segundo me refor-—
‘mo 1a Loy Federal del Travajo, reformas gue permitieron que -
1as funciones apignadas a la Unidad Coordinadora de‘l Empleo =
Capacitacién y Adiestramiento ( U.C.E.C.A.), fuesen directa =
mente demempefindas por 1la Secreter{a del Trabajo y Previsién -
Social, con la consecuente dia‘olue!.dn de la unidad sefialads.

Funciones gus le fueron conferidas a la Direccidn CGeneral
de Capacitecidén y Productividad, las cuales tienen como objeti
¥v0 normer, promover, supervisar y asesorer la capmoitacién y -
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el adiestramiento de los trabajadores; cuidar la constitucidn
y funcionamjento de las Comisiones Mixtam de Capacitacidn y —
Adjestramiento de los Trabajmdores; supervisar el registro y —
degenmpefio de los sgentes capacitadores e instituciones que im—
parten capacitacidn; implementer programas de capacitacidn pa-
re ¥y en el trabajo, en coordinecidn con le Secretaria de Bduce
cidn Pdiblica; aprobar o rechazar planes y programas de capaci-
tacidn y adiestramiento, ademés de disefiar y proponer lineg -~

mientos de cardcter Nacional, Regionml y Sactorisl para incre-
mentar la productivided.

Linsamientos Legales de Aplicacidn de las Normas de Trava
de

Art., 532, L.F.T. " La aplicacién de 1les normas del traba-
jo competen en sus respectives Juriasdicciones en materis de =~
capacitacidn, PFPracciones:

Y.~ A la Secretarfa del Trebajo y Previsién Social

IX.- A la Secretaria de Hacienda y Crédito RAitlico y Secre
tarfa de Rducacidn Peblica.

IXI.— Al Servicio Nacisnal dsl Rmpleo.

Art. 40 De 1la Ley Orgénica de la Administracidén Pibtiica -~
Federsl: "A la Secretaria del Trabajo y Frevisidn Socinl co —
rreasponde el despacho de los eigulentes asuntos, Praccidm:
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VI.~ Promover el desarrollo de la cavpacitacidn y el adliep—

: tramiento en y para el trabajo, asi como realigar imn~
vestigaciones, prestsr servicios de asesorfs e impar—
tir cureoe de capacitacidn pare incrementar la produc
tivided en e) trabajo que requieren los sectores pro-—
. ductivos del pafs en coordinacidén con la Secretar{as -
de Bducacién Piblica,

Art, 526. L.P.T. " Compete ... 8 1la Secretar{a de Bduca-——
cién Ritlice le vigilancia del cumplimjento de las obligal = —
ciones gque eata Ley impone a los patrones en materia educativa
e intervenir coordinadsmente con la Secretarfa del Trabajo y —
Previsidn Social, en la capacitacidén y adiestramiento de los -

4rabajedores, de acuerdo con lo dispuesto en el Capitulo IV de
aste tftulo".

D&l Servicio del Pmpleo, Capacitacidén y Adisstremiento -
Capitulo IV .

Art. 537. L.P.T. "El Servicio Nacional del Empleo, Capa-—
citacién y Adiestramiento tendréd los sigiientes objetivess

Praccién IIT,.- Organizar, promover y mpervisar la capa-—
citacién y el adiestramianto de los trabvajedores; ¥y,

Praccién IV.~ Registrar las constancias de habilidades ——
laborales ".

Art. 539, L.P.T, " Do conformidad con lo qua dispone el



97

artfculo qus antecede y para sfectos del 537, a la Secretarfa
del Trabajo ¥y Previsidn Social corresponden las siguientos ac—
tividades, Fracciones:

IIT.-

a)

b)

c)

a)

En materia de Capacitecidn:

cuidar de la oportuna conatitucidn y el funcionamien
to de lam Comisiones Mixtas de Capacitacidén y Adles-
tramientos

Estudiar y, en su caso, sugerir la expedicidn de con
vocatorias para formar Comités Namcionales de Capaci=-
tacién y Adiestramiento, en aguellas ramas industris
les o actividedes en que 1o Juzgue conveniente; asi
como la fijacidn de las bases relativas a la integra
cidn y funcionamiento de dichoa comitds;

Estudiar y, en ma caso, sugerir, en relacidn con ca-
da rama industrial o activided, la expedicién de cri
terios generales que sefialen los requisitos que de-—
ban obsexrvar los planes y programas de capacitacién

y adiestramiento, oyendo la ovinién del Comité Necilo
nal de Capacitacién y Adiestramiento que corresvpondag

Autorizer y registrar, en los términos del erticulo
153=C, a las instituciones o escuelas que deaen imwe
partir capacitacién y sdiestramiento a lom trabaja—
dores; supervisar su correcto desempefic; y en su ca-
so, revocar la sutorizacidn y cancelar el registro -~
concedido}
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)

&)

B)
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Aprovar, modificar o rechasar, segin el csmo, los -
rlenes y programas de capacitacidn o adiestremiento
que los patrones presenten;

Bstudiar y sugerir el establecimiento de Isistemas g8,
nérales que permitan capscitar o adiestrar a los tra
bajadores, conforme al procedifnfento de adhesidn conm
vencional a que ge refiere el artficulo .153-31

Dictaminar sodbre ‘las sanciones gque deban imponerse -
por infraociones a las normas contenidas en el capf-
tulc III Bis del T{tulo Cumrto;

Bstablecer coordinecidén con la Secretarfa de Bduca—
cién Pdblice para 1mp].anta.i vlanes o programas sBobre
capacitacién y adiestramiento para el trabajo y, en
su1 caso, para 18 expedicién de certificados, confor-
B8 & 1o dispusnto en ests Ley, en los ordenamientos
educativoas y demée disposiciones en vigors

IVe— En materia de registro de conetancias de habilidades
lsborales: '

a)

.

Establecer registros de constancias relativos a tra-
bajadores oapncitados’ o adiestrados, dentro de cada
una 4de las ramas industrisles o actividades.

in genersl, realizar todas aquellas que las leyes y
reglamentos confieren a la Secretaria del Trebajo y
Previsidén Social en esta materia
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Como pudimos gbservar en materia de capacitacidn y adiea-

tramiento existen en nuestro pais, uns seris de disposiciones
' legales que exigen su cumplimiento, siendo estas de cardeter -
obligatorio; de las cusles haremos a continuacidén referencia -
gue por su contenido consideramos las més importentes, establa
cidas en la Ley Pederal del Trabajo:

De la CaEacitaciGn ¥ Adiestremiento de los Trabajadores

Capftulo IIX Bis, Art. 153-A L.F.T. "Todo trabajador =-
i::Lene derecho a que =u patrdn le proporcione capacitacién o —
adiestramiento en su trabajo, que le permita elevar su nivel -
de vida y productividad ¥,

Obligaciones de logs Capacitados

Art., 153-H L,P.T. "Log trabesjadores & quienes se imparte
capacitacidn o adiestramiento estén obligados a3

I.~ Asistir puntuaelmente a los cursos, sesiocnes de grupo
y deméis actividades que formen rerte del proceso de
capacitaci6n o adiestramientos

IY¥.~- Atender las indicaciones de las perscnas que impar-—
ten 1ls capacitacidn o adiaacramiontc,‘ y cumplir con

los programas respactivos;

II1I.~ Presentar los exémenes de eveluacidn de conocimien—



toe y aptitud que sean regueridos ",

Objetivos de la Capacitacidn y Adieetramiento

Art. 153~F de 1la Ley Pederal del Trabajo (L.P.T.)

I.~ Actualiser y perfeccionar los conocimientos y habili
dades del trabajador en su actividad; asf{ como pro--
porcionarle informacidn gobre 1la aplicacién de nueva
tecnelogia en ella;:

IX.- Preparar al trabajador para ocupar una vaceante o -

paesto de nueve crescidng

IIX.= Prevenir riesgos de trabajo;

IV.= Incrementar 1a productivided; y ,

Vo= En genersl, mejorar 1as aptitudes del trabajador ",

Inclusidn de la Cmpacitacidn y Adiestramiento én el Con-
trato de Trabajo

Art., 153-M L.P.T. "En loe countretos colectivoe deberdn —
incluirse cléusulas relativas a 1a obligacién patronal de pro-
porcionar capacitacidn y adiestramiento a los trabajadores, w=
conforme a los planes y prograemas que satisfagen lce requisi--
tos establecidos en este Capitulo ".
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Iugar Donde Debe Impartirse la Capacitacidn
Art. 153-B L.?.T. "Se podré convenir entre trabajsdores

¥y patrén que 1ls capacitacidén o adiestramiento, ss proporcione
dentro o fuera de la empresa ",

Horario de Imparticién de ls Capacitacidn y Adiestramien-

Art. 153-B L.P®.T. "La capacitecidén o adiestremiento, de
berd impartirse durente las horas de la jornada de trabajo, —
salvo que convengen las partes y atendiendo a la naturaleza de
los servicios, serd impartide de otra manera asi como en el cg
s0 en que el trabajador quiera capacitarse en una sctividad —=
distintz a la que desempefiay la capacitacién se realizaré fue-
rd de 1a jormada de trabajo ". '

De los Agentes Cmpacitmedores o Intructorss

Arte 153-B L.P.Te "Fueden ser instructores internos de -
1la propia empresa o espacialistas contratados, intituciones, =
sscuelas u orgsnismos especimlirados (Inmtructores Externos),-
quienes impartiren la capacitacidn o medimnte ndhesidén a siste
mas generales qua se establezcan y esten debidemente registrel
dos en la Secretarfa del Trabajo y Previeién Social, o1 exig-—
tiera adhesién a los sistemes, les cuotas serén cubiertas por
el patrén ", ’
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Art, 153-C L.P.T, "Los agentes capacitadores o inetructo
res 1lntermos o externos deb_er‘n estar auntorizados y registra——
dos por 1a Searstarfe del Trabajo y Previsidn Socisl (S.T.P.S).

Art, 153-P L.P.T. "Requisitos pares el registro del agen
t8 capacitadors

I.- Comprobar que quienes capaciterén o adiestrardn a -~
1los trabajadorem, estén preparadoms profesionalmente
en le rama industrinal o actividad en que impartirén
sas conocimientoss ‘

IX.~ Acreditar satiefactoriamente, a juicio de le Secreta
rfa del Trabajo y Previsién Social, tener conocimien
tos bastantes sobre los procedimientos teénolégicos
propios de la rams inSustrial o sctivided en 1=z que
pretendan impartir dicha capacitac_i&n o ndiestramien
tos ¥

IXI,~ No estar ligsdss con personas o :Lnstituciénee que —
propaguen slgin credo religioso, en los términos de
1a prohibicién establecida por le Praccién IV del —
Artfculo 3o0. Constitucionil.

De las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramlemto

Art, 153-1 L.P,T, " En cada empreses se constituirén Comi
siones Mixtas de Cepeacitacién y Adiestramiento, integradas por
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igual ndmero de representantes de los trabajedores y del pe -
trén, las cuesles vigilardn la instrumentacién y operacidn del
olstema y de los procedimientos gue se inplanten pare me jorsr
1a capacitacidn y el adiestramiento de los trabajadores, y sa-
gerirén las medidas tendientes a parfecoionsarlos; todo esto —
conforme a las necesidales de loe trabajadores y de la empresa®,

Art, 153=J L.¥.T. "Las autoridades laborales cuidardn que
las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento se inte
gren y funcionen oportuna y normalmente, vigilando el cumpli--
miento de la obligacién patronal de capacitar y adiestrar 8 ~—
los trabajmadores ".

De los FPlanes y Programas de Capacitacién y Adiestramien=-

Art. 153=N L,*.Ts "Lo® pétrones deberén presentar ante le
autoridad lsboral los planes y programas (e capmit@i6n ¥y -
ediestramiento pars su aprobacién o en su caso 123 modifica=ew
ciones que haysn .convenido acerce de los planes y programas ya
implantados y aprobados por la aﬂtoridud ",

Art. 153~0 L.P.T. "Las empreeas en gue no rijs contrato
colectivo de trabajo, deberdn someter & la aprobacidn de la —
aixtoridad, dentro de loe primeros sesenta dias de los afios im-
pares, los plenes y programas ds capacitacién o adiestramiento

que, de comin acuerdo con los trabajadores, hayan decidido im=-
plentar ",
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153-¢ L.P.T. "Los planes y programas de que tratan

los Articulos 153-N y 153-0, deverén cumplir los siguientes re

quinsitos:

o=

IT.=-

IIT.~

IV~

Ve

Referirase a perf{odos no meyoras de cuatro afios;

Comprender todos loms puestos y niveles existentes en
1la emvresa;

Precisar las otapas'&uranto las cuales se impartiréd
1a capacitacién y el adiestramiento al total de loms

trabajadores de la empresa;

Sefialar el procedimientc de mseleccidn, a travée del
cual se establecerd el orden en que serdfn capacita—
dos los travajadores de un mismo puesto o categoriaj

Bapecificer el nonmpre y nimero de registro en la S,~
TePeSsy 40 lae entidades instructoras; T

Aquellos otros que emtablezcan loo criterios genera-
les de la S,T.P.3.,, que se pudbliquen en el Diario —-
Oficial de 1a Pederacién;

Dichos planes y prograsas deberdn aesr spvlicedos de -
inmediato por laes empresas ".
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De la Aprobacidn y Modificaciones & los Flames y Progra-

Art, 153-R L.F.T. "Las modificaciones que considere:

. Dentro de los msesenta dfas hdbiles que sigan a la presen=
tacidén de tales planes y programes snte la S.T.P.S., ésta los
_aprobard o disprobard que se les hagan las modificaciones que
estime pertinente; en la inteligencia de que, aquellos planes
¥y programass que no hayan sido objetados por la satoridad labo-
ral dentro del término citmdo, me entenderén definitivemente -

aprobados ",

Da lom Exémenes

Art. 153«V L.F.T. "Si en una emvresa existen varias esve
cialida;hu o nivelea en ralacién con ed puesto & que la cons—
tancia se refiere, la Comisién Mixte de Capacitacidn y Adies—
-tx'.umionto aplicard los exédmenes a los trabajadores que hen si-—
do capacitados, mediante el cual acreditard para cu‘a.l de ellos
es apto ", (Art. 153~V Ultimo péxrafo).

