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I N T RO D UOD C C I O N

Actualmente la Capacitacidn y el Adiestramiento de per-
sonal, es un problema en el cual el Gobierno Mexicano ha puesto especial-
interés, por la necesidad existente de mano de obra mejor calificada, la-
cual nos ayudard a obtener articulos de mejor calidad y‘ a menor costo, ya
que el avance tecnolégico es cada dia mayor, de lo cual se desprende la -

necesidad de que la mano de chra sea capacitada y adiestrada constantemen

te.

La motivacidon que nosotros tuvimos para llevar a cabo -
este tema es que por un lado, al Administrador le compete dicho terreno
ya que tiene los conocimientos para aplicar el proceso administrativo y -

la forma de crientarlo hacia los recursos humanos.

Por otro lado, nos encontramos que la literatura dedica
da a la Capacitacién y Adiestramiento es escasa, con lo cual la informa——
cidn necesaria es muy deficiente, por lo que se generan problemas graves -

por la falta de comunicacidén.

Trataremos temas de importancia orientados hacia la ma-
nera de como llevar a acabo una mejor "Administracidn de la Capacitacién-
y el ’diestramiento”, con el propdsito de lograr un aumento considerable-
de ésta, dentro de las empresas, para lo cual nosostros realizamos una —-
comparacidn entre el proceso administrativo y la forma como se lleva ac--
tualmente la Capacitacidn y el Adiestramiento, asi mismo, realizamos un -
caso practico, el cual nos ayudard a ver con mayor claridad el proceso --
que debe seguirse para una adecuada Capacitacidn y Adiestramiento depen-—-

diendo de las necesidades de cada empresa.



En el capitulo primero tratamos los antecedentes generales -
de la Capacitacidon y Adiestramiento para lo cual mencionamos el concepto-
de Capacitacidn y sus forimas, el concepto de Adiestramiento, las necesida
des que existen en un Pais como México, por las cuales se debe dar Capaci

tacidn y Adiestramiento, sus antecedentes histéricos, y sus antecedentes-

legales.

En el segundo capitulo tratamos la previsién y sus objetivos
dentro de la Capacitacidn y el Adiestramiento, as{ como el método que se-
debe seguir en la investigacidn para llegar a la deteccidn de necesidades
de Capacitacidén y Adiestramiento, asi mismo veremos como el andlisis de -
puestos nos sirve como herramienta para la deteccidn de necesidades de --

Capacitacién y Adiestramiento.

En el capitulo tercero tratamos la planeacién y las politi-
cas de Capacitacidn y Adiestramiento, los tipos de procedimientos mis co-
munes en la formulacidn de planes y programas, asi como la elaboracidn de
los mismos, y una comparacidn entre la formulacidn de planes y programas-
qQue nos sefiala la Unidad Coo~dinadora del Empleo. Capacitacidn y Adiestra

miento y la forma en gque nosotros pensamos es la focrma mds sencilla y en-

tendible para realizarla.

En el capitulo cuarto tratamos la Organizacidn y los princi
plos, en los cuales se basa asi como laf ormacidn de instructores y las -~
caracteristicas con las cuales deben contar éstos y los tipos de ensefianza

mis comunes y las dreas hacia las cuales debe orientarse la ensefianza~----

aprendizaje.

En el capitulo quinto tratamos la Integracidén de la Capaci-

tacidn y Adiestramiento, por lo cual mencionamos el Reclutamiento y Selec

o




cidn de personal, ya que a través de ésto la empresa adquiere los recur-
s0s humanos y materiales para el logro de sus objetivos, asi mismo men--
cionamos alaunas fuentes de reclutamiento que pueden ser internos y/o --
externos y el proceso de seleccidn de personal, asi como sus elementos -

y la introduccidn al sistema.

En el capitulo sexto tratamos la Direccidn, ya que es el-
momento en el cual todo lo que se prevee, planea, organliza e integra se-
lleva a cabo, para el logro de los objetivos a través de la toma de deci
siones y la autoridad del Administrador vigilando que se cumplan adecua-
damente, asi mismo se tratan aspectos de motivacidn y tipoc de necesida-

des de los individuos como también de comunicacidn y liderazgo.

En el capitulo séptimo tratamos el Control, el cual nos-
indica si todo ocurre conforme al programa adoptado o sefialar faltas y -
errores con el fin de poder corregirlos, asi mismo mencionamos ~1 prcce-
so de control y los elementos que intervienen en el proceso de control -
de la Capacitacidén y Adiestramiento y la representacidn grifica de los -
mismos, asi como los formatos por medio de los cuales se puede llevar un
control adecuado de la Capacitacién y Adiestramiento y la importancia --
que representa la expedicidn de la constancia de habilidades que es el -

punto culminante del proceso administrativo dentro de la Capacitacidn y-

MAiestramiento.




CAPITULO I

ANTECEDENTES GENERALES

1.1. A CONCEPTO DE CAPACITACION

Seqgiin el diccionario enciclopédico, la acepcidén de la pala-

bra Capacitacién, es la siguiente :

"ES la accién y efecto de Capacitar, el Habilitar a uno para alguna-

cosa o hacerlo apto para ella".

Otra acepcidn de la palabra Capacitacién es la que da la —-
Dependencia Oficial UCECA (Unidad Coordinadora del Empleo, la Capaci
tacién y el Adiestramiento), dependiente de la Secretaria de Trabajo

y Previsidn Social”.

"Es la accidén destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador -
con el propdsito de prepararlo para desempefiar eficientemente una --

unidad de trabajo especifica e impersonal”.

Segin el Lic. Alfredo Esponda del Grupo Editorial Expansidn,

Capacitacién es :

"Proporcionar conocimientos que permitan al trabajador desarrollar-
su labor y resolver los problemas que se le presenten durante su de

sempefio".




Creemos que la palabra Capacitacidn encierra un significado
mds amplio de los que anteriormente se mencionan, por lo cual trata-

remos de dar un concepto segun nuestro punto de vista y es como si--

gue :

"Capacitacidn: son las técnicas, métodos y procedimientos que se em-
plean para cambiar o mejorar las aptitudes, actitudes, habilidades y
destrezas que le permitan al trabajador obtener mejores puestos den-

tro de su trabajo y mejor status fuera de é1".

La Capacitacidén incluye el adiestramiento y su objetivo —-
principal es porporcionar conocimiento scbre todo en los aspectos -
técnicos del trabajo, lo que trae como consecuencia que la Capacita
cion se imparta a empleados, ejecutivos y funcionarios en general,-
cuyo trabajo tiene un aspecto intelectual bastante importante den--

tro de la empresa.

Existe una Capacitacidn "para hacer" que el Adiestramiento
se refiera al desarrollo de las aptitudes y habilidades para poder-
actuar sobre las cosas; pero existe otra Capacitacidén, la Capacita-
"para llegar a ser", ésta se proyecta hacia el desarrollo del hom--
bre, es decir, hacia el perfeccionamiento de su perscnalidad y se -
refiere entre otras cosas, a la conciencia de la responsabilidad --
personal en el trabajo, a la autovaloracién de la dignidad humana,-

al acrecentamiento en el trabajc, al acrecentamiento del sentido --

del deber y al desarrollo del espiritu de justicia.




Existe una tercera Capacitacidn “para hacer llegar a ser
simultaneamente", se refiere al obrar humanoc en la convivencia de la-

empresa con un doble objeto:

- hacer el trabajo en conjunto, esto es, el trabajo en su dimensidén -

social.

~ el trabajo organizado, o el desarrollo del hombre como miembro de -
la comunidad de la empresa y de la sociedad en general, buscando co
mo resultado final, la integracidn del hombre como persona en el am

biente social de la empresa y el Pais donde ésta opera.

Estos tres tipos de Capacitacidn deben conjuntarse o com

plementarse y no deben separarse.

Desde estos tres puntos de vista de la Capacitacidn, si-
sdlo se entiende la Capacitacidn “para hacer" se piensa errdneamente-
que lo escencial es la eficiencia en el trabajo como si éste pudiera-
desprenderse del trabajador en su calidad humana, el resultado es ca-
si siempre negativo, porque el trabajador se sentird desligado de la-
labor que ejecuta, no se identificard con ella, se esta entonces en -
presencia del trabajo deshumanizado y del trabajador enajenado que no
puede vincularse con la empresa y como consecuencia, no podrd descu--

brir el valor o significado social que su esfuerzo representa.

Es necesario que la Capacitacidn descanse sobre dos con-

ceptos fundamentales (Isaac Guzman Valdivia).




- el respeto a la dignidad humana del trabajador.

- el esfuerzo de la justicia social en la realizacidn del bien co

min de la empresa y de la sociedad en general.

La Capacitacidn se divide también en razdn de su-

fin y en razdén de su método.

Por el fin y la amplitud que implica la Capacita~

cién se distinguen dentro de estas tres categorias que son :

la que se da sobre conocimiento aplicable a un puesto determina

do camo es ayudante de contador por ejemplo.

- la que se da sobre conocimientos aplicables en todo un oficio, -

como por ejemplo: mecanica en general.

la que se da sobre conocimiento que se refiere a toda una rama-

industrial, ya sea bancaria, industrial, etc.
Se imparte la Capacitacidn a :

- los obreros y empleados.

A los supervisores.- Esta Capacitacidén tiene dos aspectos, que
son: el técnico y el administrativo, el primero ensefia cdmo de
be hacerse el trabajo, el segundo ensefia cdmo planear y cémo -
distribuir el trabajo, cdmo ensefiar, cdmo ordenar, etc.

a los ejecutivos.- Esta Capacitacidén suele referirse a cdmo —-

prepararlos para ocupar puesto o responsabilidades de mayor ca
tegoria.




En razén de los métodos, la Capacitacidn puede ser :

DIRECTA E INDIRECTA

La Capacitacidn Directa se da por :

- CLASES.- Ensefianza sistemiatica impartida por técnicos en la en-

sefianza.

- CURSOS BREVES.-~ los que tratan un tema especifico dentro de una
materia mds amplia, como es un curso sobre: "Andlisis-
de Labores", "Simplificacidn de Trabajo", "Medicidn del
Trabajo", etc., su duracién es variable pero general--

mente de ocho a treinta semanas.

~ BECAS.- Cuando una Empresa o Institucidn quiere dar Capacitacidn
Directa a sus trabajadores, en algunos casos los maneja
a' centros de ensefianza superior especializados normal-—
mente la Empresa o Institucidn absorve el costo de esos
cursos, lo cual se justifica puesto que es ella la di--
recta beneficiada con lo que el trabajador aprende, o -

bien puede constituir una prestacidn al personal.

—~ CONFERENCIAS.- Es una exposicién de alqun tema con duracidn de-
una o dos horas miximo, muchas veces seguida de pregun-

tas y respuestas, ésta busca producir impacto mediante-

recursos oratorios y medios audiovisuales con el fin de

excitar al estudio o a la investigacidn.




- EL, METODO DE CASOS.- Consiste en tomar un caso concreto no in-
ventado, sino sacado de la realidad, se entrega -
anticipadamente por escrito a los alumos y ellos

deben llevar sus soluciones para discutirlas.

LA CAPACITACION INDIRECTA :

SUS MEDIOS SON :

- MESAS REDONDAS.- Cuando abordan la Capacitacién por el sistema-
de casos practicos.

- PUELICACIONES.- Son las que se editan especialmente para ense-~-
Rar una materia determinada.

- MEDIOS AUDIOVISUALES.- Las peliculas, carteles, transparencias,
etc., que por la objetividad que representan, sue-

len ser medios electivos para la ensefanza.

1.1.B CONCEPTO DE ADIESTRAMIENTO:

El diccionario enciclopédico nos dice que la palabra Adies-

tramiento significa:

"Hacer diestro repitiendc una misma actividad para lograr una ma--

yor facilidad en realizarlo".

También la Dependencia Oficial UCECA da su concepto, y es :




"Es la accidén destinada a desarrollar las habilidades y destrezas
del trabajador, con el propdsito de incrementar la eficiencia en-

su puesto de trabajo".

Existen varios conceptos de Adiestramiento, otros -
de ellos es el gue nos sefiala el Grupo Editorial Expansién y que-

es

"El desarrollo de habilidades de tipo motriz de facilidades manua

les que permitan llevar a cabo operaciones mecdnicas",

Creemos gue estos conceptos de Adiestramiento pue--

den complementarse de la siguiente manera:

Es el cambio gue en un momento dado puede tener un-
individuo en sus habilidades y aptitudes basado en la repeticién-
de una misma tarea llevada a cabo bdsicamente en el aspecto fisi-

CO.

ADIESTRAMIENTO

Es la habilidad o destreza practica adquirida por-
regla general en el trabajo preponderantemente fisico como resul

tado del entrenamiento.

El Adiestramiento, desde este punto de vista, se -
imparte a los empleados de menor jerarquia o categoria y a los -

obreros en la utilizacidén y manejo de miquinas y herramientas.




El Adiestramiento se divide en razdn del fin y en razdn del método:

En razén del fin, el Adiestramiento se da :

~ Al empleado u obrero nuevo, ya sea que tenga o no destreza para
el trabajo encomendado. En el caso de ya tener destreza, el ---
Adiestramiento se debe dar para cambiar los habitos que el obre
ro o empleado tenian para realizar el trabajo de cierto modo -~

cuando se requieren otros hdbitos conforme a los sistemas de su

nueva empresa.

En caso de cambio de puesto; cambios que se dan por diferentes-
motivos como pueden ser: ascenso, transferencia, por llenar una

vacante, etc., practicamente se estd en el mismo c~so de un tra

bajador nuevo.

Por cambio de sistemas, cuando se cambia maquinaria, métodos ~-
de trabajo o se trate de simplificar el trabajo, es indispensa-
ble impartir el Adiestramiento al personal Jque participe en es-

tos cambios.

Para correccidn de defectos; cuando algin trabajador estd rea-
lizando deficientemente su labor, sea por fallas de supervisidn,
sea por haber adquirido defectos, etc., es necesario impartir-

el Adiestramiento.

En razén del método el Adiestramiento se da



Dentro de la empresa y en las escuelas.

Dentro de la empresa existen tres métodos a saber :

- El método de Capacitacidn "Adiestramiento dentro de la empresa -
que se caracteriza porgue se desarrolla dentro de las operacio——
nes normales de produccidn o servicio, siendo el fin principal -

producir.

- El método de encomienda de casos consiste en encargar a un tra-
bajador la realizacidén de un problema o la resolucidn de un ca-
so concreto, el trabajador expondra a su jefe la forma como pien
sa resolver el caso y una vez autorizado, lo pondrd en practica

bajo la supervisidn de su superior.

- E1 método de rotacidn planeada consiste en que para preparar a
un trabajador se le haga pasar por varios puestos inferiores --

gue le sirven de preparacidn para el que va a asumir.
Dentro de la Escuela, el Adiestramiento se recibe a través de :

- Bscuela Vestibular.- Son escuelas que existen dentro de las em-
presas, con el objeto de que todas las personas que ahi traba--
jan pasen durante un tiempo determinado por esas escuelas, con

el fin de adiestrarse en los puestos que van a desempefiar.

La diferencia entre estas escuelas y el Adiestramientos dentro de

la empresa son :




- Los instructores de las escuelas son personas especializadas-

en la ensefianza.
- En la escuela vestibular se busca mds bien la ensefianza que -

la produccién,

Es conveniente mencionar que las escuelas vestibulares represen

tan un alto costo para la empresa.

-~ Escuelas Tecnoldgicas.- Son escuelas técnicas instituidas por
el Gobierno con el objeto de adiestrar al trabajador para ——-

puestos determinados.

1.1. C NECESIDADES DE LA CAPACITACION Y EL. ADIESTRAMIENTO :

Es evidente que en el mundo entero y a través del
tiempo, ha existido necesidad de Capacitacién y Adiestramiento ——
con el fin de lograr mejor y mayor mano de obra calificada que --
nos de como resultado una mayor productividad, es decir, los Pai-
ses que han logrado establecer y llevar a cabo a nivel nacional -
programas de Capacitacidén y Adiestramiento, son aquellos Paises -
que han alcanzado su pleno desarrollo, ya gue ademds de contar —
con los recursos necesarios, lldmense econdmicos, materiales tec-~
nolégicos, etc., cventan con los recursos humanos lo suficiente--
mente capacitados y adiestrados para lograr manejar estos recur—
sos de la forma mis adecuada para sacar el maximo provecho de ——-

»

estos.




Puede decirse que México tiene un gran reto ante si, —
completar la etapa del desarrollo y lograr un desenvolvimiento in-
tegral y armdnico en las drdenes social, politico, cultural, etc.,
una mejor Capacitacion y Adiestramiento de los habitantes del Pafs
se refleja en un mejor aprovechamiento de todos los recursos y con
ésto, la posibilidad de crear tecnologia propia que evite la fuga-
de divisas al extranjero y al mismo tiempo la posibilidad de compe

tir en los mercados extranjeros con la reduccidn de los costos.

México es un Pais con una poblacidn en 1981 de 67.5 mi-
llones de habitantes y que evidentemente requiere de dar una buena
capacitacién y un buen adiestramiento a nivel nacional con el cbje

to de que exista mano de obra calificada para todos los puestos.

En México existen 3.4 grados de escolaridad, 6 millones
de adultos analfabetos, 13 millones que no terminaron su primaria-
y 7 millones que no completaron los estudios de secundaria, ésto -
se desprende porque pensamos que la educacidn escolar es un comple
mento de la Capacitacidn y el Adiestramiento y uno de los engranes
de este procesc es el de elevar la produccidn para lo cual se debe
elevar también la eficiencia del trabajo, de lo cual se puede des-
prender que la educacidn va adquiriendo forma en la Capacitacidn -

para que exista mano de obra mis especializada, calificada y efi—-

ciente.

Los programas de Capacitacién y Adiestramiento se ela-




boran tomando en cuenta las necesidades de Capacitacidén y Adies—-
tramiento sin tomar en cuenta las necesidades que se presente en-
el manejo de elementos que a niveles tedricos queden confusos pa-
ra el obrero, el empleado, el campesino, etc., para lo cual es ne
cesario a corto y a largo plazo ir cubriendo este tipo de necesi-

dades con el fin de que todos estos elementos tedricos queden per

fectamente claros y precisos.

1.2 ANTECEDENTES HISTORICOS

1.2 a) ASPECTO INTERNACIONAL

La materia de Capacitacidén y Adiestramiento nace como-
un asunto socio-laboral y que se inicia en Latinoamérica en los -

anos cuarenta.

Nace como consecuencia de tres aspectos fundamentales-
que son
- Como consecuencia de la segunda Guerra Mundial.
~ Tratando de sustituir o evitar las importaciones.
- Como consecuencia de una nueva y creciente industria.
Las primeras platicas sobre Capacitacidn y Adiestra---

miento se iniciaron en el afio de 1942 en Brasil, ante el problema

de la Tecnologia de las empresas y por 1o cual se crea El Servi--

cio Nacional de Aprendizaje Industrial.

12 -




En Colombia se crea el Servicio Nacional de Aprendizaje

de Colombia.

En Venezuela, Perl y Costa Rica, se crearon organismos-
similares, que con el paso del tiempo han tomado un cariz humanis

tico.

La materia de Capacitacidén y Adiestramiento ha sido ob-
jeto de numerosas conferencias y reuniones internacionales entre-
las cuales unas de las mas importantes son las recomendaciones --
No.117 de la conferencia internacional del trabajo adaptada el 6-

de junio de 1962 y celebrada en Ginebra, Suiza.

Como fuente muy directa, también citaremos el convenio
142 titulado "La Orientacidén Profesional y la Formacidn Profesio
nal en el Desarrollo de los REcursos Humanos" qgue fue aprobado -
en la conferencia general de la Organizacidén Internacional del -

Trabajo convocada en Ginebra, Suiza, el 4 de junio de 1975.

Tanto las recamendaciones como los convenios de caric-
ter internacional hacen mencidén en términos generales, de que los
Paises que vayan a adoptarlos tienen la flexibilidad de tomar en
cuenta las condiciones sociales y econdmicas, caracteristicas --
estas muy especiales dc cada Pais, en virtud de que con suma fre
cuencia existe la diferencia de niveles de desarrollo en cada lu

gar.




Ademds la adopcidn de Instituciones Laborales debe ha
cerse con un criterio de evolucidn y continuidad que no provoquen

conflictos sociales y econdmicos en las comunidades que se vayan-

a implantar.

1.2. b) ASPECTO NACIONAL.

El censo de 1970 indica que de los trece millones de-
la poblacidn activa del Pais, unicamente el 5% de la fuerza de --

trabajo empleada tiene preparacidn técnica, media y profesional.

De acuerdo a un estudio realizado por la Secretaria-
de Trabajo y Previsidn Social, la capacitacidn impartida por Ins
tituciones Privadas esta orientada en un 72.1% a niveles directi
vos y mandos itermedios; en un 26.6% a niveles técnicos; y solo-
1.3% a la Capacitacidn de los niveles operativos no obstante que

representan el 70% de la ocupacién de la Industria de la Trans--

formacidn.

El 11 de marzo de 1977 en la Presidencia de la Repi-
blica, se expusieron los lineamientos de la politica laboral del

regimen en los que se sefalan los objetivos principales que son:

- Promover las oportunidades de empleo.

- Elevar la productividad.

- Mejorar los niveles de bienestar de los trabajadores y de sus

familias.

14 -




- Desarrollar y fortalecer las autoridades e instituciones de 1la

politica laboral y del bienestar social.

Como fuente de la Capacitacidén y el Adiestramien

to en el a&mbito nacional podremos citar :

1l.- Informe de Gobierno del lo. de septiembre de 1977, en donde-
se envia la iniciativa de reforma al articulo 123 de la Cons
titucidn y la iniciativa de reforma a la Ley Federal del Tra
bajo que se decreta y aparece en el diario oficial el 28 de-

abril de 1978 y entra en vigor el lo. de mayo del mismo afio.

Por otra parte, debemos mencionar que en nuestro
Pais se han tenido diversas experiencias scbre todo en empresas-
privadas y algunas de participacidn estatal, entre las que pode-
mos senalar a PEMEX, COMISION FEDERAL DE FLECTRICIDAD, GRUPO AL-

FA, VOLKSWAGEN DE MEXICO, S.A., etc.

