206609
.?

)‘“@N\W UNIVERSIDAD LA SALLE

ESCUELA DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

= g
EJEMPLAR UNICO

EJECUCION E IMPLANTACION DE UN PROGRAMA
DE CAPACITACION

TESIS O

FALLA DE_UR
SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE:
LICENCIADO EN ADMINISTRACION

P R E S E N T A N
BLANCA  ESPERANZA  MACARENA
\CORREA CARRASCO

MARIA DEL PILAR MEDINA GARCIA

HOO 2
Mexico, D. F. -

I S



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

A T1 SENOR, POR GUIARNOS
EN NUESTRAS VIDAS.



A MIS PADRES POR HABERME GUIADO
Y AYUDADO SIEMPRE

M{ infindito neconocimiento y

amon.



A MI ESPOSO JAVIER
A MIS HIJAS DEBORAH v MACARENA,

por_su comprensibn, estimulo y

canino.




WE R

A MIS HERMANOS

Por alentarme a seguin Luchando.



A MIS AMIGOS

Con candiio.



A MIS PAPAS:
Antondo y Concha

Pon haberme dado £a vida,
du amon y una educacién para
Lograr sern Lo que ahora soy.

Para ustedes, mi reconocimiento

y amoxn.




A MI HERMANA ROSSY

Por danrme su cardifio y alentanme

a seguirn adelante.



TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

A JORGE
- Por su amoxr, apoyo, comprensidn

Yy estan siempre a mi Lado.



TESIS CON
FALLA DE ORIGEN |

| PRSI

Con aghadecimiento a nuesthro
Director de este seminandio de
investigacidén, Lic., Fernando
Guerra Muidz, pon su amistad
Yy asesoramiento en £a elabonra
cifn de este trabajo.




TRSE CON
FALLA D ORIGEH

A nuestros compaiieros que con
du entusdlasmo y alegria nos
hicienon mds gratos Lcs momen
tos diffciles de nuestra {on-
macibn profesional.

Gracias,

L



11

1.1
11.2

11.3

11.4

11.5
I1.6

TS CON
FALLA DE OBIGE

INDICE

4l

PROLOGO

: INTRODUCCION
CONCEPTOS BASICOS

Definicibn de Capacitacibn, Adiestnra-
miento y DeAaanollo

Evolucidn de La Capac&tac46u en
México. .

Impontancia y ObjetLVOA de La Capacd-
xac46n.

ESTRUCTURA y ASPECTOS LEGALES DE LA
CAPACITACION

Eatruciura de La Capacitacidn 1983.

La Ley Federat de Trabajfo en materia
de Capacitacibn.

La obfigacibn patronal y sus conse-
cuenciasd para La Empnresa.

IT.3.1 Las diez obligaciones de Los
patrones.

11.3.2 Caractenfsticas que debe reda-~.
nin La Capacitacdibén y Adies- - -
thamiento. S )

11.3.3 Alternativas de cumplimiento.

171.3.4 Costos y Beneficios.

Derechos y obligaciones de €04 Traba-
fadonres,

Mecanismos de Contrnol y Vigilancia.

VentajaA Yy Limitaciones def RéEgimen
Legal,



| TESIS CON
- FALLA DE ORICEN

111 SERVICIO NACTONAL V
" ADIESTRAMIENTO D.G.C.P.

111.1- - Integracdbn y Estructura.
1171.2 Reglamento interion de D.G.C.P.
111.3  Foamatos.

v DETECCION DE NECESIDADES

v - PROCESO ADMINISTRATIVO APLICADO
A LA CAPACITACION

w1 CASO PRACTICO
CONCLUSTON FINAL
oy .
GLOSARIO DE TERMINOS

BIBLTOGRAFTA '~ %



—J—
PROLOGDO

Los motivos gue nos ha inducido a la realiza-
cién del presente estudio, son principalmente, la
conciencia plena de que, para alcanzar el grado de
efectividad requerido por las empresas de nuestro-
pais, se requiere como necesidad prioritaria, una
S6ptima administracién integral de los recursos hu-
manos de la organizacién, desarrollar y acrecentar
los potenciales de la persona, sus actitudes, con-
ciencia y vocacién en el cumplimiento de su fun---
cién. Esto significa, que las empresas requieren-
inaplazablemente llevar a cabo una adecuada capaci

tacifén de su personal.

Como resultado de la inquietud que existe en-
tre nosotros y del conocimiento de que la ejecu---
cién y alcance de los planes ya existentes son ya-
responsabilidad de cada una de las empresas, hemos
requerido enfocar nuestro trabajo a un modelo para
la realizacién de la capacitacién y el desarrollo-
del personal, observando los lineamientos y meca--
nismos que para el efecto ha emitido, la Ley Fede-
ral del Trabajo y de la Direcc16n> General de Capa

~citacibn y Productividad.




INTRODUCCTION

Una vez establecidos los fines de éste estu-
dio, consideramos necesario, con el objeto de fa-
cilitar la comprensibn sobre la estructura y el -
contenido del mismo, realizar algunas considera--
ciones generales, ademds de ser lo m&s sencillo -
y objetivo posible para que su lectura y asimila-
cibn sea amena y efectiva, confiando de antemano-
en la critica acentada y constructiva de aquéllos
que, conociendo ampliamente los temas que se des-

criben.

No pretendemos "descubain Lo ya conocido", -
sino m&s bien haremos hincapi& en los aspectos --
que, a nuestro juicio, son de mayor trascendencia
Yy, por tanto, de mayor inter&s en el momento his-
térico que vivimos.

Ademds despertar una inquietud y un reto a-
los empresarios respecto a la trascendencia que -~
tiene la educacién y la formacifn del personal de
la empresa (ejecutivos, empleados y obreros), pa-
ra una nueva filosofia y pr&ctica de las relacio-
nes entre trabajo y trabajador, que redunde en un
auténtico desarrollo integral y una mayor involu-

cracién para el logro de los objetivos de la em--



presa.

Por lo anterior se presenta en este estudio,
una breve descripcién de los antecedentes de la -
capacitacién, situacibén actual, relacibn de la ca
pacitacién y la sociedad, el desarrollo de perso-
nal, sus objetivos, sistemas de evaluacién y por-

Gltimo nuestras conclusiones y recomendaciones.



CAPITULO I

CONCEPTOS BASICOS

Dedinicibn de:
y Desarnollo.

i‘de La Capacitacibn en MExico.

Impoatanéld y dbjetivod de La Capacitacibn.

apacitaci6n, Adiestramiento .
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1.1 DEFINICION DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO
y DESARROLLO

Existen numerosas definiciones respecto a la
Capacitacibén, Adiestramiento y Desarrollo; entre

éstas definiciones tenemos:

Direccidn General de Capacitacién y Producti
vidad:

Capacitacifn es "La accibn destinada a desa--
rnhollan Las aptitudes del tra
bajador, con el propbsito de
prepararlo para desempedan --
eficientemente una unidad de
trabajo especifica e impenso-

nat’.,

Adiestramiento es "La aceibn destinada a desa--
anoflan Las habilidades y des
trezas del trabajador, con el
p&ap&;éto7de Lnchementan ta -
eficiencia en su puetto de --

trabafo".

Para Fernando Arias Galicia, la Educacibn en
globa al Entrenamiento, al Desarrollo, a la Capa-~

‘citacién y al Adiestramiento, y la define de la -




siguiente manera:

Educacidn:

Entrenamiento:

Desarrollo:

Capacitacién:

Adiestramiento:

"Es 2a adquisicidn inteLectual,

por paate de un 4nd¢v'dua‘de --“

nie5a£ Hom-

:6okmac46n de fLa

pandonaLLdad-[caadctea, hdbitos,

educa 46n de La voluntad sdensd

b4£¢dad hac&a Los problemas) .

"Adqu444c¢6n de conocimientos,-
principalmente de canrdcter téc-
nico, cientlfico y administrati
vo'.

"Es proporcionar destreza en -~
una habilidad adquinida, casd -
siempre mediante una préctica -

méds o menos prolongada de traba




_‘g..
( . fos de candelen mhacqlan 6 mo

thiz",

1.2 EUOLUCIQN,DEﬂLA CAPACITACION

-EX. capacitar y'adiestrar a los trabajadores
en México no es una actividad nueva, ya que exis
ten rgferencias histéricas que datan de la época
de'lavéé16his,ien doﬁdé ya se registran activida
deé‘én ésta,méﬁéria.

El método de instruccibn para el trabajo, =
originalmente consistfia en que una persona, expe
rimentada en determinado oficio o actividad, ins
trufa a un aprendiz en dicha labor, con: el pfopé
sito de impartirle conocimientos y desarrollarle
habilidades, por lo tanto, aunque debe conside--
rarse a &éste sistema de aprendizaje como elemen-
tal, puede afirmarse que ya existfa un proceso -
de instruccifén para adaptar a los individuos a -

su actividad productiva.

Desde entonces, la capacitacidn y el adies-
tramiento como procesos de ensefanza-aprendizaje,
han evolucionado al ir surgiendo nuevas técnicas
pedagbgicas y did&cticas que han encontrado su -

aplicacidén en ellos.
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El crecimiento de la industria a fines del - .
siglo pasado e inicios del presenté;ﬂérévoéé que
la aétividad de capacitar y adiestrat';é‘maho'dé;“
obra se formalizara, pues comenzaba a ékis:ir D
fuerte demanda de obreros calificados:para‘satis—'
facer los requerimientos que originaban’;a tecno-

logfa y la expansién de las empresas.

Por ello, fueron apareciendo diversas dispo-
siciones legales que pretendieron reglamentar el
fenbmeno: en 1970, el C6digo Civil inclufa un ca
‘pitulo destinado su tftulo al aprendizaje; en -~
1931, la Ley Federal del Trabajo destind su titu-
lo tercero al Contrato de Aprendizaje; con la nue
va Ley Federal del Tra%ajo (1970) se suprime el -
contrato de Aprendizaje; y se establece,.a través
de la Fraccib6n XV del Articuleo 132, 1la obligaéién

patronal de capacitar a los trabajadores.

Sin embargo, dichas disposiciones no dejaron
de ser un bello principio retérico, fundamental--
mente porque no existfa la contraparte legal que
exigiera su observancia.

En la dé&cada de los 70 se inicia una etapa -
de desarrollo con relacidn a estas materias, ya -
que el concepto de educacibn; los nuevos enfoques

para el desarrollo de los recursos humanos; asi -
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como las aspiraciohes de Srden personal y social,
adquieren gran significacifn al comenzarse a de--
tectar deficiencias en el aparato productivo na--
cional, debiéowél acelerado avance tecnolégico y-

a la g:;h'cantidad de mano de obra no calificada.

D rante 1os inicios del presente ré&gimen, se

habIa manl estado, como necesidad prioritaria, lo

ggrar mejores indices de productividad y el sector

obrero organizado luchaba denodadamente por mejo-

rar. 1os niveles de vida de los trabajadores; por-
lo que era indlspensable plantear el estableci --
miento que tuviera caracteristicas adecuadas para

" satisfacer dichos requerimientos.

Anté‘esto, el Gobierno Mexicano elevd a ran-

go constitucipnal el derecho obrero a la capacita

cibén y al-adiestramiento.

Esta réfdrha, decretada el 27 de diciembre -

de 1977, modific6 la Ley reglamentaria correspon-

diente, es decir, la Ley Federal del Trabajo. Ta

les modificaciones fueron publicadas en el "Dia--
rio Oficial”" de la Federacién el 28 de abril de -
1978, entrando en vigor el 1? de mayo del mismo-

afo.
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1.3 TIMPORTANCIA YV OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

La capacitacién y el adiestramiento implica -
un reto para los mexicanos, ya que siendo una ga--
rantfia en favor de los trabajadores y un beneficio
para ;os empresarios, dependen de la participacibn
de todos y cada uno de los individuos involucrados

en los procesos productivos.

Esto es, si el pals necesita mayor productivi
dad; una mejor calidad de vida de los mexicanos; -
mano de obra suficiente calificada y en general, -
un bienestar social, politico y econémico con la -~ .
finalidad de aspirar a un desarrollo integral como
nacién, es imperativo que estrategias como la capa
citacién y el adiestramiento sean verdaderos facto

res gque provoquen el cambio en los individuos a --

los cuales se dirigen.

Si uno de los factores para el incremento de
‘la prodﬁctiviéad es la eficacia en el trabajo, y -
la capacitacifén y el adiestramiento son factores -
paré que éste se realice adecuadamente al mejorar-
los niveles de calificacibn de la mano de obra, es
inpuestionable que, afin al haberse convertido en -
‘una obligacién para el patrbn, &ste resulta benefi

ciado al mejorarse los niveles de calidad y aprove
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chamiento de’ sus recursos.

ﬁi”uﬁo de los factores para el bie

Asi mismo, -

- S0 ?zlos trabajadores, es tener una vi
vdé m&é:gigna q;é’se logra al mejorar su condicibn
y'bréﬁidigr céﬁﬁios econémicos mediante una forma-
‘ci551;ﬁ£éé: ;ébcapacitacién y el adiestramiento

a la éﬁé;itiene defecho, le da la oportunidad de -

: déiﬁilidades de acceso a mejores ni-
véles'derbién\‘“a::A

: ?orlétfa éarﬁe, el desarrollo conlleva una se
rie de cambios en ios sectores productivos; uno de
ellos, es la modificacibén tecnol6gica cuyo avance-
requiere que los trabajadores esté&n en aptitud de-
operar mecanismos y aparatos que las necesidades -
de los procesos del trabajo requieren. También, -
entre mayor complejidad tecnolfgica son m&s los --
riesgos de trabajo, los cuales, aumentan el Iindice
de accidentes en la empresa y obstaculizan el bie-
nestar del trabajador y de su familia. En tales -
condiciones, el establecerse la capacitacién y el
adiestramiento al interior de las empresas, se tie
nen como objetivos los sefialados en la Ley Federal

del Trabajo, en su Articulo 153-F:

- Cumplir con los preceptos legales.
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Actualizar y perfeccionar los conoci --
mientos y habilidades del trabajador en
su actividad. Asi como proporcionarle-
informacién sobre la aplicacién de la -

nueva tecnologia en ello.

Preparar al trabajador para ocupar una-

vacante o puesto de nueva creacidn.
Preveﬁir riesgos de trabajo.
Incrementar la productividad.

-Mejorar las aptitudes del trabajador.
Solucionar problemas organizacionales.
Elevar el nivel de vida del trabajador.

ﬁacer del trabajo una actividad humana-

mente gratificante.
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" 11.1 ESTRUCTURA DE LA CAPACITACION ANTES DE £977

Anﬁes de que se promulgara el decreto que for
maliz6é el sistema institucional, ya existfa una es
tructura mds o menos usada de capacitacibén. Para-
muchas empresas, especialmente de considerable ta-
mafio, era importante capacitar a su personal y, de
una manera altamente individual, disefiaron sus pro
pios sistemas. Otras mis pequeifias, conscientes de
la misma necesidad, no llegaron a evolucionar nin-
gn sistema, sino que recurrieron a cursos aisla--

dos para empleados preseleccionados.

En cualguiera de estos dos casos, lo que pue-

de afirmarse es que las decisio es’ que llevaban a

la capacitacién carecid de 1nfr

cuentemente de solidez.

- Ventajas. Este métddo infofmal que prece-
di6 a la institucionalizaci&n de la capac;tacién-

permitia obtener algunas ventajas.

- Espontaneidad, Solo quienes tienen deseos
de tomar un curso lo hace.

- Apeatura. No existe limitacidn alguna en
la seleccibn de cursos.

- Economia. Ya que los procedimientos no es
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tdn sujetos a control alguno, pueden elaborarse -
los blanes en una forma simple, que no requiera -
mayores gastos.
- -.Simplicidad. No hay necesidad de buscar-
la éydda de un experto, basta mirar en el peri6di

co o conocer el programa de otra empresa para ob-

tener. ideas.

-.'limétacianed. La falta de sistematiza---
cibn. de &ste método acarrea ciertas desventajas y
limiﬁa@iénes.‘_

- “Anbitnaniedad. - Al no existir un criterio
uniforme, la capécitéCién la recibe el trabajador

que es seleccionado, m&s o menos arbitrariamente.

- Discriminacibén., En estas condiciones el
beneficio de la capacitacién no alcanza a la tota

lidad de los trabajadores de una empresa.

- Inffuencia. Como es natural cada curso -
que se imparte adolece a una serie de razones que

son subjetivas en mayor o menor grado.

En pocas ocasiones la decisifn estard respal
dada por un auténtico diagnéstico de las necesida

des de capacitacién.

- Imphroductividad., Bajo estas circunstan--
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cias, no es de extranar que el efecto que produce

un esfuerzo de capacitaci&n pierda sin ser medido

ni apreciado.

- Fnagmentdd&ﬁn Por 'ser un esfuerzo aisla

do, .sus :ésultad§ esaparecen dejando apenas una

huella, 65 3;1 égbacitado.

11.2 LA LEV. FEDERAL DEL TRABAJO EN MATERIA DE
CA{AQITACZON Y ADIESTRAMIENTO
1. Pfoﬁofcionar capacitaci6n y adiestramien
to a ios trabajadores conforme a los blanes Y pro
,gramas formulados de comGin acuerdo por el patrén-—
y el sindicato o sus trabajadores (Art. 132, =~-

Fracc. XV y Art. 153 A).

2. 1Incluir en el contrato individual del --
trabajo la indicacifn de que el trabajador serid -
capacitado o adiestrade en los términos de los --
planes y programas establecidos o que se establez
can conforme a lo dispuesto a la Ley (Art. 25, -=-

Fracc. VIII).

3. 1Incluir en los contratos colectivos cl&u
sulas relativas a la obligacién patronal de pro--
porcionar capacitacifén y adiestramiento a los tra

bajadores conforme a los planes y programas conve
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nxdos, y las bases sobre la integraci6n y funcio-
namiento de 1as Comisiones Mixtas de Capacita—--
qi6n.y Adigstramiento, en su caso disposiciones -

“tacién y adiestramiento inicial -~

que se debe impartir a quienes vayan a integrar o
1aborar en: 1a empresa (Art. 153-M y Art. 391, ---

Fracc. I. vn:, IX).

4., El contrato ley deber& contener las re--
glas conférme a las cuales se formularin los pla-
nes y programas para 1a implementacidn de la capa
citaciébn y adiestramiento en la rama de la indus-

tria de que se trata,(Art. 412, Fracc. V).

5...En cadé,émpfésa constituir Comisiones --

' Mixtas de Cépacitacién y Adiestramiento integra--

das por igual nimero de representantes de los tra

bajadores y del patxrbdn, (Art. 132, Fracc. XVIII y
Art. 153-I).

6. Informar respecto a la constitucibén y ba
ses generales a que se sujetard el funcionamiento
de las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adies-
tramiento dentro de los primeros 60 dfas de los -

afnos impares, (Art. 153-0).

7. Presentar ante la Secretaria del Trabajo

y Previsién Social para su aprobacién los planes-—
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y programas que se hayan acordado establecer o en
su caso las modificaciones. En el caso de empre~
sas con contrato colectivo 15 dfas después de 1la
celebracibn, revisién y prérroga del mismo y en -
el .caso de las empresas sin contrato colectivo, -
dentro de los primeros 60 dfas de los afios impa-~

res, (Arts. 153-N y 153-0).

‘8.-. Los

,él§nes Yy pProgramas deber&n cumplir -
los éigﬁientes[iéquisitos:

.A)—“Réferiise a periodos no mayores de 4 --

afios.
b)‘.Coﬁpfénder todos los puestos y niveles -
“de 1A
c)  Precisar las etapas durante las cuales -
se impartirsd la capacitacibn y el adies-
tramiento al total de los trabajadores.
d) Sefialar el procesamiento de seleccibn a
través de la cudl se establecerd el 6r--
den en que serén capacitados los trabaja

dores de un mismo puesto y categorfa.

e) Especificar el nombre y nGmero de regis-
tro en la Secretaria del Trabajo y Previ
sib6n Social de las entidades instructo--

ras cuando se trata de instructores ex--
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ternos.
£) 'Aquéllas otras que establezcan los cri-
terios generales de la Direccibn Gene--
ral de Capacitacién y Productividad que
- se publiquen en el Diario Oficial de 1la
Federacifn. Criterios que Gnica y ex--
clusivamente debe de servir para imple-
mentar y faci;itar el cumplimiento de -

las obligacioﬁesféstablecidas en la Ley,

(Art. 153-0)

9. La Direcciép‘;hstrhctora deberd expedir
constancias a los trébajadoras que hayan sido --
aprobadas en losvexémenes de capacitacién y ---

adiestramiento. (Art. 153-T).

