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PRESENT ACION

De la forma como llevan a cabo la Capacitacidn-—
y Adiestramiento las Empresas surgié la inquietud pa
ra desarrollar este trabajo, las cuales en su mayo -
ria cuentan con un Departamento o Area destinada a -
realizar las funciones propias de Capacitacidén, pero
no todas las efectuan adecuadamente; ya gque algunas-
manifiestan un desinterés en la materia y otras des-—
conocen la manera de ejecutarlas, con lo cual no se-
cumplen los objetivos trazados o solamente tratan de
cubrir una obligacidén legal, haciendo a un lado el -
aspecto moral de cumplir los programas gue ellos es-~
tablecen.

En la situacién actual de constantes cambios ~
econdmicos, las Organizaciones deben de contar con -
los recursos necesarios a fin de poder subsistir an-—
te situaciones diffciles, donde, aquellas que no es—
ten preparadas para solventar estos acontecimientos—
pereceran por necesidad.

Un factor que ayudari a soportar los cambios -
constantes seri la Capacitacidn y Adiestramiento, ya
que se estard en condiciones de poder contar con per
sonal realmente preparado que ser§ base fundamental-
para superar las situaciones dificiles gue se presen
ten, produciendo artfculos de mejor calidad, reducir
los {ndices de accidentes, de rotacidn de personal, -
contar con trabajadores leales etc., lo gque repercu-
tir& en una mayor productividad.

En el presente trabajo trataré temas qgue podréan
servir de gufa para llevar una mejor Administracidn-—
de la Capacitacidn y Adiestramiento.
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En el primer capftulo presentaré un breve estu-
dio del hombre en el cual hago mencidn de sus compo-
nentes, sus caracteristicas, sus necesidades y a la-
necesidad de Capacitacidn y Adiestramiento, con la —
finalidad de tener un marco de referencia de la par-—
te central de este trabajo, el cual en la prictica -
es uno de los Recursos mis descuidados.

En el segundo capitulo presento los anteceden -
tes generales de la Capacitacién y Adiestramiento y-—
especf{ficamente 21 caso de México, asi como algunas-
definiciones de la materia y los objetivos que se¢ -
pueden lograr mediante la Capacitacidén y Adiestra -
miento, comentarios generales de aspectos legales ——
que se deben considerar al establecer los programas-—
de Capacitacidn, con la Unica finalidad de poder co-
laborar con los responsables de llevar a cabo 1la -
funcidn de Capacitacidn, presentando una visidn gene
ral de este aspecto.

En el tercer capftulo presento varias definicig
nes de las Comisiones Mixtas de Capacitacidén y Adies
tramiento, la forma de integrarse de acuerdo al nid-
mero de miembros de cada Empresa, los requisitos que
deben reunir éstos, la eleccidn y designacidn de am-
bos sectores, cuando deben integrarse; asi como las-
bases generales de funcionamiento de las mismas, la-
documentacidn adicional que se debe presentar y la -
forma legal en que debe hacerse.

En el cuarto capitulo presento las atribuciones
de la Unidad Coordinadora del Empleo Capacitacidn y-
Adiestramiento, asi como de la Direccidn General de-
Capacitacidén y Productividad con algunos comentarios
al respecto; y también un pequefio instructivo para -
el llenado de cada una de las formas autorizadas por
la Unidad Coordinadora del Empleo Capacitacidn y -



Adiestramiento.

En el quinto capftulo presentaré la forma de -~
llevar a cabo la previsidn de Capacitacidn’y Adies—
tramiento, sus elementos integradores enfocados a -
la materia, los objetivos que se pretenden alcanzar
la investigacidén que se debe realizar para determi-
nar los recursos con que se cuenta, algunas técni -
cas para determinar las necesidades y alternativas-—
que tienen las Empresas para impartir Capacitacidn,
asi como la forma de elaborar un programa y su pre-—
supuesto con el cual se podria llevar a cabo la ope-
racidn,

En el sexto capitulo presento la ubicacidn que
guarda el Departamento de Capacitacidn en diferen -
tes Empresas de acuerdo a la complejidad de las mis
mas, y una descripcidn de actividades de los respon
sables de la materia; asf{ como las dreas del compor
tamiento que se pueden afectar mediante la Capacita
cidn, y la técnica a utilizar para lograr tal efec-
to.

En el séptimo capitulo presento un caso practi
co con la dnica finalidad de mostrar la forma como-
debe integrarse el programa de Capacitacién y Adies
tramiento cabalmente, desde la presentacidén del -
plan hasta la integracién y funcionamiento de la Co
misidn Mixta, de una manera sencilla, pero que cu -
bre todo lo solicitado por la Unidad Coordinadora -
del Empleo Capacitacién y Adiestramiento.

" En el octavo capitulo presento algunos concep-
tos del control y una serie de formas que ayudarin-
a realizar las evaluaciones sobre las acciones rea-
lizadas, y un método sencillo que describe quienes-
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son los responsables de efectuar el control, la ma-
nera de realizarlo, la periodicidad de aplicacidn y
.cual es su finalidad. '



CAPITULO I
INTRODUCCION

Uno de los recursos con que cuentan las Empre-
sas, para lograr sus objetivos, son los Recursos -
Humanos. Siendo éstos los mis importantes, ya que -
son quieénes ponen en movimiento a los otros Recur -
sos (Técnicos y Financieros).

Por lo tanto el personal requiere de una mayor
atencidn y un especial cuidado, y sin embargo, €s -
uno de los aspectos mis descuidados.

Creo que los Empresarios debieran conocer cua-
les son los componentes del ser humano, por qué se
diferencia de los demds animales, cuales son sus ca
racteristicas, cuales son sus necesidades, el por -
qué de su conducta y la frustracidn que siente -
cuando encuentra una barrera que le impide alcanzar
sus objetivos.

De tal manera que el conocimiento del elemento
humano por los Empresarios, les permitiri tomar las
medidas necesarias para guiar su conducta, lo cual-
ayudaria a lograr los objetivos particulares y los -
de la organizacidn.,



1.1 LOS COMPONENTES DEL SER HUMANO

Es claro que el hombre es y seri siempre un -
misterio, partiendo de este principio analizaré bre
vemente los componentes de ese ser racional capaz -~
de transformar la naturaleza en beneficio propio.

~ Constitucidn fisica.~ Es todo aquello (estatura,-
peso, tez, etc.) que nos iguala dentro de la mis-—
ma especie, pero que nos hacen diferentes indivi-

dualmente,

~ Temperamento.—- lo recibimos en el momento de ser-
concebidos, el cual no se puede modificar aunque-—
si controlar y guiar.

El temperamento es un conjunto de impulsos ins
tintivos y explica muchas de nuestras reacciones es
pontineas. Aln cuando se pueden dominar los impul —
sos temperamentales €stos hacen acto de presencia —
y regulan nuestra conducta aunque no la determinan.,

-~ Caricter.—- A diferencia del temperamento el caric
ter lo formamos mediante la adquisicidén de habi -
tos en el transcurso de la vida. Influyendo en la
formacidn de €ste, factores externos como los edu
cadores y las condiciones positivas o negativas —
del medio ambiente donde el individuo se desarro-
11la.

-~ Voluntad.- Si se define la voluntad como la facul
tad o potencia que mueve a hacer o no una cosa, -
diré que el ser humano tiene ese poder de deci -
sidn para actuar positiva o negativamente ante de
terminadas situaciones, como asistir o no a un -—
curso de capacitacidn al cual fué invitado, por-—



que carece de voluntad o de interés para él.

Las palabras '"yo quiero!" indican su manifesta-
cidn positiva, como el '"no quiero" que indican lo -
contrario; la duda es el punto medio de la volun -
tad.

Ausencia de Voluntad Presencia de Voluntad

( )

No quiero Duda Si quiero

El egoismo es considerado como una patologfa —
de la voluntad, si definimos a éste como "un inmode
rado amor de si mismo que antepone a todo la conve-
niencia y el interés propio, incluso en perjuicio -
de los demis". Estaremos de acuerdo ya que, efecti
vamente el hombre en la actualidad no d& nada sino-
recibe algo a cambio. Este concepto se ha transmiti
do de generacidn en generacidn, de tal manera que ~
no se alcanza a comprender la magnitud de la pala -
bra,

Por ejemplo: cuando dentro de la Empresa con -
tamos con elementos que reunen los requisitos para-
impartir un curso a un determinado nimero de perso-
nas, y en el momento de solicitar su colaboracidn -
para tal efecto, nos encontramos con una respuesta-
negativa o condicionada por la remuneracidén de su -
servicio, comprendemos mejor la definicidén ante- -
rior.

Pero para mi, el verdadero significado del -
egofsmo es otro, en el sentido de que éste no es -
una paﬁologia sino una virtud del ser humano; es de
cir, el hombre siempre debe manifestar una disposi-



cidn constante de hacer el bien a sus semejantes., -~
Si hacemos referencia al principio teoldgico de -
"Amarids a tu prdjimo como a ti mismo", observamos -
que en la sociedad actual pasa desapercibido este -
concepto, ya que Unicamente nos preocupamos por -
nuestro bienestar, sin importarnos el de los demas,
cuando debieramos manifestar una ayuda desinteresa-
da a tode aquel que nos la solicita.

~ Inteligencia.- La facultad de concebir y compren-
der las cosas, que poseen los seres humanos pero
que se manifiesta de diferente manera en cada uno
de ellos, ya que no todos tenemos la misma capaci
dad de desarrollar este componente.
1
No debemos dejar de considerar que el hombre -
estd integrado por tres 4reas: bioldgica, psicoldgi
ca y social, tendientes a lograr un equilibrio en -
su desarrollo, lo cual en mi opinidn no se logrard,
ya que dnicamente en el aspecto biolégico se cumple
todo €l ciclo salve imponderables; es decir, al ser
humano nace, se desarrolla, dd frutos y muere. No-
asi en el aspecto psicoldgico y socioldégico en los-
cuales no alcanza un desarrollo total, debido a las
condiciones en las que el individuo se desarrolla.



1.2 CARACTERISTICAS PROPIAMENTE HUMANAS.

Breve analisis de las caracterfsticas del ser-
humano y que algunas son también comunes en los ani
males.

- Empleo de simbolos.- E1l hombre es el (nico ser ca
paz de poder comunicarse mediante la utilizacidn-
de simbolos convencionales que forman un cddigo -
para poder transmitir sus ideas de una persona a-
otra. o '

~ Percepcién del tiempo.—- El andlisis y la interpre
tacidn de los hechos es una caracteristica del -
ser humano que utiliza en beneficio propio; ya -
que analiza su pasado y puede adelantarse al futu
ro.

- Control progresivo de los instintos.- E1 hombre -
como el animal nace con una serie de instintos, -
peroc el hombre & medida que se desarrolla los va-
controlando; ya que la sociedad concientiza al -
ser humano de su actuacidn en la misma, mediante-
el establecimiento de normas, leyes, reglamentos-
que de alguna manera canalizan su conducta.

-~ Impedimento de la propia realizacién.-~ E1 hombre-
tiene una serie de cualidades, que pone de mani -
fiesto para lograr su desarrollo, pero no puede -
dar todo lo que tiene y lo que puede; ya que la--
sociedad lo reprime, as{ pues, encontramos a s€—-
res humanos laborando en niveleg inferiores cuan-
do éstos tienen capacidad para efectuar tareas -
gue exigen mayor responsabilidad, pero el desarrg
1lo del hombre es frenado por el propio hombre,-~
ya que en muchos casos no se le brinda al trabaja
dor el apoyo y ayuda necesaria para que pueda rea
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lizarse plenamente en su trabajo y consecuente -
mente en su vida particular. Uno de los medios-
para lograr la realizacidn, es proporcionar capa
citacidn y adiestramiento a los trabajadores, ya
que mediante la adquisicidn de conocimientos ten
dridn mds oportunidades de ocupar puestos de ma -
yor jerarquia y obtener una mayor remuneracidén.

- Bisqgueda de satisfacciones de necesidades. E1 -
ser humano buscard siempre satisfacer sus necesi
dades y una vez que ha logrado superarlas, surgi
ran otras, y la satisfaccidn de éstas ayudarian -
al progreso del hombre.

Por lo tanto el hombre es un ser dindmico ca—-—
paz de ampliar su campo de accidn por la misma insa
tisfaccidn de sus necesidades. :
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1.3 NECESIDADES MO TIVACIONALES
cPor qué hacemos lo que hacemos?

Esta interrogante dificil de contestar nos ha-
ce reflexionar sobre la conducta que manifiesta el-
hombre en diferentes situaciones.

;Qué se hace? es ficil de detectar, ;Pero por-
qué se hace? siempre seri dificil de explicar.

Asi pues se podrian citar mil ejemplos de los-
que hacen los seres humanos en diferentes situacio-
nes, pero lo que resulta muy diffcil de explicar es
el por qué lo hacen. Podriamos hacer suposiciones—-
de por qué las personas actuan de la manera como lo
hacen, ya que en ocasiones suponemos sobre la con -
ducta ajena basindonos en nuestras propias experien
cias ante situaciones similares.

Toda nuestra conducta estd condicionada a la -
necesidad que sentimos, en el momento de actuar.

- Necesidad.- Algo insatisfecho.

—- Motivacidn.~ Aquellos factores que canalizan nues
tra conducta hacia el logro de un objetivo.

Existen tres aspectos importantes que influyen
el comportamiento del hombre, los cuales de acuerdo
a la necesidad que se tenga inducen al ser humano --
a tomar una conducta determinada con la finalidad--
de satisfacer esa necesidad.,

— Intensidad de la necesidad.- Uno de los factores-—
que influirdn al ser humano a satisfacer una nece
sidad es la intensidad en que se manifieste ésta.
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Por ejemplo: Una persona que sienta la necesi-
dad de tomar un cursc para mejorar sus actividades,
estard siempre en la mejor disposicidn de aceptar—-
cualquier invitacidén que se le haga al respecto.

~ Grado de expectativa.- Este aspecto influiri po -
sitivamente la conducta del ser humano en la medi
da en que vayamos anticipando la satisfaccidn de-
una necesidad.

Por ejemplo: Antes de tomar un curso de capacl
tacidn, podemos adelantarnos a los beneficios que -
se obtendrdn y las necesidades que podriamos satis-
facer via capacitacidn y adiestramiento.

~ Importancia de la meta.—~ La importancia o el va -
lor que se le di a los resultados obtenidos, in -~
fluird definitivamente nuestra conducta; ya gque a
medida que el individuo se desarrolla aprende a
valorar y a mejorar las actividades realizadas.

Por ejemplo: Cuando termina un curso de capaci
tacidén en el cual participamos y vemos objetivamen-
te los resultados obtenidos, valoramos el esfuerzo-
realizado durante el desarrolloe del mismo.
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1.4 JERARQUIA DE LAS NECESIDADES

Las necesidades, deseos e impulsos de todos—--
los hombres son universales, las cuales se presen -
tan de diferente manera, dependiendo de la situa- -
cién que sc esté viviendo; asi tenemos que la con--
ducta es el acto que se realiza para satisfacer una
necesidad, aunque los individuos toman diferentes -
caminos para alcanzar sus metas particulares. Por -
ejemplo: dos personas podrian tomar una conducta si
milar para satisfacer una necesidad diferente o po-
drian tener un comnportamiento diferente para satis-
facer la misma necesidad.

Para poder motivar al elemento humano de una -
forma adecuada, s€ debe conocerlo y comprenderlo co
mo persona, identificando sus necesidades persona -
les y ayudarlo a lograr la satisfaccidn de las mis-
mas, obteniendo con ello una tranquilidad al indivi
duo lo cual repercutiria en el logro de los objeti -
vos de la Empresa.

E1 hombre creo yo, solo puede ser motivado in-
dividualmente, ya que los miembros integrantes de -
una organizacidn manifiestan diferentes costumbres,
educacidn, inteligencia, etc., y no existe un méto-~
do dnico que logre motivar con éxito a todos ellos,
Yy en todo momento ya que su conducta es bien dife -
rente.

Para lograr una motivacidn efectiva, e€s nece -
sario conocer cuales son las necesidades de las per
sonas dentro de una organizacidn, para poder saber-—
en que aspectos se debe influir, as{ presento la es
cala de necesidades de Maslow:
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AUTORREALTIZACION

/ ESTIMA \
Z SOCIALES \

L SEGURIDAD <\\X

FISTIOLOGICAS

- Necesidades Fisioldgicas.— El comer, dormir, ves-
tir, beber, etc., son necesidades que el hombre -
debe satisfacer necesariamente para poder subsis-
tir'n

~ Necesidades de Seguridad.-~ Estan consideradas -
dentro de las neceésidades primarias y el hombre -
necesita satisfacerlas para sentirse protegido de
acontecimientos presentes y futuros, que de algu-
na forma afecten su seguridad. Por ejemplo: Losw-
funcionarios piliblicos satisfacen su necesidad de-
seguridad en el trabajo durante los cinco prime--
ros anos de gobierno, pero debido al cambio de po
der ésta se ve afectada durante el dltimo afio, -
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por la incertidumbre que representa el cambio del
mismo.,

Necesidades Sociales.- Es la necesidad que siente
el individuo de ser aceptado por los demds, de po
der asociarse con otras personas de ser conocido-
¥y que sea considerado como parte del grupo.

Necesidades de Estima.— Al hombre no (nicamente -
le satisface, pertenecer a un grupo; sino ademis-
necesita saber que es aceptado por él, y asimismo
ser reconocido y tener prestigio dentro del mis -
mo,

Necesidades de Autorrealizacidn.- La necesidad —-
de realizacidén el hombre la lograri creo yo, cuan
do haya satisfecho las necesidades anteriores; -
aunque no dudo que existan individuos que se rea-
licen sin haber satisfecho plenamente esas necesi
dades.

Mediante la Capacitacidn y el Adiestramiento -—
el hombre se podria realizar, ya que al proporcio -

narle nuevos conocimientos de tipo integral, tendri
mayor oportunidad de aspirar a ocupar puestos de ma
yor jerarquia, relacionarse con personas de otro -
nivel, tener seguridad en su trabajo y asi ser reco

nocido por los grupos en los cuales participe.
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1.5 NECESIDAD DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

En la actualidad la preparacidn que exigen las
Empresas al personal que pretende ingresar a ellas,
es de un nivel académico considerable, ocasionado ~
por las innovaciones tecnoldgicas y a los cambios -
constantes en los sistemas. Ante ésta situacidn el
elemento humano ya no puede presentarse en las ofi-
cinas de Seleccidn de Personal a solicitar trabajo-
de " lo que sea', sino que debe llegar con la sd
lida firmeza de lograr un puesto basindose en su ex
periencia, preparacidn y conducta.

Por lo tanto, las Empresas requieren de perso-
nal preparado y capacitado a fin de mantenerse en -~
el mercado.

Pero asfi como las Empresas requieren personal-~
preparado para alcanzar sus objetivos, también los-
trabajadores sienten la necesidad de capacitarse —-
con el propdsito de alcanzar un nivel de prepara -
cidn que les permita desarrollarse y ser mejores en
sus actividades cotidianas, logrando con ello una -
satisfaccidn personal, aunada al beneficio econdmi-
co que légicamente se deriva de un buen desempefio.

Esta necesidad las Empresas deben procurar sa-
tisfacerla en su mayor grado posible, y no Unicamen
te por cumplir el aspecto legal, sino observando en
ella una inversién que repercutiri en beneficio de-
ambas partes.

Al hacer el comentario de que la Capacitacidn-—
es de un beneficio reciproco me refiero a lo si- ~-—
guiente: al trabajador que le es satisfecha su ne-=—
cesidad de Capacitacidn, aplicari los conocimientos
recibidos en las actividades que realiza y los re -
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sultados serin mis positivos, lo cual le permitiré-
competir por puestos que €xijan mayores responsabi-
lidades dentro de la Empresa,

Por otro lado la Empresa al otorgar Capacita =
cidn lograri una mayor integracidn de todos sus -
miembros, que los sistemas utilizados sean domina ~
dos, reduccidn de accidentes, personal preparado pa
ra hacer frente a los constantes cambios en la tec-
nologia y sistemas y consecuentemente a lograr me jo
res resultados; satisfaciendo asi los objetivos in-
dividuales y los de la Empresa.
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CAPITULO II

ANTECEDENTES GENERALES DE LA CAPACITACION Y ADIES--
TRAMIENTO Y DESGLOCE DEL ARTICULO 153 DE LA LEY FE-~
DERAL DEL TRABAJO.

La materia de Capacitacidn y Adiestramiento --
surge como un asunto socio -laboral, inicidndose en
Latinoamérica en los afios cuarentas como consecu€n-—
cia de:

- La Segunda Guerra Mundial

- La nueva y creciente Industria

- Las Importaciones.

~ Las improvisaciones en los puestos de trabajo.
—~ E1 indice elevado de accidentes.

Los antecedentes histdricos los encontramos —-
en Brasil (1942) ante los problemas tecnoldgicos a-
que se enfrentaban las Empresas dando origen al Ser
vicio Nacional de Aprendizaje Industrial (SENAL) -~
creandose con un Impuesto del 1% sobre los salarios
de los trabajadores y del 1.2% en Empresas con més-—
de 500 trabajadores.

Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) que -
es creado por las aportaciones del 1% sobre los sa-
larios de los empleados del Comercio y actividades-
comerciales.

Programa Intensivo de Preparacidn de Mano de -
Obra (PIPMO) que €s creado por un subsidio del Pre-~
supuesto Federal.
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En Colombia es creado el Servicio Nacional de-
Aprendizaje (SENA) 1957 con un financiamiento del
1 y posteriormente del 2% de la ndmina mensual de -
los empleados particulares, los establecimientos pd
blicos, las Empresas Industriales y Comerciales del
Estado y las Sociedades de Economia Mixta que te -
nian $50,000.00 de capital o diez o mds trabajado -
res permanentes, y el 0.5% que debfa pagar la Na -
cidn, Departamentos, Municipios, Distritos Especia-
les de Bogoté, Intendencias y Comisarfas sobre su -
ndmina mensual,

En Pert es creado el Servicio nacional de -
Adiestramiento de Industria y Turismo (SENATI) 1962
con un financiamiento del 1l.5% mensual sobre el mon
to de las remuneraciones pagadas a los trabajado -
res de las Empresas Naturales y juridicas que ejer-
cian actividades comprendidas bajo el rubro Indus-—
trial Manufacturero, que tenian un promedio diario-
de trabajadores durante el afio superior a quince.

En Venezuela es creado.-el Instituto Nacional—-
de Cooperacidn Educativa (INCE) 1960, con un finan
ciamiento tripartido en el cual aparecen los Empre-
sarics con una aportacidn del 2% del total de suel
dos y saliarios pagados a los trabajadores, en Em—-
presas con personal de cinco o mas trabajadores.

Los trabajadores con una aportacidn del 0.5% -
sobre las utilidades recibidas y el estado con una-
aportacidén del 20% del total de los aportes recibi-
dos.
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Como se puede apreciar es en Latinoamérica don
de se han logrado mayores €xitos en los programas -
de entrenamiento y formacidn, debido al apoyo con ~
ciente v decidido por parte de los involucrados en-—
el proceso de capacitacidn.
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2.1 EL CAS0 DE MEXICO

Diré que la Capacitacidn y Adiestramiento no =
es una funcidn nueva en México, ya que desde la épo
ca de la Colonia, existian personas experimentadas-—
en determinados oficios, los cuales transmitfan sus
conocimientos a jovenes aprendices que tenfan el de
seo de adquirir un oficio. Asi pues, estos Maestros
despertaban las aptitudes y habilidades de los jove
nes, considerindose ésto como un tipo de instruc -
cidén elemental.

Las innovaciones en los procesos de ensefianza-
aprendizaje y los cambios tecnoldgicos, como conse-
cuencia del crecimiento de la industria a fines del
siglo pasado did origen a la necesidad de demandar-
personal calificado para satisfacer los requerimien
tos exigidos que originaban la tecnologia y el cre-
cimiento de las Empresas. Ante esta situacidn, apa-
recieron diversas disposiciones legales en 1870, el
C8digo Civil incluia un capftulo destinado al apren
dizaje, en 1931 la Ley Federal del Trabajo destind-
su T{tulo III al contrato de aprendizaje; con la -
nueva Ley Federal del Trabajo (1970), se suprime el
contrato de aprendizaje y se establece a través de-
la Fraccidn XIII del Artfculo 132, la obligacidn pa
tronal de capacitar a los trabajadores. Sin embar-~
go, todas estas disposiciones no contaban con el -~
apoyo legal que obligara su cumplimiento.

Ante las deficiencias en la produccidn, debhido
al acelerado avance tecnoldgico y a la gran canti --
dad de mano de obra no calificada, el Gobierno Mexi.
cano elevd a rango constitucional el derecho obrero
a la Capacitacidén y Adiestramiento. Esta reforma -
decretada el 27 de diciembre de 1977, modificd la -
ley reglamentaria correspondiente, es decir la Ley-
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Federal del Trabajo. Tales modificaciones fueron -
publicadas en el Diario Oficial de la Federacidén el
28 de Abril'de 1978, entrando en vigor el lo. de Ma
yvo del mismo afo.

Siendo la Capacitacidn una garantf{a para €l -
desarrollo del hombre y un beneficio para la Empre-
sa, los buenos resultados dependerdn de la partici-
pacidn activa de todos y cada uno de los involucra-

dos.

El Antecedente Legal de la Capacitacidn y -
Adiestramiento de los trabajadores lo encontramos -
en el Articulo 123 Constitucional Fraccidn XIII y =~
XXI que nos hablan de la obligacidn de proporcionar
Capacitacidn y Adiestramiento a los trabajadores ~—-
independientemente de su actividad y en el Capftulo
IIT Bis, del Tftulo IV de la Ley Federal del Traba-
jo del Articulo 153 - A al Articulo 153 -~ X.
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2.2 DEFINICIONES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

- Capacitaciédn:

"Accidn y efecto de Capacitar, hacer apto a una
persona para realizar algo'.

Diccionario Larousse

"Es la accidn destinada a desarrollar las apti-
tudes del trabajador, con el propdsito de prepa
rarlo para desempeiiar eficientemente una unidad
de trabajo especifica e impersonal',

U.C.E.C. A,

Desde un punto de vista muy particular conside-
ro que la Capacitacidn es:

"E1l proceso de formacidn del individuo, median-~
te el cual se proporciona informacidn con la fi
nalidad de mejorar las aptitudes, actitudes y -~
destrezas del trabajador".

~ Adiestramiento:

"Hacer diestro repitiendo una misma actividad -
para lograr una mayor facilidad en realizarla'.

Diccionario Enciclopédico

"Es la accidn destinada a desarrollar las habi
lidades y destrezas del trabajador, con el pro
pdsito de incrementar la eficiencia en su pues
to de trabajo".

U.C.E.C. AL
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Desde un punto de vista muy particular conside
ro que €l Adiestramiento es:

"La accidn destinada a lograr el desarrollo de
las aptitudes manuales del trabajador con la -
finalidad de que pueda hacer mejor las cosas'.
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.3 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Si definimos los objetivos como el fin hacia -

el cual encaminamos un esfuerzo. Entonces las accio
nes de Capacitacidn y Adiestramiento tendrdn como -
finalidad las siguientes:

Actualizar y perfeccionar los conocimientos y ha-
bilidades del trabajador en su actividad; asi co-
no proporcionar la informacidn sobre la aplica— ~
cién de nueva tecnologia en ella.