ANTECEDENTES LEGALES

1.3 a) MODIFICACIONES CONSTITUCIONALES:

La iniciativa de Reforma a la Constitucidn Gene-
ral de la Repiblica se inicia en septiembre de 1977 que contenia
reformas en Capacitacién y Adiestramiento, el articulo que se re
forma es el Art. 123 de la Constitucidn en su apartado XIII dice:;
las empresas cualesquiera gue sea su actividad estardn obligadas

a proporcionar a sus trabajadores, Capacitacidén o Adiestramiento




para el trabajo, la lLey Reglamentaria determinard . los sistemas,-
métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones debe-

ran cumplir con dicha obligacidn.

REFORMAS A LA LEY FEDERAL DEIL, TRABAJO:

Las iniciativas de reforma la lLey Federal del Trabajo
y gue se decreta y aparece en el Diario Oficial del 28 de abril -

de 1978 y que entra en vigor el lo. de mayo del mismo arnio.

Los articulos que se reforman de la Ley Federal del -
Trabajo son: 3Jo., 25, 132, 159, 180, 391, 412, 504, 512, 523, 526,
528, 529, 537, 538, 539 del 876 al 891. Las normas juridicas nue
vas estdn comprendidas del 153 A al 153 X. Las disposiciones ju-
ridicas nuevas se encuentran del 512-A al 512-F el 527-2A y del -~

539-A al 539-F.

1.3.b) REQ. LEGALES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA COMISION MIXTA DE-

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

El legislador estimd en su iniciativa que la Comisidn
Mixta es la base donde se sustenta todo el sistema nacional sobre

Capacitacidén y Adiestramiento.

El Articulo 153-I de la Reforma establece gue en cada
empresa se constituirdn comisiones mixtas de Capacitacién y Adies

tramiento integradas por igual nuimero de representantes de los -




trabajadores y del patrdn, las cuales vigilardn la instrumentacidn
y operacidn del sistema y de los procedimientos que se implanten -
para mejorar la Capacitacidn y el Adiestramiento de los trabajado-
res, todo conforme a las necesidades de los trabajadores y de la -

empresa.

Las autoridades laborales cuidaran que las comisiones-
mixtas se integren y funcionen oportuna y normalmente, la obliga-
cidn de constituir la o las comisiones mixtas es en el momento de
surgir la obligacidn de revisar el contrato colectivo a que alude
el Articulo 399 de la Ley Federal del Trabajo en este Articulo se

establecen los plazos para presentar los planes y programas ante-

la Secretaria dz Trabajo y Previsién Social.

Aun cuando no es obligacidn registrar la Constitucidn
de la Comisidn Mixta, si debe informarse de su Constitucidén y Ba

ses de funcionamiento, la Comisidén mixta se encargard de :

Vigilar la instrumentacidn y operacidn del sistema y de los --

procedimientos para mejorar la Capacitacidén y el Adiestramiento.

Seguiran las medidas tendientes a perfeccionarlas.

- Vigilara el cumplimiento de la obligacidn patronal de Capacita

cidn y Adiestramiento a los trabajadores.

Autentificar las constancias expedidas por los instructores a

los trabajadores que hayan sido aprobados en los exdmenes de-




Capacitacidén y Adiestramiento.

- Practicar examenes al trabajador que haya obtenido una constancia,
cuando en la empresa existan varias especialidades a niveles en -
relacién con el puesto en que se haya impartido Capacitacién y —

Adiestramiento.

1.3.c) REGISTRO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS

Los planes y programas de Capacitacién y Adiestramiento
deben presentarse ante la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacita
cidén y Adiestramiento dependiente de la Secretaria de Trabajo y --
Previsidn Social, la cual tiene la facultad de aprobar, modificar-
o rechazar los planes y programas que presenten los patrones, la -
Secretaria de Trabajo y Previsidn Social aprobard, modificard o re
chazard los planes y programas de Capacitacidén y Adiestramiento —-
dentro de los 60 dias hdbiles, siguientes a la presentacidn de és
tos. Si en esta fecha no han sido objetados, se entenderd que fue

ron aprobados.

Esta disposicidén desde que se conocid, representd el -
motivo de mayor preocupacidén por las implicaciones operativas y -
el criterio que podrian utilizar los funcionarios de dicha Secre-
taria y ésto podria prestarse a un intervencionismo excesivo del-

Estado.
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1.3. d) TERMINOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES EN MA

TERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO :

Al respecto, pueden darse dos distintas situaciones que-
son : Una, la que se refiere al plazo para cumplir la obligacién
constitucional de capacitar a todos los trabajadores y que se se-
fnala en el Articulo 153, que sefiala que serd un maximo de cuatro-

afios y debe comprender todos los puestos y niveles existentes en-

la empresa.

La otra trata sobre el término de presentar los planes -
y programas ante UCECA (Unidad Coordinadora del Empleo, Capacita-

cidén y Adiestramiento).

La segunda situacidén se ve en los articulos 153-N y 153-0
que dicen que dentro de los 15 dias siguientes a la celebracidn, -
revisidn o prérroga del contrato colectivo, los patrones deberan-
presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previsidén Social para-

su aprobacidn los planes y programas de Capacitacidn y Adiestra--

miento.

Para la empresa que no tiene contrato colectivo debe--
rad someterse a la aprobacidén de la Secretaria de Trabajo y Previ
sién Social dentro de los 60 dias primeros de los afios impares e
informar respecto a la constitucidn y bases generales a que se -

sujetara el funcionamiento de las Comisiones Mixtas.




1l.3.c) ANALISIS DE LOS OBJETIVOS CONTENIDOS EN LA LEY

El estudio de los objetiveos es de relevante im-
portancia ya que con ellos conoceremos los alcances, implicacio-
nes y trascendencia del regimen juridico de Capacitacidn y Adies
tramiento en nuestro Pais estos objetivos son cinco: estin men—

cionados en los Articulos 153-F, 153-A, 153-F -1,II, IITI, IV y V.

- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del-
trabajador en su actividad, asi como proporcionarle informacidn
de nueva tecnologia, esto es, proporcionar al individuo la in-
formacion mds apropiada y aplicables, tanto en la teoria como-
en la prictica para que éste evolucicne al mismo nivel y al ——
mismo ritmo de la ciencia y de la técnica y la nueva tecnologia

que se vaya adquiriendo.

- Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nue
va creacidn. Aqui se sefiala una finalidad de relevante impor-
tancia que nosotros creemos que beneficia individual y directa

mente al trabajador a efecto de lograr su superacidn.

- El objetivo de "prevenir riesgos de trabajo" es perfectamente-
justificado y guarda una relacién de congruencia con la politi
ca legislativa a nivel mundial en el sentido de que se reduz——
can riesgos de trabajo, es indudable que la Capacitacidn y el-
Adiestramiento constituyen un medio fundamental para evitarlos

o por lo menos disminuirlos.




- Incrementar la productividad, la Capacitacidn y el Adiestramien
to estidn destinados “para Yy en el trabajo" 1lo cual nos quiere-
decir que los planes y programas deben dirigirse al hombre que-
labora en determinada junta de trabajo, por lo que se debe des-
cartar que la obligacidn de Capacitacidn y Adiestramiento a los

trabajadores se destine a actividades fuera de las propias y -

normales de la empresa, es decir, que la Capacitacidn y el
Adiestramiento pueden realizarse en 4reas que directa o indirec

tamente vayan a representar un beneficio en la productividad.

El objetivo de mejorar las aptitudes del trabajador en lo gene-

ral.




CAPITULO II

PREVISION DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

La previsién trata de ver hacia el futuro, de ade--
lantar lo que en un momento dado se piensa va a ocurrir y de antema-
no tomar las medidas y las precauciones necesarias para hacer frente
a los problemas con los cuales se va a topar la empresa al tratar de
llevar a cabo los objetivos que se han tratado de determinar de ante
mano, en este caso serian los obstdculos con los cuales la empresa -
se toparia al tratar de capacitar y adiestrar a su personal y se tra
taria de tomar las medidas necesarias para que en el tiempo estable-
cido y bajo las necesidades de la empresa se lograra el objetivo de-
ésta, que seria de capacitar y adiestrar al 100% de su personal en -

todos los niveles jerdrquicos.

La persona o personas encargadas de llevar a cabo -
la capacitacién y adiestramiento de la empresa, debera tratar de ver
las necesidades de ésta y los recursos con los que cuentan para el -
logro total de los objetivos y tratar de evitar o salvar los obstacu

los que se lo impidan.

a) LOS OBJETIVOS :

Es la finalidad o meta que se pretende alcanzar con
el uso de los recursos con los que cuenta la empresa, asi tenemos, -

que los objetivos de la capacitacidn y adiestramiento bdsicamente —-

son &




Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del -
trabajador en su actividad, asi como proporcionarle informacidn

sobre la aplicacidn de nueva tecnologia en ella,

Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nue-

va creacidn.

Prevenir riesgos de trabajo.

Incrementar la productividad.

En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

Creemos que ademds de los objetivos mencionados -

por la Dependencia Oficial UCECA, existen otros cobjetivos impor--

tantes que a continuacidn mencionamos:

Elaborar un catdlogo de ocupaciones en el Pais, es decir, tra--

tar de usar la mano de obra calificada en donde realmente se ne

cesita.

Orientar la educacidn formal en dreas necesitadas. Esto es, ele

var el nivel de escolaridad.
Orientar la politica habitacional.
Tratar de ser autosuficiente tecnoldgicamente.

Incrementar el ingreso "per-capita" a nivel nacional.




Existen objetivos a corto, mediano y largo plazo, los ob
jetivos a corto plazo van marcando la muestra a sequir para alcan
zar los objetivos a mediano y largo plazo, ya que no se puede al-
canzar un objetivo a large plazo sin antes haber alcanzado el ob-
jetivo a corto plazo, esto quiere decir que dentro de los objeti-
vos existen jerarquias que no se pueden quitar, o sea, que exis--
ten objetivos que deben alcanzarse antes gue otros, pero no por -

eso dejan de ser importantes.

b) INVESTIGACION :

La investigacidén es una de las necesidades mas claras pa
ra poder lograr un uso justo del Método Cientifico y no es otro -
que el lograr una adecuada investigacién que le permita al hombre
satisfacer ciertas condiciones como son, que el investigador sea-
objetivo, que en la medicidén de la investigacidn exista certeza -

y que el estudio de esta investigacién sea continuo y exhaustivo,

Se daran casos en que la investigacidén serd reducida en-
alcance, debido a los problemas con los que se encuentra el inves
tigador al tratar de realizarlos, pero en otras, la investigaciodn
qm ser mas intensa y detallada, que le permita llegar a la solu

cién de un problema tomando como ejemplo las experiencias del pa-

sado.

Cualquier empresa debe llevar a cabo investigaciones ---

cientificas con el fin de saber con qué elementos cuenta y cudles

o




le hacen falta para lograr los objetivos preestablecidos.

Toda investigacidn debe tener un método a sequir, el --

cual podria ser :

- Teoria : La cual se ha llevado por medio de observaciones Y por
medio de intuiciones, las cuales dan paso a mas aspec-

tos para investigar.

- Hipdtesis : Que es una idea en base a las teorias y la cual se-
debe de demostrar por medio de estudios, experimentos-

y observaciones sistemiticas.

- Sintesis : En este punto se reudnen y se confrontan todos los es
tudios realizados, en el cual pueden llevarse a cabo -

modificaciones a la teoria o idea inicial.

c) DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO:

Esta se logra con base en una comparacidn, por medio de-
la cual se determinan las diferencias entre lo que deberia hacer-
se y lo que realmente se hace, lo que quiere tenerse y lo que ---

realmente se tiene.

Se comienza por decidir qué es lo gue debe hacerse o sea,
ver si los recursos materiales llamese maquinaria, herramientas -
transportes, etc., son suficientes, y que sean aprovechados ade--
cuadamente en su totalidad y se lleven a cabo las actividades de-

manera eficiente, para lograr el maximo de productividad, tener -




una imagen de cada una de las actividades que se llevan a cabo --
dentro de la empresa para que se de el proceso productivo, éstas-

se pueden conjuntar para realizar la descripcidén de puestos de la

empresa.

REQUERIMIENTOS

Se debe establecer los requisitos minimos que los --
puestos exigen como indispensables para su desempefio que si bien-
se refiere a los trabajadores no estdn vinculados a una persona -

determinada, estos son :
- Escolaridad y/o conocimientos.
- Habilidad y experiencias.
- Requisitos fisicomo como : edad, sexo, estatura, etc.
Se deben establecer indices de eficiencia que nos -

permita medir tanto cualitativa como cuantitativamente el nivel-

de eficiencia de la empresa.

Debe existir un ambiente laboral adecuado, que le -
permita al trabajador laborar agusto y tranquilamente y que se -

eleve el indice de productividad.

También deben existir medidas de seguridad adecua--
das para tratar de evitar o en su defecto disminuir el indice de

accidentes de trabajo.



Con todo esto se llega a formar resoluciones adecuadas

para establecer lo que deberia hacerse en la empresa.

Lo anterior, es para tratar de establecer la situacidn

idénea de la empresa.

Una vez determinada la situacién iddnea debe determi--
parse la situacién real con el fin de establecer los medios de com
paracién entre lo que se ES y lo que se HACE actualmente en la em-

presa.

Para establecer la situacién real de la empresa se de-
be tomar diferentes técnicas gue en un momento dado son susceptibles

de adaptarse a las empresas, cComo son :

- Entrevista : En este caso se lleva a cabo entre el capacitador y

el aspirante a la capacitacion.

La entrevista puede ser estructurada o sea de pre-
guntas concretas o semi-estructuradas, preguntas sobre aspectos -

generales.




ANEXO No.I

"PREGUNTAS ESTRUCTURADAS"

Describa las actividades de su puesto.

Indique qué metas son necesarias para llevar a cabo sus funcio-

nes.

éDe qué o de quién depende que pueda usted llevar a cabo su tra
bajo?.

{A qué superior debe usted reportar el final de su trabajo?.

iDebe usted realizar alguna funcién ademds de las indicadas en-

el momento de entrar en ese puesto?.
¢Cudles son los problemas mis comunes en su puesto?

¢Es adecuado el tiempo con el que se le exige el trabajo en re-

lacién a la cantidad de produccién requeridaz.

Indique cuales son los pasos que sigue para el desarrollo de su

trabajo.
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ANEXO No. 2

1l.- {Piensa que las herramientas proporcionadas por la empresa son

las adecuadas para llevar a cabo su trabajo?.
2.- ¢Es adecuado el sitio en el cual realiza su trabajo?.

3.- ¢Piensa usted que necesita capacitacidn para el mejor desempe

fio de su puesto?.

4.~ (Encuentra alquin problema para el manejo de sus herramientas-

de trabajoz.

5.- ¢Piensa usted que los movimientos que realiza son necesarios-

para su trabajo?.

6.- Si estuviera a su alcance éQué cambios realizaria en los sis-

temas?.

7.- iSe siente usted recompensado en su trabajoz.




- PRUEBAS : Estas reportan datos acerca de las aptitudes gque -
tienen los trabajadores respecto a un puesto espe-
cifico y se basan en los conocimientos practicos y
técnicos que se requieren para el desempefic de un-
puesto.

UN EJEMPLO DE ESTAS PRUEBAS PUEDE SER LA SIGUIENIE :

ANEXO III

?

EXPERTENCIA

De las siguientes afirmaciones, seleccione la palabra
o frase que deba afadirse a la proposicién incompleta, para termi-
narla como es debido. Anote en el paréntesis el numero de la con--—
testacidn que crea correcta.

En una instalacién de cuarto de bafic no debe utilizar
se ningin recipiente de latén porque pueden :

1. 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. Latdn.
3. Plomo.
4. Cobre.

Un timbre eléctrico depende para su funcionamiento :




Del efectn calefactor de la electricidad.
Del efecto mecdnico de la electricidad.
Del efecto magnético de la corriente,

De la resistencia del circuito,

W N
.

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

1. Corto circuito,
2. Circuito paralelo.
3. Circuito en serie.
4. Toma de tierra.




CUESTIONARIOS: Es un impreso o formulario que nos sirve para re-

coger datos que pueden ser facilmente interpreta-
dos y cuantificados, ademds ahorra tiempo y sirve

para un gran numero de personas.

ANEXO No. 3

PUESTO

ESCOLARTIDAD :

FAVOR DE PONER UNA X A LA RESPUESTA QUE CONSIDERE LA ADECUADA :

lo"

{Encuentra problemas para la realizacidn de su trabajo?  SI

< POR QUE ?

¢Piensa que en los procedimientos de trabajo se realizan
demasiados canbios? SI

¢ POR QUE ?

{Tiene las herramientas necesarias para llevar a cabo su
trabajo? SI

¢ POR QUE 2

iAdemds de sus estudios considera que requiere capacita-
cidén para el desarrollo de su trabajo? SI

¢ POR QUE ?
{CUALES?

éConsidera que tiene problemas al integrarse al equipo -
de trabajo? SI

¢ POR QUE 2

{Considera necesario que se le impartan cursos de capaci-
tacidén? SI

¢ POR QUE ?
{CUALES ?

¢Ha recibido cursos de capacitacién y/o adiestramiento?  SI

<CUALES?
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- OBSERVACION DIRECTA : Se realiza directamente en el lugar donde se
efectia el trabajo y se registran todas las-
actividades que se realizan en dicho puesto,

por lo tanto, ésto nos permite una evaluacidn
objetiva.

ANEXO 1v

"OBSERVACION DIRECTA DE UN OPERADOR DE PERFORADORA"

- LUGAR : Taller
- HORA : B:30 AM., - 9:00 A.M.

- NOMBRE DEL, OBSERVADO : LUCAS RAMOS.

ACTIVIDADES:

- Consigue materiales.
- Busca herramientas.
- Encaja taladro en manguera.

- Coloca taladro y manguera en broca.

- Ajusta la mesa.
- Pone en marcha la maquina.

- Baja el taladro con la palanca de mano".
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ENCUESTAS : Estas se llevan a cabo principalmente para detectar
si los trabajadores estan de acuerdo con el tipo de
politica que lleva la empresa y si estdn de acuerdo
con la supervisidén y el ambiente laboral que existe

en la empresa.

ANEXO VI

DIRECCION :

DEPARTAMENTO:

FAVOR DE CRUZAR LA RESPUESTA QUE SIENTA USTED SE APEGA MAS A LA REA
LIDAD :

¢Tiene problemas para alcanzar sus metas de trabajo?

SI

iConsidera usted que los cambios en los sistemas son constantes?SI

iConsidera que existe personal improductivo?
¢Excesivas cargas de trabajo?

éCree tener los elementos necesarios para cumplir con sus fun
ciones?

élos recursos con los que cuenta gon los necesarios para lle-
var a cabo su trabajo?

éConsidera adecuada la ayuda de otros departamentos para la -
realizacidn de su trabajo?

éSon alcanzados en el tiempo establecido los objetivos?
¢Cree usted que hay demasiado desperdicio de materia prima?
éDescomposturas constantes en el equipo de trabajo?

¢CAmo considera usted el indice de accidentes en la planta? "

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI
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Una vez que se ha llevado a cabo alguna o algunas de las
técnicas antes mencionadas, la persona encargada de detectar las-
necesidades estard en posibilidades de describir la situacidn de-
la empresa y tendrd los puntos de parametro entre situacidén real-
y situacién idénea de la empresa, con lo cual podra determinar si
las necesidades son de empresa, de los trabajadores en cuanto a-

capacitacién y adiestramiento o de ambas, empresa y trabajadores.

Al terminar ésto, se debe hacer la camparacidn entre la-
situacién real y la situacidn iddnea, para lo cual la informacidn
que se logrd obtener con las técnicas anteriores se clasifica y -

se ordena para después proceder a compararla contra los datos que

se establecieron como situacidn iddénea.

Con este andlisis comparativo se pueden obtener resulta-
dos si las diferencias que se detectan se refieren a :

~ La empresa.

- La empresa y el trabajador.
- El trabajador.

Las dos Ultimas son las que se detectan como nececidades
de capacitacidén y adiestramiento, la primera también tiene impor-

tancia y debe planearse la superacidn, pero todo en conjunto.

TOMA DE DECISIONES:

Los resultados obtenidos deberan ser suficientes para proponer —-—

varias alternativas de accidn y tratar de escoger la que él crea-




sea la mas adecuada para alcanzar los objetivos teniendo clara --
comprensién de los caminos por los cuales puede alcanzarlos y ba-
jo qué circunstancias y limitaciones y debe tener la habilidad co

mo para analizar y evaluar alternativas a la luz de la meta desea

da.

Por ejemplo, en una empresa X que cuenta con 500 trabaja
dores, se le pide al administrador que realice una investigacidn-
para ver la forma en que se puede lograr la capacitacidn y adies-
tramiento del 100% de sus trabajadores y empleados cuando la em--
presa ha logrado capacitar sélo el 34%, el administrador debe pen
Sar y obtener una teoria determinada, lograr una hipStesis y de--

mostrarla.

Creemos que en el caso anterior puede llevarse a cabo el
logro del objetivo que es capacitar y adiestrar al 100% de los -—-
trabajadores por medio de una Campafia Interna en la empresa, en -
la cual se crearan nuevas plazas Que ocuparan las personas que —-
aprovechan mejor la capacitacidn, lo cual se medird por medio de-
evaluaciones el tiempo estimado de los cursos podra llevarse a ca
bo por medio de una grafica de Gant para sefialar el inicio y ter-
minacidén de los diferentes tipos de cursos relacionados con las -

diferentes nuevas plazas creadas.

CAPACITADOS : 170

POR CAPACITAR : 330

TOTAL EMPLEADOS : 500 170 X 100 = 34%
500




De lo cual se desprende que los 330 empleados signi
fican un 66% los cuales deben capacitar y adiestrarse en el trans

curso de un ano.
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d) ANALISIS DE PUESTOS COMO HERRAMIENTA PARA LA DETECCION DE NE-
CESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Andlisis de puestos, es el proceso por el cual se de-
terminan las tareas gue componen dichos puestos, asi como los cono
cimientos, habilidades, capacidad y responsabilidades que se requie
ren de una persona para lograr desempefarlo adecuadamente, también
el andlisis determina las condiciones en que se desarrolla el pues

to.

En una Organizacién es muy importante el andlisis de-
los puestos ya que es la base de su estructuracién y el buen desem

pefio por parte de guienes integran dicha Organizacidn.