De las Constancias de Habilidades
Art. 153-7? L.FP.T. "Los trabajadores que hayan aprobado

20w exémenes de capacitacién y/o adiestramiento, tendran dere-
cho a que la ontidad capacitadora les otorgue la constancia —
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respectiva, eatentificada por la Comisién Mixte y presentada -
ants 1a S5.T.P.S., 8 fin de que las registre y lam tome en cusn
ta al formilar el pedrén de trabajadores capmcitados”.

Qué Gongiders una Constancia la Ley Federal del Trabajo

Art. 153-V L.F.T. Primer Pdrrafo: "La constancia de habi
lidades kaborales es el documento expedido por el cavacitador,
con el cual el trabajador acredita haber llevado y aprobado un

curso de capacitacidng

Las constancias de que se trata surtirén plenos efectos —
para fines de ascenso, dentro de la empresa en que S6 haya pro
porcionado la capacitacién o adiestramiento ".



2,61 Constitucidn de la Comieién Mixta de Capacitacidn y
Adiestramiento .

BEn cuanto 2l nimero de representantes la comisidn se inte
£T8 como siguet

1l.,- Uno por parte de los trabajadores ¥ otro por el patrén, -~
cuendo la Comisidn Mixta ds Capacitacién y Adiestramiento
( C.M.C., ¥ A. )y represente hesta 20 trabajadorss;

2.~ Tres de los trebajadores y tres dsl patrén, cumdo la C.
¥W.C. ¥ A. , Tapresente de 21 a 100 trabajalorei;

3.= Cinco de los trsbajedores y cinco del patrén, cuando la -~
C.,M.C, y A. , repressnte a més ds 10O trabajadores.

1l nimero de integrantes podrd sumenter e¢n forma propor -
cionel, conforme a la diversidad de puestos y niveles; as{

como & la variedad de su tecnologfe, DEQUINATIA ¥ 6quiDPo em ~
pleado en la organizacidn.

Caracter{sticas gue deben reunir ;L repressntantes gue ~
integran 1a comimidns

1.~ For los trabajadores:

a) Ser trabajador de 1A empresa
b) Zer mayor de edad '

¢) Ser reconocido por su buena conducta
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a) Saber leer y escribir
°) Ser designado por los trabajadores

2.~ Por el Tatrén:

a) © Ser mayor de eded

b) Saber leer y escribir

e) Ser reconocido por su buena conducta

a) Poaser conocimientos técnicos sobre las labores y -
procesos tecnolégicos propios de la empresa.

e) Sexr designado por el vatrém ¢ su reprasentente legal.

Se recomienda que las empresas que tengen mis de 20 tra—
bajedores, integren una mole comisién la cual puede contar con
subcomisiones en razén a la dispersién geogréfica, de sus esta
blecimientos, sus caracter{sticee tecnolégicas o la cantided -
de meno de obra que ‘ocupe, ademés podréd constituir més de una
comigsidn cuando las relaciones leboreles asi lo requierén.

108 patrones y trabajadores deberén elaborsr lae bases -
gsnersles de funcionamiento de 1la Comisién Wixta de Capacita—
cifn y Adiestramiento; la cual debe llevar un seguimiento es—
crito de sus actividades.

Punciones de la Comisién Mixta

a) Vigilar 1e instrumentacién y operacién del sistema inter-
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no de capacitacién de la empress, conforme al plen y programes
sutorizados por 1la amutoridad laborel, as{ como de los procedi-
mientos que se implanten pars mejorar la ceapacitacién y e1 —-
adiestraemiento de los trabajadores.

%o snterior se haréd mediante informe que solicita la comi
sidn 8 los sgentes capacitadorss, ademds de los cursos que =
imparten y del paersonal qﬁe recibe 1la capacitacidn, aveluando
semestralmente loe resultedos,

) Verificar qué los mgentes capacitadores cuenten con su rg
gistro ante 1a sutorided, al momento de ser contratados.

c) Sugerird a los agentes capacitadores las mejoras a los —
sistemas y procedimientos de capacitacién y adiestremiento, —
conforme a las necesidades de desarrollo y entrensmiento que =
Tequiera 1la fuente de trabajo.

d) Autentificer las constancies de habilidades en, términos -
del Art. 153-T de 1a Ley Federal del Trabajo, recsebvando la -
certificacién de los resultados obtenidos por ceda trabajedor
participante de cada unc de los instructores internos o exter-

nos que aparecen en los planes y pProgremes autoricados de le -~
emproasa.

e) Precticar a los trabajadores loes exfmenes dispueston en —
ol Art. 153-v dltimo pérrafo de le L.P.T,, emitiendo el falle
correspondiente.

£) Verificar el funcionamiento de los agentes capmoitadores
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intermnos y/o axternos, conforme & lo establecido en el plen y

programas de capecitacién y adiestramiento sutorizedos y deteg
tar las irregularidedes de su funcilonemiento, 8 efecto de esta
blecer las medidas correctives o presentar el reporte corres -
pondiente ante lz autoridad competente S.TePaSae

&) Preatar el apoyo necesario en la deteccidn de necegsidaedes
de capacitecidn y contrituir si es necesario en 1la elaboracién
del plan y programas gue se vayan a implantar de acuerdo al =
diegnéstico de necestdades, dentro de su alcence en conocimien
tos de las actividades que conforman los puestos existentes -~
en 1la orgemizacién donde se ha conatituido la comisién.

h) Elevar sugerencifas 0 recomendsciones, &1 Comité Nacional
de Campacitacién y Adieatramiento de la rema industrial o ‘acti—
vidad econdmica a que pertenezca la empraesa donde estd consti-
tuida la Comiisidén, & fin de coadyuvar en la elaboracién de ori
terios y establecimiento de procedimientos que beneficien el -
sistema de capacitacién y adiestramiento y & los programas que
para ssta rama se eastablezcane.

1) Promover 1a participacién sctiva de los trabajmadores en —
loe protesos de capacitacién y adleatramiento de la empresa, —
As{ mismo, aprovschar la experiencia y conocimientos que el -~
4rabajador tenga en su muesto, para convertirlo en instructor
intervio As 1a empress, mediants las sugerencims gque en esta ——
sone:i;do 1a Comisién haga sl patrén.

1) Establecer un registro actuslizado de las asctividades de

1la comisién y de los acuerdos que se veyan tomemdo en coda ——
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1a implantacién del vlan y programas de capacitacién y adies—
tramiento sutorizados, para que le permita evaluar loam resulta
dos y alcances de su gestién y sirva de base para loe reportes
que periddicamente deban rendirse a la STPY, y ademds de feci-
1itar el funcionamiento de la comisidn.

k) Verificar que las constancias de hebilidades laborales me
expidan y entreguen al destinatario, debidamente firmadas y —
antentificadas.

Punciones de los integrantes 3o la Comieidn

a) Asistir puntualmente a lms sesiones ordinerias y/o ex =
traordinarias que convoquen.

b) Hacer uso de la pelabra.

c) Hacer sugerencies o recomendaciones en relecidn = los pun
tos tratados en la orden del dfe.

a) Analizar discutir lee asuntos relativos a la capacita -——
cidén.

e) Votar en relaecién a las propuestas preseniadas en las —

sesioneg,

f) Firmar las actas de reunidén de 1z Comisidn.

Es importente sefialar gque la duracidn en Bu cargo, tumto
de represententes del patrén como de los trabajadores serd de

acuerdo a la conveniencia para ambom, y en caso de cambio de =
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alguno de las integrenbes, la nueva designacidn debe bacerse -~
del conocimiento de 1la STPS., en un plazo no mayor de 30 ‘afas.
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2.6.2. Dol Registro de 1la Comisién Mixta de Capacitacién y
Adiestramiento

Los nuevoe criterios pars el registro das las Comisiones -
Mixtas de Capacitacidén y Adiestramiento son resultado de las -~
opiniones vertidas por los trabajadores y patrones en el foro
de con=ultae pbpu.la.r para la planeacidén democrédticae de capacita
cién y productividad, cuys realizecién mse establece en el Flen
Nacionsl de Desarrollo, que hen puesto de menifiesto la necesi
dad de simplificar y sgilizar los trémites de registro de Comi
siones Mixtee, asf como de orientarlas para su mejor funcionse
-miento. Acuerdo Pitlicsasdo en el Diario Oficiel de la Federa-
cién con fecha 10 de Agosto de 1984 y 10 de Septiembre de 1G85,

Les empresas informerén de 1la constitucidén de les Comi —
siones Mixtes de Capacitacidn y Adiestramiento a 1la Direccidn
a su cargoe directaments o por cnnducto de lasg Delegaciones Fe-—
dersles del Trabejo, 8 efecto 4¢ que verifiquen lz adecuada in
‘tegracidénide las mismes y ae otorgue el registro correspondien
te. lLas subcomisiones que se integren en una empresa seIrvi——
rén de epoyo £ las funcicnes de la Comieidn Mixte de Capacita—
cidn y Adiestramiento y estas no requieren des registro ante la
STPS., para le presentacién del informe relativo a 1a integra-
‘eién de 1las Comisiones ante la Secretorfa, ce emplesrd la for—
ma DC-1l, en hojae de 28 x 21.5 cms, (ver modelo anexo A ), =
La cual deberi premsentrrre debidamente requisiteda, por tripli

cedo snexando les beses generslec de funcionamiento.
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V= CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
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DEL PATRON **
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B el caso de Comisiones Mixtas de Capacitacidén y Adies—
tremiento de trabajadores con relacidn individusl de trabajo,
se anexard una liste con el nombre y firmas de los trabajado——

res representados.
De los coambios relativos o lag Comipiones Mixtas:

las empresas deberén informar directamente & la Direccidn
a su cargo o vor conducto de 1as Delegaciones TFederalss del -
Trabajo, sobre loe mismos con el propésito de ectualizar a las
Comisiones Mixtas de Capacitacidén y Adiest:famianto. Actualiza
cidn que se hard mediante la Forma DC-1A, por triplicado (ver
modelo anexo B ), en hojas de 28 x 21.5 cma,

Disposiciones del Diario Oficial de la Federacidn del 10
de Septiembre de 1985

) Debido a gue un gren nimero de empresas establecides en —
el pais se integren hasta con 19 trabajedores cada une; se ma—
nifest$ 1a necesidsd de simplificar afn més los formatos de re
pistro para que este t:l.po‘de empresas cumplan con sus obliga-——
ciones en materias de capacitecidn y adiestramiento.

1o aque condujo a establecer un formato Unico aue integra
el informe sobre le conatituciédn de la Comisidn Mixta y la —
presentacién del Flan y Programas de Capacitacidén y mdiestra—
miento para las empresas hasta con 19 trabajadores, y facili—
tar asf{ los trémites de at_n;orizacién y registro, que deben s
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1levar a cabo los patrones ante la STPS. Por 1o que estimaron
conveniente expedir los siguientes criterios:

Para el informe de la Conotitucidn de la Comisidn Mixta —
de Capacitacidén y Adiestramiento y la presentacidén del Plan y
Programas correspondientes ante la Secr-etar{a, lag empreoag -
que tengan hasta 19 trabajadores podrén utilizar la Porma NC-U,
en hojas de 28 x 21.5 cema. (ver modelo mexo G), la cual se —
presentard ante 1a Direccién General a su cargo o por conducto
de las Delegaciones Federales del Trabajo.

La Direccidn General &e Capacitacidén y Productividad auto
rize 2 los particulares 1la libre impresidén de estas formas =--
siemore y cusndo se ajusten a las dimensiones y al modelo que
pivlica la Direceidn General.

Batos criterios estarén sujetos a 1las disposiciones conte
nidas en loas cﬂterioa vigentes publicados en el Diarjo Ofi—-
ciel de la Pederacién del 10 de Agosto de 1984, en lo referen-
te a 1la constitucidn ¥y funcicnamiento de lra Comisiones YMixtas
de Capscitacién y Adiestramiento, asi como para 1la formilecidén
de los vlanes y programas de canacitacién y adiestramiento.
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CAPITULO IXI
B AGSHTE CAPACITADOR

3.1 T Agente Copacitador como Lfder dentre de la Organiza -
eidn.

Desde la asntigiedad el hombre empezdé & former peque©iag -
organizaciones o grupog, del cue era obvio que surgia un 1ider
o jefe que gulabs &l grupo. Este l1f{der surgfa porque erz el -
més fuerte, y conmecunentemente el que tenia méds noder de ine—

fluencia zsobre los demés.