Preparar al trabajador para ocupar una vacant€ o=~
puesto de nueva creacidn.

Prevenir riesgos de trabajo.
Incrementar la productividad.
En general mejorar las aptitudes del trabajador.

Considero qgue ademds de estos objetivos que ---

menciona la Unidad Coordinadora del Empleo Capacita
cidn y Adiestramiento, las Empresas al establecer -
un programa de Capacitacidn y Adiestramiento, bus --
can alcanzar una serie de objetivos particulares en
tre los cuales encontramos:

Mantener e incrementar la buena imigen de la Em -
presa.

Reducir el Indice de Rotacidn.
Aumentar la movilidad interna ascendente.

Ser mds competitivos en el mercado con productos-
de me;jor calidad.



26

- Lograr una mayor motivacidén del personal de la -
Empresa. e

~ Lograr una mayorlinteghéci6n°délﬂp SO
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2.4 LUGARES DONDE SE PROPORCIONARA LA CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO,

"Los patrones podrin convenir con los trabaja--
dores en que la Capacitacidn o Adiestramiento -
se proporcione a é€stos dentro de la misma Empre
sa, o fuera de ella'.

Art, 153 - B de l1la L.F.T.

Este criterio manifiesta una flexibilidad para-
que los eventos tedrico-pricticos cumplan satisfac—
toriamente sus objetivos, ya que la teoria podrd —-
ser impartida fuera de la Empresa y 1la prictica den
tro de ésta o viceversa, beneficiando directamente-
al sujeto de Capacitacidn, recibiendo Instruccidn -
en su Centro de Trabajo y sobre sus Instrumentos de
Trabajo.

Por ejemplo: Un tornero que requiere eventos——
de esta naturaleza debe tener conocimientos sobre -
trigonometria, el uso adecuado de las escuadras, -~
conversiones etc., los cuales podrd recibir en un -
Instituto de Capacitacidn Externo y la aplicacidn -
practica de los mismos en su torno y bajo la super-
visidn directa del Agente Capacitador,
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2.5 OCONDUCTOS PARA OTORGAR CAPACITACION Y ADIESTRA
MIENTO.

"Podrd convenirse con los trabajadores que su -
imparticidn se lleve a cabo por conducto del -
personal propio, Instructores Espccialmente Con
tratados, Instituciones Escuelas u Organismos o
bien mediante Adhesidn a los Sistemas Generales
Yy que se registren en la Secretaria del Trabajo
y Previsidn Social. En caso de tal Adhesidn -
quedarid a cargo de los Patrones cubrir las cuo-
tas respectivas'.

Art. 153 - B de 1a 1..F.T.

Considero que por la situacidn econdmica que -
prevalece actualmente en México, lo mas aconsejable
es la utilizacidn de Instructores Internos Habilita
dos, los cuales representan una gran ventaja, por -
que se aprovecha su experiencia en los Sistemas —=-
de la Empresa y qué mejor que ellos para impartir -
Capacitacidn y Adiestramiento que conocen las defi-
ciencias de los colaboradores y que en verdad resul
ta econdmico la utilizacidn de este recurso.

No descartando desde luego la utilizacidn de -
Instructores Externos Independientes o Institucio -
nes Especializadas ya que son buenos medios para im
plementar los programas ya estructurados en eventos
que no puedan ser cubiertos por personal propio; y-
asi estar en condiciones de aprovechar las innova -
ciones en los procesos de produccidn.

En el caso de Adhesidn a Sistemas Generales, -
desde un punto de vista muy personal considero que-
no son conductos adecuados para impartir eventos de
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Aprendizaje, ya que aunque estin debidamente regis—
trados y autorizados por U.C.E.C.A., probablemente-—
no satisfaga la necesidad en la materia de la Empre
sa que vaya adherirse a esos planes; por lo antes~—-—
expuesto es conveniente que €stos sean Especfficos-
de l1la Empresa.

~Para impartir Capacitacidn y Adiestramiento se
pueden utilizar los siguientes Conductos:

~ Institucidn o Escuela de Capacitacidn y Adiestra-
miento.~ Es la Persona Moral autorizada para im -
partir cursos de Capacitacidén y Adiestramiento.

~ Instructor Externo de Institucidn Capacitadora,-—-—
Es la Persona Fisica que tiene celebrado contrato
con una Institucidn o Escuela de Capacitacidn y -~
Adiestramiento, para impartir aquellos Cursos que
hayan sido objeto de contrato entre un Patrdn vy~
la Institucidn o Escuela que pertenezca al Ins —-
tructor.

-~ Instructor Externo Independiente.- Es la Persona-~
F{sica autorizada para impartir por si, Cursos de
Capacitacidn o Adiestramiento.

Los tres conductos anteriores resultan efecti-
vos cuando se lleva a cabo una buena seleccidén de -
los mismos, ya que no es desconocido que existan -
Institutos e Instructores gue Unicamente venden su-
registro de U.C,E.C.A. a las Empresas que solicitan
sus servicios, porque no cuentan con las Instalacio
nes adecuadas para llevar a efecto los cursos que -
ofrecen, asimismo existen Instructores que no mani-
fiestan Capacidad Profesional en el momento de im-—-
partir un curso de Capacitacidn, incluso hay quie-
nes envian un suplente a un evento en el cuil esta-
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ban programados, evitando as{ una responsabilidad -
creada por e€llos mismos.

Con este pequefio comentario no pretendo desme-
recer la funcidn de las Instituciones o Escuelas de
Capacitacidn y Adiestramiento asi como la de los -
Instructores Independientes cuya labor ha sido fun.
damental en el enriquecimiento de los programas.de-

Capacitacidn elaborados por las Empresas ademas de-
las ventajas de su utilizacidn representa.

~ Instructor Interno Habilitado.-~ Es la persona que
siendo trabajador de la Empresa, destina parte de
su jornada normal de trabajo, a Capacitar y Adies
trar a otrs trbajadores que ocupen puestos de tra
bajo en los cuiles €1 tenga conocimientos y expe-
riencia.

~ Instructor Interno Especializado.~ Es la persona-—
gque siendo trabajador de la empresa, tiene como -
funcidn exclusiva impartir cursos de Capacita——-—
cidn y Adiestramiento a los demds trabajadores de
la Empresa en que preste sus servicios.

Desde un punto de vista muy particular los -
Instructores Internos Habilitados representan para-—
las Empresas una gran ayuda ya que al impartir Capa
citacidn o Adiestramiento con personal propio que -
conocen las virtudes y defectos del personal a Capa
citar, asi como los sistemas y procedimientos de -
las operaciones realizadas por €stos, repercutira -
en resultados positivos. Por lo tanto €stos Capaci-
tadores deben ser seleccionados en base a su senti-
do de responsabilidad, conocimientos, experiencia -
etc,, y recibir un apoyo total, para realizar una -
actividad efectiva.
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Los Instructores Internos Lspecializados es co-
min encontrarlos en Empresas grandes que cuentan -
con Centros de Formacidn propios, de tal manera que
éstos pueden realizar sus funciones adecuadamente.-
Es cierto también que la mayoria de las Empresas no
pueden tener Instructores de esta naturaleza por -
las condiciones econdémicas que prevalecen en las -
mismas y contratan un coordinador quién es el res~-
ponsable de llevar a cabo todas las funciones pro -
pias en la materia.

—~ Agentes Auxiliares de Capacitacidn.-~ En este con-
ducto ubicamos a las empresas que imparten cursos
de Capacitacidn y Adiestramiento sobre los bienes
y servicios que ofrecieron a otras.

Este conducto para otorgar Capacitacidn y Adieg
tramiento mediante el cual los Planes y Programas -
elaborados por las Empresas, pueden ser implementa-
dos por cursos que impartan las Empresas de las que
se hayan obtenido y adquirido bienes o servicios,--
resulta positivo, porque los proveedores y clientes
que conocen mejor que nadie sus productos, serin -—-
los responsables de exponer las caracteristicas, -
ventajas, funcionamiento, instalacidn, reparacidén—-—
etc., de los mismos, lo cual repercutira en benefi-
cio del Trabajador, de la Empresa de quién lo impar
te, ya que de esta manera se reforzaran las relacip
nes de ambas.

2.6 TIEMPO EN QUE DEBERA IMPARTIRSE LA CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO.

"La capacitacidn o Adiestramiento deberd impar-—
tirse al trabajador durante las horas de su ~--—
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jornada de trabaje salvo que, atendiendo a la-
naturaleza de los servicios, Patrdn y Trabaja-
dor convengan que podri impartirse de otra ma-
nera; asi como en el caso en que el Trabajador
desee Capacitarse en una actividad distinta a-
la de la ocupacidn que desempefie, en cuyo caso
supuesto, la Capacitacidn se realizard fuera -
de la jornada de trabajo."

Ar‘t' 153 - B de la L.FOTC

De los antes enunciado considero que deberia -
convenirse con el trabajador que sea derecho priva-
tivo de la Empresa brindar la Capacitacidn o Adies-
tramiento dentro o fuera de la misma, acorde con -
sus posibilidades y necesidades.

Asimismo las Clausulas que contendrd el Contra
to Colectivo de Trabajo deben ser elaboradas muy ge
nericamente comprometiendose lo menos posible, y -~
asf evitar situaciones dificiles, por Ejemplo: Pa -
gar tiempo extraordinario cuando la Capacitacidn -~
vaya a ser impartida fuera de la jornada de traba -
jo, porque asi estad especificado en el Contrato Co-~
lectivo, 1lo cual incrementa considerablemente los -
costos de Capacitacidn.

2.7 OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

"Los Trabajadores a quienes se imparta Capaci -
citacidn o Adiestramiento estidn obligados a:

- Asistir puntualmente a los cursos, seésiones-
de grupo y demds actividades que formen par-
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te del proceso de Capacitacidn o Adiestra —-
miento .

- Atender las indicaciones de las personas que
impartan Capacitacidn o Adiestramiento, y -
cumplir con los programas respectivos.

—~ Presentar los exdmenes de evaluacidn de co -
nocimientos y de aptitudes que sean requeri-
dos."

Considero que es conveniente que en los Contra
tos Colectivos de Trabajo e Individuales, se am ~—~
plien las obligaciones de los trabajadores que par-
ticipen en eventos de Aprendizaje con la dnica fing
lidad de concientizar al personal, de la importan -
cia que tiene la formacidn en el desarrollo de su -
vida y el cumplimiento de éstas normas.

Por ejemplo:

— Cubrir un minimo de asistencia y califica -
cidén para poder seguir participando en los -
cursos programaddos, en los cuales resulte -
involucrado.

-~ Observar buena conducta dentro del lugar des
tinado para tal efecto.
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2.8 PLANES Y PROGRAMAS

"La Capacitacidén y Adiestramiento, deberi pro--
porcionarse conforme a planes y programas for-
mulados de comin acuerdo por el Patrdén y el Sin
dicato o sus Trabajadores y aprobados por la -
Secretaria del Trabajo y Previsidn Social".

No es desconocido que en algunas Empresas se ha
impartido Capacitacién y Adiestramiento sin ninguna
extructuracidn, es decir informalmente, lo que no -
resulta funcional ya que para que €sta cumpla los -
objetivos deseados debe estar apoyada en una serie-—
de ordenamientos para gque se siga todo un proceso -
en el desarrollo del capacitado. Por lo tanto la -
Capacitacidén y Adiestramiento debe estar basada en-
procedimientos que ayuden a integrarla de tal mane-—
ra que resulte efectivo, y que los recursos utiliza
dos no sean considerados como una inversidn poco -—
provechosa; de ahi la necesidad de realizar los tra
bajos necesarios para estructurar los programas de-
Capacitacidén y Adiestramiento que permitan impartir
de una manera formal la Capacitacidén a los trabaja-—
dores.

"Dentro de los quince dias siguientes a la celg
bracidn, revisidn o prdrroga del Contrato Colegc
tivo de Trabajo, los Patrones deberdn presentar
ante la Secretaria del Trabajo y Previsidn =~ =
Social, para su aprobacidn los planes y pro -
gramas de Capacitacién y Adiestramiento = = -
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que se hayan acordado establecer, o en su ca -
so, las modificaciones acerca de planes y pro-
gramas ya implantados con la aprobacidn de la-

autoridad laboral'.

Art. 153 - N de 1la L.F.T.

En la actualidad existen muchas
estructuran sus programas "al vapor"
L4 . - . &
unicamente con la obligacion legal y
acreedores a alguna sancidn, dejando
razdn de ser del programa, ya que en

Empresas que =~
por cumplir -
no hacerse —-
al margen la -
€S0s €asos Nno-

cumplen con las necesidades reales en la materia =

del trabajador y de la Empresa.

" Las Empresas en que no rija Contrato Colecti

vo de Trabajo deberin someter a la aproba —-
cidn de la Secretarfia del Trabajo y Previ —-
sidn Social, dentro de los primeros sesenta-
dfas de los afios impares, los planes y pro -
gramas de Capacitacidn o Adiestramiento que-
de comiin acuerdo con los trabajadores hayan-
decidido implantar. Igualmente deberdn infor
mar respecto a la constitucidn y bases gene-
rales a que se sujetari el funcionamiento de
la Comisién Mixta de Capacitacidn y Adiestra
miento".

Art. 153 - O de la L.F.T.

En la elaboracidn de un programa de Capacita =~
cidn existiri conformidad por ambas partes, en cuan
to a su estructura y se supone que se llevari a ca-
bo tal y como se especifica en el mismo. Una vez -
que se ticne integrado el programa de Capacitacién-
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y Adiestramiento por €l area de Capacitacidn y -
ha sido aprobado por el nivel superior, e€ste se pre
senta a los trabajadores con la finalidad de que -~
s€ea revisado, y al cual generalmente no se le hacen
modificaciones porque las personas revisoras no tie
nen los conocimientos en la materia, sino Unicamen-
te observan que el programa contemple cursos diri-
gidos al personal de base siendo este motivo sufi -
ciente para que le den su aprobacidn.

"Dentro de los sesenta dias hibiles que sigan-
a la presentacidn de tales planes y programas-—
ante la Secretarfia del Trabajo y Previsidn ——
Social, estd los aprobari o dispondrd que le~
hagan las modificaciones que estime pertinen-
tes; en la inteligencia de que aquellos pla-
nes y programas que no hayan sido objetados -
por la autoridad laboral dentro del termino-
citado, se entenderdn definitivamente aproba-
dos."

Art., 153 - R de la L.F. T,

Creo gue dependiendo del tiempo en que se lle-
ve a cabo la revisidn del Contrato Colectivo, va —-
riardn los plazos para la presentacidn del programa
de Capacitacidn y Adiestramiento, ajustandose al pe
riodo de presentacién que les corresponde, realizan
do las modificaciones necesarias a sus programas no
tificando de ésto a la Unidad Coordinadora del Em -
pleo Capacitacidn y Adiestramiento.
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"Los planes y programas deberin cumplir los -
siguientes requisitos:

Referirse a perfodos no mayores de cuatro -
afnos. i

Comprender todos los puestos y niveles exigs
tentes en la Empresa.

Precisar las etapas durante las cuales se€ —-
impartirid la Capacitacidn y Adiestramiento -
al total' de los trabajadores de la Empresa.

Sefialar el procedimiento de seleccidn, a tra
vés del cual se estableceri el orden en que-
serin capacitados los trabajadores de un mis
mo puesto y categoria'.

Especificar el nombre y nimero de registro—-
en la Secretarfa del Trabajo y Previsidn So-
cial de las entidades instructoras.

Aquellos otros que establezcan los crite -
rios generales de la Unidad Coordinadora del
empleo Capacitacidn y Adiestramiento que se-
publiquen en el Diario Oficial de la Federa-
cidn.

Art. 153 — 0 de la L.F.T.

Aprovechando al miximo de duracidn de cuatro -

afios y contando con una buena administracidn y un -

apoyo decidido, considero que se puede dar mis Capa

citacidn que la contemplada en el programa, por —-

ejemplo: Un programa integrado de 30 cursos para un
~ >~ I

perfodo de cuatro afios, éstos se podrian dar en un-

eéspacio menor y en €l tiempo restante impartir una-
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serie de cursos adicionales, para lo cual se apro-—-—
vecharfan todos los medios disponibles para impar -
tir Capacitacidén y Adiestramiento.

El principio de dar Capacitacidn y Adiestra -
miento a todos los puestos y niveles de 1la Empresa-—
es bueno y en ocasiones en la practica no se puede-—
realizar, ya que existe en las Empresas personal -
muy preparado al cuil practicamente no le podemos ~
ensefiar nada y sin embargo teénemos que cubrir el re
quisito legal de impartir Capacitacién a todos los—
puestos y niveles.

En las Empresas en que no se pueda programar -
a todo €l personal que la conforma debido a su mag-
nitud, seri necesario especificar las etapas en -
tiempo en gue seri capacitado el total de trabajado
res,

Cuando existan varios trabajadores en un mismo
puesto y categoria, deberdn especificarse cuales -
fueron las bases que se tomaron en cuenta para capa
citar unos antes que otros, pudiendo ser entre ——
otras puntualidad, asistencia, antiguedad, responsa
bilidad etcs Lo cual es sano ya que se puede hacer
una evaluacidn de la actuacidn de cada trabajador -
involucrado a fin de poder tomar una decisidn en ba
se a los resultados obtenidos.,

Si se decidid contratar los servicios de Insti
tuciones de Capacitacidn o Instructores Externos In
dependientes éstos deberdn tener autorizado su re -
gistro por la Unidad Coordinadora del Empleo Capaci
tacidn y Adiestramiento para gue puedan impartir le
galmente eventos de aprendizaje de lo contrario no-—
serin vilidos los cursos impartidos por tales ante-—
la Institucidn citada.
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2,9 CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

"Los trabajadores que hayan sido aprobados en-
los exadmenes de Capacitacidn y Adiestramiento-
terdrdn derecho a que la Entidad Instructora -
les expida las Constancias respectivas; mismas
que autentificadas por la Comisidn Mixta de Ca
pacitacidén y Adiestramiento de la Empresa, se-
harin del conocimiento de la Unidad Coordinado
ra del Empleo Capacitacidn y Adiestramiento, -
por conducto del correspondiente Comité Nacio-
nal o a falta de éste, a través de las autori-—
dades del trabajo, a fin de que aguella las re
gistre y las tome en cuenta al formular ¢l pa-~
drédn de trabajadores capacitados que correspon
da, en los términos de la fraccidn IV del Ar -~
ticulo 539.

"En materia de Registro de Constancias de Ha -~
bilidades Laborales:

- Establecer registros de constancias relatiw-
vas a trabajadores Capacitados o Adiestra -
dos, dentro de cada una de las ramas o acti
vidades y

—~ En general, realizar todas aquellas que las—~
Leyes y Reglamentos confieran a la Secreta -
ria del Trabajo y Previsidn Social en esta =
materia.

Fraccidn IV del Art, 539 de la
L.F.T.
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Esta obligacidn legal por parte del Patrdn a -~
entregar Constancias de Habilidades Laborales a los
trabajadores que hayan cursado y aprobado un curso-
de capacitacidn, fue motivo suficiente para que -~
las Instituciones Capacitadoras y los Instructores-
Externos Independientes vendieran sus cursos respal
dados en la entrega de las Constancias, lo que ori-~
gind que los trabajadores que las recibian exigie =~
ran a las Empresas ascensos amparandose en dicho do
cumento y que para tal efecto les fue entregado. -~
Considero que debe controlarse en forma estricta la
expedicidn de estos documentos; y en los cdsos €n -
que proceda su entrega, deberi tenerse especial cui
dado en el texto que se utilice al llenarlas, a -
efecto de no dar lugar a reclamaciones de ascensos-—
o mayores salarios cuando no corresponda.

"Cuando implantado un Programa de Capacita —~-—
cidn, un Trabajador se niegue a recibir €sta,—
por considerar que tiene los conocimientos ne-—
cesarios para el desempefio de su puesto y del—
inmediato superior, deberi acreditar documen—-—
talmente dicha capacidad o presentar y aprobar
ante la Entidad Instructora el examen de sufi-
ciencia que seiiale la Unidad Coordinadora del-
Empleo Capacitacidn y Adiestramiento. En este-
dltimo caso se extenderi a dicho trabajador la
correspondiente Tonstancia de Habilidades Labo
rales.

Art, 153 -~ U de 1a L.T.F.
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Estas situaciones generalmente no se presentan
en las Empresas, pero considero que para evitarlas,
deberian realizarse periddicamente Evaluaciones del
Desempefio de los trabajadores, con la finalidad de-
ubicarlos en puestos de acuerdo a sus conocimien -
tos, capacidad, y experiencia; o llevar a cabo una-
mejor Seleccidn de Personal que permita colocar a -
cada colaborador de nuevo ingreso en base a los re-
sultados de los examenes aplicados, presentacidn, -
experiencia y estabilidad en el puesto adecuado.

"La Constancia de Habilidades Laborales es el-
documento expedido por el Capacitador, con el-
cudl el trabajador acreditarid haber llevado y-
aprobado un curso de Capacitacidn.

Las empresas estan obligadas a enviar a la —-
Unidad Coordinadora del Empleo Capacitacidn y-
Adiestramiento para su registro y control, lis
tas de las Constancias que se hayan expedido a
sus trabajadores,

Las Constancias de que se trata surtirin ple.-~
nos efectos, para fines de ascensos; dentro de
la empresa en que se haya proporcionado la Ca-
pacitacidn o Adiestramiento.

Si en una Empresa existen varias especialida ~
des o niveles en relacidn con el puesto a que~
la Constancia se refiera, mediante exdmenes —-
que practique la Comisidn Mixta de Capacita -
cidn y Adiestramiento respectiva acreditard pa
ra cual de ellas es apto".

Art, 153 -~ V de la L.F.T.
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Las Constancias de Habilidades Laborales ten-——
drén caricter terminal, enteéndiéndose por ello que-
las actividades de ensefianza-aprendizaje aprobadas—
por el trabajador, deben abarcar todos los aspectos
que le permitan el desempefio correcto de un puesto-
de trabajo especifico, dentro de la Empresa o Esta-
blecimiento en que tal documento se expida.

La firma del Agente Capacitador que haya impar
tido cada curso o evento de Capacitacidn y Adiestra
miento, seri requisito indispensable para la vali -
dez del documento.

Cuando se trate de Instructores Internos el nd
mero de registro que se proporcionari sera el que -
se tenga ante el Registro Federal de Contribuyen -
tes.

Las mencionadas Constancias son independientes
de cualquier otro documento de caricter simbSlico -
que los Agentes Capacitadores deseen otorgar a los—
trabajadores capacitados o adiestrados.

Como se puede apreciar las Constancias de Ha -
bilidades Laborales se entregaridn a los trabajado -
res que hayan cursado y aprobado un Programa de Ca-
pacitacién y no un Curso, ya que €l Programa les w——
permitird conocer todos los aspectos del puesto que
desempefian, obteniendo con esto una Capacitacidn in
tegral de acuerdo a las necesidades exigidas por el
mismo, y asi poder manifestar que estan capacitados
para desempefiar un puesto de trabajo especifico e -~
impersonal, lo cudl avalaridn con la Constancia res-—
pectiva.,

Las Constancias deberin acompafiarse de la fir-
ma y registro autorizado ante la Unidad Coordinado-
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ra del Empleo Capacitacién y Adiestramiento o del -
Registro Federal de Contribuyentes cuando asi co -
rresponda por los Agentes de Capacitacidn que parti
ciparon en la Capacitacién y Adiestramiento de los-
trabajadores.
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2,10 SANCIONES

"Cuando €l Patrdn no de cumplimiento a la obli
gacién de presentar ante la Secretarfa del Tra
bajo y Previsidén Social los Planes y Programas
de capacitacidn y Adiestramiento, dentro del -
plazo que corresponda, o cuando presentados
dichos Planes y Programas, no los lleve a la -
prictica, seri sancionado conforme a lo dis -~
puesto en la fraccidn IV del Artfculo 878 de -
la L.F.T., sin perjuicio de& que en cualquiera-
de los dos casos la propia Secretaria adopte -
las medidas pertinentes para que el Patrdn cum
pla con las obligaciones de que trata'.

Art. 153 - S de la L.F.T.

Es diffcil que la Secretaria del Trabajo y Pre
visién Social pueda sancionar a las Empresas que no
hayan presentado sus Programas de Capacitacidn en -
el tiempo que les corresponda, porque la misma da -
la opcidn a evadir ésta responsabilidad durante - -
cierto tiempo, ya que los Programas deberidn presen-—
tarse cuando exista conformidad por parte de los -
dos sectores; pero que pasa si éstos no se ponen de
acuerdo y se le notifica a la Comision Mixta de €s-—
ta contingencia. ;Las Empresas no estarin en su de-
recho de manifestar que no han presentado sus pro -
gramas porque no han llegado a un acuerdo con el -
representante Sindical?

También es cierto que las Empresas que presen-
tan sus programas €n el tiempo que les corresponde,
cumpliendo con la obligacidn legal, se olvidan de -
llevarlo a cabo, evadiendo tal responsabilidad con-
un escrito dirigido a la Unidad Coordinadora del ~=—
Empleo Capacitacidn y Adiestramiento, firmado por —-—
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la Comisién Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento-
con un enunciado como este "Debido a la situacién -
econdmica que prevalece en el Pais y que afecta a -
la economia de nuestra Empresa, nos vemos en la ne-
cesidad de prescindir del presupuesto que tenfamos-—
asignado para cubrir los eventos contemplados en el
programa de Capacitacidén'". Cémo puede sancionar la
Secretaria del Trabajo y Previsidén Social a la Em-
presa que atravieza por una situacidn como ésta. y-
mas cuando el escrito va acompafiado de la firma de-
los representantes de la Comisidén Mixta.

Independientemente de lo enunciado, las Empre-
sas que ameriten ser sancionadas por su incumpli --—
miento en la materia, deberian serlo no con una can
tidad monetaria, sino con otros valores por ejemplo
Otcrgando becas a los trabajadores y a los hijos de
estos, construyerdo salas de Capacitacidn, adqui -
riendo equipo audiovisual y otros que se consideren
redundardn en beneficio de quién recibe la Capacita
cidn y de quién la otorga.

En el caso de que la Secretaria adoptara sin -
ningin perjuicio las medidas pertinentes para que -
el Patron cumpla con la obligacidn legal de presen-.
tar y darle seguimiento a los programas de Capacita
cidn, en una opinidn muy personal esto no puede ser
ya que no creo que en el primer caso, la Secretaria
realice los trabajos necesarios para elaborar un -
trabajo que se apegue a las necesidades de la Empre
sa y de los trabajadores, y que le de un seguimien--
to apegandose estrictamente al programa e€laborado-..-
por e¢llos.

Esto seria innecesario si los inspectores que-
envia la Secretarfia del Trabajo y Previsidn Social--
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a las Empresas para verificar el cumplimiento de -
los programas de Capacitacidn realizaran efectiva -
mente el objetivo de sus visitas, ya que son ellos-
los que tienen gran culpa de que muchas Empresas no
funcionen adecuadamente en la materia.
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CAPITULO IIT

ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL
DE CAPACITACION 'Y PRODUCTIVIDAD,

3.1 ATRIBUCIONES DE U.C.E.C.A.

U.C.E.C. A, son las siglas que identifican a la
Unidad Coordinadora del Empleo Capacitacidn y Adies
tramiento. La cual es un organismo desconcentrado -
dependiente de la Secretaria del Trabajo y Previ -
sién Social, que tiene a su cargo el Servicio Nacio
nal del Empleo Capacitacidn y Adiestramiento.