Existen tres puntos de vista para llevar a cabo el --

analisis de puestos :

Desde el punto de vista legal es conveniente que la-
empresa cuente con el andlisis de puestos, ya que si no se cuenta

con éste, puede ser la causa para tener problemas de tipo laboral.

La Ley Federal del Trabajo hace una somera mencidén -
del andlisis de puesto como en el Articulo 25, Fracc.III y Art.47,

Fracc. XI.

Por otra parte, el conocimiento total de un puesto,-~
por parte de la persona gue lo ocupa debe dar como resultado el -

tratar de conjugar los intereses de ambas partes.




Desde el punto de vista social el hombre requerira—-
gue su trabajo constituya una forma de realizacidén de sus potencia-
lidades, ya que pasa una parte considerable de su tiempo ocupado --
en el trabajo y se debe tratar de conjugar los intereses del traba-

jador con el trabajo a realizar para que lo desarrolle con agrado.

Desde el punto de vista de eficiencia y productividad
se busca afanosamente que la capacitacidén y adiestramiento de los -
recursos humanos se lleve a cabo para lograr una auténtica divisidn
de funciones y por consecuencia una mayor especializacidn y un au--
mento en la productividad, hay que establecer exactamente cuales

son las aptitudes que debe tener cada obrero para cada puesto de
trabajo.

-

TERMINOLOGIA

ANALISIS.- Es un mdtodo 1légico de estudiar algo, mediante la sepa-~
racion adecuada de sus componentes con el objeto de de-
terminar en forma independiente el contenido de cada --
parte.

DESCRIPCION DE PUESTO.- Es una forma escrita donde estan considera
das las funciones que deben desempefiarse en el puesto.

DESCRIPCION GENERICA.- Es una kreve explicacidn del contenido del-

puesto, que se utiliza con el fin de dar una idea acer-

ca del tipo de puesto.




DESCRIPCION AMALITICA.- Es la descripcidn detallada de todas y -
cada una de las actividades que deben desempenar-
se en el pusto, agrupadas por importancia y crono

idgicamente como van sucediendo.

PUESTO.~ Es el conjunto de operaciones, cualidades, responsabili
dades y condiciones que integran la unidad de trabajo -
de una manera concreta e impersonal.

CATEGORIA.- Es el orden jerarquico que ocupa un puesto con rela-

cidén a otros dentro de una Organizacidn.

CLASIFICACION DEL PUESTO.- Es colocar a los puestos en grupos de
acuerdo a la similitud de funciones, por ejemplo: Ofici

nistas, Supervisores, etc,

METODOS MAS COMUNES PARA LA OBTENCION DEL ANALISIS DE PUESTOS:

1.- POR ENTREVISTAS :
-~ Entrevista libre.- En la que no se lleva a cabo un método-
de preguntar sino simplemente se anota lo que el ocupante-

del puesto va diciendo.

- Entrevista dirigida.- Es en la que ya se tienen temas ele-

gidos de antemano y sobre ellos se dirigen las preguntas.

2.- POR CUESTIONARIO:

Consiste en elaborar un cuestionario general a todos los -~




puestos y el cual llenan cada uno de los ocupantes de los dife-

rentes puestos.

3.~ POR OBSERVACION DIRECTA :

Es cuando se observan directamente las labores que realiza-
el trabajador.

Desde el punto de vista de la Administracién de la Capacita
cidn y el Adiestramiento, el anilisis de puestos nos sirve-
como herramienta de ésta, ya que al conocer las funciones -
a desempefiar, se puede establecer un programa adecuado de-

Capacitacidn y Adiestramiento.




CAPITULO I1I

PLANEACION DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

PLANEACION: Consiste en establecer el curso delimitado de accidn -
emanado de la previsidn, estableciendo los principios-
que habra de guiarlo, la secuencia de operaciones para
llevarlas a cabo y las determinaciones de ticmpos y nu

meros necesarias para su realizacidn.

Los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y -
genéricas, sino con la mayor precisidn posible, deben-
ademas ser flexibles dentru de esa precisidn que permi
ta dar margen a Jos cambios gue surjan en éste, por lo
cual la planeacidén es la eleccidn o seleccidn entre fu
turas alternativas de cursos de accidén para la empresa
en su conjunto y para cada departamento dentro de ella,
planear es decidir de antemano qué, cémo y cuéando ha--
cerlo y quién debe llevarlo a cabo, es en fin, la fun-
damentacidén de las decisiones en los fines, en los he-

chos y en los cadlculos razonados.

a) POLITICAS DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO :

Las politicas son los lineamientos generales que deben
establecerse con el fin de alcanzar objetivos de Capacitacidn y

Adiestramiento y por medio de los cuales se siente el predomi--




b)

nio de las actitudes de la directiva en toda la Organizacién.

Las politicas permiten a los directivos de las organi-
zaciones tomar decisiones ante cualquier situacidn que se pre--

sente, por lo cual las politicas son una guia que indica los pa

sos para la toma de decisiones.

Las politicas deben ser consistentes y con fundamenta-
cidn para evitar cambios frecuentes de criterios y existen li--
neamientos claros para los ejecutadores, también deben ser fle-
xibles, o sea que deben contar con las caracteristicas suficien
tes para adaptarse a las necesidades de modificacidn, debe ser-
claras para evitar confusiones por los recursos humanos de las-
empresas, deben también ser practicados y advertidos por todas-
las personas para que se lleven a cabo los objetivos de Capaci-
tacidén y Adiestramiento y algunas veces inclusive deben ser par

ticipativas las politicas para que los trabajadores se conven--

zan de su efectividad.

PROCEDIMIENTOS MAS COMUNES EN LA FORMULACION DE PLANES Y PROGRA
MAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Existen bdsicamente dos tipos de procedimiento para --
formular planes y programas, el primero es aquel en el cual se-
desarollan por medio de 7 fases que son las explicadas en el in

ciso ¢) de este Capitulo III y en el que el objetivo es la sa--




—_——

tisfaccidn de las necesidades de la empresa.

El segundo procedimiento es el Diagramado, en el cual,
por medio de un diagrama que nos permite ver graficamente la de
teccidén de necesidades, objetivos, cursos, programas y planes a
seguir y recursos con los que cuenta para llevar a cabo la Capa

citacién y Adiestramiento.

¢c) FORMULACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO:

A través del tiempo, se han visto las necesidades gue-
existen en las empresas en cuanto a Capacitacidn y Adiestramien
to, por lo cual se ha comenzado a elaborar material de consulta
que permita ser aplicado a las muy diferentes unidades producti

vas del Pais.

La formulacidén de planes y programas de Capacitacidn y
Adiestramiento tienen la finalidad de responder o satisfacer a-

las necesidades especificas de cada empresa.

La secuencia de la Capacitacidn y Adiestramiento requie
re de ciertos medios que faciliten el logro de sus objetivos, -

por medio de la formulacidn de programas.

- Plan de Capacitacidn y Adiestramiento.- Es el documento que con-
tiene los lineamientos y procedimientos a seguir en materia de -

Capacitacidn y Adiestramiento, respecto de cada centro de traba-




JO Yy que supone una ordenacion general de actividades para pre
sentar una vista general de todos los programas que lo compo--

nen.

- Programa.- Es la parte de un plan de Capacitacién y Adiestramien
to que contiene en términos de tiempo y de recursos y de una -
manera pormenorizada las acciones de Capacitacidn y Adiestra--
miento que el patron o la empresa encargada de llevarlo a cabo
efectuara en relacidén con los trabajadores de un mismo puesto-

o categuria ocupacional.

- Curso.- Conjunto de actividades de enseflanza-aprendizaje, para-
la adquisicidn o actualizacidn de las habilidades y de los co-
nocimientos relativos a un puesto de trabajo y cuya reunidén —

conforma un programa de Capacitacidn y Adiestramiento.

La elaboracidn de los cursos es el primer paso para -
iniciar la formulacidn de planes y programas que se desarrolla a-

través de siete fases, que son las siguientes :

FASE 1 : DEFINICION DE LA POBLACION EN FUNCION DE LAS NECESIDADES

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO SACADA DE LA GUIA TECNI
CA,

Hemos visto que la deteccidn de necesidades de Capaci
tacidn y Adiestramiento es el primer paso a seguir para dirigir -

cualquier accidén que se lleve a cabo en la materia,




Si se lleva a cabo una investigacidn y se logra detec
tar las necesidades, tanto del trabajador como de la empresa, las
decisiones que de ésta se tomen tendrdn que redundar en un benefi
cio completo para ambos, pero tendrd que tomarse en cuenta que la

empresa puede cambiar y por lo tanto las necesidades de ella tam-

bién cambiaran.
Esta investigacidn debe definir :

- Los problemas especificos que la empresa tenga sobre Capacita--

cidén y Adiestramiento.

- El perscnal al que se le va a instruir.

Para otorgar cualguier accidn satisfactoria es preci-
so llevar a cabo una clasificacién de los recursos humanos forman
do grupos de acuerdo al grado escolar que reguiera el puesto y a-

las caracteristicas propias de cada individuo.

Se debe considerar :
- Las mismas necesidades de instruccién,
- La misma escolaridad.

Esta clasificacién es conveniente llevarla a cabo, ya
gue responde a las necesidades de adaptacidén hacia la poblacién -
que se dirige, ademds, se deben ordenar los cursos de acuerdo a -

las necesidades mas apremiantes, tanto de la empresa como de los-

trabajadores




FASE 2 : ESTRUCTURACION DEL CONTENIDU, POR MEDIO DE LA DEFINICION
DE OBJETIVOS.

Una vez seleccionada la poblacidn se establecen los ob
jetivos tomando en cuenta las habilidades, conocimiento y aptitudes

que los trabajadores adquieran.

Los objetivos mencionan de manera clara los resultados

que se pretenden alcanzar y deben auxiliarnos en :
- La evaluacidn de la instruccidn.
- La organizacidn de las experiencias de aprendizaje.
- En la seleccidn de los materiales de apoyo.
Es necesario que antes de impartir el curso, éstos ——-

cuentan con los objetivos bien definidos y redactados con base en-

las necesidades de la empresa.

Existen para el caso que nos ocupa de Capacitacidon y -

Adiestramiento cuatro tipos de objetivos que son :

- Objetivo Genérico : Es aquel que enuncia los alcances que debe--

lograr el participante en un proceso de ense

flanza-aprendizaje.

- Objetivos Terminales : Define las actividades que el participan-
te deberad dominar como unidades separadas, o

sea, que sabra en que momento deben - - - __



aplicarse los conocimientos de cada curso,
la conjuncién de éstos dard como resultado

el objetivo genérico.

- Objetivos Intermedios: Estos describen las actividades necesarias
para el logro de los objetivos terminales-
por lo tanto, se desprenden de éstos y deli

mitan de manera precisa la instruccidn.

~ Objetivos Especificos: Estos enuncian la accidn gque el trabaja--
dor sera capaz de desarrollar al término y
como resultado de cada evento de instruc--

ciédn.

FASE 3 : TECNICAS DE INSTRUCCION

Mediante una ensefanza sistematizada se podrad lograr--
el aprendizaje esperado, pero para elle se debe determinar la es
tructura del contenido y después establecer las técnicas de ins--
truccidén que se usardn en cualquier curso de Capacitacién y Adies

tramiento.

Al escoger alguna de las técnicas se deben tomar en -

cuenta los siguientes factores :

1.- Las técnicas en principio pueden ser similares, ya que lo --
unico que variard serdn sus objetivos, por lo que debe pre--

veerse que sea seleccionada la adecuada.




N

.- Es posible que una combinacidn de técnicas sea la mds adecuada

para emplearse en una situacidn dada.

3.~ Y por Ultimo, se deberan considerar los aspectos sobre costos-
y condiciones administrativas, ya que con ellos se podrd deter
minar cudl o cudles son las técnicas que son menos costosas y-

que se podran amoldar con mds facilidad a las circunstancias.

CLASIFICACION DE LAS TECNICAS MAS HABITUALES :

AREAS DE TECNICAS
APRENDIZAJE

Expositiva (clase formal)
Lectura comentada
Instruccidn programada
¢OGNOSITIVA : Discusidn dirigida

Panel de discusidn
Corrillos

Didlogos simultdneos
Tormenta de ideas
Estudios de casos

Demostrativa o taller de aprendi-
SICO - MOTRIZ : zaje.

Estudios de Casos.

Estudio de casos
PFECTIVA Juegos vivenciales
Dramatizaciodn
Tormenta de ideas




OOGNOSITIVA.- Abarca todas aquellas fases de tipo intelectual que -
en un momento dado pueden hacer cambiar el desempefio-
de las actividades como: atencidén, memoria, andlisis,

etc,

PSICO-MOTRIZ.- Comprende todos aquellos aspectos de destreza y habi

lidades, son actividades que realiza un individuo que
aunque dependen del aspecto cognositivo son factibles

-

de ser observados,

AFECTIVA.- Son el conjunto de actitudes, valores y opiniones del in
dividuo, que pueden hacer que la actuacién de éste —-
sea en favor o en contra de personas, hechos o estruc
turas y que ademids pueden influir en el desempefio del
trabajo.

EXPOSITIVA.- Es una clase formal en la cual existe la parte activa-
que es el instructor y que lleva a cabo una presenta-
cidn oral de un tema o actividad hacia un grupo de --

personas para transmitir conocimientos.

LECTURA COMENTADA O ESTUDIO SUPERVISADO,.- Al contrario de lo ante-

rior, el rec eptor o educando es la parte activa, és-
te progresa a su propio ritmo, el instructor supervi-
sa los estudios y realiza comentarios para tratar de-

aplicarlos a problemas reales.




INSTRUCCION PROGRAMADA.- En esta también avanza sequin propio ritmo-

se le presenta informacién en documentos -
impresos de una manera sistemitica y orde-
nada desde niveles simples a otros mas com
plejos, en cada uno de los niveles tiene -
que dar una respuesta, si ésta os acertada,
se le indica que continde, en caso contra--

rio se indica el error.

DISCUSION DIRIGIDA.~- El instructor trata un tema planteando pregun-

tas a cada integrante del grupo, las respues--
tas son anotadas en un pizarrén y después, en-

unién del grupo obtener una conclusidn.

PANEL DE DISCUSION.- Un grupo de expositores comentan y discuten so-

bre un tema en el cual son expertos frente a un
grupo de participantes, cada expositor cuenta -
con un tiempo determinado para tratar su tema, -
el grupo de participantes interviene por medio-~
de preguntas para aclarar los aspectos mds im--

portantes,

CORRILLOS.~ Consiste en formar pequefios grupos para anlizar y discu-~
tir ciertos temas, una vez que todos los participantes -
conocen los objetivos y actividades a realizar se inicia
el andlisis y la discusién y posteriormente se aclaran -

dudas y se obtienen conclusiones.




DIALOGOS SIMULTANEOS: Consiste en discutir un tema por parejas, --

un moderador o instructor, expone conceptos-

o ideas que son comentadas por las parejas.

TORMENTA DE IDEAS : Se forman grupos para que cada integrante mani-

fieste su idea, que ayude a resolver un praoble-
ma, por lo que se logra estimular la participa-
cién y creatividad y se desarrolla la toma de -
decisiones que mejoren la productividad poste--

riormente, se selecciona la mejor propuesta.

DEMOSTRATIVA O TALLER DE APRENDIZAJE: Es aquella en la cual el ing

tructor que es normalmente el supervisor, lle-
va a cabo una demostracién fisica de cémo lle-
var a cabo determinada tarea para determinado-
puesto, haciendo resaltar los detalles de éste,
para que después los participantes lo lleven a
cabo y se les hace ver sus errores y sus acier
tos, la operacion se repite las veces que sea-

necesario.

ESTUDIO DE CASOS : Se forma un grupo que estudie y analice un pro-

grama determinado para proponer soluciones, se-
elabora un documento que describe el problema a
tratar, el grupo estudia el problema y conside-

ra las soluciones posibles y se inicia una dis-




cusién dirigida por el instructor para seleccio

nar y aplicar la mejor solucién.

JUEGOS VIVENCIALES: Se llama juego porque tiene como base la compe

tencia entre los participantes, ésto es, para-
que los integrantes comprenrdan su compor tamien
to y el de los demis en base a vivencias de he

chos previamente conocidos,

DRAMATIZACION: Consiste en la representacidn de situaciones hipoté

ticas o reales para que por medio de la experiencia
de éstas puedan corregir errores y plantear solucio
nes para dichas situaciones y se concluye con una -

discusién controlada por el instructor.

FASE 4 : MEDIOS DE COMUNICACION :

Son todos aquellos materiales, equipos y accesorios,
por medio de los cuales se vale el educando para adquirir conoci--

mientos y se le da realismo y significado el proceso ensefianza- —
aprendizaje.

Pero de ningun modo de comunicacién puede por sf —-
solo lograr abjetivos, sino que sdlo son medios para el logro de -

ellos.




Estos medios de comunicacién son recursos concretos, ob-
servables y manejables que preopician la comunicacidén entre el ins——-

tructor y los participantes y logra mayor objetividad en la informa-

cién.

SELECCION DE 1OS MEDIGS DE COMUNICACION:

Para seleccionar adecuadamente los medids de comunicacidn

es necesario que se den dos aspectos principalmente.

1.- Analizan qué drea del aprendizaje comprenden los objetivos —-—-

cobtener conocimientos? dhabilidades? éo modificar actitudes?

2.~ Determinar de acuerdo al tipo de instruccidn las actividades --

que se tienen que llevar a cabo para lograr el aprendizaje.

MEDIOS DE COMUNICACION MAS FRECUENTEMENTE UTILIZADOS:

- PIZARRON, - Es el instrumento mas utilizado entre los instructores
y los alummos, permite anotar informacién que puede -

servir para discusién de grupo.

- ROTAFOLIOS.- Es un rectdangulo de madera o metdlico, en el cual -
se colocan laminas y hojas fijadas que al dar vuelta-
permite observarlas perfectamente y presenta una in--

formacidén que debe seguir una secuencia légica.

- MAGNETOGRAFO.- Es una especie de pizarrén en el cual se adhieren

imagenes y -textos que se pueden cambiar ficilmente ya

- 54 -




que estdn adheridos a través de imdn.

- PROYECTORES.- Sirven para facilitar la comunicacidn entre el ins

tructor y el capacitando, mediante imagenes fijas o -

en movimiento.

- MAQUINAS-HERRAMIENTAS.~ Es el medio por el cual se puede mostrar

practicamente a las personas que se estdn capacitando

el manejo adecuado de éstas.

Después de haber seleccionado los medios de comunica-
cién mas adecuados para una empresa determinada, se acondicionan -
las instalaciones adecuadas para lograr una buena capacitacidén co-
mo son : iluminacidn, acondicionamiento del local, pupitres y todo
el material necesario, ya que en la medida en gque la empresa pro--

porcione ésto, facilitari su tarea al instructor y lograra una me-

jor capacitacidn.

FASE 5 : EVALUACION :

Esta fase es en la cual por medio de la evaluacidén -
el instructor y los participantes pueden medir el grado en que se

han logrado los objetivos para lo cual en varias etapas del proce

so debe llevarse a cako la evaluacidn.

- EVALUACION INICIAL.- Es la que mide cualitativamente y cuantita

tivamente los conocimientos y habilidades que el ca-




pacitando tiene antes de empezar la capacitacidn o
adiestramiento con respecto al tema gue se va a —-

tratar.

- EVALUACION DURANTE EL PROGRAMA O DE AJUSTE.- Es la informacidn-

qQue el instructor va teniendo acerca del curso y -
que le permite realizar los ajustes necesarios de-
lo cual el instructor obtiene informacidn de los -
conocimientos adquiridos por los participantes y -~

los niveles de ejecucidén de los mismos.

- EVALUACION FINAL.- Esta evaluacién es la gque nos permite medir-

el grado de obtencién de los objetivos.

Cuando el instructor tenga el conjunto de valora--
ciones que haya aplicado durante el curso, sabrd si los objetivos
de capacitacién y adiestramiento se cumplieron o no y a qué nivel
de evaluacidn y podra determinar en base a ésto en qué punto del-

proceso estuvo el error.

FASE 6 : MATRICES PARA INTEGRACION DE LOS CURSOS.

Existen dos matrices en las cuales una vez qQue se-
cuenta con todos los elementos y se integre el curso, se vacia ~
la informacidn en éstas, de manera Que auxilien en la integracidn

de los programas.




EN LA MATRIZ No.l SE ANOTA

1.~ Nombre del curso.- Titulo que se le dard a la actividad a desa

rrollar.

2.~ Poblacidn.- Determinacidn del nivel o los niveles al que se le

dard la capacitacién o adiestramiento.

3.- Objetivo Genérico.- Es aquel que enuncia los alcances que se -
pretenden que logren los aspirantes a la capacita-
cién y adiestramiento.

4.- Objetivos Terminales.- Son aquellos pasos que nos llevarin a -

obtener el objetivo genérico.

5.- Objetivos Intermedios.~ Son aquellos pasos que nos llevaran a-

lograr los objetivos terminales.

6.- Contenido.- Los temas por medio de incisos que contiene cada -

objetivo intermedio, los cuales pueden llegar a --

traducirse en objetivos especificos.

7.- Técnicas de Instruccidn.- La que se haya seleccionado para al-

canzar los objetivos.

8.~ Medios de Comunicacidn.- Los que se crea son los adecuados de-

acuerdo a las técnicas de instruccidn que se hayan

seleccionado.

9.~ Tiempo.- El tiempo necesario para llevar a cabo la terminacidn

de cada evento.




10.- Evaluacién.- Medios gue se utilizan para llevar a cabo la me

dicidn tanto cualitativa como cuantitativa del-

grado de aprovechamiento esperado.

11.- Observaciones.- Cometarios que se deben hacer acerca de los-

aspectos antes mencionados.

12.- Numero del curso.- Es conveniente gue los cursos sean numera
dos de acuerdo a sus caracteristicas propias pa

ra lograr una mejor organizacidn.

MATRIZ No.l

CARACTERIZACION DE LOS CURSOS

CURSO DE__ (1) OBJETIVO GENERICO
PARA (Poblacidn)__(2) (3)
Medios Evalua

Obj.Term.{4) Obj.Inter. |Contenido |Técnicajde Com. |Tiempo [cidn. Obs.
(5) (6) (7) (8) (9) (10) (11)

NUM.DE CURSO (12)




Esta matriz No.l se llena como tantos cursos haya, y a
partir de ésto, se puede distribuir en términos de dias que toca cada

curso en una segunda matriz que contiene:

l.- Nombre del curso.- Se anota el mismo de la matriz No.l.
2.- Periodo.- Las diferentes fechas que abarcara el curso.
3.- El avance que se tenga por dia del temario.