10. Las empresas est&n obligadas a enviar a
la Direccifn General de Capacitacibén y Producti-
vidad para su registro y control, listas de las-
constancias que se hayan expedido a los trabaja-

dores, (Art, 153-V).

11, En el caso de instructores externos, -~--
las instituciones o escuelas que impartan la ca-
pacitacifn y el adiestramiento, asi como su per-
sonal docente, deber&n estar autorizadas y regis
tradas por la Secretaria del Trabajo y Previsibn

Social, (Art. 153-C.
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11.3 LA OBLIGACTION PATRONAL DE CAPACITAR ¥ SUS
CONSECUENCIAS PARA LA EMPRESA

11. 3 I La6 10 ObZLgacianeé-de Los Patrones.

El punto de partida de &ste movimiento promo

tor de 1a capacitacién de la fuerza de trabajo, -

123 'Eoﬁétituc
"LaA emplc aa
dad eataaan ab£4gada6 a paopoac4onan a sus thaba
jadonres, capacitacibn .o qd&eétdam&ento para el --
thabafo. La Ley neglamentanid déteAanand Los -~
sistemas, métodos, Los patrones debendn cumplirn -
con dicha oblig;c£6n.” La ley reglamentaria a la
que el pidrrafo se refiere, es la Ley Federal del-
Trabajo, lo que en adelante ser& mencionada como-

la ley.

El siguiente paso después del lanzamiento --
del decreto fué el de emitir las reglamentaciones
del mismo, las cuales fueron publicadas el 28 de-
abril de 1978 en el Diario Oficial. Estas desta-
can gue se consideran como de interés social pro-

mover y vigilar la capacitacibén y el adiestramien
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to de los trabajadores, evidentemente con la in-

téndidn de enfatizar la importancia que &sto re-—

visfe para las autoridades en la materia.

Las obligaciones que la ley impone a los pa
trones en este rengldn son las siguientes:

- Proporcionar capacitacién y adiestramien
to a sus trabajadores. (Fraccifn XV del aArticulo

132 de la Ley Federal del Trabajo).

- Participar en la integracién y funciona-
miento de las comisiones que deban formarse en -
cada centro de trabajo, de acuerdo con lo esta--
blecido por"ésta ley. (Art. 132~-M Fraccidn ----—

XXVIII).

- :Iﬁfdrﬁéi a la Secretarfa del Trabajo y--
Previsién Social respecto a la capacitacién y ba
ses generales a que se sujetara el funcionamien-
to de las comisiones mixtas de capacitacibén y --

’ adiestramientc. (Art. 153-0).

- Atender la convocatoria lanzada por la-
Secretarla del Trabajo y Previsidn Social para -
constituir comités nacionales de capacitacidén vy
adiestramiento de las mismas ramas industriales-

o actividades de que forman parte. (Art. 153-N).

- Incluir en el contrato individual de tra



“bajo "@aVindicdcid "q@e'el faabﬁkadoakAe¢d ca- -

paé{taHO'd”éaiéikagdq en o4

.Jo, en

citacibn o adiesthami

partin a’quienesd’ivaya ingresan’a Laboran, a fa

empresa o edtqbkeclm ‘(art. 391, Fraccién-

VIII).

- Presentar‘Aﬁﬁéxla*sécietaria del Trabajo-
Yy Previsién_social,'péia,su_aprobacién, los pla--
nes y programés de caéﬁcitaci&n y adiestramiento-
que se hayan acordado establecer. (Art. 153-N). -
ﬁDLchaa planes -y proghamas deberdn sen aplicados-

de L{nmediato por Ras emphesdas." (Art. 153-Q).

- Mantener un contacto permanente con la Se
cretarfa del Trabajo y Previsibén Social, informdn
dole de los avances y/o modificaciones a los pla-

nes y programas autorizados. (Art. 153-N).

- Las empresas estdn obligadas a enviar a -
la D.G.C.P., Direccidn General de Capacitacibn vy

Productividad, para su registro y control, listas
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de las éénstancias gué se hayan expedido a sus -
trabjajadéreé‘.’ (Art. 153-v).

Dé méne?AJiﬁplicita, queda entendido que to
dos log éoétqéique éste programa signifique con-
cargo ﬁniéa y;eﬁclﬁsivamente de la empresa, sin-
que el;bjimpiiqpe el derecho de impartir libre--

mente la clase de capacitacién que &sta desee.

Al mismo tiempo, se entiende que en el em—-
presa recde la responsabilidad y supervisa su --

éumplimiento.

Esto se desprende de un razonamiento deduc-
_tivo} ya que la empresa est& obligada a llevar a
‘éabog satisfactorios programas de capacitacién -
que no son diséggdos por ella misma, sino por la
comisién. En consecuencia, si la comisibn no ha
géfunrbﬁep trabajo, la empresa no puede cumplir-
con sus responsabilidades legales. Aunque el --
proceéo“es ciertamente simb6lico, se advierte —--
'éue el peéo de la responsabilidad rec8e sobre --
los patrones, quienes no solamente habré&n de in-
tegrar la comisidn, sino que también tendrin que

promover el cumplimiento de sus funciones.
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11;3.2 'CARACTERiSTICAS QUE DEBEN REUNIR LA
- CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

Su abjeta.

toé y hab¢£¢dadeb del trabafadon en su actividad; -

aA{ coma pnoponc&onaale informacibn sobre La apli-

_.cac¢6n de nueva zecnozogta en ella.

1T, Pazpanah al trabafjador para ocupanr una -

vacante o puedto de nueva creaciln.

‘fll. 'Paevenia niesgos de trabajo.

IV, Incnementaa La productividad.

V. “En genznal, mejonar Las aptitudes del tra
bdjadoa."

‘Adeﬁas, recordemos que la capacitacifn y el -
adiestramiento deben permitirle al trabajador, --
"eLevar su nivel de vida y en productividad". Es-
ta es, en esencia, la finalidad que persigue, bene

‘ficiando al capacitado y a quienes enfragb su cos-

to.
¢Dentro de qué horario?.

El artficulo 153-F prescribe que "deberd impaxr

tinse al trabajador dunante Las horas de su foana-



da de tnaba;o, Aaluo que atend&endo a la natuaate-

za de Aus Aenv4c¢og patadn y tnaba;adon convengan

que podndn use de otna maneaa, asil como en-

£ taabajadon deaae capacditanrse en-

una act&v&dad d46t4nta ‘a ta de- la ocupac&du que de

Aempena, Y ; upueéto, za capac¢tac¢6n se rea-

L¢zaad 5uena de la JaAnada da tuaba;o. :

¢En qué 1ugar7

El artIculo 153-B 1ndica explicitamente que -
"para dar cumpZLmLento a La: obL&gacLJn..., Los pa-
trones podudn canuen¢4 con Loo tnabajadan¢6 en que
La capacL;acL6n o adLe§£aam¢ento de proporcione a
estos dentno‘dé 2a miaﬁﬁ,zmpaeaa 0 fuera de elta”.

aodé plaiééitiene la empresa para cumplir?.

Se préveén dos posibilidades:

- En ios casos donde las relaciones de traba
jo esté&n regidas por un contrato colectivo, se ~--
cuenta con un plazo de 15 dias posteriores a la ce
lebracién, revisidn o prérroga del mismo. (Art. -
153-M) .

- En los casos donde las relaciones de traba
jo estdn regidas por contratos individuales y no -
exista sindicato que ostente titularidad alguna, -

"Las emphresas debendn someten a La aprobacidn de -
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La Secretania del Trabajfo y Prevdisibén Social, den--
tno de Los primenocs 60 dfas de £os afos meaaéd,_-
L0s planes y programas: de capacitacibn o adies---
tramiento que de comin acuerdo con Los thabajado--

nes, hayan decidido implantar”. (Articulo 153-0).

En virtud de que &ste Gltimo plazo'resulta im
.posible de cumplir, se esper6 que la Secretarifa en
cuestifn promoviera algtin decreto ampli&ndolo =~--

—ﬁransitoriamente— a lo que resta del afio en curso.

ééﬁsﬁdqidebe impartirse?.

8 Uﬁé Vez que la entrega de pianes Y programas-

v‘se ha ajustado a los plazos indicados, es claro --
‘bque 1o importante es el hecho de que el plan inte-
‘gral: incluya el cumplimiento de la obligacibn en -
""todoa Los pueAtaA Y nvazea existentes de La em--
presa ”y se ae6¢e@¢ﬁ a perfodos no mayones de 4 --
dﬁoa",,'(ArtIcﬁlafi§34O)

Esto,es,val pPlan debe ir acompafiado de un cro
ndgrama qﬁe'indique el perfodo en que cada puesto-
y nivel va a ser capacitado, pero"dichos planes y
programas deberdn ser aplicados de inmediato pon -
Las empresas; aunque La ey, no seidala un plazo ml
nimo, Lo mds nrecomendable es un perfodo inteamedio

de dos aros."
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¢A quiénes deber& capacitarse?

_ La constitucibn sefala que "Z2as empresas -
cualquiera que dea su actividad, xebtandn obliga-

das a proporcionan. a auA tnabajudoneA capac4ta--‘

c&dn o adLeétaaMLenta paaa el: tnaba;a"‘ vAlrmis-

mo tiempo,,el Articul'

ciado todavia m&s.gen odo tnébéjadoaf%£g75

actividad econémlca, sino que el derecho ‘a“la ca

pacitacifn es para todos.

Ahora bien, no necesariamente han de ser ca
pacitados todos a la vez, ya que &sto serd incon
cebible. El procesco de elaboracitn de planes y-
programas deber& incluir el mé&todo utilizado pa-
ra establecer el &6rden de prioridades en que ha-
br& de capacitarse, tanto por niveles, como por-
puestos especificos, teniendo en mente que resul
ta conveniente dar prioridad a los trabajadores-

m&s antiguos.

El artfculo 153-Q sefiala explicitamente: --

"Los pLanes y programas... debendn cumplin Los -
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sigudientesd nequiaitoa:
11. . Comprenden todos Los puestos y niveles
. exdistentes en Las empresas:
'111; Seiialar el paocedimientc de seleccibn-
a t@avéa def cudl se establecerd el --
6rden en que serdn capacitados Los tra
bajadoneb‘dg un-miAmo'pueata y catego-

rta",

aCual es 1a capacitacion que produce resul-

rtados?.,7

Capacitacién que produce resultados es aqué

lla que perfecciona el desempefio de las funcilo-=-

E nes basicas de un pnesto, y atiende solo margi--

nalmente a lasrfunclones secundarias.

Para llegar a &ste discernimiento entre --
unas y otras; después de un buen diagné6stico, de
be hacerse una minuciocsa jerarquizacidn de los -
diversos aspectos del desempefio de un puesto y a
partir de ahi -confrontando lo real con lo ideal=-

establecen las prioridades de capacitacién.
17.3.3 ALTERNATIVAS DE CUMPLIMIENTOS

Es indudable que la industria de la capacita

cibén en México se encuentra en una etapa flore---
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ciente. LoOsS cursos que se ofrecen al pGblico en
general son numerosos, asi como los que se impar
ten en las mis grandes empresas del pais. De he
cho, muchas organizaciones sienten que por el he
cho de impartir cursos y estar capacitando de al

guna manera "hace afios”, ya cumplen con la ley.

La empresa en Mé&xico tiene varias opciones-
para cumplir con sus responsabilidades de capaci
tacién‘y adiestramiento. El Articulo 153~B indi

Ea las siguientes:

- Capacitar o adiestrar dentro de la empre
sa.

- Capacitar o adiestrar fuera de la empre-
sa.

- Capacitar o adiestrar por conducto de --
personal propio.

- Capacitar o adiestrar por medio de ins--
tructores contratados especialmente.

- Capacitar o adiestrar por via de institu
ciones, escuelas u organismos oficiales.

- Capacitar o adiestrar mediante adinisidn-
a los sistemas generales que se establez
can y que se registren en la Secretaria-

de Trabajo y Previsién Social. En este-

caso queda a cargo de los patrones al cu
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R
brir las cuotas respectivas.
En todo caso, lo relevante para la empresa es
que: .

- Se dugnta con varias posibilidades para =--
elegir a conveniencia de la compaiifa.

- ~Sevtra£a'de una obligacién cuyos limites -
son las necesidades y peculiaridades del -
cstaslééimiento.

- Cua;dﬁieéa que sea la opcibn escogida, se-
&ébéraysegﬁir el proceso reglamentado por-

‘la ley.
fl.3.4 'COSTOS Y BENEFICIOS

No ha faltédo'controversia en torno a esta re
glamentacifn del derecho, a la capacitacifén, parti
cularmente de parte de quienes creen que represen-—

te solamente cargas econfmicas para la empresa.

No ha faltado la inquietud empresarial gue ve
en estas reglas una imposicidn gue trasciende las-
posibilidades reales de la empresa. Tampoco se ha
ce deserar el que ve implicaciones de "d{sminu --
cibn de productividad af nestan del tiempo de La-
jornada de trabafo ef que el trabajador habrd de-

dedicatr a su capacitacibn, con menocscabo de £a prg
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ducc¢6n Yy su conaecuente ut4£¢dad" sin mencionar

las ventajas a: mediano plazo.;

De hecho, en respuesta a las criticas se pue
de’ afirmar que la caéacitacién correctamente im--
plementada, puede ser el punto de apoyo para un -
impulso decisivo al desarroilo econbmico y social
del pafs. Sin embargo, por tratarse de una inver
sibn, la capacitaci®d4n no aumentari la productivi-
dad si no a mediano plazo y siempre que esté ----
bien impartida y corresponda a las necesidades es
pecificas del puesto. A este respecto, serlfa de-
seable que el gobilerno mexicano diera a la capaci
tacibén y al adiestramiento un trato en materia --
fiscal similar al que se les da a los bienes de -
capital, 'es decir, que sean sujetos a absolescen-
cia, dépreciacién, etc., asi ponié&ndolos al mismo

nivel que otros tipos de inversiones.

Por otra parte, es evidente que la instrumen
tacibn de un acabado sistema de capacitaciédn ha--
bri de impulsar nuevas corrientes en las relacio-
nes de trabajo, ya qgue generar8 en el capacitado-
una legitima aspiraci®n por mayores ingresos den-
tro de la empresa o en una nueva asociacibén labo-

ral. La ley de la oferta y la demanda asi creara
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cambios en la relacién de trabajo.

También es de suponer que la empresa prefiera
contratar trabajadores ya capacitados a tener que
instrumentar programas para ello. Por consiguien-
te, es de esperar que las empresas elevarén sus --
exigencias al probar el desempefioc de los candida-~-
tos a un puesto, y extremardn sus preocupaciones -
'para contratar solamente a trabajadores aptos.

Al mismo tiempo, en virtud de que el articulo

"134 de la 1ey menciona como obligaciones del traba

ygador eli"deéempenan et AQMVLCLD bajo 2a direccdibn

det patadn...,.y e;ecutaa el trabajo con La inten-

s4dad, cuLdada y 26m no’ paqp4adob y en La fonrma,-

t4ampo y Zugan conuenédaa '8 previsible una ma--

yor precisibn y més‘deta;le;en la especificacién -

del trabajo que hébr&;de”féalizarse, los que con-—-—

signar&n en el contrato de trabajo.

Finalmente, el argumentc mi&s contundente en -
relacién a los beneficios gue la empresa puede de-
rivar de la capacitacién bien entendida, es que és
ta incrementar& la productividad y consecuentemen-

te se reduciri sus costos.

El aspecto costo/beneficio de la capacitacidn

se encara directamente en la definicién misma del-
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artfculo 153-A, el cuidl sefiala que el sistema ha de

repercutir en estados dos maneras sobre el trabaja-

dor:

"Efevar su ndivef de vida"., La manera directa-
de donseguir &sto, es a través del mejoramien-

to de sus ingresos.

"ELevar su productividad". Cuando se logra &s
te prop6sito, es indudable que el beneficio es

para la empresa. .

11.4 DERECHOS 'V OBLIGACTONES DE LOS TRABAJADO
RES “

EL derecho. a La Capacitacibn y du interés so--
clal.

Todo trabajador tiene el derecho a gue su pa--

trén le proporcione capacitacién o adiestramiento -

en su trabajo,que le permita elevar su nivel de vi-

da y productividad, conforme a los planes y progra-

mas formulados, de com@Gn acuerdo, por el patrbn y -

el sindicato a sus trabajadores y aprobados por 1la

Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Denechos Laborales.

Los derechos de los trabajadores pueden ser -

ejemplificados de la siguiente manera:
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- Recibir capacitacib6n laboral.

- Formar parte, a través de sus representan-
tes, de la Comisibn Mixta a efecto de participar -
en la toma de decisiones acerca de planes y progra
mas, formas de instruccién, expediciébn de constan-

cias, etc.

- Hacerse acuerdos a la de "habilidades Labg
nates" que les corresponda en cualquiera de dos -~

casos:

Q) Cuando hayan sido aprobados en los ex&me-

nes de capacitacién y adiestramiento;

b) Cuando, al negarse a recibir capacitacitn

o adiestramientb, "hayavaphabada anie La
entidad instructora el exdmen de suficien
cia que seflale La Direccibn General de Ca
pacitacdidn y Adiestramiento. . -
{Articulo 153-U).

- Figurar en los registros de constancias de
habilidades laborales.

- Hacer constar en el escrito de condiciones
individuales de trabajo "que send capacitado o ~--
adiestrado en Los términos de Los planes y proghra-
mas establecdidos o que se establezcan en La empre-
sa",

- Hacer constar en el contrato colectivo de-
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trabajo’ "Lao cldu4u£a4 aeeat¢va4 a la capac4tac46nif

0 ad&edtaam¢enta de loA tnaba;adoaeo en la empneda :

Y ea&ablec&mcentod queeca

Fracecién VII)

- Hacer cohstér en el'contrato colectivo
trabajo"laé d44p06¢c40nea 5obne La capac¢tac¢6n‘

adiestnramiento inicial’ que e deba'&mpaht&& a qu&z

nes vayan a {ngresar a. taboaeé en La empneéa 0 es-

tableecimiento, (Articulov391, fraccibn VIII).

-~ Forxmar pafte, é trévés de sus representan-
tes, del Comité Nacibnéi}de Capacitacién y Adies—-
tramiento qug ig:cbriesponde.

ébziéécionel Laborates.

-Entre los’deberes que corresponden a los tra-

bajadores, se pueden mencionar los siguientes:

- Asistir puntualmente a los cursos, sesio--
nes de grupo y demds actividades que for--
man parte del proceso de capacitaciédn & -

adiestramiento.

- Atender las indicaciones de las personas -
gue impartan la capacitacibén o adiestra---
miento, y cumplir con los programas respec

tivos.

- Presentar los ex&menes de evaluacif6n de co
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Anocimiéntos y de aptitud que sean requeri

dosA'. (Articulo 153-H).

A pesar de que éste articulo a todas luces =~

conciene el requisito de participar en programas-—

de capacit cié ,:se considera lamentable que el -

Articulo ‘134: de: la Ley del Trabajo, que trata de

la "Ob£¢g'c¢ane4 da Los Tnabajadores”, no inclu-
_ya en forma explicita alguna referencia a este te
ma. En‘su_ausencia, es posible suponer que el --
trabajador no tiene la obligacifn de tomar el cur
so de capacitacibn o adiestramiento que se impar-
ta, ni tampoco de presentar eximen alguno para ob
tener su constancia de habilidades laborales. --
Aunque de hecho extremo, &ste punto de vista puede
ser sostenido sin mayor dificultad para evadir la

responsabilidad de capacitarse.

Por supuesto, en estos casos la empresa siem-—
pre posee un recurso poderoso, el de la motivacibn;
se trata de convencer al trabajador de las venta--
jas que la participacidn en los programas represen
ta para €l. Esencialmente, &stos consisten en que
tanto el ascenso dentro de la empresa como la ob--
tenciébn de un mejor puesto fuera de ella, serdn ~-

condicionados por su mayor o menor aptitud. Sin -
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embargoe, a nivel preliminar, han surgido algunas

preocupaciones con respecto a posibles consecuen

cias negativas en el rengldn capacitacifn de par

te de los trabajadores, como son:

11.5

Que los trabajadores hagan explicito su-
deseo de no capacitarse.

Que una vez capacitados pretendan reci--
bir un trato mucho més generoso por par-
te de sus empresas, y que al no lograrlo
o no percibirlo, sufran mayor frustra---—
cién o abandonen sus empleos.

Que prefieran el "escalfn clego" y exi--
jan que el ascenso sea para el de mayor-
antiguedad, apoydndose a que se le otor-

gue a quien haya demostrado ser m&s apto.