La creacidén del Servicio estd encaminada a la--
consecucidn de los siguientes objetivos:

I.- Estudiar y promover la Generaclon de Em ~
pleos.

IT.- Promover y Supervisar la Colocacidén de los
Trabajadores.

IITI.-- Organizar, Promover y Supervisar la Capaci
tacidn y €l Adiestramiento de los Trabaja-
dores.

IV.~ Registrar las Constancias de Habilidades---
Laborales.

Asimismo la Ley Federal del Trabajo especifica
las funciones que le competen a la Unidad Coordina.-
dora del Empleo Capacitacidn y Adiestramiento en su
articulo 5390.

I.-- En Materia de Promocién de Empleos.

a) Practicar estudios para determinar las cau---
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sas del desempleo y subempleo de la mano de-
obra rural y urbana,

b) Analizar permanentemente el mercado de traba
Jjo, estimando su volilmen y sentido de creci-
miento.

c)Formular y actualizar permanentemente el Ca--
tdlogo Nacional de Ocupaciones, en Coordina-
¢ién con la Secretarfa de Educacidén Pidblica.

d) Promover directa o indirectamente el aumen--
to de las oportunidades de empleo.

e) Practicar estudios y formular planes y pro-
Yectos para impulsar la ocupacidén en el -
pais, asi como su correcta ejecucidn.

f)Proponer lineamientos, para orientar la for-
macidn profesional hacia las &reas con ma -
yor demanda de mano de obra.

g) Proponer la celebracidn de convenios en ma-
teria de empleo entre la Federacidn y las-—-
Entidades Federativas.

h) En general, realizar todas aquellas que las
Leyes y Reglamentos encomienden a la Secre-
tarfia del Trabajo y Previsidn Social en es-
ta materia.

IT.~ En Materia de Colocacidn de Trabajadores.
a) Encausar a los demandantes de trabajo hacia

aquellas personas que requieran sus servi -~
cios, dirigiendo a los solicitantes mas ade
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de

a)
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cuados, por su preparacidén y aptitudes, ha-
cia los empleos que les resulten mds idd -
neos.

Autorizar y registrar, en su caso, €l fun -
cionamiento de agencias privadas que se de-
diquen a la colocacidén de personas.

Vigilar que las entidades privadas a que -
alude el inciso anterior, cumplan las obli-
gaciones que les imponga esta ley, sus re -~
glamentos y las disposiciones adiministra -
tivas de las autoridades laborales.

Intervenir en coordinacidn con las respecti
vas Unidades Administrativas de la Secreta-
ria de Gobernacidn, de Fomento Industrial y
de Relaciones Comerciales, en la contrata -
cidn de los nacionales que vayan a prestar-
sus servicios en el extranjero.

Proponer la celebracién de convenios en ma-
teria de colocacidn de trabajadores, entre~
la Federacidn y las Entidades Federativas.

En general, realizar todas aquellas que las
leyes y reglamentos encomienden a la Secre-
taria del Trabajo y Previsidn Social en la-—
materia.

materia de Capacitacidén o Adiestramiento -
Trabajadores. '

Cuidar de la oportuna constitucidén y el -
funcionamiento de las Comisiones Mixtas de
Capacitacidén y Adiestramiento.
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Estudiar, y en su caso, sugerir la expedi -

., . ’ .
cién de convocatorias para formar Comités-——
Nacionales de Capacitacidn y Adiestramiento
en aquellas ramas industriales o activida -~
des en que lo juzgue conveniente; asi como-
la fijacidn de las bases relativas a la in-
tegracidn y funcionamiento de dichos Comi -
tés.

Estudiar y, en su caso, sugerir, en rela -~
cidn con cada rama industrial o actividad,-—
la expedicidn de criterios generales que se
fialen los requisitos que deben observar los
planes y programas de capacitacidn y adies-—
tramiento, oyendo la opinidén del Comité Na-
cional de Capacitacidn y Adiestramiento que
corresponda.,

Autorizar y registrar, en los términos del-
articulo 153-C a las instituciones o escue-
las que deseen impartir capacitacidn y ——
adiestramiento a los trabajadores; supervi-
sar su correcto desempernio; y, en su caso -

revocar la autorizacidn y cancelar el regis

tro concedido.
Aprobar, modificar o rechazar, segin el ca-
so los planes y programas de capacitacién o

adiestramiento que los patrones presenten.

Estudiar y sugerir el establecimiento de -

'sistemas generales que permitan, capacitar-

o adiestrar a los trabajadores conforme al-
procedimiento de adhesidn convencional a -
que se refiere el articulo 153 ~ B de la -
L.F.T.
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Dictaminar sobre las sanciones que deban im
ponerse por infracciones a las normas conte
nidas en el Capitulo III Bis del Tftulo IV~
de la L.F.T.

Establecer coordinacidn con la Secretaria -
de Educacidn Piblica para implantar planes-
o programas sobre capacitacidn o adiestra -
miento para el trabajo y, en su caso, para-
la expedicidn de certificados conforme a -
lo dispuesto en esta ley, en los ordenamien
tos educativos y demds disposiciones en vi-

gor,

En general, realizar todas aquellas que las
leyes y reglamentos encomienden a la Secre-
tarfia del Trabajo y Previsidn Social en es~
ta materia.

IV.~ En materia de registro de Constancias de Habi-
lidades Laborales.

a)

b)

Establecer registros de constancias relati-
vas a trabajadores capacitados o adiestra -
dos, dentro de cada una de las ramas indus-
triales o actividades.

En general, realizar todas aquellas que las
leyes y reglamentos encomienden a la Secre-~
taria del Trabajo y Previsidn Social en es-
ta materia.

Como se puede apreciar €s innegable que todas-
las atribuciones que tiene el Servicio Nacional del
Empleo Capacitacidn y Adiestramiento son buenos -
principios que definitivamente buscan lograr €l me~
joramiento del Trabajador, de la Empresa y del Pais
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en general.

A cont1nuac1on presento un pequeno comentarlo -
de los puntos anterlores.

- En Materia de Promocidén de Empleos:

Creo que esta facultad no ha sido explotada ——-
con la urgencia que en la actualidad se requiere ya
que la Unidad Coordinadora del Empleo Capacitacidn-
y Adiestramiento, solo ha canalizado la generacidn-
de empleos hacia las Empresas, dejando de conside -
rar otros aspectos no menos importantes que ayuda -
rian a lograr una promocidn efectiva que generaria-
empleos. Por ejemplo:

- Crear Cooperativas que generen empleos los cuales
ocuparan los muchos desempleados que en la actua-
lidad existen.

- Presentar un programa, fundamentado en un estudio
objetivo de la necesidad que existe de capacitar-
al personal y descontar de la némina de los traba
jadores un porcentaje minimo el cual se destina -
ria a la creacidén de oportunidades de empleo.

-~ Promcver a las zonas urbanas personal calificado-
los cuales contribuirdn a la formacidn profesio-~
nal de los trabajadores de las dreas que lo re -
guleran.

~ En materia de Colocacidn de Trabajadores.

- Crear una bolsa de trabajo con aportaciones de -
las Empresas que sea manejada por la Unidad Coor-
dinadora de Empleo, Capacitacidn y Adiestramien ~
to, para asi poder canalizar efectivamente a los~
nmuchos oferentes que en la actualidad existen en-
el mercado de trabaijo.
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Ser m&s estrictos en las autorizaciones de funcig
namiento de agencias privadas de colocacidn de -~
trabajadores, exigiendo que éstas trabajen profe-
sionalmente, reportando las actividades realiza -
das en periodos cortos.

En materia de Capacitacidn o Adiestramiento de -
los Trabajadores.

Crear conciencia en los inspectores de la respon-
sabilidad que tienen, ya que son ellos quienes se
dedican a vigilar la constitucidn y funcionamien-
to de las Comisiones Mixtas; asi como de los pla-
nes y programas. Creo que deberfan ser mis profe
sionales a fin de poder cumplir eficientemente es
ta funcidn, por que en la prictica se manifiestan
como recaudadores y nco como controladores,

Ser mis estrictos en la aprobacidn de planes y -
programas de capacitacidn, pero a la vez orienta-
dores, para asi comprometer a las Empresas a que-—
no Unicamente cumplan el aspecto legal, sino tam-—
bién el aspecto moral de cumplir con los planes -
que creo yo es lo mis importante.

En Materia de Registro de Constancias de Habilida
des Laborales.

Solicitar por escrito a las Empresas al término -
de la vigencia de los progrmas de capacitacidn -
registrados por ellas, la relacién de las cons —-—
tancias de habilidades laborales expedidas a los-
trabajadores que hayan participado y aprobado un-
programa de capacitacidn; para asi estar en condi
ciones de poder establecer los registros corres -
pondientes.,
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ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE CAPACI--

TACION Y PRODUCIIVIDAD, EN ODORDINACION CON LA~

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO CAPACIT ACION Y —
ADIESTRAMIENTO . '

Publicadas en el Diario Oficial de
La Federacidn el 4 de marzo de ——
1983.

Normar, promover, supervisar y asesorar la Capa
citacidén y Adiestramiento de los Trabajadores.

Cuidar de la oportuna constitucidn y el correc-
to funcionamiento de las Comisiones Mixtas de -
Capacitacidén y Adiestramiento.

Estudiar y, en su caso, expedir convocatorigS—-
para integrar Comités Nacionales de Capacita -
cidn y Adiestramiento, en aquellas ramas indus-
triales o actividades en que lo juzgue conve -
. > LR -
niente, asi como fijar las bases relativas a 1la
integracidn, organizacidn y funcionamiento de -
dichos comités.,

Estudiar y, en su caso, elaborar en relacidén -
con cada rama industrial o actividad, los crite
rios generales que sefialen los requisitos que -
deban observar los Planes y Programas de Capaci
tacidn y Adiestramiento, oyendo la opinidn del-
Comité Nacional de Capacitacidn y Adiestramien-
to que corresponda.

Autorizar y registrar, en los términos de las -
disposiciones aplicables, a las instituciones-
o escuelas que deseen impartir Capacitacidn y -
Adiestramiento a los trabajadores, supervisar -
su correcto desempefio y, €n su caso, revocar -
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la autorizacidn y cancelar el registro concedi-
do. ‘ 7

Aprobar, modificar o rechazar, segin el caso, -
los Planes y Proyectos de Capacitacidn o Adies
tramiento que los Patrones presenten y llevar los
registros correspondientes.

Formular, revisar y autorizar el establecimien-~
to de sistemas generales que permitan Capacitar
y Adiestrar a los trabajadores conforme al pro-
cedimiento de adhesidn convencional establecido
por la ley.

Practicar los examenes de suficiencia a los --
capacitadores y a los trabajadores de conformi-
dad con las disposiciones legales aplicables.

Dictaminar sobre las sanciones que deban impo
nerse por infraciones a las normas contenidas
en el Capitulo III Bis de Titulo IV de la Ley
Federal del Trabajo.

10.~ Establecer coordinacidn con la Secretaria de -

1ll1.—~ Llevar registros actualizados de constancias

Educacidn Publica para implantar Planes o Pro-
gramas sobre Capacitacidén o Adiestramiento pa-
ra el trabajo y, en su caso, para la expedi --—
cidn de certificados conforme a lo dispuesto -
en la ley Federal del Trabajo, en los ordena -
mientos educativos y demas disposiciones en -
vigor, '
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a los trabajadores Capacitados o Adiestrados, -
por cada una de las ramas industriales o activi
dades.

12 ... Realizar programas de investigacidn de la pro-
ductividad, vinculados a los objetivos naciong
les de desarrollo econdmico y social. asi como
promover la investigacidn de sus elementos en-
los sectores pidblico, privado y social, e in -
vestigar las causas y elementos que inciden en
la productividad y disefiar y promover linea -
mientos de cardcter nacional, regional y secto
rial para incrementar la productividad, asi -
como para lograr la justa distribucidn de los-
beneficios que se obtengan. '

13.- Promover y divulgar €l conocimiento y aplica -
cidn de métodos y sistemas de organizacidn y -
administracidn mediante la capacitacidn y el--
desarrollo de personal, que requieran las acti
vidades agropecuarias, industriales y de servi
cios de los sectores piblico, social y priva -
do. '

"14.- Desarrollar y promover la aplicacidn de tecno-
logias adecuadas a las necesidades especificas
de cada grupo, sector o regidn.

15.—~ En general, llevar a cabo todas aquellas fun ~
ciones que la ley encomienda a la Secretaria.

Como se puede apreciar las atribuciones de la-
Direccidn General de Capacitacidn y Productividad, =
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no difieren a las atribuciones que tiene la Unidad-
Coordinadora del Empleo Capacitacidn y Adiestramien
to y aunque éstas trabajan en coordinacidn, defini-
tivamente ambas atribuciones no dejan de ser buenos-
principios como lo he anotado con anterioridad, pe-
ro su importancia estriba en los resultados positi-
vos que puedan arrojar, de acuerdo a los trabajos -
realizados por dicha dependencia y que los lleven a
cabo y estas atribuciones se reflejen en buenos re-
sultados en la materia de Capacitacidn y Adiestra -
miento, para la cual fueron creados.
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3«3 FORMAS OFICIALES U.C.E.C, A.

Son los documentos que disefiados por la Secre-
taria del Trabajo y Previsidn Social, nos dan la -
pauta para su llenado, los cuales tienen validéz -—-
oficial para proporcionar la informacidn en materia
de Capacitacidn y Adiestramiento.

El concretarse al llenado de las formas €s =
aceptar gque una persona solo tenga que hacer lo' que
se le pide que haga, sin opcidén a minifestar su ini
ciativa y creatividad.

Sin embargo considero que dichas formas, con -
tienen los requisitos minimos de informacidn reque-
rida sobre la materia, como una sugerencia para fa-
cilitar su llenado, en la medida que pudiera servir
de orientacidn, a continuacidn presento una guia pa
ra el llenado de las formas de referencia:



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

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS PROGRAMAS Of L REC BC LA ERrAIA l
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO a)
MOATR PATWORAL TTL G439 J
L~ DATOS QENERALES, bh)
(;mme DEL PATROW )
CALLE : @) n- ext N INT, TELEFOND
COLOHIA e) POBLACION zp.
MUNICIPD £) [" - ‘*""J ENT. FEDERATIWA J" = uoa
RAMA INDUSTRAAL o x:rmom A LA QuE PERTENECE
[ ’ ]-o o LD
GIRO DE LA E"P'ESA g)
U . e em e - R 1 - —— - e et e ermed
REGIMEN DE COWYTRATACION |h)
\' %
| wowviouar O3 ~—|  WMERD DE ESTABLECIMENTOS QUE ESTA INTEGRADA LA COMSION MIXTA
couecTvo [ ey [ INTEGRAN LA EMPRESA DE CAPACTIACION Y ADESTRAWIENTO
FECHA DE REVISION; o8 wes wade °
MENO DE LA BURK AS ll’(l!.‘l‘ ‘ Cm m . .
:‘mzmzm u“ A acn i i) -l D NOD )]
2.— CARACTERIBTICAS DEL FLAN B -
"SIESTE PLAN MODIFICA UNO ANTERIOR. ANOTE"EL NUMERO DE REGSTRO DEL QUE mm T 3
ESTE PLAN RIGE EN TODOS LOS ESTADLECHMENTDS  S[ ]  wo | ]
5t LDS PROGRAMAS [€ £STE PLAN, RIGEN PARA TOD0S 1LLOS ESTABLECMIENTOS, Si 8D RIGEN PARA MR POR CADA UND DE  ELLOS.
LISTAR EN HOJAIS) POR SEPARADO LOS DATUS REFERENTES A SU DOMICLIO, L U LB PO B e P e X B
REGISTRO FEOERAL 0E CAUSANTES Y CLAVE PATRONAL DEL IMSS, O
PHANO0G DU ABARCA RN PLAN
WA wes b0 oA W3 alo m)
L { WP SUSUPU SV T ORI WIS WP | Ja

HOOULD K| UcECA ¢
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1. Forma para presentacidén resumida del Plan y de - .
los programas de Capacitacidn y Adiestramiento.

U.C.,E.C. A, —~ 2 Mddulo No. I

Deberi anotarse:
a) R. F. C. de la Empresa

b) Registro Patronal del I.M.S.S,

En Datos Generales se anotara:

c) Nombre del Patrdn

d) Calle, No. exterior, No. interior y TeléfonO'fi
e) Colonia, Poblacidén y Zona Postal
£) Municipio y Entidad Federativa

g) Giro de la Empresa (Industria de Transforma -—
cidn de Alimentos, Industria de Transforma ~-
cidn Aceros,etc.)

h) E1 régimen de Contratacidn que rige las rela-
ciones de trabajo, fecha de revisidn y el nid-
mero de las clisulas referentes a Capacita --—
cidn y Adiestramiento.

i) Ndmero de establecimientos que integran la -
Empresa

j) Marcar €l cuadro que corresponda si estd o no
integrada la Comisidn Mixta de Capacitacién -
y Adiestramiento.




k)

1)

Anotar el nimero del registro del Programa -
anterior, si es que hay alguna modificacidn.

Si la Empresa tiene varios establecimientos -~
v el Plan y Programa rige para todos se debe-
ri presentar por separado los datos referen -
tes a su domicilio, R. F. C., y clave Patro -
nal del I.M.S.S., y en caso contrario, se de
berid resumir por cada uno de ellos el Plan y-
los Programas en las Formas de U.C.E,C.A.

Deberi anotarse el perfodo de duracidn del -
Plan de Capacitacidn presentado E



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDHIADORA DEL EMPLEQ, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

TOTAL DE TRABAJADORES Y TRABAJADORES A CAPACITAR

NODULD W8 HROJA W

SaL woowe 8

-

TUN.
a TOTAL DE TRABAJADORES DE LA EMPRESA |, MAZRO 02 TRADALADONLS A CAPRGTAR.) )
- : POR TIEMPOUOBRA DETERMINADO| POR TIEMPO INGZTERMINADO | POR PROGRNAAS |POR ADtESION | OG0
DENOMINACION 0€ LOS PUESTOS ESPECIFICOS OF A SISTEMAS | .,
CONFiANZA BASE CONFIANZA DASE LA EMPRESA | GENERALES
a) HOMBALE | NUJIRES [HOMBALS [SAMRES | HOMSALS | MU RIS | 1ONRRES | MUJEATY | HOMSNS | HUNERES |HOMURED [silngs
N Y,
AMEEAR TANTAS HOJAS COMO S mEAUtYAAN VOARA e § o B



63

2. Forma para presentacidén resumida del Total de ~
Trabajadores y Trabajadores a Capacitar,

U.

a)

b)

c)

‘CI E' Cn A. 2 M‘)’du.lo NO . 2

'Se anotari la denominacidn de los puestos por

Grupos Ocupacionales (Gerentes, Jefes, Auxi -
liares Administrativos, Supervisores, Secre -
tarias, etc..)

Especificar el total de trabajadores de Con -
fianza y Base, hombres y mujeres contratados-—
por Tiémpo y Obra Determinada; asimismo para--
aquellos contratados por Tiempo Indetermina -
do.

Indicar el nimero de trabajadores a Capacitar
hombres y mujeres ; por Programas especificos
de la Empresa y por adhesién a Sistemas Gene~
rales.



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADESTRAMIENTO

-t
e CURS0S/ EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE IMPARTIRAN
Y SU COMPOSICION POR MATERIAS rn
- )
DENOMINACION DE LOS PUESTOS| NOMBRE OF LOS CURSOSAEVENTOS cO0IGO CODIG0
(SIGA EL ORDEN DEL MODULO No2)| A IMPARTIR POR PUESTO MATERIAS (NO SE LLENE) {{NO SE LLENE}

i)

b)

b)

N

ANIXAR TAKTAS HOJAS CONO SX RIDNITNAN
MOBULO Ms § HOJA Ne

LRl wWobULO B

Ve .LoA— 1
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3.~ Forma para presentacién resumida de Cursos/Even
tos de Capacitacidn y Adiestramiento que se im-
partirin y su composicidn por materias.

U. C. E. C. A. ~ 2 Médulo No. 3

a) Denominacidn de los puestos (siga el orden -
del M6dulo No. 2); deberdn anotarse los pues
tos en la misma secuencia que en el MSdulo -~
anterior.

b) Se anotarin los nombres de los Cursos/Even -
tos a impartir por puestos; asi como las ma-

terias.

Por ejemplo:

PUESTOS CURSO MATERI AS

Auxiliar de Administra- - Introduccidn

Personal cién de Per =~ Trimites an-
sonal te el I.M.S.

S.,3 altas, ——
bajas, modi-
ficaciones -
de salario,-
etc.,

- Controles In
ternos

— Cilculo de -
Impuestos

~ Nominas,



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

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS CURSQS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

TUN.
(" )
cool
NOMEBRE DE LOS CURSOS/EVENTOS 0BJETIVOS € SPECIFICOE Go
{5i6A EL ORDEN DEL MODULD No.3) b) (NOSE LLENE)
a)

L

N

AMEXAR TANTAS WOJAS COMO BE ALOUIMRAM
MOOULU Ne® NOVA Mo . DEL NOQULO &

Vo.ECA .t
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4. Forma para presentacidn resumida de Objetivos Es
pecificos de los Cursos/Eventos de Capacitacidn-
y Adiestramiento.

U ° C. E’o C . A. Lnd 2 Médu.lo NO L] 4

a) Se anotarin los Cursos/Eventos en la misma se
cuencia que fueron anotados en el Médulo No .-

3.

b) Se determinaradn los objetivos especificos pa--
ra cada Curso seleccionando (los objetivos -
deberin iniciar con un verbo en accidn y se -
ran claros y concisos).



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

DURACION DE LOS CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

TGN
- Ty —
( DURACION DEL CURSO/EVENTO D) [MoAOLE GO X
OMBRE DE LOS CURSOS/EVENTOS
N a) TOTAL |FECHA DE INICIO | yimuiwacion | JORNADA DE _TRADAJO ) |
{ SIGA EL ORDEN DEL MODULO Na 4). HORAS | MES ANO MES ANO |DENTRO FUERA % | MIXTA %
& LY
: e
AEINDICAR  POR SIPAMADO LAN CAUSAS POMLAS CURLES LA CAPACITACION 6L INPARTIRA FUENA Of LA JOANADA DE YTRABAJO,
AREXAR TANTAS HOJAD COMO BE REGIAERAN
WOORD Ne. B HOJA We Dl MOGULO B,

UCECA ~= §

o
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5.—~ Forma para presentacidn de la duracidn de los -
Cursos/Eventos de Capacitacidn y Adiestramien —

to.

U.

a)

b)

c)

C. E. C. A, - 2 M3dulo No. 5

Se anotarin los cursos en la misma secuencia
en que fueron anotados en el Médulo No. 4.

Se especificard la duracidn total en horas-—-—
de los cursos asi como la fecha de inicio y-—
terminacidn. (Los patrones determinarin el -
orden en que serian efectuados)

En base al acuerdo entre trabajadores y pa -
trdn, sobre la forma de impartir la Capacita
cidn se cruzari el espacio que corresponda —
si ésta serd dentro, fuera o en forma mixta—
de la jornada de trabajo. Indicando por sepa
rado las causas por las cuales la Capacita -
cidn se impartiri fuera de la jornada de tra
bajo: en el caso que asfi fuaere.



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

SERVICIOS EXTERNOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO *

16N

1 5
NOMBRE DE LOS CURSOS 7EVENTCS INSTITUCIONES DE CAPACITACION Y/O ISTRUCTORES EXTERNOS INDEPENDIENTES
{SI0A EL ORDEN DEL MOOULD No. 43 ) .
NOMBR E ) No DE REGISTRO EN UCECA.
L
\ &) M OLLURAARE - OOLD Rt M CAXO GUS 98 AECURRA A LUTA CLAN BE MITAVCTONRS, /
A XAN TAWEAS WOWA COMO S8 AROUIRRAN (XN -V Nl ]

NOGRAD Be® HOJA Boe.o. ORL OO0 S
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6.~ Forma para presentacidn de los Servicios Exter-
nos de Capacitacidn y Adiestramiento.

U. Cl

a) Se
en
es

b) Se

'E. Co A. = 2 M8dulo No. 6.

anotarin los cursos en la misma secuencia
que fueron anotados en el M&dulo No. 4, -
decir en forma progresiva, '

anotari el nombre de las Instituciones de

Capacitacidén y/o Instructores Externos Inde-
pendientes que se hayan seleccionado.

c) De

las Instituciones de Capacitacidn y/o Ins

tructores Externos Independientes que se ha-
yan seleccionado para impartir Capacitacidn-—
o Adiestramiento, deberi anotarse su nUmero-

de

registro que tengan ante U.C.E.C.A.

d) Esta forma deberi llenarse solo en el caso ~

de

que se recurra a este tipo de Instructo -

res.



INSTRUCTORES INTERNOS ¥

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

TN

(wmane DE LOS CURSOS/EVENTOS )
{SIGA EL ORDEN DEL MODULO Ho.4)

NOMBRE DEL INSTRUCTOR D)

x* 51 EL
TOR ES:

WARQUE CON URA

»?“}’M

FABPILITADO

ERPECMLS
D0

REGISTRO FEDERAL
DE CAUSANTES d)

PUESTO OF TRABAJO
QUE DESEMPERA

N——

)% LERARIE SO0 Ew £L CASO QUE SE RECUAMA A £5TA CLAIE O INSTRUCTORES.

ANEEAR YANTAR HOVAS COMG S€ RRQUIKRAN
HODULD Me T HOSA we DIL WODULO T

VCECA. .2

~3

(&)
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7.—- Forma para presentacidn de los Instructores In-
ternos.

U. Ce E. Co A, = 2 M3dulo No. 7

a) Se anotarin los cursos en la misma secuen —-—
cia en que fueron anotados en el médulo No.4.,
(No se anotarin aquellos gue serin imparti -
dos por Instituciones de Capacitacidn y/o =
Instructores Externos si es que los hubie -
re) .

b) Se anotari el nombre del Instructor,

¢) Se marcaria con una cruz si el Instructor es-
Habilitado o Especializado. :

d) Se anotari correctamente el Registro Federal
de Contribuyentes del Instructor.

e) Se anotari el puesto de trabajo que desempe-
fia €l Instructor en la Empresa.

f) Esta forma deberi llenarse solo en el caso -
de que se recurra a este tipo de Instructo -
resS.



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISICN SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA BEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

ADHESION A SISTEMAS GENERALES ¥

TUN.

- a) b) @)
DENOMINACION DE LOS PUESTOS SISTEMA GENERAL INSTITUCION  CAPACITADORA
{SIGA EL. ORDEN DEL MODULD No2!
NOMBRE No. OE REGISTRO EN UCECA NOMBRE No.DE REGISTRO €N UCECA

N

 LLENAR ESTR MODUALO UNICAMEWTE EX EL CASD DR ADHEMON A ALGUN SIITEMA JENKRAL DR CAPACITACION Y ADIESTRAMIERTO. d)

. DNEXAR YANTAS HOJAS COMO SE REIGUIERAN o
MODULO Ne § HOUA We oIL  MOOWL & UCECA ¥
N
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8.~ Forma para presentacidn a Adhesidn a Sistemas =

Generales,
U. Co E. Co A, = 2 Mddulo No. 8
a) Se anotari la denominacidn de los puestos -
siguiendo el orden en que fueron anotados -
en el mddulo No. 2,
b) Se anotari el nombre del Sistema General, -

c)

d)

as{ como su numero de registro que tiene an—
te 1la U,C,E.C.A. ‘

Se anotari €l nombre de la Institucidn Capa-
citadora, asi como su nimero de registro que
tiene ante la U.C.E.C.A.

