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INTRODUCCION

" La sociedad no cumplird con su propbsito si no se organiza
para dar empleo a todas las cavacidades y capacitar todas las
posibilidades para su empleo". (José Lépez Portillo).

Palabras que encierran una gran verdad, puesto que el desarro
1llo que estd viviendo México impone como requisitos b&sicos, -
tanto la existencia de una poblacién debidamente cavacitada --
para incorporar al proceso productivo el avance tecnol6gico ne
cesario para obtener una productividad creciente de las inver-
siones y de los recursos naturales, como asimismo, que esa po-
blaci6n posea valores y actitudes funcionales en dicho proceso.

+ Podriamos decir que la capacitacién de los recursos huma-
nos debe ser algo mas que la preparacifn para el cambio tecno-
1l6gico ( modernizacién de las formas de trabajo y diversifica-
ci6én de los sistemas de produccién) , debe prepararse al hombre
de manera integral para que participe consciente y activamente
en el proceso de cambio que vive la sociedad en desarrollo, y
sea, no solo el motor que dinamice las transformaciones, sino-
que también sea el usufructuario efectivo de los beneficios --

que estas transformaciones produzcan.

El mandato presidencial en materia de Capacitacibén y Adies
tramiento que entré§ en vigor el lo. de Mayo de 1978, ha creado
dentro de la emoresa, industrias y organismos de toda Indole una

serie de circunstancias nuevas en muchas de ellas.

Por lo tanto, para el cumplimiento de las finalidades que
la Ley Federal del Trabajo sefiala en materia de Capacitacibén y
Adiestramiento, se requiere que previamente a la formulacién en
s{ del vplan de Cavacitacién y Adiestramiento de la emvresa, --
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se detecten las necesidades de capacitacibn y adiestramiento

a través de un minucioso andlisis ocupacional, nor lo tanto la
finalidad que persigue este trabajo,es brindar a la pequefia y
mediana empresas un apoyo técnico que les permita realizar con
mayor facilidad y con mayor efectividad ese andlisis ocupacio-

nal..

Va dirigido a la pequefia y mediana empresas solo para to-
mar una muestra estratificada de la industria, pero el procedi-
miento que se propone tiene la caracteristica de ser flexible,
ya que es susceptible de modificarse o adaptarse a las necesi-
dades particulares de cada empresa.

Debe considerarse por lo tanto, como un instrumento auxi-
liar para detectar las necesidades de capacitacibén y adiestra-

miento.

La estructura del documento presenta en su primera parte
el marco tebSrico como referencia para conocer, en forma general
el desarrollo, evolucibn e importancia que ha tenido la capaci-
tacibn y el adiestramiento en nuestro Pais.

A continuacién se sefialan las bases legales en que estén
fundamentadas y se da a conocer procedentemente la forma como
se ha consituido el Sistema Nacional de Capacitacién Y Adies-
tramieno ( Organismo al que la Ley le confiere las facultades
para el desarrollo y control de todas las acciones que sobre -
cavacitacifn y adiestramiento se efectfien.)

La segunda parte del trabajo lo consituye la Guia Té&cnica
cuya estructura describe el procedimiento para llegar a la de-
terminaci6n de las necesidades de capacitacidn y adiestramiento
a través del seguimiento de 4 fases que la facilitan.

Se incluye también una propuesta para tomar decisiones --
respecto a las alternativas que se tengan para satisfacer dichas
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necesidades, orientdndose b&sicamentz a la definicibn de accio-
nes prioritarias, con objeto de poder con esa base llegar a la
planeacién de las actividades.

Como elemento auxiliar se presenta el procedimiento diagra
mado, vara que, grdficamente pueda observarse su origen, desarro
llo y destino.

También a manera de orientacién se anexan posibles instru-
mentos a utilizar, asf como un glosario de términos que persigque
unificar los conceptos de los distintos vocablos utilizados en -

ésta materia.

Por filtimo, y con el objeto de que el procedimiento que en
este documento se explica sea lo mas claro posible, se ha intro
ducido un ejemplo prictico que lo ilustra de manera concreta.



MARCO TEORICO

1.1.- EVOLUCION, IMPORTANCIA Y OBJETIVOS DE LA CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO EN MEXICO.

El capacitar y adiestrar a los trabajadores en México no
es una actividad nueva, ya que existen referencias hist6ricas -
que datan de la é&poca colonial, en donde ya se registran activi

dades en esta materia; una muestra de ellas son las que cita el
Dr. Arellano Garcfa en su obhra " El Contrato de Trabajo para la
Formacidn Profesional"( 1') en donde hace una caracterizacién -
del aprendizaje de la &noca artesanal y coorporativa de la é&po-
ca colonial y la cita de la siguiente forma:

a.) Adiestramiento pragmitico mientras se vrestan los servi-
cios.

b.) Perfodo largo de oreparacién por la carencia de una ba-
se tebrica.

c.) Dirigida hacia la adquisicién del conocimiento de.un ar-
te u oficio.

d.) El empleador del aprendiz deberfa ser forzosamente el --
maestro del oficio.

e.) Ensefianza metédica.

f.) La legislacifén se insteresa por el aprendiz en el momen-
to de su iniciacién.

g.) La intervencién del estado se reduce a evitar la explota
cién. [ 'ﬂ
El mé&todo de instruccifn para el trabajo consistfa asf en -

que una persona, experimentada en determinado oficio o actividad

instrufa a un aprendfz en dicha labor, con el propésito de impar

tirle conocimientos o desarrollarle una habilidad, por lo tanto

(1) Arellano, Garcia Carlos. " El Contrato de Trabajo para la
Formacidn Profesional. Revista Mexicana del Trabajo 1950.
Vol. I . T. XIII No. 148 . T IV.



aunque debe considerarse a este sistema de aprendizaje como ele
mental, puede afirmarse que ya existfa un proceso de instruccién
para adaptar a los individuos a su actividad productiva.

Desde entonces, la capacitacién y el adiestramiento como -
procesos de formacibn que se sustentan en episodios de ensenan-
za - anrendizaje han evolucionado debido al creciente auge tec
nol6gico, al avanzado crecimiento cientffico, al ir surquiendo
nuevas técnicas pedagbgicas y diddcticas que han encontrado su -
aplicacién en ellos. ;i

El crecimiento de la industria a fines del siglo pasado e
inicios del presente, provocé que la actividad de cavacitar y a-
diestrar se formalizara, pues " comenzaba a existir fuerte deman
da de obreros calificados para satisfacer los requerimientos que
-originaban la aplicacién y desarrollo de la tecnologfa y la ex-
pansién de las empresas. " ( 2 )

Por ello, fueron apareciendo diversas disposiciones legales
que pretendieron reglamentar el fen6meno: En 1870 el C6diggicivil
inclufa un capitulo destinado al aprendizaje; ( 3 ) ; en dicho -
documento se suscriben las disposicones legales que habrén de e-
fectuarse entre maestro y aprendiz, refiri&ndose esencialmente -
al tiempo de contratacibn del anrendiz, a la edad que deberi con
tar &ste para poder emplearse, al salario que se le otrogard al
mismo, al tiempo de la jornada, a las causas de la supresibn del
contrato, etc. vero no se habla afin de la obligacibn patronal de

capacitar a los anrendices.

En 1931, la Ley Federal del Trabajo destind su titulo ter-
cero al contrato de aprendizaje, mismo que sin modificaciones -
2iguié vigente hasta 1279.

( 2 ) Martinez, Alvarez Jeslis. Acciones Oficiales en materia de
capacitacién y adiestramiento, emprendidas por el Gobierno
Federal de 1870 y 1977. Revista Mexicana del Trabajo. T II
oct/dic 1979.

( 3 ) cédigo Civil de 1870. Libro III. Titulo XIII. Capitulo V.



Se incluye a través de la fraccién XV del artfculo 132, la obli
gaci6n natronal de canacitar a los trabajadores, sin embargo dai
chas disvosiciones no dejaron de ser un bello orincivio retéri-
co, fundamentalmente porque no existfa la contraparte legal que
exigiera su observancia.

En la década de los 79 se inicia una etapa de desarrollo -
con relacién a estas materias, ya que el conceptg de educacién,
los enfoques nuevos para el desarrollo de los recursos humanos,
asf como las aspiraciones de orden versonal adquieren gran sig-
nificacién '' al comenzarse a detectar deficiencias en el apa-
rato oroductivo nacional, debido al acelerado avance tecnolbgi-
co y a la gran cantidad de mano de obra no calificada" ( 4 ).

Durante los inicios del pasado régimen ( 1976 - 1982 del
Lic. José Lbvez Portillo) , se habia manifestado como necesidad
nrioritaria, lograr mejores indices de productividad, y el sec-
tor obrero luchacha por mejorar los niveles de vida de los tra-
bajadores: por lo que era indispensable plantear el estableci-
miento de un Sistema MNacional de Capacitacién y Adiestramiento
que tuviera caracteristicas adecuadas para satisfacer dichos --
requerimientos, un mecanismo que tienda al anélisis profundo -
del problema y al planteamiento de soluciones té&cnicamente via-
bles y socialmente aceptables.

Ante esto, el noder ejecutivo elevé a rango consitucional
el derecho a la canacitacién y adiestramiento ( dichas disposi-
ciones se encuentran especificadas posteriormente dentro del --
marco juridico).

Esta reforma, decretada el 27 de diciembre de 1977, modifi
cé la ley reglamentaria correspondiente, es decir, la Ley Fede-
ral del Trabajo: tales modificaciones fueron publicadas en el
Diario Oficial de la Federacién el 28 de abril de 1978, entran-
do en vigor el lo. de Mayo del mismo afio.

( 4 ) Martinez Alvarez Jesiis. On. Cit. pag. 39



T.a capacitacifn y el adiestramiento implican un reto nara
los mexicanos, ya que siendo una garantia en favor de los traba
jadores y un beneficio para los empresarios, dependen de la par
ticipacién de todos y cada uno de los individuos involucrados
en los procesos productivos.

Esto es, si el pafs necesita mayor productividad, una me-=
jor calidad de vida de los mexicanos, mano de obra suficiente-
mente calificada y en general un bienestar social, politico y
econfmico con la finalidad de aspirar a un desarrollo integral
como nacifn, es ‘imperativo que estrategias como la capacita---
cibén y el adiestramiento sean verdaderos factores que provoguen
el cambio en los individuos a los cuales va dirigido.

Asimismo, si uno de los factores para el bhienestar social
de los trabajadores es tener una vida mas digna, que se logra -
al mejorar su condici6n y propiciar cambios econémicos mediante
una formacibn integral, la capacitacién y el adiestramiento les
dan la oportunidad de aumentar sus posibilidades de acceso a me
jores niveles de bienestar.

Por otra parte, el desarrollo conlleva una serie de cambios
en los sectores productivos, uno de ellos es la modificaci@n de
la tecnologfa, cuyo avance, requiere que los trabajadores estén
en aptitud de operar mecanismos y aparatos que las necesidades -
de los procesos del trabajo requieren. También entre mayor com-
plejidad tecnolf6gica son mis los riesgos de trabajo, los cuales,
aumentan el fndice de accidentes en la empresa y obstaculizan -
el bienestar del trabajador y su familia.

En tales condiciones, al establecerse la capacitacién y el
adiestramiento dentro de las empresas, "se tienen como objetivos
los sefalados en la Ley Federa del Trabajo en su articulo 153-
F (5)



a.) Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilida-
des del trabajador en su actividad; asf como proporcio-
narle informacién sobre la aplicacién de nueva tecnolo-
gfa en ella.

b.) Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto
de nueva creacién.

c.) Prevenir riesgos de trabajo

d.) Incrementar la productividad y

e.) En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

l1.2.- EL SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

La supresi6n del Contrato de Aprendizaje en el afio de 1970

motivada en que " el mismo se habfa convertido en un instrumento
de explotacién del trabajador " , ( 6 ) senala el inicio de una
etapa de investigacibn y andlisis en la Secretarfa del Trabajo

y Previsibn Social, como paso previo a la elaboracifén de un pro
yecto nacional en materia de formacifén profesional de los traba
jadores.

Los resultados de las actividades desarrolladas en esta e-
tapa condujeron a plantear la necesidad de emprender acciones -
globales, mediante la implantacibén de una estructura que esta-
bleciera una estrecha vinculacién entre todos los aspectos que
inciden en el proceso de cavacitacibn y adiestramiento de los -
trabajadores y procurara la intervencién activa y comprometida

de los factores productivos.

Conforme a ello, se elabor6 el planteamiento té&cnico del
Sistema Nacional de Capacitacién y adiestramiento y posterior-
mente se promovieron reformas constitucionales y legales que =
onstituirfan el fundamento jurfdico necesario para el estable-

cimiento del mismo.

( 6) Martinez Alvares, Jesiis. Op. Cit. Pag.35.