A travds del tiemvo han surgido personajes, gue han cau~
tivado la imaginacién de la gente y guiaron sus actos, que cam
biaron sus vidas, hecliendo cue fueran sus seguidores. PFor lo
que las orgenizaclones empresariales necesiten de lideres pa.ré
noder guiar los esfuerzos de un determinado gruvo de trabajo -

hacie el logro de los objetivos. .

La importemecia del lfder en la organizacidn es vital, ya
aue de §1L dependerd el legro o fracaso a nivel orgenizacién.
As{ miemo, ellos serén loa que otorguen enriguecimiento profe-—
aional, posibilidad de desarrollo, eutorrealizacién, o bien -~
desmoralizacidn y desvalorizecidn de le dignided e integrided

de sus seguidores o subalternos.
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Por 1o que es mnecesario gue sl agente capacitador como -
1{der de 1la orgenizacidén, enfatice cusl serd =u est{lo de di-—-
reccidn como lider, vues ésta deberd ser acorde con lo gue de=~
mande el momento, situacidn y necesidades de la organizacidén -
o de sus miembros de los grupos a capacitar.

Para efectos de este estudio solo hacemos referencia al -~

concepto de liderazgo, lider y sl gunas funciones del 1{der:

" Liderazgo ea la actividad que consiste en influir sobre.
las personAas pare gue voluntariamente se avoguen al lo=-

gro de objetivos del gruvo ".(l) Georpge n. Terry.

" Liderazgo es la capecidad de influir sobre las versonas
de modo que éstas se esfuercen voluntariamente hacia el
logro de las metas del gruvo ".(2)Harold Koontz y Cyril,

0'Donnell.

Podemos observar que el lider desempefia un pacel muy im——
portante dentro de la organizacidén con 10 que a continuacién =
daremos el concepto del lf{der:

" Lfder es una versona con poder sobre otra, ous ejercite

este poder con el vropdsito de infiuir en su conducta.

Puesto que 1z perasonas son las encargadas de movilizar &
la estructura administrative de ls organizrcidn y de llsesvarla
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el cumplimiento del objetivo pera la cuel fue creada, lo que -
se alcanzars, a través de un esfuerzo compartido entre los —
miembros del grupo y el agente capacitador.

Punciones:

- El 1f{der debe preparar a .su gente para desarroller las —
aptitudes, y ee syuden entre si 'ps.ra el cumplimiento de los =~
objetivos.

- Pomentar las relaciones entre los miembros de los gruvos

que forman a la organizacidn.

- Apoyo; debe amsr recfproco por ambas partes, es cecir, en

los acliertos y fracasos de cada uno de los miembros del grupo.
Pues estos son parte de la experiencia que marcan el aprendize
je ¥y la engeflanza,

- Orientacidn; debe marcar los rumbos que deben tomer los -
miembros del gruve, el cual no serd el idnico, y este camino ~—
tiene que ser objetive y realista, ’

Poxr otro lado. la funcidn del agente capacitador en la re
1acién con loe miembros del grupo, es la de " orientar el apren
ddzaje, guiando, aseeoraﬁdo y coordinando la planemcidn y rea—
lizacidn, ademds de la evaluacidn del mismo"(B) asf{ como tam—
bidn:

- Contribuir a que perciban clarmmente los logros ¥y objeti-—
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- Seleccionar situaciones, problemas y exveriencias.
- Graduar les difjicultades gue delon afrentar.
- Ayudex 2 que se superen las deflciencias que tengan, ya =

sea de preparacidn, habilidad -y comprensidn.

- Agesorar la distribucidén eficaz del tiemvo; asf éomo, las

ectividades de avrendisaje.

- Comprobar y comunicar los logros y fallas con el fin de

estiml arlos y orlentarlos en sus esfuerzos.,

Consideramos que estas funciones no son
que las poreaones tienen diferentes formas de
con las cunles se verd relacionado el agente
aquf donde debe adaptarse a la situacidn gque

les ¥nicas, ya —
comportemienton;
capacitador, es —

ae le mresente, —

mies no existen principios establecidos acerca del comporte——
miento uniforme de las personas para llevaer a cabo les funcio=
nes mencionadas y cumplir su compromiso de ensefienza.
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3.2. El Papel del agente Capacitador en la Organizucibn.

El papel del agente capacitador es iundamental puesto que
la capacitacién deliberadamente se da como una obligacién o -
pare mejorar la productividad y desarrollo de la organizacién
¥ log miembroes que la conforman, mediante. la ayuda de una per -
sona que es el agente capacitador internoc o exteino; determinan
do en que niveles, departa.mentoa‘o 8i la organizacién en su to-—
tallidad necesita un cambio, es decir, que peracnsl necesita -
capacitacién, & través de un adecuado programa de deteccidén de
necesiaades de capacitacibébn. Orientando sus conocimientos ¥y
experiencias en el Area en le cual es especialista, con el fin
de elaborar los planes y proxramnas vigilando desda su disefio e
implantacién hasta su seguimiento y evaluacién; o bien coordi -
nando los eafuerzos de los diferentes especialistas intermos =
0 externos que son o pueden ser instructorea, para asi cumplir
con el deber de capacitar al personal y consecuentemente apro -

vechar los elementos con que se cuenta.

" Todo ello promovido por el agente capacitador, a través
de acciones a desarrollar en beneiicio de la organizacién y su
peraonal",( 4) eatableciendo una comunicacién adecuada y hacien
do una seleccidén de técnicas y métodos gque faciliten el apren -
dizaje de los emplealos, uademds de contar con todos los medios
de apoyo adminimtrativo y didActicos. En consecuencia fija los
objetivos a alcanzar, creandoc un clima de amisgtad y respeto en
las asesiones de instruccidn, -debiendo otorgar estimulos emoti -

vos y aliento al personal a gue comprenca la necesiaad de ca -~
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vacitarse y gue con la misma obtendran mejores formas de traba
Jjar aleanzando un nivel de vida superior el cual puede resmyon-
der & sus aspiraciocnes personales de autorrealizacién.

Por otro 1sdo ayuda a vencer los obstéiculos que impiden -
alcanzar los objetivos, favorecisndo la solucién a los proble—

mas, determinsndo sus causas y dendo su solucidn.

Bas importante ssiialar que 21l ngin%e capacitsdor debe man-—-
tenerre en un nroceso de actualizecién constente ds sus conoci
mientos, habilidades y actitudes: as{ como de mane jar y cono =
cer una amplia gama de elementos derivados de las ciencias del
comportamiento humano ¥y la relacidn que gusrdan con la adminis
tracidn y la organizscién. También debe menejar los aspectos
legales que normen la capacitacién y demfs lineamientos que se
relacionan con emta materim como mon: Comisiones Mixtas de Ca—
paecitacidén y Adiestrsmiento, plenee y progremas, de los mismos
agentes cenacitadores, constanciaes de habilidedes y de les su-
toridades del trabsjo que vigilan el cumplimiento de esta obli
gncidn.

Es necerario cue el agente cepacitsdor tenga un sentido -~
critico el dmbito que rodem a la orgenizacién, es decir, los
combios tecnolépicom, ooliticos, cultureles y econdémicos cue -
de alg\in'modo afectan la vide de la orgenizacidn y 1la de =us -
miembroa, al tener que cubrir y satiafrcer nuevas necesidades.
Emste centido erf{tico viene relescisnado con ser ecreativo, inno-
vador y capaz de enfrentar situscionss distintas y mvas slterna
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tivas corresponaientes, y sobre todo mane jar un lenguaje oral.
¥ escrito que le permita una comunicacién recigroca, pues en -—
ella esta la responsabilidad de comunicar y entender lo que se
quiere alcunzur. AdemfAs de gque debe intervenir el instructor -
en la integracidn de equipos de trabajo cuundo la situacién lo
requiera, una vez que se ha adoptado el plan e implantaao el -~

programa de capacitacidn.

Por Ultimo es de puma importancia que cuando ¢l agente -
capacitador tiene su primer contacto con los miembros de los -~
&rupos a capacitar tenga " presente que necesits obtener la ma-
yor informacién posible tanto de lu grsa.nizuci(m ( en €l caso

() con el obje=

de ingtructor externo ), como de sus miembros®,
to de decir el cause y manejo del grupo, de acuerdo con los ob-—
jetivos fijados; consideramos ademfs que la primera iwpresidn
es la decisiva, pues en ella se deline objetivos, hucia donde
se quiere llegar, como lo vamos a slcanzar y que decisioneus  —

tomar aaf como que se espera de una parte y la otra.
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3.3. El Agente Capacitador y su Relucidén con lu uUrganizacibdn.

No existe mejor medio que la capucitacidén para alcunzar =
altos niveles de motivacién y proauctivieau. FPor lo que las -
organizaciones zn general deben ae dar lag bases para yue Jus -
colaboradores tengan la preparacidn necesaria y espetializada -
gque les permita enirenturse a lus mejores conuiciones u sus ta-
reas diarias. A esta Trespecto la organizacién y el ugente ca ~
pacitador tiene el compromiso de cumplir dicho manaato gue -
emana de la Congtitucién y la Ley FPederal del Trubajo; pucs de
ambos depende que coordinen esfuerzos pura que se lleve acabo

esta funcién, los cuales consideramos a continuacibni

- Detectar recesidades de capacitacién en los diterentes ni-
veles.

- Elaboray ¢l plan y programas de cupacitacién.

- Satisfacer las neceaidades presentes y iuturas _del per -

sonal y la organigzacidn.

- ‘Goordinar a los grupos.,

- Qtorgar tode el apoyo necenarioc al agente capacitador -
para cumplir con el objetivo de cupacitucién.

- Acordar con los jeies de dur la oportunidaan al pereonal de
desarrollo.

- Adherirse a lou gistemas gunerales Tegistrucus en la Secry
turfa del Trubajo y Previuvién Social, a truvés de lo Di -
recciédn General de Capacitucibn y Productividaed, en el -
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cas0 de no haber implantado un programsa de capacitacién en la
organizucibn.

- Sugerir los procedimientos para cumplir con lo estipulado
en muteria de capacitacién y adiestruamiento en los siguien

taes aspectos:

+ Constitucién y registro de la Comisibn Miixta de Capacita
cidn y adiestremiento .

Formular plunes y programas de capacitacién y adiestra —

miento.

Entregar a los trabajadores capacitadocs sus respectivas

constancias de habilidades laborales.

- Preparar instructores habilitados.

- Impartir la capacitacién seglin se requiera por medio des

« Instructor interno especializado.
« Institucién o escuela de capacitacién y adiesdtramniento.
. Instructores extermos de institucifn capacitadora.

« Inatructor externo independientee.

« Agentes auxiliares de cupacitacidn.

Ademé&s el agente capacitador debe de hacer patente a la =
organizacién la importancia y beneficios que le reportan, al -
capacitar u su peraonal; de los cuales mencionamos a continua -~
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cién solo algunoss
Beneficios para el peraonal.

- Ayuda @ los empleados & tomur mejores decisiones y resol -
ver eficientemente los problemas, en cuanto gque les propor ——
ciona los conocimientos que le permiten conecer mejor su traba~
Jo.

- Contribuye al desarrollo personal y a la confianze en of -
mismo .

— Es un medio de motivacién que eliminu tensiones y frustra -
cionea.

~ BEs una fuente de informacién que mejora conocimientos del
personal, para una adecuada comunicacidn.

—. Incrementa la satisfaccién y el reconodimiento en sl traba -
jo.

-~ Satisface las necesidades personales del instructor y ael
adiestramiento.

- Desarrclla sentimientos de creciniento en el aprendigaje.

-~ Ayuda & los empleados a conunicarse de una me jor forma, a -
través de un lenguaje oral y aucrito.

—~ Ayuda & elininaxr temores y & 88ULILI DUeYos Fetos, Otorgundo
mayor seguridad para que en cualquier momento degempehe una o

varias lubores adeuis de la propisa.
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Beneificios para la empresa.

- Conduce & une mayor rentabilided y/o actitudes wés positi-
vas de orientacidn hacia loas beneficios, es decir, la empresa
da méis importancia a los resultados que se pueden obtener como

producto de uns adecuada capacitacién.

- llejora las capacidaedes y los conocimientos de trabajo en
todos los niveles de la organizacién, logrando alcanzar efi -

cientemente los objetivos organizacionales.
- Hejora la moral de la fuerza laboral.

- Ayuda a las pgersonas a identificarse con lasg metas de la

organizacién, contribuyendo as{ a su realizacidn.

- Gontribuye & crear una mejor imagen de la empresa.
- Pomenta la autenticidad y la confianza en la empresa.
- llejora las relaciones entre jefesa y los subordinadoa.

- Contribuye al desarrollo de lu orgumnizacidn.
- S3e aprovecha el potencial del personal.

- Contribuye & la comprensién y la aplicacién de las normas

de la organizacidn.

- Proporciona informacién parxa las necesidades ituturas en to
dos los campos de la orgunizacién.

- Contribuye a que aumente lu productividad y/o culidad del
trabajo.