4.~ Tiempo.- Duracién que tendra el desarrollo d=1 tema.

5.- Receso.- Se calcula que por cada dos horas de instruccién debe --
existir un receso de 15 a 20 minutos y si el tiempo de -

la instruccidn es menor a dos horas, reducirlo pero no -
eliminarlo.

6.- Numero de curso.- El que se anotd en la matriz No.l.

MATRIZ No. 2

ORGANIZACION Y DISTRIBUCION TEMPORAL DEL CURSO DE:
(1)

ler. 2do 3er 4to.} 'sto. 6to. Bia
{al T ‘alT dial T ta3ial T 2dt1;a T <§1a N T

b
-
i :

I
.
]
1 (]

RECESO (5)

L..l - i g o

_ 59 No.DE CURSO (6)




FASE 7 : INTEGRACION DEL PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Un plan de capacitacién y adiestramiento estad integra
do por la mezcla de programas que intervienen en su desarrollo, y
que a su vez estan formados por cursos, por lo que se hacen nece-

sarios los elementos que lo van a definir.

El objeto del plan es llenar las necesidades de capa-

citacién y adiestramiento.

Un plan est& formado por unidades, las cuales a medi-
da que va descendiendo el nivel se describen con mayor facilidad,
ésta se divide en varios niveles que son: primer nivel, correspon
de al plan de capacitacién y adiestramiento, el segundo nivel per
tenece a los programas que forman el plan; el tercer nivel perte-
nece a los cursos que forman los programas; el cuarto nivel a los
mddulos que forman los cursos y el quinto a los pasos que inte---
gran los médulos.

Este es el proceso mas comunmente usado para la inte-
gracién de los planes de capacitacién y adiestramientc que nos --
van a servir para que posteriormente se lleve a cabo el desarro--

11lo del programa.




ALTERNATIVAS DE INSTRUCCION DE ACUERDO A LO
PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DEL 8 DE ENE
RO DE 1979, ENTENDAMOS LOS CRITERIOS A SE--
GUIR PARA IDENTIFICAR LOS DIFERENTES TIPOS-
DE INSTRUCTORES.

- INSTITUCION O ESCUELA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO :

La persona moral autorizada para impartir cursos de capacitacidn
y adiestramiento.

- INSTRUCTOR EXTERNO DE INSTITUCION CAPACITADORA :

La persona fisica que tenga celebrado contrato con una Institu--
cidén o Escuela de Capacitacidn y Adiestramiento para impartir en
su representacidén y con la responsabilidad de ella, aquellos cur
Sos que hayan sido objeto de contrato entre un patrdn y la Insti
tucidn o Escuela a que pertenezca el instructor.

- INSTRUCTCR EXTERNO INDEPENDIENTE :

La persona fisica autorizada para impartir cursos de capacitacidn
y adiestramiento.

- INSTRUCTOR EXTERNO ESPECIALIZADO :

La persona fisica que, teniendo el cardcter de trabajador en los
términos de la Ley Federal del Trabajo, tiene como funcidn exclu
siva impartir cursos de capacitacidén y adiestramiento a los de--

mis trabajadores de la empresa en que preste sus servicios.

- INSTRUCTOR INTERNO HABILITADO :

La persona que, teniendo el caricter de trabajador en los térmi-
nos de la Ley Federal del Trabajo, destina PARTE de su jornada -
normal de trabajo, segun el plan de capacitacidn y adiestramien-
to de su empresa, a capacitar y adiestrar a otros trabajadores -
que ocupen puestos de trabajo en relacidn con los cuales 8l ten-
ga conocimientos y experiencia.




Las siete faces a las cuales nos referimos anterior--
mente, son las oficiales o las que nos marca la Dependencia Oficial
UCECA para la formulacién de planes y programas de capacitacidn Yy -
adiestramiento, nosotros pensamos que podria llevarse a cabo en ba-
se a sels palabras cldsicas que podrian ser en un momento dado mis-
faciles de entender para todos los niveles jerarquicos de la empre-

sa y son los siguientes :

iLquienes?
lqué?
Lcomo?
écuando?
Zddénde?

S porqué?

- éQuiénes?.- Después de llevar a cabo una investigacidn dentro de
la empresa que haya detectado las necesidades de —-
capacitacién y adiestramiento se determina a quién-
© a quiénes se debe impartir la capacitacién y adies
tramiento después de haber estandarizado los nive--

les educativos de los diferentes grupos.

- ¢Qué?.- Después de haber establecido los objetivos y de haber-
detectado las necesidades de capacitacién y adiestra--
miento se pasard a ver qué tipo de capacitacidn y ----
adiestramiento se necesita dentro de la empresa y qué-

grado debe alcanzar el mismo, para lograr dichos obje-
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tivos y cubrir las necesidades de la empresa, as{ como determinar

la poblacién que serd capacitada o nimero de trabajadores a capa-

Citar.

- ¢COmo?.- Después de haber llevado a cabo los dos pasos anterio-
riores se pasard a ver cémo se realizard la capacita--
cidén y el adiestramiento Y pensamos que ésto se puede-

efectuar basado en tres aspectos, que son los siguien-

tes :

- Forma
- Técnicas de Instruccidn

-~ Medios de comnicacidén

La forma nos determina la manera de elaborar el apren-
dizaje y tenemos por ejemplo que se puede realizar mediante una -
ensefianza sistematizada para 10 cual deben establecerse las técni

cas de aprendizaje o de instruccién.

Las técnicas de instruccién se refieren a los diferen-
tes sistemas que puede utilizar la persona encargada de impartir-
la capacitacién y el adiestramiento y la cual debe tener cuidado-
de escoger la mds adecuada, entre las técnicas mis importantes, -

ademds de las recomendadas por la UCECA, podremos citar las si--

quientes :




MESAS REDONDAS

EJEMPLOS REALES
CUESTIONARIOS

DISCUCIONES EN GRUPOS PEQUENOS

Por lo que respecta a los medios de comunicacidén que
son todos agquellos elementos que en algin momento auxilian a la --
persona encargada de impartir }os programas de capacitacién y ----

adiestramiento al logro de los objetivos, estos medios de comunica

cidn mds frecuentemente usados son los siguientes:

PELICULAS

PROYECTOR DE DIAPOSITIVAS
CARTELES SERIADOS
TELEVISION

DISCOS

TRANSPARENCIAS

CINTAS

PROYECTOR DE ACETATOS

Para todos estos auxiliares, el administrador o la
persona encargada de impartir la capacitacién y adiestramiento -
debe preveer aspectos como mejor iluminacién, tamafio o acondicio

namiento del local, para lograr una mejor capacitacidn y adiestra

miento.




- éCudndo?.~ Después de lo anterior, se efectuard el estudio para
saber cuando se llevard a cabo dicho programa, asi -
como el tiempo que ocupard en el desarrollo del mis-
mo, eésto dependerad del tipo de curso que se de, ya -
que no es el mismo tiempo para un oficinista qQue pa-

ra un tornero o un ensamblador.

~ ¢Dénde?.-~ Después se Plantear la interrogacidn en el lugar en el
cual se dara la capacitacidn y adiestramiento, se de-
be ver si existe local e instalaciones adecuadas y si
no ponerlas y también se debe ver si es conveniente -

Para la empresa ponerlo o en su defecto alquilarlo.

- ¢Porqué?.- Aqui se decidird el porqué se debe llevar a cabo la-
Capacitacidn y Adiestramiento, aqui también se puede-
medir el grado en que se ha logrado realizar los obje
tivos por medio de las evaluaciones que ha llevado a-

cabo el instructor.

El ultimo paso serd la integracidn de los planes y --
programas de capacitacién y adiestramiento, las cuales se forman-
por los diferentes cursos que intervienen en &l Y que se van dan-
do de acuerdo al nivel de importancia que tenga cada uno de estos
cursos, al finalizar éstos, estaremos en posicidn de poder evaluar

el nivel de adelanto de los capacitados o adiestrados y esto se -
hace con el propdsito de detectar las desviaciones existentes y -

tratar de corregirlas o modificar el nivel de ensefianza, si ésto-

fuera necesario.




CAPITULO 1V

ORGANIZACION DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

LA ORGANIZACION es el orden técnico de las relaciones que -

se deben dar entre las funciones, niveles y actividades de los elemen

tos materiales y humanos de un Organismo Social, con el fin de lograr

su mixima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados, la -

Organizacién se basa en tres principios fundamentales que son:

1.- La Especializacidn.- Se adquiere mis destreza, eficiencia y pre-
cisidn, cudnto mds se repite una funcién y-

se logra a través de la divisién del trabajo.

2.~ Unidad de Mando.- Se deben jerarquizar los niveles de responsabi

lidad para que cada funcidén tenga un solo jefe.

3.- Bquilibrio, Direccidén y Control.-A cada nivel jerdrquico le co--
rresponde implantar la forma de
control adecuado para asegurar-

la Unidad de Mando.
a) FORMACION DE INSTRUCTORES:

La ensefianza normalmente implica el uso adecuado de una serie de-
recursos personales y materiales por lo cual es necesario entrenar
y seleccionar adecuadamente a los instructores un grave problema-
en la Industria para el ejercicio de la Capacitacidn y Adiestra--

miento es determinar quien o quienes habran de encargarse del en-




trenamiento, ya que puede darse el caso de que una persona sepa -
mucho de su puesto pero no tenga los recursos personales necesa--
rios para transmitir sus conocimientos, por lo cual es reconmenda

ble que los Instructores cuenten con ciertas caracteristicas que-

son :

1.~ Conocer bien el trabajo que han de hacer

2.- Querer ensefiar a otros.

3.~ Tener conciencia de lo referente a produccidn de calidad.
4.~ Contar con recursos para comunicar ideas a los demds.

5.~ Ser leal a la organizacidn y sus objetivos.

También es aconsejable que a los elementos que se les va-

a habilitar como instructores sean entrenados en aspectos como :

La condicidn de grupos, preparacién de material audiovi--

sual, en la preparacidn de pruebas de aprovechamiento, en fin todo -

el material auxiliar para impartir Capacitacidn y Adiestramiento.

Dentro del aspecto de la formacidn de instructores debe -
tomarse en cuenta el concepto didactico, el cual es una parte de la-
pedagogia que describe, explica y fundamenta los métodos mis adecua-
dos y eficaces para conducir al educando a la adquisicidn de hdbitos,

técnicas, conocimiento, etc., para su adecuada e integral formacidn.

La didactica es un proceso de ensefianza-aprendizaje, la -
cual se basa en algunos métodos para llevarse a cabo y la diddctica-
es la que debe de encargarse de ver si funcionan convenientemente o-

es necesario adoptar otros métodos de ensefianza-aprendizaje.




La didactica como todo hecho educativo consta de una per

sona que ensena y otra u otras que aprenden, lo cual viene a signifi
car un acto de comuunicacion.

La ensenanza no es otra cosa gue el transmitir por parte
del maestro, los conocimientos impartidos por é1.

El Aprendizaje.- Es el aprender o recepcidén de dichos co
nocimientos por el alumno o sea gue este hace las veces de receptor-
por lo cual debe capacitarse o adiestrarse adecuadamente a la gente-
qgue va a ser formada o habilitada como instructores:

Existe el tridngulo diddctico, el cual nos muestra que -
los tres elementos del proceso didactico se encuentran en una rela--
cién polar, por lo tanto el alumno para aprender debe estar en con--
tacto con una materia que le va a ensehar algo.

El maestro, el cual transmite el conocimiento siguiendo-
un procedimiento que sea adecuado para que el educando logre enten--
derlo, captarlo y en un momento dado logre transmitirlo para que pue

da ser habilitado como instructor .

MAESTRO

axad

ENSENAR

ALUMNO MATERIA
APRENDER




Existen tres grupos de msefanza gue son los mids comunes y son los --

siguientes:
EXPOSITIVA Procedimiento oral
ENSERNANZA Observaciodn.
DIRECTA ﬁ
ELABCRATIVA Procedimientos erotematicos (Didlo-
go entre maestro y alumno).
L Conversacion.
LUGAR Trabajo en clase
ENSENANZA Tarea escolar
INDIRECTA <‘
COMUNIDAD Trabajo individualizado
L EDUCATIVA Trabajo en grupos

y la ensefanza mixta que es la gue se combira de la directa y la in-
directa.
Existe también la ensefanza y aprendizaje en los grupos-

lo cual se define como un conjunto de personas con un objetivo comin.

Dicho grupo tiene propdsitos, problemas, recursos y con-
flictos que deben ser estudiados y atendidos por el mismo grupo.

Aunque el grupo esté perfectamente aplicado a una tarea-
el factor humano tiene una importancia pr}mordial ya gque constituye-
el instrumento necesario para poder dar la capacitacidn y adiestra--
miento y lo cual trae como consecuencia la habilitacidén de uno o ——-
varios de ellos en instructores.

En este caso el instructor no debe perder de vista el ob
jetivo principal que se le asigne y que es el de lograr un entendi--

miento adecuado entre todos los miembros de dicho grupo para el logro




de su objetivo que seria en este caso lograr que todos los miembros

del grupo lograran un aprendizaje adecuado y parejo.

Existen tres dreas hacia las cuales debe orientarse --

cualguier proceso de ensefianza-aprendizaje que son :

- EL AREA COGNOSITIVA.- Que comprende varios aspectos como: conoci
mientos, comprensién, aplicacidn, andlisis
sintesis y evaluacién.

- EL AREA AFECTIVA.- Que comprende aspectos como, Recepcidn (aten-

der a estimulos), RESPONDER, VALORACION Y OR-

GANIZACION) .

- EL AREA PSICOMOTRIZ.- En la cual se situa el conjunto de habili-
dades y destrezas que deben de implementar el
desarrollo del estudiante y seria la Percep--
cién, Preparacién, Ejecucidn consciente o Au-

tomatizacidén y Reorganizacidn.

Por lo cual es importante contar con un nivel aceptable
de un proceso de ensenhanza-aprendizaje por medio del cual se puede-
capacitar y adiestrar a la geénte en la medida en que la persona que
fue habilitada como instructor haya captado a su vez el aprendizaje
que fue recibido por €l por lo que es importante que las empresas -
se preocupen en la superacién de sus instructores y en los cursos -
impartidos por estos, con los cuales lograran una adecuada capacita

£idn v Adiestramiento.




CAPITULO \

INTEGRACION DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

Es la obtencidén y conjuncidn de los recursos humanos vy
materiales que la Organizacidén y Planeacidn sefalan como necesarios
para un correcto funcionamiento de cualquier empresa, con respecto-
a los recursos humanns, se deben tomar en cuenta ciertos principios
como : que la persona que va a ocupar un puesto dentro de la empre-
sa debcn buscarse siempre bajo la certeza de que cubrirdn los cono-
cimientos minimo; requeridos por el puesto para que lo pueda ocupar
Yy desempefar adecuadamente. Otro principio, es el de proveerse de -
los elementos administrativos necesarios y adecuados para poder de-
sempefiar adecuadamente las obligaciones irherentes al puesto que va

a desempenar de iguai forma.

La introduccidn adecuada es cuando se lleva a cabo en-
el momento justo y dptimo, para con esto poder adaptar a los hom--
bres a las funciones y no las funciones al hombre, todas las funcio
nes de la empresa deben estar perfectamente bien conjuntadas con -
los elementos materiales, los recursos humanos y toda la estructu-
ra de la empresa en su conjunto para poder llevar a cabo la inte--
gracién adecuada requerida por determinada empresa en el momenis -

Optimo y adecuado para lograr una introduccidén eficiente,

a) RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL:

A través de la integracidn, la enpresa se allega de los elemen-




tos humanos y materiales que le son necesarios para desempefiar sus
funciones, para lo cual la Administracidn de Recursos Humanos se -
apoya en ciertas técnicas, por medio de la cual la empresa se hace
llegar al personal iddnec sequn sus requerimiento las técnicas de-
las cuales hablamos son basicamente Reclutamiento y Seleccién de -

Personal.

RECLUTAMIENTOC.- Se debe entender como el conjunto de actividades -

encaminadas a poner en contacto con un determinado organismo de --

trabajo a las personas que potencialmente se consideran adecuadas-

para hacerlo funcionar.

Esta funcidn establece el primer paso que debe --
llevar a cabo un Departamento de Recursos Humanos, con la ayuda de
un plan adecuado se determinardn las necesidades, asi como la cla-
se de habilidades especificas necesarias para cubrir adecuadamente
los puestos de la empresa, lo cual se puede llevar a cabo por me—-—

dio de la Capacitacidn y Adiestramiento.

El adecuado mantenimiento de la fuerza laboral --
corresponde al desarrollo de politicas que determinen en forma —-
clara qué personal y en qué nimero se necesita, dénde se debe lo-
calizar a las personas adecuadas y por Ultimo los sistemas a em--

plear para seleccionar a los aspirantes.

En el desarrollo y aplicacién de estas politicas

es necesario ademds tomar en cuenta el aspecto técnico, determinar




Ll punto de vista social dei reclutamiento que aunado a las técnicas
de seleccion y colocacidn ayuden a trazar el proceso mer iante el ——-—
cual se trate de ordenar la energia humana dentro de la situacidn --—

1deal de su maximo aprovechamiento.

Si el reclutamiento es inadecuado, ocasiona la baja -
utilizacidn del trabajo, es decir, encamina la energia humana a si--
tuaciones en la que los participantes no utilicen su mdxima capaci--

dad para adquirir y desarrollar experiencia en beneficio del trabajo

Esto se da basicamente en empleados desalentados e --
insatisfechos que dificilmente podran ajustarse sus intereses y capa
cidades a las oportunidades y mejoras ofrecidas por el organismo y -
en consecuencia sentir una creciente inseguridad en su actuacidn pre
sente y futura, la cual se puede evitar al capacitarlo y adiestrarlo

para que logre mejores puestos dentro de la empresa.

El reclutamiento sera variable de una organizacidn a-
otra, por lo cual en cada una deberd llevarse a cabo un estudio que-
determinara el camino mids adecuado a seguir para que el organismo --

siempre cuente con una persona para cubrir el puesto vacante.

Examinando detenidamente el problema de reclutamiento
de personal, encontramos la necesidad de llevar a cabo un analisis -
que nos indique a quién se debe buscar, qué tipo de persona se nece-
sita y el numero de éstas, ddénde se encontrarin, ya sea dentro de la

misma organizacidn, fuera de ella o en ambas partes.
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Esta condicién nos lleva a tratar de lccalizar el

camino adecuado que nos permita conccer las necesidades de mano de

obra presente y futura.

~

Para la realizacidn de un adecuado reclutamiento
es recomendable preveer cliertas situaciones de trabajo para que en
un momento dado se lleve a cabo un estudio de necesidades y se va-
ya a las fuentes necesarias para tratar de conseguir los trabajado

res adecuados para llevar a cabo las labores necesarias del orga--

nismo.

Las fuentes de reclutamiento snon los lugares don-
de se localizan los recursos humanos necesarios para satisfacer --
las necesidades de las empresas piblicas y privadas, en las prime-
ras el reclutamiento cambia en forma absoluta ya que el personal -
es muy estable debido a su gran antigledad, por lo cual el proble-
ma de reclutamiento de personal es minimo, en camblo en las empre-
sas privadas se debe llevar a cabo un indice de rotacidn por lo ——
cual la empresa debe pensar en la adquisicidn de nueves empleados-
tanto en puestos de nueva creacidén como en los ya existentes, lo -
cual lleva a las empresas a un equilibrio que le permita determi--
nar el establecimiento de politicas adecuadas para mantener un gru

po ideal de empleados, controlados y dispuestos a dar su maximo —-

esfuerzo.

Las fuentes de reclutamiento se clasifican en In-

ternas y Externas, las fuentes internas son las que estan mas liga




das con el organismo y pueden ser amistades, rarientes o familiares
del propio personal, las ventajlas son la integracidn del personal -
de nuevo ingreso, las fuentes internas también permiten cambios de-
trabajadores con ambicidn y empuje a puestos de mayor jerarquia y -
responsabilidad y facilita ajustes y cnlocacidn satisfactoria de em

pleados mejorando la moral de eéstos con lo cual la Organizacidn ga-

na en productividad.

También tiene algunas limitaciones como son el que
la empresa puede resultar demasiado pequena como fuente de recluta-
miento, ya que muchas veces se requiere personal tdenico especiali-
zado y por otro lado, se limita la posibilidad de obtener nuevas --

ideas que puedan venir de gente del exterior del organismo.
AILGUNAS FUENTES DE RECLUTAMIENTO EXTERNAS SON :

- ESCUELAS Y UNIVERSIDADES

- BOLSAS DE TRABAJO

- RECOMENDACIONES HECHAS POR EMPLEADOS DEL ORGANISMO
- OTROS ORGANISMOS

- PUBLICO EN GENERAL

- AGENCIAS DE EMPLEO

~ MEDIOS PFUBLICITARIOS

Ser3 determinante en la buena marcha del recluta-
miento la previsidn de las necesidades, ya que ésto permite esco--

ger el mejor personal disponible en el mercado de trabajo, la pla-




neacidén e iniciacidn de los programas de entrenamiento en tiempo -

oportuno y cubrir las vacantes con la anticipacidén solicitada.

ESCUELAS Y UNIVERSIDADES.- Estas son algunas de las fuentes de re--~

clutamiento mis importantes, ya qQue a través de éstas se obtienen -
candidatos con cierta preparacidn que permita al organismo escoger-

los, de acuerdo a las necesidades especificas del organismoc.

BOLSAS DE TRABATO.- La utilizacidén de esta fuente de reclutamiento-

es poco utilizada por las empresas debido a que normalmente no ofre
Cen mano de obra especializada, sin embargo, debemos hacer notar --

Qua algunas veces cuenta con material aceptable.

RECOMENDACIONES HECHAS POR LOS EMPLEADOS.- Es la posibilidad que --

existe de que cada empleado de la Organizacidn que esté satisfecho-
de su trabajo se convierta en medio para que esta satisfaccién se -
conozca y recomiende a familiares y amigos los beneficios de labo--

rar para el Organismo.

OTROS ORGANISMOS.~ Se puede pensar en reclutar personal que labora

en otra empresa ofreciéndole mayores sueldos y prestaciones, ésto -
constituye una fuente de reclutamiento aunque ésto resulta poco éti

co y se denomina “Pirateria de Personal".