N~



° MARCO JURIDICO.

El marco juridico del adiestramiento y la capacitacién de
los :trabajadores en nuestro pafs esta determinado, primero, por
la Constitucibén, que en su articulo 123 fraccién XIII establece
la obligacién de las empresas, cualquiera que sea su actividad
de provorcionar a sus trabajadores capacitacién y adiestramien-
to para el trabajo, segundo por la Ley reglamentaria, la Ley Fe
deral del Trabajo, modificada al respecto en mayo de 1978, que
establece los procedimientos y sistemas para cumplir con dicha
obligaci6én patronal.

Reformas Constitucionales.

En relacibén a las modificaciones que en materia de capaci-
tacibén y adiestramiento de los trabajadores se introdujeron en
la Ley fundamental, es preciso sefial previamente que el articu-

lo 123 constitucional establece:

" ArtIculo 123 ... iiiieccrcrerccccssccsossassostenscsonnn
El Congreso de la Unibn, sin contravenir a las bases si-
guientes, deberé& exvedir leyes sobre el trabajo, las cua

les regirén:

A. Entre los obreros, jornaleros, emvleados, domésticos
artesanos, y, de una manera general, todo contrato de

trabajo:

B. Entre los Podefes de la Unibén, el Gobierno del Distri
to Federal y sus trabajadores:



Las reformas introducidas al apartado A del articulo ci-
tado fueron las siguientes: ( 7 )

°La reforma a la fraccién XIII consagré la obligacibn pa-
tronal de capacitar y adiestrar a los trabajagdores con<-
forme a los sistemas, métodos y procedimientos que deter
mine la Ley reglamentaria, esto es, la Ley Federal del -

\

trabajo. '

°Mediante reforma a la fracci6n XXXI se federaliz6 la avli
cacién de las leyes laborales con resvecto a nuevas ramas
industriales y , asimismo, se establecid la competencia -
exclusiva a las autoridades federales respecto a la apli-
cacifbn de las disposiciones de trabajo en lo tocante al -
cumplimiento de la obligacién patronal de capacitar y a--
diestrar a sus trabajadores, asi como en materia de segu-

ridad e higiene en los centros de trabajo.

Reformas a la Ley Federal del Trabajo.

Conforme con lo anterior, el Ejecutivo Federal sometib a
consideraci6én del H. Congreso de la Unién, la iniciativa de de-
creto encaminada a modificar la Ley Federal del Trabajo en mate
ria de capacitacién y adiestramiento de los trabajadores y de -

seguridad e higiene.

Respecto a las modificaciones vropiciadas en lo atingen-
te a capacitacibén y adiestramiento, la exposicibén de motivos de

la iniciativa de decreto expresa:

" En materia de capacitacifn y adiestramiento para los tra
bajadores y desde un punto de vista sustantivo, la refor
ma de que se trata oermitird elaborar, al igual que en -

los asvectos de seguridad e higiene en el trabajo, un --

( 7 ) Publicadas en el "Diario Oficial de la Federacién el 9 de
enero de 1978.



sistema nacional que abarque a toda la poblacidn del vafs.
Dicho sistema se ha pensadb debe quedar abierto a las in--
fluencias del medio; estar dotado de flexibilidad, a fin -
de que pueda adaptarse por si y oportunamente a los cam--

bios sociales, sin necesidad de variar su estructura .

Aprobadas estas reformas al ordenamiento laboral, éstas se
publicaron en el "Diario Oficial de la Federacién" del 28 de a-
bril de 1978.

1.2.1.- ESTRUCTURA Y CARACTERISTICAS GENERALES DEL SISTEMA NA--
CIONAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Las reformas constitucionales y legales antedichas, cons-
tituyen el fundamento jurfdico conforme al cual se procedib6 a -
instrumentar el Sistema; a tales fines dichas reformas estable
cen una estructura b&sica, dotada de mecanismos que permiten la
adaptacién del Sistema a nuevas situaciones, sin necesidad de -

alterar sustancialmente dicha estructura.

Las nuevas normas incluidas en el ordenamiento laboral es-
tauyen derechos y obligaciones, sefialan procedimientos y crean
el Servicio Nacional del empleo, capacitacién y adiestramiento,
a cargo de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacidd y --
Adiestramiento ( U.C.E.C.A ) asimismo, disponen la consitucién
de 6rganos de integracibén paritaria a fin de garantizar la ac-
tiva participaci6n de los factores productivos.

El sistema se estructura en 4 niveles a saber:

El primer nivel lo forman las Comisiones Mixtas de Capa-
citacién y Adiestramiento; que deben consituirse en cada
empresa del Pais. Dichos organismos son la base del sis-

tema.



El segundo nivel corresponde a los Comité&s Nacionales de
Capacitacién y Adiestramiento por rama industrial o acti
vidad econbmica, 6rganos auxiliares de la UCECA.

En el tercer nivel se encuentran los Consejos Consultivos
Estatales de Capacitacifén y Adiestramiento y el Consejo -
Consultivo de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capaci-
taci6n y Adiestramiento, 6rganos asesores de dicha unidad
y

En el cuarto nivel se coloca la UCECA, organismo al que -
en materia de capacitaci6n y adiestramiento, la ley le --
asigna actividades de organizacién, promocién y supervi--
si6én, asfi como de registro de constancias de habilidades
laborales.

-

N
En lo relativo a métodos, procedimientos y modalidades --
implantadas al interior de las empresas para proporcionar capa-
citacibén y adiestramiento a sus trabajadores, los mismos serén
establecidos por acuerdo entre Patrén y sindicato, o a falta de
éste; entre patrén y trabajadoreérr T
A las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento -
que se constituir&n en cada empresa compete la vigilancia de las

acciones que se desarrollen.

Respecto a los contratos colectivos, la ley estatuy6 la o-
bligacibén de incluir cléusulas relativas a capacitacién y adies-
tramiento de los trabajadores, asi como de estipular las bases -
de integracién y funcionamiento de las respectivas Comisiones -

Mixtas de Capacitacifn y Adiestramiento.

Los contratos-ley, ademds de las normas precedentemente se
fAlaladas, contendrdn también reglas a las que deberén apegarse -
los planes y programas de capacitacién y adiestramiento de la -

respectiva rama industrial.
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1.2.2. LA UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO. ( U.C.E.C.A. )

Las reformas legales sefialadas precedentemente estable-
cieron el Servicio Nacional del Empleo, Capacitacibn y Adie§_5’
tramiento, que estd a cargo de la Unidad Coordinadora del Em
vleo, Capacitacibén y Adiestramiento ( UCECA )organismo des--
concentrado, dependiente de la Secretaria del Trabajo y Pre-
visién Social.

La creaci6n del servicio estd encaminada a la consecu--

cién de los sigquientes objetivos:

I.- Manejar el Servicio Nacional del Empleo, Capacita--
ci6én y Adiestramiento. (?f" :

II.- Estudiar y promover la generacién de empleos.

III.- Promover y supervisar la colocacién de los trabaja-
dores. -

IV.- Organizar, promover y supervisar la capacitacibén y -
el adiestramiento de los trabajadores.

V.- Registrar las constancias de habilidades laborales y

VI.- Los demds que le fijen las leyes." ( 8 )

La Ley Federal del Trabajo especiffca, asimismo, las ac-
tividades que competen a la UCECA, a efectos de establecer su
estructura org&nica, asi como de determinar las funciones que
a cada uno de sus 6rganos corresponde, el Ejecutivo Federal -
expidié el reglamento de la Unidad Coordinadora del Empleo, -
Capacitacién y Adiestramiento, publicados en el "Diario Ofi--
cial" de la Federacibn el 5 de julio de 1978.( 9 )

La Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adies-

tramiento se integra de la siguiente manera:

-
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I.- Un Coordinador General

II.- Una Direccidén del Empleo

III.-
Iv.-

Una Direccibén de Capacitacién y Adiestramiento y
Los demds Organos técnicos y administrativos necesarios
para su funcionamiento.

Serén facultades del Coordinador General dirigir y coordinar

las

funciones de la unidad.

Serdn funciones de la Direccibn del Empleo:

I.-

a.-

II.-

a.=

III.-
a.-

En materia de planeacifn del empleo:

Practicar estudios para determinar las causas del desem-
pleo y subempleo de la mano de obra rural y urbana.
Analizar permanentemente el mercado de trabajo, estiman-
do su volGmen y sentido de crecimiento.

Practicar estudios y formular planes y proyectos para -
impulsar la ocupacién en el pais, asi como procurar su
correcta ejecucidn.

En materia de promocién de empleos;

Promover directa o indirectamente, el aumento de las o-
portunidades de empleo.

Proponer liniamientos para orientar la formacién profe-
sional hacia las &reas con mayor demanda de mano de obra-
Proponer la celebracibén de convenios en materia de em--
pleo entre la Federacibn y las Entidades Federativas.
Proponer la celebracibén de convenios en materia de colo-
cacibén de trabajadores entre la Federacidn y las Entida-
des Federativas.

En materia de colocacién de trabajadores.

Formular y actualizar permanentemente el Cat&logo Nacio-
nal de béupééibnes, en coordinacibén con la Secretaria de
Educacién P@blica. 4

Eﬁéauzgf_a-ias demandantes de trabajo hacia aquellas per

sonas que requieran servicios, dirigiendo a los -=--------
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solicitantes mas adecuados por su preparacién y aptitu-
des; hacia los empleos que les resulten mas idbéneos.
Praﬁoner liniamientos para la prestacién del servicio -
de colocac16n de trabajadores y, en su caso, autorlzar
y reglstrar el func1onam1ento de agenc1as privadas _que
se dedlquen a ello. ' 7

qullar que las entidades privadas a que alude el inci-
so_anterlor, cumplan las olbligaciones que les imponga
1a‘Ley Federal del Trabajo, sus reglamentos y las dis--
poéiciones administrativas de las autoridades laborales.
In#érvenir, en coordinacifén con las respectivas unida--
desiadministrativas de las Secretarfas de Gobernacién,
Paffimonio y Fomento Industrial, Comercio, Patrimonio y
Relaciones Exteriores, en la contratacibén de los nacio-
nales que vayan a prestar sus servicios en el extranje-
ro.;

En ‘general, realizar todas aquellas funciones que las -
1efés y reglamentos encomiendan a la Secretarfa de Tra-
bajo y Previsién.Social en estas materias.

Serdn funciones de la Direccién de Capacitacifn y Adies
tramiento:
En materia de capacitacién y adiestramiento:

Cuidar de la oportuna constitucién y funcionamiento de
las;Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento
Estudiar y, en su caso sugerir la expedicién de convo-
catorias para formar Comité&s Nacionales de Capacitacién

'y Adiestramiento, en aquellas ramas industriales o ac--

tividades en que lo juzgue conveniente, asf como la fi-
jacidén de las bases relativas a la integracién y funcio
namiento de dichos Comités.

Estudiar y en su caso , sugerir, en relacibén con cada -
rama industrial o actividad, la expedicibn de criterios
generales que sefialen los requisitos que deban observar
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los planes y programas de cpacitacibn y adiestramiento
oyendo la opinién del Comit& Nacional de Capacitacién y
Adiestramiento que corresponda.

Autorizar y registrar, en los t§rminos del articulo =---
153-C de la Ley Federal del Trabajo, a las institucio--
nes o0 escuelas privadas que deseen impartir capacita---
cibén y adiestramiento a los trabajadores; supervisar su
correcto desempefio y, en su caso, revocar la autoriza--
cibén y cancelar el registro conhedido.

Aprobar, modificar o rechazar, segfin el caso los pianes
y programas de capacitacién y adiestramiento que los pa
trones presenten. _

Estudiar y sugerir el establecimiento de sistemas gene-
rales que permitan capacitar y adiestrar a los trabajé-
dores conforme al procedimiento de adhesién convencio--
nal a que se refiere el articulo 153-B de la Ley Fede--
ral del Trabajo. '

Dictaminar sobre las sanciones que'deban imponerse por
infracciones a las normas contenidas en el capitulo =---
III - Bis del tftulo IV de la propia Ley Federal del --
Trabajo. )
Establecer coordinacién con la Secretarfa de Educacién
PGblica para implantar planes o programés sobre capnaci--
tacién o adiestramiento paré el trabajo, o en su caso --
para la expedicib6n de certificados conforme a lo dispues
to en la Ley Federal del Trabajo, en los ordenamientos
educativos y demds disposiciones en vigor.

En materia de registro y constancia de habilidades labo-

rales.

Establecer registros de constancias relativas a trabaja
dores capacitados o adiestrados dentro de cada una de --
las ramas industriales o actividades.