- Reduce coston.



135

- Mejora las relaciones entre trabajadores y adminiat.racién.
- Crea un clima epropiado para el crecimiento ¥y las eomunicg-
cionea.

- Ayuda a édministra.r los conflictos.

- Disminuye rotaocidn de personal. .

- Aumenta la eficienciu. del elemento lumano.

- Incrementa la calidud del proaucto o del servicio preutado.

En resumen lz capacitacibn sirve pura que los trabajadores
sean mAs aptos, Tealicen mejor sus labores y tengan me jores -
oportunidades; elevando su nivel de preparacidn, las habiliua -
dep y el poder econbdmico del empleado. Por otrc lado w la - -
orgenizacién le e¢leva la produccidn 'y mejors la calidad de sus
productos, le reduce costos y cuenta con un personul més pre —
parado y capaz. ) :
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3.4. Caracteristices del Agente Capacitador.

El proceuso de capacitacidn es una serie de actividades -
dinfmicas, como son lu ensefianza y el aprendizaje; acciones -
que ae»l‘.\.eva.n' a cabo en el momento de la instruccién miome.

Por lo gue el ugente cap.ucitador debe planear la enseilanza con—
templando la utilizacidn de todos los elementos qhe faciliten
el aprendizaje; en consecuencia el agente capacitador debe ser
un facilitador del aprendizaje, al transmitir sus conocimientos
pues Al serf el centro de atencibédn de todos ¥y cada uno de los
participantes; razén por la cual debe tomar encuenta toaos loe

elementos de su propia persona gue le permitan la ensehanza.

Algunas caracteristicas gue debe reunir el agente cupacita
dor sea este interno o externo son las aiguientes:.”

- Pacilivador del aprendizaje.

e Cono¢er bien el trapajo gue ha de enseilar, es decir, tener
una preparacién profunda de los aspectos de su especialidad
que imparte.

- Tener el deseo de ensefiar e interesarse por los denls.
- Lealtad a la organizacién y a sus objetivos.

- fersonalidad.— Tener estabilidad, seguridad y equilibrio -~

perponal pars no dejarse llevar por sus emociones.

- Sensibilidad.
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- Vitalidad

- Sensstez.~ fuardar la cordura, la diserecidn y prudencia.

Activo.- Cepacidad de actuar y generar accidén en lae perso
nas.

., Carismetico.- ¥l don de sgradar y cer grato, 8 los deméds.
- Ser un agente de cembio.

Despertar el interds y. deseo de estudio hacim los temas -—-
que van 8 impertirsé o se estan impertiendo.

Logrer una plens involucracidn Qel £rupe en log objetivos

del curso y cresr un amblente tal gue sirva pars la automotivs
cidn. '

- Ser prudente en el manejo del grupo.

A qontinunci&\ daremos al gunos companentes del agente ce-
racitedor como son: . Verbelea y Corporales :

‘@) Componentes verbsless E1 imstructor o agente capacitedor
‘¢endrd que hacer uso de la palmbre al impartir un curso Y 8 =u
veg otorgnrla a los miemdroe del grupo; su voz es la que daré
6l grapo confisnza pars que cud_a miendbro participe en forma -
active.

‘Ya gue medimnte la voz se logra un impacto hacia log oyen
ter, el gue se alcanza. a travée de ronides cluros y blen arks
culados, armoniosos', con modulincionon sdecusdrs y vaucss opor—

tunes, para exrresar una o varigs paiabrag.
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El buen uso de la.voz, afirma la personaliaad- del ‘ageilt
capacitador, llevandolo a obtener los resultaucs dea_éados‘,‘
puesto que los oyentes segurmmente captarén lu cupucitacién.

Y por el contrario si el instructor tiene unu vos titubean
te, monotona, atropellada y entrecortadu, no sBe alcanzara lo -
esperado ¥y vendri el Ifracaso. ‘

b) Componentes corporuless Estos son aquellas manifestaciones

figicas que el instructor proyecta con su cargo, estas sont

" El porte, la postura, los ademanes, el uwso de la mirada,
gestos y la fisonomia, e incluso el atuendu, son manifeasts -
ciones externas del instructor, en cuanto c¢onstituyen las tor -
mas mediante las cuales se eihibe ante su plblico", ¥y le
permiten la comunicacién de sus idees y objetivos que quiere =
alcanzar; estas manifeastaciones deben ser libres y naturales,
en correspondencia con la personulidad del ageute capucitauor.
Es importante hacer notar que las manifestuciones se dan com -
binadas y se condicionan unas a otras, por lo gue se& deben de

culidar cada una por igual.
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3.5. Habilidades del Agente Capacitaaor.

Los asentes capacitadores estan cada vez mly concientea -
de instruirse y ser competente para cumplir con su cometido,
pues al llevar a cabo el proceso dinémico de la capacitacién
éste demostrard capacidad y tener los conocimientos neceusurioa
en su especialidad; ya que en cada activided, asituacibn o ex
periencia en el aprendizaje el agente capucitador deberi seiia -
lar la utilidad y importuncia del contenido del curso, con la

finalidad de que los participantes anflicen y reconozcan la
tragendencia de lo gque se les enselie, para asi adaptarla a
sus necesidades laborales que ge les presentan cotidianamente

¥ pura llevar a cabo esto es necemario gue el agente capuacita
dor tenga algunas habilidades, 9) las cuales & continuucibén se

mencionans.

Pacilidad en las relaciones humanas
- Facilidad en el manejo de grupou

- Buen vocabularic y diccidn

- Tener l‘iderazgo

. Ser inteligente

. Moderador

. Ser creativo y flexible

. Pogeer iniciativa
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Eatas habilidudes del agente capacitador son s6lo algunas
ya gque pars llevar a cabo l‘a capacitacidén es necesario realizar
una serie de actividudes programadas ¥y encaminudas a la obten —
cibén de un producto que da cumplimiento a las metas estableci -
das. Actividades que deben estar orientadas a lograr que los
participantes se incorpéran al proceso de la capacitucibn, asi
‘como intiroducirlos paulatinamente al conocimiento teérico-prég
tico de los conceptos que se utilizarén para desarrollar su -
tarea. '

Por otro lado es necesario que el agente capacitador tome
en Iconsideracién las Areas del aprendizaje, pues al hacer refee
rencia que la capacitacién es un proceso gue provoca un cambio
en la conducta, conocimientos y a.ctitud.ea‘del empleado, para -~
que éste realice de una mejor iforms su trabajo, es aecir, las
debe tomar en cuenta para que en relacién a estas &areas, fije
las técnicas a utilizar en el proceso de la capacitacidén, los
camblos de conducta gue sSe guleran en el personal y los obje -
tivos que 86 guieran alcanzar; dichas Areas del apr?ndizaje son
las siguientes:

. Area cognositivas Comprende aguellos procesos de tipo in --=
telectual gue influyen en el desarrollo de una activiaad tales
‘comos Atencibdn, memoria, anflisis, abstraccidn y reflexidn. -
Abarca bisicumente el an&lisis y perfeccionuciento del peusa =

nmiento cuantitativo y cualitativo.

Area puicomotrizs Comprende agquellos aspectos dirigidos -
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a desarrollar habilidades o destrezas neuronusculares o fisicag
'V‘Aunqne dependen de procesos cognositivos aon fisicamente obser-

vables. 4&barca lo correspondiente a la coordinacién y equili -

brio de los movimientos.
. Area afectiva: Comprende al conjunto de Acfiviuadeu, genti-
-mientos, \}alores ¥ opiniones del inu’ividuo'que seneran tenden -
cias -a actuar en favor o encontra de personas , hechos y estrug
turas, dichas tendencias intervienen en el desempeiio ael traba-
jo.- Abarca bésicamente el desurrollo. del pensamiento wocial, -
la expresibn linglistica y 1a sensibilidad eatéticas.(lo) '
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3.be. Actitud del Agente Capacitador iHacia el Grupo.

La bac'ci-tud del agente capacitador hucia el grupo debe ser
de entusiasmo al trabajo y de estimulo haciu la participacién )
del grupo dexltz‘o de un marco organizado y siateméticc_i que favo-
rezva el aprendizaje, munteniendo as{ el interés de loa parti -
cipantes por la consecucidn de los objetivos. Pués la interven-
cién del grupo debe ver promovidé y aprovechada por el agente
capucitador como apoyo, logrando con ello el aprendizaje de los
purticipantes, ya que éstos uprenderan més, cuando mhs interven

~@an activamente en lus sesiones.

Egta interrelacibn serh determinade por la actitud que el
agente capacitador, asume ante el grupo, cabe geflalar qué cada
seslbn de capacitacibn serh diferente por lo que la actitud -
hacia el grupo -eatarf en funcibén del ambiente gue se genere en
el momento mismo de la exposicibn; p.e.ra tal electo & continua -
cién sefialamos algunas aciitudes gue tode instructor o agente
capacitador debe tener presente para lograr el éxito de su la -
bors :

- Informes al mAximo Bsobre su gTupo
- Sea puntual
- Prepare perfectamente el tema & desarrollar

- Establecer las condiciones en las que se desarrollaurfi el -

curase ( marcur lae reglas del jueso).
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- Sea elemento para la motivacibn del grupo, demostrando en
tusiasme en todo momento para asi producir un verdadero inte -
rés en los participantes en evaluarse y aceptar la ensehanza -
fara su me.’ioxjamiento.

- Adop'tar. uns actitud, abierta y flexible

- Ser cortés y amable pero tfirme

- Prooiover el intercambio de ideas, experiencias y opiniones
- Tener interés en las opiniones de loas participantes

- Procurar dirigir la vista a cada uno de los asistentes y -~
no solamente a aguel que parezca que huce més cawo; de Vvez en
cudndoc sgentarse, cambiar la voz Yy acemanes, pPara gue la monoto-
nia no canse.

- ﬁvite acciones que distraigan al grupo
- Obaerve una posiura adecuada

- Promover la participacidn del grupo con preguntas ¥y opi -~
niones.

- Siempre que inicie una idea, expresidn o concepto, llegue
al final, y hasta entonces ceda la palabra al que ha levantado
la mano y responda a la inguietud o pregunta.

- Nunca pasar de un concepto a otro, hasta no tener la certe-
za de que 3e ha comprendido todo perfectamente y gque 1o existe
ninguna duda. ’

- o denuestre en ningun momento nerviosidad.



3.7 Tipos de Asistentes

En este punto se usseribirdn le conducta de losg nartici——
pentes tomando como: fundamento el desemvoivimiento dentro de -~
un grupo de trabajo, pPreszentendose una tivologfa que parte del
papel que puede desempefier cadse integrante de un gruno, as{ —
‘come algunas recomendaciones que pueden ser tiles sl agente -

capacitador para lograr un agradable ambientc de trabajo.

Ademds, es precisc sefislar gue unse persona puede asumir -
més de una conducte dependiendo del ambiente nue se genere en
el grupo en un momento especifico; por lo aue " es necesrrioc =
que el agente canacitador eeste conciente de gque un gruvo es he
terogéneo y a cada peracna tratarla como se8 necesario ",(11)-

& continuacién describiremos los comportemientos méds comunes:

- F1 Sabelotodo o Monopolizador: Bs la persona que frecuen-
temente en todo cureo desea imponer su opinidn vor que tiene -
oxponenotg, conoce @l tema 0 solo dessa impresionar al agente
capacitador y al grupo. )

Se recomiendns

. Mantener el control de £ate tipo de neraona y del pruno,
vara gque e3té no sea desplezado pPor el monopoliesdor,

- Hacer al inicio del curso el comenterio | Todoms vamos &
tener le ocacidén de exponer nuestros vuntos de vistaj .
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- Egtinule a otros participantes a comenter sus opiniones
. Agradecerle gsus comentarios y sugerir que nos gusteria eg
cuchar & otras personas.

- El Discutidors Es la persona que siempre estws contrauicien
do a los demés, discute detalles =in importancia y le gusta -

confundir los temas.

Se recomiendas:

. No perder la calma

. No verlo cuando solicite la palabra

B Darle la palabra cuundo ya se ha resualto el punto por los
demfs.

. Evitar que tome las cosas en iforma perasonal

- El Timido o Silenciosos Es la persona que demuestra una =
pasividad parcial o absoluta y gue en algunos ¢na0s CcAreCe de
interés en el curso, es decir, se abstiene de expresar sus -

puntos de vista por temor al ridiculo.
Se recomiendas

. Primeramente averigue lu razdn de su silencio tal vez wvu -
ceda lo sigujientes
« Ho este motivado
. No este intereuado en el temu
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. HEste contuso o fulto de aclaraciln en algunos puntos
« No se sienta integrado al grupo
« Profiere simplemente euscuchar pues asi aprende

. Tal vez padezca alguna entermedad o limitacibn

HaAgale preguntas ficiles y cuando acierte recomozcalo pu -
blicamente

Llumele por su nembre,

Pi{dale una opinién fuera de la reunidn y durante la misma
rofierase & ella o hagale gue la repita y expligue

Asignele alguna tarea de ayudante suyo

Deasinteresados Es la persona que no tiene interés en los

tenas tratados y en la reunibn

Se recomiendas
Hégale preguntas directas que afecten su trubajo
Pidule su opinibn del temua expuesto

PAselo al pizarrén

Solicite cual ea su preferencia so0bre algun tema para -
_aprovecharlo

Pregunténs ks la persona gue trata siempre de obtener la

opinibn del ageute cupacitudor y se lesiste a dar la suyd.
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Se recomiendas

Retiera la pregunta al grupo, a otro participznte y uvs --

puéds dirigasela nuevunents a é1
Planteele la pregunta a &1 mismo

Considere interesunte la pregunta y enciéregels: gque nvesti-

gue el tema preguntando

Pluticudor: Es la persona que siempre estd platicando con

sus amigos y les impide lw atencidn.