PUBLICO EN GENERAL.- Esta fuente potencialmente no tiene limite, en

la cual siempre se dard la posibilidad de encontrar al candidato de

seado.




SFLECCION DE PERSONAL.~ La seleccidn estd encaminada a determinar

mediante la aplicacidn de medios y técnica, la identificacidn de -
aquellas personas cuya capacidad, interés y demds cualidades, es--
tan de acuerdo con los requisitos establecidos dentro de cada uno-

de los puestos existentes de una Organizacidn.

El principal objetivo del procedimiento de selec-
cidén puede ser eliminar a las personas o solicitantes que es noto-
rio que no sirven para desempefiar el tipo de empleo disponible en-
la Organizacidén. Este procedimiento busca el acoplamiento de los-

recursos humanos en la Organizacidn.

En la utilizacidn de las técnicas de seleccidn se
debe evitar llegar a extremos, o sea que se les considere como un-
trabajo de miximo detalle, o sea que debe existir cierta flexibili

dad para que no se pierda la visidn del todo en el puesto.

Los mejores procedimientos de la seleccidn se han
derivado de la experiencia y ha demostrado que no es posible esta-
blecer la potencialidad del solicitante mediante la observacidn di
recta y superficial, ya que de esta forma intervienen factores co-

mo favoritismo, prejuicios, preferencia, etc.

La funcidén de la seleccidn involucra a una corre-
lacidn cuidadosa de las caracteristicas humanas y los requisitos -

del trabajo dirigida hacia el mejor acomodo del individuo mas ade-

cuado al puesto.




Para poder llevar a cabno una adecuada seleccidn de
personal deben establecer requisitos definitivos para cada puesto -
y que se determinen las bases para medir las caracteristicas huma--

nas,

El andlisis de puestos nos proporciona informacidn
sobre las condiciones del trabajo y por lo tanto debe buscarse la -

satisfaccidn de dichas condiciones.

Un trabajo otorgado es un conjunto de tRreas gue -
trae implicitos deberes y responsabilidades que en general es la la

bor asignada, ya sea a una personA © a un grupo de trabajadores.

La resclucién de las bases para la medicidn de las
caracteristicas humanas resulta un problema cuya resolucién es bas-
tante dificil. Para describir, clasificar e identificar dichas ca -
tacteristicas exige cuidado, atencién y apegarse a una técnica que-

pueda ser aplicable.

Cualguier individuo revela un sin numero de habili
dades fisicas y mentales, éstas combinadas, significan una serie de
cualidades culturales que han sido adguiridas mediante la experien-
cia escolar y social del individuo alcanzando una infinidad de face
tas, de tal manera que la evaluacidn de los seres humanos llega a -
ser una empresa muy dificil, dentrc de cada individuo existen un --
sin numero de caracteristicas que se unen y quc estAn en correlacién
unas con otras como educacidén, las costumbres y convencionaiismos,-

influencia familiar, habilidades especiales que dificultan el lo---




grar determinar los rasgos de la personalidad, pero hay ciertas cua
lidades que identifican a cada individuo de los demas y que estén -
intimamente legadas con cada individuo, rasgos fisicos, edad, altu-

ra, peso, sexo, capacidad,memoria, temperamento, etc.

Es una tarea primordial de la seleccidn, determi--
nar y estudiar las caracteristicas de todos y cada uno de los soli-
citantes para que por medio de ésto, preveer hasta donde sea posi--

ble la actuacidn de cada individuo dentro del puesto gque le serd —-

asignado.

Ventajas que se obtienen realizando una eficiente
labor de seleccién:
- REDUCCION EN LA ROTACION DE MANO DE OBRA Y PERSONAL EN GENFRAL.
- AUMENTO EN LA EFICIENCIA EN TAS LABORES A DESARROLLAR.

- JUSTICIA EN LA ASIGNACION DE SALARIO DE ACUERDO CON LA CAPACIDAD

INDIVIDUAL Y EL TRABAJO A DESARROLLAR.

~ REAJUSTE INMEDIATO DE INDIVIDUOS CUYA COLOCACION HAYA RESULTADO-
DUDOSA.

-~ ESTABILIDAD Y SATISFACCION DE LA FUERZA DE TRABAJO.

Existen tres principios en los cuales se debe ba-

sar la seleccidn de personal, colocacién, orientacién, ética profe

sional,



COLOCACION. - Es muy frecuente seleccionar a las personas tomando -
en cuenta un puesto especifico, pero parte del trabajo del sele---
ccionado es tratar de emplear los recursos humanos de la organiza-
cidén a través de encontrar las habiljdades y aptitudes de las per-

sonas iddneas para ocupar el puesto dentro de la Organizacidn.

Es decir, si un candidato no reline los requisitos
para ocupar el puesto vacante, pero el seleccionador cree que en -
algin momento puede ser un buen prospecto por sus caracteristicas-
personales, es importante que el seleccionador descubra otras ca--
racteristicas y habilidades las cuale s pueden servir para ocupar-

un puesto diferente en alguna otra parte de la Organizacién.

ORIENTACION.- No se puede olvidar que la Organizacidn se encuentra
dentro de un sistema econdmico, politico social y que por ello cum

plira sus objetivos sociales.

El seleccionador no debe estar limitado Unicamen
te a lo que pueda abarcar dentro de la Organizacidén. sino que de-
be de emplearse y tener presentes los problemas por los cuales --

atravieza el Pais, como son: Subempleo y Desempleo.

Es decir, que el seleccionador al no ocupar a al
gun trabajador debe tratar de orientarlo hacia otra fuente de tra
bajo que posiblemente lo ocupe, ya que ésto es la unica man~ra en-
que la empresa muede pagar el gue esta persona haya invert.do su-

tiempo en ella.




ETICA PROFESIONAL.- Es imprescindible que el seleccionador tenga ple-

na conciencia de que sus actividades implican gran responsabilidad, -
ya que pueden afectar a veces en forma definitiva la vida de otras --
personas, ya que si el candidato no es aceptado, o bien, s1 se le co-
loca en un puesto para el cual no tiene aptitudes, o por el contrario
tiene mayor capacidad de la necesaria, etc., esto puede llegar a con-
vertirse en frustacidn, ya que se estd interponiendo una barrera en--
tre el organismo y el objetivo de la persona, lo cual es negativo pa-
ra el candidato, para su familia y para la organizacién, lo cual re--

presenta una gravisima responsabilidad del seleccionador.

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.- Se inicia cuando existe un puesto

que no tiene titular o sea una Vacante, previamente se lleva a cabo~-
un estudio para ver. si es posible redistribuir el trabajo entre los -
empleados ya existentes, si el estudio nos indica que ésto no puede -
llevarse a cabo, se solicitard al Departamento de Seleccidn de Perso-
nal por medic de una Requisicidn sea cubierta dicha Vacante indicando
los motivos por los cuales se ocasiona la nueva plaza una vez recibi-
da la Requisicidn se recurrird al Andlisis y Valuacién de Puestos, ~-~
con el propdsito de decidir los requerimientos que debe satisfacer 1la

persona para ocupar el puesto eficientemente y el sueldo que se le pa

»

gara.




A continuacién, se recurre al Inventario de Recur

Sos Humanos, que es dar la oportunidad a que las personas que estan
dentro de la Organizacidén logren ascensos por medio de las vacantes,
con lo cual se logra que se mantenga una alta moral del personal,-
se recurre a ellos, ya que independientemente de representar un cos
to menor en entrenamiento, éstos ya conocen a la Organizacidn y és-

ta a ellos.

De no localizar a los candidatos aqui, entonces se
recurriréd a la cartera de candidatos que se encuentran en espera de
una oportunidad para ingresar a la Organizacién, de no localizarse-
en esta cartera, entonces se recurrird a las fuentes de reclutamien
to entendiendo éstas como los medios adecuados para conseguir los -
trabajadores adecuados que lleven a cabo las labores necesarias del

Organismo.

ELEMENTOS DE LA SELECCION DE PERSONAL,.- Son las actividades que de-

ben llevarse a cabo para lograr la seleccién de personal y son :

a) Entrevista Preliminar.- Es la platica gue se lleva a cabo con el
solicitante para determinar en forma ge-
neral si cubre los requisitos minimos —-
que se hayan decretado para un trabaja--
dor determinado y por otra lado, se le -
proporciona la informacién que éste re--

quiera.




En esta entrevista se llevan a cabo preguntas -
como: su grado de estudios, sueldo que solicita
experiencia, sueldo actual, etc., o sea, todas-
aquellas preguntas que el seleccionador crea que
le servird para en un momento dado determinar -
si el solicitante tiene probabilidad de ser acep

tado o por el contrario, ser rechazado.

b) Solicitud de Empleo.- Dependiendo del resultado de la entre--
vista preliminar y si a consideracidén del sele
ccionador, el candidato reune los requisitos -
fijados para el puesto se le expide una hoja -

de solicitud para que éste la llene.

Esta solicitud normalmente contiene pregquntas-
con el fin de lograr con mayor precisién los -

datos particulares del candidato.

Una vez entregada la solicitud por el solici--
tante, el entrevistador se encarga de comple--
tar la informacidn con sus observaciones perso

"nales y prepara las dreas que han de tratarse-

en la entrevista profunda.

¢) Pruebas Psicotécnicas.- Son una serie de pruebas o tests que-

se utiliza para hacer la evaluacién de las ca-

pacidades de los candidatos con el objeto de -




disponer de elementos objetivos de juicio, los~--
examenes aplicados estdn principalmente dirigi--
dos a medir inteligencia, aptitudes, personali.- -

dad, intereses, etc.

d) Entrevista Profunda.- Tiene por objeto inquirir sobre las areas
gue en la entrevista previa se consideraron mas-
importantes y conflictivas, obteniendo de esta -
forma un estudio mis completo y preciso del can-
didato siendo durante: esta entrevista donde se -

determina su aceptacidn o rechazo.

e) Encuesta-Socio-Econdémica.- Consiste en determinar el nivel so--
cial y econdmico del solicitante, lo que se dedu
ce de-la ocupacidn de sus padres, del ingreso fa
miliar y del medio social donde se desenvuelve -
el progpecto normalmente se hace una visita al ho
gar del individuo, con objeto de visualizar obje
tivamente la situacidén y el medio ambiente en que

se desarrolla.

f) Verificacién de Referencias.- En la hoja de contratacidn debe--
incluirse una seccidn donde se indican las refe-
rencias de personas que conocen el prospecto.

Con base en ello, el entrevistador indaga sobre-




la solvencia moral del mismo, también pueden --
solicitarse referencias, en las empresas donde
ha trabajado con anterioridad, a fin de formar-
se un criterio sobre su personalidad y desempe-

fio en el trabajo.

g) Examen Médico.- El examen médico es un requisito indispensable -

h) Entrevista Final

para proceder a la contratacidn del candidato,-
puesto que conviene a la empresa cercicrarse so
bre la salud de sus miembros, a fin de tener se

guridad sobre su capacidad de trabajo.

y Contratacidn.- Cuando a juicio del entrevista
dor el candidato satisface los requerimientos -
del puesto, concerta con €l una ultima entrevis
ta con cbjeto de participarle su aceptacién en-
la empresa y al mismo tiempo ultimar detalles -

y afinar diferencias.

Durante la entrevista final se da a éste una --

motivacién de bienvenida a la empresa.

Posteriormente, se le sujeta al tramite de cu--
brir una serie de requisitos para llevar a cabo
su contratacidn definitiva (documentos comproba

torios, constancias, etc.).




b) Instroduccidn al Sistema.- Cuando se selecciona y contrata a--

una nueva persona para gque ocupe un puesto en -
la empresa, es necesario que no se pierda de vis
ta, en virtud de que una mieva personalidad se-
agregara a la empresa, por lo cual es necesario
la induccidn del trabajador con el fin de que -
se adapte o se integre lo mis rdpido y eficaz--
mente posible al nuevo medio, para lo cual la -
Organizacidn debera impartir el primer curso de
Capacitacidn a sus trabajadores, con el fin de-
evitar ineficiencia e insatisfaccidén de parte -
del nuevo elemento y originar en este que las -
primeras vivencias en su actividad originen re-
cuerdos agradables para que de ellos derive su-

estabilidad y lealtad a la empresa.

Los puntos que suelen informarse al nuevo traba

jador son de la siguiente naturaleza :

l.- Se le da idea de la empresa en que va a trabajar, su historia,

sus productos, su organizacidn, sus principales funcionarios,

su sindicato, etc.

2.- Normas y politicas generales de personal; qué espera la empre

sa del nuevo trabajador y qué puede esperar éste de la empre

Sa.




3.- Reglas Generales sobre disciplinas: lo que debe hacer y lo que-

debe evitar.

4.- Beneficios de los que puede disfrutar, tales como cajas Jde aho-

rro, despensas, etc.

5.~ Es conveniente hacerle visitar la planta y presentarlo con algu

nos de los jefes.

Lo que quiere decir que es conveniente llevar a cabo un
programa de induccidn del nuevo trabajador con el fin de que el aco

plamiento entre la Organizacidn y él sea lo mds rapido posible.

Existen ciertos tipos de folletos de bienvenida que son
denominados como ayuda técnica. En ellos se consignan los temas men

cionados al hablar de la induccidn.

PERIODO DE PRUEBA,- Puede decirse que este paso es la -
continuacién de la induccidn durante el cual pueden efectuarse las-

investigaciones y pruebas que el Sindicato no acepta que se efectiden

antes.

Siendo posible establecer las pruebas practicas que pre

viamente se seleccionaron y estandarizaron.

ENTREVISTAS DE AJUSTE.- Una de ellas es la que se reali

za cuando el trabajador va a causar planta por haber pasado satis--

factoriamente el periodo de prueba, otras se realizan durante el em




pleo normal, sobre todo al llegar cada aniversario de su ingreso,
para analizar sus avances, mejcramientos y ademds es un medio de-

motivacion.

c) DESARROLLO.- El desarrollo tiene mayor significado y busca -—
crear en el entrenado un conjunto de hdbitos mo-
rales y sociales que se necesitan para el desarro
llo de ejecutivos, la empresa necesita gue sus <o
laboradores se formen habitos de cooperacidén, de-
veracidad, de lealtad y adhesidén a la empresa, -—-
etc., ya que en esto esta incluido el progreso in
telectual del homﬁre y consecuentemente abarca la
adquisicidn de conocimientos y obtencién de habi-
lidades para el buen desarrollo dentro de la em--

presa.

El desarrollo normalmente se da en jefes de alta-
categoria y es indispensable desarrollar en ellos
un conjunto de caracteristicas que les del el -—-
"Status Social" y el conjunto de cualidades psico
1&gicas que necesita para ejercer con eficiencia-

el mando.

Con el desarrollo debemos tratar que la Capacita-

ci1én se complemente integramente a la personlidad de nuestros ---




trabajadores (cardcter, hdbitos, educacién de la voluntad, rela-
ciones humanas, capacidad para dirigir, sensibilidad hacia los -
problemas humanos, etc.). Hasta ahora las empresas se han preo-
cupado mas por el desarrollo de ejecutivos, pero consideramos --

que este se debe dar a todo nivel.

Es por esto, que cuando se imparte la Capacitacién -
pueda hacerse necesario que el trabajador participe en varios --
cursos, para que de esta manera pueda lograr su maduracidn inte-

gral.
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CAPITULO VI
DIRECCION

DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

Sequn el Diccionario Enciclopédico, la palabra --
Direccidn “"es la accidn de dirigir, persona o conjunto de rsonas-
1

encargadas de dirigir, encaminar hacia cierto punto, mandar, hacer,

ejecutar, etc.".

Otra definicidén de Direccidn es la que nos da el-
Profesor Agustin Reyes Ponce y es la siguiente: "La Direccidn es --
aquel elemento de la Administracidén en el que se logra la realiza--
cidn efectiva de todo lo planeado, por medio de la autoridad del Ad
ministrader ejercida a base de decisiones y vigilando que se cumplan

adecuadamente todas las 6rdenes emitidas',

Otra definicién de Direccidn es la que nos pro--
porciona Koontz y O'Donnell que es la siguiente: "La Direccidn es-
el aspecto Interpersonal de la Administracidn por medio de la cual
los subordinados pueden comprender y contriluir con efectividad y-
eficiencia al logro de los objetivos de la empresa, © sea que es -
la obtencidén de los resultados o el logro de los objetivos de todo
lo que se ha previsto y planeado y para lo cual se ha organizado e
integrado, se puede decir que la toma de decisiones es la parte fi
nal del proceso administrativo, ya que todo lo previsto, planeado,
organizado, integrado, dirigido y controlado, no servira de nada -

si no nos lleva a tomar decisiones, lo cual es dificil ya que se -




combinan muchos aspectos como son: el tipo de problema de que se -
trate y las circunstancias que prevalezcan en el momento de la to-

ma de decisiones.

a) EL ADMINISTRADOR COMO UN HABILITADCR DE LA CAPACITACION Y EL. ADIESTRAMIENTO:

Esto lo lleva a efecto el Administrador por medio de toma de de
cisiones, ya sea ejerciendo un mandato directo o delegando esta

autoridad y vigilando que las drdenes emitidas sean llevadas a-

cabo debidamente.

El Administrador para poder llevar a efecto una Direccidn ade--
cuada debe apoyarse en tres factores principales, que son: la -
motivacidn, la comunicacidn y el liderazgo, teniendo cuidado al
llevarla a cabo, ya que una direccidn defectuosa puede destruir

toda la actividad realizada en la Compania.

Es importante sefalar que el ser humano es por naturaleza cam--
biante, ya que cuando éste obtiene éxitos o gue los objetivos se -
alcanzan adecuadamente, éste se ve contento, y cuando por el con--
trario tiene problemas se decae, lo cual viene a significar un pro
blema, ya que el hombre es un ser que se interesa por si mismo y -
por su familia y no puede apartarse de la influencia de los facto-
res externos cuando este se presenta a trabajar dentro de la Compa

Aia para la cual estd laborando,

Por todo ésto, el Administrador no puede apar--

tarse de este problema, por lo que no puede dejar de percibir los
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proklemas de los trabajadores, ya que la empresa solo satisface en
parte las necesidades de .os trabajadores, por lo cual el Adminis-
trador debe tratar de motivarlos para beneficio de él, de la empre
sa y de los mismos trabajadores, porque si solo se les trata como-
medio de produccidn se encontrard ineficiencia e ineficacia al de-
sarrollar sus labores, todo esto, puede ser afectado por la mayor-

o menor capacidad del Administrador para dirigir.

El administrador, por ser la persona que directa o -
indirectamente lleva a <abo la Direccidn debe ser la persona que -
mas control debe tener y ademds debe tratar de crear un ambiente -

interno que incite al empleado a desarrollar toda su capacidad pro

ductiva.

El trabajo es un esfuerzo que el individuo realiza -
para el logro de un objetivo establecido, el hombre normalmente la
bora en empresas establecidas, ya que esto significa un medio de -

subsistencia, aunque ésto no quiere decir que no puede trabajar,

aparte de esto en algo que le sea mas satisfactorio o en lo cual
encuentre ciertas libertades como son: las de no ir a la oficina,-
o no checar una tarjeta, etc., y ademis labora en empresas estable
cidas por la necesidad que tiene de comprar bienes y servicios, --
pero ademas el empleado necesita laborar en un ambiente favorable-
en el cual se le permita ciertas innovaciones en el sistema, si es
que son adecuadas, trabajar con gente agradable y ademids que ten--

gan reconocimiento por su actuacidén, cuando un Administrador se da




cuenta de ésto, tratard de satisfacerlo, con lo cual motivard a la

gente a rendir su maximo esfuerzo.

El individuo puede ser dirigido y las razones para es-
to son muy variables, ya sea por seguridad, ingresos, poder, etc.,
y el individuo se deja dirigir cuando le satisfacen sus necesida--

des.

Al trabajador le gusta ser dirigido, pero con efectivi
dad y entcnces desarrollaran bastante, de lo contrario trabajaran-
lo necesario para salir adelante, por lo que el Administrador debe
darse cuenta de este aspecto natural del hombre y debe saber apro-

vecharlo al maximo, poniendo en practica su capacidad de direccidn.

Los beneficios que se pueden obtener teniendo una bue-
na direccidn son inmensos, por lo cual la necesidad de desarrollar
la habilidad para dirigir gue tienen todos los Administradores es-

vital para todos los sectores de la Organizacidn.

Aungue el Administrador forma parte del grupo, es nece
sari1o separarlo y darle el nivel jerarquico que le corresponde, ya
gue este se le han asignado recursos, llamense humanos, tecnoldgi-
cos o de otra indole y que él1 es el responsable de integrarlos, --
por lo cual debe existir relacidn entre el Administrador y los su-
bordinados, ya que el comportamiento de un grupo depende de la cla

se de Administrador que sea.
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MOTIVACION.- Para que la motivacidn se pueda dar deben existir ---
clertas necesidades y deben darse ciertos incentivos, ya que la mo
tivacidn puede alterarse dependiendo de las necesidades que tenga-
el individu¢ puede ser por ejemplo, que el hombre desee participar
en un grupo para desarrollar esfuerzos iguales para obtener resul-
tados también mds o menos iguales y éste puede ser su medio de mo-
tivacidn, pero puede darse el caso que trabajar en el grupo no sea
su motivacidn, sino que este pudiera ser contar con un salario que
pueda proporcionar su seguridad en sus necesidades, por lo cual el

Administrador debe tratar de encontrar la forma de motivarlo.

El Administrador es responsable de lograr la motivacidn
de sus trabajadores con las limitaciones que su nivel jerdrquico -
se lo permita normalmente debe lograr la motivacidén de los niveles

mas bajos que el suyo.

Se motiva a la gente con el fin de tratar de que ac---
tuén como uno desea, es decir, el hombre realiza el trabajo que ha

ce por su propia voluntad o bien porque ha sido bien motivado.

Existe cierta relacidn entre necesidades e incentivos,
ya que con estos Se satisfacen las necesidades, pero esta relacidn
variara de individuo a individuo o de momento a momento, ya que -
el incentivo satisface mias a un individuo que tiene mayor necesi-

dad, por lo gue ademias su fuerza motivadora sera mayor.