Practicar los exdmenes-de suficiencia a los capacitadores
y a los trabajadoreé, en el caso previsto por el articu-
lo 153-U de la Ley Federal deél Trabajo.
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III.- En general realizar todas aquellas funciones que las
leyes y reglamentos encomienden a la Secretaria del -
Trabajo y Previsifén Social, en esta materia.

1.3.- LOS ELEMENTOS BASICOS DE LA CAPACITACION Y EL ADIES-
TRAMIENTO.

El cumplimiento de la obligacién de capacitar y adies
trar a los trabajadores, implica realizar una serie de acciones
establecidas en la Ley Federal del Trabajo en su articulo 153 -
(10 ) , en ella se especifican diferentes requisitos adminis--
trativos y condiciones de organizacibén y ejecucién de cualquier
actividad sobre cavacitacién y adiestramiento.

Se mencionan los diferentes elementos que intervienen en -
el proceso de la capacitacibén y el adiestramiento.

A continuacién seldescribirén de manera general, los ele--
mentos bdsicos en la maﬁeria:

A.- En cada empresa deben constituirse Comisiones Mixtas de
Capacitaci6bn y Adiestramiento, las cuales vigilan, super
visan, autentifican y examinan las acciones que sobre la
materia se realicen dentro del centro productivo.

B.- Las empresas deben formular planes y orogramas de capa--
citacibén y adiestramiento y presentarlos ante la UCECA
para su aprobacién.

C.- Todo trabajador sujeto a la capacitacién y al adiestra--
miento, una vez concluida esta, debe recibir una constan
cia de habilidades laborales, con lo cual acreditard ha
ber llevado y aprobado un proceso de capacitacifén. Dicha
constancia es expedida por el capacitador, y la empresa
esti obligada a enviar listas de ellas a la UCECA para -

registro y control.

( 10 ) Articulo 153, incisos de la A a la X de la Ley Federal -
del Trabajo.
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Asimismo, la mencionada ley especifica y detalla varias --

disvosiciones relacionadas con los elementos antes mencionados,

tales son:

l.-

Los planes y programas de capacitacién y adiestramiento
que se hayan acordado establecer, o en su caso, las mo-
dificaciones que se hayan convenido de los planes ya im
plantados, deber&n presentarse ante la Secretaria del -
Trabajo y Previsién Social, dentro de los quince difas --
siguientes a la celebracibén, revisibn o prérroga del ---
contrato colectivo, cuando éste rija en la empresa, cuan
do rija contrato individual, deber&n presentarse dentro
de los primeros sesenta dias de anos impares.

La capacitacifén y el adiestramiento pueden proporcionar-
se dentro de la empresa o fuera de ella, con personal --
propio ( instructores internos habilitados y especializa
dos) o personal externo ( instructores independientes o
instituciones capacitadoas ) y/o mediante adhesi6n a los
sistemas generales que se establezcan.

La capacitacién y el adiestramiento deber&n impartirse -
durante las horas de jornada de trabajo, salvo que, aten
diendo a la naturaleza de los servicios convengan patrén
y trabajador hacerlo en forma mixta o fuera de ella y, -
cuando el trabajador que desee capacitarse en una activi
dad distinta a la de su ocupacibén, esta instruccibn serd
fuera de la jornada.

Los trabajadores a quienes se imparta capacitacibén tienen
la obligacibén de asistir puntualmente a los cursos y de-
mis actividades que intervengan en su capacitacién; aten
der las indicaciones de los instructores; cumplir con los
programas y presentar los exdmenes de evaluacién que se
requieran.

En los contratos colectivos deber&n incluirse cl&usulas
sobre la capacitacién y el adiestramiento dg~lo.§£§§gig:_

dores que ya laboran en la empresa, y asimismo,sobre el
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;- procedimiento en la materia para aquellos que pretendan
ingresar a ella.

6.- Si un trabajador no desa recibir capacitaci6n y adiestra
miento por considerarse apto para el desempeiio de su --
puesto, deberd acreditar documentalmente dicha capacita-
cién o presentar y aprobar un exdmen de suficiencia ante
la entidad instructora que sefiale la UCECA.

Los elementos antes mencionados son primordiales en el -
proceso de la capacitacién y el adiestramiento; es fundamental
que toda empresa los considere y ejecute, sin dejar de sequir -
los demds lineamientos establecidos en la Ley Federal del Traba
jo.

1.3.1.- LAS COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

En el articulo 15541 de la Ley Federal del Trabajo se de-
creta la constitucién de las Comisiones Mixtas de Capacitacién
y Adiestramiento, dicho articulo marca: " En cada empresa se --
constituirdn Comisiones Mixtas de Capacitaci6én y Adiestramien--
to, integradas por igual nfimero de representantes de los traba
jadores y del patrdén, los cuales vigilar8n la instrumentacién
y operacidn del sistema y de los procedimientos que se implan-
ten para mejorar la capacitacibn y el adiestramiento de los --

_trabajadores, y sugeriré@n las medidas tendientes a perfeccio-=
narlo; todo esto conforme a las necesidades de los trabajado--

res y de las empresas. " ( 11 )

i

Los criterios de integracibn de dichas comisiones son las

siguientes:

a.) Si en una empresa hay menos de 20 trabajadores, la comisién

deber8 integrarse por dos representantes de la empresa y --

( 11 ) Articulo 153 - I de la Ley Federal del Trabajo.
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y dos de los trabajadores.

b.) Si hay mas de 20 pero menos de 100, por tres representan-
tes de cada parte.

c.) Y si hay mas de 100 trabajadores, por cinco y cinco.

Las Comisiones Mixtas constituyen la base del Sistema Na-
cional de capacitacién y adiestramiento y su adecuado funciona
miento permitird asegurar la calidad y eficacia de las accio--
nes que en materia de capacitacibn y adiestramiento se efectfien
en cada empresa del pais, por cuanto conjugan y coordinan es--
fuerzos de los factores de la produccibn.

Asimismo, constituyen el canal de comunicacidn que permi--
tird a los trabajadores emitir ooiniones, efectuar propuestas y
exteriorizar sus 1nqu1etudes y expectativas ‘en relacidn con los
métodos y procedlmlentos utilizados para llevar a cabo las ac--
ciones de capacitacibén y adiestramiento implantadas en su cen--
tro de trabajo.

Las comisiones fungen también como canales de comunicacibn
entre sus representados y el Comité& Nacional de Capacitacibn y
Adiestramiento de la rama industrial o actividad correspondien-
te. La colaboracidn que las comisiones brinden al respectivo
comité& mediante la informacién que al mismo proporcionen y las
propuestas y sugerencias que le eleven, ayudar& al é&xito de --
las actividades de &ste, por cuanto les permitird conocer las-
caracteristicas, procedimientos y resultados de las3 acciones -
realizadas en materia de capacitaci6én y adiestramienta en cada
empresa de la rama o actividad econfmica.

" Los miembros de las comisiones en tanto establezcan una
efectiva comunicacién con sus representados, realicen un ade--
cuado seqguimiento y anflisis de las acciones que en materia de
capacitacién y adiestramiento se efectfien dentro de la --------



18

empresa y tomen plena conciencia de las funciones que les com--
peten; estarin en posibilidades de coadyuvar a la satisfaccién
plena de las necesidades de formacion profesional de los tra--
bajadores " ( 12).

Funciones de la Comisién:

En lo tocante a las funciones de las comisiones, la Ley -
Federal del Trabajo en su artfculo 153-I les atribuye " la vi--
gilancia de la instrumentacién y operacibn del sistema y de los
procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacién y
el adiestramiento de los trabajadores." ( 13 )

Es funcifén también de las comisiones vigilar el cumplimien
to de lo pactado entre ambos factores productivos ( trabajado-
res y patrdn) en materia de capacitacién y adiestramiento y eva
luar los resultados de la misma. Es funcibén asimismo de las co-
misiones elaborar propuestas qué tiendan al perfeccionamiento
de los métodos y sistemas implantados.

En cuanto se analice la informacién obtenida la comisién
estar8 en posibilidades de apreciar la eficacia de las acciones
desarrolladas, detectar deficiencias, desviaciones y errores, -
investigar sus causas y conforme a todo esto, poroponer medidas
destinadas a incrementar la eficiencia y calidad de la capaci-
tacidén y el adiestramiento que se proporcione a los trabajado-
res.

Por otra parte, las empresas no son estructuras estiticas,
sino que estdn en constante movimiento y en ellas se producen -
cambios, tales como reubicaciones, movimientos de personal, ba
jas, nuevas contrataciones, ascensos, establecimiento de nue--
vas &res en la estructura de la empresa, expansibén del giro de
la misma, modificaciones derivadas del uso de nueva tecnologia

etc.

Articulo 153 I de la Ley Federal del Trabajo

( 13 ) UCECA. “"Manual de Capacitacidén y Adiestramiento". Edit.
Popular de los Trabajadors. México 198l. Serie Técnica
No. 5. Direccidn General de Informacidn y Difusidn.
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Como consecuencia de &stos cambios surgen nuevas necesida-
des relativas a la capacitacibn y adiestramiento de los trabaja
dores, y en este aspecto serd valiosa la cooperacifn que propor
cione la comisibn, asf como las aportaciones y sugerencias que
efectGe en orden a la deteccifn de nuevas necesidades de capaci
tacibn y adiestramiento y a la formulacién de propuestas enca--
minadas a satisfacerlas.

1.3.2.- LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIEHNTO

Importancia:

Para poder llevar a cabo la capacitaci6n y el adiestramien
to en las empresas, es necesario establecer procedimientos que
ayuden a organizar funcionalmente cualquier accibén que se lleve
a cabo en la materia.

Uno de estos procedimientos es la formulacibén de los pla-
nes y programas de capacitacibén y adiestramiento para capacitar
a los trabajadores. La formulacién de los planes y programas -
no deben ser considerados como un trémite administrativo que a-
vude a cumplir con la ley, sino que su desefo y operacién deben
ser enfocados a estructurar y organizar todas las actividades -
de ensefianza-aprendizaje con el objeto de cubrir las necesida-

des de cavacitacidn de los trabajadores.

Marco Conceptual:

Para poder unificar criterios sobre lo que se considera un
Plan y Programa de capacitacibén y adiestramiento la UCECA ha --
establecido una definicibén de los mismos de la siguiente mane-

ra:
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" PLAN DL CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. Documento que con-
tiene los lineamientos y procedimientos a seguir en mate-
ria de capacitacibén y adiestramiento, respecto a cada ---
centro de trabajo y que supone una ordenacién general de
actividades, para presentar una visibn general de los ---
programas que lo componen.

PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. Parte de un ---
plan gue contiene, en términos de tiempo y de recursos y -
de manera pormenorizada , las acciones de capacitacibén y -
adiestramiento que el patrén efectuar§ en relacibén con los
"

trabajadores de un mismo ouesto o categorifa ocupacional.
(14 ) .

En tal sentido un plan y los programas que lo integran,re-
presentan la estrategia global de la empresa y de sus trabajado
res, para llevar a cabo las acciones de capacitacifn y adiestra
miento ya que, en dichos documentos se emmarcan todos los pro--
cedimientos actividades, recursos y tiempo de las acciones en
la materia.

Fundamento Legal y Caracteristicas.

Los planes y programas tienen su fundamento legal enmarca
do en la Ley Federal del Trabajo ( Articulo 529 fraccibn III ,
incisos c y e ) en ella se establecen disposiciones sobre su
formulacidn y aprobacidn.

A continuacién se detallan los requisitos que deber&n cum-
plir los planes y programas de acuerdo a lo que establece la -
fraccién I del articulo 153 - Q de la Ley Federal del Trabajo:

( 14 ) Oficio 016364 publicado en el " Diario Oficial de la Fe-
deracidén " del 8 de enero de 1979.
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a.) Referirse a perfodos no mayores de cuatro afios -

b.) Comprender todos los nuestos y niveles existentes en
la empresa.

c.) Precisar las etavas durante las cuales se impartird -
la capacitacién y el adiestramiento al total de los -
trabajadores de la emoresa.

d.) Sefialar el procedimiento de seleccibn para capacitar -
a los trabajadores de un mismo puesto o categoria.

e.) Especificar el nombre y registro en la Secretaria del
Trabajo y Previsidn Social de los intructores externos

£.) Aquellos otros que establezcan los criterios generales
de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y -
Adiestramiento que se publiquen en el " Diario Oficial
de la Federacién " .

Presentacién de los Planes y Programas de Capacitacibn y Adies-

tramiento.

Los planes y programas, una vez formulados en com@in acuer-
do entre los trabajadores y el patr6n, deben presentarse en la
Direccibén de Capacitacién y Adiestramiento de la UCECA , direc-
tamente, a través de las 16 delegaciones politicas dependientes
del Devartamento del Distrito Federal o en las Délegaciones Fe-
derales del Trabajo ubicadas en las entidades federativas.

Metodologfa de los Planes y Programas de Capacitacibn y Adies-

tramiento.