Que perciban que los mecanismos implanta
dos por la ley estipulan competencia en-—
tre ellos a diferencia del escalafén cie
go, y que &sto provoque discordias perju
diciales a las relaciones entre los tra-
bajadores mismos y entre éstos y la em--—

presa.

MECANISM0S DE CONTROL Y VIGILANCIA

Sancioned por incumplimiento.



TISIS CON
FALLA DE ORIGEN

En esta parte, se propone expresar los cos-
tos para la empresa que resultan del incumpli---~
miento de sus obligaciones en el &rea que nos in

teresa.
Costos abientos.

Cuando el patrén no da cumplimiento a la -
obligacién de presentar ante la Secretarfa del -
Trabajo y Previsibn Social los planes y progra—--
mas de capacitacitén y adiestramiento, dentro del
plazo que corresponda, en los términos de los --
artfculos 153-N y 153-0, o cuando presentados dai
chos planes y programas, no los lleve a la pr&c-
tica, ser8 sancionado conforme a lo dispuesto en
la fraccifn IV del Artfculo 878 de &sta Ley, sin
perjuicio de que, en cualquiera de los casos, la
propia Secretaria adopte las medidas pertinentes
para que el patrén cumpla con la obligacifn de -

que se trata.
Y ¢cbmo es &sta sancibn dispuesta en la ---

fraccién IV del artficulo 878?.

1. Le impone una multa que puede oscilar -
entre 15 y 315, mis el salario minimo general vi

gente en la zona.

2. La multa se duplicard, si la irregulari

dad no es subsanada dentro del plazo que se con-



‘ceda para,ello.‘ 

3,- Lao u4o£ac¢onea a Las nonmas de trabajo -

pon Los’ patnoneA o pon Los trabajadores,

de AQHCLOAdﬂdni:C confoamidad con Las disposicio--
k;neb de este tLtuto, ¢ndepend4¢ntemenze ‘de La nes--
ponaab&l&dad que 2e conneapanda por el incumpli---
m4ento de sus obligaciones”. (Artfculo 876). Esto
implica que si después del segundo plazo la empre-
sa no cumple con la obligacibtn de capacitar, serd-
la D.G.C.P., quien designe a una institucién capa-

citadora para que realice el trabajo con cargo, --

por supuesto, a la empresa.

Por atribucifn otorgada en el artfculo 539 --
(fraccién II1I, inciso g), es la D.G.C.P., a quien-
le corresponde "d{ictaminar sobre Las sanciones que

deban imponense.

En éstos términos, no es posible que la empre
sa pueda dejar de cumplir con é&sta obligacién, a -
menos que decida correr los riesgos que ello impli

ca, los cuales caen en tres categorias:

~ Una empresa puede tomar la decisién de man
tenerse al m&rgen hasta que sea objeto de una ins-
peccibn, cuando lo peor que puede sucederle es que

le impongan una multa méxima de 315 veces el sala-
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rio minimo general que le corresponda a su zona y
contar con un plazo suficiente para corregir la -

situacidn.

- AGn asf, se puede permanecer inactivo y la
multa duplicada seria de sblo alrededor de - -~ --

$ 100,000, con un nuevo plazo a cumplir.

- Mucho md&s inconveniente es permitir que le
obliguen a aceptar los servicios de una institu—-
cién capacitadora, cuya cotizacibn pudiera sobre-
pasar las posibilidades econSmicas de la empresa.
Considerando &sta posibilidad, es recomendable ha

cer lo necesario para evitar la sancibn.

Costos Ocultos.

Las empresas que no participen incurririn en
ciertos costos meﬁos visibles que }os arriba an--
tes ﬁeﬁcionados, pero que en un momento dado, pu-
" dieran ser decisivos para el futuro de la empresa.
En sus términos m&s simples, el riesgd que corren
- las empresas que se rehusan a participar en la ca
pacitacién, es el de permanecer ajenos al progre-

so econdmico llevado a cabo por aqué&llos que si -
lo hacen, por consiguiente perdiendo su competiti
vidad y reduciendo su participacién en el mercado.

Lo anterior se desprende de la conclusibn -~
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que el mayor beneficio de la capacitacibn para -
la émprasa loc constituye el aumento en la produc
tividad. Por su parte, el incrementar la produc

tiﬁidad tiene ciertos efectos:

-~ Disminuye los costos, lo que permite ba-
jar los precios. En este caso, la empresa ten--

dr8 una participacién creciente en el mercado.

-  Disminuye los costos, lo que permite au-

- mentar las utilidades.

; _En este casokla empresa entrari en un proce
so,acéiégédoAde'acumulacién de capital que le --
ééfmitiﬁ;;futuras expansiones.

';'Se éﬁede concluir, entonces, que ante un in
crehenfo én la productividad de algunas empresas,
‘las que no obtengan esas mejoras ser&n barridas-
is tarde 6 mis tempranoc de sus mercados. La ~--
ley de la oferta y la demanda no admite excepcio
nes ni titulares.

11.6 VENTAJAS VY LIMITACIONES DEL REGIMEN
LEGAL.

Ventajas.

Es indispensable que las reformas a la Ley-
Federal del Trabajo introdujeron 6rden y formali

dad a una funcifén que se venia desempenando de -
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una manera altamente irregular y también afiadie-
ron potencia a la obligatoriedad de la misma. -
Existen varias bien definidas caracteristicas po

sitivas de é&ste nuevo sistema institucional.
Obligatoniedad.

Ya no jugari ningtn papel el libre albedrio
ni la iniciativa empresarial, ya que deber& cum-
plirse con el mandato que impone la ley, sSo pena
de sanciones, lo cuil provee una mayor uniformi-

dad.

Foamalidad.

Los procedimientos que deben seguirse impo-
nen una secuencia que se atiende a 1o que razona
blemente puede etiquetarse como la 168gica del -
proceso de capacitacibén y adiestramiento. Esto-
equivale a afirmar que no existe arbitrariedad -
de parte de las autoridades.

Equidad.,

Desde el momento en que los beneficiados -~
son todos los trabajadores; se elimina la discri
minacién que en algunos casos prevalecfa en bene
ficio de ciertas esferas de la jerarqufa adminis

trativa.



Pant&c¢pac¢6n.

En virtud de que se ha prescrito la creacifn

de 1as comis;ones mixtas de integracifn multisec-

B Al mismo tiempo un reto y una oportunidad, para -

'.el emptesario, dependiendo de c6mo lo maneje
FLexibitidad.

Indudablemente, las reglas que permiten a las
comisiones mixtas elaborar programas que resuelvan
el conflicéo entre las necesidades de capacitaci®bn
y las posibilidades de la empresa para satisfacer-
las, resulta uno de los aspectos mids positivos de

las mismas reglas.
Limitaciones.

Tomando en cuenta las innegables ventajas del
sistema, es sin embargo evidente que en el futuro-
permisible, la D.G.C.P., tendr& que proponer cam--
bios en la ley a fin de convertir esta naciente es
tructura en un modelo f&cil de cumplir y carente -
de los bloqueos y el papeleo que ya hoy empieza a

vislumbrarse como uno de los inconvenientes m&s --



grandes del sistema.

Estas son las limitaciones m&s evidentes, la

obligacifén de capacitar en forma actual:
Flexibitidad.

Puede afirmarse que su mayor ventaja es, a -
la vez, su principal talsén de Aquiles. Esto es-
porque la frontera entre lo deseable y lo legfiti-
mo ser8 con frecuencia borrosa y difficil de esta-
blecer, y surgir&n casos en que los trabajadores-
aspiren a m&s de lo que la empresa pueda ofrecer.
Las comisiones mixtas con frecuencia carecen de =~
criterio para evaluar el conflicto, dada la natu-

raleza subjetiva de &ste.
Complejidad.

La introduccién de formas que deberén ser --
llevadas e integradas para la aprobacién de la -
~"DGCP. ,~aunque siguen los pasos de la l1l6gica del -
proceso- no deja de exigir cierta especializacidn
en la materia que deberd ser adquirida internamen

te o comprada afuera.
Bunrocratismo.

Es indudable que existe demasiado papeleo bu

rocritico en los requisitos para registrar cursos
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de capacitacidn. De hecho, €sta se ha converti-
do en la queja mids frecuente de las empresas, cu
ya opinién es que estos requisitos detallistas -

entorpecen las actividades.
Estrechez.

Al disefiar las formas requeridas en la deli
mitacién de grupos ocupacionales "y trabajadonres
pon puestos de trabajo”, se mentiene un punto de
clerta estrechez y una rigidez cuya obsolencia -

serd discutida mas adelante.
Restricediones.

El sistema institucional restringe la liber-
tad que antes existfa para tomar decisiones indi-
viduales de asignacibén de ascenso limitando la ca
pacidad de expansidén de las fronteras del puesto.
Por ejemplo, desde el punto de vista oficial, no-
serd posible que un operario que no tiene trato -
con el pGblico reciba un curso de relaciones huma

nas.

Una de las consecuencias m&s lamentables de-
la institucionalizacién de la funcibn capacitado-
ra radica en que tanto las empresas como las orga

nizaciones laborales estidn cayendo en la limita--
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cifn de convertirla en materia de lucha politi-
ca. El é&nfasis en los aspectos legales ha he--
cho que las empresas se preocupen m&s de su ~--
obligatoriedad que de lo que es la técnica de -
la capacitacibn, con lo que se desvirtfa el ori

gen y propésito de la ley.

Lo que es necesario es cambiar é&ste enfo--
que esencialmente legalistico, hacia un punto -
de vista mis técnico, con un é&nfasis en la rea-
lizacién de las tareas y el desempefio del traba
jo mids que en el cumplimiento pro-forma. En es
to, las autoridades en la materia tienen no po—
ca responsabilidad, ya que de ellas, -de sus in
terpretaciones y actitudes- depende en alto gra
do la percepcifn de empresas y trabajadores de

la ley y su consecuente reacci6n frente a ella.
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111.‘.01REC010N GENERAL DE CAPACITACION ¥ PRODUC
TIVIDAD {DGcCcP)

. Objetivos.

. El tftulo II de la Ley Federal del Trabajo de
termina la competencia de las autoridades del tra-
bajé. El capitulo IV trata del Servicio Nacional-
del Empleo, la Capacitacifn y el Adiestramiento, -
al que se le asignan los siguientes objetivos (Art.

537):

I. Estudiar y promover la generacifn de em-
pleos:;
II. Promover y supervisar la colocacibn de -~
los trabajadores;

III. Organizar, promover y supervisar la capa
citacién y el adiestramiento de los tra-
bajadores; y

Iv. Registrar las constancias de habilidades

laborales.
111.1 INTEGRACION Y ESTRUCTURA

El Servicio Nacional del Empleo, Capacitacibn

y Adistramiento se integra de los siguientes ele--
mentos:

- La Secretarfa del Trabajo y Previsifn So--

cial, en su carfcter de autoridad mixima -

en asuntos laborales y consecuentemente, -
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en capacitacién y adiestramiento.

- La Direccifn General de Capacitacién y Pro
ductividad (DGCP), que en su calidad de or
ganismo desconcentrado del Estado creado -
para &stos efectos (Articulo 538, tiene ca
ricter ejecutor.

~ El Consejo Consultivo Nacional, con cardc-
ter de 6rgano asesor de la DGCP.

- 'Los Consejos Consultivos Estatales, tam--~-

bién 6rganos asesores de la DGCP.

A renglén seguido se detallan la composicién-
y las funciones de los tres organismos, los Conse-
jos Consultivos, tanto nacional como estatales, y-
de los Comité&s Nacionales por rama de actividad a
los que todavia no se han hecho referencia en &ste

estudio.
. Consefo Consultivo Nacional.

"Arntleulo 539, Panra el cumplimiento de sus -
funciones en refacibn con Las empresas o establecd
mientos que pentenezcan a ramas industriales o ac-
tividades de junisdiccién federal, £a Dineceibn Ge
neral de Capacitacibn y Produciividad send asesonra
da por un Consefo Consultivo, Lintegrado por nrepnre-

sentantes del sectonr pdblico, de Las ongandizacio--
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neA nuc&analeé de taaba;adanea y de laé oagaana

Soc¢a£ de La Secnetantv

jy Famento :In t:&al Y- del 1n4x¢tu£o Mexacano -

del Seguno Soc&az'

Loa aepaaéentanteL de Las organizaciones --

‘de £as Patronales, serdn designadas --

~ 0bnena4
»'conﬁonme a Las bases que expida L£a Secretania --
'deg Trabajo y Previsién Social.
. EL Consejo Consultivo sernd presdidido ponr 2a
Secnetarnfa del Trabajo y Previsidn Sociai; ‘igd-
narf como Secretardio deld mLAma,>2£ Caand&nadon -
- Genenal de La Direccdbn. Geneaut dz Capathac¢6n-
y Productividad; y su funcionamiento se regind -
" por el nreglamento que expida el propio consefo”.
Fundamentalmente, en estos principios el 8
de mayo de 1978 se hizo la convocatoria en el -
Diario Oficial para la integracidn del Consejo-

Consultivo, expidié&ndose las siguientes bases:

Primera. Se convoca a las organizaciones-~

nacionales de trabajadores que se detallan a --
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continuacibén, para que designe, en la proporcibn

que igualmente se menciona, a las personas que -

figurar&n como representantes del sector obrero-

ante el Consejo Consultivo de la Direccibén Gene-

ral de Capacitacibén y Productividad.

a)

b)

c)

La Confederaci6n de Trabajadores: Dos-
representantes propietarios, con sus --
respectivos suplentes;

La Confederacién Revolucionaria de Obre
ros y Campesinos: un representante pro
pletario con su respectivo suplente;

La Confederacifn Obrera Revolucionaria:
un representante propietario con su res

pectivo suplente.

Segunda. Se convoca a las organizaciones -

nacionales de patrones que se detallan a conti--

nuacidn, para que designen, en la proporcién que

igualmente se menciona, a las personas que figu-

ran como representantes del sector empresarial -

ante el Consejo Consultivo de la Direccibén Gene-

ral de Capacitacién y Productividad.

a)

La Confederacifn de Cémaras Industria--
les de los Estados Unidos Mexicanos: --

tres representantes propietarios, con -
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sus respectivos suplentes; y
b) La Confederacifn Patronal de la RepGbli-
ca Mexicana; un representante propieta--

rio con su respectivo suplente.

Tercera. Las organizaciones nacionales de -
trabajadores y de patrones de que se trata, debe-
rdn designar como representante ante el Consejo -
Consultivo de la DGCP, a ciudadanos mexicanos por

nacimiento de reconocida honorabilidad.

Cuarta. Las designaciones de referencia de-
berdn comunicarse por escrito a la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social, con especificacibén -~
del domicilio de cada una de las personas designa
das y dentxo de los 8 dias hébiles que sigan la -
publicacifn de é&ste acuerdo en el Diario Oficial-
de la Federacidn.

Quinta. En caso de que algunas de las orga-
nizaciones citadas en las Bases Primera y Segunda,
no efectle los nombramientos que le corresponden,
las designaciones ser&n hechas por el Secretario-
del Trabajo y Previsidn Social, entre personas --
que sean miembros de la organizacibn de que se --
trate.

Sexta. La Secretaria de Trabajo y Previsifn
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Social calificarid la designacién de cada uno de -
los representantes, propietarios y suplentes que-
hagan las organizaciones nacionales de trabajado-
res y las de batrones.

Para el supuesto de que alguna de las perso-
nas designadas no refinan los requisitos que esta-
blece la base tercera, la Secretaria lo hari del-
conocimiento de la organizaci®én respectiva, para-
que efectfie una nueva designacibn dentro de los -
5 dfas hdbiles que sigan a la notificacibn corres
pondiente. De no hacerse tal substitucidn, se es

tard a lo dispuesto por la base anterior.

Séptima. Las designaciones de que se trata-
fharﬁaﬁéﬁZé} periodo comprendido del 1¢ de junio-
de ié?ﬁiaLLBI,dé mayo de 1981, sin perjuicio de -
Aias'sﬁ;sgiﬁuéioheé que las organizaciones citadas
eﬁ,i§§yﬁéééé Primera y Segunda estimen oportuno -
proéoﬁer:! '

v Octava. El Consejo Consultivo de la D G C P
sefa renovado cada 3 afios y los nombramientos de-
representantes ante &l ser&n susceptibles de sa--
tisfaccibn.

Un dia antes de la fecha en que deba renovar
se el Consejo Consultivo, la Secretarfa del Traba

jo y Previsién Social, solicitar8 a las organiza-
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ciones de los trabajadoxes y de patrones citados
en las bases Primera y Segunda, que designen a -
sus representantes propietarios y suplentes para

el siguiente perfiodo de 3 afios.

Si alguna de las organizaciones nacionales-
de trabajadores o de patronos con derecho a de—-—
signar representantes ante el Consejo Consultivo
no lo hiciera dentro de los ocho dias h&biles que
sigan a la fecha en que haya recibido la solici--
tud respectiva, se entenderfn prorrogados los nom

bramientos inmediatamente anteriores.

Novena. El Secretario del Trabajo y Previ--
sién Social comunicard al Coordinador General de-
la Direcci6n General de Capacitacién y Productivi
dad, los nombres y domicilios de los representan-
tes propietario y suplente, a efecto de que, en -
su calidad de Secretario del Consejo Consultivo,-
esté en aptitud de convocarlos oportunamente a --

las sesiones que se deban celebrar.

Décima. La Secretaria del Trabajo y Previ--
s8ién Social podri expedir nuevas bases cuando a -
su juicio hayan variado las circunstancias que to

maron en cuenta para establecer las presentes.



Bases Transitorias.

Unica. El1l Consejo Consultivo de la DG C P
‘'se instalari conforme a capacitacién que oportu-
namente se haga a las personas que deban inte---

grarlo.
Consefjos Consulitivos Estatales.

"Artlculo 539-B". Cuando se trate de empre
sas o establecimientos sujetos a jurisdiccibn 1o
cal y para la realizacifn de las actividades que
se contraen en las fracciones III y IV del ArtiI-
culo 539, la Direccién General de Capacitacifn -
y Productividad, serd asesorada por Consejos Con
sultivos Estatales de Capacitaci6n y Adiestra---

miento.

Los Consejos Consultivos Estatales estar&n-
formados por el Gobierno de la Entidad Federati-
va correspondiente, el cuidl los presidird; sen--—
dos representantes de la Secretarfia del Trabajo-
y Previsibn Social, de la Secretarfa de Educa---
cién PGblica y del Instituto Mexicano del Seguro
Social; tres representantes de las organizacio--
nes locales de trabajadores y tres representan--
tes patronales de la entidad.

El representante de la Secretarfa del Traba
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jo y Previsi®n Social fungir& como Secretario del
Consejo.

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social
Y el Gobernador de la entidad federativa que co--
rresponda expedirdn, conjuntamente, las bases con
forme a las cuales deben designarse los represen-—
tantes de los trabajadores y de los patrones en -
los Consejos Consultivos mencionados y formular8n,

al efecto, las invitaciones que se requieran.

Los Consejos Consultivos se sujetar&n en lo-
que se refiere a su funcionamiento interno, al re
glamento que al efecto expida cada uno de ellos.
Comités Naciqhaleé de Capacitacién por Ramas
Industniales ;o de Aetividad.

'1Af£iéuiof153-N. La Secretarfa del Trabajo y
'Pfqﬁigidé;Spcial podr§ convocar a los patrones, -
éindic;ébéiy trabajadores libres, que formen par-
té éé iés ﬁismas ramas industriales o actividades,
para constitulr Comités Nacionales de Capacita---
cién y Adiestramiento de tales ramas industriales
6 actividades; los cuales tendr8n el caricter de-
6rganos auxiliares de la Direccién General de Ca-
pacitaciébn y Productividad que se refiere esta --

Ley.
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Estos comit&s tendrin facultades para:

I. Participar en la determinacifén de los re
querimientos de capacitacién y adiestramiento de-
las ramas o actividades respectivas;

II. Colaborar en la elaboracifn del Cat&lo-
go Nacional de Ocupaciones y en la de estudios so
bre las caracteristicas de la maquinaria y equipo
en existencia y uso en las ramas industriales o -
actividades correspondientes;

III. Proponer sistemas de capacitacibn y -
adiestramiento para y en el trabajo, en rgiacién—
con las ramas industriales o actividades corres--
popdiéhtes;

_"I?;"Formular recomendaciones especificas de
élanes_y programas de capacitacibn y adiestramien
to;

‘ V. Bvaluar los efectos de las acciones de -
:capacitaciﬁn y adiestramiento y en el trabajo, en
_felacién con las ramas industriales o actividades
en la productividad dentro de las ramas industria
les o gctividades especificas de que se trate; y,
 ‘ VI. Gestionar ante la autoridad laboral el
‘reéistro de las constancias relativas a conoci---
mieﬁtos o habilidades de los trabajadores que ha-

yan satisfecho los requisitos legales exigidos pa



TRSIS CON
T " |FALLA DE ORIGEN

ra tal efeéto.
1171.2 REGLAMENTO INTERIOR

El Reglamento que rige las actividad-s interxr
nas de DGCP, se hizo pfblico en el Diario Oficial
del 5 de junio de 1978 y es el siguiente:

Reglamento de la Direccidén General de Capaci

tacibén y Productividad.