Esta forma solo deberi llenarse unicamente -
en el caso de que exista adhesidn a algin =
sistema General de Capacitacidén y Adiestra -
miento,



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA ODEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
ETAPAS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TOTAL DE TRABAJADORES

TGN,

PRECISAR LAS ETAPAS OURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION Y EL

a) ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES, SIN PERJUICIO DE LO SERALA
EN EL ART. 163-Q 0 LA LET, » SN P Qe

L )

HOoULD N e ' VC.B.CA &,
(=1
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9.~ Forma para presentar las Etapas de la Capacita-
cidn y Adiestramiento para el total de los Tra-
bajadores. ‘ e

U, Co E. Co A, - 2 MSdulo No, 9

a) Se deberin precisar las etapas durante las -
cuales se impartirid la Capacitacidn y Adies-
tramiento al total de los trabajadores. (Si-
existen varios trabajadores de un mismo pues
to y categoria, a los cuales no se les pueda
capacitar al mismo tiempo, se determinarin -
las etapas en las cuales se cubrira al total
de puestos existentes). Por ejemplo:

PL AN ABRIL~ 82— MARZO- 83 ABRIL-83-MARZO-84
PUESTOS ETAPA - 1 ETAPA - IX
JEFES 10 10 ' —

SE CRE~ )

TARIAS 10 5 . 5




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

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

r . ) INDICAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION A TRAVES DEL' CUAL SE ESTABLECERA EL ORDEN EK
a QUE SERAN CAPACITADOS LOS TRABAJADORES OE UN MIBSMOPUESTO Y CATEGORIA,

e RS
MOUUL O No.W0 T UCECA .2
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10.~ Forma para presentar el Procedimiento de Selegc
cidn. ' '

U. C- El\ C. Ao - 2 MO’dU.lO 10

a) Se deberi indicar el procedimiento de selec
cidn através del cual se establecerd el or—
den en que serin capacitados los trabajado—
res de un mismo puesto y categoria.

Para tal efecto se podri tomar como base los -
siguientes factores y aquellos otros que la Empresa
considere justos:

Responsabilidad, Iniciativa, Puntualidad, Eficien —
cia, Antiguedad etc.




UNIDAD COORDINADORA DEL &MPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

E:E SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

TON.

aj DE SER POSIBLE, SENALE LA FORMA EN QUE SE DETECTARON LA3 NECESIDADES
DE CAPACITACION Y ADIEST RAMIENTO

POR Z’ PATRON; _ POR LOS T:';;BAJAOORES:
FIRMA: . ) Fiama: 7

NOMBRE: - NOMBRE :

GARGO: : : CARQO:

MODULE Ne, Il UXH N Py |
[=]
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1l.~ Forma para presentar la Deteccidn de Necesida~-
des de Capacitacidn y Adiestramiento.

U.

a)

b)

C. E. C. A, - 2 Mddulo No. 11

Aunque la forma nos da la opcidén a contes -
tar o no la informacién solicitada, comen -
tare lo siguiente:

Se anotari la forma en que se detectaron —-
las necesidades de Capacitacidn y Adiestra-
miento, pudiendoser entre otras:

Observacidn directa de las actividades rea-
lizadas.

Entrevistas con los jefes,

Cuestionario etc.

Deberi anotarse quién firma por la Empresa,
se sugiere que sea €l Apoderado Legal, ano-
tando su nombre completo y €l cargo que ocu
pa; e€s recomendable que dicha informacidén -~
vaya avalada por €l sello de la Empresa.

Deberi anotarse quién firma por los Traba-
jadores, anotando su nombre completo y el -~
cargo que ocupa; s€ recomienda especificar-
el nombre del sindicato y avalar la informa
¢cidn con el sello del mismo.



{ FECHA EN QUE SE OTORGA

NOMBRE DEL TRABAJAIOR
EXPEDIOA ALC.:

a)
CONSTANCIA DE HABILIDADES LLABORALES DIA__MES _ ANO
REG. FED. DE CAUS. BASE
CONFIANZA

QUIEN LLEVO Y APROB0 EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL

PUESTODE:

INDIQUESE EL PUESTO PARA EL QUZ FUE CAPACITADO Y/0 ADIESTRADO

<)

CLAVE DEL CAT. NAL.DE OCUR.

#0O SELLENT

EN:

NOMBRE O RAZON SOCtAL DE LA EMPRESA O PATRON

d)

| REG.FED.DE CAUS,

CALLE
A

No EXT. Ho. INT.

o
~

ciupao ENTIDAD FEDERATIVA

RAMAINDUS TRIAL O ACT IVIDAD ECONGMICA DEL PATRON

£)

I GIRODE LA EMPRESA

[ LUGAR DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

HORARIO GE LA CAPACITACION O ADIESTRAIAIENTO

No.DE REGISTRO ENUCECA DEL PLAN DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTODE LA EMPRESA

g) ENLAEMPRESA [ ] DENTRODE LA JORNADA OE TRABAJO | »
en La enioao caracimaoora [ | {7 ruera o LA oRNAGA 0E TRAGA | | | [oRIGEN OE LA CoNSTANCIA o
en FoRMA MXTA [ ] EN FORMA MIXTA |
OURACION DE LA CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO DEL TRAGAJADOR PROGRAMA ESPECIFICO D
i) ADHESION A
SISTEMA GENERAL DE
CAPAGITACION Y ADIESTRAMIENTO L.} REGENUCECA
FECHA DEINICID FECHA DE TERMINACION EXAMEN DE SUFIGIENCIA D
TMES ARO WES Ao 0 COMPROBACION DOCUMENTAL LI ETAVE EN UCECA
ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTODE TRABAJO A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCA
- J
ANVERNSD VCECA - 4




«» RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO
"' AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA

0y T

[ a) e PROGRAMA ESPECIFICO OF LA EMPRESA 117 | . AMA DEL |

MOUBRE DEL CURSO/EVENTO TNSTRUCTOR INTERNO ST EXT IND ENTIDAD CAPACITADORA TISTEUAS GENERALES ) [macaly §AoENTE
HOMBRE R.F.C %4 UBRE REG ENUCECA | REG. EN UCECA [NOMBRE DELA NST. CAPACITADOR

AUTENTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO
e) CON Mo Of REGISTRO EN UCECA

f) £)
POR LA EMPRESA "POR LOS TRABAMDORES

NOMBRE Y FIRMA ' NOMBRE Y FIRMA

REVEIRSO vercA-4
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12,~ Forma para presentar la expedicidn de Constan-
cias de Habilidades Laborales.

U.C.E.C. A, ~ 4 AnverSO-

a)

b)

c)

d)

£)

h)

Se anotari la fecha en la que la Constancia
es otorgada.

Se debera anotar el nombre completo del tra
bajador al que es expedida, especificando -
su Registro Federal de Contribuyentes y si-
es personal de base o de confianza.

Debera indicarse el nombre del puesto para-
el cual fue Capacitado y/o Adiestramiento.-
(Secretaria, Almacenista etc).

Se anotari €l nombre o razdn social de la -
Empresa o del Patrédn otorgante; asi como
su Registro Federal de Contribuyentes.

Se anotarid la ubicacidn exacta de la Empre-
sa, especificando la Calle, Nimero Interior
v Exterior, Ciudad y la Entidad Federativa.

Se debera especificar la rama industrial o-
actividad econdmica del Patrdn. (Industria-
de Transformacidn de Alimentos, Industria -
de Transformacidn del Acero etc). Asi como
el giro de la Empresa. (Fabricacidn y venta
de Alimentos, Fabricacidn y Venta del Ace -

‘ro)..

Se cruzari con una X el lugar donde fue im-
partida la Capacitacidén y Adiestramiento -
del trabajador al cual se le expide la Cons
tancia.

Se cruzari con una X el horario en que fue-
impartida la Capacitacidn y Adiestramiento-
del trabajador al cual se le expide la Consg
tancia.
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i) Se deberi especificar la duracidn de la Ca-
pacitacidn y Adiestramiento del trabajador-—
que se le otorga la Constancia, anotando la
fecha de inicio y terminacidn.

j) Se anotari el nimero de registro del Plan -
de Capacitacidn y Adiestramiento de la Fm -
presa, €l cual generalmente lo encontramos-
en la portada y al final del Programa pre-—-
sentado., (Sello y nimero que pone la U.C.E,
C.A.),

k) Se cruzard con una X el origen de la cons -
tancia, anotando el niUmero de registro ante
U.C.E.C.A. si fue por Programa Especifico,-
Adhesidn a Sistema General de Capacitacidn-
y Adiestramiento, o examen de suficiencia -
o comprobacidn documental anotando la clave
en U.C.E.C,A.

1) Se especificaran las actividades escencia -
les del puesto de trabajo a que se refiere-~
la Constancia. Por ejemplo:

PUESTO ACTIVIDADES
Secretaria ~ Tomar dictado

~ Realizar transcripcio—-
nes mecanograficas.

~ Atender y efectuar lla-
madas telefdnicas.

- Control de archivo.
Relacidn de Agenteés Capacitadores que impartieron -

la Capacitacién y el Adiestramiento al trabajador -
a que se refiere la presente Constancia.

U,C.E.C.Av—~ 4 Reverso.



a)

b)

S

d)

£)

g)
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Se especificarin los nombres de los cursos o -
eventos que el trabajador recibid para recibir -
la Constancia.

Si la Capacitacidn o Adiestramiento, fue median-
te Programas Espec{ficos de la Empresa, se debe-

‘rd. anotar el nombre completo y Registro Federal~

de Contribuyentes de los Instructores InternoSes
que impartieron cursos. Asimismo se anotard el-
nombre de la Entidad Capacitadora o del Instruc-—
tor Interno Independiente que hayan.impartido —-
algin curso al trabajador al cual se le expide-
la Constancia, anotando el nimero de registro -——
que tienen ante la U.C.E.C.A.

Si la Capacitacidn se impartid mediante la Adhe-
sidn a Sistemas Generales de Capacitacidn, debe -
r4 anotarse el nimero de registro de estos ante-
U.C.E.C, A, asi como el nombre de la Institucidn-—
que impartid la Capacitacidn y la duracidén en ho
ras de los cursos impartidos. ' :

Para que tenga validez una Constancia de Habili-
dades Laborales, debe de ir acompafiada de la fir
ma del agente capacitador responsable de algin -
curso o evento.

Una Constancia para que tenga validez oficial de
beri ser autentificada por la Comisidn Mixta de-
Capacitacidn y Adiestramiento, aquf{ se anotari -
el nimero de registro que tiene la Comisidn ante
la U.C.E.Cs A,

Deberd anotarse el nombre del representante de -
la Empresa que firma la Constancia.

Deberi anotarse €l nombre del representante de -~
los Trabajadores que Firma la Constancia.

En los dos tdltimos puntos se recomienda que —-—
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dicha informacidn vaya acompafiada del sello oficial
de la Institucidn.



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL. EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES f

Y

a) FECHA

NiA MES ANO

4 NOMBRE 0 RAZON SOCIAL OE LA EMPRESA O PATRON b) REG. FED.DE CAUS. A
REG. IMSS
\. w,
[ caiie No. EXT. No. INT. ¢iuoaD MUNICIPIO ENT. FED. TEL. h
c)
..
-
RAMA INDUSTRIAL O ACTIVIDAD ECONOMICA GIRO DE LA EMPRESA No.DE REG EN UCECA DEL PLAN OE CAP. ¥ )
. ADIEST,
d) '
— J
RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO el .
( c. N o REGISTRO FECHA ENQUE SE |
P £ T . . FEDERAL DE E£XPIDI0
UESTO DE  TRABAJO (NO SE LLENE) NOMBRE DL  TRABAJADOR R e La cixmo0
L _J.

ANVERSO UCECA-B



a)

G N.O. REGISTRO FECHA ENOUE SE )
PUESTO OE TRABAJO NOMBRE DEL TRABAJADOR FEDERAL DE EXPIDIO
(NO SE LLENE) CAUSANTES LA CONSTANCIA
; _J
b)
y NOMBRE Y FIRMA DEL PATAON O @
REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRE 5A
REVERSO

UCECA B
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13.~ Forma para presentar listado de Constancias de
Habilidades Laborales Expedidas.

U. C-E. C. A=~ 5 AnVGPSO.

a)

b)

c)

d)

a)

b)

Se anotari la fecha de elaboracidn de la =
lista de Constancias de Habilidades Labora-
les.

Especificar el nombre o razdn social de la
Empresa o Patrdn; asi como su Registro Fede
ral de Contribuyentes y su nimero de Regis-—
tro ante el Instituto Mexicano del Seguro -
Social.

Se deberd precisar la ubicacidn de la Empre

.sa, anotando la Calle, Nimero Exterior e In

terior, la Ciudad, Municipio, Entidad Fede-
rativa y Nimero Telefdnico.

Se anotari la Rama Industrial o actividad -
Econdmica; asi como el Giro de la Empresa y
su nimero de registro ante U.C.E.C.A, del -
Plan de Capacitacidén y Adiestramiento.

Se deberi relacionar a los trabajadores -
agrupandolos por puestos de trabajo. (Secre
tarias, Auxiliares, Jefes etc). Se anotara
el nombre completo del trabajador, su Regis
tro Federal de Contribuyentes y la fecha en
que le fue expedida la Constancia.

U.C.E.C.A. No. 5 Reverso.

Deberi hacerse lo mismo que en el inciso ~-
anterior. '

Deberi anotarse el nombre completo y la fir
ma del Patrdn o del Representante Legal de-
la Empresa.



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

PUESTOS DE TRABAJO OIFICILES DE CUBRIR Y DE CREACION PREVISIBLE EN LA EMPRESA
¥ SUS ESTABLECIMIENTOS.

INFORMACION OPTATHA

- )
#
a) L= PUESTOS DE TRABAJO DIFICILES DE CUERIR
VACANTES CAUSAS { MARQUE CON UNA "x*)
NO SE DENSEM'TS%:ON No. DE TIEMPO NO FALTA SOLIGITAN | ALEJADA OTRAS
SIN GUBRIR | CONCURREN] PERSONAL | SALARIOS | LOCALIZACION DEL
LLENE PUESTOS
PLAZAS J(EN  MESES)| CANDIDATOS | CALIFICADO [ELEVADOS | ESTABLECIMIENTO {ESPECIFIQUE )
11.- PUESTOS DE TRABAJO DE CREACION PREVISIBLE A CORTO PLAZO {HASTA LOS PROXIMOS DOS AROS) b)
NO SE LLENE DENOMINACION DE LOS PUESTOS Ho. DE FLAZAS FECHA DE INGORR ENTIDAD
XHUTY  FEDERATIVA |
UCECA- 2

" ANEXO-ANVEASO

& EN CASO DE EXISTIR VACANTES AHGOTARLO EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE
ANEXAR TANTAS HOJUAS COMO SE REGUIERAN



.-BREVE DESC?IPCION DE LO3 PUESTOS DIFICILES DE CUBRIR O DE CREACION PREVISIBLE (SIGA EL. ORDEN DE LOS APDOS. | Y {t)
a .

DENOMINACION DE LOS PUESTOS

ACTIVIOADES

' ESCOLARIOAD O

urm%ﬂ agg I'T?%%E

HAQUINARIA O EQUIPG UJE DEBE OPERAR

V= PERSONAL TEMPORAL - INDIQUE LAS NECESIDADES DE PERSONAL TEMPORAL EN L?S DISTINTOS TODOS 8 SE ENTA LA
PUESTOS DE TRABAJO Y LOS MESES DEL AHO EN QUE SE REQUIEREN D NECESIDAD DE FERSONAL TEMPORALC)
DENOMINACION DE (08 PUESTOS No. TOTAL FECHADE INICIO OONTR—ATO FECHA DE TERMINO CONTRATO D 5
DE PERSONAS MES ANO MES AtHO

O

AQUE SE DEBEN ESTAS NECESIDADES
OEMASDA ESTACIONAL DE LOS

PROCUCT;S ELABORADOS.

[ roue EsTacioraL oe NsIMOS
© MATERIA pRiMA

[C] otmas razonestesPeciFiaue)

ANEXZR TANTAS HOJAS COMO SE REQUIERAN

ANEXO - REVERSO

o
UCECA 2w
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14.—~ Forma para presentar los puestos dificiles de-
cubrir y de creacidn previsible en la Empresa-
y sus Establecimientos.

U.C.E.C. A. NO. 2 Anexo =~ Anvel"so-

a)

b)

a)

Puestos de trabajo dificiles de cubrir, se-
deberi anotar la informacidn siguiente: El-—
titulo de los puestos diffciles de cubrir,—
el nimero de vacantes de cada puesto y el —
tiempo que llevan sin poder ser cubiertas -
en meses, marcar con una X las causas por -
las cuales no se han cubierto las plazas va
cantes y especificar si existen otras cau--—
sas que no contemple esta forma.

Puestos de trabajo de creacidn previsible a
corto plazo (hasta los proximos dos afios) -
se deberi anotar la informacién siguiente:.-
El titulo de los puestos de los cuales se -
tenga prevista su creacidn, el ndmero de -
plazas que se consideren, las fechas en las
que se incorporarin las nuevas plazas a la-
Empresa activamente y especificar la enti -

‘dad federativa donde se incorporardn las -

nuevas plazas.
U,C.E.C.A. No., 2 Anexo — Reverso.

Breve descripcidn de los puestos dificiles-
de cubrir o de creacidn previsible, se debe
ri anotar la informacidn siguiente: se ano-
tardn los puestos en el mismo orden en que-
fueron colocados en los puntos a) y b) del-
Anverso en la anotacidn del tftulo de los -
puestos respectivamente, especificar la es-
colaridad o conocimientos minimos requeri -
dos para cada puesto y especificar la maqui
naria o equipo que debe operar en cada uno-
de los puestos.



b)

c)

04

Personal temporal -~ Indique las necesidades de -~
personal las necesidades de personal temporal en
los distintos puestos de trabajo y los meses del
afio en que se requieren, se anotard la siguiente
informacidn: E1 tftulo de los puestos temporales
el nimero total de personas por cada uno de los-—
puestos temporales, especificar el mes y afio-
de inicio y fin de contrato.

Todos los afios se presenta la necesidad de perso

- . . -
nal eventual, se anotara lo siguiente: Se marca-
rd con una X si todos los afios se requiere persg
nal temporal o no, asi como las causas a que se-
deben estas necesidades y especificar si existen
otras que no contemple esta forma.



UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION: Y ADIESTRAMIENTO

¥
1
[

R.F.C.OF LA ENIRISA
FOMMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS PROGRAMAS DE a) ]
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE EMPRESAS 'HASTA CON |9 TRABAJADORES SRS ACDE T
- Y HASTA CON 5 PUESTQS DE:TRABAJO {_"“ RO FRTRGUAL B W ]
L= DATOS GENERALES
Id
| *OMBRE OE LA EMPRESA () R
|oeaLkE ) wo EXT. Ha INT, TELEFONO
| L6LONIA ) POBLACION z.p.
- mEMO 1) Jmln.ur: j ENTIDAD FEDERATIVA ihun Liam
' -
'} 1AMAIHDUSTRIAL © ACTIVIDAD AL A QUE PERTENECE 1)
’ INO SE LU
OIRO OE LA EMPRESA
l_ ll) J
13 ESTE PLAN-MODIFICA UMD ANTERIOR ANOTE EL NUMERO DE REGISTRO DEL OUE MOGKICA We. DE TR ABAJADORES

108 PUESTOS QUE DESENPENAN LOS TAABAJADORES EN LA ENPRESA JE NUMERAM Y DENQHINAN;

PR T

2~ NOMBRE YMODAL.IDAD DE 1.O0S CURSOS/EVENTOS QUE SE IMPARTIRAN

rNOMBRE OE L O3 CURSOY

LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIOHADA POR MEDIO DT

EVENTO3 A IMFARTIA 1)) [MOGRAMAS ESPECIFICOS DE LA EMPRE SA SISTEMAS OENERALES
POR PUESTO )
a)
NUMERADO INSTRUCTOR  INTERHO MSTAUCTOR O INSTITUCKIN CAPACITACORA | 1o pEa EN | HOMBRE DE LA INSTITUCION
No, CURS0S/EVENTOS HOMBRE Mo R.F.C, HOMBRE N"i_,?;ﬁ%’f" UCECA QUE LO IMPARTE
\

J

ANEXAR TAKTA3 HOJAS COHO XCA MECCSARIO PAHA COMPLETAR EL APARTANY 2

HOVJA No.

e eeeeee DEL MODUL O No [

UckECAl-A

Y
v



£00100

[ NOMBHE DE LOS CURSOS / EVENTOS
L1) lONDEN MOBULE 1) b)

08JETIVOS ESPEQIFICOS

) MATERIAS 1M SELLENL )

C

!

4-DURACION Y FECHA DE L.LOS CURSOS / EVENTOS

[sl0) o
[ DURACION DEL CURSQ/EVENTO 1) CUAVCS/EVERTOS SE INATIAN
) HOMBRE G LOS CURSOS/ EVENTOS ToTAL FECHA DE IHICIO FECRA TERMINACION JORNADA DE TRABAJO
HORAS MES ANO MES Ao | OENTRQ| FUERA | MIXTA
-
\_ J
-~ ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA 6.~ PERIODC a S T S S S
‘! AL TOTAL. DE LLOS TRABAJADORES QUE ABARCAESTE PLLAN DA MES ANO DA MES ANO
fiGigecasl .
. ks POR EL PATRON POR LOS TRABAJADORES
m‘ﬁ%“&on b ) COMIBION MIXTADECAMACLTACION YT ADE S TRAMNNTO
N TOWBRE TOWBRE
§1 \
3 .
\_ FIRMA FIRMA
ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SLA NECEZ3ANIO PARA COMPLETARLOS APARTAUOS 3Y 4 .
HOJA Ma DL WOOULO Mg T HCECA 24
[+]y
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15.~ Forma para presentacién resumida del Plan y de
los Programas de Capacitacidn y Adiestramiento
"de Empresas hasta con 19 Trabajadores y hasta~
con 5 puestos de trabajo.

U. CcE.Co A' hend 2'-'A.

1)
a)

b)

c)

d)

£)

g)

h)

3)

En datos Generales:

Deberia anotarse el Registro Federal de Con-
tribuyentes de la Empresa.

Deberi anotarse el Ndmero de Registro que -
tiene la Empresa ante el Instituto Mexicano
del Seguro Sociale.

Se anotari la Razdn Social de la Empresa.

Se deberi especificar la Calle, Ndmero Exte
rior e Interior y el Telefdno de la Empre-—
Sae

!

Se especificarid el Municipio y la Entidad
Federativa al que pertenece la Empresa de -~
acuerdo a su ubicacidn.

Deberi especificarse la Rama Industrial o
Actividad Econémica a la que pertenece la -
Empresa. (Industria de Transformacidn de -~
Alimentos, Industria de Transformacidn del-
Acero),

Se deberd especificar €l Giro de la Empresa
(Fabricacidn y Venta de Alimentos, Fabrica-
cién y Venta del Acero).

Se anotard el nimero de registro anterior -
en el caso de que e¢ste plan lo modifique, -
especificando el nimero total de trabajado-
res que integran la Empresa.

Se anotarin los puestos que desempefian los-~
trabajadores en 1la Empresa, anotando el ti-



c)
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tulo y numerdndolos. Por Ejemplo:
le~ Auxiliares, 2.~ Secretarias, etc.

Nombre y Modalidad de los Cursos / Eventos-
gque se impartan,

Se anotard el nombre de los Cursos/Eventos-—
a impartir por puesto numerado, siguiendo -
el orden en que fueron colocados en el inci
so j) anterior.

Si la Capacitacidn del Trabajador seri pro
porcionada por medio de Programas Especifi-
cos de la Empresa se anotari: El nombre y -
Registro Federal de contribuyentes de los -
Instructores Internos participantes; asi -
como el Nombre y Nimero de registro ante -~
U.C.E.C. A, de los Instructores Externos Inde
prendientes € Instituciones Capacitadoras.

Si. 1la Capacitacién del Trabajador seri pro-
porcionada por Adhesidén a Sistemas Genera -
les de Capacitacién y Adiestramiento se ang
tarid: E1 mimero de Registro que tiene ante-
U.C.E.C.A. €l Sistema ¥y el Nombre de la Ing
titucidn que imparte la Capacitacidn.

3) Objetivos Especificos y Composicidn por Materias
de los Cursos/Eventos a Impartir.

a) Se anotardn los Cursos/Eventos que se tengan-
programados impartir, siguiendo el orden en -
que fueron anotados en el mddulo No. 1.

b)

c)

Se especificaridn los objetivos a alcanzar al
impartir los cursos,

Se deberi hacer el desglose de las materias -
que integran los cursos.
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4) Duracidn y Fecha de los Cursos/Eventos.

a) Se anotari el nombre de los Cursos que se ten
gan provistos siguiendo el orden en que fue -
ron colocados en €l inciso j) del mddulo No.l

b) Se deberd especificar la duracidn del curso,-—
anotando la duracidn total en horas, fecha de
inicio y terminacidn. (mes y afio).

c) Se marcari con una X si los cursos se imparti
rdn dentro, fuera o en forma mixta de la jor-—
nada de trabajo.

5) Etapas en las que se Capacitari al total de los-
Trabajadores.

a) Se anotarin los puestos numerados, especifi -
cando las fechas de las etapas durante las =
cuales se impartirid la Capacitacidn y Adies -
tramiento al total de los Trabajadores de la-
Empresae.

6) Perfodo,

a) Se anotard el perfodo de duracidn del Plan de
Capacitacidn y Adiestramiento; indicandose =
dfa, mes y afio de inicio y terminacidn,

b) Se anotari €l Nombre y Firma del Representan-
te Patronal:; asi como €l del Representante de
los Trabajadores, en ambos casos se€ recomien-—
da que vaya avalado por el sello de identifi-
cacidn de las Instituciones.
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CAPITULO 1TV

COMI SIONES MIXTAS

La Secretaria del Trabajo y Previsidn Social ~
pretendidé que la comisién de capacitacidn y adies -
tramiento estuvieri integrada tripartitamente, es -
decir por representantes de los Trabajadores, repre
sentantes del Patrdn y representantes de ésta Depen
dencia, 1o cudl no se pudo realizar, el principio -
comd se puede observar era bueno, ya que asi se po-
dria tener un control mas rigido sobre el funciona-
miento de la comisidn en las Empresas. Ante ésta si
tuacidn presento un breve anilisis de lo que es la-
comisidén de capacitacidn y adiestramiento en la ac-
tualidad, cdmo se lleva a cabo su integracidn, los-
requisitos que deben reunir los miembros de ambos -
sectores, la designaciéﬂ de los representantes y el
por qué deben integrarse y funcionar adecuadamente.

Comisidn Mixta.- Es un organismo representado~
por trabajadores y patrones con el objeto de vigi -
lar los intereses de la entidad que representan.