Las acciones de capacitacién y adiestramiento serdn efica-
ces en tanto cubran las necesidades de instrucci6n de los traba
jadores para que ouedan desempenar adecuadamente su puesto de
trabajo. Para lo cual es necesario que las actividades de ----
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enseﬁanza_f aprendizaje que se realicen sean funcionales y sis
tematizaé%ﬂ es decir " que sigan procedimientos que contengan
objetivos claros y precisosfcohtenidos adecuados siempore a las
necesidades, técnicas de instruccién apropiadas y técnicas de
evaluacifn que permitan conocer el alcance de los objetivos -
planteados. " ( 15 )

Ahora bien, los planes y programas serdn operativos, cuan
do se formulen para satisfacer las necesidades de las empresas
en la materia, por lo que el primer paso es realizar una detec-
cién de necesidades a todos los trabajadores de la misma.

Existen diversas metodologfas para llevar a cabo las ac--
ciones de capacitacién y adiestramiento, por lo que es necesa-
rio establecer, al iniciar el disefio de los planes y programas
que procedimientos se seguirén para desarrollarlos adecuadamen

te en las empresas.

(15 ) UCECA. " Guia Técnica para la Formulacidn de Planes y
Programas de Capacitacién y Adiestramiento en la Empre
sas. Edit. Popular de los Trabajadores. México, 1981.
Serie Técnica No. 2
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2.- LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIEMTO EN LAS EMPRESAS.

Las reformas y adiciones a la Ley Federal del Trabajo en
materia de capacitacibén y adiestramiento, han convertido estas
acciones en un proceso que pretende el desarrollo sociocultu--
ral de los trabajadores, el mejoramiento de sus niveles de vi-
da y el incremento de la productividad.

Los procesos de capacitacifn y adiestramiento en las em-
presas requieren instrumentos y criterios técnicos que facili-
ten el alcance de sus objetivos por medio de programas.

" En la mayorfa de los centros de trabajo la capacitacién -
ha sido deficiente y secundaria, es cierto que hay empresas con

sistemas adecuados, nero vor desgracia son excepcionales. " (16)

La camacitacién y el adiestramiento permiten satisfacer
la necesidad que presenta el pais en materia de mano de obra -
calificada y que, necesariamente debe proceder de la poblacién
que vor su edad est8 demandando empleo.

La capacitacibén y el adiestramiento traen consigo mejores
decisiones en los mandos suv»eriores y medios en lo que concier-
ne a la organizacién y administracién de los centros de trabajo
y del trabajo mismo. En los niveles operativos, una mejor cali-
ficacibén redunda directamente en un incremento de la productivi
dad, en la mejorfia de la calidad de los productos y en la dismi
nucibén de accidentes, que en " nuestro pafs tiene un findice ele
vado. " ( 17 ).

Sin embargo para poder llevar a cabo acciones de capacita
cibén y/o adiestramiento en las empresas, se presentan algunos -

nroblemas como son:

( 16 ) Heredia, E.V. Orate, E.J.J. " Educacidn y Entrenamiento
Administracidn de Recursos Humanos. México. Edita Tri--
llas, 1976.

( 17) sSalinas Alemas, Amos. " Administracidn y capacitacidn de

los Trabajadores. “México. ARMO Vol XI. No. 45 oct / dic
1981.
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" Con frecuencia los trabajadores o empleados asisten a
cursos que »osteriormente no pueden aplicar la totali-
dad de lo aprendido en el desempefio de sus puestos de -
trabajo, lo que ocasiona frustracién y desinterés de =--
estas personas nor programas de adiestramiento subsecu-
entes.

No existe vinculo entre los objetivos de la emvresa, --
institucidn, departamento, etc. y las acciones de adies
tramiento.

Los jefes de las personas gue asisten a los programas -
de adiestramiento, frenan la aplicacifn de lo aprendido
por sus subordinados, debido a que estén poco iﬁéolucrg
dos en los conocimientos que se presentan en los eventos
de adiestramiento y desconocen las posibilidades de su -
avlicacibn para satisfacer las necesidades de su 4rea --
de trabajo.

En algunas empresas o instituciones no se realizan pro-
gramas de adiestramiento debido a la poca claridad de -~
los beneficios que pueden obtenerse.

En muchos de los casos, los programas de adiestramiento
fracasan debido a que no cuentan con objetivos precisos
que se relacionen con la situacibn por la que atravieza
la empresa, ya que se carece de informacifn para esta--
blecer dichos objetivos. " ( 18 )

Tomando en cuenta esta problematica que vresentan regular-
mente las empresas, se considera que la educacién para el tra-
bajo, como proceso de formacién ( factor generalmente olvidado
en los procesos de capacitacibn), debe tener un orden que mues
tre la organizacién funcional de las acciones de capacitacibn
y adiestramiento, de acuerdo a las necesidades, tanto de la em

presa, como del personal, o de ambos conjuntamente.

( 18 ) Nava Corchado, Victor Manuel. " Determinacidn de Necesi-
dades de Adiestramiento.™ Mé&xico, ARMO. Vol. VIII. No.
30 ene/mar 1978.
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2.1.- EL PROCESO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

El proceso de capacitacién y adiestramiento resuita un --
proceso natural de la empresa, dazbe crear las condiciones para
que sus trabajadores, de todos los niveles, cuenten en todo --
momento con los conocimientos, destrezas y actitudes que les --
nermitan llevar a cabo sus funciones dentro de los marcos esta-
blecidos de calidad y seguridad.

Asi el adiestramiento y la capacitacién de los trabajado-
res pasa a ser una mds de las funciones de la emoresa, integra
da al sistema general de la organizacién. " El adiestramiento
vy la capacitacibn se convierten en un subsistema y como tal se

estructuran al aspecto técnico y administrativo. " ( 19 ).

Un sistema es un conjunto de diversos elementos , mismos
que se encuentran interrelacionados, elementos como lo son el
componente material, té&cnico y humano de una organizacién. En-
tonces podemos decir que la organizacifn o empresa es un siste
ma formado de cada uno de esos elementos que pueden considerar
se a su vez, en un sistema en sf mismo, asf en una organiza--
cibn ( sistema ) existen departamentos, secciones, 8reas, sec
tores ( subsistemas ) y cada una de ellas, ouede considerarse
a su vez como un sistema formado vor subsistemas mas vequenos
( puestos de trabajo, personas que los ocupan, etc.)

Cuando el adiestramiento y la capacitacidén no se encuen-
tran como una funcibn org8nica-sistemdtica de la empresa, las
acciones que se realizan tienden a ser, frecuentemente, inefi

caces.

2.2.- EL SISTEMA COMO RESPONSASILIDAD COMPARTIDA.

Por la naturaleza misma de la capacitacifn y el adiestra-

miento, el sistema debe ser considerado como & una responsabi

( 19 ) Ssalinas Aleman, Amos. Op». Cit. P.P. 28.
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lidad compartida entre empresarios, directivos t todo el per-
sonal de la empresa. Como elemento claba se deberd contar con
un cuerpo coordinador, debidamente vrevarado en materia de ca
pacitacibén y adiestramiento, para que se responsabilice de la
funcibn.

Los encargados de las unidades de adiestramiento, capaci-
tacibén y desarrollo de personal en los organismos pGblicos y -
privados desempefian diversas tareas; una de sus responsabilida
des principales es diagnosticar y determinar las necesidades -
de los ejecutivos, té&cnicos, obreros y empleados, susceptibles
de satisfacer mediante acciones de adiestramiento y capacita--
cibn.

No siempre los jefes de las unidades de capacitacidn son
quienes realizan el trabajo de campo, sino delegan esta tarea'a
sus subordinados, mixime si son &stos filtimos, personal con ex
veriencia en estos menesteres.

Pero en ambas situaciones realizar el diagndstico o super
visar su ejecucibn, el responsable de la unidad es quien planea
el diagnbéstico y toma de decisiones al respecto.

En lo que se refiere a diagnosticar necesidades de capaci-
tacibn y/o adiestramiento " se ha ohservado que en té&rminos ge-
nerales , los responsables de la capacitacifén conocen té&cnicas
para diagnosticar necesidades ( inventario de habilidades, ani
lisis de puestos, entrevistas, etc.) en donde manifiestan defi-
ciencias en la planeacién de la determinacién de necesidades,
en las estrategias a seqguir y en la selecci6n o combinacibn de
las técnicas adecuadas al tipo de empresa y problema a resol--
ver. " ( 20 )

( 20 ) Pérez Perez, Arnoldo . * Adiestramiento y Capacitacidn
de Trabajadores." México. ARMO. Pedagogfa para el Adies
tramiento. Vol. XI No. 45 oct/dic 198l1.
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2.3. PERSONAL CALIFICADO

Al hablar de personal, nos estamos necesariamente refirien
do al personal de todos los niveles dentro de una empresa, y --
que debe contar con los conocimientos, destrezas y actitudes re
queridos para el desempeno eficiente de sus actividades; es de-
cir, versonal calificado para atender todas y cada una de las -
funciones que se deben realizar en una organizacién determinada.

En vista de que las organizaciones, sea cual sea su natura
leza tecnolbgica, presentan aspectos que las distinguen, se ha-
ce necesario que el personal que labora en ellas adquiera los -
conocimientos y las destrezas especificas necesarias para ocu--
var los diferentes puestos.

La naturaleza de los conocimientos y de las destrezas ,por
adquirir o mejorar y, en consecuencia el programa de capacita--
cién y adiestramiento a que debe sujetarse el trabajador seréd,
evidentemente, funcién del trabajo a desempenar y de los ante-
cedentes de la persona que estd destinada a ejecutar el traba--

jo.



28

3.- DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRA-
MIENTO. ( D.N.C.A.)

La determinacifén de necesidades de cavacitacién y adiestra
miento es una actividad determinante dentro de un sistema de a-
diestramiento.

Esta identificacién de necesidades en muchas ocasiones. se
ha realizado sin ningfin orden, descuidando la relacién que debe
tener con los objetivos, pfliticas y planes de la organizacifn,
lo que ha originado fallas, esfuerzos perdidos y una pobre uti-
lizacién de los recursos destinados al adiestramiento.

Con el propdsito de ubicarse en el tema y de unificar cri-
terios sobre ciertos conceptos, es conveniente definir que es -
una necesidad de adiestramiento. Se transcriben a continuacién
las definiciones de cuatro diferentes autores, a fin de entre-
sacar de ellas los elementos comunes o0 elementos clave:

" Cuando los problemas se deben a deficiencias en los co-
nocimientos, habilidades intelectuales, destrezas manua
les o actitudes personales, se habla de necesidades de
adiestramiento" ( 21 )

" Las necesidades de capacitacién surgen de la insuficien-
cia de los empleados con un potencial adecuado o un uso
efectivo de los conocimientos y habilidades en ellos --

existentes." ( 22 )

" La diferencia que se obtiene al comparar los requerimien
tos del trabajo con las habilidades, conocimientos, des-

trezas y actitudes actuales del trabajador." ( 23 )

( 21°) Mendoza, Alejandro. " Determinacidn de Necesidades de A-
diestramiento. México. ARMO 1972.

( 22 ) Ceramics, Glass an Mineral Products Industry. Trainning
Road, " How to asses your Training Needs." London, S.F.

( 23 ) Warren Malcon W. "Training for results Adisson Wesley

Publishing Company 1969.
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" La palabra " necesidad" implica que algo falta, que
hay una limitacién en alguna parte. La palabra adiestra
miento implica, ademds, que esta carencia puede llenar-
se con adiestramiento; necesidad de adiestramiento es
pues, la limitacifén que puede corregirse mediante el a-
diestramiento." ( 24 )

En las definiciones dadas, pueden observarse semejanzas en
tre los siguientes elementos:

Los problemas no surgen por fallas administrativas, ni
por falta de aptitudes de los trabajadores; se crean --
cuando los trabajadores no saben hacer las tareas confor
me a los requerimientos establecidos para el puesto.

Las deficiencias pueden ser respecto a los conocimien--
tos, las habilidades intelectuales, las destrezas y / o
actitudes exigidas en las especificaciones de la tarea

o del puesto.

Son deficiencias que pueden corregirse mediante un proce
so de aprendizaje.

Tomando en consideracién lo anterior, vemos que la palabra
" necesidad " esta relacionada con deficiencia, carencia, falta
de ' algo' , lo cual no esti alejado de la definicién que nos -
dice que una necesidad de capacitacibén o adiestramiento es; la
diferencia medible, cuantificable que existe entre los objetivos
de un puesto de trabajo y el desempeno de una persona.

Los objetivos de un puesto de trabajo establecerian " lo -
que se deberfa logra " en tanto que el desempeno de la persona -
nos informaria de " lo que hace " ; bdsicamente entonces, las --
necesidades se definen averiguando lo que sucede y confront&ndo-
lo con lo que deberia suceder ahora o en el futuro, si hay dife
rencias, éstas son la clave para planear el tipo y la intensi--

dad de la capacitacién y/o adiestramiento.