Se recomienda:

Hbgule preguntas sobre lo tratado cuanco mis distraide -
éste

Pasclo al pizarrén con alghn pretesto

Interrumpsa la discusién y haga silencio haste que &l se

cayes
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3.8 los Agentes Capacitadores o Instructores.

Ye orgenizacidn hoy en dfs necesita de egentes cavpacita——
dores nrevarados vara capacitar a su versonal, ye ocue un buen
agente capacitedor, ademds de los conocimientos, hebilidades y
caracter{stices inherentes 2 su especialidad dgba saber ineor;
porer e integrer su enseflanze al gran conjunto d.e metas y lo—
fro8 que nera los participantes repregenta el plen y progrema
que se impertird. ®s vor ello necesario que le qrgantzacién a
trevée del enoargado de la capacitacidén tenga conocimiento de
los diferentes tipos de agentes capacitedorss smeen estos inter
nos o externos, con el fin de que éeta hege una edecuada -
eleceidn del instructor, 1a cuel dependerd de la necesided vor

cubrir.

Para efectos de este estudio y en base alla Ley Pederal -
del Trabajo se denomina a los egentes capacitadores, sean es—
tos internos o externos, como instructores. Los gque a conti—
nuacién se describirén:

a) Agentes Capacitedores Internost

Fl agents canacitador interno es 1a persona ffsice, oue -
tenlendo el cerdcter de natrén o trebajsdor en los términos de
la Ley Federsl del Trebajo y dentro de la jornade de trabasjo,
imparte canacitacién y adiestramiento a trabajadores que ocu-—
ren vuestos de trabajo de los cusles mosee conocimientos y ex
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-periencie; y de’ acuerdo gl plan y programas espacificos de la
'eili;}i"e?s'vé‘.,' antorizadd y registrado vor eata Sacretarfa, o del —
‘Mean comin gl cue eaté integrado el centro de trabojo en el —-—
que labora.

Cuando se trata de instructorss internos y se seleccioncz
al personal adecuado, y sea este gerente, jefe, supervisor o -
persana especislistm, estos modrdn servir como excelentes inms=-
tructores en coordinacién con el responsable de la cavacita——
aidn.

Bs importante seflaler que 1la capacitacidn y o) adiestra—
nmiento impertidos por trabajadores al servicio de 1ls misma em—
presa, resulta an‘ ciertos niveles vor michas considereciones -~
el méds convenlente,
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b) Agentes Capacitadores Extemmos:
1.= Institucién o Escuela de Capacitecidn y fdiestramiento:

Son aquellas entidades que cuentan con instelaciones, mo—
biliario, equipo, personal docente y programas de capaciteoidn
y adiestramiento entre otros y que estd é.utorizada. persa imper

tir capacitacidén y adiestremiento.
2.= Instructor Fxterno de Institucién Capecitedora:

Es la peraona fisica que tenga celebrado contrato con 1a
institucién o escuela de capacitacién y aediestramiento, vara —
impartir a nombre de ella mquellos programas que hayen sido —
objeto de contrato entre un patrén y La institucidén o emcuela
e gue psrtenezca el instructor.

3e= Instructor Externo Independiente:

Ba 1a persona f{sica eutorizada para impartir on forma in
devendiente programas de capacitacidn y ediestramiento.

Existen tambidn Agentes Auxiliaree de la Cepmeitecidn:

Baste es €1 caso de las emwresas oue Dronorcionanr un curso
de capacitacién a sus clientes como parte de loa servicios que
orestan naras, vor ejemmlo, la utilizacién de le maocuinaria oue

venden, 1la utilizacidn de equino de commuto.
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Pueden seor tembidn Agentes Auxiliares de Capacitacidn las
personas fislcas o morales que imparten programas de capacita—
cién y adiestramiento a trabajadores de aguellas empresas & -
las que lee hayan solicitado la provieidn de componentes de -
los bienes .o serviciiés que éstes ofrecen sl piblico, siempre y
cuando mediante ellos se persiga un adecurdo nivel de calidad
en los bienee o servicios terminales.

También son Agentes Aixiliares de Cepacitacién las perso-
nas ¢ instituciones ubicadas en el extranjero que reciban a -
trabajadores de- envresas establecidas en el territorio Nacio—
nel, que sean envindss por los patrones siempre y cuando Be =
cbserve lo dispuesnto en el Capftulo III Bis del T{tulo Cusrto
de 1la Ley Pederal del Trabajo, referente a la capacitecidn y -
ol adiestramiento de los trabajadores, asf como los instrubte—
res extranjeros que imparten progremas de cepacitacién y adleg
tramd.en.to con motivo del aprovechemiento de lee disposiciones
legeles en mteria de transferencie de tecnologfe, uso y explo
tacién de petentes y marcas.

Ademfs eximten Asesores de Educacién Bdsica:

Estos son les personas que habiendo concluido su fng —w—
truccién secunderia, orientrda s otras mayores de 15 eflos en -
le comprensién de los contenidos teméticos inclufdos en los 13
bros de texto dedicedos & la alfabetizacidn, vrimaris intensi-
va para adultos y sscundarie abierta.
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Cuando se trsta de instructores externs=s, estos no sdlo -
son expertos en &u camno vor su exmeriencia nrfetica gine oue
cdemis vnueden sdonter y anlicar el msterial s las aituncinnes
inmediates. #1 prActicar cctivemente, estimalen 1- “nlica -

cidn del materisl en el trabajo diario.

Fodemos concluir cue las organizzcioner hny en dfs ee hen
preocunndo por careciter 2 su rersonzl y e hra viato en 1r g
cesid=d de recurrir # agentes capacitedores internos y exter -
nos, cadn uno con esnecirlid-des en diferentes frems 1nr cus =
les nodren cubrir 1as unecekidadems gue tengs 1n orpmnizecisn. =
Tomando encuenta entre stras cousa los ventajus v demvent:jue<
de cada tiro de instructor ce:m noder h cer uns buen= eleccida:
sdemi= el tiemno y el costo juegan un m=nel muy imrort-nte en

ello.
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3.9 Registro de los Asgentes Capacitadores

De conformidad con los Artfculo 153-B, 153-C, 153-P, y -

539, Praccién III, inciso d4), de 1la Ley Federsl del Trabajo -

compete B8 la Secraetarfm del Trabajo y Previsidn Social eutori-~

zar y registrar a las personas que dege2n impartir cavracita -—

cién y/o adiestramiento a los trabajadores, as{ como supervi-—

sar su correcto desempeflo y, en su caso, revocar la autoriza-—
" eidn y cancelar el registro concedido.

Los Agentes Capacitsdores son:

. Instituciones o Escuelas de Capacitecidn y Adiestramiento
<. Instructores Externos de Institucliones Capacitadores

. Instructores Externos Independientes

. Instructores Internos

. Agentes Auxiliares de la Capacitacidn, y

. Agesores de Bduceacién Bésica.

Lias personas o inmtituclones que se dedican a la cabacitg
cién deben registrarse sante 1a Secratarfa del Trabajo ¥ Previ
aidén Socinl segmin el Artfculo 153-P de 1a Ley Peders]l del Tra—
bajo.

La solicitud de sutorizacidn y registro de los agentes ~—

cepacitadores externos se hard ante la Direccidn a su cergo, o
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Tvor ¢»2aducto de Lna Neleguciones Federsle- del TrArbajo, medisn
te lc presentacién de la Forme DE-34 (. ver modelo enexo D ), =
nara instituciones o escuelag de c.zvpacit;acién y ediestramiento
e instructnres exte:mos ds institucidn, y la Foima DC-3B ( ver
mrdelo znexe B ), psia instructores externos inderendientes, -
mismos que deberén imprimirne en hojas de 28 x 71.5 cms., cum-
rliends los sigpuientes reauisitos: ’

La Institucidn o Bscuele de dapacttacién nresentarsé:

a) Solicitud de putorizacidn y registro de institucidn
o escuelu de cenacitacién y adiestrumiento mediente
1~ Pormn DC-34 mor triplicado.

- b)) Emeriturs Conetitutiva o documento del que se derive
su existencie legnl, en orisinsl y copia.

¢y Carte “oder en favor del promovente de la antoriza -
cién y registro, en original y coria.

daj Locumento nue acredite 1a titularided o legltime po-
' ‘sesidn de las instelpciones, en oripinsl v comrie.

e) welncidn de mnvteri':l diddctico, maquinsria.y equivo
con: nue cuentn per: apoyar las faces tedrico-vracti-
cae de los nrogrermes, sn oripinal y conia,

) or cndw programns o imvartir, le Porums DC=3C ( ver =

modeln nnaxo T\"),~ wvo: trinrlicado, deridsmente renquis
altad~.
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) Oficioc de registro de la Secretsrf{a de Bducacién Ri- -

tlica para impartir estudios con o 8in raconocimign—

to de validez oficial, en su caso, en original y co-

pia.

h) Por

1.-

2.~

6.—

cada Instructor Bxterno de Institucidn:

cédula de inscripcidn en el Registro Pederal de
Contribuyentes, en originel y copise.

Constancia del ltimo grado de estudios en ori-
ginal y copim.

Documentos gue acrediten conocimientos bastanw—
tes del contenido temdtico de losm progremas que
impartird, en original y copia.

Documentos que acrediten su formacida como ins~

tructor, en original y copia.

Un exémen tedrico-préctico que determinaré la —
Direccién & su cargo cuendo el Instructor de ==
Institucidn no reuna los requisitos sefialados -
en los puntos 3 y 4.

FM-2, en caso ds ser extranjero, en original y
copia,

Si 1a inastitucidn o escuela cuenta con dos o mAs estable-
cimientos deberd tramitar un solo registro, gue abarcard & los

otros.
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- El Inastructor Externo Independiente presentara:

a) Solicitud de autorizacién’ ¥.rogistro-de Instructor —
Bxterno fIndepehd’imte, mediante la forma DC-3B, vor
triplicado.

b) . Cédula de inméripcidén en el Regletro Pederal ds Con—
tribuyentes, en original y coplia.

c) Constancia del (ltimo grado ds sstudios, en original
¥ copia.

4) Por cada programa a impartir la forma DC-3C, por tri
plicado.

e) Documentos que acrediten conocimientos bastantes del
contenido temftico de los programas que impartiré en
original y copia.

f). Decumentos para acreditar su formacidn como instruc—
tor, en original y copia.

&) Un exémen teérico-préctico que determinard la Di -
reccidn a su cargo cuando el solicitante no reuna -
los requisitos sefialados en los incisos e y £ .

h) Dos fotograffas tamafio infantil recientes.
1) FM-2, en caso da mer extranjero, en original y copia.

- Las Instituciones o Escuelas de Capacitncidn y Adiestra—e
mients y los Instructores Zxternss Independientes, debarén pre
aentar un informs de sus actividades con la periodicidad que -
determine la Direccidn 2 su cargo y comunicar oportunamente -—
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las modificacinnes cue se susciten a le=r condicisnes aa nue =

fue otorpado el registrn corresvondiente.

- Ton In4atructorer Internos, los Apentes tuxilisree de Cazvg
eitacidn y los Asesores de Educscidn Bémica, vor su natursleza
no estén oﬁligndos A replizar gestidén adminietrativa alsunga pR
ré fungir cnmn zpentes canncitndores; =in embarep, em recomen-—
dable que erste tipo de agentes canacit~dores vosean conocimien
tos técnicos especificos y-diddcticos =s{ como las habilida -
des suficientes nera alccnzar los8 objetivos de ensefianzs soren
dizaje, @aefialsdos en el »l=n ¥y "¥ogr=man esnecificos de 1=a -

empresa.

De la= caunrlens de revocacidn de 1» autorizecidn y cance-—
lzcidn del reeistro de lLos Apeutes Caramcitadores Extexmnos Inde
rendientes, 1ns BEscuelas o Instituciones de Capacitscidn y -
idiestramientn y el Instructor Sxternn de Institucidn Canacita

dora, son lor siguiehtes:

1.- 34 1e Institucidédn o Escuels de Cenacitacién y #diestra -
miento ha dejado de mrestar sus servicios de cavacitascidn y -

zdiestramiento durente un afio.

7.- Si el Instructor Sxterno Indenendiente, ha dejzado de nreg
t-r sus mervicios de crrreitacidn v adietremiento durente dos

arlos,
3.~ i nn rrerent~ el informe de sctividnrdes,

4o= Si 1o Instkitucifn o Escels imnarte rrosrnmes de canceita
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cién y adiestramiento con instruetores no autorizados.
5.~ Cuando as{ 1o soliciten los interesados.

6.~ Cuando los Agentes Externos de Capscitecidn imvartan vro-
gramas diferentes a los que tengan autorizadoes y registrados.