Capitulo 1

De su competencia

Articulo 1, La Direccién General de Capaci-
taci6n y Productividad, tendr&, conforme a lo disg
puesto en la Ley Federal del Trabajo, las siguien
tes funciones:

I. Manejar el Servicio Nacional del Empleo,
capacitaci6n y Adiestramiento;

II. Promover y supervisar la colocaci6n de-
los trabajadores;

III. Organizar, promover y supervisar la ca
pacitacibén y el adiestramiento de los trabajado--
res;

IV. Registrar las constancias de habilida--
des laborales; y

V. Las demds que le fije las leyes.
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“Capitulo 11

De £0s 6nganos de La Unidad

Aftiquib"' Ld Direccifn General de Capaci-

tacién yibib@uct;vidad se integrard como sigue:

iﬁh'Coéfdinador General.
"iIL:.ﬁné Direccifn del Empleo;
IIT. Una Direcei6n de Capacitaci6n y Adiestra
miento; y
IV. Los dem&s O6rganos técnicos y administra-

tivos necesarios para su funcionamiento.

Articulo 3. E1l Coordinor General y los Di-~
rectores, deber@n satisfacer los requisitos que -

a continuacién se mencionan:

I Ser mexicano, mayor de edad;
II. Tener g?ado académico de Licenciatura, tI
g tuloxéréfesional debidamente registrado y
praéﬁi¢;f§r6fesional minima de 3 afios;
IITI. No‘sef ministros de ningfin culto religio-
$6r ‘Y
'1&. No haber sido condenado por delito inten-

cional, sancionado con pena corporal.



Capltulo 111

De Los Organos Asesores y Auxilianres de La
- Dinreceddn

Artfculo 4. Ser&n 6rganos asesores de la -

Direccibn:

I. El Consejo Consultivo de la DG C P, =--
que estard integrado por sendos representantes -
de la Secretaria del Trabajo y Previsibén Social,
de Educacién PGblica, de Comercio, de Patrimonio
y Fomento Industrial, y del Instituto Mexicano -
del Seguro Social, asi como por los representan-
tes de las organizaciones nacionales de trabaja-
dores y de patrones, que sean designados por di-
chas organizaciones, conforme a las bases que ex
pida la Secretarfa del Trabajo y Previsibén So---
cial.

El Consejo Consultivo de la D G C P, serd -
presidido por el Secretario del Trabajo y Previ-
sién Social, y fungir8 como secretario del mismo
el Coordinador General de la Direccibn General -

de Capacitacifn y Productividad.

II. Los Consejos Consultivos Estatales de
Capacitacién y Adiestramiento, que estar&n inte-
grados por el Gobernador de la Entidad Federati-
va correspondiente, quién lo presidird y por sen

dos representantes de la Secretaria del Trabajo-
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y Previsifén Social, de la Secretaria de Educa -
'cién Pﬁblica‘y del Instituto Mexicano del Segu-
ro Social, tres representantes de las organiza-
ciones patronales de la entidad que ser&n desig
nados en cada caso, conforme a ias bases que ex
pidan conjuntamente el Gobierno del Estado de -

que se trate y de la Secretarfa del Trabajo y -

Previsién Social.

El representante de la Secretarfa del Tra-
bajo y Previsibn Social, fungird como Secretario

del Conéejo.

Artiéulo 5. Serén 6rganos auxiliares de la
Difecéiﬁn;:ios Comité&s Nacionales de Capacita---
ci&n-Q»Xdiestramiento, gque se integren por ramas
industriales o actividades, conforme a las bases
que emita la Secretarfa del Trabajo y Previsidn-

Social.

Artfculo 6. E1l Consej§ Consultivo de la -
) D.G.C.P., ios Consejos Consultivos Estatales de-
‘Cabacitﬁéién y Adiestramiento, gqgue se integren -
por rémas industriales o actividades, conforme a
las bases que emita la Secretarfa del Trabajo y-

Previsidn Social.
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Capltuto V

De £as Atribuciones

Artficulo 7. Serdn facultades del Coordina-

dor General dirigir y coordinar las funciones de

la Direccién:

Artficulo 8. Seran funciones de la Direccibn

del Empleo:

a)

b)

c}

II.

a)

b)

c)

Practicar estudios para determinar las -
causas del desempleo y subempleo, de 1la
mano de obra rural y urbana.

Analizar permanentemente el mercado de -
trabajo, estimando su volGmen y sentido~
de .crecimiento.

Predicar estudios y formular planes y --

proyectos para impulsar la ocupacifn en

el pals, asi como procurar su correcta -

ejecﬁci&n:

En materia de promocién de empleos:
éromover directa o indirectamente el au-
mento de las oportunidades de empleo.
Proponer lineamientos para orientar la -
formacidn profesional hacia las &dreas --
con mayor demanda de mano de obra.

Proponer la celebracifn de convenios en
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materia de empleo entre la Federacifn y
las Entidades Federativas.
d) Proponer la celebracifn de convenios en
. materia de colocacidén de trabajadores -

entre la Federacifn y las Entidades.

III. En materia de colocacifn de los traba

jadores:

a) Formular y actualizar permanentemente -
el‘cgﬁéiogo Nacional de Ocupaciones en-
Coordiﬁacién con la Secretaria de Educa
cién Ptblica.

b) Encauzar a los demandantes de trabajo -
hacia aquéllas personas que requieran -
sus servicios, dirigiendo a los solici-
tantes mis adecuados por su preparacién
y aptitudes, hacia los empleos que les-
resulten m&s id&neos.

c) Proponer lineamientos para la presta---
cidn del servicio de colocacibén de tra-
bajadores y, en su caso, autorizar y re
gistrar el funcionamiento de agencias -
privadas que se dediquen a ello.

d) Vigilar que las Entidades mencionadas a
que alude el inciso anterior, cumplan =~

las obligaciones que les imponga la Ley
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Eéderal del Trabajo, sus reglamentos y
‘las disposiciones administrativas de -
las autoridades laborales.

e) Intervenir en coordinacién con las res
pectivas unidades administrativas de -
las Secretarfias de Gobernacién, Patri-
monio y Fomento Industrial, Comercio y
Relaciones Exteriores, en la contrata-
ci6n de los nacionales que vayan a --—

pregtar sus servicios en el extranjero.

IV. En general, realizar todas aquellas -
funciones que las leyes y reglamentos encomien-~
den a la Secretaria del Trabajo y Previsidn So-

cial en estas materias.

Articulo 9. Seran funciones de la Direc--

cibén de Capacitacién y Adiestramiento:

I. En materia de capacitaciébn y adiestra-
miento:

a) Cuidar de la oportuna constitucidédn y -
funcionamiento de las comisiones mix--
tas de Capacitaci6bn y Adiestramiento.

b) Estudiar y, en su caso, sugerir la ex-
pedicidn de convocatorias para formar-
comités nacionales de capacitacién y -

adiestramiento, en aquéllas ramas in--



c)

d)

e)

- ‘7-;—]
dustriales o de:unidades en que lo juz-

gue‘necesario; asf como la fijaci6bn de-

- las bases relativas a la integracibn y-

funcionamiento de dichos comités.

Estudiar y en su caso, sugerir, en rela
cién con cada rama industrial o activi-
dades, la expedicibén de criterios gene-
rales que sefialen los requisitos que de
ban observar los planes y programas de-
capacitacifén y adiestramiento, oyendo -

la ‘'opinién del Comité& Nacional de Capa-

‘citacibn y Adiestramiento que correspon

da.

Autofizar y registrar, en los términos-
dei artfculo 153-C de la Ley Federal --
del Trabajo, a las instituciones o es--
cuelas privadas que deseen impartir ca-
pacitacidn y adiestramiento a los traba
jadores; supervisar su correcto desempe
fio, y, en su caso, revocar la autoriza-
cién y cancelar el registro concedido.
Aprobar, modificar o rechazar, segln el
caso, los planes y programas de capacil-
tacién o adiestramiento a los trabajado
res conforme al procedimiento de adhe--

s8ién convencional a que se refiere el -
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h)

II.
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artficulo 153-B de la Ley Federal del -~
Trabajo

Dictaminar sobre las sanciones que de-
ban imponerse por infracciones a las -
normas contenidas en el Capitulo I1I -~
Bis del Tftulo IV de la propia Ley Fe-
deral del Trabajo. )
Establecer coordinacifn con la Secreta
rfa de Educacibn PGblica para implan--
tar planes o programas sobre capacita-
cidén o adiestramiento para el trabajo-
Y, en su caso, para la expedicién de -
certificados conforme a lo dispuesto -
en la Ley Federal del Trabajo, en los-
ordenamientos educativos y demds dispo

siciones en vigor;

En materia de registro de constancias

y habilidades laborales:

a)

b)

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

Practicar los ex8@menes de suficiencia-
a los capacitadores a los trabajadores,

en el caso previsto por el articulo --
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153-U‘de‘la‘iey‘Federal del Trabajo.

III. En géne;ai,vrealizar todas aquéllas fun-.
. ciones que 1aé'leyés Y reglamentos encomienden, a
la Secretaria‘del Trabajo y Previsién Social, en -

esta materia..

Capttuto V

De £os Manuales de'Oaganizacidn, de Procedd
" mdientos. y de Sea0¢c¢o al del{co

Articulo 10. El Secretario ‘del Trabajo y Pre-

visién Social, expedi ,uales de organiza-—-

cién, de procedimientos y e servicios al pGblico,-~-

que regirdn las actividades de -la Direccidn General

de Capacitacibn y Productividad.

‘ »Capz:uzo vr

De fas Suplencias

Articulo 11. E1l Coordinador General de la Di-
reccibn y los Directores de &sta, serdn suplidos en-
su ausencia, por el funcionario que designe el Se--

cretario del Trabajo y Previsién Social.

Transitondio

Artfculo Unico., El presente Reglamento estari

‘en Vigor"a béttir'de la fecha de su publicacibén en-
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el Diario Oficial de la Federacién.

"Dado en £a nresidencia def Poder Ejecutivo -
Fedenal, en La Ciudad de México, Distnito Fedenal,
a Los dos dias delf mes de junio de mif noveecien--
208 setenta y ocho. José L6pez Portillo. RAbaL--
ca,

Funciones de cada &rea que componen a la --
D.G.C.P.

El manual de organizacién que asigna funcio-
nes por departamentos de la Direccién de Capacita
cién y Adiestramiento de la D.G.C.P., es de vital
importancia para las empresas, ya que todas sus -
actividades en el &rea de capacitacidn habrén de
estar m4s o menos estrechamente ligadas con los -
diferentes departamentos de esta organizaci6n, --
por consiguiente, la estructura interna y activi-
dades de cada 8rea de la D.G.C.P., se detalla a -

continuacién:

Estructuna Funcional
I. Subdizeccidén Téenica.
Las funciones o actividades:que realiza esta
subdirecciébn son:
1. Mantener relaciones de coordinacibn con-

las instituciones competentes, para apoyar el fun



clonamiento del Consejo Consultivo de la D.G.C.P.,
de los Consejos Consultivos Estatales de Capacita-
cién y Adiestramiento y de los Comité&s Nacionales-

de Capacitaci6én y Adiestramiento.

2. Promover, a través de los medios que se -
estime convenientes, la participacidn de los facto
res de la produccidn en el Sistema de Capacitacidn
Y Adiestramiento.

3. Establecer o crear nuevos sistemas que ~-
permitan verificar adecuadamente las habilidades -
de los trabajadores.

4. Diseflar y proponer el establecimiento de-
los sistemas generales a los que se puedan adherir
los patrones, para cgmplir con sus obligaciones en

materia de capacitacifn y adiestramiento.

11, - -Departam hta'dakSLAZemaA Generafes de Capacd-

ktdéi&n’y Ad4¢¢tnam£ento.

La#-funciqneé'o actividades que realiza el -
Depértamenﬁo son:’

1. Estudiar, en cada ocupacib6n, el voltimen-
y caracteristicas de la mano de obra que sea sus
ceptible a ser capacitada o adiestrada a través -
de un sistema general.

2. Proponer mecanismos para orientar a los
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integrantes del sistema sobre el cumplimiento -
de sus obligaciones y ejercicio de sus derechos
en materia, por medio del procedimiento de adhe
sibén a sistemas generales de capacitacibn y ---
adiestramiento.

3. Difundir los instructivos, formas, do-
cumentacién e informes, que permitan a los inte
resados cumplir con las disposicilones que sobre
ésta materia sean dictadas.

4. Realizar las actividades que deben lle
varse a cabo en las entidades federativas en --
coordinacifn con las delegaciones federales de-
trabajo, de conformidad con el procedimiento --

respectivo.

111, Departamento de PLanes y Programas Espect
f§icos.,
Las actividades o funciones del departamen
.to son:

. 1. Sefialar los lineamientos a que deberéan
sujetarse las empresas y/o establecimientos en
la presentacifn de sus planes y programas de ca
pacitacién y adiestramiento.

2. Realizar los estudios necesarios a fin

de formular criterios generales en los términos
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que sehala la fraccién VI, del Artfculo 153-Q =~
- de la’ley.
- 3. Proponer mecanismos que permitan orien-
tar adecuadamente a los integrantes del sistema-
respecto al cumplimientoc de sus obligaciones y -
el ejercicio de sus derechos en la materia, por-
medio de planes y programas de capacitacifn y --
adiestramiento.
4. Establecer los mecanismos de coordina--
"eibn, tanto internos como externos, para la elaJl
boiaciﬁn de material de consulta y formulacibén -

,ae criterios de planes y programas especfficos.

IV.l Depariamenio de Comprobacién de Habilidades

Laborales,

1. Disefiar y aplicar los exdmenes te8rico-
prédcticos a que se sujetardn los trabajadores --
que deseen la expedicién de constancias a que se
refiere el articulo 153U.

2. Mantener relaciones de coordinacibén con
los 6rganos id®dneos de la Secretarfa de Educa~--
cién POblica y con los demds integrantes del sis
tema, a fin de contar con instrumentos actualiza
dos de verificacién de habilidades de los traba-
jadores.

3. Establecer relaciones con organismos na



- 74 -

cionales e internacionales a fin de intercambiar
informacifn, acerca de la verificacibén de habili
dades laborales.

4. Realizar las actividades que deben lle-
varse a cabo en las entidades federativas en ---
coordinacién con las Delegaciones Federales del-
Trabajo de conformidad con el procedimiento res-

pectivo.
V. Subdirneccdibn de Verificacibn y Registro.

Las actividades o funciones de la Subdirec-

cién son:

1. Dirigir y supervisar las actividades vy
funciones de los departamentos a su cargo.

2. Proponer a la Direccibn de Capacitacién
y. adiestramiento, los procedimientos administra-
tivos que deberén seguir los trabajadores y pa--
trones, para presentar la informacidn a que se -
refiere la Ley Federal del Trabajo.

3. Mantener relaciones de coordinacién y -
supervisibén, en su caso, con todos los partici--
pantes en el sistema de capacitacién y adiestra-
miento en todo el pais.

4, Solicitar la realizacibén de inspeccio--

nes peribdicas, extraordinarias y especiales y -
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atender asuntos relativos a la imposicibn de san

ciones por violacién a la Ley Federal del Traba-

jo, en materia de capacitacibn y adiestramiento.

VI. Depantamento de Comisionéd Mixtas de Capaci
tacién y Adééataamiento. -
Las actividades y funciones son:

1. Aseéofér‘a los sectores de la produc---
cidn para ;a:adeépada integracién y funcionamien
to . de las Comisiones Mixtas de Capacitacifn y ~--
Adiestramiento.

7 2. Registrar a las Comisiones Mixtas de Ca
pacifacién y Adiestramiento que se constituyan -
en todas las empresas del pais.

3. Cuidar el adecunado funcionamiento de --
las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestra
miento, de écuerdo a las atribuciones que les =--
confiere la Ley Federal del Trabajo en el Articu
lo 153-1I.

4. Establecer los mecanismos de coordina--
cién con las Delegaciones Federales del Trabajo,
a fin de facillitar la integracién y el funciona-
miento de las Comisiones Mixtas de Capacitacifn-
y Adiestramiento en todas las Entidades Federati

vas del pais.
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5. Proponer programas de difusién y sensi-
bilizacifn dirigidos a todos los sectores involu
crados en los procesos de capacitacién de la ---

fuerza de trabajo.

VII. Departamento de Registro de PLanes y Phro-
gramas.

Las actividades‘y funciones del Departamen-
to son: -

1. Fijacibn de procedimientos para la re-~
‘cepciéﬁ de planes y programas de capacitacién y-
adiestramiento por parte de las delegaciones fe-
derales de trabajo.

2. Aprobar, modificar o rechazar, en su ca
so, los planes y programas de capacitacién y --
adiestramiento gque las empresas presenten; asi -
como registrar aquéllas empresas cuyos planes vy
programas cumplan los requisitos establecidos en
la Ley Federal del Trabajo y por esta Direccibn.

3. Registrar a las empresas que se adhie--
ren a los sistemas generales de capacitacidén y -
adiestramiento y llevar y controlar estadistica-
mente &ste registro, en coordinacién con la Sub-
direcci6bn de Informética.

4. Establecer relaciones de coordinacién -

con las autoridades del trabajo, locales y fede-
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rales, ante las que se depositan los contratos -
colectivos de trabajo, para enterarse oportuna--
mente de qué empresas deben ocurrir a la DGCP y
con 1as Delegaciones Federales del Trabajo en =--
cuento a la récepcién de planes y programas de -

capacitacién y adiestramiento.
VIIT1., ©Depantamento de Registro de Capacitadonres

Las actividédes y funciones del deba#témén-.

ﬁitﬁcioneé

o .referen

inétitucio~

nes capacitadoraS’y a los instructores que satis
fagan los criterios y registro de fondo y forma-
establecidos.

3. Supervisar el correcto funcionamiento -
de las instituciones capacitadoras.

4. Revocar la autorizacifn y registro de -
los instructores

5. Elaborar, actualizar y difundir el di--
rectorio de las entidades capacitadoras y de los

instructores.
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I1X. Departamento de Regisiro de Constancias de

 Habilidades  Laborales.

vLés.éctividades y funciones de é&ste Departa
mento son.

) l;: El registro de las constancias de habi-
lidades laborales que se expida a los trabajado-
res.:

2; La formulacidn del padr6n nacional de--
trabajadores capacitados por rama industrial o -
actividad econémica.

) 3. La inscripcibn y control de certifica--—
dos, diplomas, titulos o grados expedidos por el
Estado, por Organismos Descentralizados y por --
particulares, con reconocimiento de validez ofi-~
cial de estudios a quienes hayan cumplido algtn-
tipo de educacién terminal.

4. La expedicién de copias de las constan-

cias de habilidades laborales registradas.

X. Depanrtamento de Verificacibn y Dictdmen.

Las actividades y funciones son:

1. Verificar el cumplimiento de las normas
de capacitacibn y adiestramiento, por parte de -
la empresa.

2. Verificar el funcionamiento de las ins-

tituciones capacitadoras.



»’3. Verificar la integracién y funciona--

miento de los comités mixtos de Capacitaci&n Y

Adiestramiento

ictaﬁinar respecto de las violacipo
‘nes alas’ normas de capacitaci6n y adiestra---
miento '

Vérifiéar gue las empresas incluyan -

‘en'gﬁs ntratos colectivos, las cl&usulas re-

: iafi;as capacitaciﬁn y adiestramiento de-

éuslﬁrébéjéa' 95,!

III>3 FORMAS V REQUISITOS DE LOS PLANES Y PRO-
GRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

) incio=N9,}01009 de fecha 2 de agosto de-
‘ 1984,‘qﬁe:;staﬁlece los criterios y formatos -
p&ré‘el;feéistro de Sistemas Generales de Capa
citacidn y Adiestramiento.

De conformidad con lo que dispone la Ley-
Federal del Trabajo en sus (Articulos 153-B, -
538 y 539, Fraccién III, Inciso f), compete a
la Secretaria del Trabajo y Previsi6én Social,~
estudiar y sugerir el establecimiento de Siste
mas Generales que permitan capacitar o adies--
trar a los trabajadores, conforme al procedi--

miento de adhesién convencional a que se refie
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re el Articulo 153-B y se registren ante &sta Se
cretaria.