( 24 ) Boydell Tom. " A guide to the Identification of Training
Needs, London, British Association fon Commercial an In-
dustrial Education." 1971.
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Podriamos entonces decir, que la determinacidn de necesi-
dades de adiestramiento y capacitacién es el procedimiento que
nos permite identificar las diferencias medibles y cuantifica- !
y}gs existentes entre los conocimientos, habilidades y actitu--

des establecidos entre los objetivos de un puesto y aquellos
conocimientos, habilidades y actitudes que una persona tiene.

VLR

3.1.- FUNCION DE LA DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITA-
CION Y ADIESTRAMIENTO.

La funcidn o resultados a los que se pretende llegar con
la determinacién de necesidades de cavacitacibén y/o adiestra--
miento es ofrecer respuesta a las siguientes cuestiones:

____ Definicién del personal que presenta necesidades de adies
tramiento.

Descripcifn de necesidades de adiestramiento.
Presentaci6n de las evidencias que justifiquen las necesi
dades.

Jerarquizacién del plazo en el que se reguiere el adies-
tramiento. )

Definicibén del personal que puede ser recurso para el a-
diestramiento.

Precisibén de las caracteristicas y datos administrativos

de las personas que se adiestrarén.

Algunos de los resultados adicionales que pueden obtenerse
ccn la determinacibn de necesidades de adiestramiento son:

Precisar las funciones que se requiere realice la pobla
cién objeto de adiestramiento.

Establecer la situacién administrativa y de procesos --
que guarda la emoresa, institucién, departamento,o sec-
cibén bajo estudio.
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Definir el marco de referencia que permifa precisar las

acciones de adiestramiento.

Especificar la medida en que se cumplen los objetivos --
del &rea bajo estudio para que sirvan como referencia a

la evaluacibén del adiestramiento.

Concientizar a los afectados acerca de sus necesidades--
de adiestramiento.

Reconocer las actividades que el personal realiza con e-
ficacia y

Determinar la forma en que los problemas de una seccidn

o persona afectan a otros.

3.2.- PROCEDIMIENTOS PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPA-
CITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Existen diversos procedimientos para la deteccibn de nece-
sidades de capacitacidn y adiestramiento; en algunos casos se =~
procede a realizar un andlisis de puestos, tratando de detectar
problemas en el desarrollo de las actividades prépias de la o--
cupacidn entrevistando al trabajador, al jefe inmediato o, en -
ocasiones, a los compafieros de la unidad; en otros; se realiza
una calificacién de la eficiencia del trabajador por parte de
los supervisores; otros modelos combinan algunas técnicas de -
investigacibén ( entrevista, cuestionarios, pruebas), para deteg‘
minar deficiencias o carencias en los trabajadores. .

Sea cual fuere el procedimiento que sc realice, este tiene
nor objeto, descubrir la discrevanccia entre lo que debiera ha-
cer el trabajador y lo que realmente hace.

Por ello seria conveniente que én cada empresa se realice
un an8lisis comparativo para descubrir las discrepancias entre
lo que debe hacerse y lo que realmente se hace en la empresa---
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con objeto de conocer cudles son las diferencias que requieren
ser superadas, para que los cursos o eventos de capacitacibén --
que se implanten, sirvan no finicamente para cumplir con una o--
bligacidén legal, sino tambi%n para permitir una mejor eficien--
cia en los procesos administrativos y productivos de la empre--

sa. .
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4.- GUIA TECNICA.

En la presente Guia técnica se provone una metodologia--
para la deteccidén de necesidades de capacitacién y adiestra--
miento, en la que se plantea una modificacibén a las metodolo-
gfas convencionales, proponiendo el establecimiento de un sis
tema que, mediante el descubrimiento de las discrepancias que
existan entre lo que DEBE HACERSE y lo que SE HACE en la empre
sa, analice las necesidades manifiestas y detecte las encubier
tas ( * ) .

Ahora bien, enmarcando la palabra necesidad, &sta siempre
nos da la idea de carencia, o ausencia de algfin elemento para
el funcionamiento eficiente de un sistema; por ejemplo: el ham
bre es la necesidad de alimentarse, es decir, carencia de ele-
mentos que permiten el funcionamiento eficiente de un organis-

mo.

Sin embargo, no es posible hablar de necesidades sin saber
cudles son los élementos apropiados para que la empresa, como -
sistema, funcione eficientemente. Por tanto, la deteccibn de ne
cesidades de capacitacibn y adiestramiento debe ser un estudio
comparativo entre la manera apropiada de trabajar y la manera -
como realmente se trabaja; por ejemplo: si se dijera que una --
mecanbgrafa debe escribir 50 palabras por minuto sin cometer e-
rrores y si escribe realmente 297 palabras »or minuto con un nfi-
mero X de errores, se encuentra deficiencia cualitativa y cuan-
titativa, de lo que se deduce la necesidad de aumentar la velo-
cidad y mejorar la calidad al escribir a méquina.

Este tipo de éomparaciones en la ejecucidn, son las que --
van a detectar las necesidades de formacidn existentes.

Por todo lo anterior, " SE PUEDE FABLAR DE MECESIDADES DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, CUANDO EXISTE UNA DISCREPANCIA -
ENTRE LO QUE DEBIERA HACERSE Y LO QUE REALMEMNTE SE HACE."

( * ) Ver glosario de términos al final de la Guia.
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OBJETIVOS

objetivos que pretenden alcanzarse con el uso

de la metodologia que se propone son, entre otros, los

siguientes:

1l.-

Identificar necesidades de capacitacidn y/o a-

diestramiento.

Definir si los problemas son de capacitacién o

de adiestramiento.

Determinar las prioridades de las acciones de -

capacitacién y/o adiestramiento.

3.1.- Definiendo a que &dreas del aprendizaje -
(motriz, cognoscitiva, afectiva) se va a

dirigir la instruccién.

3.2.- Precisando los tipos de capacitaci6én y/o
adiestramiento para cada uno de los nive-

les ocupacionales.

3.3.- Seleccionando y agrupando al personal a ins
truir, de acuerdo con las necesidades del

puesto que desempena.

Calcular el tiempb en el que las necesidades de -
capacitacién y/o adiestramiento ser&n satisfechas
programando las acciones de acuerdo con los dife-
rentes niveles que conforman la estructura orgéni-

ca de la empresa.
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4.2.- PROCEDIMIENTO

La deteccibn de necesidades se logr con base en una
comparacién, por medio de la cual se localizan discrepancias
entre lo que debiera HACERSE y lo que realmente se HACE: pa-
ra ello , es necesario llevar a cabo un procedimiento divi-

dido en cuatro fases:

FASE I . SITUACION IDONEA -

Se empieza por determinar qué es lo que DEBE HACERSE en
la empresa. Esto debe estar precisado con anterioridad por -
los directivos de la misma ( * ) y en caso de que no sea asi
para llegar a su definicifn, podré&n tomarse en cuenta los si-

guientes factores:

I.1l.- Recursos Materiales

Definir en términos de clase y cantidad: maquinaria
herramientas, papelerfa, medios de transporte, infor
macién, medios de comunicacién, vidticos, gastos de
viaje, etc. que los trabajadores requieren para el -

desempeno eficiente de su trabajo.

(*) - Sien la empresa existen manuales administrativos ( de organi-
zacidn, procedimientos etc.) deberdn buscarse los que contengan la defli-
nicién de la situacidén idénea, y tomar esto como punto de partida para -
1a deteccidn de necesidades, entendiéndose como IDONFA , la situacidn -
de la empresa en la que los recursos materiales scan suficientes; apro-
vechados en su totalidad; y se desarrollen las actividades de rancra --

eficiente, para obtener el miximo de productividad.
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Actividades

Es la descripcidn de cada una de las acciones que
se realizan dentro de la empresa, para que el pro
ceso productivo se dé. Estas pueden agruparse pa-
ra elaborar el manual de funciones y procedimien-
tos, o para realizar la descripcibén de puestos de
la empresa.

Requerimientos

Establecer los requisitos mfinimos que los puestos
exigen como indispensables para su desempeno, que
si bien se refieren a los trabajadores, no estén
vinculados a una persona determinada. Estos son:

Escolaridad y/o conocimientos

Habjilidad y experiencia

Requisitos fisicos como: edad, sexo, esta-
tura, etc.

Indices de Eficiencia.

Abarcar todos aquellos resultados, ya sean cualita-
tivos o cuantitativos, que reflejan de alguna mane-
ra el esténdar de eficiencia de la empresa ( fndice

de produccibn, nGmero de ventas, etc.)

Ambiente Laboral Fisico

Especificar todos aquellos elementos ambientales que
son necesarios para el desempefio eficiente de las la
bores tales como: iluminacién, ventilacién, mobilia-
rio, distribucién, higiene etc.
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1.6.- Medidas de Seguridad

Considerar, bajo este rubro, el conjunto de ins-
trucciones y equipos encaminados, a la previsién
de accidentes, de acuerdo con el Reglamento Gene
ral de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Con los seis factores enunciados, se llega a determinar
lo que debe hacerse en la empresa; es decir, la situacibn --
id6nea.

Deben tratar de establecerse dichos factores no con base
en un andlisis de la situacién actual de la empresa, sino es-
tableciendo lo que la empresa DEBIERA SER y los trabajadores
DEBIERAN HACER.

FASE 1II Se determina la SITUACION REAL

Una vez planteada la SITUACION IDONEA debe determinar-
se, por medio de una investigacidén, la SITUACION REAL, para --
contar con el segundo pardmetro de comparacibén; es decir, in-

vestigar lo que se ES y se HACE actualmente en la enpresa.

Para determinar la SITUACION REAL, se proponen diferen-
tes técnicas que, si bien se sabe, no son aplicables a todas
las empresas ni a todos los empleados, siI son susceptibles de
adaptacién:

! II. 1l.- Entrevista

La entrevista es, en sentido estricto, un didlo-
go. En nuestro caso particular, se lleva a cabo
entre el responsable de la capacitacidén y el a-
diestramiento, y el trabajador, con el propésito
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de obtener informacién acerca del desempeno de

este Gltimo.

La entrevista se usa, por lo general, a niveles
altos en empresas grandes, y a todos los niveles
en empresas pequenas. Es un instrumento que, em-
pleado adecuadamente, puede proporcionar datos -
suficientes, no s6lo con respecto al desempefio en
el puesto, sino también en lo referente a la sa-
tisfaccién que los empleados sienten en el traba-
jo, ademds de dar oportunidad al trabajador de su

gerir posibles soluciones a los problemas.

La forma de entrevista puede ser estructurada --
( preguntas concretas) o semi-estructurada ( pre-
guntas sobre aspectos generales), dependiendo de
la informacién que se pretenda obtener (ejemplos:
Anexos I y I bis).

La entrevista semi-estructurada es 1afgéé aconse-
jable por ser m&s general, porque permite el cues
tionamiento de las respuestas y proporciona infor
macibn adicional acerca de: actitudes, posibles

soluciones, causas de problemas, etc.

Cuestionarios

La técnica del cuestionario, por ser impresa, a-

horra tiempo y alcanza a un mayor nimero de per-

sonas, aunque proporciona un mirgen relativo de -
expresifén. Consiste en una serie de preguntas es-
tructuradas, dirigidas a cualquier categoria ocu-
pacional, y tiene por objeto la obtencién de da--
tos, que son ficilmente cuantificables e inter--

pretables. ( Anexo II).
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Dentro del cuestionario pueden incluirse pre-
guntas para detectar carencias de recursos de
la empresa, asi como para conocer el grado de
satisfaccién de los empleados en su trabajo.

Pruebas.

Las pruebas se pueden utilizar, bas&ndose en -
los conocimientos précticos y técnicos que se

requieren para el desempeno de un puesto. Son

instrumentos estandarizados de acuerdo a los -
conocimientos especificos que debe poseer el -
trabajador ( Anexo III ) y reportan datos acer
ca de las aptitudes que poseen los trabajado--

res con respecto a un puesto especifico.
Andlisis por discusi6n de grupo.

Esta técnica consiste en llevar a cabo reunio-
nes de grupo, procurando que se encuentre pre--
sente el jefe o supervisor del trabajo de dicho
grupo.

En las reuniones se discuten los problemas que -
se han presentado con respecto al desempeifio del
trabajo, sea cual fuere su origen, procurando de
determinar la causa ( Anexo IV ). En cada reu-
nién debe existir un moderador, quien tomar& no-
tas de las conclusiones y la dirigir& de tal ma-
nera que se recopile la mixima informacibn, acer-
ca de las deficiencias en las funciones.