Te.= Cuando le Institucidén o Escuela de Capacitacidén o &1l Ina-
tructor Externo Independiente ha dejado da qumplir con los ra—
quisitos safialados en el Artfculo 153-P de 1la Ley Federsl del
Trabajo, o contravenge las diaposicliones legales que en mate—
ria de caepacitecidn y adiestramiento le sean aplicables.

De la vigencia del registro y awtorizacidn de los agentas
capacitadores:

La autorizacidn y registro otorgado a2 los agentes capaci=~
todores serd vigente vor tiempo indefinido, salve que se dé al
gune de los supuestos seiialados en el parrafo antertor.

Es importante mefialar que 1la Direccidn Generasl de Capaci-
tacién y Productividad ammtoriga a los particuleares la Xibre -~
impresién de la formas DC-3A, 3B y 3C, siemnre y cuendo se
ajusten a las caracter{sticas sefialadas pars cada una de ollas.
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3.10 Registro del Programa General de Capacitacidn

Une vez que se obtuvo la informacidn en la deteccidn de -~
necesidedes de capacitacidn, el agente capacitador podré elabo
rar el Flan y Progrema de actividades de Capacitecidén. (12) -
Adends para le elaboracidn del mismo se reauiere, haber esta—
blecido y constituido la Comisidn Mixta de Capacitacidén y ==
Adiestramiento para asi orientaer las necesidades detectadas.

Para sfectos del presente trabajo solo haremos raferencia
a lo que es un plan, sus elementos princivalee, as{ como lo ~~
Que es un programa, eu contenido y ademds describiremos los —~-
eriterice de la Secretarim del Trabajo y Previsién SociBl a -
éste respecto:

Un plen, a8 un documento que contiene los lineamientos a
Baguir en materia de capacitacién y adiestremiento en cada cen
tro de trabajo y que mupone la ordenacién genernl de lae acti-
vidades pars reflejer uné visidn integral d¢ los programas que
lo componen.

El plan de capacitacidn debe reunir ciertas caracteristi-
cas, ocomo =mon: Sisteméticn ( debe tormar varte de un simteme
¥y cada une de sus partes deberdn estar estrechamente releciona
das con las éreas de la organizacién); Gradual ( las acciones
que se determinten en su ejecucidn deberén aplicarse en etapas);

Continuo ( debe tener permenencis en sus ecciones ); y Reque—
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rimientos lLegsles { debe dasarse en los aspectos legeales asi -
como de ester autorizado por la Comisidén Mixta ademés debe ——
abarcar a todo el personal que regulera capacitacién y lo esta
blecido por la Ley Federal del Trabajo ).

En general un plan dabe ester basaso en necesidades —
resles y especificas de 12 emdpresa y sus miembrola, adomdés de -
eatar de acuerdo a los propééivos, politicas, objetivos y si——
tuaciones propias de la orgenizacidn, pues los cursos que se -
programen deben setiafacer esos requerimiontos para obtener el

mayor beneficio para la orgamnizacién y los particinantes.

Elemvntos gue debe Contemer el F1

- Objetives, polfiticae y metas de capacitacidn.

= Las actividades para el logro de objeativos y metaa.
promuestes.

~ Los recursos necesarios para implsantar la ﬁ:mcidn.
= Los instrumentos de control.

-. [l presupuesto.
Programa:
Un programs de capacitacidén es un dooumento en el gque se

enuncisn nor escrito un conjunto de actividedes e infoimg -—

ciones en forma ordenade y sistemdtica, enciminsdes 2 cumnlir
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con metas previamente eafabiecidaar & un. grupo determinade, —
Los programas de capaci'f:aoién estan constituidos por los sf —
guientes elementos:

a) -Préli.uinare;: Son aquellos detoe que nos propoxr ——
cionan informacidén previe acerca del progrema, déstos
pueden ser:

. Portada

. T{tulo del programa

. Personal al que se dirige
. Duracidn

. Horario, lugsar y fecha

- Justificacidn

. Temario

b) Cuerpo del Progrema; Es la parte medular y se consti
tuys por unidades, médulos o temas, loms elementos =
del cuerpo aont

. Objetivos

. Contenido

+ Téonices y actividedes didécticaes

. Recursos materisles (materieles Aidécticos).

. Bvaluecién
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P b&fb;minaci&f ‘de tiempos y sacuencias. +
+Estos elementos ae desoribiran brevemente posteriormente.

c) los accesorios; Son agregados que complementan la in

formacidn incluida en el programa y pueden mDer:

. Bivliogrefia,
- Anexos

. Indfce
+Descripeidn de los Elementos del Cuerpo del Programas

. Objetivos: Los objetivos deberan establecerse en ba
s8e & las necesidades detectadas por el agente capaci
tador y a lo que se pretenda alcenzar con 8l curso -
as{ como el cambio de conducta que se quiera de los

participantes.

. Contenido: Ee la informacidén y/o tareas que .Be ———
trensmitan gl persongl e capacitar, con la finalidad
de lograr un cambic o incrementar en cuénto s sus co
nocimientos, habilidades o actitudes. Esta informa-
cidén deberd estructurarse de forma lépica y en 1 —
que se pueden indicar claramente la secuencia de los
elementoa que lo componen aaf{ como 1lase relaciones —

que gusrden entre sf,
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®enicas y actividades diddcticas: Constituyen uno -
de 108 elementos del programa que hos muestran las -
maneras, formas, procedimientos o medios sistematizs
doe de organizar y desarrcoller actividedes indivi —
duales y grupsles para proporcionar la informacidn -
de loes contenidos programéticos del curso.

Las Pécnices Diddcticas se Utilizan para:

- Pacilitar el aprendizseje

Promover la participacién de los miembros del grupo

- Reforzar el aprendizaje
- Batimular el interds de los participantes hacia los
contenidos .

Bvaluar, retroelimentar y ejercitar la informacidn.

Las Técnicas Didécticas son:

. Egtudio de casocs
. Seminario

. Panel

. Mesa redonda

. Simposio

. Pnilips 6-6
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. Inatruccidn programada

.. Juego de negocios:

. Escenificacidn

. Lacﬁra comentfa.da

. Dramstizacidn.

. Recursos Materieles: Son todos aquellos objetos mate

riales, obgervables o menejables que propicien y fa—
ciliten 1la comunicacidén entre el agente capacitador
¥ loa particinentes haciendo méis objetiva la informa
¢idn, es un vinculo de informacidn en el proceso de

enseflengs aprendizaje.

Dentro del proceso de capacitacién los materisles de apo-
yo didéctico auxilisn al instructor a cumplir las siguientes -
funcicnes:

Proporoionar al participante medios de obdervacidén y
experimentacidn.

Hecer objetivos algunos temas abatractos

Comprober hipotemfs, detos y informes adquiridos por
medio de explicaciones e investigaciones.

Estimule el interds del, v_:articipante' Por temAs que -
parescan de poca utilidad e importencia varas é1.

. Acerce a 61 particivante 2 la reslidad
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Economiza tiempo en lss explicaciones para aprove —
charlo an otras mctividades de grupo.

Complementa las téenicas diddeticas

Pacilite la comunicacién entre el instructor y los -
participantes.

Les materisles didédcticos tienen dos caracteristicas par—

ticulares:

a)

v)

Se puede utilizer en el momento mismo de la enseflan-—
za o fuera de ella.

Se utilizan frente a los participantes para ellos o

con ellos.

Es importante tomar en cuenta gue los materiales o apoyos

didécticon deben ser mcordes con les técnicas diddcticas y los

contenidos del programa, ademféa se debe tener presente su cos—

to, su durabilidad y el tiempo de elaboracidn. .

Bvaluacidn: La evaluacidén la podemos tomar como un
indicador del avance de la ensefianza aprendizaje con
1o que facilitard un cambio de conducta para saber -
en que puntos existen fallas y poder corregirlos en

el momento preciso.

Una vez que ge han fijado los cnntenidos del vrogre—
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ma, 18s técnices de instruceidn que correspondan a -
dichos contenidos se podré celebrar en forma afecti-
va el curso de capecitacidn dentro o fuera de 1a or-
ganizacidn. Este curso se debe evalusr a través, de
un cuestionerio a fin de medir su éxito para Gebermi
nar posteriormente necesidcdes de capacisacién.

Las etapas de la evealuscién pueden ser las siguientea:

a) Antes dal curao
) Durante el curse

a) Al finel del curso

a) Mtes del curso: Esta etapa persigue describir el —-
grado de conocimientos y habllidades con que llegs -
ol participante al curso. @Generalmente se realiza -
mediante una pruaba o exdmen de conocimientos y acti
tud en relacidn con el tewma o con los temas que sge =
impartiran a lo largo del curso.

) Durante el curso: Esta plantea la ventaja de conocer
dinriaments 1a reaccién, conocimientos y cambios Ae
los psrticipentes.

e) A final del curso: Se refiere m 1lm evaluacidn de —-
los logros finales del aprendigaje y su funclén es -
determinar la efectividad y aprovechamiento del cur-
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80 porxr parte de los participantes, as{ como obtener
los resultados esperados dsl programa. )

La svaluacién en general se podrd reslizer medisnte cues—
tionarios los cuales pueden ser:

- Opcidn mulisiple
- De rerpuesta mbierta
- De f8lso y verdadero.

Podemos concluir que la evaluacidn indica al instructor =
la efectividad del procedimientoc que aplices ¥ le da retroali~-

mentacién sobre lo adecusdo de¢ la conducecidn en cumnto a sus -

hebilidedes y actitudes. Ademds proporcionan indicadores acer

ca del desemnsfio individuai, oue faciliten la toma de Gecl -

siones sobre les posibilidades de promocidn de los participan—
tas.

Determinacién de Tiempoes y Secuencias: La determinzeidn —~

del *tiempo deetinado para realizar las actividédes Qirigi
das a cubrir loe contenidos y en consecuencia los objeti-~
vop establecidos para la reelizacidn de esta tarea, se ha
r4 8 través de mlgunos recursos, métodos 18gicos tales —
como la elaboracidn de cronogreamas y red de amctividades,

considersndo pars su elsboracidn algunos elementos: El =

grado de complejided de los contenidos, la amplitud de =

los contenidae, el mnimero de participantes, tivo de téeni
ca diddetica a utilizar ¥ los recursos selececionedos.
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Criterios Legaler en Materia de Flener y ¥Frogramas

Por lo dispussto por la Ley Federal del Trabajo en sus --
Art. 153=-A, 153-N, 153-0,153-0, Fraccidn VI y 153-K, los pa =--
tronea deben presentar smte la Secretaria del Trabajo y Previ-—
sién Sociml los vlanes y vrogramaes de cavnacitacidn y adiestra-
miento que hayan formilado de comin &cuerdo con sus trabajado—
res, & fin de dar cumplimiento a la obligacidn que le sefiela —
el Art. 132, Fraccidn XV, de la Ley antes citada.

En la elaboracidn de los planes y progremas de canacita--~
cidn y sdiestramiento de que trata el Capitulo III=~Fis, del TL
tulo Cuarto, de 1la Ley Federal del Trabajo, se¢ entenderd vor:

l.~ Siastema General.

Conjunto de planes y programfd generales que determinan -
las acciones de cavacitacidn y adiestramiento de cada rams o -
actividad econdmica y cuya finalidad es satisfacer las necesi-
dades gque en la materia presentan la totelidad de las empresas
que la integren.

2.~ Flan Comin de Capacitacidén y Adiestramiento.

Aquellos plenes y programas de capacitacidén y amdiestraee-
miento que satisfacen 1lns necesidades de dog o mds em: resag, -
con caridcteristicas afinea, pertenecientss & una miama rama o

actividad econémica.
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3,= Flan de Capacitacidn y Adiestramiento por Empresas.

Expresidn escrita a través de la cual 1las empresas presen
tan pars su autorizacidn y registro la organizacidn de las -
acciones de capacitacidn y adiestramiento de cada una de las —
dreas ocupacionales que 1la integren, con el objeto de sahisfe—
car les necesldndes en 16 materia de todos y cada uno de los =

puestos de trabajo de cada una de dichas dress ocupacionsles,

4,- Plan de Capacitacidén y Adiestramiento.

Conjunto de actividades de capacitacidén y oadiestramiento
referidas a cada una de las dreas ocupacionnles cue integren -
a una empresa determinada y que agrupadas conforme un sistems

genersal por rama o actividad econdmica.

5.~ Curso.

Conjunto de actividades didécticeos que se desarrcllan con
base en un progrema de capscitacién y adiestramiento delimita-~
do en tiempo y recursos determinados.

6.~ Programa.

Presentecidn ordenada y sistamstizada de las sctividndes
de instruccidn que satisfacen 188 necesidedes de cepacitacidn

y ediestramiento en un determinado puesto de trebejo.
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7.— Progrema Genersel.

Unidad formsel y explicita de cardcter terminal que forma
paerte de un asistema genersal, que corresponde & un determinado
puesto de trabajo intograde por uno o mfés mddulos y ml cual se

pueden adherir las empresas.

8.~ ©Programa Especifico.

Aquel que reesponde & un puesto de trabajo y se elabora al

intertior de 1w empress, que satisface & las necesidades perti-
culares de la misma y que puede ser impartido con recursos pro

vloe y/o externos.