Existen varios tipos de necesidades entre las cuales te-

nemos:

NECESIDADES INNATAS

NECESIDADES ADQUIRIDAS

NECESIDADES SOCIALES

NECESIDADES DE SALVAR EL PRESTIGIO

NECESIDADES INNATAS.- Son aguellas que por naturaleza trae consigo -

el hombre como es: el hambre, la sed, los impulsos sexuales, etc., -
todas estas necesidades son inherentes a la naturaleza del organismo

por lo cual se les denomina "Naturales” o "Innatas".

NECESIDADES ADQUIRIDAS.- Son aquellas gue se obtienen por medio de-

la experiencia, esto es, gque no se puede retroceder a métodos mas an
tiguos que a los que se han acostumbrado, o sea que si a las venta--
jas de vida de hoy en dia se les considera como un lujo se estaria -

negando las necesidades adquiridas.

NECESIDADES SOCIALES.- Por naturaleza el ser humano es social, ya -

que siente la necesidad de pertener o ser miembro de un grupo, el --
hombre siente la necesidad de ser Util, esto quiere decir, que mu---
chas veces se siente necesidad de sentirse uno mismo importante, el-
ser reconocido dentro de una empresa aungue el salario no sea mucho,
muchas veces hace que el ser humano se sienta bien, esto es que sa-—-
tisfaga el "“ego" de las personas y que estas sean reconocidas y gque-

ridas.




MECESIDADES DE SALVAR EI, PRESTIGIO.- Esto puede explicarse por ejem

plo cuando una empresa estd dispuesta a gastar una cantidad de dine
ro para tapar algun error cometido por un empleado, esto con la fi-

nalidad de proteger sus sentimientos.

Por todo lo anterior, vemos que existen diferentes ti-—
pos de necesidades, las cuales deben tratar de satisfacerse, pero -
es un hecho que existen necesidades insatisfechas Yy esto es conve--
niente, ya que si todas las necesidades estuvieran satisfechas no -
existiria medio de motivacidn, pero es necesario para el Administra
dor tratar de conocer las necesidades de un individuo si quiere com
prender su conducta, la finalidad es tratar a las personas de acuer
do con sus necesidades, la persona que siente las necesidades es la

Que puede expresarlas pero solo quiere y puede llevarlo a cabo cuan

do se le comprende y acepta.

Una de las formas de satisfacer los diferentes tipos de
necesidades es precisamente la Capacitacidn y el adiestramiento ade
cuado al personal de 1o cual es responsable el Administrador, ya --
que teniendo como base la Capacitacidn y el Adiestramiento puede as
pirar a mejores puestos dentro de una empresa, con lo cual va a po-
der adquirir bienes y servicios y podra satisfacer, por lo tanto --

las necesidades naturales, las adquiridas, las sociales, etc.




Necesidades basicas de la vida; alimen

to, vivienda, etc.

Necesidades para la salud y la educa--
cién; métodos, eleccidn de alimentos,~
etc.

lujos: necesidades adquiridas.
Posicidn Social.

Poder.

COMUNICACION.- Es la manera por medio dela cual se pueden comunicar-
dos o mas personas y transmitirse ideas, habilidades, informacién, -
etc., lo cual se puede lograr por medio de la Capacitacién y el ----
Adiestramiento, dicha comunicacidn siempre debe tener una respuesta-

gue no siempre significa una aceptacién pasiva.

Existen varias maneras de llevar a cabo la comunicacién,-
se puede llevar en forma verbal, escrita, por medio de la telecomuni
cacidn, etc., pero en todos los casos debe ser una corriente que flu
ye en ambcs sentidos, o sea gque debe existir .n Emisor y un Receptor
esto es, +.0ulen gue expligue o emita 1deas y otro gue las capte y --

las 1)« 2 Tabo.

Tl Emisor deb= tener el conocimient~ sufiliernte y la ex-

Derlr Toaz e L0 gue desexz COmuUnicar.,




Fl Receptor es el encargado de captar la comunicacidn -
que el Emlsor trata de dar y ademas el emisor espera la comprension

y aceptacidn del mensaje que se le ha dado.

La wmportancia de la comunicacidn estriba en la transfe
rencia de 1nformacion que en un momento dado puede existlr entre un
individuo y otro (capacitado y capacitador) por medio de esto se --
puede modificar la conducta, se efectian los cambios necesarios y -

se trata de lograr los objetivos.

La comunicacidn es importante también para que los Admi
nistradores lleven a cabo una buena toma de decisiones que puedan -
utilizarse en beneficio de la Compafiia, el Administrador debe saber
aprovechar el flujo de informacidn que tendrd, ya que todos los tra
bajadores de la Compafiia serdn emisores de una ¢ de otra forma ha--
cia el Administrador, por lo que éste debe saber escoger la informa

cidn adecuada para lograr una buena toma de decisiones.

Existe también barreras para el buen funcionamiento de-

la comunicacidén tales como :

a) Mensajes mal expresados

b) Traducciones defectuosas

c) Falta de atencidn

d) Desconfianza en quien comunica

e) Omisidn al comunicar




Como en todo, en la Comunicacidén debe existir el control
y una de las formas de llevarlo a cabo es que los Admunistradores, -
supervisores, etc., sean los responsables directos de la informacidn
que pide y que transmite, la cual debe ser clara y bien dirigida y -
que le permita tomar decisiones en base a los reportes obtenidos de-

las demds persocnas.

En base a todo ésto, el Administrador puede ser la perso
na encargada de coordinar e inclusive de impartir programas de Capa-
cltacidén y Adiestramiento llevados hacia las personas, por medio de-
los diferentes tipos de comunicacidn que existen, dependiendo de la-
vis1én del Administrador para lograr aprovechar el flujo de informa-

c1én que nos permita satisfacer las necesidades de los trabajadores-

y de la empresa.

LIDERAZGO.- Es la habilidad que los administradores puedan tener pa-

ra lograr gue sus subordinados realicen sus tareas adecuadamente.

El supervisor forma parte de un grupo, pero se distingue
eri que guia, conduce y dirige a algun grupo para lograr sus objeti--
vos mediante el esfuerzo de todo el grupo, pero sin perder su identi
dad, la funcidn de Liderazgo es tratar de convencer a los seguidores

para que contribuyan a lograr las metas de la Organizacidn.

£l Liderazgo estd basado en el aspecto carismitico, es -
d-C1r, aspectos personales del lider que hacen que la gente lo siga-

v lo acepte para que los lleve hacia el logro de los cbjetivos.



Ex1sten cuatro tipo de supervisores que son

- El Autdcrata Consumado
- El Autdcrata Benévolo
- E1 Indiferente

- El1 Demdcrata

AUTOCRATA CONSUMADO,.- Es aquel gue no tiene capacidad para desarro-

1llar la autoridad por si mismo y sélo depende de la autoridad que -

le da la Compafifia, o sea, de la autoridad formal.

Este tipo de supervisores no pre, =72 ~. «camacita a su
gente, ya que supone due el trabajo es un castige ; e 1o melor es

amenazar a la gente con el despido.

El grupo tiene diferentes reacciones hacia =stc t2po-

de supervisor como son @

- Sumisidn y resentimiento.

- Aceptacién minima de responsabilidad.

- Irritabilidad.

- La satisfaccidn del grupo al sentir gue engafa al supervisor.
- Baja productividad.

- El trabajador no desea capacitarse ni adiestrarse.

- Ausencia en el trabajo.

por lo que pensamos que este tipo de lideres son un -

frenc para la capacitacidn y el adiestramiento.

- AUTOCRATA BENEVOLO.- Este tipo de lider es aquel que basa su auto

ridad en el carifio y simpatia hacia los trabajadores, es paternalis

ta, ya que protege y trata al trabajador como si estuviera en su -—

- 10r -




propia familia, usa la amistad como un modo de influir en los traba

jadores para lograr los objetivos deseados y también en este caso,-

el grupo presenta diferentes reacciones, como son;

No existe iniciativa del Grupo en espera de la del Supervisor.

No se expresan ideas positivas.

Se percibe sumisidn.

No existe desarrollo personal.

- Existe simpatia hacia el lider, pero con cierto recelo de algunos.

Pensamos que este tipo de lider también significa un-
freno para la Capacitacidén y el Adiestramiento, ya que las reaccio-
nes del grupo no son tan favorables gue nos permitan llevar a cabo-

programas de Capacitacién y Adiestramiento.

- EL INDIFERENTE.- Es un tipo de lider, al cual no se le debe de dar

responsabilidades, ya que este no la tiene para lograr los objeti--
vos y cada ves que puede delega la responsabilidad para que otra --
persona sea la responsable, es un jefe gue es impuesto en ese lugar
y que realmente él no hubiera querido serlo, por lo cual rehiye a -
sus responsabilidades Yy también en este caso existen reacciones del

grupo.

La mord y la productividad estardn al minimo.

El trabajador tiene poco interés en el trabajo.
- No existe el espiritu de grupo ni el trabajo de equipo.

Incertidumbre en los trabajadores (no saben qué y como hacerlo).

Creemos que algunas otras reacciones del grupo hacia
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ssre t1po de lider seran las sigqulentes:

_ Falra de interés de los trabajadores por capacltarse y adiestrar
se.
- Poco interés en la Compania.

- No lograr los objetivos establecidos.

Por lo anterior, creemos gue no es un tipo de lider-
al cual se le puede encomendar la Capacitacidén y el Adiestramiento
de una Compafiia, en primera por la falta de responsabilidad de és-
te para llevarla a cabo, y enseguida porque con él la reaccidn cdel
grupo seria de indiferencia o apatia hacia la Capacitacién y Adies
tamiento, por lo que seria inoperante tratar de llevar a cabo pro-

gramas de Capacitacién y Adiestramiento.

EL DCMOCRATA.- Este lider es aguel gue se ha dado cuenta que la me
jor forma de lograr los objetivos es llevar a cabo un liderzgo en-
el cual él es el principal responsable y acepta esta responsabili-
dad, pero también le da a cada trabajador su responsabilidad y ade
mas se le reconoce, o sea, gue él no basa su mando en la autoridad
formal que la Compafiia le da, sino que la basa en la autoridad in-
formal, esto es, en la buena relacién gue exista con sus subordina
dos, esta forma de liderzgo le otorga al trabajador los medios ne-

cesarios para mejorar, pero si los desarrolla o no es cosa del pro

pio trabajador.
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Las reacciones que la gente tiene de este tipo de lide
razgo son las siguientes:
-~ Alto indice de entusiasmo hacia el trabajo.

Produccién de excelente cantidad y calidad.
Excelente trabajo de Grupo.

Menos problemas de rendimiento y motivacién.

Los empleados se sienten satisfechos en sus necesidades basicas.

Pensamos que otras reacciones del grupo ante este tipo

de liderazgo son las siguientes:

- Interés por la capacitacién y el adiestramiento.

- Eleva el interés de los trabajadores por la Compariia.

- Motiva a los trabajadores para lograr puestos mdas altos.

Creemos que este tipo de lider es el mas adecuado, ya
que deja que cada trabajador ejerza su responsabilidad dentro del -
trabajo y como vemos es el mas adecuado porque ademds permite que -
la gente se capacite y se adiestre para beneficio propio y de la em

presa.

Por lo anterior, se deduce que la autoridad es ague--

lio con lo cual las personas ejercen mando o control sobre otras.

Puede también el supervisor en base a esta autoridad-
ilegar a tomar decisiones que afecten a otras personas y ademas el-
supervisor debe saber cémo y cudndo delegar la autoridad, asi como-

la forma de ejercerla.




CAPITULO VII

CONTROL DE LA CAPACITACION
YELADIESTRAMIENTO.

Podemos decir que en las diferentes Compafiias de México y el
mundo, el control consiste en comprobar si1 todo ocurre conforme al pro
grama adoptado, a los procedimientos planeados y a las politicas esta-
blecidas, tiene por objeto seflalar las faltas y los errcres a fin de -
que se puedan corregir y evitar asi su repeticidn, esto se puede hacer

durante el programa o al final de éste.

El control es aplicable a todas las cosas, a las personas y
a los actos, para que el control sea eficaz, es precisc que se haga en
el tiempo oportunc y vaya seguido de sanciones o correcciones, es decir
que si las conclusiones de un control, incluso muy bien realizado lle-
gan demasiado tarde para que sea posible utilizarlas, o si bien estas-
conclusiones o resultados practicos que de él derivan son destendidos-

el control habra sido una operacién indtil.

Bien realizado el control, es un valioso auxiliar de la --
direccién, puede darle informacidén necesaria que la vigilancia jerar--
quizada seria a veces incapaz de ejercitar, lo mismo que los demas ele
mentos del proceso administrativo, exige siempre una atencidén sosteni-
da, ya que se considera como un medio de previsién y operacidén del mis
mo proceso, su fijacidn y establecimiento tendrd que ser sobre bases -
analizadas y bien estructuradas para saber los controles que deberan -
utilizarse, un punto importante en el control sera saber interpretar -
los resultados, es dec ir tratar decomparar lo que se esperaba, con lo

que se obtuvo, de ello puede resultar:
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- Que se obtuvo exactamente lo que se deseaba en la forma y tiempo en

que se estimaba.
- Que una parte de lo que se habia previsto, no fue obtenido.
- Que se obtuvo mas de lo que se deseaba, en uno o varios campos.

- Que se obtuvieron otros resultados, ademas de los esperados, que --

bren pueden ser positivos, negativos o indiferentes.

Viéndolo graficamente podria ser :

8
RESULTADOS
Z

OBTENIDOS RESULTADOS
ESPERADOS

RESULTADCS
ALCANZADOS

tina definicidén del control que se relaciona con lo mencionado anterior-

mente es la de Maddock que nos dice:

"Es la medicidn de los resultados actuales y pasados, en relacién con -
los esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, me
Jorar vy formular nuevos planes',

For lo que podemos s:intetizar que ec la Recoleccidn Siste

mat1ca Ae uatos para la realizacidn de buenos LlAanes,
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Como lo mencionabamos al principio del tema, con el control
podemos obtener una "Retroalimentacidn" de las informaciones y utili--
zarlas para que la accidn correctiva se inicie en forma automdtica, --
con lo cual, no hay necesidad de esperar hasta que se produzcan inte--
gramente los resultados para ejercitar la accidn correctiva, un proce-
dimiento previamente establecido, va corrigiendo la accidn constante-—

mente, con base en esos resultados, sin necesidad de detenerla.

Esto podria ser representado por la siguiente grafica:

ACCTO CORRFG] MEDICION DE
TIVA CON BA-- RESULTADOS -
<E PN LOS RE- AL FIN DE PE
CONTROL. N
N\
ACCION
RETROAL IMENTA
CORRECTIVA CION.
W
RESULTADOS
_dv
OBJETIVOS , SEGUN LO
Y PLANEADO.

RESULTADOS DISTIN-
PARAMETROS  |—————=3 15 A LO PLANEADO , ——————3{
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Los pardmetros ¢ estdndares son indispensables para el buen
funcionamiento del control, y serd mejor cuanto mds precisos y cuanti-
tativos sean dichos estandares, habrd veces que sean producio de reali
zaciones anteriores o de meras estimaciones sin bases suficientes, pe-
ro no se podria decir que se controla algo, si lo obtenido no se "valo

riza" y para ello se compare con "algo".

PROCESO DEL CQNTROL

1.0 Establecimiento de los medios de control.

2.0 Operaciones de recoleccidén y concentracidn de datos.

2.1 Inventario de recursos humanos, materiales técnicos y auditorias -
administrativas.

3.0 Interpretacidn y valoracién de los resultados.

UTILIZACION DE LOS MISMOS RESULTADOS:

Para concluir mencionremos el principio de excepcidn:

"El control administrativo es mucho mé&s eficaz y rdpido, cuando se --
concentra en los casos en que NO se logrd lo previsto, mas bien que -

en los resultados que se obtuvieron como se habia planeado'.

1.1 Graficas de Gantt, Estadisticas, Registros, Presupuestos.
3.1 Mayor productividad, baja en los indices de rotacién y de acciden

tes de trabajo.

a) Evolucidén y Evaluacién de la Capacitacién y el Adiestramiento:

Nuestro objetivo ha sido interpretar la Capacitacidén y el-

Adiestramiento como un proceso administrativo y es asi come menciona-




remos los elementos que esencialmente intervienen en este proceso para
que de esta manera se pueda establecer un buen control y asi logremos-

nuestros objetivos,

El primero de estos elementos es el que se basa en el Arti-
culo 153-A de la Ley Federal de Trabajo el cual dice: Las empresas del
Pais tienen la obligacidn de capacitar y adiestrar al total de sus tra

bajadores bajo los siguientes lineamientos:

1 Art. 153-I de la Ley Federal del Trabajo indica:
En cada empresa deberdn constituirse comisiones mixtas de capacita--
cién y adiestramiento, las cuales vigilan, supervisan, autentifican-
Y examinan las acciones que sobre la materia se realizan dentro del-

centro productivo.

Estas comisiones permitirdn que los trabajadores puedan emi
tir opiniones, efectuar propuestas, inquietudes, en relacidn con los -

métodos y procedimientos utilizados para este fin.

II Art. 153-N determina que las empresas deberin formular planes y pro
gramas especificos de capacitacidn y adiestramiento y a su vez pre-
sentarlos ante la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y --

Adiestramiento para su aprobacidn.
IIT El articulo 153-V prescribe que todo trabajador sujeto a la Capaci

tacidn y al Adiestramiento, una vez concluida ésta, debe recibir -

una constancia de habilidades laborales, con la cual acreditara ha
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ber llevado y aprobado un proceso de Capacitacién, dicha constancia es-
expedida por el capacitador, y la empresa estd okligada a enviar listas
de elllas a la UCECA para su registro y control, un andlisis mis deta--

llado se llevara a cabo en una seccidn posterior.

Es conveniente analizar algunos lineamientos que se re-

laciona con los elementos antes mencionados:

Los planes y programas de Capacitacidn y Adiestramiento
que estén establecidos o en su caso las modificaciones que se hayan con
venido de los planes ya implantados, deberan turnarse a la Secretaria -
de Trabajo y Previsidn Social, dentro de los 15 dias siguientes a la ce
lebracién, revisién o prérroga del contrato colectivo cuando éste rija-
en la empresa, cuando rija contrato individual, deberén presentarse den
tro de los primeros sesenta dias de afios impares (Articulo 153-N), es -
decir, que depende del tipo de contrato que exista en la empresa, va---
rian los plazos para presentar los planes y programas de Capacitacién -
y AMiestramiento que se hayan acordado ejecutar, asi como a continua—-—-

cidén los ya establecidos.

El Art. 153-B previene que la Capacitacién y el Adiestramiento puede —-
efectuarse dentro de la empresa o fuera de ella, por conducto de perso-
nal propio, (instructores internos habilitados y especializados) o per-
sonal externo (instructores independientes o instituciones capacitado—-
ras), o bien mediante adhesidén a los sistemas generales que se establez

can, mediante el pago de la cuota respectiva.

El Art. 153-E nos senala la obligacidén de que la Capacitacidén y el - --
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Adiestramiento, deberan impartirse durante las horas de jornada de -

trabajo a menos que se @mnvenga patrén y trabajador hacerlo en forma-
mixta o fuera de ella, y cuando el trabajador desee capacitarse en -
una actividad distinta a la de su ocupacién, esta instruccidn serd -
fuera de la jornada de trabajo, para el caso de la desobediencia, se
advierte el contenido del Articulo 153-V que sefiala gque cuando un --
trabajador se niegue a recibir Capacitacidn o Adiestramiento por con
siderar que tiene los conocimientos necesarios, debera acreditarlo -
mediante documentos, o bien, mediante la parobacién de un examen de-
suficiencia ante la Entidad Instructora que seniale la UCECA.

El Art. 153-H sefiala las obligaciones de los trabajadlores en materia
de Capacitacidn y Aiestramiento: asistir puntualmente a los cursos-
y demas actividades que intervengan en su Capacitacidn: atender las-

indicaciones de los instructores, cumplir con los programas y presen

tar los examenes de evaluacidn que se requieran, su incumplimiento po

dra ser objeto de sancidn.

El Art. 153-M sefala que en los contratos colectivos de trabajo debe
ran incluirse cldusulas sobrela Capacitacién y el Adiestramiento de-
los trabajadores que ya laboren en la empresa y asimilar sobre el --
procedimiento en la materia para aquellos que pretendan ingresar a -

ella, tomando en cuenta en su caso, la clausula de admisidn.
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los elementos antes mencionados forma parte esencial
del proceso de la Capacitacidn y el Adiestramiento, los representamos

para su interpretacidén de la siguiente manera:

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Creacién de la Comisidén Mixta de Capacitacidn y Adiestra--

miento.

1.1 La Comisién Coordinard y supervisara el proceso de la Capa

citacién y el Adiestramiento.

1.2 Asimismo es la autorizada para autentificar las constan---
cias de habilidades laborales.

2 Definicidn de los rescursos humanos; financieros, materia-

les y técnicos para el arranque de la Capacitacién y el --

Adiestramiento.
3 Diagnéstico de necesidades de Capacitacidén y Adiestramiento.
4 Investigacién del marco legal de la Capacitacidn y el Adies
tramiento.
5 Definicién de las estrategias y objetivos de la Capacitacidn

y el Adiestramiento.

6 Formulacidn y estructuracidn de fuentes, cursos, programas-
‘ y planes.
\ 6.1 Contenido, Duracién, Programacion y Realizacidn.
t

7 Presentacidén del plan integral.
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10

11

12

8.1

9.1

Adhesidén a un Sistema General.

Programas especificos.

Comité Nacional

Diferentes ramas industriales y comerciales.
Seleccidén de instructores internos y/o externos.

Los instructores evalian y expiden las constan--
cias de habilidades laborales.

UCECA rechaza para su modificacidén o autoriza --

los planes de Capacitacidn y Adiestramiento.

Ahora bien, para poder llevar un control adecuado de -

la Capacitacidén y el Adiestramiento impartido a nuestro personal-

sugerimos el siguiente formato:
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REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
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CONTROL, DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO IMPARTIDOS AL PERSONAL DE -—w-—-—-

LA

EMPRESA

FECHA

NOMBRE DE LA
PERSONA.

TITULO DE PUESTO

NOMBRE DET. CURSO

DURACION
DTAS/HRS.

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

REGISTRO
u.r,E.C.A.

- 115 -




b) CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES:

ILlegamos a la culminacidén de este proceso administrativo,
con la certificacidn de haber recibido Capacitacidén y Adiestramiento,

por medio de la "Constancia de Habilidades Laborales®.