Se analizan las conclusiones y se jerarquizan en
orden de importancia, las soluciones se van a ir
instrumentando a partir de la jerarquizacién.

Esta técnica tiene como desventaja, el ser costo-
. . / . .
sa y que en las reuniones, comq esta‘'el jefe in--

mediato superior, se coarta la comunicacién y
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muchos aspectos se ocultan por temor a represa-
lias o porque vaya a entorpecerse la relacién for
mal de trabajo.

II.5.- Observacién Directa

La observacién directa se sealiza en el lugar en
el que se desempefna el puesto, y consiste en re-
gistrar todas y cada una de las actividades que -
ahf se dan ( Anexo V ) , lo cual permite evaluar
las de manera objetiva.

Para utilizar esta técnica se requiere personal -
que conozca los sistemas de la empresa; que esté
entrenado en la supervisibén; y que pueda, en un -
momento dado, analizar la informacién para deter-

minar el origen de las deficiencias.

I1.6.- Encuestas

Las encuestas se utilizan, principalmente, para -
obtener informacién acerca de la opinién que los
trabajadores tienen con respecto a las polifticas de
la empresa, y de su satisfacci6n con respecto al -
ambiente laboral, la supervisibén, etc..

Las encuestas son formularios de preguntas estruc
turadas, generalmente anbénimas y aplicables a todo

el personal de la empresa ( Anexo VI ).

II.7.- Quejas.

Una fuente constante sobre los problemas que exis-
ten en la empresa, son las quejas. Estableciendo un
procedimiento formal de quejas ( en caso de que no
exista), donde el personal manifieste por escrito
inquietudes o insatisfacciones en los aspectos de
supervisidén, administracién de polfticas, ---------
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procesos de operacibén, etc, se puede obtener in-
formacién valiosa que ayude a detectar, tanto -
necesidades de los trabajadores como de la empre

sa.

II.8. - Registros de Personal ( * )

Esta técnica consiste en obtener de los archivos ,
los datos que la empresa tiene sobre todos aque-
llos registros que reflejan de manera objetiva el
desempeno de los trabajadores. Por ejemplo, los -
registros de: asistencias, accidentes, tiempos ex
tras, experiencia, escolaridad, formacién extra--
escolar, participacién sindical, promociones, cam
bios dentro de la empresa, etc. Todos estos datos,
se pueden obtener individualmente, por categoria
ocupacional o globalmente.

II. 9.~ Indices ( * )

Esta técnica, como la anterior, consiste en obte-
ner los datos fijos sobre costos, horas-hombre --
trabajadas, niveles de producci6n, control de ca-
lidad, rotacibn de personal, calificaci6n de mé--
ritos, promociones, transferencias y salarios.
Cuando se cuenta con estos datos, se pueden obte-
ner indicadores de las &reas con posibles fallas o

deficiencias de trabajo.

Una vez utilizadas todas o algunas de las técnicas que se
han propuesto, se estar§ en posibilidad de describir la situa-
cibn de la empresa y con ésto podrd procederse al andlisis com
parativo de : Situacifn Id6nea para localizar las discrepancias__

(*) Si no existen estos datos, debe tratarse de implantar algiln
sistema para su registro, ya que son una fuente valiosa de

informacidén en la deteccidn de necesidades.
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y poder determinar si las necesidades son: de la empresa co-
mo tal, de los trabajadores en lo que se refiere a Capacita-
cién y Adiestramiento; o conjunta, de los trabajadores y de

la empresa.

FASE 1III . - Analizar commarativamente la SITUACION REAL
contra la SITUACION IDONEA

Para hacer el andlisis comparativo:

A) La informaci6n obtenida por medio de las técnicas utili-

zadas, se clasifica‘'y ordena de la siguiente manera:

A.l.- Se separan todos los datos que se refieren a los
instrumentos que poseen los trabajadores para el

desempeno de su puesto.

A.2.- Se organiza”toda la informacién que con respecto
a actividades se tenga, procurando clasificarla de
acuerdo a los puestos de trabajo existentes dentro

de la empresa.

A.3.- Se ordena, de acuerdo a cada puesto existente, la
informacién que con respecto a caracteristicas --
fisicas, de conocimientos, habilidades, experien-
cias, escolaridad, y otras, se tenga de las trabg_

jadores de la empresa.

A.4.- Se clasifican los resultados que se hayan obteni-
do del andlisis de los registros de personal e -
indices, para tener los datos reales acerca de la

eficiencia de la empresa.
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A.5.- Se selecciona la informacién gue se haya obte-
nido referente al ambiente laboral fisico (ven-
tilacibn, iluminaci6én, distribucién de equipo)

A.6.- Se agrupa toda la informacién que, acerca de
accidentes, equipo de seguridad, conductas de
los trabajadores con respecto a las medidas de
seguridad, etc. se haya obtenido.

Una vez clasificada y ordenada la informacién de esta
manera, se procede a compararla contra los datos que

establecieron como situaci6én id6nea.

Por Ejemplo: ( CUADRO 1 )
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CUADRDO 1

PUESTO: CORTADOR DE IMPRENTA

DEBE SER Y HACERSE

( SITUACION IDONEA)

( Datos obtenidos de : manual de procedimientos,
estdndares de produccién, etc)

1.- RECURSOS MATERIALES

Mdguina Oswego modelo semi-automético

Papel

Cartulina

Cartén

Escoba

Aceite

Llave de tuercas, desarmador, pinzas, martillo

2.- ACTIVIDADES

Cortar papel, cartulina v cartén por medio de una

guillotina semi-automdtica, con medidas que se =--
senalen.
Aceitar y ajustar miquina

Asear el lugar de trabajo diariamente

3.- REQUERIMIENTOS

Primaria terminada
Conocimientos en operacién de méquina Oswego

modelo semi-automdtica.
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Experiencia de 6 meses en:

a.) el cortado de material y

b.) manejo y ajuste de mdquina

Habilidad en: distribucién de cortes evitando
desperdicio de material

Edad: 18-35 afios

Sexo: Masculino

Estatura: mfnimo 1.65 m.

Otros requisitos: Presiones ligeras con el pie e
intensas con el brazo, atencibn continua, coordina
cién visomotriz aguda, alto grado de responsabili-

dad y rendimiento bajo presién.

4.- INDICE DE EFICIENCIA

___ Realizar todos los cortes:
a.) de cualquier material
b.) con las medidas requeridas
c.) con un limite de errores del 0.5 %
Entregar el material solicitado dentro de los 1i-
mites de tiempo establecidos.

5.~ AMBIENTE LABORAL FISICO

Sitio de trabajo:
Departamento de corte, 2o0. piso
Iluminacién: de 100 a 200 ul
Ruido: m&ximo de 90 decibeles
Ventilaci6én: 2 ventanas y un extractor
Distribuci6bn: local de 8 X 5 m.
Temperatura: templada

6.- MEDIDAS DE SEGURIDAD

Extinguidor y mantenimiento del mismo

Letreros y avisos preventivos de: " prohibido fumar"
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" precaucién al voner a funcionar la miquina" y
" desconectar la micuina para su ajuste y acei-
tado".

Botiquin de primeros auxilios.

CUADRO1l ( Continuacién)

ES Y SE HACE
( SITUACION REAL )

( Datos obtenidos por medio de la utilizaci6én de técni-
cas como entrevista, registros de personal, observa-

cién directa, etc.)

1.- RECURSOS MATERIALES.

M&quina Osweoo modelo semi-automitico
Papel °

Cartulina

Cart6n

Aceite

T

Llave de tuercas

2.- ACTIVIDADES

Corta papel y cartén por medio de una guillotina
semi-automdtica, previa medicién

Aceita la m&gquina

Asea espor&dicamente ( cada tercer dia) el lugar

de trabajo

3.- REQUERIMIENTOS

40. Primaria
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Conocimientos en operacifén de mdguina Oswego
modelo semi-automdtica.
Experiencia de 5 meses en:

a.) el cortado de papel y cartén

b.) manejo de la miquina

Habilidad: desperdicio de material por no dis-
tribuirlo adecuadamente

Edad 27 anos

Sexo: masculino

Estatura: 1.68 m.

Otras caracterisitcas: presiones ligeras con el

pie y brazos, atencién contfnua, coordinaci6n vi-
somotriz pobre, mediano grado de responsabilidad;

poco rendimiento bajo presién.

4.- INDICES DE EFICIENCIA

Realiza cortes:

a.) s6lo en papel y cartén

b.) determinando medidas

c.) con un mirgen de errores de .40 %

Existen retrasos en la entrega de material

5.- AMBIENTE LABORAL FISICO

Sitio de trabajo:

Departamento de corte, 20. piso
Temperatura: caliente
Iluminacién de : 200 a 250 ul
Ruido: de 95 decibeles promedio
Ventilaci6n: 2 ventanas

A

Distribucién: local de 8X5 m

6.- MEDIDAS DE SEGURIDAD

Exinguidores sin mantenimiento
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Letreros y avisos preventivos de: " prohibido
fumar" y " precaucién al encender la mdgquina"

En el e iemplo anterior se aprecian discrepancias resul-

tantes del andlisis comparativo de cada uno de los factores,

por lo que pueden detectarse necesidades, tanto de mejorar -

los sistemas de la empresa, como de Capacitacién y Adiestra

miento.

Analizando dicho ejemplo se puede decir:

En cuanto a recursos Materiales:
El taller de cortado no cuenta con: escoba, desar-

mador, pinzar, ni martillo.

En cuanto a actividades:

No se corta cartulina
No se ajusta la mdquina
No se asea el lugar de trabajo con la periodicidad

adecuada

En cuanto a requerimientos:

El trabajador carece de 2 anos de instruccién pri-
maria

Al trabajador le falta experiencia en el cortado
de cartulina y en el ejuste de la mdquina

El trabajador carece de habilidad para distribuir
los cortes y asf evitar el desperdicio de material.
Carece del grado adecuado de coordinacién visomo-
triz

Carece de responsabilidad apropiada

Rinde poco si se le presiona.
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4.- En cuanto a Indices de Eficiencia:

No corta cartulina
Sobrevasa en un .35 % el limite de errores

No entrega material en el tiemvo reguerido

5. En cuanto al Ambiente Laboral:
Sitio de trabajo

La temperatura es alta

La iluminacién sobrepasa los limites

El ruido sobrepasa los limites aceptables

La ventilacién es insuficiente, pues falta un

extractor

)}
.
L}

En cuanto a Medidas de Seguridad:

El mantenimiento de extinguidores es nulo.

No existe botigufn de primeros auxilios

No existen intrucciones en cuanto a la desconexibn
de la m&quina para ajustarla y aceitarla.

A continuacién se presenta un cuadro resGmen en el cual

estd vaciada la informacién obtenida: (Cuadro 2 )



... u. A DR O __2 - q
! i
RECURSOS ACTIVIDADES ; REQUERIMIENTOS INDICES DE AMBIENTE LABORAL 5 MEDIDAS DE H
MATERIALES | . EFICIENCIA i FISICO ; SEGURIDAD
. 1 e e ..,.-._f___. — i .
i i
No hay: No se realizan: } El trabajador no ; No se producen: Las condiciones Carencia de:
l sabe: E son: i
i | : i
Escol *__Oortes en , __Cortar Cartu- __ Cortes de car-,__ Temperatura __ Mantenimiento
! cartulina lina. tulina con las elevada de extinguido-
B Sor . Ajustes de la __ Ajustar la m§-- caracterfsticas__ Alto grado de res.
pinzas y . méquina quina. requeridas. E1! iluminacién __ Claridad en los
{110 : __ Distribuir los: margen de error__ Se rebasa el letreros y avi-
L_Aseos con pe- cortes y evi- es del .35 & | 1fmite de rui-~ sos preventivos
i - riodicidad a- tar desperdi- : - do. __ Botiquin de pri-
i oa 3 cio de material __ las entregas dé Ventilaci6n in- meros auxilios.
: ___ Presionar con material den- . suficiente.
fuerza adecua- tro de los tiem
-da.en los bra- - pos lfmite.

0s
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FASE IV.- NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Con el andlisis comparativo se pueden obtener resultados,
determinando si las discrepancias encontradas se refieren a
necesidades de:

La empresa
La empresa y el trabajador en conjunto
El trabajador

Los dos filtimos tipos de discrepancias son las necesida-
des de Capacitacibén y Adiestramiento, las cuales se pretende
que a través de la utilizacibén del presente documento se detec-
ten; no quiere decir con esto, que las primeras necesidades de-
tectadas carezcan de importancia, sino que deben cubrirse a 15
brevedad posible, planeando la superaci6n de todas en conjunto.

Ahora, con base en el ejemplo presentado, se darén resul-
tados clasific&ndolos de acuerdo con los tres tipos de necesi-
dades:

NECESIDADES DE LA EMPRESA

Proveer ventilacibén suficiente y adecuar la ilumina--
cibén para reducir la temperatura, ya que si ésta, es
elevada, puede producir una baja en el rendimiento del
trabajador.