9.~ Eventos.
Accioner sventueles de corta durscidn que se consideren -
parte complementaria de la capacitecidn y el adiestramiento de

los trabajadores.

10.= Area Ocupacional. .

La divieidn administrstiva que hace la empresa para agru-~
par distintos puestos con un mismo fin broductivo, segpin las -
funciones bésicas que se desarrollan 8l interior de la miema y

su estructura orgsnizacional.
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1l.~ Ocuvpacidn.

Conjunto de puestos con ceracteristices commes e interre

lacionades funcionalmente entre si.

12.~ Puesto de Trabajo.

Operaciones, actividades y taress que resliga un indivi-—
duo, propias de una determineda unided de trabajo.

Registro de FPlenes y Progremas.

Para la presentacidén de los vlanes y progremes de cavaci-
tacién y adiestramiento ante désta Secretarfa, se emmlesrd la -
Forma DC~2 imvresa, (ver modelo snexo G), en hojas de 28 x Fl.5

ems.

Se sutoriza & los particulares la libre impresidén de la ~
forme cuyo uso se implants, siemnre y cuando se sjusten s lasm

dimensiones y a 108 modelos que se publiguen.

¥l menejo de 1a forma DC~2 ae ajustard a los siguientes

lineamientos:

1.~ Se llenard vor triplics#do, y me vresentard snte 1la -
Direccidn a su cergo directamente, o por conducto de la Delepa

ciones Federales del Trabajo.
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2.~ Tn el caso de smpresas con diversos establecimientos;
varios de elloa podrén aAgruvarss en un sdlo plan, siempre y -~
cuando los procesos de produccidn, los nuestos de trubajo y la
orpanizacidn de los establecimientos sean similares v en el ca
so de estaer sujetos al rdgimen de contratacidn colectiva, se —
efectden los ajustes neéesarios en los contratos correspondien
tes, a fin de gus exista cabal congruencia entra‘lo disvuesto
por éstos y el mentido, forma y amlcance del pian y programa de
canzeitacidn y adiestramiento por aplicarse. BEn este caso, la
Porma DC-2 constard de tantas hojas ndmers 1 anverso, como —

estableciunientos comprenda el plan.

3.~ ® plen de capacitacidn y adiestramiento dete in —

cluir a todos los trabvajadores de 1la empresa.

Los patrones y los trabajadores podrén incluir en los rla
nes de cavacitacién ¥ sdiestramiento de su centro de trabajo,
los niveles educativos conocidos como alfabetizacidn, primaria
intensiva para adultom y secundaria sbierta, siemvre y cuando

se gjustan & los siguientes requisitosr

1l.- Z%ue el programa de cepacitacidn y adiestramiento en que —
se incluya algunc de los niveles educativos citados, con-
tenga adaméa, eventos directamente destinados 8l logro de
las finalidades oue nefiala el Artfcalo 153-F de la Ley Fe
deral del Trabajo a travéas del perfeccionamiento, actuali

zacién y mejorfa de las hsbilidades, conocimieatos y acti
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‘tudes tipicam del puesto de trabajo de que se trate.

Que el nivel educativo de alfabetizacidn, el de primaria
intensiva para adultos o el de secundaria abierta, no ~—
abarquen para cada trabajsdor, més de geis meses el orime
ro de ellos, ni més de dieciocho cada uno de los restan -
tes, ni represente més del 40 % de 1la duracidén del progra
ma de capacitacidén y adiestramiento relativo, calculada =
en funcidén de las horas~hombre que se vayan a impartir al
total de los trabajadores.

Que las fases del programa de capacitacidn y adiestramien
to consi‘ntentes en Blfabe'tizac:lén, primaria intensiva pa-—
re adultos, o secundaria abierta, mse impartan conforme a
lo establecido en el Artfculo 153-B de la ley Federal del
Trebajo.

Que, en relacidn con los niveles de alfebetizacién, de =
primaria intenmiva para adultos o de secunderia abierts,
segin sea el caso, lea Comimidn Mixta de Capacitacidén y -
Adiestramiento de 1a empresa, ejerza las funciones que le
sefialan los Artfculos 153-I, 153-T y 153-V de la Ley Feds
ral dsl Trabajo.

Que 1a slfabetizacidn, la primeria inteneiva para adultoe
o la secundaria abierta, segin sea el caso, se incluyen -
en la hoja 2 reverso ds la Forme DC-2, columa de Progra-
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‘mas Generales con expfesién de los nombres de los aseso——
res correspondientes y la invariable mencidén de su clave
de inscripcidén en el Registro Pederal de COncri‘Puyentos.

Sobre el particular la Direccidén a su cargo en coordina--
cién con la Secretarfa de Bducacidén Piblica establecerdn la -
aplicacidn de estos criterios y el debido cumplimiento de las
qléuaulas segunda, tercera y cuarta del convenio que esta Se—
cretaria y 1a de Bducacién Piblica celebraron el 7 de Julio de
1680 y para la adecuada supervisidn del cumplimiento de los —
planes y programas que incluyan cursos de alfabetizacidn, de -
primaria intensiva para adultoe o de secundaria abierta, soli-
citard a la Secretarfa de Bducacién BRivlica un informe trimes-
tral que de?alie todas las acreditaciones y certificaciones ex
pedidas en dicho perfodo.

Los patrones y los trabajadores podrén incluir en los pla
nes y vprogramas de capacitacién y ediestramiento de su centro
de trabajo cursos y/o eventos en los siguientes casoss

a) Cursos y/o eventos que imparten las empresas de lasz que -
haysn adgquirido. u obtemido en arrendamiento, bienes o ser
vicios siempre y cuasndo aquellos tengan el cardcter de -
prestacién complomentaria y resulten indispensables parsa
l1a adecusda utilimacidén de los bienes o servicios adquiri
T >
dos o arrendados.



b)

c)

4)

£)
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Cursos y/o eventos que imvarten las empreses a quienes me
les haya solicitado la provisidn de componentoa. de lo8 -
bienes o servicios que ofracen al pfdlico msiemore y cuan
do mediente ellos se persiga un adecuado nivel de calidad
en los bienes o servicios terminales.

Los patrones y trabajadores de centros de trabajo cuyo -
objeto social bésico ser la comercimlizacidén y el menteni
miento de bienes de determinada marce o que se encuentren
vinculados contractuslmente a un nombre comercisal, vodrén
incluir en sas respectivos planea curses y/o eventos im—-
partidos por las empresas fabricantes de loa productos -~
comercializados o por leas sociedades merceantilea propiets
rias del nombre comercial, siempx;e ¥ cuando telee cursos

y/o eventos tengen el cardcter de prestacidn comwlementa—
ria y resulten indispensables para la adecuada dietribu~
cidn comerciaml o mentenimiento de dichos blenes.

Curaos y/o eventos que cumplan sus trabajadores en 8l ex-
tranjero, siempre y cuando se observe la diémesto y con-
Qucente por el Caoftulo IXI Bis, del T{tulo Cuarto, de la
Ley Poederal del Trabajo.

Cursos y/o eventos que‘realicen con motivo del aprovoeha;
miento de las disposiciones legales an materin de transes
ferencia de tecnologia, uso y explotecidn ae ratentes y -
marcas y los que sean‘imps.rt.idoe en cumplimiento del Arf:g
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culo 72 de e Ley PFedersl del Trabejo, por los trabajado-
res extranjeros contreatados por la empresa,.

Los cagea de los incieos &), b), ¥y ¢) quedsrén ‘:su;jetos a
i

los siguientes requisitos:

l.-

24

Que los perticipantes en los cursos y/o eventos de cavact
tecién y adiestramiento seen personas involucrades de ma—
nere directz en la operacién, comercislizacidn o manteni-—
miento de los bienes adquiridos, arrendadoes o sujetos a -
distritucién y mantenimiento.

Cue, cuendo el serviclo complementerio de capacitacidn y
adiestramiento, no cubre de manera Integra las habilida——
des, lo= conocimientos y 1les mctitudes t{picas del puesto
de trabajo a que estd dirigido el plan de cavacitacidn y’
sdiestramiento de le emprese, incluys cursos y/o eventos
acerca del resto de esas dreas.

Cue los cursos y/o eventos de capacitacién y sdiestrarm —
miento que vaeyan a llevarse a cabo siguliendo estes modsli
dades, me listen en 18 hoja 2 amverso de la Forma DC=2, =-
columna de instructor externo independiente o institucidén
capacitadora con expresiones del nombre de 1la persona de

que s8¢ ﬁrato, saguido de la de "agente auxilisar” y la in-

variable mencidn de su clave de inscripcidén en el Regis--
. tro Pederel de Contribuyentes.
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l.-

2.~
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El caso del inciso f) quedéré sujeto a los siguientes reg

Que, traténdose de emnresas que aprovechan las disposi-———

ciones legnlea en materia de trensferencia de tecnologfa

¥y unso y explotacidn de patentes y marcas:

a)

b)-

ue,

La presentacidén del rlen y de los programas de caps-—
citacién y adiestramiento, se haga smexsndo 8 1la For
ma DC-2, la respectiva constancia del Regiatro Na——
cional de Transferencia de Tecnologfa, en los tSrmi~
nos de la Ley mobre Registro de la Transferencia de

Tecnologia y &1 Uso y Explotacién de Patenites y Mer—

cas.

Los programes de capacitacidn y adiestramiento, deass
rrollados & través de cursos y/o eventos gue veymn a
llevarse a cabo siguiendo esta modalidad, ae listen

en la hoja 2 reverso, de la Forma DC-2, columa de —
Instructor Ixtermo Independiente o de Institucién Ca
pacltadora, con expresién del nombre de le entidad -
proveedore de tecnologfa, seguido del smefialAamiento —
de este cardcter y 1ls invariaeble mencidn de la clave
de inscripeidn ente =1 Registro Federsl de Contribu-~

yentes.

tratédndose de empresas en les que trabsjadores ex-—
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tranjeros vayen & impartir cursos y/o eventos de capscita
cién a trabajadores mexicanos:

a) La presentacidén del plan y de los Drogramas de capa-—
citacidn y adiestramiento, se haga snexando a la For
ma DC-2 copla de la forma migrastorise, expedide sl —-—

trabajador extranjero de gque se trate.

) Los programgs de capacitacién y adiestramiento desa-—
rrollados s travée de cursos y/0 eventos, que vayan
& llevarse a cabo miguiendo easta modalidad, se lige
ten en la hoja 2 reverso, de 1la Forma DC-2, columna
de Instructor Interno, dando al trsbajador extrahje-
ro el cardcter de instxuctor interno y asnotando inva
riabtlemente su clave de inscripcidn en el Registro —
Pedoral de Contribuyentes.

e los participentes en loa cursos y/0 eventos de capaci
tacién y adiestramiento, sesn exclusivamente trabajamdores
involucrados de manere directsa en la operacidén de los —
equivos o osistemas a cue se rafiere 1s transferencia de -
tecnologfa o trabajadores que se encuentren dbajo 1la saper,
vieidn o en el desempefio de puestos eimilares g1 de lom —
trabajsdores extranjeros contretados por la empresa y que
cuando no se cubran & travds de 1les modalidades de que -~
tratan los incisos d4) y f), les habilidades, los conoCi--
mientos y las actitudes tipicas de cada puesto de tresbajo,
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el plan de capacitacidn y mdiemtremiento incluya cursos -
y/0 eventos acexca del resto de epas dreas,

3Zn general los patrones pertenecientes a une misms rams -
actividad econdmica del pefs, nodran formular y presentar -
.1te esg unidad de su cergo, plenes y programas COmMuNes.

Bn el caso de les empresss aujetas el régimen de contreta
cidn colectiva, deberdn efectuar los ajustes necemerios en los
contratos correspondientes, & fin de que exista cabal congruen
cia entre lo dispuesto mor éeptos y el sentido, forme ¥ alcen—
ce del plen y progrems de canacitacién y adiestramiento por -
aplicarse.

A este respecto 1lms smoresas deberfin presentar la Forms —
DC-7, ajusténdose a los signientes lineamientos:

1.- Presentar#n las hojes nfmero 1 vwor anverso y reverso por

cada una de lsa emnresas que edopten esta modalidad.