- ;Qué es la Comisidn Mixta de Capacitacidén y -
Adiestramiento? '

Es el organismo que debe tener toda Empresa. siendo
su principal funcidn, vigilar la instrumentacidn y-—
operacién del sistema y de los procedimientos que -
se implanten para mejorar la capacitacidn y adies -
tramiento de los trabajadores.

(Folleto los Qué y Por Qué de la Capacitacidn)

Como se puede apreciar la comisidn mixta, cons
tituye la base del sistema de capacitacidn y adies—
tramiento; as{ pues me atrevo a decir que es el co-
razén, el organo vital de la capacitacidn y adies -
tramiento, ya qgue su buen funcionamiento asegurara-
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en gran parte el éxito de las acciones realizadas -
en la materia por las Empresas.

Es a ella a quién deben recurrir los trabaja -
dores para emitir sus inquietudes tendientes a mejo
rar los sistemas adoptados por la Organizacidn para
impartir la capacitacidn y adiestramiento. Ante és-
ta situacidn los miembros de la comisidn de ambos -
sectores necesitan estar concientes de su actuacidn
ya que solamente asf podradn evaluar las opiniones -
de quienes representan y exponerlas de una manera =
adecuada ante el patrdn para su estudio.

- cQuiénes y Cémo se integra la Comisidn Mixta -
de Capacitacidn y Adiestramiento?

La comisidn se integrari por igual nimero de repre-
sentantes de los Trabajadores y del Patrédn. (Articu
1o 153 I de la L.F.T.)

Como se puede apreciar la Ley no especifica el
nimero de representantes que debe contener la comi--
sidn, lo que origina que muchas Empresas lo hagan -
con un nimero inadecuado lo cuil no les permite un-—
funcionamiento efectivo.,

Ante ésta situacidén la Secretaria del Trabajo-
y Previsidn Social recomienda para la integracidn -
de la comisidn lo siguiente:

Empresa con No. No. De Representantes  Patrdn
de trabajadores., de los trabajadores.

Menos de 20 1
De 21 a 100 3
M4s de 100 5

n W =
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En una opinidn muy particular, considero que -
el nimero de representantes de ambos sectores no ne
cesariamente debe apegarse a la recomendacidn antes
citada como lo hacen la mavoria de las Organizacio—
nes al integrar su comisidn, sino €sta debe de ser—
integrada en base a las necesidades reales de cada-
una de ellas.

Asf mismo por la importancia que reviste el -
cargo los integrantes de 1 comisidn deben reunir -~
una serie de requisitos para poder ser miembro de -
Esta.

- Requisitos de los Trabajadores:

- Ser trabajador de la Empresa.

~ Ser mayor de edad.

~ Saber leer y escribir.

~ Ser miembro activo del Sindicato y designado
conforme a las disposiciones estatutarias =
del Sindicato titular del Contrato Colecti —~
vo o, a falta de éste ser selecto en asam ——
blea de los Trabajadores de la Empresa.

- Requisitos de los representantes del Patrdn:

«~ Ser mayor de edad.

—~ Saber leer y escribir,.

-~ Tener buena conducta.

- Poseer los conocimientos técnicos sobre las-~
labores y procesos tecnoldgicos propios de =~
la empresa.

También deberi determinarse por comin acuerdo-
la duracidn en el cargo, para tal efecto considero-
que €ste deberfa ser por el periodo que comprende—
el programa, ya que asi podrd ser modificado, imple
mentado y evaluado por una sola comisidn, lo que no
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sucede cuando la duracidn en el cargo €s menor a la
vigencia del programa, el personal incorporado tar—
dari tiempo en adpatarse a la situacidn y a tener -
conciencia de su importante actuacidn, debido a que
las Empresas nunca se preocupan por preparar adecug
damente a los miembros dela comisidn, para desempe-—
fiar eficientemente sus funciones,

Es importante la renovacidn de los miembros, -
pero con aquellos que realmente inyecten dinamismo-
a las actividades propias de la comisidn.

Una vez acordado el nimero de representantes -
por ambos sectores, los requisitos que deben reunir
los miembros integrantes y la duracidn en el cargo.
se deberd llevar a cabo la designacidn de sus repre
sentantes,

- Eleccidn de los representantes de los trabaja-
dores.—~ La Empresa le solicitar3, al representante-
sindical que en una de sus reuniones o en asamblea-
general, se lleve a cabo la eleccidn de los repre -
sentantes de los trabajadores ante la comisidn mix-—
ta, levantindose el acta correspondiente la cual
contendrd: Requisitos que deben reunir los represen
tantes, nombre de los representantes elegidos, sefig
lando respecto a cada uno de ellos su caricter de -
representante titular o suplente, duracidén en el -
cargo y acpetacidn del mismo por los trabajadores -~
elegidos.

Como se puede apreciar, generalmente es la em~
presa, quién solicita por escrito al titular del -
"sindicato se lleve a cabo la asamblea para elegir -~
de entre sus miembros a los representantes propie -
tarios y suplentes respectivamente ante la comisidn
mixta de capacitacidn y adiestramiento, lo que casi
nunca sucede, ya qle los representantes de este sec
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tor son designados al azahar, lo que repercute di -
rectamente en el funcionamiento de la comisién. Re-
forzando el criterio de la Secretaria del Trabajo y
Previsidn Social deberd estar presente un represen--
tante de esta dependencia para constatar la veraci-
dad en la eleccidn, ya que €s un buen principio que
los representantes sean elegidos por la mayoria -
de los trabajadores y no designados, lo cual ocasig
na dificultades cuando se convocan a sesionar a las
Jjuntas ordinarias y desconocian hasta entonces que--
tenian un cargo en la comisidn mixta.

Las juntas ordinarias de trabajo de la comi
sidn mixta, se deben efectuar con la Unica finali -
dad de evaluar las actividades realizadas en la ma-
teria, cuando sea necesario y no, una junta mensual
como generalmente lo hacen las empresas.

Para tal efecto considero, para que las sesio-
nes sean llevadas cabalmente la Secretaria del Tra-
bajo y Previsién Social deberia de entregar un 1li -
bro autorizado a las Empresas para que hagan las --
anotaciones correspondientes, mismo que se presenta
réd a los inspectores que lo soliciten.

—~ Designacidn de los representantes Patrona -
les.~ La Empresa notificard por escrito a cada miem
bro que haya sido seleccionado para integrar la co-
misidn, indicandoles lugar, fecha y horario en que-
deberdn presentarse para levantar el acta corres -
pondiente, la cudl deberd contener duracién en el -
cargo, cardcter de la designacidn propietario o su-
plente; asi como la aceptacidn del cargo por los re
presentantes.

Considero que el contenido del escrito debe ser
motivante para los involucrados y en reconocimiento
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a su actuacidn dentro de la empresa.

Por ejemplo: "En virtud a su alto sentido de -
responsabilidad honradez y profesionalismo, ha sido
seleccionado para participar como miembro activo ...
de la Comisidn mixta de Capacitacidn y Adiestramien
to". E1 cual firmado por el Director o apoderado le
gal de la empresa, ayudard a lograr que la persona-
acepte el cargo orgullosa de representar a su sgc -
tor,

Generalmente se tiende a elegir miembros qgue -
puedan ser manejados en un momento dado, dejando al
margen a personas que son agresivas, que pelean por
sus derechos, a las cuales la empresa no toma en -
cuenta ya que "Va en contra de sus intereses'.

- ;Cuindo deberdn integrarse las Comisiones Mixtas-
de Capacitacidn y Adiestramiento?

Las comisiones deberdn integrarse dentro de .-
los quince dfas siguientes, a la celebracidn, revi-.
sidn o prdrroga del Contrato Colectivo de Trabajo,--
va que los patrones deberdn presentar ante la Secre
tarfa del Trabajo y Previsidn Social, para su apro-
bacidn o en su caso las modificaciones que hayan de
cidido implantar, mediante mutuo consentimiento y -.
obviamente estos programas deberdn llevar la consti
tucidn y bases generales de funcionamiento de la Co
misidn Mixta correspondiente. (Articulo 153 N de la
L.F.T.).

En las empresas €n que no rija contrato colec--
tivo de trabajo, deberin someter a la aprobacidn de
la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, den --
tro de los primeros sesenta dias de los afios impa --
res, los planes y programas de capacitacidn y .
adiestramiento que de comin acuerdo con los trabaja
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dores, hayan decidido implantar.

Como se puede apreciar el programa de capacita
cidn y adiestramiento debe ser aprobado por ambos -
sectores, lo que dd lugar a que muchaz Empresas no-
presenten a tiempo sus programas aludiendo al hecho

de que no se han puesto de acuerdo con los trabaja-
dores.

Igualmente deberdn informar respecto a la cons
titucidn y bases generales a que se sujetara el fun
cionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacita -

cidén y Adiestramiento. (Articulo 153 o de la L.F.
T.).

~ :Por qué debe integrarse la Comisién Mixta de Ca-
pacitacién y Adiestramiento?.

Comentaba al principio de este capitulo que -~
las Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestra -
miento son el corazdn de la materia, son el drgano-—
vital de funcionamiento ya que sin éstas se caeria-
en el error de dar capacitacidn sin una base legal.
Ya que tienen autoridad concedida por la Secretaria
del Trabajo v Previsidn Social para:

- Vigilar la instrumentacidn y operacidn del sis
tema y procedimientos que se implanten para mejorar
la capacitacidn y adiestramiento de los trabajado -
res.

- Sugerir medidas tendientes a mejorar el siste-
ma y procedimientos de capacitacidn, conforme a las
necesidades y posibilidades de trabajadores y empre
Sa.

- Autentificar las constancias de habilidades la
borales expedidas a los trabajadores que hayan par-
ticipado y aprobado un programa de capacitacidn.
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- Promover el cabal cumplimiento de las disposi-
ciones legales en la materia.

- Promover la participacién activa de los traba-
jadores en los procesos de capacitacidén y adiestra-
mi 77" tO °

- Llevar un registro actualizado de los cursos -
que se imparten y del personal participante.

Por lo anterior se puede notar el porqué de su
integracién y la importancia que reviste su buen -
funcionamiento. Sin comisidn mixta no tendria vali-
dez legal la capacitacidn impartida en cualqguier em
presa, ya que es el 6rgano legal interno.

Una vez realizado todo lo anterior, se procede
dar aviso a la Unidad Coordinadora del Empleo Capa-
citacidn y Adiestramiento o a las Delegaciones Fede
rales del Trabajo correspondientes de la integra --
cidon de la comisidn mixta mediante la forma UCECA-1

La forma citada se presentari por triplicado,~
acompafiada de una copia de los siguientes documen-—-
tos:

— Documento que acredita la eleccidn de los repre-—-
sentantes de los Trabajadores, por parte del Sindi-
cato, o, a falta de éste documento que acredite su-
designacién por la mayoria de los trabajadores.

- Documento que acredita la designacién de los -
representantes patronales.

- Acta constitutiva de la comisidén mixta de capa
citacidn y adiestramiento, incluyendo sus bases ge-

nerales de funcionamiento.

- Copia del Contrato Colectivo de Trabajo o ——
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transcripcidn de las cliusulas sobre capacitacidn y
Adiestramiento debidamente firmadas por trabajado -
res y patrones.

NOTA: Cuando la relacién laboral se rija por Contra
to Ley no se acompafiard copia del mismo.

A continuacidén preento la informacidén que se -
debe enviar a las dependencias antes citadas:
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4.1 ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

EN EL MUNICIPIO DE » ESTADO DE

SIENDO LAS HORAS DEL DIA DE___

DE SE REUNIERON EN EL LOCAL DE LA EMPRESA_
, OON DOMICILIO EN

COLONIA , LOS MIEMBROS INTEGRANTES DE -

LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,
CON EL OBJETO DE CELEBRAR SU REUNION CONSTITUTIVA...
ESTANDO PRESENTES LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJA
DORES C.C.

EN SU CARACTER DE REPRESENTANTES PROPIETARIOS Y LOS
CO C-

REPRESENTANTES SUPLENTES ACREDITANDO SU DESIGNACION
CON EL ACTA DE ELECCION DE REPRESENTANTES DE LOS -
TRABAJADORES DEL DIA DE

DE Y LOS REPRESENTANTES PATRONALES DE
LA EMPRESA C.C,

EN SU CARACTER DE REPRESENTANTES PROPIETARIOS, y -
LOS C.C.

REPRESENTANTES SUPLENTES QUE ACREDITAN SU DESIGNA ..
CION CON ACTA DEL __DE DE

ACTO SEGUIDO SE PROCEDIO A ELEGIR DE ENTRE LOS
REPRESENT ANTES PROPTIETARIOS AL PRESIDENTE DE DEBA —
TES Y SECRETARIO DE ACTAS, RECAYENDO LA ELECCION EN
EL C. Y EL C. RES
PECTIVAMENTE,

EL PRESIDENTE DE DEBATES PROPONE A LOS REPRE —
SENTANTES SE DECLARE CONSI'TTUIDA LA COMISION MIXT A
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA, PRO
PUESTA QUE ES ACEPT ADA POR UNANIMIDAD.
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POSTERIORMENTE SE DIO LECTURA AL REGLAMENTO IN

TERIOR DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, QUE EN EL-
CUERPO DE ESTA ACTA SE IDENTIFICARA COMO COOMISION

DICHO REGLAMENTO DICE COMO SIGUE:
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4.2 BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA
COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

CAPITULO I
Disposiciones Generales:

— De conformidad en lo dispuesto en los Artfculos -
153 I, 153 J y 153 V de la Ley Federal del Trabajo-
y acorde por los criterios establecidos por la Se -
cretaria del Trabajo y Previsidn Social publicados
en los Diarios Oficiales del 5 de octubre de 1979,-
y del 1, de abril de 1981, se establece este regla-
mento a que se sujetari el funcionamiento de la co-
misién.

CAPITULO II
Integracidn de la Comisidn:

- La comisidn se integrard con representantes —-
propietarios de los trabajadores y por igual nime
ro de representantes de la Empresa. Por cada re -
presentante propietario, se designari un suplen -
te.

~ La comisidn, designard de entre los representan =—
tes propietarios un Presidente y un Secretario.

Dichas designaciones tendrdn una duracidén de

om—"

Ambos sectores se rotaradn en el desempefio de --
esas funciones, en un perfodo corresponderi a un -
sector nombrar de entre sus representantes al Presi
dente y al otro sector, designar Secretario, y asi--
sucesivanente,

- Los representantes duraran en el cargo
mientras no renuncien o sean destituidos.

-- Para scr representante de los trabajadores se re--



115
quiere:

—~ Ser trabajador de la Empresa.

~ Ser mayor de edad.

- Saber leer y escribir,

-~ Ser miembro activo del Sindicato y designado con-
forme a las disposiciones estatutarias del sindi-
cato titular del Contrato Colectivo o, a falta de
éste ser electo en asamblea de .

- Para ser representante de la Empresa ante la Comi
sién se requiere:

- Ser mayor de edad.

~ Saber leer y escribir.

- Tener buena conducta.

- Poseer los conocimientos técnicos sobre las la-
bores y procesos propios de la Empresa.

-~ Son causas de destitucidn de un miembro de la Co-~

misidn:

- Faltar consecutivamente a sesiones ordi
narias.

- Por agresién, insultos o manifiesta falta de
respeto a otros miembros de la comisidn.

~ En el caso de representantes de los trabajado -
res por perder la calidad de trabajador de la -~
Empresa y/o miembro del sindicato. En cuyo caso
seri destituido por su suplente y los trabajado
res deberdn nombrar al sustituto de este dltimo

~ Por cualquier otra causa, a juicio de la mayo -
ria de los miembros de la comisidn; suficiente-
mente grave para destituirlo.

~ La destitucidn de cualquier miembro de la comi =
sidn, requiere ratificacidén de la mayorfa de los-
integrantes de la comisidn,

CAPITULO IIT
Funciones de la Comisidn:

- La comisidn vigilari la instrumentacidn y opera -
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cidn del sistema y procedimientos que se implan -
ten para mejorar la capacitacidn y adiestramiento
de los trabajadores.

La comisidn sugerira medidas tendientes a mejorar
el sistema y procedimientos de capacitacidn con -
forme a las necesidades y posibilidades de los -~
trabajadores y de la Empresa.

Las constancias de habilidades laborales expedi -~
das a los trabajadores, que hayan participado y —
aprobado un programa de capacitacidn, serln auten
tificadas por los integrantes de la comisidn.

En los términos del articulo 153 V de la L.F.T.,--
los integrantes de la comisidén convienen practi -
car los examenes para acreditar aptitudes determi
nado, nivel a categoria de la especialidad indica
da en la constancia de habilidades laborales expe
dida a un trabajador. Dichos exdmenes serin dise-
flados y evaluados por el agente de capacitacidén -
y/o por una institucidn especializada.

La comisién celebraria una sesidn ordinaria cada --
vez que se requiera evaluar actividades de capaci
tacidn y adiestramiento en la Empresa.

Los acuerdos de la comisidn se tomarin por mayo -—
ria de votos. En caso de empate el presidente ten
dra voto de calidad.

La comisidn promoverd el cabal cumplimiento de --
las disposiciones legales en materia de capacita--
cidn y adiestramiento.

Cuando por cualquier causa, los miembros propieta

rios de la comisidn se ausenten en el desempefio -
Id . L

de su cargo seran sustituidos por su suplente --

respectivo.

Promover la participacidn activa de los trabaja --
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dores en los procesos de capacitacidn y adiestra-—
miento e la Empresa.

- Llevar un registro actualizado de los cursos que-~
se imparten y del personal que recibe capacita -~
cidn.

CAPITULO IV
Atribuciones del Presidente y del Secretario:

—~ E1 Presidente junto con el Secretario de la comi--
sidn; presidirdn las juntas ordinarias y extraor-
dinarias.

- E1 Presidente suscribird junto con el Secretario-
todo documento que se refiera a las funciones en-
comendadas.

- E1 Secretario suplirdé las ausencias del Presiden-
te.

- E1 Presidente asignari comisiones especificas a -
los integrantes de la comisidn.

CAPITULO V
De las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias:

— Los miembros de la comisidn podran reunirse en -
juntas ordinarias y extraordinarias.

—~ Las juntas ordinarias se verificardn en las insta
laciones de la Empresa v en horas de oficina. Pa-
ra cualquier cambio al respecto deberi contarse -
con la aprobacidén previa.

- Las juntas extraordinarias se€ celebrardn previa -
convocatoria por escrito y con un minimo de
horas de anticipacidn.

- Se tendrd por vilida una junta cuando se tenga la
mayoria reglamentaria, €s decir; un minimo de
integrantes de la comisidn.
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TRANSITORTIOS

El presente reglamento entrari en vigor al si -
guiente dia de su aprobacién por los miembros -
de la comisidn.

La aplicacidn de este reglamento seri por tiem-
po indefinido en las plantas y establecimientos
de la empresa.

Cualquier modificacidn al presente reglamento, -
requiere de la aprobacidn de todos los integran
tes de la comisidn. '

De acuerdo los comparescientes firman de confor
midad al calce.

REPRESENTANTES PROPIETARIOS REPRESENTANTES PROPIE

DEL PATRON TARIOS DE LOS TRABAJA
DORES.

HUIZQUILUCAN, ESTADO DE MEXICO.
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4.3 ACTA DE ELECCION DE REPRESENTANTES DE LOS TRABA
JADORES ANTE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION--
Y ADIESTRAMIENTO.

EN EL MUNICIPIO DE , ESTADO ~
DE SIENDO LAS HORAS DEL DIA DE___
DE REUNIDOS EN ASAMBLEA CONVOCADA POR LA MA-
YORIA DE LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA
CON DOMICILIO EN
CONFORME A LA LISTA DE TRABAJADORES QUE COMO PARTE..
DE LA PRESENTE SE ANEXA, ON EL OBJETC DE ELEGIR A
LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES QUE INTEGR A~
RAN LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADILESTRA -
MIENTO DE LA EMPRESA, SE PROCEDE A ELEGIR PRESIDEN-
TE DE DEBATES Y SECRETARIO DE ACTAS DE LA ASAMBLEA
SIENDO ELECTOS: PRESIDENTE SD DEBATES EL C.C.
Y SECRETARIO -

DE ACTAS EL C.C.

EL PRESIDENTE DE DEBATES INFORMA A LA ASAMBLEA QUE..

CONFORME A LO ACORDADO ENTRE LOS TRABAJADORES Y EL-

PATRON, SE HA ESTABLECIDO EN___ REPRESENTANTES POR -

CADA SECTOR EL NUMERO DE MIEMBROS DE LA COMISION -

MIXTA, OON IGUAL NUMERO DE SUPLENTES; LA DURACION -

EN EL CARGO DE LOS REPRESENTANTES TITULARES Y SU -

PLENTES SE HA FIJADO EN ANOS, CONTADOS A PARTIR-

DE LA FECHA EN QUE SE CONSTITUYA LA COMISION MIXTA,

LOS REQUISITOS MINIMOS QUE DEBERAN CUMPLIR.

LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES SON:

-~ SER TRABAJADORES DE LA EMPRESA.

- SER MAYORES DE EDAD.

—~ SABER LEER Y ESCRIBIR.

- TENER BUENA CONDUCTA.

~ SER MIEMBROS ACTIVOS DEL SINDICATO Y SER ELECTOS-~
EN ASAMBLEA DE LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA.

SEGUIDAMENTE EL PRESIDENTE DE DEBATES SOLICITA A LA
ASAMBLEA SE PROPONGAN CANDIDATOS PARA EL CARGO DE -
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REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES QUE CONFORMARAN-
PARTE DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIES.
TRAMIENTO DE LA EMPRESA, SIENDO PROPUESTOS COMO CAN
DIDATOS LOS C.C.

QUIENES REUNEN LOS REQUISITOS ANTES MENCIONADOS, SE
GUIDAMENTE SE PROCEDE A VOTACION, EFECTUANDO EL COM
PUTO, RESULTANDO ELECTOS COMO REPRESENTANTES PROPIE
TARIOS LOS C.C.

Y COMO SUPLENTES EN EL SIGUIENTE ORDEN LOS C.C. -
1) 2)

3) , LOS REPRESENTANTES -
ELECTOS PROTESTAN EL CARGO, DANDOSE POR TERMINADA -
LA ASAMBLEA, LEVANTANDOSE LA PRESENTE ACTA FIRMANDO
AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON PARA SU CONS
TANCI A,

PRESIDENTE DE DEBATES. SECRETARIO DE ACTAS.,

REPRESENTANTES PROPIETARIOS: REPRESENT ANTES SUPLEN-
~ TES:

LISTA DE TRABAJADORES:
NOMBRE R,F.C. FIRMA

HIZQUILUCAN ESTADO DE A, DE . DE
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4.4 ACTA DE DESIGNACION DE REPRESENTANTES PATRONA -
LES ANTE LA OOMISION MIXTA DE CAPACITACION Y -~
ADIESTRAMIENTO,

EN EL MUNICIPIO DE ,ESTADO DE-
SIENDO LAS HORAS DEL DIA DE__

DE COMPARECE EN SU CARACTER DE APODERADO LE
GAL DE LA EMPRESA DENOMINADA CON DOMICI -
LI0O EN COLONIA
ESTADO DE Y MANIFIESTA QUE DESIGNA A LOS
C.C.
COMO REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIX
TA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO Y A LOS C.C.,

COMO SUPLENTES ANTE LA CITADA COMISION. EXPRESA ASIT
MISMO EL COMPARECIENTE, QUE L0 S DESIGNADOS CUMPLEN-
SATISFACTORI AMENTE LOS REQUISIT0S QUE DEBEN REUNIR-~
LOS REPRESENTANTES PATRONALES A SABER:

~ SER MAYORES DE EDAD.,

- SABER LEER Y ESCRIBIR.

-~ TENER BUENA CONDUCTA.

—~ POSEER LOS CONOCIMIENTOS TECNI(OS SOBRE LAS-
LABORES Y PROCESOS TECNOLOGICOS PROPIOS DE LA EMPRE
SA.

CONTINUA DICIENDO QUE EL PERIODO DE DURACION -
EN EL CARGO COMO MIEMBROS DE LA COMISION SE HA FIJA
DO EN EL TERMINO DE ANOS, POR ACUERDO (ON LOS -
- TRABAJADORES DE LA EMPRESA, PLAZO QUE CONTARA A PAR

TIR DE LA PRIMERA SESION DE LA COMISION. PRESENTES-
EN ESTE ACTO T0D0S LOS REPRESENTANTES TITULARES Y -
SUPLENTES MANIFIESTAN: ACEPTAR EL CARGO PARA EL -
CUAL HAN SIDO DESIGNADOS, :

CON LO QUE SE DIO POR TERMINADO EL ACTO LEVAN-
TANDOSE LA PRESENTE ACTA, QUE PREVIA LECTURA Y RATI
FICACION DE LOS COMPARESCIENTES, FIRMAN DBE COMUN -
ACUERDO,
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FIRMA DEL PATRON O SU REPRE
SENTANTE.

PROPIETARTIOS SUPLENTES

HUIZ2QUILUCAN ESTADO DE s A DE DE
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Copia del Contrato Colectivo de Trabajo o ——
transcripcidn de las cliusulas, sobre capacitacidn-
y adiestramiento, debidamente firmadas por trabaja-
dores y patrones.
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CAPITULO v

PREVISION Y PLANEACION DE LA CAPACITACION Y ADIES ~
TRAMIENTO,

El adelantarnos al presente, de ver hacia el -
futuro es previsidn.

As{ pues nos encontramos en la posibilidad de-—
adelantar los hechos, lo que pensamos que puede ocu
rrir y a los problemas que nos podemos enfrentar; -
pero asi mismo tenemos la posibilidad de establecer
objetivos, metas, realizar investigaciones y plan -
tear alternativas de accidn para alcanzar los obje-
tivos establecidos.

Sin una previsidn las organizaciones funciona-
rian mediante toma de decisiones de momento, empiri
cas; es decir al azhar "aver que pasa'". Aunque se -
debe aclarar gque no se puede tener una perfecta pre
visién del futuro, pero solo tratando de anticipar-
se y predecir el curso de los acontecimientos esta-
remos en la posibilidad de aprovechar las oportuni-
dades y afrontar las dificultades que puedan presen
tarse.

En materia de Capacitacidén y Adiestramiento, =
cuando se realiza una previsidn adecuada, es decir-
estableciendo objetivos, tiempo en que se lograran,
con que recurso se contari, cuales alternativas de-

. &+ L4 . .
accion tendremos, se estara en condiciones de alcan
zar lo previsto en la materia.

Objetivos (Establecer los fines

PREVISION Investigacién (Con que recursos
(; Qué puede ha- se cuenta)
cerse?) Alternativas (Posibilidad de ac

ccidn) .
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Sirva este cuadro para identificar los elg
mentos integradores de la previsidn, los cuales
presentaré enfocados al area de Capacitacidén y-
Adiestramiento.

ODBJETIVOS: "Es un fin determinado que deseamos-
alcanzar".

"El fin hacia €l cual encaminamos un
esfuerzo.

Al establecer objetivos de Capacitacidn y-
Adiestramiento, debemos considerar una serie de
principios que nos ayudardn a que los mismos -
cumplan su cometido.

- Principio de Precisién.-— Deben ser fijados en
forma tal que no queden expuestos a ser intep
pretados de diferente manera,

— Principio de Flexibilidad.- Al establecerlos-
debe quedar abierta la posibilidad de adaptar
se a las necesidades que exijan su cambio.