Reducir la cantidad de ruido, ya que siendo excesivo,
puede producir aturdimiento del trabajador; por tanto:
accidentes, baja en el rendimiento, etc.

Instalar botiquin de primeros auxilios: proporcionar
mantenimiento a los extinguidores; y proveer de ins-
trucciones vara el mantenimiento de la miquina.

Con esto se dard mayor seguridad al trabajador.
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NECESIDADES CONJUNTAS DEL TRABAJADOR Y LA EMPRESA.

El trabajador necesita ser sensibilizado con respecto
al aseo de su lugar de trabajo, y la empresa necesita
proveer los utensilios requeridos para ello.

El trabajador requiere ser capacitado y adiestrado en
el ajuste de la mdquina que maneja, y la empresa debe
proporcionar la herramienta necesaria para dicha acti-
vidad, a fin de reducir el fndice de error existente

( 40 8 ) y abatir las demoras en la entrega del ma-
terial.

NECESIDADES DEL TRABAJADOR

Ser capacitado y adiestrado en el corte de cartulina.

Ser adiestrado en la distribucibén de cortes, para evi-
tar el desperdicio de material.

Ser adiestrado para presionar con la fuerza requerida

el material y asf disminuir el fndice de error.

Ser adiestrado para coordinar adecuadamente los movi-

mientos ojo-mano para aumentar la velocidad de corta-

do y asf lograr las entregas del material a tiempo.

De esta manera ( clasificando la informacién) se estari
en posibilidad de tomar decisiones sobre las acciones -
prioritarias que debas seguirse en la empresa.
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4.3.- TOMA DE DECISIONES

Los resultados obtenidos deber&n ser suficientes para pro-
poner diferentes alternativas de accibn, que respondan a los ob
jetivos de la investigacién y que ademis den apoyo a otros as--
pectos del sistema de capacitacién y adiestramiento tales como:

Definir especfficamente los problemas que se refieren
a la capacitacién y aquellos que son de adiestramien

to .

Decidir qué acciones de capacitacibn y/o adiestramien

to son prioritarias en cuanto a:

a.) Las 8reas de aprendizaje

b.) La formacibén que se dar8 en funci6n de los dife-

rentes niveles ocupacionales.

c.) El personal que se va a instruir en funcién de -
sus necesidades. ( ANEXOS VII y VII Bis ).

Programar las acciones de capacitacién y adiestramien
to atendiendo a las normas establecidas en la Ley Fe-

deral del Trabajo.

Esto filtimo se materializa a través del disefio del plan y
de los programas de capacitacién y adiestramiento (*), que la
empresa deberd desarrollar, sin olvidar la participacién gque en
dicho disefo, debe tener la comisién mixta de capacitacién y a-

diestramiento.’

( * ) Se recomienda consultar "Guia Técnica para la formulacidn
de Planes y Programas de Capacitacidén y Adiestramiento -
en las empresas" de U.C.E.C.A 1979.
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PLANEACION

Una vez tomadas las decisiones con respecto a prioridades

y posibilidades, es necesario planear la capacitacifn y el adies

tramiento, tomando en cuenta:

T

Los cursos a impartir

Los materiales necesarios

El local apropiado.

Los instructores competentes
Las técnicas a utilizar.

El costo temporal y econfmico de la capacitacién.

Para elaborar los programas de capacitacién y/o adiestra-

miento:

1l.-
2.-
3.-
4.-

Determine los objetivos de los programas

Detalle los cursos que cada programa contendré
Determine la duracién de los programas

Especifique el tipo de evaluacién y constancias que los
trabajadores obtendr&n al finalizar el programa.

Como el programa estard consituido de cursos, es necesario

que en cada curso:

Se especifiquen los objetivos que se pretendan alcanzar
en su ejecucién.

Se organice el contenido en orden de complejidad

Se determine el material diddctico que se utilizaré

Se divida el contenido en sesiones de tiempo razonable
para que el aprendizaje se dé.

Se selecciones las técnicas de instruccibén mas adecuadas
para que el aprendizaje sea efectivo.

Se determine la forma de evaluacién que exija, solamente,
la manifestacién del aprendizaje de acuerdo con los cono

cimientos y habilidades impartidos en el curso.
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Por Gltimo, se determine la duracién total que en tér-
minos de horas, dfas, semanas o meseg,abarcard el cur-

SO.



PROCEDIMIENTO DIAGRAMADO PARA LA
DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Y

DETECCION

ADIESTRAMIENTO .

DEFINICION
DE OBJETIVOS

FUENTES E
INSTRUMENTOS DE
INVESTIGACION

DETERMINACION
DE PARAMETROS

ANALISIS
COMPARATIVO

EJECUCION

IDENTIFICAR
NECESIDADES
DE CAPACITACION

DEFINIR S| LOS
PROBLEMAS SON

DE CAPACITACION
O ADIESTRAMIENTO

DETERMINAR
LAS PRIORIDADES

A QUIENES 7

EN QUE AREAS
Y NIVELES ?

g

SITUACION IDONEA

MANUALES DE :

ORGANIZACION
PROCEDIMIENTOS

_}ﬂ FUNCIONES
ESTANDARES DE
PRODUCGION

DESCRIPCION DE
PUESTOS

OTROS DOCUMENTOS

RECURSOS MATERIALES
ACTIVIDADES

REQUERIMIENTOS

INDICES DE EFICIENCIA

MEDIDAS DE SEGURIDAD

AMBIENTE LABORAL FISICO

SITUACION

REAL

DISCREPANCIAS

o

ALTERNATIVAS
DE ACCION

<L

TOMA DOE
DECISIONES

o

PLAN Y PROGRAMA
DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO

ENTREVISTA
CUESTIONARIO
OBSERVACION DIRECTA *

ENCUESTAS
_}N PRUEBAS

DISCUSION OE GRUPOS
QUEJAS .
INDICES

REGISTRU DE PERSONAL|
OTROS

RECURSOS MATERIALES

ACTIVIDADES

REQUERIMIENTOS

INDICES DE EFICIENCIA

AMBIENTE LABORAL Fi1SICO

MEDIDAS DE SEGURIDAD

NECESIDADES DE
CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTD

IMPLANTACION

CONTRO

-

99



57

C 0O CL U S I oM E S

La capacitacién y el adiestramiento en nuestro Pafs ha
tomado un giro importante, ya que es ha partir de la dé
cada de los setenta que se institucionaliza, y se con--
vierte asi en una obligacién patronal, cristaliz&ndose -
un derecho mas de los trabajadores.

Las reformas y adiciones a la Ley Federal del Trabajo en
materia de capacitacién y adiestramiento han convertido -
estas acciones en un proceso que pretende el desarrollo -
laboral y sociocultural de los trabajadores, el mejora--
miento de sus niveles de vida y el incremento de la pro--
ductividad.

La creacifn del Sistema Nacional de Capacitacifn y Adies
tramiento viene a ser una estructura b&sica que vincula
todos los aspectos que inciden en el proceso de capacita

cién y adiestramiento.

La capacitacién y el adiestramiento en las empresas resul
ta un proceso natural, una mas de las funciones de la em-
presa, integrada al sistema general de la organizacién.

La formulacién de los planes y programas de capacitacién
en las empresas no deben ser considerados como un tr&mite
administrativo que ayude a cumplir con la ley, sino que
su disefio y operacién deben ser enfocados a estructurar
y organizar todas las actividades de ensefianza-aprendiza
je con el objeto de cubrir las necesidades reales de ca-
pacitacién y adiestramiento de los trabajadores.
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Para poder emprender eventos de capacitacién y adies--
tramiento ( tales como cursos, conferencias, instruccién
programada etc.) , la empresa requiere antes que nada , -
como primera etapa metodolSgica obligada la deteccibn de
sus necesidades de cpacitacibén y adiestramiento.

Cuando no se llevan a cabo acciones tendientes a detectar
necesidades de capacitacibén y / o adiestramiento, sea --
por negligencia, falta de recursos o por desconocimiento
de procedimientos, se suscita el fenSmeno de " capacitar
por capacitar" , traduciéndose en una actividad que ade-
més de no cumolir con su objetivo primordial pronicia el
desperdicio de recursos y esfuerzos.

Detectando las necesidades de capacitacién se establecen
los objetivos instruccionales, es decir lo que necesitan
conocer los trabajadores para poder desempefiar su trabajo
eficientemente. Se asegura por otro lado que las activida
des de cavacitacibén obedezcan a necesidades reales.

En toda tarea de capacitacibén existen dos elementos que -
confluyen hacia los objetivos: el capacitador y el capa-
citando, su elemento de relacibn es la materia de apren-
dizaje, o sea el conjunto de conocimientos habilidades y
actitudes por adquirir mediante técnicas pedagbgicas.

La elaboracién de cursos u otras modalidades did&cticas
requiere de una tecnologia pedag6gica que permita al ins
tructor- elaborador definir los objetivos del aorendizaje
y el contenido, disefiar las actividades de instruccién ,
mediante la seleccibén de técnicas y de los mateiales que -
se utilizardn en la instruccién, asi como la forma e ins-
trumentos de evaluacidn que permitan observar el nivel --

del aprendizaje logrado.
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A partir del curso elaborado, el instructor tiene la res-
nonsabilidad de preparar, en caso necesario los materia--
les did4cticos propuestos.

La realizacién de un curso requiere de la participacién
ovortuna y eficiente del instructor, de su conocimiento-
profesional del tema de instruccién, del manejo de la -=
tecnologfa de conduccién del proceso ensefianza-aprendiza
je y de la comprensién y respeto hacia los participantes.

El instructor ante la capacitacién es el responsable de -
que las estrategias de ensenanza-aprendizaje respondan a
las necesidades detectadas, responsabilidad que se mani--
fiesta tanto al planificar la instrucci6n como al condu--

cirla y evaluarla.

La capacitacién y el adiestramiento deben concebirse en -
términos de actualizacién, de educacién contfnua, que le

permita al educando el desarrollo de sus aptitudes y la -
obtencién de conocimientos técnicos y cientificos necesa-
rios que le permita desarrollarse mejor en su ambiente de

trabajo, en la cultura y en la sociedad, asi pues:

La formacién profesional tendrd siempre como finalidad Gl
tima el hombre como tal y no como factor de produccién.
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ANE¥O I

ENTREVISTA

PREGUNTAS ESTRUCTURADAS.

1l.-

Defina las funciones de su puesto

Diga que objetos ( herramientas, papelerfa, maquinaria,

etc.) son indispensables para realizar sus funciones.

¢ De quién depende el que usted pueda realizar sus fun-

ciones?

¢ A quién tiene usted que reportar el resultado de su -
trabajo?

Tiene usted alguna responsabilidad adicional a las que

(3]

se le indicaron cuando ingres6 al puesto?

éQue es 1o que se le dificulta més de su trabajo?

El tiempo que usted requiere para realizar su trabajo

e

estd de acuerdo con el tiempo en que éste le es exigi-
do?

Cuales son los pasos que sigue para realizar su traba-

[

jo?
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ANEXO I BIS

ENTREVISTA

PREGUNTAS SEMI-ESTRUCTURADAS

7.-

¢ Cree usted que la empresa le proporciona todos los ins-

trumentos necesarios para que realice su trabajo?

¢ S u lugar de trabajo es apropiado?

Cree usted estar totalmente preparado para desempenhar su

puesto?

¢ Tiene alguna dificultad para manejar su equipo de tra-
bajo?

¢ Cree necesarias todas las operaciones que realiza en su

trabajo ?

Si estuviera en sus manos, ¢ que modificaciones harfa a

los procedimientos?

¢ Se siente satisfecho en su trabajo?
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PUESTO:
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ANEXO 1II

CUESTIONARTIO

FECHA:

ESCOLARIDAD:

Favor de cruzar la respuesta que considere adecuada.’

l.-

[

Tiene dificultades para el desempeno de su puesto?

¢ Porque?
SI
¢ Considera que hay demasiados cambios en los procedi-
mientos de trabajo?
¢ Porque?
SI
¢ Cuenta con todos los instrumentos indispensables pa-
ra realizar su trabajo?
¢ Porque?
SI
Ademds de los estudios que usted posee, ¢ cree que --
necesita otros para el desempeinio eficaz de su puesto?
¢ Porque?
SI
¢ Tiene dificultad para integrarse al grupo de traba-
jo?
¢ Porque?
SI

e

[

Cree usted conveniente tomar cursos de capacitacién?
Porque?
Cudles? SI

NO

NO

NO

NO

NO

NO
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ANEXO III

PRUEBA PARA ELECTRICISTA INDUSTRIAL

NOMBRE : FECHA:

EXPERIENCIA:

ESCOLARIDAD:

De las sigquientes afirmaciones, seleccione la palabra o
frase que deba afladirse a la vroposicibén incompleta, para ter
minarla como es debido. Anote en el paréntesis el nfimero de la

contestacién que crea correcta.