Es un documento que certifica los conocimientos adquiri-~
dos por el trabaijador en todas las actividades necesarias y/o rela--
cionadas al desempefio de su puesto, a través de una serie de cursos-
o paquetes especialmente formilados y adecuadamente aplicados para -
poder considerar calificado y apto para la realizacidn correcta de -

sus funciones.

Es conveniente sefialar que deberd expedirse esta constan
cia, una vez que el trabajador reciba la Capacitacidn y/o el Adies--
tramiento necesaric para calificarlo en su ocupacidn, es decir, que-
bien puede necesitar. una serie de cursos, cuando uno solo no le pro-
porcione todos los conocimientos y habilidades necesarias para com--

plementar integramente los requerimientos de su puesto.

No debemos considerar la obligacidn de expedir la cons--
tancia de habilidades laborales como un tramite meramente legal, ya-
que este requisito nos permitira unificar la posibilidad de desarro-
1lo de nuestro personal coniuntamente con la cepacidad alcanzada me-

diante la capacitacidén y el adiestramiento.
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Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exi
menes de Capacitacidén y Adiestramiento tendran derecho a que se les-
expida las constancias respectivas por parte de los instructores, --
sean internos (habilitados o especializadcs) o externos (instructo--
res independientes o instituciones capacitadoras), mismas que aunten
tificadas por la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento, se
haran del conocimiento de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capaci-
tacidn y Adiestramiento, a fin de que ella las registre y las tome -
en cuenta al formular el padrdn de trabajadores capacitados que co--

rresponde en los términos de la Fraccidén IV del Articulo 539 de la -

L.F.T.

Es importante sefialar la utilidad administrativa de -
estas constancias, ya que mediante éstas el trabajador esta en "Posi
bilidad" de ascender y no puede ser utilizada para otros fines; —----
igualmente no debera considerarse que por el hecho de poseerla, el -

trabajador ascendera automiticamente.

Aunque ya lo hemos mencionado, es recomendable recor
dar que si alqun trabajador se niega a capacitarse porque se cree su
ficientemente apto para el puesto, deberi presentar examen de sufi--
ciencia y aprobarlo, ante alguna entidad instructora que sefiale la -

Unidad Coordinadora el Empleo Capacitacidn y Adiestramiento.

En el caso de que existieran varias especialidades o

niveles en el puesto a que la constancia se refiere, la Comisidén ---
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Mixta acreditard mediante examen que se le practique al trabajador,

para saber cidal de ellos es mas aptc. Articulo 153-V L.F.T.

Nosotros consideramos que si bien es cierto que una
vez capacitado y/o adiestrado a nuestro personal no lo podemos dete
ner, bien cierto es que tanto lz Capacitacién como el Adiestramien-

to generan lealtad, productividad y superacién en general.
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CASO PRACTICO




* C A S O P R A CT I C O "

Este caso practico se llevd a cabo en una empresa denomi-
nada "LLAVEROS Y SOUVENIRS" que esta dedicada a la Industria Manufacta-
rera v que el giro de la misma es la fabricacidn y venta de llaveros -
y souvenirs, este caso practico trata de mostrarnos el proceso que se -
debe sequir para llevar a cabo la Capacitacidn y el Adiestramiento, es-
una empresa que cuenta con un inventario de recursos humanos de veinti-
dds trabajadores de los cuales la Compafiia tiene las generalidades y --
descripcidn de sus puestos, asi como una ficha personal de cada emplea-

do para el Departamento de Personal.

Se procedid a la seleccidn y elaboracidén del acta de re--
presentantes de los trabajadores pasando después a la elaboracién del -
acta de representantes patronales, asi como la elaboracidén del acta ---

constitutiva de la Comisidn MIxta de Capacitacidn y Adiestramiento.

Se procedid también a informar a la UCECA por medio de un
tormato de ésta la integracidn de la Comisidén MIxta de Capacitacién y -

Adiestramiento, asi como la presentacidén del plan y programas de Capaci

tacidén y Adiestramiento.

Ademds se informd a la UCECA a través de otro formato ofi
cial los objetivos especificos de los cursos de Capacitacidn y Adiestra
miento, lo mismo que la duracidén de los mismos y las personas encarga--
das de impartirlos, asi como las etapas en las que se va a impartir és-
ta. También se indicd el procedimiento de seleccidén por medio del cual-
se establecerd el orden en que seran capacitados los trabajadores de un
mismo puesto y categoria, asi como la forma en que se detectan las nece
sidades de Capacitacidn y Adlestramiento y finalmente se les otorga una

constancia de habilidades.

- 119 -




INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

GERENTE GENERAL 1 HOMERE
GERENTE ADMINISTRATIVO 1 MUJER

GERENTE DE PLANTA 1 HOMBRE
SECRETARIAS 3 MUJERES
CONTADOR 1 HOMBRE
SUPERVISOR 4 HOMBRE
AUX. CONTABLE 2 HOMBRES
AUX. ADMINISTRATIVO 1 HOMBRE
VENDEDOR 2 HOMBRE
OBRERO <

-

jon
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GERENTE GENERAL.- Aprueba programas y presupuestos generales y par

ticulares, interpreta estados financieros, estu-
dia contratos y documentos, acuerda con Sus Su-—-
bordinados para darles instrucciones, recibir in
formacidn, resolver dudas, participa en juntas -
del Consejo de Administracidn, discute para la -
forma de elaboracidn de los estados financieros,
trata con representantes sindicales, redacta in-
formes, programas, planes y acuerdos, dicta co--
rrespondencia, revisa y firma la misma y lleva -

Estadisticas Generales.

GERENTE DE PLANTA.- Planea, organiza y controla las actividades-

de los supervisores de produccién y se coordina
con los gerentes involucrados para que se cum-—-—
plan los programas de produccidn de acuerdo con
los procesos de ingenieria de manufactura y es-
tandares de calidad, tratando de alcanzar las -
metas de eficiencia, utilizacién y costos de --
produccidn, coordina y vigila las disposicio--
nes de control de calidad, reporta los resulta
dos de produccidén en cuanto a cumplimiento de-
programas, eficiencia, utilizacién y producti-
vidad de planta, analiza los impactos ocaciona

dos por los cambi~s a los volumenes de produc-
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SUPERVISOR. -

SECRETARIA. -

cién, define y programa las necesidades de reclu-
tamiento, coordina las necesidades de mantenimien
to preventivo a equipo e instalaciones de servi--
cios y de la conservacidén a oficinas y edificios-
para proporcionar condiciones de trabajo adecua--

dos.

Supervisa se cumplan los programas de acuerdc con 1os-
procesos establecidos tratando de alcanzar las metas, -
participa en las decisiones de las juntas, dependiendo
de las necesidades que surjan, es responsable de la --

capacitacién de personal actual y de nuevo ingreso.

Sus funciones scn complejas y exigen buen razonamiento
memoria, fluidez y conocimientos de oficina, debe de -
eximir al ejecutivo de labores administrativas secunda
rias y de los detalles de la oficina, escribir corres-
pondencia, archivar, escribir frecuentemente en maqui-
na, verificar calculos, elaborar informes, hacer regis
tros, controlar y tomar decisiones corrientemente en -

asuntos no rutinarios.

AUXILIAR CONTABLE.- Tramitar en los Bancos cosas como: érdenes de-

pagos, compra de giros, cambio de reembolsos de caja -~
chica, depdsito de ndminas confidenciales y depdsitos-

varios.

- 122 -




Depuracidn de la cuenta corriente de empleados obteniendo
estados de cuenta, revisidn de cuenta de gastos, propor--
cionar la papeleria a los diferentes departamentos que lo
soliciten, mantener actualizadc el archivo de cheques, --
cuenta de gastos, pdlizas de diarie, cuentas por pagar, -
polizas de ingresos, diarios oficiales bajo control y ab-

soluta confidencialidad.

AUXTLIAR ADMINISTRATIVO.- Asegurar que se mantengan actualizados -

los registros y controles relacionados con activo fijo, -
cuentas por cobrar y principalmente con inventarios a tra
vés de la verificacidn de las cifras de control, anilisis,
cancelacién y rlepuracidn de estas cuentas que servirdn pa
ra proteger de una manera eficaz los activos de la empre-~
sa, tramitar el cambio de cheques internos, compra de gi-

ros con los bancos con que opera la Compafiia para el pago

a proveedores.

VENDEDOR.- Es la persona encargada de llevar a cabo la venta de —-
los productos de la Compafiia, para lo cual debe saber la
clase y calidad de los productos, debe proporcionar datos
sobre el funcionamiento del producto, debe dar precio y-
recomendacién del producto scbre el uso adecuado, condi-
ciones sobre las cuales se efectuard la venta, toma los-

datos del comprador y vigila que se ejecuten las remisio

nes respectivas.

- 123 -




GERENTE ADMINISTRATTVD.- Supervisa la elaboracién de presupuestos

Yy programas, supervisa y controla el aspecto financie

ro y de ventas, controla los recursos humanos.

OBRERO.- Este empleo se refiere a los niveles mis bajos, sus fun-
ciones son secundarias, simples, rutinarias, de detalle,
no requiere tomar decisiones, los deberes incluyen mover
materiales, cargar, descargar, limpiar y otros trabajos-

elementales de repeticién.

CONTADOR.- Se ocupa de la Contabilidad General, controla que se re
gistren todas las operaciones que se realizan en la em-
presa, es el responsable de establecer un sistema de --
contabilidad de costos y verificar que se realicen todos
los inventarios necesarios.

Realiza los estados financieros de la empresa y vigila-
que la empresa cumpla con sus obligaciones fiscales como
son: 1% de remuneracién personal, I1.V.A., Infonavit, ---

IMSS, etc.
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GEPENTE GENERAL.- Sr. Victor Gonzdlez I. PROFESION: Ingeniero EXPE--

RIENCIA EN EL RAMO: 4 afios EDAD: 33 afios.

GERENTE ADMINISTRATIVO.- Srita. Lucia Morales D. PROFESION: Licencia

do en Administracién EXPERIENCIA EN EL RAMO: 3 anos

EDAD: 29 anos.

GERENTE DE PLANTA.- Sr. Samuel Guerrero C. PROFESION: Ingeniero EXYE

RIENCIA EN EL RAMO: 6 anos EDAD: 35 anos.

SECRETARIA.- Srita. Irma Martinez M. PROFESION: Secretaria Ejecutiva

EXPERIENCIA: 2 afics EDAD: 21 ahos.

SECHETARIA.- Srita. Ana Portillo J, PROFESION: Secretaria en Espariocl

EXPERIENCIA: 1 afo EDAD: 19 afios.

SECRETARIA.- Srita. Silvia Corona L. PROFESION: Secretaria en Espa--

nol EXPERIENCIA: 1 afio EDAD: 20 aiios.

CONTADOR.~ Sr. Ignacio Gonzdlez O PROFESION: Contador EXPERIENCIA ——

EN EL RAMO: 4 afios EDAD: 30 afios.

SUPERVISOR.- Sr. Juan Pérez C. PROFESION: ESTUDIANTE DE PREPARATORIA

EXPERIENCIA: 3 afios EDAD: 25 afios.

SUPERVISOR.- Salvador Ruiz H, PROFESION: ESTUDIANTE DE 20. ANO DE -

PREPARATORIA EXPERIENCIA: 2 afios EDAD: 23 afios.

SUPERVISOR.- Sr. Juan Rosas V. PROFESION: Estudiante del ler. afio -

de Profesional EXPERIENCIA: 4 afios EDAD: 26 afos.

- 125 -



SUPERVISOR.~- Sr. Jorge Martinez Z. PROFESION: Estudiante de Prepa-

AUXIiLIAR

ratoria. EXPERIENCIA: 3 arnios EDAD: 26 anos.

ADMINISTRATIVO.- Juan Lozano M. PROFESION: Contador Pri-

AUXILIAR

vado EXPERIENCIA: 1 afno EDAD: 23 anos.

CONTABLE.- Sr. Enrique Pérez C. PROFESION: Contador Privg

AUXILIAR

do EXPERIENCIA: 1 afio EDAD: 22 afios.

CONTABLE.- Sr. José Estrada N. PRUFESION: Contrador Priva

do EXPERIENCIA: 2 anns EDAD: 24 anos.

VENDEDOR. - Sr. Ernesto Murillo L. PROFESION: Estudiante de Secunda

VENDEDOR.

OBRERO. -

OBRERO. -

OBRERO. -

OBRERO. -

ria EXPERIENCIA: 2 afios EDAD: 26 afios.

- Sr. José Diaz A. PROFESION: Estudiante de 20. grado de-

Secundaria. EXPERIENCIA: 1 ano EDAD: 22 afos.

Sr. Héctor Gutiérrez C. PROFESION: Estudiante de 20, ~——

grado de Secundaria., EXPERIENCIA: 2 afos EDAD: 25 afos.

Sr. David Ruiz B. PROFESION: Estudiante de 4o. grado de

Primaria.

Sr. Roberto Hernandez D. PROFESION: Estudiante de 2o. gra

do de Primaria EXPERIENCIA: 3 arios EDAD: 24 anos.

Sr. Jaime Contreras A. PROFESION: Estudiante de 6o. gra-

do de Primaria EXPERIENCIA: 2 anos EDAD: 25 anos.
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OBRERO. -~

OBRERO. -

Sr. Antonio Mendoza E. PROFESION:

do de Primaria.

Sr. Ricardo Robledo F. PROFESION:

Estudiante de 40. gra

Estudiante de 20. gra

do de Primaria. EXPERTENCIA: 5 afios EDAD: 30 afios.
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ACTA DE ELBECCION DE REPRESENTANTES
DE 10S TRABAJADORES.

En la Ciudad de Cuautitldn Izcalli Estado de México
siendo las 12 horas del dia 23 del mes de
julio de 1981 reunidos en Asamblea convocada por la mayoria-

de los Trabajadores de la empresa LLAVEROS Y SOUVENIRS -

con domicilio en Acambay No. 200

conforme a la lista de trabajadores que como parte de la presente Se anexa,
con el objeto de elegir a los representantes de los trabajadores que irte-

grardn la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento de la empresi -

se procede a elegir Presidente de Debates y Secretario de Actas de la
Asamblea, siendo electos:

PRESIDENTE DE DEBATES: Sr. Juan Rosas V.

SECRETARIO DE ACTAS: Sr.Salvador Ruiz H.

El Presidente de Debates informa a la Asamblea que conforme a lo acordado-
entre los trabajadores y el patrén, se ha establecido en TRES representan-
tes por cada sector el nimero de miembros de la Comisién Mixta, con igual-
nimero de suplentes; la duracidén en el cargo de los representantes tituala
res y suplentes se ha fijado en DOS afios, contados a partir de la fecha en
gue se constituya la Comisién Mixta. Los requisitos minimos que deberan --
cumplir los representantes Ae los trabajadores son: a) Ser trabajador de -
la empresa; b) Ser mayor de edad; c) Saber leer y escribir; d) Tener buena

conducta: e) Ser elentos en asamblea de los trabajadores de la empresa.

Seguidamente el Presidente de Debates snlicita a la Asamblea se propongan-
candidatos para el cargo de representantes de los trabajadores que forma--
rén parte de la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento de la em--

presa. Fueron propuestos camo candidatos los C.C.
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reunen los requisitos antedichos; seguidamente se procede a vo
tacién., Efectuado el cbmputo, resultan electos como representantes pro--

pietarios los C.C.

SR. SALVADOR RUIZ H. SR. JORGE MARTINEZ Z. SR. JAIME CONTRERAS R.

y como suplentes, en el siguiente orden los C.C.

lo. SR. JUAN PEREZ C.
20. SR. ANTONIO MENDOZA M.

3o0. SR. JUAN ROSAS V.

los representantes electos protestan el cargo, dandose por terminada la-
Asamblea, levantindose la presente acta y firmando al calce los que en -

ella intervinieron para constancia.

PRESIDENTE DE DEBATES: SECRETARIO DE ACTAS:
Sr, Juan Rosas v, .. ,.Sr. Salvador Ruiz M.
REPRESENTANTES PROPIETARIOS: REPRESENTANTES SUPLENTES:
Sr. Salvador Ruiz H., .5t Juan Pérez C
St, Jorge Martinez 2, ..Sr, Antonio Mendoza M.
Sr. Jaime Contreras A. Sr. Juan Rosas V.
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Lista de Trabajadores:

NOMBRE R.F.C. FIRMA
Sr.Juan Pérez C, PECJ - 560812
Sr. Salvador Ruiz H. RUHS - 581103
Sr. Juan Rosas V. ROVJ -~ 550714

Sr. Jorge Martinez 2. MAZJ - 550802

Sr. Héctor Gutiérrez C. GUCH - 561011

Sr. David Ruiz B. RUBD - 570807

Sr. Roberto Herndndez D. HEDR - 570514

Sr. Jaime Contreras A, COAJ -~ 560411

Sr. Antonio Mendoza E. MEEA - 550801

Sr. Ricardo Robledo F. ROFR - 500624




ACTA DE DESIGNACION DE

REPRESENTANTES PATRONALES.

En la Ciudad de Cuautitldn Izcalli, Estado de México
siendo las 12 hrs. del dias 24 del mes julio -
de 19 81 :+ el C. Victor Gonzilez I.

en su caricter de Gerente General , de la empresa -

denominada: LLAVEROS Y SOUVENIRS

con domicilio en ACAMBAY No. 200

manifiesta que designa como representantes pa-
tronales ante la Comisién Mixta de Capacitacidén y Adiestramiento-

en caracter de representante propietario a los C.C.

Sr. Victor Gonzalez I. Srita.Lucia Morales D. Sr. Samiel Guerrero C.

y en caricter de suplente, a los C.C.

lo. Sr. Ignacio Gonzdlez D.
20. Srita. Ana Portillo J.
30. Srita. Irma Martinez M.

Expresa asimismo, que los designados cumplen satisfactoriamente los-
requisitos que deben reunir los representantes a saber: a) Ser mayo-
res de edad, b) Saber leer y escribir , c) Poseer conocimientos téc-
nicos sobre less labores y procesos tecnoldgicos propios de la empresa.
Continua diciendo que el periodo de duracién en el <orgo como miem—-
hro de la Comisién, se ha fijado en el término de DOS afios por -—-
acuerdo con los trabajadores de la empresa, plazo que contara a par-
tir de la constitucién de la Comisidn. Presentes en este acto todos-
los representantes, propietarios y suplentes manifiestan que protes-
tan el cargo para el cual han sido asignados. Con lo que se dio por-
terminado el acto, levantdndose la presente acta, firmando al calce-
los que en ella intervinieron, para su constancia.

Sr. Victor Gonzdlez I. Srita.Lucia Morales D.

Sr. Samuel Guercero C. Srita. Ana Portillo J.




ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Fn la Ciudad de Cuautitldn Izcalli , Estado de México
siendo las 15 hrs. del dia 27 de julio
eees...de 19 81 , se reunieron en el local de la empresa...

as e

sito en Acambay No. 200

los miembros de la Comisidén Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento,con
el objeto de celebrar su reunién consititutiva. FEstdn presentes los -
representantes de los trabajadores C.C. Sr. Salvador Ruiz H. Sr. Jai

me Contreras A. Sr. Jorge Martinez 2.

en su caracter de representantes propietarios-

y los C.C. Sr. Juan Pérez C. Sr. Antonio Mendoza M. Sr. Juan Rosas-
V.

representantes suplentes, acreditando su desig

nacidén con EL ACTA DE ELECCION DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES,

y los representantes del patrén C.C. Sr. Vic--

tor Gonzdlez I. Srita. Lucia Morales D. Sr. Samuel Guerrero O.

en su caracter de representantes propietarios-
y los C.C. Sr. Ignacio Gonzdlez O. Srita. Ana Portillo J. Srita Irma

Martinez M.

representantes suplentes, que acreditan su de-

signacién con EL ACTA DE ELECCION DE REPRESENTANTES DE LOS PATRONES.

sequidamente se precedid a elegir de entre los presentes al Presidente
de Debates y Secretario de Actas, recayendo la eleccidn en los C.C.

PRESIDENTE DE DEBATES: Sr. Victor Gonzilez I.
SECRETARIO DE ACTAS : Sr. Ignacio Gonzdlez O.




respectivamente. El Presidente de Debates propone: los representantes se

declare constituida la Comisidén Mixta de Capacitacién y Adiestramiento -
de la empresa, propuesta gue es aceptada por unanimidad.

Seguidamente se dio lectura al proyecto de Reglamento Interior de la ——-
Comisién Mixta, presentado por los trabajadores, y el cual se anexa a la

presente Acta.....

puesto a discusidén se aprobd en los siguientes términos: Reglamento Inte

rior. (se dio lectura y se anexa a la presente acta).

Dandose por terminada la discusidn siendo las 17 horas del dia de -

la fecha firmando paraconstancia todos los asistentes.




REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION MIXTA
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

1.- INTEGRACION DE LA COMISION MIXTA

La Comisidn Mixta deberd integrarse por un representante y por un su--
plente por cada sector.

2.- REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES

Los representantes de los trabajadores tendrdn como minimo los siguien
tes requisitos:

a).- Ser trabajadores de la empresa

b).- Ser mayor de edad

c) .- Saber leer y escribir

d).- Tener buena concducta

e).- Ser electos en asamblea de los trabajadores

£) .- Tener como minimo 6 meses de antigiedad
3.~ REPRESENTANTES DEL PATRON

Deberédn llenar los siguientes requisitos:

a).- Ser mayores de edad

b) .- Saber leer vy escribir

c) .- Poseer conocimientos técnicos sobre las labores y procesos tecnold
gicos propios de la empresa.

4.- CAUSALES DE REMOCION

a).- Faltar al cumplimiento de las funcicnes de la Comisidn

b) .- Por propia vouluntad

5 .- FUNCIONES DE LA CUMISTION MIXTA

a) .- Detectar las necesidades de capacitacidn existentes en la empresa,
a fin de satisfacerlas.

b) .~ Elaborar los plancs y programas de capacitacidn y adiestramiento -
de acuerdo con el diagndstico de necesidades.