De acuerdo a lo anterior, mediante oficio -
nGmero 01-4547 publicado en el Diario Oficial de
la Federacifn el 22 de agosto de 1980, se emitie
ron criterios en materia de la definicibn, esta-

blecimiento y registro de Sistemas Generales, --

ccon el objeto de uniformar el uso de los conoci-

"mientos y los tr8mites administrativos que efec-

tuaba la Direcci&n de Capacitacién y Adiestra---

f,miento de la Unidad Coordinadora del Empleo, Ca-

pacitacidn y Adiestramiento.

El uso. reiterado de los criterios emitidos~

en  esta materia y las opiniones vertidas por los

‘factores de_lé produccién en el Foro de Consulta

Popular para la Planeacidn Democritica de Capaci

~ tacidn y Productividad, considerados en el Plan-

Nacional de Desarrollo, manifiestan que la capa-
citacifén de la mano de obra ha sido en ciertos -
aspectos inadecuados, reflejando fundamentalmen-
te, la desvinculacibn que hay entre las oportuni
dades de capacitacibn y los requerimientos de 1la
mano de obra calificada por parte de la estructu
ra productiva, asi como los desequilibrios exis-

tentes entre la oferta y la demanda de mano de -
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obra calificada, atribpidps a la falta de un mar-
co de referenciéfpéta 15 inétrumentacién de accio
nes de capacifac?bn dé instituciones PGblicas y -
Privadas, Aando iygar a,la dispérsién Y superposi
cién de eéfuerzoé'en eSﬁ&'materia.
Asi mismo, en los términos del Articulo 538~

de 1la Ley Federal del Trabajo, el Servicio Nacio~-

nal del Empleo, Capacitaci& Adiestramiento, es
' té a cargo de la Secretaria del.Trabajo y Previ-
sién Social, por conducto de las unidades adminis
trativas de la misma, a‘la; que competen las fun=-
~ciones correspondlente;;;éﬁ los términos de su Re
glamento Interior, 96m63cqqsécuencia de las refor
mas de dicha Ley; se§ﬁn bécreto de fecha 23 de di
ciembre de 1983,. publicado en el Diario Oficial ~
de la Federacién el dfa 30 del mismo mes y afio, -
habiéndosele encomendado a esa Unidad a su cargo~
la materia de capacitacién y adiestramiento de --
acuerdo con lo establecido en el Articulo 16 del-
Reglamento Interior ya citado.
Con base en lo expuesto se ha estimado conve
niente expedir los siguientes criterios que dejan

sin efecto a los sefialados anteriormente.

I.Se entenderi por:

Sistema General, al conjunto de planes y pro
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gramas de capacitacién y adiestramiento de cada
rama industrial o actividad econfmica y cuya £fi
nalidad es satisfacer las necesidades que en la
materia presente la totalidad de las empresas -

que la integran.

Plan de Capacitacidn y Adiestramiento, al-
conjunto de actividades de capacitacifn y adieg
tramiento referidas a las &reas ocupacionales -
gqg»inCeéfan a una empresa determinada y que --
  §g;géééas'conforman un Sistema General por rama

industrial o actividad econémica.

Eroqramé General, a la unidad formal y ex-
élicita de cardcter terminal, que forma parte -
de un sistema general gque responde a un determi
nado puesto de trabajo integrado por uno & mis-
médulos, y al cuidl se pueden adherir las empre-—

sas.

M6dulo, a la unidad autosuficiente de cono
cimientos que tiene la propiedad de integrarse-

con otros para conformar un programa general.

Congruente con lo anterior, al Plan de Ca-
pacitacibn y Adiestramiento por Area Ocupacio--
nal, estard integrada por el conjunto de Progra
mas Generales, éstos tendr8n una estructura mo-
dular formada por uno o m8s m6dulos de conoci--

mientos tebricos & pricticos autosuficientes --
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que pueden integrarse entre si para formar el -
Programa General, el cuil responderi a la adqui
sicién, complementacién o actualizacién de las-
habilidades, de las destrezas y de los conoci--
mientos relativos a un puesto de trabajo que --
permita lograrx una capacitacién Integra en el -
trabajador Yy que responde a un Sistema General.
-Por tanto, la operacifn y registro de los Siste
‘mas Generales se llevari a cabo a través de los
Programas Generales, respondiendo &stos a las -
necesidades de capacitacibén y adiestramiento de

cada puesto de trabajo.

II. Los Sistemas Generales ser&n elabora--
dos de comfin acuerdo entre &stas Secretarfias y
las ramas industriales o actividades econbmicas,
con base al Articulo 153-K, Fraccién III, de---
biendo responder a los siguientes requisitos:

1. Corresponder a una determinada rama in

dustrial o actividad econbmica.

2. sSatisfacer las necesidades de capacita
ci6n y adiestramiento a cada puesto de trabajo-
que corresponde a las diferentes empresas que -
conforman una determinada rama industrial o ac-

tividad econémica.
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3. Estar integrados por los planes de capa
citacién y adiestramiento por &rea ocupacional.
4. Ser operados a través de los diferentes

programas generales que lo conforman.

IIX. La adhesibn a los sistemas generales -
seri a través de los programas generales, los --
cuales para su autorizacifn y registro ante la -
Secretaria del Trabajo y Previsibén Social debe--
ré&n responder a los siguientes requisitos:

a); Estar dirigidos a un puesto de trabajo-

Yy estructurado en funcibén del andlisis del mismo.

Los programas generales ser&n de cardc-
'ter terminal, por lo cuil el contenido de éstos-
1deber5n abarcar integramente todos los aspectos~
necesarios de capacitacibén y adiestramiento de -
-los puestos de trabajo a los cuales estén dirigi
dos.
‘ c) Los contenidos del programa general, de
ber&n estar organizados de tal manera, que pue--
‘dan ser ejecutados independientemente unos de --
otros a través de médulos de acuerdo con las ne-
cesidades especificas del trabajador.

d) cada mb6dulo debe proporcionar informa--

ciﬁn tecnolfgica de cada una de las actividades-

.
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propias del puesto de trabajo y enfatizar en la
préctica de sus operaciones bdsicas, indicando-
el proceso y t8cnicas correctas de ejecucibén.

e) Tener como titular a una Institucibn -
Capacitadora © a un Instructor Externo Indepen-
dignte, el que, registiado previamente en los -
Tégmindé del Arﬁiculo 153-P de la Ley Federal -
'dél‘Trabéjotvéqéde actuar en la rama industrial
‘o hctividgd'écénémica en que se inserte el pues
t6 dé‘t;abajo a que estd destinado el Programa-

General correspondiente al Sistema General.

IV. Para solicitar el establecimiento y -
registro de los programas generales, se emplea-
r& la Forma DC-3C de Registro de Programas de -
Capacitaéién y Adiestramiento, misma que se ane
xa en el Criterio relativo al Registro de Agen-~

tes éapacitadores.

V. Para el manejo de la Forma de Registro
se ajustar& a los siguientes gequisitos:

a) Se llenari por triplicado, usando inva
riablemente caracteres de los conocidos como de
imprenta y llevar8 como anexos el anflisis del-
puesto de trabajo al cuil esté& dirigido el Pro-

grama General, asi como el desarrollo de los e
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mas contenidos en todos y cada uno de los m&du-
los que lo integran, cuyo establecimiento y re-
gistro se solicite.
b) Se presentard ante la Secretarfa de --
Trabajo y Previsi®én Social, a través de la Di--
reccién de Capacitacién y Adiestramiento, de la

Direccién General a su cargo.

VI. Los Agentes Capacitadores que sean ti
tulares de los Programas Generales registrados-
en la Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social,
podrén transferirle a otros la facultad de im--

plantarlos siempre y cuando:

a)  La Direccién de Capacitaciébn y Adies--~
tramiento haya aprobado el convenio en que se -
pacta dicha transferencia.

'Bf :Se reséeten el contenido tem&tico y --
los mecanismos de operacién e instruccién formu
lados‘por el Agente Capacitador Titular del Pro
gréma General que sea objeto de la transferen--
cia.

c) La Transferencia se haga en favor de -
un Agente Capacitador debidamente autorizado vy
registrado para implantar capacitacién y adies-

tramiento en relacifn con el puesto de trabajo-
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al cuidl esté dirigido el Programa General trans-

feridd.vf;

»VII;1;L§ o§eraci6n de cada programa general
da:&vlﬁéérré iéfexpedicién de Constancia de Habi
1idad§é Léﬁdralés, de acuerdo a lo dispuesto en
: Jv.bsA,_A'rzi';ic{;ios 153-T y 153-V de la Ley Federal —-
de1 Tt£S§jo;v

VVIiI.' Los sistemas generales, asi como los
,frogramds‘ceneralgs que los integran, estableci-
‘dos y registrados ante la Secretarfa del Trabajo
v ?revisiéﬁ Soéial por conducto de las Unidades-
Administrativas de la misma, estar&n sujetos a -
revisiones peribdicas para su actualizacién o —-
complementacién, de acuerdo con los cambios tec-~
nol8gicos y las variaciones de los puestos de --
trabajo correspondientes.

Los criterios establecidos en el presente -
acuerdo deberdn hacerse del conocimiento de los-
particulares, mediante publicacién en el Diario-
Ofiéial de la Federacifn y en los perifdicos ofi
ciales de las Entidades Federativas.

De conformidad con lo que dispone la Ley Fe
deral del Trabajo en sus Articulos 153-A, 153-N,
153-0, 153~Q, fraccibén VI y 153-R, los patrones-

deben presentarse ante la Secretarfa del Trabajo
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y Previsibn Social los planes y programas de capa
citacién y adiestramiento que hayan formulado de
comin acuerdo con sus trabajadores, a fin de dar-
cumplimiento a la obligacifn que le sefiala el Ar-
tfculo 132, fraccibn XV, de la Ley antes citada.

De acuerdo con lo anterior, mediante oficios
nGmeros 01-6364, 01-5360, 01-219, 01-4548, - - -
01-6779, 01-6780 y 01-2280, publicados en el Dia-
rio Oficial de la Federaci6én de fecha 8 de enero-
y 15 de octubre de 1979, 16 de enero y 22 de agos
to de 1980, 2 de febrero y 17 de abril de 1981, -
respectivamente, Se emitieron criterios en mate--
ria de planes y programas con el objeto de unifor
mar los trémites administrativos que efectuaba la
Direccién‘de Capacitacién y Adiestramiento de la
Unidad Cooxdinadora del Empleo, Capacitacibén y —-—
Adiestramiento.

El uso reiterado de los criterios emitidos -
en esta materia y las opiniones vertidas pro pa--
trones y trabajadores en el Foro de Consulta Popu
lar para la Planeacidn Democr&tica de Capacita---
cién y Productividad, considerados en el Plan Na-
cional de Desarrollo, han puesto de manifiesto la
necesidad de simplificar y agilizar los tr&mites-—

de autorizacibn y registro de los planes y progra
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mas dé}bébaditacién y adiestramiento.

‘wiisiﬁhiémb; en los té&rminos del Artfculo 538 -
de‘la Le};Federal del Trabajo, el Servicio Nacio--
ﬁ;lbdéltﬁ@piéo, Capacitacién y Adiestramiento, es-
rt5Eé:;;rql:de‘la Secretarfa del Trabajo y Previ---—
ifsiéﬂrgééialf por conducto de las unidades adminis-—
_tfﬁﬁiﬁgé;dé la misma, a las que competen las fun~--
. ~é£§ﬁe§ correspondientes, en los términos de su Re-

‘giéﬁento Interior, como consecuencia de las refor-
' maé a dicha ley, segdn Decreto de fecha 23 de Di--
ciembre de 1983, publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el dfa 30 del mismo mes y afio, ha---
biéndosele encomendado a esa Unidad a su cargo la-
materia de capacitacién y adiestramiento, de acuer
do con lo establecido en el Articulo 16 del Regla-
mento ya citado.

Con base en lo expuesto se ha estimado conve-
niente expedir los siguientes criterios que dejan-
sin efecto los sefialados anteriormente:

I. En la elaboracién de los planes y progra-
mas de capacitacibn y adiestramiento de que trata-
el Capitulo IIT Bis, del Tftulo Cuarto, de la Ley-
Federal del Trabajo se entender§ por:

. SISTEMA GENERAL.

Conjuento de planes y programas generales que



e v oo 1 o s )

7 EeIs CON
| FALLA DE ORIGEN

- 90 -

determinan las acciones de capacitacifn y adies-
tramiento de cada rama o actividad econbémica y -
cuya finalidad es satisfacer las necesidades que
en la materia presentan la totalidad de las em~--
presas que la integran.

2., PLAN COMUN DE CAPACITACION Y ADIESTRA-

MIENTO.

Aquéllos planes y programas de capacitacién
y adiestramiento que satisfacen las necesidades-
de dos o mis empresas, con caracteristicas afi--
nes, pertenecientes a una misma rama & actividad
econbmica.

3. PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

POR EMPRESA.

Expresifn escrita a través de la cuil las -
empresas presentan su autorizacién y registro la
organizacién de las de capacitacibén y adiestra--
miento de cada una de las dreas ocupacionales =--
que la integran, con el objeto de satisfacer lag
necesidades en la materia de todos y cada uno de
los puestos de trabajo de cada una de dichas &--

reas ocupacionales.
4. PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Conjunto de actividades de capacitacifn y -
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.y adiestramiento referidas a cada una de las &reas
,oéupacionales que integran a una empresa determina
da y que‘agrupadas conforman un sistema general --

pof rama O éctividad econfSmica.

5. CURSO.

Conjunto de actividades did&cticas que se de-
sarrollan con base en un programa de capacitacién-—
y adiestramiento delimitado en tiempo y recursos -

determinados.
6. PROGRAMA.

Presentacién ordenada y sistematizada de las-
actividades de instruccifn que satisfacen las nece
sidades de capacitacifn y adiestramiento de un de-

terminado puesto de trabajo.
7. PROGRAMA GENERAL.

Unidad formal y explicita de car&cter termi--
nal que forma parte de un sistema general, que co-
rresponde a un determinado puesto de trabajo inte-~
grado por uno o m8s médulos, y al cudl se pueden -

adherir las empresas.
&, PROGRAMA ESPECIF1CO.

Aquél que responde a un puesto de trabajo y -~

y se elabora al interior de la empresa, que satis-
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face-a las necesidades particulares de la misma

y que puede ser impartido con recursos propios-

y/0 externos.
9. EVENTOS.

Acciones eventuales de corta duracifn que-
se consideran parte complementaria de la capaci

tacidén y el adiestramiento de los trabajadores.
10. AREA OCUPACIONAL.

La divisién administrativa que hace la em-
presa para agrupar distintos puestos con un mis
mo fin productivo, segln las b&sicas que se de-
sarrollan al interior de la misma y su estructu
ra orqanizaéidnél.

11.  OCUPACION.

Conjunto de puestos con caracterxisticas co
munes e interrelacionadas funcionalmente entre-

st.
12. PUESTO DE TRABAJO.

Operaciones, actividades y tareas que rea-
liza un individuo, propias de una determinada -

unidad de trabajo.

II. Para la presentacifén de los planes y

programas de capacitacibén y adiestramiento ante
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esta éecretaria, se empleard la Forma DC-2 impre
sa, ségﬁn el modelo anexo, en hojas de 28 x 21.5
Cms.

Se autoriza a los particulares la libre im-~
presi6én de la Forma cuyo uso se implanta, siem--
pre y cuando se ajusten a las siguientes dimen--

siones y a los modelos que se publican.

III.- El manejo de la Forma DC-2 se ajusta
ré a los siguiéﬂtes'liﬁé;miéntos:

1.:;S¢ iiéﬁéfﬁ{péf”friplicado, usando inva-
riableméptévé%;aéﬁéié;;ée los conocidos como de
imprentaiyfge}bgégéﬁtérﬁ ante la Direccibm a su
cérd@vdigéééaﬁéﬁtéfféjpgr conducto de las Delega
éigﬁéé Pedéfales”ééi Trabajo.

‘24 Envei 6aéo de empresas con diversos es-
tablecimieﬁtoé} varios de ellos podré&n agruparse
eﬁ'un s6lo plan, siempre y cuando los procesos -
de produccién, los puestos de trabajo y la orga-
nizacién de los establecimientos sean similares-
y en el caso de estar sujetos al ré&gimen de con-
tratacién colectiva, se efectfien los ajustes ne-
cesarios en los contratos correspondientes, a -~
fin de que exista cabal congruencia entre lo dis
puesto por éstos y el sentido, forma y alcance -

del plan y programas de capacitacién y adiestra-
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miento por aplicarse. En este caso, la Forma -
DC-2 constard de tantas hojas nfimero 1 anverso,-

como establecimientos comprenda el plan.

3. El1 plan de capacitacién y adiestramien-~
to debe incluir a todos los trabajadores de la -

empresa.

IV. Los patrones y los trabajadores podrén
incluir en los planes de capacitacibn y adiestra
miento de su centro de trabajo, los niveles edu-
capivbsAcondcidos como. alfabetizacidn, primaria-
intensiva ﬁafélhdﬁlfos Yy secundaria abierta, --
siempfe y c\iéndo ée ajusten-a los siguientes re-
quisitos: :

1. Que el programa de capacitacibén y adies
tramignﬁp én‘que se incluya alguno de los nive~-
les edﬁéétivos citados, contanga ademds, eventos
direcfé@ehté destinados al logro de las finalida
desvéue Eeﬁala el Articulo 153~-F de la Ley Fede-
ral-del Trabajo a través del perfeccionamiento,-~
actualizacifn y mejorfa de las habilidades, cono
cimienﬁos y actitudes tiIpicas del puesto de tra-

baja de que se trate.

2. Que el nivel educativo de alfabetiza---
cibn, el de primaria intensiva para adultos o el
de secundaria abierta, no abarquen para cada tra

bajador, m&s de seis meses el primero de ellos,-
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ni mis de dieciocho cada uno de los dos restantes,
ni representen m&s del 40% de la duracidn del pro
grama de capacitaciép y adiestramiento relativo,-
calculada en funcién de las horas hombre que se -
vayan a impartir al total de los trabajadores.

3. Que las fases del programa de capacita--
cién y adiestramiento consistentes en alfabetiza-

c16n,»prima;ia intensiva para adultos, o secunda-

e:impartan conforme a lo estableci-

rticulo 153-F de 1la Ley Federal del Tra

: ) .elacisn con los niveles de alfa
beﬁiz&éibp, ‘p;iﬁgiié intensiva para adultos o-
- defsecﬁndgria abierta, segln sea el caso, la Comi
'816n Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento de la
empresa, ejerza las funciones que le sefialan los-
Artficulos 153-I, 153~T y 153-V de la Ley Federal-
del Trabajo.

5. Que la alfabetizacién, la primaria inten
siva para adultos o la secundaria abierta, segfin-
sea el caso, se incluyan en la hoja 2 reverso de-
la Forma DC-2, columna de Programas Generales con
expresidn de los nombres de los asesores corres~-
pondientes y la invariable mencién de su clave de

inscripcién en el Registro Federal de Contribuyen

tes.




" et

———

——

- 96 -

Sobre el particular, esa Direccibn a su cargo,
deberd establecer la coordinacifn necesaria con -~
las autoridades competentes de la Secretarfa de -
Educacibn PGblica para la aplicacibén de este crite
rio y el debido cumplimiento de las cl&usulas se--
gunda, tercera y cuarta del convenio que &sta Se--
cretarfa y la Educacibdn PGblica celebraron el 7 de
julio de 1980 y para adecuada supervisién del cum-
.plimiento de los planes y programas que incluyan -
cursos de alfabetizacibn, de primaria intensiva pa
ra adultos o de secundaria abierta, solicitari a -
la Secretaria de Educacién Piblica un informe tri-
mestral que detalle todas las acreditaciones y cer

tificaciones expedidas en dicho perfodo.

V. Los patrones y los trabajadores podrdn in
cluir en los planes y programas de capacitacién y-
adiestramiento de su centro de trabajos, cursos --
y/0 eventos que impartan las empresas de las que -
hayan adquirido u obtenido un arrendamiento, bie--
nes o servicios, siempre y cuando aquéllos tengan-
el caricter de prestacién complementaria y resul--
ten indispensables para la adecuada utilizacién de
los bienes o servicios adquiridos o arrendados., --
Igualmente podrdn incluirse los cursos y/o eventos

que impartan las empresas que les hayan solicitado
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la. provisién de componentes de los bienes o ser-
vicios qgue estas Gltimas ofrecen al pgblico, --
siempre y cuando mediante ellos se persiba un --
adecuado nivel de calidad en los bienes 6 servi-

cios terminales.