- Principio de Participacidn.- En su elabora- -
cidén deben de participar todos los involucra-
dos (diffcil de lograrlo).

- Principio del Realismo.~ Se deben fijar obje-
tivos posibles de alcanzar.

— Principio de la Objetividad.- Los objetivos --
deben ser fundamentados en la realidad y con-
apoyo del andlisis de los hechos anteriores.
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5.1 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

— Actuaglizar y perfecciocnar los conocimientos y
habilidades del trabajador en su actividad; -
asi como proporcionar la informacién sobre la
aplicacidn de nueva tecnologia en ella.

— Preparar al trabajador para ocupar una vacan-
te o puesto de nueva creacidn.

~ Prevenir riesgos de trabajo.
~ Incrementar la productividad; y»
- En general, mejorar las aptitudes del trabaja

dor. (Art. 153-F Ley Federal del Trabajo)

Considero que ademas de estos objetivos po
driamos enunciar los siguientes:

~ Enfocar la educacidén formal en Areas necesita
das con la finalidad de elevar el nivel de e€s
colaridad.

- Ser autosuficientes tecnoldgicamente.
- Incrementar los ingresos del trabajador.

Asi mismo las Empresas al establecer pro--
gramas de Capacitacidn y Adiestramiento, buscan

lograr una serie de objetivos particulares en -
tre los cuales encontramos:

- Mantener e incrementar la buena imagen de la-
Empresa.
~ Lograr una mayor motivacidén del personal.

- Reducir €l fndice de rotacidn.
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—~ Aumentar la movilidad interna aécendente.

-~ Ser mis competitiva en el mercado con productos -
de mejor calidad. : ' ‘

- Lograr una mayor integracidén del personal.

- Incrementar las Relaciones Humanas.

Aunque existe una jerarquizacidn de objetivos-
¥y asimismo a corto, mediano y largo plazo, conside-
ro que los objetivos de la Capacitacidn y Adiestra..
miento deben ser buscados permanentemente y darles-
la importancia que revisten, tanto para el trabaja-
dor como para el patrén, ya que se ha comentado qgue
la Capacitacidén y Adiestramiento representa un beng
ficio reciproco.

5.2 LA INVESTIGACION:

Para efectuar la Capacitacidén y Adiestramiento
dentro de la Empresa, se requiere llevar a cabo una
investigacidn; es decir indagar, buscar y determi -
nar con que elementos cuenta y que €s lo que hace -
falta para poder realizar el plan de Capacitacidn y
Adiestramiento. Asi pues se requiere que una perso-
na con experiencia lleve a cabo la investigacidn en
la materia, con la finalidad de que los resultados-
obtenidos sean los mas objetivos posibles, eliminan
do asfi la subjetividad en el trabajo presentado.

Sugierc que esta investigacidn sea llevada por
personal propio de la Empresa contando con asesoria
externa, lo cual ayudaria a obtener resultados ape-
gados a la realidad de la misma, y no caer en el -
error de llevarla a cabo Unicamente con personal -
ajeno a la Empresa, lo que resulta mis costoso y -
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que el trabajo no sea muy ObJthVO debldo al desco-
nocimiento de las funciones que se llevan a cabo en
la Organizacidn.

5.3 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

Para llevar a cabo la deteccién de necesidades
de Capacitacidn y Adiestramiento, hay que efectuar-
una comparacién entre lo que se hace y como deberfa
hacerse determinando si los factores que tienen re-
lacidn directa con los trabajadores influyen adecua
damente para que estos realicen su funcidén como -
debe ser.

Dentro de estos factores podemos encontrar los
siguientes:

- Recursos materiales.- Investigar si los instrumen
tos de trabajo, los canales de comunicacidn y la-
motivacién son aplicados adecuadamente a los tra-~
bajadores, ayudandoles a ejecutar el trabajo como
se requiere.

- Actividades.— Es el desgloce de funciones que de--
beri efectuar el titular del puesto, las cuales ~
deben de presentirsele con la finalidad de .. -
que conozca ampliamente las actividades gque se -
realizan en ese puesto y no cae€r en omisiones.

~ Requerimientos..- Determinar si los titulares de .-
los puestos cumplen con los minimos necesarios
para poder realizar las actividades que exige el-
puesto (Escolaridad, edad, experiencia, etc.)
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— Indice de eficiencia.- Determinar todos aquellos-
resultados cualitativos o cuantitativos, que re -
flejen el nivel de eficiencia de la Empresa.

—~ Ambiente laboral.- El trabajador para que realice
su labor como debe hacerse, requiere necesariamen
te contar con las condiciones minimas necesarias-
para tener un desempefio eficiente en sus funcio -
nes (iluminacidén, ventilacidn, distribucidn, etc)

Asimismo €s indispensable no olvidar las medi-
das de seguridad que debe sentir el trabajador para
que pueda desempefiar adecuadamente sus funciones.

Como se puede apreciar el hecho de aplicar y-
determinar estos factores con precisidén, implica ob
tener una posicidn envidiable, en la cual se efec -
tuaria el trabajo como debe ser, los cuales no de—-
Jjan de ser buenas medidas para determinar una situa
cidén adecuada, pero que desgraciadamente no se lle-
van a cabo ya que la realidad es otra. Una Empresa-
al efectuar su "investigacidn" "generalmente no to-
ma en cuenta estos factores, sino que vé primeramen
te el cumplimiento legal; es decir, no toma en cuen
ta los recursos materiales que debe contar el titu-
lar del puesto, asimismo muchas Empresas no tienen-
bien definidas las actividades propias de cada pucs
to, y mucho menos contarin con descripciones de -
puestos. Siendo una funcidn del Departamento de Se-
leccidn de Personal, proporcionar los elementos que
cubran los requerimientos que exija el puesto; esta
situacidn se eliminaria definitivamente al contar -
con una seleccidén adecuada.

El ambiente laboral, es un factor bien impor -
tante ya que si consideramos que los objetivos que-
persigue el trabajador de nuevo ingreso son: un sa-
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lario justo que le permita satisfacer sus necesi-—-
dades y un ambiente adecuado que le permita desarro
Ilar las tareas encomendadas. Habremos superado es-
te factor cuando el trabajador encuentra lo ante~ -
rior en una Empresa.

Por Gltimo generalmente la mayoria de las Em -~
presas cumplen con la obligacidn legal en materia -
de lligiene y Seguridad Industrial, pero no se tra -
baja adecuadamente al respecto, y en ésto si hay =~
gue hacer hincapi€ ya que si un trabajador no en -
cuentra en una Empresa seguridad personal seguramen
te no brindard su mayor esfuerzo.

Como se puede apreciar el realizar una investi
gacidn en materia de Capacitacidén y Adiestramiento,
nos da la oportunidad de convertirnos en "médicos -
de las Empresas", ya que la finalidad de esto es -
que el Departamento encargado de la funcidén determi
ne cuales son las fallas que se manifiestan en las-
tareas encomendadas por parte de los trabajadores -
de toda la organizacidn, valiéndose para ello de -
una serie de técnicas de investigacidn, las cuales-
pueden ser aplicadas dependiendo de la magnitud y -
de las necesidades de la organizacidn.

Asi contamos entre otras las siguientes:

- Entrevistas.- Es un didlogo con los titulares-
de cada puesto, que debe ser llevado por el -~
responsable de la Capacitacidén y Adiestramien-
to, con la finalidad de obtener informacién -
acerca de cuales son las dificultades que se -
le presentan al realizar su trabajo y que ac -
ciones reguiere para efectuarlo mejor.

.- Cuestionarios.- Deben ser disefiados de acuerdo
al nivel gue habri de aplicarse, ya que tie -

. . . . .
nen por finalidad la obtencion de datos, en -~
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nuestro caso particular todo lo relacionado a-
las actividades realizadas en la materia, pu—-
diendo aplicarse a determinados grupos de tra-
bajo, concentrando la informacidn mis represen
tativa, sobre la cual se trabajari para satis~
facer sus necesidades.

- Pruebas.- Son aplicadas en base a los requeri-
mientos de un puesto y que el titular debe co-~
nocer y dominar para desarrollar adecuadamente
la funcidn encomendada. Tienen como finalidad-
medir las aptitudes del trabajador en relacidn

a las exigencias de un puesto.

- Observaci6n directa.~ Esta se debe realizar en
el lugar donde se desempefian las actividades, -~
registrando todas y cada una de las labores -
efectuadas por el titular del puesto. Sugirién-
dose que para tal efecto el responsable del -
area de Capacitacidn deba ser auxiliado por una
persona que conozca todas las actividades, ya -~
que asi €ste podri conocer cuales son las fun -
ciones que se dejan de hacer y cuiles son ejecu
tadas en forma incorrecta.

- Corrillos.-~ Consiste en formar grupos general -
mente de cuatro a cinco personas para analizar-
y discutir ciertos temas, una vez que los parti
cipantes comnocen los objetivos y actividades a-
realizar, se inicia el debate y postericrmente-
se aclaran dudas y se obtienen conclusiones, to
do esto bajo la direccidn de un moderador y un-
secretario. E1l objetivo seri el de precisar las
necesidades de Capacitacidn y Adiestramientec pa
ra un puesto especifico y las actividades que -
se llevardn a cabo para solucionarlas.

Estas son algunas de las alternativas que se -
pueden llevar a cabo para detectar las necesidades-
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de capacitacidn y Adiestramiento por el Departamen~
to encargado de la Tuncidn. V

Considero que para realizar la deteccidn de ne
cesidades de capacitacién y adiestramiento se po-— -
dria aplicar un método sencillo que a continuacién~
s5e describe:

- Se disefia el cuestionario para determinar las-
necesidades de capacitacidn y adiestramiento de to-
do €l personal de la Empresa; asf como el formato ~
de concentracidn de informacidn.

(ANEXOS 1 y 2)

- Se reunen a los miembros integrantes de cada -~
uno de los departamentos que conforman la Empresa,-
explicindoles que el objetivo de la reunidén es: El~
determinar sus necesidades de capacitacién y adies-
tramiento, mediante la aplicacidn de un cuestiona -
rio, pidiéndoles de favor gue sus respuestas sean -~
lo mis objetivas posibles.

- Una vez aplicados los cuestionarios por depar—
tamentos, se recopila la informacidn, procediendo a
llenar €l formato de concentracién de informacidn-
de la siguiente manera:

~ Se anota el titulo del puesto.
~ Se anota el nombre del departamento.

- En el rengldn de aspectos suceptibles de me~
jorar, se anotara si el personal requiere mg
jorar sus conocimientos, habilidades o acti~
tudes.

~ En el rengldn de capacitacidn sugerida se -
anotari: ¢l nombre de los cursos y su conte—
nido que puedan solventar las necesidades -
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de tectadas.

~ En el rengldén de prioridad se especificari -
el cardcter de la capacitacidn o adiestra -
miento, en base a la urgencia de la misma.

La informacidn que se obtenga, se presenta y =~
se comeénta con el jefe del Departamento con la fing
lidad de hacer las modificaciones correspondientes-~
si es que las hubiere o en su defecto darle el vis-
to bueno.

Aunado al cuestionario y al formato de econcen-
tracidn de informacidn es recomendable realizar una
observacidn directa que de alguna manera corrobora-
ra lo asentado en cada uno de los cuestionarios. -
Ademis debemos de contar con las descripciones de -
puestos para determinar y comparar las actividades--
que realizan los titulares de los puestos contra -
las que deber efectuar, para estar en condiciones -
de poder determinar la situacion adecuada en la Or-
ganizacidn con los resultados obtenidos; y asi po -
der tomar la mejor alternativa para alcanzar los ob
Jjetivos trazados.

Es importante hacer la observacidn de que to -
das las actividades que se realicen deberdn tomar -
siempre en cuenta los objetivos que se mencionaron-

. . . . - .
al inicio de este capitulo. Para lograr los mismos-
se presentan las siguientes alternativas:

-~ Fomentar las relaciones humanas dentro de la Orga
nizacidn en todos sus niveles.

- Ventajas:

- Integracidn del personal, formando grupos forma
les de trabajo, los cuales ayudardn a lograr -
los objetivos,
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" Conocimiento del comportamiento de los miem —-

bros de la Organizacidn y asi poder implantar -
un estilo Gerencial adecuado.

- Lograr una comunicacidn pluridireccional.

Preparar Instructores Internos Habilitados.

Ventajas:

Contar con personal preparado, para impartir -
Capacitacidn y Adiestramiento, que conozcan to--
dos los procesos que se llevan a cabo en la Or-
ganizacidn.

Mejorar las relaciones interpersonales.

No son costosos.

Desventajas:
Desaprovechar las innovaciones de los procesos.
No lograr el apoyo total de los instructores,

No lograr el impacto deseado.

Impartir capacitacidn por medio de instructor -
interno especializado.

Ventajas:

i

t

Hace suyos los objetivos de la Empresa en la ~-
materia.

Conoce al personal y los procesos de produccidn
Mejoran las relaciones humanas.
Se lograr una mayor mo tivacidn al personal.

No son costosos.
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Desventajas:

No cumplir los objetivos, por no contar realmen
te con personal preparado.

No lograr el apoyo total de los instructores.

Falta de seriedad en los eventos por compafieris
mo.

Dejar pasar las innovaciones en los procesos.

Impartir capacitacidn por medio de Institucidn o-
Escuela de Capacitacidn y Adiestramiento.

Ventajas:

Nuevas aportaciones sobre los procesos de pro -
duccidn.

Innovaciones para mejorar las labores.

Abrir nuevas relaciones en la materia.

Desventajas:

Que no se cumplan los objetivos, porque los ins
tructores no los hacen suyos.

Desconocen los procesos de la Empresa.

Son costosos.

Impartir Capacitacidn por medio de Instructores -
externos de Institucidn Capacitadora.

Ventajas:

Nuevas aportaciones sobre los procesos de pro -
duccidn.

Innovaciones para lograr mejorar las labores.

Abrir nuevas relaciones en la materia.
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- Desventajas:

~ Que no se cumplan los objetivos, porque los -
instructores no los hacen suyos.

-~ Desconocen los procesos de la Empresa.

- Son costosos.

Impartir Capacitacidn por medlo de Instructor € X~
terno independiente, L : o

- Ventajas:

- Nuevas aportaciones sobre los procesos de pro -
duccidn.

— Innovaciones para lograr mejorar las labores.

— Abrir nuevas relaciones en la materia.

~ Desventajas:

~ Que no se cumplan los objetivos, porque los =
Instructores no los hacen suyos.

~ Desconocen los procesos de la Empresa.

~ fon costosos.

Impartir Capacitacidén por medio de Agentes auxi -
liares de Capacitacidn,

—~ Ventajas:

~ Conocen a la perfeccibn los servicios que ofre-
cen.

~ Mantener buenas relaciones con proveedores, -
clientes, etc.

— Aprovechar las innovaciones, en los servicios -
adquiridos.
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— No son costosos.

-~ Desventajas:

~ No conocen los procesos de la Empresa.

~ No hacen suyos los objetivos en la materia.
- Imparten €l curso por compromiso Unicamente.

Una vez recopilada la informacidn necesaria,-—-
que nos permita determinar la forma en que se lleva
rid a cabo la Capacitacidn y Adiestramiento, selec -
cionando la alternativa mas ventajosa que nos permi
ta alcanzar nuestros objetivos, estaremos en la po-
sibilidad de planear nuestra actividad.

Adoptar Politicas

Planeacidn
(; Qué se va a hacer?) Sefialar procedimientos

Fijar tiempos y costos (Pro-
gramas y -
Presupues-

tos) .

5.4 PLANEACION:

Consiste en establecer el curso delimitado de-
accidn emanado de la previsidn, estableciendo los -
principios que habrin de guiarlo, la secuencia de -
operaciones para llevarlos a cabo y las determina -
ciones de tiempo y nlmeros necesarios para lograr -
su realizacidn.
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5.5 POLITICAS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
EN LAS EMPRESAS:

Polftica.—~ "Son los criterios generales que -
tienen por objeto orientar la accidén para lograr
un objetivo determinado'.

I

"Son guias de accidn que deben es -
tablecerse para alcanzar los objetivos estableci -
dos'", ‘

Los responsables de establecer estas directri-
ces de conducta en la materia, son los responsables
del Departamento de Capacitacidn y Adiestramiento, -
debiendo tener presente la precisidn que requiere -
su elaboracidn, dando lugar a las modificaciones de
bido a los cambios que se pueden suscitar y no ver-
se relegados a "letra muerta”, deben ser claras pa-
ra asf evitar diferentes interpretaciones, asimismo
deben responder a una necesidad concreta.

En nuestro caso particular y partiendo de los~
objetivos previamente fijados: podemos enunciar las
siguientes politicas.
~ E1 Departamento de Capacitacidn, seri el responsa

ble de llevar a cabo la deteccidn de necesidades—
en la materia.

—~ Se capacitard y adiestrard al total del personal-
que conforma la Empresa.

—~ No se dara preferencia a ningln nivel jerdrquico-
en el otorgamiento de Capacitacidén y Adiestramien
to.

- Se aprovechardn todos los recursos disponibles pa
ra impartir la Capacitacidon y Adiestramiento.

- Se utilizarin Instructores internos habilitados, —
para explotar su experiencia y conocimientos en -
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las labores propias de la Empresa; asi como evi.e-
tar gastos.

~ Se daran las facilidades necesarias para que los-
involucrados en un curso, puedan participar en ca
da una de las sesiones.

— linicamente se contratardn los servicios de Ins-—- -
tructores externos, para implementar las activida
des en la materia.

—~ Se entregarin las constancias de habilidades labo
rales a los trabajadores que hayan cursado y apro
bado un programa de Capacitacidn y Adiestramien -
to, las cuales iran autentificadas por el Instruc
tor v la Comisidn Mixta.

Una vez decidido como alcanzar los objetivos -
va establecidos y las politicas a seguir, se elabo-
ra el programa de Capacitacién y Adiestramiento; es
decir, se fijan prioridades, secuencias y se sincro
nizan los pasos a seguir para la obtencidn de los -
objetivos, en donde el elemento tiempo tiene una ~

-» . . - . ”
miltiple participacion en los planes.

Ya elaborado el programa de accidn, tiene que-
ser presentado al nivel jerérquico superior para -—-
que sea revisado, mostrindole los objetivos a alcan
zar y las alternativas a seguir, una vez lograda su
aprobacidn se procede a mostrarlo a los Gerentes y-
Jefes de Departamento vendiéndoles la idea y compro
me tiéndolos, ya que ellos tendran un importante pa-—
pel en el desarrollo del programa; asi mismo es con
veniente hacerlo del conocimiento de todo el perso-~
nal de 1la Empresa lo cual debe hacerse con tacto,-
didndoles a conocer los objetivos, las ventajas y el
beneficio que €llos recibirin directamente,
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5.6 PRESUPUESTO

Los presupuestos son cdlculos estimados en tég
minos financieros u otros té€rminos numéricos. Sien-—
do su forma mis frecuente la unidad monetaria, la ~
cugl tiene un caricter comin que hace de los presu-
puestos un (til instrumento para coordinar las dis-~
tintas actividades de un todo.

A continuacidn presento un pe quefio presupues -~
to de Capacitacién y Adiestramiento que tiene por -
finalidad ayudar a los lectores de este trabajo en-
este concepto.
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IMPORTE IMPORTE
CURSO ‘ CONCEPTO : PRESUPUESTADO REAL DIFERENCIA

Multidiscipli~ Pago Honorarios, . $50.000.00 $70.000.00 ($20.000.00)
Instructor Externo,

Material didéctico,

Refrigerios.

nario Gerencial

Formacidén de -~ Pago Honorarios, $20.000.00 $20.000.00
Instructor Externo-

Instructores. Material did4ctico,
Refrigerios,
Sistemas de ,
Contabilidad Material didactico $10.000.00 . $20.000.00 ($10.000.00)
y Refrigerios. ’
Eventos Especiales $50.000.00 $45.000.00 $ 5.000.00)
Adquisicién Equipo audiovisual $100.000.00  $150.000.00 ($50.000.00)
Imprevistos - $50.000.00 $ 40.000.00 $10.000.00)
TOTAL $ 280.000.00 $ 345.000.00 ($65.000.00)

———— g = Yo e Sty e e leh o — e de Bl B W S s sy P

e S o e o S gy e —— - s oy s o o o o s s v o
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Cabe hacer mencién que en lo anterior se esti.-
considerando gastos por concepto de honorarios, re-—
frigerios y material didactico cuando €l curso es =
impartido por Instructores Externos; asf como los -
gastos ocasionados por Instructores Internos como =
son: material didictico y refrigerios. También ——-
consideramos dentro de este presupuesto gastos por--
concepto de Eventos Especiales, Adquisicidn de Equi
po Audiovisual e Imprevistos; pudiendose observar -
la importancia de este trabajo, ya que el no presen
tar los gastos apegados a una realidad lo mas obje-
tiva posible, nos ocasionard caer en la incongruen-
cia en nuestro presupuesto, gastando mds de lo que-
tenemos previsto para tal efecto.

Asi pues los presupuestos son una representa =
cidn cuantitativa que incluye un plan a seguir.
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CUESTIONARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTﬂ

Nombpe- : B Edad

Puesto Depto..

Escolaridad

A través del siguiente cuestionario, se pretende determinar las ne-
cesidades de Capacitacidn del personal de:

{Considera Usted aue desarroclla al miximo su capacidad en el vuesto
que ocupa?

SI R{¢ POR QUE

Mencione las 5 funciones 'm&s importantes de su puesto, y marque en-
los espacios correspondientes que tipo de Capacitacidn reaquiere.

FUNCION URGENTE ]:0 URGENTE|NO REQUIERE

ile interesaria tomar algdn curso especial, relacionado con su trabajc?
Cual

’

Espacio por si desea hacer algdn comentario adicional.

Gracias.




ANEXO 2

FORMATO DE CONCENTRACION DE INFORMACION

Puesto Fecha
Vepartamento
ASPECTOS SUCEPTIBLES DE MEJORAR PRIORIDAD
CAPACITACION SUGERIDA
URGEN'FE NO URGENTE

a) Conocimientos b)Habilidades ¢)Actitudes
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CAPITULO Y1
ORGANIZACION Y EJECUCION DE LA CAPACETACION Y ADIESTRAMTENTO
Mencionaré que la ubicacidn del Departamento de Capacita

cidn en una-Empresa grande lo encontramos dentro del Organi-

grama General, dependiendo de la Gerencia de Recursos Huma ~
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nos generalmente, el cual estari integrado por un Jefe' y va---

rios Coordinadores de Capacitacidn.

DIRECCION
GENERAL
LFECCION O RCCION IDIRH,‘CION DIRECIDN
MANUFAC, VENTAS REL,IND FINAZAS
GCIA. GCIA.
RIC . HUM. PIRSONAL
[ 1
DEPTO. DEPTO. DEPTO.
SALARIOS CAPACTTACY . [SELECC.

WORDNAD
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Asimismo dentro de la Mediana Empresa el Departamento de
Capacitaciédn, lo encontramos dependiendo del Jefe de Personal
generalmente, el cual estard integrade por un Coordinador de
Capacitacién.

“GERENTE
GENERAL
JEFE JEPE © IJEFE " TTErE
PRODUC, VENTAS IR SONAL CONTAB I
FNCEGDC] . KOCRIND. TCACED

NOMINA CAPACIT ADMON .




En la Pequefia Empresa, la
Adiestramiento, las lleva. a ca(o el e

una manera informal.

e,,;Pgnsoi_iél‘ pero .de

ADMINISTRADOR

GENERAL

IGERENTE
ADMTVO.

JEFE
PERSMNAL
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6.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES:

En una organizacidn de magnitud considerable,-
el Departamento de Capacitacidén bajo la supervisidn
de 1la Gerencia de Recursos Humanos, realizari en -
tre otras las siguientes actividades:

Jefe de Capacitacidn

Serid responsable de elaborar objetivos, poli
ticas y procedimientos que serviran de guias
en la ejecucidén de los programas.

Realizar la deteccidn de necesidades de Capa
citacidn y Adiestramiento, mediante cuestio-
narios, platicas con los Jefes, observacidn-
directa, etc.

Una vez determinadas las necesidades, proce-
de a estructurar el programa de Capacitacidén
y Adiestramiento.

Es responsable de elaborar el Presupuesto de
operacidén del programa, €l cual turna para -
revisidn a su Jefe inmediato.

Tramitar €l registro ante la U.C.E.C.A., o ~
Delegacidén Federal del Trabajo correspondien
te del programa de Capacitacidn.

Realizar estudios tendientes a la Deteccidn-
de nuevas necesidades de Capacitacidn y ——
Adiestramiento.

Participar como Instructor cuando se¢ impar -
tan cursos internos qgue contengan temas de -
su dominio.

Realizar las evaluaciones correspondientes
de los cursos impartidos.
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- Llevar un control de las constancias de habi
lidades laborales otorgadas.

~ Coordinar y precedir las reunibnes'de ié Co-
misién Mixta.

Coordinador de Capacitacidn

~ Ser& responsable de coordinar que los rur -
sos de Capacitacidn se realicen en su oportu
nidad, para lo cual confirma la asistencia -
de Instructores y Expositores tanto internos
como externos.

~ Elaborar y hacer llegar la invitacidn a los-
participantes de un curso.

~ Preparar el material didictico que se requie
ra, como pueden ser manuales, peliculas, -
transparencias, etc.

— Asistir al inicio de cada sesidn, cuando se-
realiza dentro de la Empresa, para verificar
la asistencia de los parcitipantes y presen-
tar al Instructor.

— Coordinar la inscripcidn del personal de la-
Empresa, a cursos externos.

-~ Llevar un registro individual de Capacita -
cidn.
— Mantener una biblioteca, con dos ejemplares

de cada manual que se difunde.

— Seri responsable del manejo, conservacidén y-
operacidn del equipo Audiovisual de Capaci--—
tacidn,

—~ Colaborar con el Jefe inmediato en las acti-
vidades propias del Departamento.
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En una Empresa mediana el Coordinador de Capa~
citacidn, llevard a cabo entre otras las siguientes
funciones: :

- Realizar la deteccidn de necesidades de Capa
citacién y Adiestramiento, mediante entrevis
tas con los Jefes, aplicacién de Cuestiona -
rio, etc.

— Elaborar el programa de Capacitacidn.

-~ Realizar el triamite ante la U.C.E.C.A. o la-
Delegacidn Federal del Trabajo correspondien
te de toda la documentacidn de Capacitacidn.

~ Coordinar y precedir las reuniones de la Co~
misidn Mixtaa
~ Participar como Instructor interno cuando ha

va temas de su dominio.

-~ Realizar las evaluaciones correspondientes -
de los cursos impartidos.

- Coordinar la realizacidn de los eventos pro-
gramados en la materia,

— Elaborar y hacer llegar la invitacidén a los~
participantes de un curso.

~ Preparar el material didictico que se requig
re para llevar a cabo un evento.

- Presentar al instructor cuando la Capacita -
cidn sea efectuada dentro de la Empresa.

~ Llevar record de asistencia y un registro in
dividual de Capacitacidn.

- Coordinar la inscripcidén del personal de la-
Empresa a cursos externos.
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~ Mantener contacto con Instituciones capacita
doras.