En una instalacibn de cuarto de bafio no debe utilizarse
ningGn recipiente de latén porque pueden: (

1l.- Producirse cortos circuitos y quemar los tapones
2.- Producirse corrientes excesivamente altas
3.- Dar calambres peligrosos.

4.- Oxidarse y abrir el circuito.

’

Los conductores de electricidad, corrientemente se hacen
de: (

1.- Hierro
2.~ Latbn
3.- Plomo

4.~ Cobre.
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Un timbre eléctrico depende para su funcionamiento:

1.- Del efecto calefactor de la electricidad

2.- Del efecto meclnico de la electricidad

3.- Del efecto magnético de la corriente.

4.- De la resistencia del circuito

La conexién accidental de dos cables de polaridad --
opuesta se llama: (

1l.- Corto circuito

2.,- Circuito paralelo

3.- Circuito en serie

4.- Toma de tierra
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ANEXO 1V
DISCUSION DE GRUPO

En la discusién de grupo, debe dirigirse la reunién de
manera tal, que las conclusiones correspondan a las siguien-

tes preguntas:

¢ Cudl es exactamente el problema?

¢ Quiénes esté@n implicados ?

-

/'/
%i;;ando empezb ?

¢ Qué clase de habilidades, conocimientos o acti-
tudes faltaron ?

>
é Qéienez necesitan mejorarlos?
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ANEXO V

OBSERVACION DIRECTA DE UN OPERADOR DE PERFORADORA.

LUGAR: Taller
HORA: 8;30 AM. - 9:00 A M
NOMBRE DEL OBSERVADO: Lucas Ramos

ACTIVIDADES.

1.- Consigue materiales
2.- Busca herramientas
3.- Encaja taladro en manguera.

4.~ Coloca taladro y manguera en broca

5.- Ajusta la mesa

6.- Pone en marcha la mdgquina

7.- Baja el taladro con la palanca de mano.
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ANEXO VI

ENCUESTA

DIRECCION:

DEPARTAMENTO:

Favor de cruzar la respuesta que sienta usted se apega

mas a la realidad.

Existe ( n ) en la empresa:

10.
11.
12.

Dificultad para lograr los objetivos fijados

Cambios frecuentes en los procedimientos de -
trabajo

Personal ocioso
Sobrecargas de trabajo

Medios inadecuados para cumplir con las tareas
asignadas.

Recursos insuficientes para desarrollar el tra
bajo

Falta de apoyo por parte de otras unidades in-
volucradas con su trabajo

Retrasos frecuentes en el cumplimiento de las

tareas.

Desperdicios excesivos de material
Danos frecuentes en el equipo
Mantenimiento excesivo del equipo

Frecuentes accidentes de trabajo

SI

SI
SI

SI

SI

SI

SI

SI
SI
SI
SI

SI

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO



ANEXO VII
ESCO MECESIDADES
MNOMBRE LARI PUESTO
DAD. CAPACITACION ADIESTRAMIENTO
Juan 60. T&cnico Fnlaces del Manejo de instrumentos
Pérez |prim. servicio Medicibn eléctricos de medicién
eléctrico ( volt y amper)
Ra(l 30. Lecturas
Sdnchez |sec. | Electricistd de diagra | Conexiones cléctricas
mas eléc-
tricos.
ecnico g | Miduinse de
Te6filo| lo. | servicio interna y Regulacibén de plantas
Cruz prep.| mecénico Sist. de - | de emergencia.
conivol.
Rosa lo. Auxiliar Tipos de Registro y manejo de
L&voez prep.| Administra- | registro de| Kardex.
tivo. versonal
Felipe 2do. | Técnico de Escalas de Manejo de instrumentos eléc-
Martinez sec. | servicio Medicién tricos de medicién ( volt vy
eléctrico amp . )
Jaime 5to. | Instalador Aritmética Instalacién de equipo neumd-
Rosas prim. | Mecinico vy Geametria tico ( mediciones poleas)
Dagoberto | 4to. | Instalador Instalacién de equipo neumi-
Trosino |prim. | Mec&nico AritmStica y| tioco ( mediciones poleas)
Geometria
Guadalupe 2do. . Lectura de
Estrada sec. Electricista diagramas Conexiones eléctricas.

eléctricos
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ANEXO VII ( Continuacidn )
e — - Q—— — .__.#'_., P—
' NECESIDADES
ESCO | 1
NOMBRE IARI | PUESTO |
. i CAPACTTACION ADIESTRAMIENTO
—— - i
Teresa lo. Auxiliar | Tipos de regis Registro y manejo de
Rarmos prep. Administra- trEZ de perso_ Kardex.
tivo. nal. -
Al fonso 3o0. | Técnico de Esclas de Manejo de instrumentos
Rodriguez |prim. | servicio medicién de medicién.
eléctrico
Edmundo Técnico de Escalas de Manejo de instrumentos
Esparza 4o servicio medicién eléctricos de medicién.
s orim. eléctrico
Felipe Lectura de
Pastora 2do. diagramas Conexiones eléctricas
sec. Electricista eléctricos
Técnico de | ] mﬁqulurslaéégeh_ RegulaciSn de plantas
BEmeterio 3o. servicio | i} y Si st‘ de emergencia.
LSpez sec. mecinico de cont. l:
i Instalacién de equipo
José ! 0. Instalador | Aritmética y neumdtico ( medicién
Castillo 'prim. | mec&nico geametria. poleas)
Técnico de Miquinas de ,
i 2. | servicio combustién int. mlgg de encia
Gutierrez sec. imecénlco y sist. de cont) * emerg .
|




José Castillo.

Poleas.

MECESIDADFS CURSO QUE
GRUPO PUESTO INTEGRANTES ESPECIFICAS DE | ESCOLARIDAD SATISFACE
CAP. Y AD. PROMEDIO. LA MECESIDAD
. . ~ M4 s de
Técn:gct_a de ’Beéf:.lc_: Cruz quinaltién int Regulacién de
1 Serv:Lc_:lo Ereteno'lépez y sis s de . plantas de
Mecénico Luis Gutierrez cont. temay 3o0. secundaria emergencia.
- Regulacién de
vlantas de
— —emerg -
’ - Escalas de
Técnico de Juan Pérez medicibn Manejo d= ins
> Servicio Felipe Martfnez | ~ Manejo de ins- 50. ori ia trumentos eléc
Eléctrico Alfonso RodrigueZ trumentos de - - primar tricos de
Edmundo Esparza medicién ( vol medicidn
- timetro a am~
4 - perimetro)
Ral Sinchez Ié?gtu::ageelec
3 Electricista Guadalupe Estra- triggs = 20. secundaria Conexiones
da. - - eléctricas
Felipe Pastora | ~ Conexiones
eléctricas
X - Tinos de re-
' Rosa LSpez gistros de -~
4 Auxiliar Teresa Ramos personal. lo. preparato- Registro y
Administrativo - Registro y ma ria. manejo de-
nejo de Kar Kardex.
et Rosas - Aritmética y Instalacién de
Dagoberto Trosi- Geometria. . . ;
5 Instai.g:)ior no. - Mediciones de 4o. primaria. :?;po neums-

SId IIA OXINY

1L
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GLOSARIO DE TERMIMOS

ACTUALIZACION

Accidn encaminada a poner al dfa los conocimientos y las
destrezas de los trabajadores, como consecuencia de los

camhios tecnol6gicos surgidos en su puesto de trabajo.

ADIESTRAMIENTO

Accidn educativa que comprende procesos de ensefianza - a-
prendizaje destinados a favorecer las habilidades y des--
trezas del trabajador en su puesto de trabajo con el fin
de oroniciarls su mejor desarrollo en la cultura y en la

sociedad.

ANALISIS OCUPACIONAL

Identificacién de las actividades, los requisitos del tra
bajador y los factores técnicos y ambientales de su puesto
de trabajo, a través de la utilizacibén de técnicas como la

observacibn, entrevista, cuestionario, etc.

APRENDIZAJE

Modificacibén habitual y relativamente permanente del com--
portamiento de las personas, gque ocurre como resultado de
la experiencia. ( Ver ovroceso Ensefianza- Aprendizaje.)

APTITUD

Potencialidad del individuo para aprender; condicibén o ----
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serie de caracteristicas que le permiten adquirir, median
te algfin entrenamiento especifico, un conocimiento o una -
habilidad.

AREAS DEL APRENDIZAJE

El aprendizaje influye sobre las distintas manifestaciones
del comportamiento humano, éstas son:

Cognoscitiva.- Comprende procesos de tipo intelectual que
influyen en el desempeno de una actividad, tales como: aten

cién, memoria, andlisis, abstraccibén y reflexién.

Psico-Motriz.- Comprende aquellos aspectos de habilidades y
destrezas; es decir, actividades que realiza un individuo,

que aungue dependen de procesos cognoscitivos, son fisica-

mente observables.

Afectiva.- Son el conjunto de actitudes, valores y opinio-
nes del individuo, que generan tendencias a actuar en favor
o en contra de personas, hechos y estructuras; dichas ten--
dencias intervienen en el desempeno del trabajo.

CAPACITACION

Accibn educativa que comprende procesos de ensefianza - a--
prendizaje, destinados a propiciar las aptitudes del traba
jador, a proporcionarle la adquisicién de conocimientos --
cientificos y generales que le permitan su mejor desarrollo

en la cultura y la sociedad.

CURSO

Conjunto de actividades de ensenanza-aprendizaje para la
adquisicién o actualizacién de las habilidades v de los -
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conocimientos relativos a un puesto de trabajo y cuya --
reunién conforma un programa de capacitacibén y adiestra--
miento.

EVENTO

Actividad de ensefanza-aprendizaje de duracién minima y de
ejecucién normalmente unitaria.

FORMACION PROFESIONAL

Todo proceso de obtencién de conocimientos y desarrollo de
aptitudes, que permitan la preparacibén integral del hombre
para una vida activa, productiva y satisfactoria, asi como
para un eficiente desempleno profesional en cualquier nivel,
de calificacibén y responsabilidad, y una participacién cons

ciente en la vida social, econémica y cultural.
HABILIDAD

Destreza y precisifén necesarias para ejecutar las tares =--
pronias de una ocuvacibn, de acuerdo con el grado de exac-

titud requerido.

METODOLOGIA

Estudio y descrivocifn de los métodos y procedimientos que
se llevan a cabo en toda actividad sistemitica.

NECESIDADES MANIFIESTAS
Son las necesidades de capacitacién y adiestramiento evi--

dentes; es decir, aquellas que no requieren de investiga--
cibn para ser localizadas o conocidas; se presentan, -----
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usualmente, en ‘rabajadores de nuevo ingreso, en aguellos
que acaban de ser nromovidos, y en caso de cambios tecno-
1l6gicos, administrativos u operativos.

NECESIDADES ENCUBICRTAS

Son necesidades no detectahles a simple vista v cuya iden-
tificacién requiere de una investigacién sistemitica y ---
exhaustiva.

OBJETIVO

Fin o meta que se propone como resultado de una actividad
PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENT!

El documento que contiene los lineamientos y procedimientos
a'seguir en materia de capacitacién y adiestramiento, res-
pecto a cada centro de trabajo y que supone una ordenacibn
general de actividades, para presentar una visi6n integral
de los programas que lo componen.

PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE

Acciones tendientes a desarrollar y perfeccionar h&bitos,

actitudes,y aptitudes y conocimientos de las personas, con
el objeto de proporcionarles instrumentos tebrico-pr&cticos
que les permitan un desempeno eficiente en sus actividades

PROGRAMA
La parte de un plan de capacitaci6n y adiestramiento que -

contiene, en términos de tiempo y de recursos y de una mane

ra pormenorizada, las acciones de capacitacion y =======-=--
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adiestramiento que el natrén efectuari en relacibén con los
trabajadores de un mismo puesto o categoria ocupacional.
PUESTO
Conjunto de operaciones, cualidades, rssponsabilidades y -

condiciones, que forman una unidad de trabajo especifica -~
susczptible de ser desempefiada por una persona.
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TEN CUIDADO DE LAS COSAS DE LA TIERRA
HAS ALGO, CORTA LESYA, LABRA LA TIZERRA,
PLANTA NOPALES, PLANTA MAGUEYES

TENDRAS QUE BERER, QUE COMER, QUE VESTIR
CON ESO ESTARAS DE PIE, SERAS VERDADERO
CON ESO ANDARAS

CON ESO SE HABLARA DE TI, SE TE ALABARA
CON ESO TE DAPAS A CONOCER.

HUEHUETLATOLLI
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