VI. Los patrones y trabajadores de centros

de trabajo cuyo objeto social b&sico sea la co--

_mgfcializaciGn y el mantenimiento de bienes de -
'déterminada marca o que se encuentren vinculados
contractualmente a un nombre comercial, podr&n -

iqcluir en sus respectivos planes de capacita---

cién y adiestramiento, cursos y/o eventos impar-

tidcs'por_las empresas fabricantes de los produc

tos comercializados o por las sociedades mercan-—

tiles propietarias del nombre comercial, siempre

y cuando tales recursos y/o eventos tengan el ca

ricter de prestaci8n complementaria y resulten -

indispensables para la adecuada distribucidn co-

mercial o mantenimiento de dichos bienes.

VII. El ejercicio de las modalidades de --
que tratan los criterios V y VI, quedard sujeto-

a los siguientes requisitos:

1. Que los participantes en los cursos y/o
eventos de capacitaciédn y adiestramiento sean --

personas involucradas de manera directa en la --
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operacifn, comercializacién o mantenimiento de -
los bienes adquiridos, arrendados o sujetos a -~

distribucibfn y mantenimiento.

2. Que cuando el servicio complementario -
de capacitaciédn y adiestramiento, no cubra de ~--
manera Integra las habilidades, los conocimien--—
tos y las actitudes tipicas del puesto de traba-
jo a que esté& dirigido el plan de capacitacibn y
adiestramiento de la empresa, incluya cursos y/o

eventos acerca del resto de esas &reas.

3. Que los cursos y/o eventos de capacita-
cidén y adiestramiento gque vayan a llevarse a ca-
bo siguiendo estas modalidades, se listen en la
hoja 2 anverso de la Forma DC-2, columna de Ins-
tructor Externo Independiente 6 Institucidn Capa
citadora con expresiones del nombre de la perso-
na de que se trate, sequido de la de "agente --
auxifiar” y la invariable mencifbn de su clave de
inscripcién en el Registro Federal de Contribu--

yentes.

VIII. Los patrones y los trabajadores po--
dré&n incluir en los planes de capacitacidén y --
adiestramiento de su centro de trabajo, los cur-
sos y/o eventos que sus trabajadores cumplan en-

el extranjero, siempre y cuando se observe lo -~
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dispuesto y conducente por el Capitulo III-Bis, -~
del Tftulo Cuarto, de la Ley Federal del Trabajo.
Igualﬁente, dichos planes podrédn comprender-

los cursos y/o eventos de capacitacifén y adiestra

miento que se realicen con motivo del aprovecha--

e'tecnologia, uso y explotacidn de

fﬁiéglo 7? de la Ley Federal -

bajadores extranjeros con

) dﬁe tratidndose de empresas que aprove--—-
cﬁaanaé'disﬁosiciones legales en materia de trans
fgréncia de’tecnologia y uso y explotacién de pa--

‘téntes )4 ﬁarcas:

a) La presentacibén del plan y de los progra-
mas de capacitacién y adiestramiento, se haga ---
aﬁexando a la Forﬁa DC-2, la respectiva constancia
de Registro Nacional de Transferencia de Tecnolo--
gfa, en los términos de la Ley sobre Registro de -
la Transferencia de Tecnologfa y el Uso y Explota-

cibn de Patentes de Marcas.
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} b) Los programas de capacitacién y adies--
tramiento, desarrollados a través de cursos y/o-
eventos que vayan a llevarse a cabo siguiendo es
ta modalidad, se listen en la hoja 2 reverso, de
la Forma DC-2, columna de Instructor Externc In-
dependiente 6§ de Institucién Capacitadora, con -
expresién del nombre de la entidad proveedora de
tecnologfa, seguido del sefialamiento de este ca-
r&cter y la invariable mencién de la clave de --
inscripcibn ante el Registro Federal de Contri--

buyentes.

2. Que tratdndose de empresas en las que -
trabajadores éxtranjeros vayan a impartir cursos
y/o éventos de capacitacifn a trabajadores mexi-
canos:

;,aj: La presentacidén del plan y de los pro--
gramas de capacitacién y adiestramiento, se haga
anexando a la Forma DC-2, copia de la forma mi--~
gratoxria, expedida al tragajador extranjero de -
que se trate.

b) Los programas de capacitacibén y adies--
tramiento desarrollados a través de cursos y/o -
eventos que vayan a llevarse a cabo siguiendo es
ta modalidFd, se listen en la hoja 2 reverso, de

la Forma DC-2, columna de Instructor Interno dan
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do_ al trébajadorvextranjero el cardcter de ins--
tructot interno y anotando invariablemente su -~
clave de inscripciGn en el Registro Federal de -

-'Contribuyentes.

:Qﬁe los participantes de los cursos y/o
Qévéntos de capacitacibn y adiestramiento, sean -
exclusivamente trabajadores involucrados de mane

ra directa en la operacidn de los equipos o sis-

temas a que se refiere la transferencia de tecno

. logfa o trabajadores que se encuentren bajo la ~
.supervisién o en el desempefio de puestos simila-
res al de los trabajadores extranjeros contrata-

dos pbr la empresa y que cuando no se cubran a -

través de las modalidades de que se trata el Cri

ferio VIII, las habilidades, los conocimientos y
las actitudes tipicas de cada puesto de trabajo,
el plan de capacitaciédn y adiestramiento incluya
cursos y/o eventos acerca del resto de esas = -~

&reas.

X. Los patrones pertenecientes a una misma

rama de actividad econémica del pais, podrédn for

mular y presentar ante esa Unidad de su cargo, -
planes y programas comunes.
En el caso de las empresas sujetas al régi-

men de contratacién colectiva, deber&n efectuar-
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los ajustes necesarios en los contratos corres--
pondientes, a fin de que exista cabal congruen-~-
cia entre lo dispuesto por &stos y el sentido, -
forma y alcance del plan y programa de capacita-

cibén y adiestramiento por aplicarse.

XI. Para los efectos del criterio anterior,
las empresas deber&n presentar la Forma DC-2, -~

ajusténdose a los siguientes lineamicntos:

1. Presentarin las hojas nfimero 1 por an--
verso y reverso, por cada una de las empresas --
que adopten ésta modalidad.

2. Presentar&n las hojas 2 por anverso y =~
reverso, con la informacién de todas las empre--—

sas sujetas a éstos planes y programas.

" 'XIT. Podran considerarse como Instructores
Internos aquéllos patrones o trabajadores de las
emp;esas que adopten un plan comn de capacita-=-
cibn y adiestramiento y que impartan algdn o al~
gunos de los cursos y/o eventos incluidos en los
programas, independientemente de que sean propie
tarios o presten sus servicios en empresas dis--
tintas a aquéllas en las que se proporcione la -
capacitacibn.

En este caso, el nombre de los instructores
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se deber& listar en la hoja 2 reverso, de la For
ma DC-2, columna de Instructor Interno, con la.-
informacién que en ella se solicita, anotando la
empresa en la 'que el trabajador presta sus servi

.‘cids; iﬁﬁediatamente abajo de sus datos.

xIII. Para la presentacién ante la Secreta
ria de: las modiflcaciones que patrﬁn y sindicato

o sus trabajadores hayan convenido acexca de pla

‘nes y programas de'capacitaciBn y adiestramiento

ya: implantados con épropaéié e:la autoridad la
boral, se empleara la Forma DC-ZA, Ségﬁn el mode
lo anexo, én hojas de 28 x 21 5 cms.

. Se autoriza a los particulares la libre im-

'pre316n de la Forma cuyo uso se implanta, siempre
y cuando se ajusten a las dimensiones y al modelo
qﬁe,se~publica.

La presentacibn de la Forma DC-2A, se hard -
por triplicado ante la Direccién a su cargo, di--
rectamente, o por conducto de las Delegaciones Fe
derales del Trabajo.

Los criterios a que se refiere el presente -
oficio y sus anexos, deberdn hacerse del conoci--
miento de los participantes mediante su publica--

cidn en el Diario Oficial de la Federacién y en -~
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los peribdicos oficiales de las Entidades Federa
tivas y dejan sin efecto todas aqué&llas disposi-
ciones que los contravengan.

De conformidad con lo que dispone la Ley Fe
deral del Trabajo en sus Articulos(153-T, 153-V,
537 fraccibn IV, y 539, fraccién IV, inciso a) -
compete a la Secretaria del Trabajo y Previsifn-
Social, conocer y registrar las Constancias de -
.Habilidadea Laborales'que en su oportunidad, se-
expidan a los trabajadores del Pais.

De acuerdo a lo anterior, mediante oficio -
nGmero 01l. 2278, publicado en el Diario Oficial-
de la Federacidn el 23 de abril de 1981, se emi-
tieron criterios en materia de formulacidn y ex-
pedicibn de las constancias de habilidades labo-~
rales y sus listas correspondientes, con el obje
to de uniformar los tré&mites administrativos que
efectuaba la Direccibén de Capacitacién y Adies--
tramiento.de la Unidad Coordinadora del Empleo,-
Cabécitacibn y Adiestramiento.

_El uso reiterado de los criterios emitidos-
en esta materia y las opiniones vertidas por los
factores de la productividad en el Foro de Con--
sulta Popular para la Planeacién Democr&tica de-

Capacitacién y Productividad, considerados en el
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Plan Nacional de Desarrollo, han puesto de mani-

fiesto la necesidad de simplificar Yy agilizar -

los ‘trémites de. registro de constancias a 'habi-jif

lidades laborales._'

Ast mismo, en los términ s d

ducto de las. unidades administrativas de_la mis-"
ma, a las que competen las funciones.correspon--
d;entes, en los términos de su Reglamento xnte--
riof, como consecuencia de las reformas a dicha
ley, segflin Decreto de fecha 23 de diciembre de -
1983, publicado en el Diario Oficial de la Fede-
racibén el dia 30 del mismo mes Yy aflo, habi&ndose
le encomendado a esa Unidad a su cargo la mate--
ria de capacitacibn y adiestramiento, de acuerdo
con lo establecido en el Articulo 16 del Regla--
mento ya citado.

Con base en lo expuesto se ha estimado con-
veniente expedir los siguientes criterios que de
jan sin efecto los sefialados anteriormente.

I. La constancia de habilidades laborales-
tendrd car&cter TERMINAL, entendiéndose por ello
que las actividades de ensefianza-aprendizaje --

aprobadas por el trabajador, deben abarcar todos
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los aspectos que le pefmitan el desempefic correc-
to de un puesto de trabajo especifico, dentro de-
la empresa o establecimiento en que tal documento
se expida y de conformidad con el programa que pa
ra dicho puesto se establecid en el Plan de Capa-
citacidn y Adiestramiento aprobado por esta Secre
tarfa.

ITI. Serd requisito indispensable para la va
lidez del documento, la fi;ma de los agentes capa
citadores que hayan pa;t?ﬁiﬂggo'en la imparticién
del programa de capacitacidnﬂ;‘adiestramiento, Y
en el caso de instituciones‘de éépécitaci6n, debe
r4 incluirse también la £irma del é}éépietério 6 -
representante legal. Cuando se érat§ ae'instruc—
tores internos, el ntimero de regiétro éué ée pro-
porcionard serd el que se tenda ante el Registro-
Federal de Contribuyentes.

III. Para la expedicién de constancias de -
habilidades laborales, se empleard la Forma DC-4,
segin modelc anexo, mismo que deberd imprimirse -
en hojas de 28 x 21.5 Cms.

Las aludidas constancias, son independientes
de cualquier otro documento de cardcter simb&lico
que los agentes capacitadores deseen otorgar a --

los trabajadores o adiestrados.
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‘ IV. Las listas de constancias de habilida-
 des ‘laborales que 1as empresas estin obligadas a
enviar a ésta SecretarIa, segdn lo dispuesto por
el Articulo 153-V de la Ley Federal del Trabajo,
'se formularan en la Forma DC-5, segGn modelo ---
anexo, mismo que deber& ‘imprimirse en hojas de -
23x215c:ms."

V. La documentacién de que se trata el pun
to IV de &ste criterio, se presentard por tripli
cado ante la Direccidn a su cargo, directamente-
o por conducto de las Delegaciones Federales del
Trabajo.

VI. Anexo a la docﬁmentacién de que se tra
“ta el criterio anterior, deber& presentarse una-
copia de las constancias de habilidades labora--
les relacionadas.

VII. Se autoriza a los participantes la 1i
bre impresién de las formas cuyo uso se implanta,
siempre y cuando se ajusten a las dimensiones y-
a los formatos que se publican.

Los criterios a que se contrae el presente-
oficio y sus anexos deber&n hacerse del conoci--
miento de los particulares, mediante su publica-
cibén en el Diario Oficial de la Federacifén y en-
los peribdicos oficiales de las Entidades Federa

tivas.
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Asf mismo, en los términos del Articulo 538 de la

Ley Federal del Trabajo, el Sexrvicio Nacional del
empleo, Capacitacién y Adiestramiento, estd a car
go de la Secretaria del Trabajo y Previsién So---
cial, por conducto de las Unidades Administrati--
vas dé la misma, a las que competen las funciones
correspondientes, en los t&rminos de su Reglamen-
to Interior, come consecucncia de las reformas a-

dicha Ley, segﬁn Decreto de fecha 23 de Diciembre

ublicado en el Diario Oficial de la Fe-

deracién lldia 30 del mismo mes y afio, habiéndo- .

rsele encomendado a ésta Unidad a su cargo la mate

. _ria de capacitacién y adiestramiento de acuerdo -

con 10 estabIEcido en el Artfculo 16 del Reglamen
to ya,citado.

Cﬁn;base en lo expuesto se ha estimado conve
‘niente expedir los siguientes criterios que dejan

sin efecto los sefialados anteriormente:

I. En materia de Agentes Capacitadores se -—

entenderd por:

1. Institucibn o Escuela de Capacitaci6n y
Adiestramiento.- La Entidad que cuenta con insta
laciones, mobiliario, equipo, personal docente vy

programas de capacitacifn y adiestramiento entre-




iadiestramiento, para impar—--

r Externo Independiente. La

persona fisica.autorizada para’ impartir en for
,fma independiente programas de - capacitacidn y -

. adiestramiento.

';,‘ Instructor Interno. La beréona fiéi-
ca, que -teniendo el cardcterx de pétrén o traba
jador en los términos de la Ley Federal &el -
Trabajo y dentro de la jornada de trabajo, im-
parte capacitacién y adiestramiento a trabaja-
dores que ocupen puestos de trabajo de los cua
les posee conocimientos y experiencia, y de ~-
acuerdo al plan y programa especificos de la -
empresa, autorizado y registrado por esta Se--

cretarfa o del plan comn al que est& integra-
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grado el centro de trabajo en el que labora.
5. Agentes Auxiliares de Capacitacién.

A. Las personas fisicas o morales que im--
partan programas de capacitacién y adiestramien-~
to a los trabajadores de aguéllas empresas que -
convengan la compra, arrendamiento o venta de --
blenes o servicios; o bien con las que estén vin
culadas contractualmente a su nombre comercial,-
siempre y cuando los programas tengan el caric--
ter de prestaci6n complementaria y resulten in--
dispensables para la adecuada utilizacién o dis-
tribucién de los bienes o servicios correspon---
dientes.

B. Las personas fIsicas o morales gue im--
partan proé;amas de capacitacién y adiestramien-
to a trabajadores de agquéllas empresas a las que
les hayan solicitado la provisifén de componentes
de los bienes o servicios que &stas ofrecen al ~
pGblico, siempre y cuando mediante ellos se per-
siga un adecuado nivel de calidad en los bienes-

o servicios terminales.

C. Las personas o instituciones ubicadas -
en el extranjero que reciban a trabajadores de -

empresas establecidas en el territorio nacional,
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que sean envladas por 1os patrones, siempre y -
cuando se observe 10 dispuesto en el Capitulo -
III-Bis del Tltulo Cuarto de la Ley Federal del
Trabajo, asi como'los instructores extranjeros-

que impartan programas de capacitacién y adies-

tramiento con motivo del aprovechaciento de las

dlsposiciones legales en materia de transferen-

cia de tecnologia, uso y explotaciﬁn de paten--

tes y marcgs

) 6.3 Asesor de Educacién Bisica. La persona
qué, habiendo concluido su instruccién secunda--
ria, orienta a otras mayores de 15 afios en la ~-
comprensibdn de los contenidos temdticos inclui--
dos en los libros de texto dedicados a la alfabe
tizacibén, primaria intensiva para adultos y se--

cundaria abierta.

II. La solicitud de autorizacién y regis--
tro de los Agentes Capacitadores de que trxatan -«
los puntos 1, 2 y 3 del Criterio I, se har&n an-
te la Direccibn a su cargo, o por conducto de ~--
las Delegaciones Federales del Trabajo, mediante
la presentacién de la Forma DC-3A, para Institu-
ciones o Escuelas de Capacitacifn y Adiestramien
to e Instructores Externos de Institucibn, y la-

Forma DC-3B, para Instructores Externos Indepen~-
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dientes, segﬁn modelosranexos, mismos que debe-
rén imprimirse en hojas dg 28 x 21.5 Cms., cum-
pliendo con"lbs_siguientes requisitos:
‘ '1; ié Institucién - o Escuela de Capacita--
cién presentar&:

A) Solicitud de autorizacidn y registro -
de institucién o escuela de capacitacibn y ---
adiestramiento, mediante la forma DC-3A, por -~
triplicado
: 'B) Escritura Constitutiva o documento del
que se derive su existencia legal, en original-
y copia.

C) Carta Poder en favor del promovente de
la autorizacién y registro, en original y copia

D) Documento que acredite la: titularidad-
o legitima posesién de las instalaciones, en --
original y copia.

E) Relacitn de material did&ctico, maqui-
naria y equipo con gque cuente para apoyar las -
fases tebrico-pré&cticas de los programas, en —--
original y copia.

F) Por cada programa a impartir, la Forma
DC-3C, por triplicado, debidamente requisitada,
seglin modelo anexo, mismo que deber& imprimirse

en hojas de 28 x 21.5 Cms.
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G) Oficio de registro le: lé»secretaria de

Educacién P&blica parat mpartir estudios con 6-

sin reconocimiento de valxd 2

gficial, en su ca

so, en original y copia.

H) Por. cada instructorrexterno de institu

cibn:

a). Céduia de'in;cripcién en el Registro -
Federal de Contribuyentes, en original y copia.

b) Constancia del dltimo grado de estu-~-
dios en original y copia.

c) Documentos que acrediten conocimientos
bastantes del contenido tem&tico de ios progra-
mas que impartird, en original y copia.

d) Documentos que acrediten su formacibn-
como instructor, en original y copia.

e) Un exdmen tefrico-prictico que determi
nard la Direccifn a su cargo, cuando el instruc
tor de institucidn no reuna los requisitos seifia
1sdus  wn los incisos c) y d).

f) FM-2, en caso de ser extranjero; en --

original y copia

Si la institucifn o escuela cuenta con dos
o m&s establecimientos, seberd tramitar un sélo

registro, que abarcar& a los otros.
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2, El Instructor Externo Independiente pre
sentaré: ‘

A) Solicitud de autorizacién y registro --
de instructor externo independiente, mediante la
Forma DC-3B, po? triplicado.

B) cédula de‘inscripcidn en el Registro Fe
deral de Contfibﬁyentes, en original y copia.

<) Constancia del Gltimo gxado de estudios

en original y copia.

\D)J;Por cada programa a impartir la Forma -
DC—3C, por triplicado.

,E):iDocumentos que acrediten conocimientos-~
_ bastantes del contenido temdtico de los progra--
.mas que impartiré en original y copia.

F) Documentos que acrediten su formacién -
como instructor, en originai y copia.

G) Un_ex&men te6rico-practico que determi-
nard la Direccifn a su cargo cuando el solicitan
te no refina los requisitos sefialados en las frac
ciones E y F.

H) Dos fotografias tamaifo infantil recien-
tes.

I) FM-2, en caso de ser extranjero, en ori

ginal y. copia.




III. Los Agentes Capacitadores de ‘que tra-

C:;terio I, deberadn pre

'do el‘registro orrespondiente.

[ ,Lostgentes Capacitadores de que tra--~
.tan los puntos 4 y 6 del Criterio I, por su natu
‘;raleza, no estén obligados a realizar gestibn ad
ministrativa alguna para fungir como instructo--
fes; sin embargo, es recomendable que este tipo-
de instructores posean los conocimientos t&cni--
" cos especificos y did&cticos, asi como las habi-
lidades suficientes para alcanzar los objetivos-
de ensehanza-aprendizaje, sefialados en el plan -

Y programas especificos de la empresa.