En una Empresa pequeiia donde el Jefe de Perso-
nal es un "hombre Orquesta’, ya que realiza activi-
dades tales como Contrataciones, Despidos, Contro -
les, Movimientos ante el T.M.S.S., etc., tiene que~
llevar a cabo las funciones de Capacitacidn, las -
cuales comprenden todas las mencionadas con anterio
ridad lo que representa una carga de trabajo consi-
derable, lo cual generalmente no aceptan, por lo -
que tienen gue recurrir a asesoria externa para que
se realicen los trabajos necesarios en la materia y
asi integrar y registrar el programa de Capacita -~
cidn, cubriendo el aspecto legal parcialmente.

Como se puede apreciar los responsables de la~
Capacitacién y Adiestramiento, deben reunir una se~
rie de requisitos para llevar a cabo eficientemente
su funcidén dentro de las Empresas. Una de las barre
ras que se pueden encontrar éstos, es a la actitud-
negativa de la gente gue conforma la Empresa, lo --
cual surge cuando la Capacitacién es solo promesa -
por parte de los Directivos; ante esta situacidn se
presenta por parte del personal una serie de etapas
que a continuacidén se describen:

~ Espectante.~ Cuando se di por primera vez —-—
un curso de Capacitacidn la gente manifiesta
una actitud espectante (;Qué va a pasar? .-
.De que se trata?).

Por lo tanto la Capacitacidn debe ser efectiva
que cubra esa inquietud por parte de los participan
tes para que de espectantes pasen a ser:

—~ Interesados.- Cuando hemos superado la primg
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ra etapa, el personal de la Empresa se vuel-
ve interesado; es decir, habremos despertado
en el, la inquietud por prepararse para desa
rrollar efectivamente su puesto de trabajo.-
Estari al cuidado de la programacidn de un -
evento para saber si aparece en la lista de-
invitacidn, si el curso es interesante, etc.

Convencidos.~ Esta etapa es una de las mas -
diffciles de superar, ya que aunque paresca-
una falsedad, la gente sabiendo que uno de ~
los medios para lograr un desarrollo inte -
gral es via Capacitacidén y preparacidén no la
aceptana.

Por lo tanto, los responsables de la materia -
deberan tener mucho cuidado al seleccionar a los -
participantes, el curso que se les vi a impartir, -
el contenido del mismo para que al finalizar el - -
evento salgan convencidos de la capacitacidén con -
virti€ndose automiticamente en promotores de la ma-

~ Participativos.- Una vez que los participan

tes de los eventos estdn convencidos de la-
efectividad de la capacitacidén querran parti
cipar en la realizacidén de alguno de éstos,-
va sea realizando la apertura o cierre de un
curso, €laborar la invitacidn, etc.

Aportadores.- Esta es la dltima etapa, en la
cual los participantes pasaron de la especta
cidén al interéds y de éste al convencimiento-
y a la participacidén, para llegar finalmente
a la aportacidn de sus conocimientos; es de-
cir, querran ellos ser ahora instructores de
alguna materia que dominen,
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Como se puede apreciar, son etapas que muy di-
ficilmente se cubrirdn en las. Empresas, independien
temente de su complejidad, pero que es labor del -
responsable de la materia pugnar por alcanzarlas.

6.2 TECNICAS DE EJECUCION DE LA CAPACITACION.

Los responsables de la funcidén de Capacitacidn
en las Empresas, se pueden valer de diferentes téc-
nicas de instruccidn, para lograr los objetivos €sw-

tablecidos en la materia.
(

Debemos tener presente que mediante una ense -
flanza sistematizada se lograri el aprendizaje desea
do. Asi pues, al determinar la técnica a utilizar,-
dependiendo del evento, se deben tomar en cuenta -—-
los siguientes factores:

~ La técnica utilizada deberid estar en funcidn
del objetivo a alcanzar.,

~ Seri conveniente considerar 1la posibilidad---
de utilizar una combinacidén de técnicas con-
la finalidad de lograr nuestros objetivos y-
cuando asi lo requiera el evento.,

~ Se deberi considerar el aspecto "Costo" y -
as{ seleccionar aquella que esté dentro de ~
nuestro presupuesto.

El aprendizaje estard destinado a influir so -
bre las diferentes manifestaciones del comportamien
to humano, las cuales los responsables de la Capa-—-—
citacidn y Adiestramiento, deberan tener presentes-—
para no equivocar la técnica a seguir de acuerdo al
objetivo establecido.



AREAS DE APRENDIZAJE
COGNOSCITIVO:

Relativo al conocimiento y
soluciones a problemas com
plejos a través de la in -
formacidén recibida. In- -
fluencia sobre la Atencidn
Memoria, Andlisis, Abstrac
cidn y Reflexidn.

PSIOCOMOTOR:

Abarca aquellos aspectos
Habilidades y destrezas,
das aquellas actividades
que el individuo realiza
que son manifiestas.

AFECTIVO:

Comportamiento del ser Hu -
mano que puede ser positivo
o negativo hacia las perso-
nas o Empresa y que afectan
el desempeiio del trabajo.
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TECNICA

Clases.

Cursos breves.
Conferencias.
Lecturas Comentadas.
Discusidn Dirigida.
Didlogos Simultaneos
Corrillos.

Tormenta de Ideas.
Instruccidn Programa
dase

Demostracidn.
Estudio de Casos.

Juegos Vivenciales,
Dramatizacidn.
Tormenta de Ideas.
Estudio de Casos.
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Los medios son los caminos que se deben seguir
dentro de la Empresa para llevar a cabo €l proceso-~
de Capacitacidn, La seleccién de ellos depende de -
los objetivos que se buscan alcanzar; asi pues la -
Capacitacidén y Adiestramiento que se imparta podra-
ser Individual o Colectiva.

La Capacitacidn Colectiva es aquella que se -
imparte a un grupo de colaboradores, con la finali-
dad de proporcionarles conocimientos, provocar el -
intercambio de ideas, cambiar actitudes, descubrir~
elementos valiosos, o simplemente para cubrir las -
necesidades especi{ficas de un grupo o Departamento.

La Capacitacidén colectiva estari basada en la-
conformacidn de grupos con intereses y necesidades-
- similares determinadas por los responsables del De-
partamento de Capacitacidn mediante la deteccidn de
necesidades la cull puede ser por clasificaridn de-
puestos y funciones,

Por Ejemplo:

Puesto
Secretaria ‘ Funciones:
{ A todos los Niveles) = Auxiliar en labores -

Adninistrativas.

~ Realizar Traducciones

~ Tomar dictado y efec—
tuar la transcripcidn
mecanogrifica.

~ Atender llamadas tele
fénicas.

—~ Llevar el control del
archivo.
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Como se puede apreciar de acuerdo al puesto y=~

funciones de las Secretarias se¢ puede elaborar un ~

curso que satisfaga sus necesidades, el cuil puede~

ser impartido colectivamente,

A continuacidn presento una breve explicacidn-

de los medios mas usuales para impartir Capacita -
cidn y Adiestramiento.

Clases.,~ Consigsste e€n una ensefianza sistematiza--
da, en las cuales el Instructor manifiesta sus co,
nocimientos de alguna materia en especial, median
te presentaciones orales y eventos formales.

Cursos Breves.- Estos forman parte de algo mas -~
genérico, es decir un tema especifico de una mate
ria que es presentada por €l Instructor en un -
tiempo relativamente corto.

Conferencias.-~ Es la reunidn de varias personas-—
que escuchan frente a frente la informacidn que -
otra proporciona en éste caso el Instructor, gene
ralmente al final de la conferencia, el auditorio
puede hacer uso de la palabra a fin de aclarar du
das o hacer un planteamiento diferente del tema =~
que se trata; lo que definitivamente €s bueno, ya
que €l trabajador de ser un receptor pasivo se -
convierte en un emisor activo.

Lecturas Comentadas.-~ En la utilizacidn de este -
medio el Instructor proporciona material didicti-
co a fin de que sea lefdo por el auditorio, los-—
cuales posteriormente se discuten y se comentan -
para aclarar dudas. La importancia de éstas lectu
ras e€s que los participantes van marcando €l rit-
mo de aprendizaje.

Discusién Dirigida.~ Esta técnica es muy dtil ya-—
que en su utilizacidén se obtienen diferentes pun-



157

tos de vista sobre un tema, ya que el Instructor-
trata un tema especifico sobre el cuil plantea -
preguntas a todos los participantes anotando cada
una de las respuestas en el pizarrédn, para poste-
riormente llegar a una o varias conclusiones.

~ Dialogos Simultidneos.- En esta técnica el Instruc
tor plantea una serie de preguntas las cuales se-
comentan y discuten simultineamente por parejas -
de participantes, con la finalidad de llegar a =
una conclusidn.

~ Corrillos.~ Esta técnica consiste en integrar gru
pos generalmente de 4 a 5 personas, las cuales co
nocen con anterioridad los objetivos y las activi
dades a realizar bajo el control de un moderador-
en este caso el Instructor.

Los participantes deliberan los puntos a tra -—
tar de los cuales se llegari a una conclusidén final

~"Tormenta" de Ideas.- Esta técnica se lleva a cabo
formando grupos, con la finalidad de que cada -
miembro manifieste sus ideas, sobre algin plantea
miento hecho por el Instructor, lo que resulta po
sitivo, porque estimula la participacidn, y des =
pierta el interés y creatividad. Una vez manifes-
tadas todas las ideas se selecciona la mejor pro-
puesta. Lo que viene a enriquecer la Capacitacidn
¥y Adiestramiento.

— Instruccién Programada.~ Esta técnica si es mane
jada adecuadamente dentro de la Empresa, puede re
sultar de gran utilidad o de lo contrario resulta
rid un fracaso. Es decir debe comprometerse al par
ticipante al menos a llevar el seguimiento de la-
informacién que se le presenta, ya que consiste -
en proporcionarle informacidn impresa de una for-
ma sistemltica y ordenada, la cudl va de un ni -
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vel inferior a un nivel superior, aplicandole un-—
examen que €l folelto contiene, asf como las res—
puestas correctas, de tal manera que sis sus res-—
puestas son acertadas se le indicarad que continde

o de lo contraric se le hari saber el error.

— Demostracién.-~ En la aplicacidn de esta técnica -
se reune a un grupe determinado de participantes,
para que observen como se realiza cierta opera —-
cidn, en la cudl el Instructor resalta las venta-
jas de realizar adecuadameente la operacidén. Pos~
teriormente todos los participantes la efectuan, -
y €s el momento donde el Instructor les hace no -
tar sus fallas, repitiendo la operacidn de los .
participantes. Este medio es recomendable para de
sarrollar la habilidad y destreza de los trabaja-
dores principalmente en las actividades operati -
vas.,

~ Estudio de Casos.~ En la utilizacidén de este me -
dio el Instructor describe el problema a tratar,-
presentandolo a un grupo determinado, los cuales-
lo estudian y proponen una serie de soluciones po
sibles, las cuales se discuten, seleccionandose y
aplicando la mejor.

-~ Juegos Vivenciales.~ En la utilizacién de esta -
técnica la competencia es empleada a manera de =
juego entre los participantes, con la finalidad -
de que los mismos traten de comprender su compor—
tamiento y el de los dem&s en base a vivencias =~
personales. Esto ademis permite lograr el afecto-—
entre los miembros de la Empresa, manteniendo una
buena relacién de trabajo lo que ayudard a lograr
los objetivos particulares y los de la Institu -
cidn.,

~ Dramatizacidn.— Consiste en la representacién de-
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situaciones hipotéticas o reales, para que por =
medio de la experiencia de éstas, se puedan corre
gir errores y plantear soluciones a las mismas, -
concluyendo con una discusidn sobre las respues -
tas la cual es controlada por el Instructor.

Definitivamente viene a ser de gran utilidad--
cuando se tiene la participacidn a dichos eventos -
de trabajadores de cierta antigliedad en la Empresa-
y personal joven, a fin de que éstos dltimos adquie
ran experiencia de quién la tiene.

6.3 RECURS0S

Para lograr €l cumplimiento de los objetivos——
se requiere de recursos materiales y humanos, los -
primeros variarin de acuerdo a la capacidad econdémi
ca de la Empresa, pero considerando que la mayorfa-
de las veces no se requiere de instrumentacidn com-
plicada y costosa para realizar con éxito las acti-
vidades de Capacitacidn, ya que se podria manejar -
adecuadamente un pizarrdn o un rotafolio para trans
mitir conocimientos.

Los recursos Humanos tales como Instructores y
Conferencistas, se podrin obtener dentro de la Em—-—
presa, mediante la preparacidn de los mismos via -
Capacitacidn (Formacidn de Instructores)} Pero des
de un punto de vista muy particular considero que =
el Recursos Humano mas valioso es la disposicidén y-
apoyo de los niveles Directivos de la Empresa a rea
lizar actividades en la materia, pues sin ese sopor
te los esfuerzos que se realizan se perderan por -
falta de colaboracidn para la ejecucién de los even
tos.

A continuacidn presento una breve explicacidn-
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de los Recursos mis conocidos por las Empresas para
impartir Capacitacién y Adiestramiento.

Equipo Audiovisual

La funcidn de Capacitacién y Adiestramiento -~
cumpliri mejor su cometido si cuenta con los medios
de comunicacidn minimos necesarios que se requieran
los cuales sirven como medios auxiliares de los -
Instructores en la imparticién de un curso. Asi —=
pues el Coordinador de Capacitacidn dentro de las -
Empresas, quien es el responsable directo del mane-
jo y cuidado del equipo, deberi proporcionarlo al =~
Instructor gque lo solicita.

— Pizarrén.- La Empresa debera contar con éste tra-
dicional y Util medio para anotar cualquier tipo-
de informacidn.

~ Rotafolios.— E1l cual debido a su ficil manejo e€s-
de suma ventaja y utilidad al Instructor, ya que-~
le permite regresar a informacidn que ya se habia
comentado. Es recomendable por lo tanto, contar -
con este equipo para llevar a cabo los eventos -
programados.

- Proyector de Cine.~ Es un instrumento auxiliar -
del Instructor, que le permite reforzar algin te-—
ma con imigenes en movimiento asegurando asf el -
sentido objetivo y dindmico que requiere la Educag
cidn actual. .

-~ Retroproyector.-~ Este aparato constituye un me
dio para que el Instructor haga mds objetiva su -
exposicién, ya que le permite ilustrar a base de
placas transparentes facilmente removibles, el -
contenido de su tema.

~ Proyector de Cuerpos Opacos.—- Este tiene como fi-~
nalidad proyectar ilustraciones y cuerpos opacos,
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para lo cual se requiere una obscuridad total. ——
Es de gran utilidad porque se pueden manejar ilus
traciones de alguna maquinaria €en especial, pano-
rama de la Empresa, fotograffas del personal, pro
ductos de la Empresa, etc. Este medio es muy uti-
lizado en las Pliticas de Induccidn por su funcio
nalidad.

- Grabadora.-~ La cual constituye una de las mejores
ayudas auditivas que son utilizadas en la actuali
dad, la cual representa de gran utilidad por ejem
plo: Para los Cursos de Inglés los cuales requie-
ren constantemente de repeticiones inmediatas. Al
igual que el tocadiscos en el cual se podrin apro
vechar las grabaciones en disco escencialmente -
destinadas a la ensefianza.

Asi mismo el responsable del 4rea de Capacita-
cidn deber4 tener especial cuidado en que a los par
ticipantes no les falte el 14piz, pluma y cuaderno—
para hacer las anotaciones que se requieran, sobre-
el tema en cuestién.,

Estas son algunas de las alternativas que se ~
pueden utilizar como medios auxiliares para impar -
tir Capacitacidn y Adiestramiento por parte de los-
Instructores, y que es responsabilidad del &rea de-
Capacitacién proporcionarlas en base a la seleccidn
de acuerdo al evento programado.

Cabe hacer mencién que no todas las Empresas -
podrin contar con este equipo Audiovisual, el cual-
variarid de acuerdo a la situacidn econdémica que pre -
valezca en cada Institucidn en particular. Pero no-
se puede dejar de considerar la importancia que re-
viste contar con este equipo independientemente del
tipo de Empresa, lo cual ayudard a llevar eficiente
mente la funcidn de Capacitacidn y Adiestramiento -~
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dentro de la misma,
- Acondicionamiénto de las Instalaciones.

El Departamento de Capacitacidn dentro de una -~
Empresa deberi realizar su maximo esfuerzo para que
dentro de la misma se cuenten con las instalaciones
necesarias para poder llevar a cabo los eventos, y~-
que éstas se encuentren en condiciones adecuadas; -
es decir, vigilar que las instalaciones reunan los~
requisitos minimos de una ventilacidn adecuada, lu-
minosidad, limpieza y funcionalidad del mismo y pu~—~
pitres necesarios.

Asegurando con esto una permanencia agradable ~
por parte de los participantes y del Instructor, lo
cual repercutird en una motivacidn positiva para am
bos, lo que ayudaria a lograr el objetivo deseado.
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CAPITULO VIIX

CONTROL DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Generalmente las Empresas determinan una serie
de controles sobre los Presupuestos, Produccidn, Ma
teria Prima, Mobiliario y Equipo etc., pero se olvi
dan de establecerlos sobre el elemento humano, per-
diendo asi la oportunidad de conocer en un momento-
dado la actuacidén individual de sus miembros.

En materia de Capacitacidon y Adiestramiento es
poca la informacidn que se tiene, sobre la necesa =
ria implantacidn de controles gque le permita cono--
cer a la Empresa los resultados que se van logrando
en la materia, si los objetivos esperados se logra
ron total o parcialmente o si se alcanzd mas de lo-
esperado; de manera tal que con la informacidn obte
nida por los controles, se tomen las medidas necesa
rias a fin de encauzar las actividades hacia los ob
jetivos deseados. Desprendiendose la necesidad de -
implantar controles de Capacitacién y Adiestramien-—
to, ya que la falta de éstos da lugar a un funciona
miento al gzhar; s decir que pueden presentarse —
desviaciones del curso deseado y no detectarlas por
que se carece de controles sobre las actividades -
reali zadas.

Ante ésta situacidn para que se realice la fun
cidn de Capacitacidn y Adiestramiento cabalmente ——
dentro de la Empresa se deben delinear los contro -
les necesarios para evaluar las acciones en la matge
ria.

Método propuesto para llevar a cabo el control
de la Capacitacidén en las Empresas:
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- Qué,~ "Medicidn de los resultados actuales y -

~ Quién,~

b CémO [ Rand

pasados en relacidn con los esperados, -
ya sea total o parcialmente con el fin -~
de corregir y determinar nuevos planes'”.

"Recoleccidn sistemdtica de datos, con--
la finalidad de conocer 1la realizacidén -
de los planes',

"Un conjunto de actividades que debe rea
lizar el responsable de capacitacidn, -
con la finalidad de asegurar que el tra-
bajo ejecutado coincida con lo planeadol

Como ya se menciond anteriormente el res
ponsable de llevar a cabo la evaluacion-—
o control de Capacitacidn y Adiestramien
to, es el responsable del irea menciona-
da, pudiendo ser el Gerente de Recursos-—
Humanos, el Jefe de Capacitacidén o el -
Coordinador ya que ellos deberdn elabo -
rar un reporte sobre las actividades rea

‘lizadas y los objetivos logrados asi co-

mo las desviaciones que se presentaron -
en el desarrollo del programa.

Mediante el disefio de una serie de for -
mas, las cuales nos permitan detectar en
un momento dado las desviaciones o anomga
lias que se presenten durante el desarro
1lo del programa, Los cuiles engloban -
Control de Cursos, Evaluacidén de Aprendi
zaje, Evaluacidn de Recursos, Control de
Listas de Asistencias, Control de Progra
macidn de Cursos, Evaluacidén del Instruc
tor y Evaluacidn de Cursos.

Aplicacidén de examenes de conocimientos sobre -
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el curso para determinar el nivel del grupo antes =~
del evento, durante y posterior al mismo, con la fi
nalidad de determinar el avance logrado y las modi-
ficaciones que presentd el participante. Como se —-
puede apreciar la evaluacidn puede hacerse "antes -
de'", con el objeto de anticipar y evitar desviacio
nes, 'dentro de'", con el objeto de determinar el -
grado de avance y "después de" para verificar si el
objetivo se cumplid.

= Culndo.- Las evaluaciones o controles podran rea-
lizarse antes, dentro y después de cada-
evento, con 1la finalidad de ir midiendo
los logros obtenidos, es decir podremogs-
determinar cuales no se alcanzaron o si-
sobrepasamos los objetivos deseados.

—~ Por qué,.-Debemos determinar cufles fueron las des
viaciones que nos impidieron lograr nues
tros objetivos, qué medidas debemos de -
aplicar para solucionarlos, en qué aspec
tos especificamente estamos fallando ya=-
sea en la coordinacidn, instructores, -
equipo y técnica utilizada etc. Asi —-
pues debemos de aplicar una especie de -
Auditorfa que nos permita conocer la for
ma cémo se ha desarrollado la Capacita -
cién y Adiestramiento dentro de la Empre
sa y que nos muestre objetivamente los -
resultados alcanzados en la materia.
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1

CONTROL DE CURSOS
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Instructivo: El1 llenado de la forma es muy sencillo
y es una herramienta valiosa del control de Capaci~
tacidn Adiestramiento.

l.-

2 0=

3o

4o~

5¢~

0o
7o

Se deberfi anotar el mes y afio que cubra el in -~
forme,

Se anotarin los cursos de acuerdo a fechas pro-—
gresivas de realizaciédn,

Se anotarin las fechas de iniciacidn y termina-—
cién de los cursos, aquellos cursos que termi -
nen después del mes que cubre el formato apare-
ceran en el prdximo mes.

Se anotari la duracidn total en horas de cada -
CLLISO »

Se anotari el costo total que representa la rea
lizacidn de cada curso.

Se anotarin los nombres de cada participante,

En esta columna se anotari el Departamento a —-
gque pertenece cada participante.

La columna de observaciones es muy 1itil, ya que
ahi anotaremos cualquier anomalia que se presen
te en el desarrollo de cada evento; asf como un
suceso inesperado ¢ un acontecimiento relevan -
te,

Como se puede apreciar mediante el uso de esta-

forma estaremos realizando un control sobre el nﬁmg
ro de cursos que se han impartido por mes los cua -

les

deben de coincidir con los especificados en el-

programa de capacitacidn ya elaborado.

Asf como las fechas de iniciacidén y terminacidn

deberan cotejar con las establecidas en el programa
igualmente la duracidén en horas.
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El rengldn de costo representa un control muy -
valioso ya que nos mostrari objetivamente el gasto-
tenido en cada uno de los cursos, lo cudl nos permi
tird analizar y comparar nuestras erogaciones con -
tra el presupuesto original.

Si uno de los objetivos es capacitar al total —
de trabajadores de todos los puestos y niveles el -
rengldn de participantes y Departamento nos serid -
de gran utilidad ya que al momento de realizar el -
computo final nos mostrai quienes y cuantos partici
paron en el periodo que comprende €l programa.

Asi como el espacio de observaciones nos seria--—
de gran utilidad ya que ahi quedardn asentados he -
chos relevantes; asi como anomalias ocuriidas duran
te el desarrollo de cada evento, los cuales deben -
tomarse en cuenta para futuros cursos y se harian =~
del conocimiento de la Comisidn Mixta.



7

.2 EVALUACION DE APRENDIZAJE

1) CURSO_

2) INSTRUCTOR TITULAR

3)REG. UCECA

3) INVITADOS

4) PERIODO

__ 3)REG. UCECA

4) AREA

5) NOMBRE DEL, PARTICIP. S)CASL}f()ICAC-

S5)ASISTENCIA
b

6) OBSERVACIONES

7)VoBo. INSTRUCTOR

7)VoBo. COM. MIXTA.

00T
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Instructivo: Se deberi anotar en el encabezado la -
informacidn siguiente:

l,~ Se anotari el curso a que se refiere la forma.

2.-~ Se anotard el nombre del instructor responsable
de llevar a cabo el evento y su registro en -
UQC.EOCQA- sl es que lo hubiere.,

3.~ Se anotard el nombre de los instructores invita
dos si los hubiere, asf como su registro en -
UoC.E.C-Ao Si 10 tieflen.

4.~ Se anotari el perfodo de realizacidn y el Jrea-
a que va destinado el curso (especifica o Gene-
r'al) °

5+~ Se anotari el nombre del participante a dicho -
curso, la calificacidn obtenida al terminar el-
evento, asf como el porcentaje de asistencia in
dividual.

6+~ En el rengldn de observaciones se anotari cual-
quier anomalfa que se presente en el desarrollo
del curso, asi como los hechos relevantes duran
te el mismo.

7.- Esta informacidn se hari del conocimiento del -~
Instructor y de la Comisidn Mixta a fin de reca
bar el Visto Bueno correspondiente, cumpliendo-
asi el aspecto legal de enterar de las activida
des a la Comisidn Correspondiente,

Este formato resulta para el responsable de la-
materia un elemento valioso para llevar un control-
sobre el aprendizaje de los participantes de un de-
terminado curso, ya que se puede llevar antes de -
iniciar el evento mediante la aplicacidn de un exa-
men relacionado con el contenido del curso y otro -
posteriormente al mismo, realizando una comparacidén
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de las calificaciones obtenidas. Asf mismo se podra
estimar cuantitativamente el aprendizaje logrado -
por los participantes.

Las calificaciones se podran obtener mediante -
la aplicacidn de examenes de conocimientos genera—-—
les, de pruebas escritas u orales, de destrezas ma-
nuales (habilidades), actitudes personales, antes,-
dentro y posterior al curso. Ademas creo yo los exé
menes no deben tener cardcter aprobatorio o reproba
torio sino mejorar la efectividad del aprendizaje -
propiciando asi la auto-evaluacidn.
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Se refiere a la evaluacién de Recursos, en el cudl se deter-
. . . . s f s
minard. el grado de influencia que tuvierdn en el aprandizaje -
los materiales didacticos, instalaciones, Instructores y en ge-
naral la organizacidén del curso.

Representacién Gréfica:

1.~ Instalaciones (Comodidad, Amplitud,Funcionalidad ete.)

Pesimas Malas Regulares Buenas Exelentes
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

2.- Servicios (Oportunidad y satisfaccién respecto a refrigerios.
Pesimos Malos Regulares Buenos Exelentes
1 2 3 4 5 B 7 8 9 10

3.- Impresos (Suficientes, Relacionados con el curso, Utiles)

Incompletos Malos  Medios Satisfactorios Exelentes
1 .2 3 4 5 6 7 8 3 10

4.- Contenido del curso (Equilibrio entre Teoria y Préctica)

* Pesimo Malo Regular Bueno Exelente
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

5.~ Objetivos (¢Este curso satisface lo que Usted esperaba?)

Bajo Grado  Insuficiente  Grado Medio Suficiente Grado Alto

1 2 3 4 s 6 7 8 -9

6.- Aportaciones (¢(Qué tannovedosos conceptos presenta?)

Bajo Grado Insuficientes Grado Medio Suficientes Grado Ato

1 2 3 4 5 6 7 8 9

7.~ Organizacién (Se refiere a Invitacién,Recepciofn.etc. YoTmE R
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Gado A to
1 2 3 y 5 8 7 8 9. 10

8.- Horario (:Qué tan apropiado lo considerd?) T
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Grado ALto -
1 2 3 4 5 6 7 8 g 10

9.- Ayudas Visuales (Utilidad del Rotafolio, Pizarrén ete.)
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Grado Alto
1 2 3 4 5 [ 7 8 . 9 10

10 .~ Instructor (Domina el Tema, Atiede al grupo, Explica etc.)
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Grado Ato
1 2 3 L 5 5 7 8 9 10
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Esta forma deberi ser entregada después de cada
evento de Capacitacidn a cada participante por el -
responsable de la materia, con la finalidad de obte
ner informacidn que nos permita tener una visidn gg
neral sobre el desarrollo de un curso, y determinar
cuantitativamente la influencia de cada uno de los-
factores.