¢) Vigilar que la empresa cumpla fielmente con la obligacidén de capaci-

tar y adiestrar a sus trabajadores conforme a los planos y programas
establecidos.

d).- Evaluar los sistemas y procedimientos de capacitacidn y proponer -
medidas tendientes a perfeccionarlas.

e) Promover la participacidén activa de los trabajadores en los procesos
de capacitacidn.




f).- LlLevar un registro actualizado de los cursos que se imparten y del

personal que reciba capacitaciodn.

g).~ Elevar sugerencias o recomendaciones al Comité Nacional de Capaci-

tacién y Adiestramiento, a fin de instrumentar programa de Capaci-

tacidén y Adiestramiento a nivel nacional.

h).- Elaborar y aplicar los exdmenes previstos en el articulo 153-V de-

i)

la Ley Federal del Trabajo.

.- Autentificar las constancias expedidas por la entidad instructora-

Qr

favor de los trabajadores que aprobarcn sus exdmenes y elevarlos
a la Unidad Coordinadora del Cmpleo, Capacitacidn y Adiestramiento
o directamente a través de las autoridades del Trabajo o falta del

respectivo Conité.

j).- Evaluar anualmente el resultado de los planos y programas de Capa-

citacidén y Adiestramiento desarrollados en la empresa; y remitir -
dicho informe a la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y-
Adiestramiento desarrollados en la empresa; y remitir dicho infor-
me a la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestra---
miento.

6.- PRESIDENTE

Ambos sectores se alternardn en la presidencia en cada sesidn, co--
rrespondera en consecuencia, que si una sesidn es presidida por un-
representante de los trabajadores, la siguiente sea presidida por -
un representante del patroén.

SESIONES ORDINARIAS.
Se llevardn a cabo sesiones mensuales.
SESTIONES EXTRAORDINARIAS.

Se notificarén con cinco dias de anticipacidn.




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

RF.C. OE LA EMPRESA R
UCECA LLSO - 80N123
INFORME_SOBRE INTEGRACION DE LA COMISION MIXTA OE L o0 e Hoesss
CAPACITACION Y ADIESTRAMEENTO W,
l- DATOS GENERALES TonN
\
NOMBRE OE LA EMPRESA LLAVEROS Y SOUVENTRS
CALLE No.EXT. No.INT
ACAMBAY 200
LOCALIDAD O COLONIA POBLACION z.p | [JELEFOND
CUAUTITLAN I CUAUTTTLAN
MO L NOBE
MUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA
CUAUTTTLAN IZCALLI S ESTADO DE MEXICO Lo
ACTIVIOAD DE LA EMPRESA PABRICACTON DE LLAVEROS Y SOUVENIRS et
|41
DENOMINACION DEL SINDICATO ik Tl
CALLE o e l LOCALIDAD O COLONIA
POBLACION 2P MUNICIPIO -
11
ENTIDAD FEDERATIVA "°"1 TELEFONO
LLENE
L1
- NTEGRACION DE LA COMISION MIXTA
p
SECTOR NOMBRE FIRMA R.F.C T
E SR. VICTOR GONZALEZ
E SRITA. LUCTA MORALES D.
E SR. SAMUEL GUERRERO
T SALVADOR RUIZ
T JORGE MARTINEZ
T GATME CONTRERAS
FECHA DE INICIO OE GESTION |2710 81
; Tik NI ING
DURACION EN EL CARGO! ['O—I'z— )
aflos

HDJA No.! ANVERSO

FORMA UCECA -1




H=-TAMANO DE La EMPRE SA IV-RELACIONES LABORALE S

X TO |
No. DE TRABAJADORES VEINTIDOS CONTRATO  INDIVIDUAL
D CONTRATO COLECTIVO
No. DE ESTABLECIMENTOS UNOC
INCLUYENDO MATRIZ. i
D CONTRATO LEY

V.-DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA

UOCUMENTO QUE ACREDITA LA DESKINACIONDE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES POR PARTE DEL SINDICATO O,
AFALTA DE ESTE DOCUMENTO QUE ACREDITA SU ELECCION POR LA MAYORIA DE LOS TRABAJADORES

DOCUMENTO QUE ACREDITA LA DESIGNACION DE L.OS REPRESENTANTES PATRONALES l X I
ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADESTRAMIENTO, INCLUYENDO SUS BASES
GENERALES DE FUNCIONAMIENTO.

COPA DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO OTRANSZFUPMN DE LAS CLAUSULAS SOBRE CAPACITACION Y D
ADIESTRAMIENTO DEBIDAMENTE FIRMADA POR TRABAJADORES Y PA

TRONES .
CUANDO LA RELACION LABORAL SE RIJA POR CONTRATO LEY NO SE ACOMPANARA COPlA DEL MISMO

LUGAR Y Ft:CHACU}’\U’I‘I'I'I.«AN IZ2CALLI, ESTADO DE MEXICO A 27 DE JULIO DE 1981.

POR LA EMPRE SA POR LOS TRABAJADORES
Victor Gonzdlez Salvador Ruiz
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

PARA USOQO INTERNO

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO
CAPACITACION Y ADIESTRAMENTO

No. DE ENTRADA

RECIBIMOS DE
LA EMPRESA

CON DOMICILIO EN

EL INFORME DE INTEGRACION DE SU COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Y LA DOCUMENTACION DETALLADA EN EL MISMO.
SELLO

LUGAR DIA MES AND

TGN




- ~— - -
L SECRETARIA DEL TRA-AJO Y PREVISION SOCIAL
]
L UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
UCECA ToN
FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y CE LOS PROGRAMAS DE L£§;5=~_°% 6-*011"5!3“ ]
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
RESIETRO '_AV.ONN. O=L 1430
L— DATOS GENERALES, 0180-8065 96
fNOMBRE DEL. PATRON LLAVEROS Y SOUVENIRS, S_A,
CALLE ACAMPAY N° EXT. 200 N INT. TELEFONO 9159120823
COLONIA CUMBRIA POBLACION 2.P.
MUNICIPIO  CUAUTTTLAN 1ZCALLIL NO M€ WSNE | ENT. FEDERATIVA ESTADO DE MEXICO "o se LLENE
RAMA INOUSTRIAL O ACTIVIDAD A LA QUE PERTENECE
INDUSTRIA MANUFACTURERA %o o Lt
GIRO DE LA EMPRESA FABRICACION Y VENTA DE LLAVEROS Y SQUVENIRS
REGIMEN DE CONTRATACION
x
INDIVIOUAL NUMERO DE ESTABLECIMIENTOS QUE ESTA INTEGRADA LA GOMISION MIXTA
coLecmivo [ Ley [ INTEGRAN LA EMPRESA DE CAPACTIACION Y ADIESTRAMIENTO
FECHA DE REVISION: pia_ wes Ao o 01
NUMEROD DE LAY CLAUBULAS REFEIAENTES A CAPACITACION Y
ADIKSTRAMIINTO DR a 1 s X NOD
2.—- CARACTERISTICAS DEL PLAN
S1 ESTE PLAN MODIFICA UNO ANTERIOR, ANOTE EL NUMERO DE REGISTRO DEL QUE MOOWICA s
ESTE PLAN RIGE EN TODOS LO5 ESTABLECIMIENTOS  SI X ~o []
SI LOS PROGRAMAS DE ESTE PLAN, RIGEN PARA TODOS LOS ESTABLECIMIENTOS, SI ND RIGEN PARA TODOS. RESUMIR POR CADA UNO DE ELLOS
LISTAR EN HOJAIS) POR SEPARADO LOS DATOS REFERENTES A SU DOMICILIO, BL PLAN & LS PROGRAMAS BN LA Torda ulR 5 ELLO0s.
REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES Y CLAVE PATRONAL DEL IMSS.
PERIODD QUE ABARCA KSTE PLAN
olA 1%} AND 0lA wey aRo
\ WO 0 L 2y (3 1,28 0y )
MODULO N- |

UCECA 2
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UNIDAD CCCRDIIADONA DEL CUIPLEO, CAPACIVACIC!) Y ADZOTRANIENTO
TOTAL DE TRABAJADORES Y TRABAJADCRES A CAPACITAR
TUN
r TOTAL DE TRABAJADORES DE LA EMPRSSA NUMIRO DE TRABAJADONES A CAPACITAR \
POR TIEMPOU OLIRA CETERMMNADO| PCGR  TIEVPO INDETERMINADO  |PCR PROCIL* A3 | POR ADHISION coolgo
DENOMINACION OE LOS PUESTOS ESPECIFICOS DE|A SISTEMAS | ' o)
CONFIANZA BASE CONFIANZA BASE LA EMPRESA |GENERALES
NOMOALS | MUJIRES HOMBRES | MUJERES { HOMAARES | MUJEAKS | HOMBALS | WIJERDY HONIAES | MUJERES | HOMNBAES LiasJEngs
GERFNTF. GENERAL 1 1
GERENTE ADMINISTRATIVO 1 1
GERENTE DE PLANTA 1 1
SECRETARIAS 3 3
CONTADOR GENERAL 1 R ol I
SUPERVISOR 4 4 T
AUXILIAR CONTABLE 2 2
AUXI1AR ADMINISTRATIVO 1
VENDEDOR 2 2
OBRERO £ 6
1 -1
\§ ) ) ,,,,,/
ANEXAR TANTAS NOJAS COMO B8 RESVITAARN veLea 2
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. SECRETARIA DEL TRA- JO Y PREVISION SOCIAL
‘ UNIDAD COORDINADORA OEL EXPLEO , CAPACITACION Y ADESTRAMIENTO

e

CURSOS/ EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE IMPARTIRAN

UCECA
Y SU COMPOSICION POR MATERIAS
DENOMINACION DE LOS PUESTOS| NOMBRE DE LOS CURSOS/EVENTOS COoDIGO cOoDIGo
{SIGA EL ORDEN OEL MODWLO No 2) A IMPARTIR POR PUESTO

M ATERIAS

(NO SE LLENE) {{NO SE LLENE)

GFRENTE GENERAL PROCES(O ADMINISTRATIVO

MECANICA ADMINISTRATIVA

DINAMICA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIEMTOS Y OBJETIVOS

TECNTCAS MODERNAS NDE ADMINISTRACION

GERENTE ADMINISTRATIVO PROCESO ADMINISTRATIVO

MECANTCA ADMINISTRATIVA

DINAMICA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTOS Y OBJETIVOS

TECN [CAS MODERNAS DFE ADMINISTRACTON

ACTUALIZACION FISCAL

REFORMAS FISCALES

PLANEACTON FISCAL

CERENTE DE PLANTA PROCESO ADMINTSTRATIVO

MECANICA ADMINISTRATIVA

DINAMICA ADMINISTRATIVA

PRCZEDIMIENTOS Y OBIJETIVOS

TECNICAS MODERNAS DE ADMINISTRACION

FORMACION DE INSTRUCTORES

DIDACTICA GENERAL

DINAMICA DE GRUPOS

CUALIDADES DE SUPERVISOR

(_ SECRETARIAS CAPAC ITACION SECRETARIAL

RELACIONES {{UMANAS Y SUPERACION PERSONAL
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DENCMINACION OE LOS PUESTOS
(SY3A EL ORDEN DEL MODLLO No2)

NOIMERE DE LO3 CURSQOS.EVENTOS
A INFARTIR 1OR FULSTO

M ATERIAS

CODIGO
(NO SE LLENE)

COCIGO

N

{NO SE LLENE)

NOCTIONES ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

COMUNICACTON Y TRABAJO FN OFICINA

CONTADOR GFNERAL

ACTUALIZACTON FISCAL

REFORMAS FISCALES

PLANFACION FISCAL

SUPERVISORES

FORMACION DE IN “TRUCTORES

DIDACTICA GENERAL

DINAMICA DE GRUPOS

AUXILIAR CONTABLE

CUALIDADES Db SUPERVISCR

ﬁﬁ[,UALTZAC[G\I TECNTCA CONTAH

ESTADOS FINANCIEROS Y RBEGISTROS

APLLICACION CONTABLE

REEXPRECION ESTADOS FINANCIEROS

CAPACITACION FISCAL

IMPUESTO SOBRE LA RENTA

I.V.A,

CODIGO FISCAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

BF}E}%IA EN OPERACION DE

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO

DOCUMENTACION

VENDEDOR

TECNICA DE VENTAS
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CUALIDADES DEL VENDEDOR

AMENAR TANTAS HOJAS COWO 2Z REQUILRAN

MO0ULD Ke 3 HOJA No

LEL MODULD 3

UG .£C A ——



L]

i

(“‘ r.,

PRY Lo g .\'

m—w-\.’th.‘.

U?JlDfLD ce

eATE Rty 5
Neviodene s

OS/EVENTCS DE CAPA

}\0:.\ {‘(clu- U.u W

BORA

‘1*‘-«"“)" 14y w0 et
O PV ISION
L EIUPLEY,, CARACITACION

Y

agt g ) N
PSRN .3..

SUTITTRNZERTO

Ve

URED \SITACION Y ADISSTRALIENTO QUE SE IMPARTIRAN
uceca Y SU COMPOSICION POR MATENIAS .
DENOMINACION DE LOS PUESTOS| NOMERE DE LOS CURSQ3AEVENTOS CCDIGO COoDIGO \
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F SECRETARIA DEL TRADAJD ¥ PREVISION SO5IAL

/

UCECA OBJETIVOS ESRPE

UNIDAD COCGRDINADORA DEL  EMPLEO , CAPACITACIOW Y ADIESTRANIIENTO
CIFICCS CE LOS CURSOS/EVENTOS O CAPACITACICN Y ACIESTRAIMENTO

THN

-

NOMBRE DE LGS CHRSNS/EVINTOS
(S'GA EL ORDEN DIl MOOULO No.Z)

OBJETI!VOS ESPECIFICOB

N

CootGo
(NOSE LLENE)

PROCESO ADMINISTRATIVO

CAPACITAR AL GERENTE, AL GERENTE ADMINISTRATTVO, AL GERENTE DE PLANTA

FN EL CONOCIMIENTO Y APLICACION DE LA TECNICA MODERNA DE ADMINISTRA---~

CION.

ACTUALIZACION FISCAL

CAPACITAR Al. GCRENTE ADMINISTRATIVO, AL, CONTADOR GENCRAL EN EL OONOCI-

MIENTO Y APLICACION DF. LAS REFORMAS FISCALES,

FORMACTON DE INSTRUCTORES

CAPACITAR Al, GERENTE DE PLANTA A LOS SUPERV ISORES FN El, CONOCIMIENTO

1

Y APLICACION DE FORMACION DE INSTRUCTORES .

l
|
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CAPACITACION SECRETARIAL

CAPACITAR A LAS SECRETARTAS FN EI. CONOCIMIENTO Y APLICACION DEL TRABA

JO DE OFICINA,

ACTUALIZACION TECNICAS CONTABLES

CAPACITAR Al, AUXILIAR CONTABLE EN FL_CONOCIMIENTO Y APLICACION DE LAS

TECNICAS CONTABLES.

CAPACITACION FISCAL

CAPACITAR AL AUXILIAR CONTABLE EN EL CONOCIMIENTO Y APLICACION DE LAS

l
-

LEYES FISCALES.

FFICIENCIA EN OPERACIONES DE OFICINA

CAPACITAR AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EL CONOCIMIENTO Y APLICACION-

DE LAS OFERACTONES DE OFICINA,

TUCNICA DE VENTAS

CAPACITAR A LOS VENDEDOKES EN EL CX)Q(X?IMIBN’IO Y APLICACION DE LAS TEC

NICAS DE VENTAS,
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u UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO , CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

UCECA OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS CURSOS/EVENTOS DT CAPACITACION Y ACIESTRAMIENTO
TUN
( CconIGgo
NOMBRE DE LOS CURSO0S/EVEINTOS OBJETIVOS ESPECIFICOS
{SIGA EL ORDEN OEL MODULD No.3) (NO SE LLENE )
HIGIENE Y SBEGURIDAD CAPACITAR A LOS OBREROS EN EL CONOCIMIENTO Y APLICACION DE HIGIENE Y
SEGURIDAD iNDUSTRIAL .
RELACTONES HUMANAS CAPACITAR A (0OS OBRER(S EN EL CONOCIMIENTO Y APLICACION DE LAS RELA-
CI(X‘JE’S HUMANAS,
]
k !
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO , CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

DURACION DE LOS CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

UCECA
TUN
RQUE X" Si L -
NOMBRE OE LOS CURSOS / EVENTOS DURACION _Det_cuRso yIE—— SOS/EVENTOS S&_MAARTIRAN.
TOTAL |FECHA DE INICIO YeRminacion JORNADA DE TRABAJO
{ SIGA EL ORDEN DEL MODULO No. 4). HORAS | MES Aﬁ,o, MES | ANO | DENTRO FUERA ¥ | MIXTA W
PROCESO ADMINISTRATIVO 30 0l 02 12 82 X
ACTUALIZACION FISCAL 12 [$)% 82 12 82 X
FORMACION DE INSTRUCTORES 30 01 82 12 82 X
CAPACITACION SECRETARIAL 30 01 82 12 82 X
ACTUALIZACION TECNICAS CONTABLES 12 01 82 12 82 X
CAPACITACION FISCAL 30 01 82 12 82 X
EFICIENCIA EN OPERACIONES DE OFICINA 30 01 82 12 82 X
TECNICA DE VENTAS 30 01 82 12 82 X
HIGIENE Y SEGURIDAD 30 01 82 12 82 X
RELACIONES HUMANAS 30 [1)§ 82 12 82 X
|
\_ W INDICAR POR SEPARADO LAS CAUSAY FORLAS CUALES LA CAPACITACION BE MW FUIRA SE LA JORNADA OF TRADAJO.

ANCRAA TANTAS HOJAS COMO S8 REOWERAN
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
ucECA SERVICIOS EXTERNOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO *

TON

r

NOMBRE OF LOS CURSOS/EVENTOS
{SIGA EL OROEN DEL MOOULO No. 4)

INSTITUCIONES DE CAPACITACION Y/0 INSTRUCTORES EXTERNOS INDEPENDIENTES

\

NOMBRE

No. DE REGISTRO EN UCE.CA.

PROCESO ADMINISTRATIVO

MOOWO Ne @ MOJA Ne OIL WOOWO 8

ACTUALIZACION FISCAL LIC. X X 001
FORMACION DE INSTRUCTORES LIC. Y X 002
CAPACITACION SECRETARIAL SECRETARIA EJECUTIVA X 003
ACTUALIZACION TECNICAS CONTABLFS
CAPACITACION FISCAL CONTADOR 2 X 004
EFICIENCIA EN OPERACIONES DE OFICINA SECRETARIA EJECUTIVA  _ X 005
TECNICA DE VENTAS LIC. A X 006
HIGIENE Y SEGURIDAD
RELACIONES HUMANAS LIC. B, X 007
\ B LLENARSE Q0 EN 0O CAS0 GUE BE RECURRA A ESTA CiAST DX NSTRUCTORES. J
ANEXAR TANTAS HOJMAS COMO S AEQUIERAN ycroA——1
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DENOMINACION DE LOS PUESTOS SISTEMA GENERAL INSTITUCION CAPACITADORA
(SIGA EL ORDEN CEL MOOLO No2
NOMBRE No. DE RECASTRO EN UCECA NOMBRE No.DE REGISTRO EN UCECA
4

l
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B LLOWAR 3T MOOMLO URICARTAYE N EL CASO OF ADNESION A ALOUM SISTAMA QENERAL D CAP)CITACION Y ADIESTHARIENTO.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
uceca) ETAPAS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TOTAL DE TRABAJADORES

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION Y EL W

ADIESTRAMIENTO AI.uTOTAI. DE LOS TRABAJADORES, SIN PERJUICIO DE LO QUE SERALA
EN EL ART. 183-Q LA L.FT

EN UNA SOLA ETAPA.

HoRULO Wy uec.e.C.a. [




SECRETARIA DEL. TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

TGN

( INDICAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION A TRAVES DEL CUAL SE ESTABLECERA EL ORDEN EN w
QUE SERAN CAPACITADOS LOS TRABAJADORES DE UN MISMO PUESTO Y CATEGORIA .

LOS TRABAJADORES SERAN CAPACITADOS EN UNA SOLA ETAPA.

wOOLO Be 0 v.cee.a ]




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

TUN,

OE SER POSIBLE,, SENALE LA FORMA EN QUE SE DETECTARON LAS NECESIDADES
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1) POR OBSERVACION DIRECTA
2) POR ENTREVISTAS CON EL PERSONAL
3) POR ESTADISTICAS Y REPORTES DE PRODUCCION

POR EL PATRON: POR LOS TRABAJADORES:
FIRMA: FIRMA:

NOMBRE: \1oT0R GONZALEZ I. NOMBRE: SR. JUAN PEREZ C,
CARGO: GERENTE GENERAL CARGO: SUPERVISOR

HOMMO Mo, 1} 9.6.6.6.4




CONCLUCIONES.:

La Capacitacidén y el Adiestramiento de personal tiende a cubrir una

gran ncesidad en nuestro pais, porgque husca elevar al trabajador y-
mejorar la productividad.

Que el profesional de la Administracidén tiene una gran ingerencia -
en este terreno puesto que conoce y aplica el proceso administrati-
vo, ¥y ademds conoce la técnica aplicable a los recursos humancs.

Que la Planeacidn, Integracion y Control, como etapas del Proceso -
Administrativo, o mads ain la Previsidén, Planeacidén, Organizacidn, -
Integracién, Direccidn y Control estdn presentes en el proceso de—
Capacitacién y Adiestramiento y contribuyen como herramientas técni
cas para lograrla con eficiencia y eficacia.

Existe relacidn entre el Proceso Administrativo y el Proceso de Ca-

pacitacién y Adiestramiento que es como sigue:

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PROCESO ADMINISTRATIVO

a)
b)
c)
d)
e)
£)

Deteccidn de necesidades Previsidn
Formulacidén de planes y programas Planeacidn
Formacidn de instructores Organizacidn
Recursos humanos y materiales Integracidn
Motivacidn, comunicacidn y liderazgo Direccidn
Constancia de habilidades Control

5.- S1 la Capacitacidén y el Adiestramiento es una inversidn y si toda -

invVersién reditda por arriba de su costo porqué no inclinarse por -

ésta, para que en conjunto se beneficien empresa y trabajador.

El empresario-mayores utilidades.

El trabajador-menos trabajo-mayor sueldo.

14 Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento de
beria de implantar los planes y programas en base a algo mas senci-
llo que las siete faces que nos indica, las cuales nosotros simpli-
ficamos en palabras mas sencillas como son: QUIENES, QUE, COMO, -—-
CUANDO, DONDE Y PORQUE.
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