V. Se revocaré la autorizacién y cancelard

el registro correspondiente. allos Agentes Capaci

tadores de gue tratan los puntos‘1~y;3 del Crite
rio I, cuando incurran-en las siguientes causa--—

les:
1. Si la institucibn o escuela de capacita
cién y adiestramiento ha dejado de prestar sus -

servicios de capacitacibén y adiestramiento duran
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te un aﬁo. ) :
2. si el instructor externo independiente,

ha dejado de prestar sus servicios de capacita-*

. c16n y adiestr ie ant dos ‘afios.

‘1 no''presentan el informe ‘de activida-

;programas de capacitaciﬁn y adiestramiento con =
'vinstructores no autorizados.

‘<5;»-Cuando asf lo soliciten los interesados

6;‘ C&ando los programas diferentes a los -
que tengan autorizados y registrados.

7. Cuando la institucién & escuela de capa
citacién o el instructor externo independiente,-
ha dejado de cumplir con los requisitos sefiala~-
dos en el Artfculo 153-P de la Ley Federal del -
Trabajo, o contravenga las disposiciones legales
que en materia de capacitacifn y adiestramiento-
le sean aplicables.

VI. La au?orizacién y registro otorgado a-
los Agentes Capacitadores ser& vigente por tiem-
po indefinido, salvo que se dé alguno de los su-
puestos sefialados en el Criterio anterior.

Se autoriza a los particulares la libre im-

presién de las Formas DC-3A, 3B y 3C, siempre y-



cuando se ajusten ‘a 1as caracteristicas senala N
das para cada una de ] W

Los crite io refiere el pre--
eberan hacerse del -
iculares, mediante su pu
blicaciGn en el iar o cial ‘de la Federaci6n-
y en los pefié S ales'en las Entidades -
Federativas

’Deiécuéfd t ;or}~mediante oficios-

fndmerc‘oi‘sié7 deli2 eptiembre de 1979 y -

01.2279 de; ~publicados en el

Diario Oficial &effééhas 5 de -

-octubre de 1979 17 dé abril‘de 1981, se'emitie
ron criterio respecto a la Constltuci&n y Funcio
namiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacién
y Adiestramiento, con el objeto de uniformar los-

trdmites administrativos que efectuaba la Direc--

cidn de Capacitacién y Adiestramiento de la Uni-~

dad Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y Adies

tramiento. ‘

El uso reiterado de ios Criterios emitidos -
en esta materia y las opiéiones vertidas por tra-
bajadores y patrones en el Foro de Consulta Popu-

lar para la Planeacién Democrdtica de Capacita-~--
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cibén y Productividad, instrumentadas en el Plan
Nacional de Desarrollo, han puesto de manifies-
to la necesidad de simplificar y agilizar los -
trimites de registro de Comisiones Mixtas de Ca
pacitacién y Adiestramiento, asfi como de orien-
tarlas para un mejor funcionamiento.

Asi mismo, en los términos del Artfculo --
538 de la Ley Federal del Trabajo, el Servicio-
Nacional del Empleo, Capacitacién y Adiestra---
miento, estd a cargo de la Secretaria del Traba
jo y‘Previsién Social por conducto de las unida
des admin;strativas de la misma, a las que com-
_,pétenwiaétfunciones correspondientes, en los --
.términos de su Reglamento Interior, como conse-

_cuencia de las reformas de dicha Ley, segln De-

creto_de,fecha 23 de Diciembre de 1983, publica

do en. él Diario Oficial de la Federacibn el dia
30 del mismo mes y afio, habiéndosele encomenda-
'do a esa Unidad a su cargo, la materia de capa-

citacién y adiestramiento, de acuerdo con lo es

:tablecido n el Artfculo 16 del Reglamento ya -

vCQn base a .lo expuesto, se ha estimado con

'vehiehte-éxpedir los siguientes criterios que -

dejan sin efecto los sehalados anteriormente:
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I Las Comisiones Mixtas de Capacitacibén y

grar&n preferentemente con

Adlestramiento

dores.

II.

re el criterio que antecede, podra

forma proporcional, conforme. a laxdivers

puestos, niveles de trabajo, variedad
dad de los procesos tecnologlcos y la naturale
za de la maguinaria y equipos empleados en la em
presa. '

A las empresas con 20 6§ mis trabajadores se

recomienda, integrar una s6la Comisidn Mixta de

Capacitacibn y Adiestramiento, la cu&l puede con
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ﬁar cdn Subcbm;siones en razén de la dispersibn
geégréfica; de los establecimientos de la empre
sa, de sus éaféctef;sticas tecnolégicas o la -~
cangiéédtaerﬁénq Qe obra que ocupe.

IIIl“Sé fécomienda que los representantes
'que ihteéren 153 Comisiones Mixtas de Capacita-
cién y Adiestramiento reunan las siguientes ca-

racteristicas:

1. Por Los Thabajadores:
a) Sen trabajadorn de La emphresa.
b) Sen mayorn de edad.

e} -Ser neconocido poa su buena conduc~
ta. :

d) Saben'teea y escndibin.,
2. Ponr el Patnrbn:

‘a} Sen mayor de edad.

b) Saber Leen y escribin,

¢c) Senr neconocido por su buena conduc-
ta.

d) Poseer conocimientos técnicos sobre
Las Labones y procesos tecnolbgicos
propios de La empresa,

e) Ser designado porn el patabn o su re
presentante Legal,

IV. En una empresa se podrin constitufr --

mids de una Comisifén Mixta de Capacitacién y ---

Adiestramiento, cuando las relaciones laborales-
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asi lo fequieran;

V; Trabajadores y patfones deberin elabo--
rar las Bases Generales de Funcionamiento de la-
Comisidn Mixta de Capacitacién y Adiestramiento-
que podran contener entre otros, los siguientes-

aspectos:

1. Funciones que la Ley Federal del Traba-
"jo establece para las Comisiones Mixtas de Capa-~
citacién y Adiestramiento. _

2. Funciones especificas que deber&n reali
lar. ‘

3. Organizacidn intgrﬁavde la Comisidn Mix
ta de Capacitacibn. y Adigé;&éﬁ;éﬁto.,

4. ‘Duracién en ei ;é¥§; déIIQS'representaQ
tes. e e

5. Periodicidad y céndiciones de las reu--
niones. R )

6. Normas de operaciln para los acuerdos -
de la Comisibn.

7. Normas de operacién para el registro vy
control de sus actividades.

8. En su caso, normas de operacibén a que -
se sujetardn las Subcomisiones Mixtas de capaci-
tacibén y Adiestramiento y periodicidad en que --

presentarén sus informes.
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VI. Se recomlenda que la Comisibdn Mixta -
lleve un seguimientc de sus actividades.

VII. ~Las emp esas informaran de la consti-

tucién de las Comisiones Mixtas de Capacitacidn-

y Adiestram ento a la Direccién a su cargo, di--

'rectamente o'por conducto de las Delegaciones Fe

derales del Trabajo, a efecto de que se verifi--
que la adecuada integracién de las mismas y se -

otorgue el registro correspondiente.

Debido a gue las Subcomisiones Mixtas de Ca

pacitacifn y Adiestramiento que se integren en -
una empresa servirin de apoyo a las funciones de
la Comisidn Mixta, las Subcomisiones no requie--
ren de un registro por parte de &sta Secretaria.

VIII. Para la presentacibn del informe re-
lativo a la integracifn de las Comisiones Mixtas
de Capacitacibn y Adiestramientc ante &sta Secre
tarfa, se empleard la forma DC-1, 'impresa segfin-
modelo anexo en hojas de 28 x 21.5 Cms.

IX. Las empresas deber8n presentar debida-
mente requisitada la Forma DC-1 por triplicado,-

anexando las Bases Generales de Funcionamiento.

En el caso de Comisiones Mixtas de Capacita

cién y Adiestramiento de trabajadores con rela--
cibén individual de trabajo, se deberd anexar, --

adem8s de una lista con el nombre y firmas de --
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los trabajadores representados.

X. Cuando existan cambios relativos a las

Comisiones Mixtas, las empresas debersan infor--

mar- directamen.e a las Delegaciones Federales -
del Trabajo sobre los mismos,‘con el propbsito-
}de actualizar a: las Comisiones.

El informe sobre la actualizacién relativa
a la Comis;dn;Mixta,udeberé hacerse mediante la
?orma Dc~;A;f§5;i£riplicédo segin modelo anexo,
eh“hojés ae 28‘xtéi 5 cms.
; . Se autoriza a 1os particulares la libre im

presién de ésta forma, siempre y cuando se ajus

te a las dimensiones y al modelo anexo publica-x

do.

Los criterios a los que se refiere el pre-
sente oficio y sus anexos deberé&n hacersevdely—
conocimiento de los particulares mediante su pu
blicaci6én en el Diario Oficial de la Federacibn
y en los perifdicos oficiales de las Entidades~
Federativas.

De conformidad con lo que dispone la Ley -
Federal del Trabajo en sus Articulos(153-B, --
153~C, 153-P y 539, fraccibén III, inciso 4d), --
compete a la Secretarfa del Trabajo y Previsibn

.
Social, autorizar y registrar a las personas -~-



miento a'los trabajadores, asI como supervisar-

su’ corre t?O

tramiento de la Unidad Coordinadora del Empleo,

Capacitacién y Adiestramientq.f

El uso reiterado de 1osicr1té£iqs_émi££db§

en ésta materia y las opiniones 6btenidas en el

Foro de Consulta Popular para la Planeaciéh De-
mocritica de Capacitacibdn y Productividad, con-

siderados en el Plan Nacional de Desarrollo, --

han puesto de manifiesto la necesidad de simpli

ficar y agilizar los tr&mites de autorizacién y

registro de los agentes capacitadores, asi como

garantizar la calidad de los mismos y proporcio

narles elementos metodolfgicos para la presenta

cibén de los programas a impartir.
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RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL
ADIESTRAMIENTO AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA.
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(S)R.F.C (6)inst.ext.ind.o inst.capacitadora (15)firma del agente capacitador P PR

(M nombre (8)No.de registro
19 nrogramas qenerales
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

ONSTANCIAS DE HABIEIDADES LABORALES

—\
P
I. DATOS DE LA EMPRESA
nombre o razon social o patron: . - P I reg.fed.de cont )
reg.INss )
[ calle ‘No‘.‘ext No.Aj.nt:y. ', ‘'colonia ]
[ poblacion c.p. municipio entidad féderatiVa].n
§s%e.peaitiegofel P12
actividad especifica o giro de la empresa P
RELACIJONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO
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puesto de trabajo Q SE LLENE nombrg dgl &5? 2l R.F.C. Sﬁﬁﬁalgﬁon
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SECRETAR 1Y DIl TRASNIO Y PRIVISION SOCIAL

DIRECC10ON 13 AL Do CAPACITACION ¥ PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRISLNTACIOX RESUMIDA D.L PLAN Y DE LOS

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAHIEN-[L.f.C.d% la empr:l

T0 sd' 6 patron =

Fegistru IMSS ]
I.DATOS GENERALES <
(" nombre o razon social de la empresa o patron

calle No.ext No.int. telefono
colonia poblacion €:p:

R ent.federativa
municlple

activida especifica o girg de la onpress

... . Jfecha celebracion de No. 3 n
tipo de contrato [] lnd‘VIdchncrato de ;zsto:al de trabajado

al
i hombres uj
L cotecrive O 1ey [ bt ] hombres  mujeres

ALl. CARACTEREZSTICAS DEL PLAN

s X No de trabajadores a capacita
o.de establecimicentos en los J capacit rsg

que rice R < L. 1 _‘—J. rograma i
| dia mes .afo dia mes ano . .
; criodo que F| ladgl Latels] , participantes en N.educativok
* LAY
‘ P g de al

A1

U hirea alfabetiza| primaria [ secundaria)
{ Vol nombre b firma del Srio,del sindicatp
| . tepresefiran{t 13 ajgn 8u, casq o 85

nombre v firma del patrTn o reBIesentan%es § 9s trabajadores

J rcgresontanfe legaltde Ia en’ la comision mixta
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i
|
! —_ ——— — nombre
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!

| - — — fires

firme
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IIf. - ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

. rpriecisar las etmpas de capacitacion o adiestramiento al total de trabajadores
(3) (3) ) &)
(1) (2) {4} (4) {4) {4)
Sl6]516l5]6]5]6]5]65T6]51615]6
1 1 1 1 P 1] 111
{
\ en casb de que el plan comprenda mas etapas anexar cuantas §oias seap necegarias J

1. . denominacién del total de puestos existentes en la empresa
2. - niimero total de trabajadores en cada puesto

i+ - ndmero de trabajaderes 2 capacitar en la etapa

4. - inicia-termina

5.- mes

b.- a’o

-3wEe) -



iVv. -NOMBRES DE LUS PRVGRAMAS ESPECIFICUS® NIVELES EDUCATIV\’US

¥ 'U PRUGRAMAS GENERALES PUR PUESTV DE TRABAJU

—

() (2) ()

(4)

{5)- (¢

forma-~DC2

\
Hoja 2 anverso
1. - denominacion de los puestos
2, - programas especificos y,/o generales
3. - ndmero progresivo de los cursos, eventos
y/0 niveles educativos
4. - objetivo de los cursos

5, - contenido temdtico de los cursos
6. - cédigo { no se llene)

-Lhe -



V.- MODALIDAD Y DURACIVN DE LvS PRUGRAMAS ESPECIFICUS NIVELES
EDUCATIVUS Y/U PROGRAMAS GENERALES -

8 (1) 2) R
(3) : (4)
(5) {6) (7 (8(

(9)] (10) (11) 12) | @3) (14) $15)
1
v
£
>
\

_ 3 o

1,.No.progresicode los cursos
%.la capacitacion del trabajador sera proporcionada por medio de:

3, ~prBramas especificos

4. - instrictor interno
5.~ programs general

es

6. «sinstrud¢or externo 9. « Ndmero 10, - horas
7. -ndmero de registro 11, - nombre 12.- RFC
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1V.1. MARCO TEORICO. DE LA DETECCION DE
' NECESIDADES DE CAPACITACION.

Dentro de'lss:acciones que se han desarro--
llado en el pais, han llegado a obtenerse logros
significativos en los aspectos relacionados con
la capacitacibén y el adiestramiento, sin embargo;
es necesario reconocer gue existen grandes defi-
ciencias y problemas debido a que, cuando se lle
van a cabo programas en &sta materia, se aplican
por lo general, té&cnicas derivadas de modelos --
desarrollados en el extranjero, las cuiles, en -
muchos casos son inadecuadas con respecto a las-

céractertsticas del aparato productivo nacional.

Cuando se ha llevado a cabo la deteccién de
las necesidades se ha dirigido al andlisis de --
las necesidades manifiestas gue son aquéllas que
no requieren de investigacibén para ser localiza-
das o conocidas; se presentan, usualmente, en —--
trabajadores de nuevo ingreso; en aqué&llos que -
acaban de ser promovidos; y en caso de cambios -
tecnolbgicos, administrativos en operativos. -—-
Sin embargo, a las necesidades encubiertas, que-
son aquéllas necesidades, no detectables a sim--

ple vista y cuya identificacidén requiere de una



g exhaustiva. No se

i pacitacién adieétramiento, en la que se planb

ftea una’ modificécién a las metodologias con---
bvencionales, proponiendo el establecimiento de
un sistema que, mediante el descubrimiento:de-
las discrepancias que existan entre.lb que. de-
bg hacerse y lo que se hace en. la empresa, gue
analice las necesidades manifiestas y detecte-
las encubiertas.
Ahora bien, enmarcando la palabra necesi-
dad, esta siempre nos da la idea de carencia o
ausencia de” algﬁn elemento para el funciona =~

miento eficiente de un organismo.

Entonces, al hablar de necesidades de ca-
pacitacidén y adiestramiento se puede decir que
‘éstas se refieren a las carencias que los tra-
bajadores, empleados y ejecutivos tienen para-

desarrollar su trabajo de manera adecuada den-
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tro de 1la organizaciéh; sin embargo, no es posi-
ble hablér de necesidades sin saber cuales son--‘
los elementos apropiados para que la empresa, co .
mo sisﬁema, funcione eficientemente. PorAtanté;»
la deteccién de necesidades de capacitaciﬁn y T;

. adiestramiento debe ser un estudio comparativo: = N

entre la manera apropiada de trabajar y la‘hané-

ra como realmente se trabaja.

Por -todo lo anterioxr: "Se puede ﬂdblhn de-
necesidades de . capacitacibn y adiestrimiento
cuando existe una discrepancia entr

biera hacerse y Lo que hrealmente e

IV;Z“zPORQQE ES NECESARIO DETERMINAR LAS NECESI
DADES DE CAPACITACION?

Necesitamos determinar las necesidades de-
capacitacién por varias razones:

1. Para que la empresa sea mis productiva
en su trabajo actual y esté& lista para progre--
sar.

2. Porque el éxito de la empresa exige un
desarrollo éptimo de la labor individual. Esto
requiere que definan y resuelvan las necesida~-

des de crecimiento de cada miembro de la organi




zac16n, lo que se’ traduce ‘en. capacxtacién, --

dad‘se'da en parte, cuando la

mejorar.su

ductividad al paso que el individuo avanza en -
N su carrera._ Otra vez el primer paso consiste -
en determinar las necesidades vélidas de capaci

tacién.

4. Porque podemos desperdiciar tiempo, di
nero y esfuerzo cuando la capacitacibén no est&-
basada en necesidades que existen o que van sur

giendo.

5. Elaboracifn de un programa de capacita
cién a todos los niveles, en base a necesidades

actuales y a las futuras de desarrollo.

1V.3, (OBJETIVOS DE LA DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION.

Los objetivos que pretenden alcanzarse con

sidad de una persona de‘-:*
onocimientoa ; habilidades Yy acti-'x

1 hacerlo 1a compania aumenta 1a pro-—"
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‘el uso de la metodologia que se proponen son en-

tre’ otros, los siguienteS'

1. Identi icar necesidades de capacitacifn

y/o adiestramienﬁo y/o desarrollo.

2. Definir si los problemas son de capaci-

taqidn, adiestramiento y/o desarrollo.

3. Detexminar las prioridades de las accio

‘nes de capacitacif6n y adiestramiento.

3.1, Definiendo &reas del aprendizaje (mo-
triz, cognositivo, afectiva), se va a
dirigir la instruccibn.

3.2, Precisando los tiposrde capacitacién-
y/0 adiestramiento para uno de los ni
veles ocupacionales.

3.3, Seleccionando y agrupando al personal
a»instruir,‘de acuerdo con las necesi
dades del puesto que desempefa.

3.4. Calcular el tiempo en el que las nece
sidades de capacitacibén y/o adiestra-

: mieﬁto serdn satisfechas, programando
las acciones de acuerdo con los dife-
rentes niveles que conforman la es---

tructura orgénica de la empresa.

4, Determinacfén y elaboracién de progra--

mas de capacitacidn para dar satisfaccién a las-
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necesidades'de désatrollo a‘£Odos los'niveles.

1v.4. PROCEDIMIENTO PARA LA DETECCION DE NECESI
DADES DE CAPACITACTON.'

-B&sicamente, las necesidades de .entrenamien
to se definen averlguando 1o que sucede y con-—--
front&ndolo con lo que debiera suceder; para ---
.ello es necesario llevar a cabo un procedimiento
que se pueda apli;ar a todos los niveles de la -
organizacién (obreros, empleados, gerentes, etc.)

el cudl se divide en tres fases:

FASE 1. S.ituacibn 1d6nea.

La situacibn id6nea es la situacidn de la -
empresa en la que los recursos materiales‘éeén -
suficientes; aprovechados en su totalidad;“y' se
desarrollen las actividades de manera eficiéhte,

para obtener el miximo de productiﬁidad.

La deteccibn de necesidades es determinar -
que es lo que debe hacerse en la empresa en mate
ria de capacitacibén. Esto en a;guﬁoé casos es -
determinado por los directivds y eh Cééo>de que-
no sea asi, para llegar a determinar 1a acecibn -~

a tomar podemos tomar en cuenta los siguientes -

factores:
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1.1. Recuaaoa Maten&ateA.‘

Definir eh términos de clase Yy cantidad. Ma

quinafia, herramientas, papelerfia, medios de ===
'transporte; informacién, medios de comunicacibn, -
. viaticos, gastos de viaje, etc., que los trabaja-
' dores requieren para el desempeiio eficiente de su

trabajo.

1.2, Actividades.

Es la descripcifn de cada una de las accio--
nes que se realizan dentro de la empresa, para --
que el proceso productivo se dé. Estas pueden --
agruparse para elaborar el manual de funciones vy
procedimientos, o para realizar la descripcibén de

puestos de la empresa.

1.3, Requenrimientos.