El responsable de la materia les comunicarid a -
los participantes que el cuestionario es de cardc—-
ter anénimo, a fin de facilitar las respuestas. In-
dicandoles que deberin sefialar con una X el 4rea -
que consideren merece su calificacidn en la escala-
de 1 a 10.

Una vez recogidas las evaluaciones, se deberi -
agradecer a los participantes su colaboracidn en el
llenado de 1la forma.

Posteriormente se debe cuantificar las respues-—
tas de la siguiente manera:

~ Globalmente.~ Esto quiere decir, que se sumarin -
todas las calificaciones de cada una de las for -
mas obteniendo una suma total, la cual se dividi-
rd entre el nfimero total de participantes a fin -
de determinar un promedio general.

Por ejemplo:

No. de Participantes Suma Total ?romedio

5 395 79

Lo cual nos indica que la influencia de los Re-
cursos utilizados fué de un 79% en forma global,———
de acuerdo a la evaluacién hecha por los participan
tes y en la cuidl no podemos identificar en que fac-—
tores se estd fallando.
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~ Parcialmente.,-~ En la cuil se suman cada uno de --
los factores segin la calificacidn obtenida, de -
manera tal que se obtendri un promedio por cada -
factor, pudiendose observar el impacto cuantitati
vo individual de los factores considerados.,

Por ejemplo:

Ho. de Participantes = §
Factor Calificacién’ = Suma Promedio
Instalaciones 8,8;7;S;7i 1' - 38 7.6
Servicios 7,7;7;8;8v | 37 vr.7.4
Impresos 8,8,7,8,8 39 . 7.8
Contenido 6,756,6,8 33 6.6
Objetivos 8,7,9,9,10 43 8.6
Aportaciones 75758,8,8 - 38 746
Organizacidn 9,8,9,10,9 45 9,0
Horario 6,6,8,8,7 35 7.0
Ayudas visuales  7,8,9,8,10 42 8.4
Instructor 9.9.10,9,8 45 9.0
Totales 395 395 79 %

Pudiendo de esta manera trabajar y tomar las me
didas correctivas en los factores que obtuvieron -
una calificacidn baja.



7.4 CONTROL DE ASISTENCIA Y PARTICIPACION

1) CURSO
2) INSTRUCTOR TITULAR _REG. UCECA.
3) INSTRUCTOR INVITADO REG. UCECA.
4) PERIODO AREA
,
5) PARTICIPANTES 6) FECHAS N |

1 Semana

2 Semana

3 Semana

4 Semana | 5 Semana

7)VoBo. INSTRUCTOR

7)VoBo.COM. MIXTA

SLT
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Este tipo de control tiene una gran importancia

va que al contar con €1, podemos llevar la esta -
distica individual de asistencia y participacién.

Instructivo:

1-—
2.—

4o

6o

Se anotari el nombre del curso.

Deberi anotarse el nombre del Inspector respon-
sable de llevar a cabo el evento y su registro-
en U, C.E.C.A., si es que lo hubiera,

Se anotard el nombre de los Instructores invita
dos si los hubiese; asi como su registro en -
Uo CI\EO C- A- Si lO tienen.

Este espacio corresponde al mes en que se lleva
a cabo el curso, asf{ como el 3rea que va dirigi
do.

En este espacio se anotard el nombre de cada ~-—
participante.

Deberi anotarse la asistencia de los participan
tes, en cada una de las sesiones que se lleven-
a cabo en todas las semanas que comprenda el -
mes, obteniendose el porcentaje individual de -
asistencias.

Se deberi recabar el Visto B.eno por parte del-
Instructor y de la Comisidén Mixta a fin de que-
autentifigquen la veracidad de esta informacidn.



7.5 CONTROL DE PROGRAMACION DE CURSO0S

1)
2)

3)

4)
5.

I.-
IT.
ITI
Iv.
V.-
VI.

TNSTRUCTOR

CURSO

OBJETIVO

No. DE PARTICIPANTES 5 )DIRACIMN DEL CURSO HRS. .

FECHA DE INICIO 5)FECHA DE TERMINACION

6 JCONTENIDO TEMATICO

7)

OBSERVACIONES

8)

VoBo, INSTRUCTOR 8) VoBo. COM. MIXTA

Ll
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Instructivo:

1.~ Se anotard el nombre del Instructor responsable
de llevar a cabo el evento,

2.~ Se anotari el nombre del curso.

3.~ Se especificari el fin buscado.

4.~ Sea notari el nimero de participantes slecciona
dos.

5.~ Se anotarid la duracidn total en horas del cur -
so; asf como 1la fecha de iniciacidn las cuales
deberdn coincidir con las especificadas en el ~
programa de Capacitacidn.

6.~ En este espacio se anotaran los temas que inte-~

gran el curso.

En el rengldn de observaciones se anotari cam—-
bio de horario, algin tema adicional, etc.

Se deberi recabar el Visto Bueno del Instructor
y de la Comisidn Mixta a fin de que tengan cono
cimiento de lo que se va a tratar en el curso-
y €l objetivo que se buscae.

En este control tiene una gran importancia para

el responsable de la materia ya que le permite te -

ner
S€Cs

presente los pormenores del evento a impartir -



7.6 EVALUACION DEL INSTRUCIOR

NOMBRE DEL INSTRUCTOR
NOMBRE DEL CURSO
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FECHA

low

3o

4o—

5=

ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANONIMO Y -~
CONFIDENCIAL PARA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA
UNICA FINALIDAD DE SERVIR AL MEJORAMIENTO DE LOS
CURSO S,

MARQUE CON X LA RESPUESTA QUE (O NSIDERE LA MAS-
ADECUADA.

EL INSFTRUCTOR:

a) DOMINA EL TEMA

b) TIENE CONOCIMIENTOS ELEMENTALES
c) DESCONOCE EL TEMA

EL INSTRUCTOR ATENDIA AL GRUPO:
a) AMABLEMENTE.

b) INFORMALMENTE.

c) TENSAMENTE.

EL INSTRUCTOR:

a) STEMPRE PREPARABA SU EXPOSICION,
b) SEGUIA UN METODO DE TRABAJO,

c) INFORMAL EN SU DESARROLLO,

EL INSTRUCTOR UTILIZO MATERIAL DIDAC
TICD:

a) CONST ANTEMENTE.

b) OCASION ALMENTE.,

c) NO LO UTILIZO

EL INSTRUCTOR SE PRESENTABA A SUS

Il Hl |
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SESIONES.
a) MUY PUNTUAL,

b) LLEGABA TARDE, ,
c) FALTABA CONSTANTEMENTE

6.— EL INSTRUCTOR EXHORTABA AL GRUPO A LA
PARTICIP ACION
a) CONST ANTEMENTE.
b) OCASIONAIMENTE.
c) NO HUBO,.

7.—~ EL LENGUAJE QUE UTILIZO EL INSTRUCTOR
FUE:
a) APROPIADO.
b) MUY TECNICO.
c) INCOMPRENSIBLE

8.~ EL CLIMA QUE PROPICIO EL INSTRUCTOR
DURANTE EL CURS0 FUE:
a) RESPETO Y ARMONIA.
b) INFORMAL
c) COMPLETO DESORDEN

9.~ LAS DUDAS MANIFEST ADAS AL INSTRUCTOR SE RESOL -
VIERON:
a) AMPLIAMENTE,
b) ESCUETAMENTE.
c) NO SE RESOLVIERON,

10.-~SE CUBRIO EL CONTENIDO DEL CURSO:
a) EN UN 100%
b) MAS DEL 50%
c) ENTRE EL 25% y 50%.

S ————ssti
S ——————
———————————————

COMENT ARTOS QUE SE DESEEN HACER SOBRE EL INSTRUCTOR

GRACIAS.
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Como se puede apreciar la aplicacidn de este -
cuestionario al terminar el evento nos mostrari la-
actuacién general que tuvo el Instructor en el desa
rrollo del curso. Una vez recabada la informacidn-
se tabulari a fin de poder identificar exactamente-—
las fallas que tuvo el Instructor y asf tomar las =~
medidas correctivas necesarias para que éstas se re
pitan lo menos posible en futuros cursos.

La tabulacidn consiste en identificar las res -
puestas mis representativas de cada una de las pre-
guntase.

Por ejemplo:

En un curso donde participaron diez elementos—w~
se tuvieron las siguientes respuestas de la pregun—
ta No. 6, quedando la tabulacidén de la siguiente ma
nera:

¢.El instructor exhortaba al grupo a la participacidn?

3 contestaron Constantemente
5 Contestaron O casionalmente
2 contestaron No la hubo

Por las respuestas dadas €l Instructor no moti-
vaba a los participantes constantemente, lo que no-
ayuda a los mismos a desenvolverse efectivamente,
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7.7 EVALUACION DE CURSOS

NOMBRE DEL CURSO
NOMBRE DEL INSTRUCTOR
FECHA

ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANONIMO Y CON -
FIDENCIAL, PARA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA -~
UNICA FINALIDAD DE SERVIR AL MEJORAMIENTO DE LOS -~
CURSO S,

MARQUE CON UNA X LA RESPUESTA QUE MERESCA SU CA
LIFICACION,

1.~ AL INICIO: :
a) CONOCIA EL OBJETIVO Y CONTENIDO DEL
CURSO,
b) LO CONOCIA P ARCI ALMENTE,
c) DESCONOCIA EL CONTENIDO Y OBJETIVO
DEL CURSO.

2. EL CURSO CUMPLIO 1LOS OBJETIVOS:
a) TOTALMENTE,
b) PARCIALMENTE.
c) NO LOS CUMPLIO,

|

3.~ EL CURSO:
a) CUBRIO SUS ESPECTATIVAS,
b) DESPERTO SU INTERES E INQUIETUD.
c) NO LE RESULTO UTIL.

|

4.— LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS SON APLICA
BLES EN SU TRABAJO,
a) TOTALMENTE.,
b) PARCIAIMENTE.
c) NO SON APLICABLES.

5¢— ANOTE SUS OOMENTARIOS SOBRE EL CURSO:

D
St —————

GRACIAS,
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Esta forma sencilla, sera de gran utilidad para
determinar si los cursos impartidos estin logrando-
el objetivo deseado; es decir que les ayuden a desa
rrollar eficientemente su puesto de trabajo a los -
involucrados. De manera tal que a los responsables-
del 4rea de Capacitacidn les serviri de herramienta
para tomar las medidas correctivas en la seleccidn-
de participantes sobre el curso qué se va a impar -
tir y si este es aplicable a su centro de trabajo.

Los controles antes presentados pueden servir—-
para ayudar a los responsables del Jrea de Capaci-
tacidn a tomar medidas correctivas en el desarrollo
del Programa de Capacitacidn, coadyuvando con esto-
a lograr los objetivos trazados, ya que el no con -
tar con un control que nos permita verificar la efi
cacia de la Capacitacién, estaremos impartiéndola -
pero sin saber si los resultados son positivos o ng
gativos.,
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CAPITULO VIII
CASO PRACTICO

El presente caso practico tiene como finalidad-
mostrar al lector de este humilde trabajo, el pro--
ceso que debe seguirse para realizar la Capacita -~
cién y Adiestramiento en las Empresas.

El cuidl se realizd en la Empresa que ficticia -
mente denominados la "SUPREMA, S.A." gue pertenece-
a la Industria de Transformacidn de Alimentos, sien
do su giro la "Fabricacidén y Venta de Productos Ali
menticios!".

La Empresa cuenta con un nimero determinado de-
personas en cada puesto y departamento, siendo un -
total de 51 colaboradores, de los cuales se tiene -~
la Descripcidn Genérica de cada Puesto, lo que nos-
permite identificar las actividades que se realizan
en cada uno de ellos. Con esta informacidén se pro-
cedid a realizar los trabajos para la integracidn -
del Programa de Capacitacidn y Adiestramiento que a
continuacidn se describen:

~ Se procedid a enviar la invitacién a los trabaja-—
dores que serin los Representantes Propietarios y
Suplentes, siempre y cuando acepten el cargo, ya-
que reunen los requisitos exigibles para ser miem
bros de la Comisidn Mixta de Capacitacidn y Adieg
tramiento. Una vez reunidos los miembros elegi -~
dos se procedid a levantar el acta de designacidn
de los representantes patronales acto que fue pre
cedido por el Gerente General.

'
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~ Se solicitd al titular del Sindicato gue en una ~
de sus reuniones o en asamblea general, se lleve-
a cabo la eleccidn de los Representantes Propieta
rios y Suplentes ante la Comisidn Mixta de Capaci
tacidn y Adiestramiento.

— Contando con el Acta de Designacidn y Acta de -
Eleccidn respectivamente, se convoco a una junta-
de ambos sectores, con la finalidad de levantar--
el Acta Constitutiva correspondiente, Asf mismo -
se did lectura a las Bases Generales de Funciona-
miento a que se sujetari el funcionamiento de la-
Comisidn Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento.

~ Se did lectura a la cliusula relativa a la matem-
ria contenida en el Contrato Colectivo de Traba -~

Jo.

~ No habiendo nada que objetar se les invitd a que-
firmaran toda la documentacidn antes mencionada~~
a cada uno de los miembros integrantes de la Comi,
si6n.

- Una vez integrada toda la informacidn se procedid
a informar a la Delegacidn Federal del Trabajo co
rrespondiente, de la constitucidén de la Comisidn-
Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento, mediante—
las formas oficiales.
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INVENTARIO DE RECURS0S HUMANOS

: SUPREMA  S.A.
t SEX0 ' ' i

NOMBRE PUESTO M | FEDAD | ESCOLARIDAD EXPERIENCIA
MANUEL ROMERO F. GERENTE GENERAL | X 43 L.A.E 18 AROS
AGUSTIN NAVARRO A. JEFE PERSONAL X 35 LIC. REL. INDUST. |13 AROS
RICARDO FLORES §S. JEFE VENTAS X 38 LIC. MERCADOTECNIA |15 AROS
JORGE SEGURA V. JEFE ADMTVO. X 4z CONTADOR PUBLICO |18 AROS
PEDRO RIVERA G. JEFE PRODUCCION | X 45 ING. MECANICO 23 AROS
DORA Ma. MARTINEZ E. | SECRETARIA x {32 SEC. EJECUTIVA BILJ[10 AROS
LOURDES GOMES G. SECRETARIA S 1 SEC. EJECUT. ESP. [t AROS
PILAR VALENZUELA H. | SECRETARIA P T SEC. EJECUT. ESP. |3 AROS
VIRGINIA AGUILAK M. | SECRETARIA X |26 | sec. poEcur. EsP. |6 ANOS
PATRICIA SANCHEZ C, | SECRETARIA x |20 SEC. EJECUT. ESP. |2 ARGS
RICARDO ESPINOZA A. | AUX. PERSONAL X 2u PASANTE L.A.E. 2 AROS
ELIZABETIH GOMEZ A. AUX. PERSONAL X 123 ESTUDIANTE L.A.E. |1 ARO
ANTONIO RODRIGUEZ R. | VENDEDOR X 35 PREPARATORIA 10 AROS
RICARDO GOMEZ H. VENDEDOR X 33 SECUNDARTA 10 AROS
ABAHAM PERLZ A. VENDEDOR X 26 SECUNDARTA 4 ANOS -
ROBERTO FERNANDEZ G. | VENDEDOR X 30 SECUNDARIA 8 AROS
CARLOS RUIZ P. AUX. CONTABIL. | X 26 PASANTE CONTAD. 4 AROS
LOURDES CRUZ E. AUX. CONTABIL. X {azs CONTADOR PRIVADO | 4 ASOS

! FRANCISCO GARCIA L. | SUPERVISOR X " a3 PREPARATORIA 3 ANOS
ANGEL FLORES §. SUPERVISOR X 41 SECUNDARIA 17 AROS
EDITH GARCIA P. SUPERYISOR i '1'36" | PREPARATORIA 12 AROS

[
L

~1
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NOMBRE PUESTO M F EDAD ESCOLARIDAD EXPERIENCIA
MIGULL ACOSTA Q. OBRERO X 33 59 PRIMARIA 14 AROS
LUIS AGUILAR M. " X 26 PRIMARIA 3 ARoOS
ALFONSO ALONSO R. " X 38 2° PRIMARIA 18 AROS
GUILLERMO ALVARADO C. " X 23 SECUNDARIA 2 AROS
JOSE ALVAREZ E. " X 25 . SECUNDARIA 2 ARoOS
RAFALL AMELZCUA 0. " X 25 1° SECUNDARIA 3 ARoS
RICARDO ANDRES B. " b4 27 59 PRIMARIA 9 AROS
HLCTOR ARLLLANO S. " X 19 SECUNDARIA
ENRIQUE BARRON C. " b 29 1° SECUNDARIA 9 ANos
JOSE BUENRROSTRO §. " X 25 PRIMARIA & ARNoOS
MANUEL CABALLERO R. " X 33 4° PRIMARIA 14 AROS
EDREL CARRASCO Z. " X 26 FRIMARIA s AROS
LDUARDO CARRILLO S. " X 25 PRIMARIA 7 ANOS
APOLINAR CASTELLANOS A, " X 23 2° SECUNDARTA 2 AROS
DAVID CASTELLANOS R. " X 27 PRIMARIA & ARoS
VIRGINIA NAVA G. " X 27 PRIMARIA 3 ARoS
CTEMENTINA VALENCIA G. " X 31 2° PRIMARIA 13 AROS
TOMASA GUTIERREZ S. " X 36 PRIMARIA 6 AROS
MARTHA LOPLZ Q. " X135 PRIMARIA -
SILVIA GOMEZ T. " X3 PRIMARIA -
CECILIA GONZALEZ R. " X 28 PRIMARIA 4 AROS
SILVIA LARIOS V. " X 21 PRIMARIA & AROS
MARIA LOZADA R. " PX 24 59 PRIMARIA 9 AROS
EUGENIA MARQUEZ M. " X 28 PRIMARIA & AROS
LAURA MARTINEZ M. " X 29 4o PRIMARIA 11 AROS
EVA MEDINA B, " X 32 PRIMARIA 12 AROS
ANGELES MONTOYA A. " 0 S 1 5° PRIMARIA 15 ARNOS
GUADALUPE MURCZ R. " Xl 21 SECUNDARIA e
ISABEL RAMIREZ M, " Xl 23 SECUNDARIA -
ALICIA RIVERA M. " X 28 SECUNDARIA 2 ANOS

ir e
(¥
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DESCRIPCIONES GENERICAS Y FINALIDADES DE
PUESTO |

-~ Gerente General.—~ Es responsable de aprobar pro -
gramas y presupuestos generales y particulares, -
interpretar estados financieros, estudiar contra-
tos y documentos, tomar decisiones, asignar res -
ponsabilidades a sus colaboradores, resolver du -
das participar en las juntas del consejo de admi-—
nistracidn, aprobar la forma de presentacidn de -
los estados financieros y tratar con los represen
tantes sindicales.

Finalidades:

— Unificar los esfuerzos de cada uno de los colabo-
radores de la Empresa, a fin de alcanzar los obje
tivos trazados.

-~ Jefe de Personal.~ Es responsable de logar una -
tranquilidad laboral, de tal maneira que exista un
equilibrio de intereses entre la Empresa y el Tra
bajador; asi como un ambiente sano de trabajo, =
gue permita desarrollar al maximo la capacidad de
los Recursos Humanos, mediante la adecuada aplica
cidén de leyes, técnicas, politicas, reglamentos;-
asi como de controles.

Finalidades:

—~ Administrar y planear el desarrollo de los Recur-
sos Humanos, con la finalidad de aprovechar al mi
ximo las capacidades individuales.

- Mantener buenas relaciones con el Sindicato.

- Mantener motivado al personal de la Empresa.
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- Jefe de Ventas.- Es responsable de cubrir las pre
visiones de ventas asignadas, mediante la motiva-
cidn, asesoramiento y supervisidén del personal a-
su cargo.

Finalidades:
~ Cubrir las previsinnes de venta asignada.

~ Mantener la disciplina y moral en alto del perso-~
nal a su cargo.

~ Vigilar que el equipo de trabajo se utilice y con
serve adecuadamente.

~ Vigilar el buen desarrollo de los nuevos puntos -
de venta.

- Crear, mantener y fomentar las buenas relaciones-
comerciales con nuestros clientes.

~ Jefe de Contabilidad y Finanzas.- Es responsable-
de controlar e informar las operaciones Contables,
Fiscales y Financieras que afectan a la Empresaj;-
asi como registrar en forma metddica dichas opera
ciones en el momento oportuno y con la mayor exac
titud, con el objeto de tener en el momento que -
lo soliciten el Estado Financiero real que guarda
la Empresa.

Finalidades:

— Controlar las funciones operativas de los siste -
mas Contables y Financieros, a fin de tener infor
macidn confiable de la situacidén Finaciera de la-
Empresa.

— Verificar que la elaboracidn y el pago de los gra
vémenes Fiscales a que se hace acreedora la Empre
sa se realicen en forma correcta y oportuna.
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~ Llevar un control del fondo disponible a fin de -
solventar las erogaciones que realice la Empresa.

- Jefe de Produccidn.- Es responsable de hacer cum-
plir los programas de Fabricacidn de los produc -
tos que elabora la Empresa, dentro de los estéinda
res de calidad y pesos establecidos, Asi como pro
gramar €l mantenimiento preventivo y correctivo -
de la maquinaria utilizada en los procesos de pro
duccidn.

Finalidades:

~ Hacer cumplir los Programas de Fabricacidn en el-
tiempo requerido y dentro de los estindares de ca
lidad establecidos.,

-~ Planear , programar, organizar y controlar el tra
bajo en los diferentes sectores de fabricacidn.

— Mantener en Sptimas condiciones de funcionamiento
la maquinaria utilizada.

—~ Secretaria Gerencia General.- Es responsable de -
auxiliar en labores administrativas de la Geren -
cia, tomar dictado y efectuar las traducciones en
Ingles o Espafiol requeridas; asi mismo controla -
las reservaciones de avidn y hotel del personal -
que salga de viaje y del visitante extranjero de-
la Empresa.

-~ Finalidades:

- Llevar un control individual efectivo del per -~
sonal de la Empresa con la finalidad de conocer
su trayvectoria en la misma.

~ Secretaria Nivel Departamental.— Es responsable -
de tomar dictado y elbaorar transcripciones meca-
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nograficas, atender y efectuar llamadas teleféni-
cas, controlar el archivo y auxiliar en las labo-
res propias del departamento.

Finalidades:

Mantener actualizado y al dia los archivos a fin-
de losrar un mejor control de los documentos que -
se manejan en el departamentoe.

Mecanografiar documentos, tomar dictado, contro -
lar la informacidn que se emite y recibe y apoyar
en diversas actividades cuando asi se requiera.

Auxiliar de Personal.- Es responsable de efectuar
los movimientos correspondientes ante el Seguroc -
Social, Fonacot, Infonavit asi como llevar su con
trol, mediante los pagos bimestrales o mensuales—
segin el caso.

Llevar el control del Kardex, expedientes, vaca

ciones, tiempo trabajado obreros y asistencia del -
personal de confianza,

Elaborar la ndmina quincenal y raya semanal; -

asi como realizar el pago al personal de la Empre -~
Sa.

Finalidades:

——

Llevar un control individual efectivo del perso -
nal de la Empresa, con la finalidad de llevar un-—
control sobre su trayectoria en la misma.

Elaborar y realizar los pagos correcta y oportu —

namente ante las dependencias del IMMS. Fonacot,=-
e¢ Infonavit a fin de evitar recargos moratorios.

Vendedor.~ Es respcnsable de hacer llegar nuesg ——
tros productos al mercado en las mejores condicio
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nes posibles, mediante la visita a clientes; as{-
mismo elaborar la remisidn del pedido de venta, -
el cobro de la misma y realizar el nuevo pedido.

Brindar asesoramiento a los clientes, reportar-
las anomalias que tenga en la ruta signadae.

Dar un buen trato al equipo de trabajo.

- Finalidades:
—~ Cubrir la previsidén de venta signada.

~ Proporcionar una adecuada atencidn a los clien-
tes, con la finalidad de mantener y promover la
buena imagén de la Empresa.

-~ Auxiliar de Contabilidad.-~ Es responsable de rea-
lizar las conciliaciones bancarias y el an3lisis-
de diversas cuentas, registrar distintos concep -
tos de ingresos y egresos en las cedulas corres -
pondientes.

Intervenir en la elaboracidn de los estados fi=~
nancieros, elaborando polizas y asientos rutinarios.

Llevar el control de proveedores, mediante la -
adecuada programacidén de pago, contabilizando las -
previsiones a los mismos.

Finalidades:

- Mantener al dia los libros de diario y mgyor, con
la finalidad de tener la informacidén referente a-
los ingresos y egresos de la Empresa.

~ Llevar un control de las provisiones de pago a -
proveedores a fin de evitar retrazos en los pagos
a los mismos,
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—~ Supervisor.—~ Es responsable de coordinar, supervi
sar, dirigir y controlar las actividades del per-—
sonal obrero, asi como elaborar el reporte de ma-
rio de obra trabajando diario.

Vigilar que el equipo utilizado este en condi -
ciones de operacidn oportuno e higienico; asf como-

€laborar un reporte diario de produccidn.

Solucionar los problemas que se puedan presen -
tar en los procesos de produccidn.

~ Finalidades:

-~ Lograr un aprovechamiento miximo de maguinaria—
g q
y del elemento humano.

Mantener la moral alta de los trabajadores, con la-
finalidad buenos equipos de trabajo.
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LISTA DE PERSONAL SINDICALIZADO:

NOMBRE R. F. C. FIRMA
Acosta Quirdz Miguel AOQN 480616
Aguilar Martinez Luis AUML 560112
Alonso Rojas Alfonso AORA 441127
Alvarado Crua Guillermo AACG 590222
Alvarez Estrada José AAEJ 570413
Amezcua Ortiz Rafael AEOR 571119
Andrés Bahena Ricardo AEBR 551124
Arellano Sanchez Hector AESH 631230
Barrén Cotéz Enrique BACE 620717
Buenrostro Suaste José BUSJ 531201
Caballero Rodriguez Manuel CARM 490728
Carrazco Zulaica Edrel CAZE 561224
Carrillo Salinas Eduardo CASE 570917
Castellanos Antonio Apolinar CAAA 590505
Castellanos Robles David CARD 620914
Nava Guerrero Virginia NAGV 551011
Valencia Herndndez Clementina VAHC 510916
Gutiérrez Solano Tomasa GUST 460815
Lépez quirdz Martha LOQM 471225
Gdmez Toledo Silvia GOTS 510225
Gonziles Ramfirez Cecilia GGRC 540713
Larios Vargas Silvia i LAVS 610328
Lozada Romero Marfa LORM 580709
Mirquez Zamorano Eugenia MAZE 541223
Martinez Miranda Laura 4 MAML 530719
Medina Beltrin Eva MEBE 501125
Montoya Arredondo Angeles MOAA 480513
Munios Reyes Guadalupe MURG 611112
Ramfrez Mata Isabel RAMI 590314

Rivero Mendoza Alicia RIMA 570017
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