2= Presentardn 1as hojas 2 por anverso y reverso, con la in
formacidén de todas las empresas sujetss a estos vlenes y
orogremes,
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FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DE(L. PLAN Y DE LOS

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1- DATOS GENERALES
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[ REEIRTRO PATRORAL CaL INSS. I
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- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION O EL. ADIESTRAMIENTO AL TOYAL DE TRABAJADORES
HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL TOTAL OE
PUESTOS EXISTENTES EM LA EMPRESA

Mo, TOTAL D€
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N TETaa

Me_DE TRABAADORES
~ CAPACITAR EN LA,
ETAPA<
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IV~ NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NI
POR PUESTOS DE TRABAJO *

VEL_ES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

- -
ot Lo 193 Protmanas | we eosnesivo vuomens oNIENVO (3) CONTENIOD TEMATICO c0pIG0

puEsTOS serreia ¥ anse "’:"’":"'1"-'37.'...@.“.‘ *lo€ L0s cursos v/0 Evewtos | e Los Corsos vro eviwros [eas S Sne
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H
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H
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\.

u0Ja 2 anvEmSO

-0 ANEXAR CUAMTAS HOJAS SEAN MEC

A N E

X o

£SARIAY

"G "
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V.—MODALIDAD Y DURACION’ DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

[ [ sena POR MEDIO DE :
PROGAAMAS €3PECIFICOS PROGAAMAS GENERALES
INSTRUCTOR EXTERNO INDEP.
INSTRUCTOR WTERND 0 INSTITUCION CAPACITADORA ¢ nea. MOMBRE DEL
No. D .

oo | o0i’Mddas MOMBRE Ma. O R.F.C.| PUESTO NOMBRE Me. DE REG, AGENTE CaPACITADOR

HOMA 2 mEVERSO AMZXAR CUANTAS HOJAS SCAN NEGESARIA
A N. E X O -



190

3.11 Porma de Modificaecidén =l Flan de Capacitacidn

Las modificeciones 8 los plenes y programas de ceracita—
cién y adiestramiento ya implantados y debidsmente eprobados
por 1s sutoridsed laborel, se hard mediante la Forma DC-2A  ——
(ver modelo anexe H), la cuel se presentaréd vor tri-nlicado f—
ante 1A Secretaria del Trabajo y Previsidn Sociel s través de
1a Direccidn General de Capacitacidén y Productividad o vor —-
conducto de les Delegaciones Federales del Trabajo.

Bn general para el llenado de 1la Porma DC-ZA me ajuskars:
a lo siguiente:

a) Se llenard nor trinlicado.
b) Se llenerd a méquine o con letra de molde.

c) Zsta forma cansta de 1 hoja, 18 cuel se llenarf nor anver
B0 ¥y reverssc y anexar tantas hojas como se rEqdiean de -

cada cera o lado de la forma.

d) Los eapaclos gue indicquen *"NO LLENE™ dejarlos en blanco.
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3,12 Mtregen deo Conetmncias 4¢ Habilidades

De conformidad con 1o que diepone 1s Ley Federsl del Tra-
tajo en sus Ar¥foulos 1%3-7, 193-V, %37 Praceidén IV y 5319, —
Fraceidén 1I¥, incieo e), écmpete & 1a Seoretaris del PTravejo y
Frevisién 300iad, oonoodr y regietrar ln gonstancias de habdi-~
14d4ndes laborales queé en su oportunidad, ue oxp!dm ¢ 108 tra~
bajsdores del Pufs.

La gonetancis de habilidades laborsles e¢s o1 documento ex
pedido por el ospacitador el cusal debe ser autentifiosds por -
1s Comiwidn Mixta de¢ Capaoitecién y Adidetramiento, medimnte ~
dute, ¢l trabejetor soredits haber llevado y &probedo un cureo
de ospaciteocidn, '

Oont base en lo snterior 1s Seoretarfa d¢l Trabejo y Previ
si1én %00ial & traves de la Direccién Oerersl 4ds Capacitsoila y
Productividad, esitio los siguientes oriterics & dste respecto:

1.~ L& cone¥snois de¢ havilidedes laborsles tendrd carfoter =

’ TEAMINAL, entendiéndose por ¢110 que las sotividades de ~
enseflansa~ aprendirajs aprovadsas por el trabajador, deden
abarosr t0dos 108 sEpedtos que ls permitan el desempefic -
‘aorrecto 4e¢ un puesto de travajo eepecifico, dentro 4s 1lm
empresn o establecimiento en que tsl documento ne expida
y de conformidad con el programe que pare dicho puesto se
establecié en el Plan de Capsoitacién y Adlestramiento -
aprobedc por esta socrw-xftl.
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1X.~ Jerk recuisito indispenseble vara Is welider del dncumern—
%5, 1a firmea de loT g % caracitesd que haysn varti
cirado sn 1s imparticién del vrogramo de capecitacién y -
adiestremiento, y en el caso de instituciones de ceracite
cién, deverd incluiree también la firma del rrocietsrio o
reyresentante legal. Caando me trate de instructores -

internos, €l ndimero de registro ogue se provorcionersd seré
el gue e tenga ante el Aegistro Pedersl de Contribuyen -
tes.

III.-De 1lm expedicisén de constemcizs de hatilidades laborales::

Para la expedicién de constamcias de hstilidades lrbora -
les, se empleaars Forms DC—-4 ( ver modelo manexo I ), la -
cual deverd imprimirxee en hojas &e 28 x Z1.5 cms.

las aludidas conatrmcias, son independientes= de cumlouier
otro documento de cericter simbSlico que los apentes caps
citadores dessen otorgar a los trabajsdores capacitados o

adiestrados.
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DRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

g ’ NOMBRE DEL. TRABAJADOR
EXPEDIDA AL C.:

REC, FED. DE CONT.

FECHA EN QUE SE OTORGA

DIA  MES ANO *

'

! QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL

PUESTO DE: |

EN: I NOMBRE O RAZON SOCIAL O LA EMPRESA O PAT RON

] REQ. FED.DE CONY,

: [ CALLE We, EXT. Ne. INT. CoLoNIA
r ‘POBLACION cP. B WUNICIPIO ENT. FEDERATIVA
ACTIVIOND ESPEGIFICA O GRO DE LA EMPRESA ] [ToRGEN DE CA CONSTANCA
Y
No. DE REQ DEL PLAN DE CAPACITACON Y ADIESTRAMIENTO OE LA EMPRESA PROGAAMA ESPECIFICO D
{ | O€ LA o DEL TRABAJADOR ADHESION A PROGRAMAS
A GENERALES
EXAMEN DE SUFICIENCIA O D
ECHA NGO DAL, PYEMER CURSO PECHA OE TERM!
Feoua bE —WES"ANG " OEL ULTING CURSD WES NG TAET——

ACTIVIOADES ESEMCIALES DEL PUESTO DE TRABAJO A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA

ANVERSO

FORMA 0C—4




RCLACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA.
GIN OO Um0, EVENTD, L] PROONAMAS GENERALES FIRMA DEL
VL EBCATVO 10 INSTRUCTOR _INTEAND INST. EXT. iNQ_ O iNST_CAPACITADORA AGENTE_CAPACITACOR . ) ENTE
i NOMBRE A.F. C. NOMBAE Ne DE REQITRO NOMBAE Ne O REDISTAO | CAPACITADOR

AEVERSO

S
AUTENTIFICACION OE LA COMISION MIXTA OE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTD
COM Ma DE REGISTRO o e e
REPRCUNTANTE PRESA FIRMA DEL TRABAJACOR REPREBENTANTE DE LOS TRABAJADORETS
o i . ANTE LA COMSION
NOMBRE ,AP.C. Y FIRMA
FORMA-DC &

ANTE LA COMISION

“y

HOMRE,RFC. ¥ FIRMA
A N E X O
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De 1las listas de constancias de habilidades laboralens

Las lietas 4¢ constoncims de hadilidmdes laborales que =
las empresas estdn obligadas a enviar a este Seoretaria,
segin lo diepuesto por el Art{culo 153-V de la Ley Pede——
ral del Trabajo, se formulardén en la Porms DC-5 {ver mods
10 snexo J) el cual deberé imprimirse en hojas de -
28 x 21.%5 cms.

La documentacidn de que trate el punto IV de este orite—
rio, se premsentard por triplicado ente la Direccidn a su
cargo, directamente o por conducto de las Delagacionen Ps
deralens del Tradajo.

Anexo a la documentacién de que trata el oriterio ante —
rior, deberd presentaree una copia de las constencias de
hrbilidades laborales relacionadas.

VII.-La Direcoidén Genoral de COapasciteocidn y Productividad auto

riea a los partioculares la libre impresidn de las formas
cuyo uso se implanta, siempre y cumndo 3e ajusten a las =

dimenmiones y formatos gque ese publican.
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SIS R R —
DiA vES ARo

NOMBAE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON

REG. FED. DE CONT.

REG. IM33

( CALLE

Me ANT. COLoNIA

' POBLACION

MUNICIPI0

ENTIDAD FEDERATIVA ]

( ACTIVIDAD ESPECIFICA OF OIRO OE LA EMPRESA

) ( B Of 4. 0L PLANOE unanan-vmun_m‘)

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO

PUESTD OF TRANAJO

C.M.0 {NOSE LLENE)

NOMBREDEL TRABAJADOR

REGISTRO FEDERAL
DE CONTRISUYENTES

[FECHA £ OUE SE EXPIOD )
LA CONSTANCIA

—

ANVERSO

FORMA— DC=3



f PULSTO DL THABAJO

REGISTRO FEDERAL [FECHA EWQUE SEEXPIDIOLA
C.N.0.(N0 SELLEME) WOMBRE DEL TRABAJADOR L L AT 3
T
> Py 8
o S

REVERSO

NOMBAE ¥ PIRMAOEL PATROM O DEL
ATIPRCIENTANTE LEGAL OEZLA CWRESA

A N E X O o

FORMA-DC-5
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Erogramas en las Empresas, Ed. Servicio Nacionai ARMO, -~
Série -Pdenice, Volumen 2, México, 1979. vég. 141.

11 .~ Siliceo Aguiler, Alfonso. ov. cit., en el 5, Pégs. —
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CONCLUSION CENSERAL

Podemos decir que la importancia del Agente Capacitedor
es fundamaqtal, ya que de &1 depende el incremento de los cong
cimientos, habilidrdes,.experiencias y aptitudes de los traba
Jadores ses cual ses su nivel donde se encuentren. Conesidera-
mos ademés que la funcidn e &ste es indispensable en cual-—
quier organizacidn, ya aque- para alcanzar los objetivos de &sta
e requeriré de elementos necesarios, tales como conocimientos,
habilidedes y experiencies de los empleados que les faciliten
realizer con prontitud sus tarees asignades y as{ alcanzar -_
los objetivos fijados por la organizacidn; por ende el agente
capacitador es la persona idones para llevar a cabo la capaci-
tacién.

Observandone ademds, que pueden existir los mejores pla—
nes y programae respecto & capacitacidén y si el agente capaci-
‘tador o instructor no logre impactar & los participantes, es—-

.

tos vlanes y programas serfin un fracaso total.

Asf mismo, es bien sabido aque si no exiate anroyo del Go-
bierno Pederal, Estatal y Directivos de las empreses vnrivadss
no se alcanzaren los objetivos de los planes y droFromas wor -~

mejorsr 1s capacitacién y la productividad.

Por otra warte, dentro de nuestro estudio nos dimos cuen-

ta que la mayoria de las emnresss encuestadas afirman que me-—
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diante 1 capacitecidén podrien mejorar los niveles de producti
vidad y dessrrollo de la organizacidn, logrando asf una satia
faccién plena de su personal, ademds nos dicen que s{ cuentan

con personal capacitado para efercer la funcidn de capacitar -
a su personal, ¥y en otrgs afirmen que s{ capacitan al personel
mediante egentes capacitadores extermoa por no contar con ine~
titucliones especialistas en su ramo, como es el caso de la in-
dustria molinera; observandose que mediante una eleccidn ade—
cuada del personal propioc de la organizacidn. se podrfa tener

una adecuada cartera de instructores internos que lleven a ca-
bo tal funcidn. Demostrandose aasf la importancia del sgente

capacitador en la organizacidén.

Por otro ledo, debeéemos de ver primero a través de una -—
adecuada deteccidén de necesidades de capacitacidn, ei nuestros
problemas en la organizacién son reslmente causados por falta
de cavacitacidn o bien son indicio de algdin otro factor como -
vodridn ser; maquinaria obsoleta, almacenamisnto axcesido de
vroducto, felta da financiamiento, entre otros, los.cuales no

son materia de nuestro estudio.

Ademds, consideramos que 1os miembros de la mociedad en —
goner?l debemos de cembiar de mentalidad de no dejJarnos llever
nor in apatia y el desinteres vor realizar cade vez mejor las
tareas encomendadas donde quiera que nos encontremos; pues —
ésto dependerd del impacto que recibamos de narte de los ing=—
tructores o agentas capacitedores y meestros, donde ase reciba
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la instruccidn.

As{ mismo, e3 fundamental que cada organizacidn vea al -
éeent:e capacitador no-'como un soluciocnador de sus nroblamang, -
pero 8i como un elemento de apoyo para mejorar el desempefo de
los trabajadores, para as{ alcanzar altos indices de broducti-
vidad. Y en el caso, de las empresas chicaa donde slgunas de
ellas si no es gue todas emplean todavia sistemas y técnicas —
administrativas empirfcas, gque probablemente trabajar en eases -
condiciones les reditue beneficios, vero si de algin modo in—
virtieren una parte de esos beneficios en capecitar ¢ su nerso
neal en su totelidad, se vpodrian alcanzar mejores rendimiento=
de los gue se venian obteniendo , y adenmfia que estas empresas
no vean a la capacitacidn como una disnosic_i'én por cumplir y -

no ser sancionada por la autoridad correapondiente.

Tambidn es importante gue el agente capecitador como tal
sea un elemento, capacitado y bien prevarado para ejercer la -
funcidn de capacitacidn, reuniendo ciertas caracterfeticas y -
havilidades propias de su funcidn. KL apente capacitador de-
be ger un conocedor de 1los lineamientos legales en materia de
capacitacidn y deméds disvosiciones a cate respecto.
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