Establecer los requerimientos minimos que --
los puestos exigen como indispensables para su de
sempeiio, que si bien se refieren a los trabajado-
res, no estln vinculados a una persona determina-

da, éstos son:

. Escolaridad y/o conocimientos.
. Habilidad y experiencia
. Requisitos fisicos como: Edad, sexo, es~

tatura, etc.
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1.4.  Indices de Eficiencia..
_Abafca;‘t‘doé aéuéilos resultados, ya sean
. cualitativos, o.cuantitativos,,qué reflejan de -

alguha-hanétaié ‘sﬁépdaf:de eficiencia de la ~

empresa (1ﬁdid ucc;én, ntimero de ventas,

etc.).

1.5, Ambiente Laboxal 4{Lsico’

Especificar todpé aquéllos elementos am---
bientales gque son necesafiégvﬂafa el desempeiio-
eficiente de las labofes; tales como ilumina---
cién, ventilacién, mobiliafio,'diétribucién, hi

giene, etc.

1.6. Necdisidades de segunridad.

Considerar bajo ésté rubro, el conjunto de
instrucciones y equipos necesarios encaminados-
a previsidén de accidentes, de acuerdo con el Re
glamento General de Seguridad e Higiene en el -
Trabajo.

Con los seis factores enunciados, se llega
a determinar lo que debe hacerse en la empresa:
es decir, la situacién idénea.

Se debe tratar de establecer dichos facto

res, no con base en el andlisis de la situa---
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.eibn (idénea)»actual de la empresa, sino estable
éiendé”lbidhe;laAempresa debiera ser y los traba

jadpréé“débié:an’hacer.

'SQfdekeaména La_sdituacidn rcal.

si uacién real es agu&lla que esti suce-
diendo en la empresa, por lo que debemos de in--

vestigar que, sta pasando y asl tener el scgundo

. parémetro de comparacién.

. Para determinar la situacibén real, se propo

nen difvrentes técnicas que, si bien se sabe, --

son aplicables a todas las empresas y a todos -
‘los empleados, “si son suceptibles de adaptacibn.
2.1.,‘Entngviéta.'~

La entrevista ‘es, én: ntido estricto, un -

diélogo entre el responsable dé la capacitacién-
y el adiestramiento y el trabajador con el propd
sito de’ obtener informaciﬁn acerca del desempeiio
de éste Gltimo.

La entrevista se usa, por lo géneral, a ni-
veles altos en empresas grandes y a todos los ni
veles eh empresas pequefias.

Es un instrumento que, empleado adecuadamen

te, puede proporcionar datos suficientes para -
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el desempefio del puesto, 1a satlsfacciGn que los

empleados sienten en el trabajo adem&s de :dar--

oportunidad al trabajador de’sugerir‘posibles SO

luciones a los problemas

La forma: de la, eviéta;puédé{sér estruc-
turada (preguntas concretéé) 6‘sémi-estructura--
pectos generales), depen-

diendo de 1a informacidn que se desea obtener.

: PREG(JNTA ESTRUCTURADAS .

'l. Defina las funciones de su puesto.

2.7 Diga que objetos (herramientas, papele-
ria, maguinaria, etc). Utiliza.

3. ¢De quién depende el que usted pueda --
realizar funciones?.

4. ¢A quién tiene usted gue reportar el re
sultado de su trabajo?

5. ¢Tiene usted alguna responsabilidad adi
cional a las que se indicaron, cuando -

ingres®6 al puesto?,

PREGUNTAS SEMI-ESTRUCTURADAS.

1., ¢Cree usted necesario que la empresa le
proporcione todos los instrumentos nece
sarios para que realice su trabajo?.

2. ¢Su lugar de trabajoc es apropiado?.
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3. ¢Cree usted estar‘totalménterpreparado
para desempefiar su puesto?.

4, ¢Tiene alguna difiqglgad bara manejar-
su equipo de trabajé?(

5. ¢Cree necesagio‘tqdaéylas operaciones-
que realiza en su ¥iabajo?

6. ~81 tuvieraféq,gusvmanos, equé modifi-

caciongs*héfia:émlog procedimientos?.

La entrevista semi—estructurada es la més-
aconsejable por ser més general, porque permite‘
el cuestionamiento de ‘las respuestas y propor--
ciona informacién ‘adicional acerca de: Actitu-
deé,p&sibleé soluciones, causas de problemas, -
etc; ‘ .

2.2. Custionanio.

La técnica del Cuestionario, por ser impre
sa, ahorra tiempo y alcanza mayor nGmero de perxr
sonas, aunque préporciona un mirgen relativo de

expresién.

Consiste en una serie de preguntas estruc-
turadas, dirigidas a cualquier categorfa ocupa-
cional, y tiene por objeto la obtencidn de da--
tos que son fScilmente cuantificables e inter--

pretables.
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Ejemplo:
CUESTIONARTIO
NOMBRE :
PUESTO:
ESCOLARIDAD: =

FAVOR DE CRUZAR LA RESPUESTA!QUE CONSIDERE ADECUADA.

1.

aTiene'difiéﬁ;tadés‘Qé 1/ desempefio de su pues
to? '
ST . . NO

¢Porxr quéé

¢Considera’ que héy-demasiados cambios en los pro

cedimientos de trabajo?.

SI NO

¢Por qué?

éCuenta con todos los instrumentos_indispensables
para realizar su trabajo?.
ST NO

éPor qué?

Ademds de los estudios que usted posee, ¢{cree --

que necesita otros para el desempeﬁo eficaz de -
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puesto?

s8I NO.

¢Por qué? .

5. atiené dif;éhiéad5§aié~ nté§r§£§e al grupo de

3 t;abajo?f

ST N0

- ¢Por qué?

6. ZCIee usted convehienté tomér.¢ursos de capa-
citacién? ‘
SI . .2 INO

éPor qué?

aCu&les?

Dentro_del éuest1qnaf o:ppédén;iﬁ;}hirsé‘pfe;‘

guntas para deteété:'g;renciés aé recursos de ' la
empresa, ast como 'para conécér el'grado de satis-

faccidén de los empieadds en su trabajo.

2.3. Pruebas,

Las pruebas se pueden utilizar, bas&ndose en
los conocimientos préacticos y técnicos que se re-
quieren para el desempefioc de un puesto. Son ins-
trumentos estandarizados de acuerdo a los conoci-

mientos especificos que debe poseer el trabajador
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con respecto a su puesto especifico;i

2.4. Andlisis pg‘a ,ducu,s;an”'de g‘_mpo.-

Esta técnica consiste en levar .a cabo reu-—

cho grupo.5 ) :

En las ‘reuniones se discutenAlos problemaa -
que se han presentado con respocto al desempeno—
del trabajo, sea cull fuere- su origen, procuran-
do determinar la causa.

En la discusifn de grupo debe dirigirse la -
reunién de manera tal, que las conclusiones co--
rrespondan a las siguientes preguntas:

¢Cudl es exactamente el problema?.

¢Quienes est8n implicados?

¢Qué clase de habilidades, conocimientos & -

actitudes faltaron?.

éQuienes necesitan mejorarlos?.

Esta técnica tiene desventaja, el ser costo-

sa y que en las reuniones, como esti el jefe in-

mediato superior, se coarta la comunicacién y mu

chos aspectos se ocultan por temor a represalias
o porque vaya a entorpecerse la relacibén formal-

de trabajo.
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2.5. Observacibn direcia.

La observacibén directa se realiza en el lu-
.gar en el que se desempefia el puesto, consiste -
en regisérar todas y cada una de las actividades
que ahf se dan.
Ejemplo:

Observacién directa de un operador de perforado-

ra.
LUGAR: ~ . Taller
" HORA:. - 8.30 a.m. - 9.00 a.m.

NOMBRE . DEL . OBSERVADO:’ LUCAS RAMOS

ACTIYIDADES:

1. Consigue matériales

2. Busca herramientas

3. Encaja taladro en manguera

4. Coloca taladro y manguera en broca.

5. Ajusta la mesa

6. Pone en marcha la maquina

7. Baja el taladro con la palanca de mano

Para utilizar &sta técnica se requiere perso-
nal que conozca los sistemas de la empresa y de su
satisfaccibn con respecto al ambiente laboral, 1la

supervisibn, etc.
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2.6. Quejasﬁ

Una fuente constante sobre los problemas que .

exlsten en. la mp esa, son las quejas. Estable——

c1endo un‘procedimiento formal de quejas (en casc'v

de que no xista), donde el personal manifi' te =

. por escrito inquietudes o insatisfacciones en los‘»

aspectos de supervisién, ad i

ticas, procesos devoperacién

ner informacifn vélioéa éue~ay a detectar, fag

to necesidades de los trabajadores, como de la em

presa.
2.7. Registno de pensonal.

Esta técnica consiste en obtener los archi--
vos, los datos gque la empresa tiene sobre todos -
aguéllos registros que reflejan de manera objeti-
va el desempeno de los trabajadores. Por ejemplo,
los registros de: asistencia, accidentes de tra-
bajo, tiempos extras, promociones, etc., todos é§
tos datos se pueden obtener individualmente, por-

categoria ocupacicnal o globalmente.
2.8, 1Inddices.

Esta té&cnica, como la anterior, consiste en-
obtener los datos fijos sobre costos, horas-hom--

bre trabajadas, niveles de produccibn, control de
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calidad, rotacién de personal,calificacién de mé
rités; promociones, transferencias y salarios.‘rt

Cuando ‘se cuenta con estos datos,‘se pueden

ner 1ndicadores de las areas co‘ posibles fallas:

6 deflciencias de trabajo.

‘Una vez’ utilizadas todas 6 algunas de ‘las -

técnicas que se han propuesto, se’ estara ‘en posir
bilidades de’ describir la situacl&n de la cmprc-
sa y con ésto,rpodra procederse al an§1151s com-
éarativo de éifuacién real contra situacibn idﬁ;
nea, para localizar las discrepancias y poder de
terminar si las necesidades son: De la empresa-
como tal, de los trabajadores en lo que se refie
re a capacitacidén y adiestramiento; a conjunta,-~

de los trabajadores y de la empresa.

FASE 3. Analizan comparativamente La situacidén-
neal contra La situacibn idénea.

Para hacer el andlisis comparativo:
A) La informacibn obtenida por medio de ~-
las técnicas utilizadas, se clasifica -
y se ordena de la siguiente manera:
A,1, Se separan todos los datos que se
refieren a los instrumentos que -
poseen los trabajadores para el -

desempefio de su puesto.
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A.2, Se organiza toda la informacisn

que con resp ”to a actividades-

se tenga, procurando clasiflcarf

'rla de acuerd

1v.5. CLASIFICACION 14
TACION,. ADZESTRAMTE T

Una vez realizada nuestra deteccién de ne
cesidades, habremos obteni o q e es lo que le
hace falta al obrero, empleado, ejecutivo, y -
asi obtengan el mejor funéiohémientovdentro de
la empresa. V '

Podemos clasificar las diversas necesida-
des por categorias y asi manejar adecuadamente
los datos obtenidos en nuestro andlisis y asi-

proseguir con nuestro plan de capacitaci6n.

IV.5.1. PRIMERA CATEGORIA: Por el origen de -

las necesidades.

IV.5.1.1. Necesidades relacionadas -
con la falta de equipo o -
deficiencias.

IV.5.1.2. Necesidades relacionadas =~

con la falta de materiales.



Iv.5.1.3;,

1v.5.1.4.°

Iv.5.1.5,

IV.5.2. SEGUNDA CATEROGIA: Por su alcance. -

mo, fric01ones

S--c1a4 -

Necesidades relacionadas con . =

clima organizacion ausentis-

§ huelgas,

' hurtOS, tortuguismo. baj m ral,,;

actitudes desleales, actos ”;—

1rresponsab1es).‘_

Necesidades relacionadas con el

desempeno del’ trabajo;_

Iv.5.2.1.

Iv.5.2.2.

Iv.5.2.3.

Iv.5.3.4.

Necesidades de la organizacién -
como un todo.

Necesidades del &rea funcibnall-
(grupo de trabajo).

Necesidades del puesto especifi=-
co del trabajo.

Necesidades del trabajador.

IvV.5.3. TERCERA CATEGORIA: Por su propésito.

Iv.5.3.1.

Necesidades de introduccién a la

organizacién.




Iv.5.3.2.

Iv.5.3.3.

IV.5.3.4.

‘IV.5.3.5.°

IV.5.4. CUARTA
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Necesidades de ihtrodqcci?n a un

puesto.

;
!

: o
_ Necesidades de perfeccionamiento.

Nécesidadeé"dék§;éparaci6n3para-

el ascenso..

Preparécién para él trabajo.

cia.

Iv.5.4.1.

& Iv.5.4.2.

Iv.5.4.3.

IV.5.5. QUINTA

CATEGORIA: Por el‘grado de urgen

g

Necesidades provocadas
dentes criticos.
Necesidades provocadas
rutinarias.
Necesidades provocadas

ocasionales.

CATEGORIA: PoOr grupos

les.

IvV.5.5.1.

Iv.5.5.2.

Iv.5.5.3.

Iv.5.5.4.

IV.5.5.5,

IV.5.5.6.

Directores, gerentes y

departamento.

por inci--

por tareas’

por: .tareas

ocupaciona

jefes de -

Profesionales sin jefatura.

Empleados de oficina & administra

tivos.

Supervisores de produccidn 6 capa

taces.

Vendedores y comerciantes.

Ohrercs.

Bl RN



1v.5.5.7.

Iv. 5 5 8.r Trabajad res. de servicio. :

o xv 5 5 9. no especifi—

1v.6. MATRIZ DE NECESIDADES DE CAPACTTACION o

ADIESTRAMIENTO'v v’ DES

De hecho si ya'ge tiene
las preguntas plahteadaé,
dades de capacitaciéﬁ, lo s ( ]
una matrfz que permita v1suallzar la magnitud -
de las actitudes que requieren.

Los cnitenios generales que glan &€sta ela-

pa son:

. Si el desempehno de los trabajadores en un --
puesto de trabajo est8 afectado por circuns-
tancias ajenas a ellos, deber& buscarse una-
solucidén distinta a la capacitacién.

. S8i al efectuar el andlisis de tareas resulta
que ésta cuenta con el equipo, los materia--
les y las condiciones adecuadas, y que los -
trabajadores poseen los conocimientos y las-
habilidades para desempefiarse bien y no s3lo

los trabajadores, sino 'los empleados y ejecu
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tivos ‘también. fntonces, también debera bus :

carse “una solucién distlnta a la capacita——-‘

c16n. Este caso. se demuestr

analizar records de p:oducc;én en: el pasado-A;

se descubre que antes habia mejore

cientes de producc;én que ahora

Procede entonces el diseno de un programa deif

desarrollo, es decir, centrado en la

y no’'en el trabajador. : ;
Si'el andlisis descubre qué’

cha mihimé entre el mejor y eijpepr
bajadores, la'solucién tampoco%équi

citacibén; en &stos casos el potencia

' miento es reducido y dzficilmente 1o benefi--:”

‘cios de la capacitacion superaran a}los © ros.i'

Se deber&n considerar como necesidades de

capacitacién y adiestramientovlos,;asos,siguieg

tes: :
- Cuando existe una breéhalahplia éptfe»-
el mejor y el peor de los trabééadéres, en un -
mismo puesto de trabajo. ‘ ‘
- Cuando el nivel general de desempeﬁé es
t8 lejos de las normas establecidas y se com--—-
prueba que €stas son factibles.

- Cuando se ccrprueba que las diferencias
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son imputables a los trabajadores‘porqué ho sa -
ben 6 no pueden desempefiarse a los-nivélesxdeséi
dos. . ' _‘
-~ Cuando se tiene un elevado fndice de -—-
riesgo, medido a través de estadisticaé de agci-
dentes de trabajo.
Déberén considé%afée;Eomb.necesidades de de

sarrollo, .aquéllos; casos en que:’

- lhoé'trébajadéreg éaben y pueden desempe-
fiarse las E;feésiéﬁéﬁiésrcorresponde, pero no --
quieren‘hacérib al‘nivel deseado.

- iLos ﬁrabajadores logran desempeiios exce-
lentes en condiciones excepcionales (cuando se -
lés practic6é ex8men de admisién, gl someterlos a
pruebas) .

- Especiales, bajo presibn, etc..

- Resulta evidente la existencia de fri---

cciones entre los integrantes de un equipo de --

trabajo.

La matrfz de necesidades de capacitacién, -
adiestramiento y desarrollo tendria las siguien-
tes caracteristicas:

- Se elaborarfa una por cada sub-&rea, las
cuales podria presentarse en forma de &rea fun--

cionales.
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- ' Obtendria &stos tres aspeétos-
. Necesidades de capacitacién (lo que es

deseable que sepa hacer)._

. Necesidades da adiestramiento (lo que-

debiera poder hacer)

. Necesidades de de rrollo (el cambio -

de actitudes qu eberan propiciarse -

en el trabéjo)ﬂ
En la matriz del Cuadro_ﬁ;f;é ;natérian los con--
ceptos correspondientes a. iaicaéaéiﬁacién.- Ag-—-—
cién destinada a desarrollar’ las aptitudes del -~
trabajador, con el prop&sito de prepararlo para -
desempefiar eficientemente una,unldad de t;abajo‘-

especifica e impersonal.

El Adiestramiento.- Accién destinadé abdesarro-—
llar las habilidades y destrezas dél'ﬁrabajador,—
con el propSsito de incrementar la eficiencia en-
su puesto de trabajo.

Y el Desarrollo.- Progreso integral del indivi--
duo, debido al aprendizaje que le genera su adap-
tacién al medio. ’

En los renglones figurarfa el nombre de cada uno-

de los trabajadores ocupantes del puesto objeti--

vos de andlisis.
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CUADRO F - MATRIZ DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO

DE LOS TRABAJADORES LOCALIZADOS EN LA SUB-AREA:

NECESIDADES

NOMBRE
DEL
TRABAJADOR

DE CAPACITACION

DE ADIESTRAMIENTO

DE DESARROLLO

JUAN GONZALEZ

J
A
0o
1
JOSE LOPEZ
. T ,;b "f X =
. LEONARDO ‘TOKER -
P
=R
(g
(o]
55 &2
o
b=
=




.7,
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TOMA' DE DECZSIONES SOBRE CAPACITACION
ADTESTRAMIENTO V DESARROLLO.

Los: resultados obtenidos debersdn ser sufi--

clentes para proponer diferentes alternativas de

accién, que respondan a los objetivos de la in--

vestigacidn y que ademds den apoyo a otros aspeg

tos del sistema de capacitacibn'y adiestramiento

tales como:

“to’ a.

Definir especificamente los problemas -

que se refie;enA a capacitacién y a-=--—

eéﬁramiento.

Decidir qué acciones:de. capacitacién y/o

adlestramiento son rioritarias en cuan—

A) Areas del aprendizaje »“ 5

B) La—formagi@p»que:s_ déré en funcién—:
de‘ldé'dif;}ehtesjniveles ocupaciona
les.

C) El personal que se va a instruir en-
funcidn de sus necesidades.

Programar las acciones de capacitacibén y

adiestramiento, atendiendo a las normas-

establecidas en la Ley Federal del Traba

jo.

Esto Gltimo se materijaliza a través del di-
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sefio dei plan de los programas de capacitacién Yy
adiestraﬁiénté;:que la empresa deberd desarro---
11ar,.§1n olvidar.la participaci6n que en dicho-

disefio’ debe tener:la’Comisidn Mixta de Capacita-

APACITACION, ADIESTRA--
Lo S
L Una iones con respec-
tb,gipfisrida s:y»po§ib11;d5des, es necesario-
,jpiaéeér;i;:éapgqitdé;én:y ei adiestramiento, to
'mahdo-éﬁmcﬁéﬂté: SR
‘ ”-':Lﬁs cufsos a impartir.

- Los materiales necesarios.

- El local apropiado.

- Los instructores competentes.

-~ Las técnicas a utilizar.

-~ El costo temporal y econfmico de la capa

citacién.

Para elaborar el programa de Capacitacién -
yy/o Adiestramiento:
1. Determinar los objetivos de los programas.
2. Detalle los cursos que cada programa conten-
dra.
3. Determine la duracifn de los programas.
4, Especifique el tipo de evaluacién y constan-

cias que los trabajadores obtendr&n al fina-
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lizar el prdgrama.

Como el programa estar8 constitufdo en cur-

sos, es necesario que en cada curso:

1.  Se especiflquen los Ob]ethOS que se preten-
dan alcanzar con su ejecucién.

2.,  Se. organice el contenido en 6rden de comple-
jidad.'

}. Se detcrminc el material didfctico que se --

o utllizaré para el aprendizaje.

: 4,> Se seleccionen las técnicas de 1nstrucc16n -

més adecuadas para el aprendizaje. '

5. Se divida el contenido en se51ones de tiempo

razonable, para que el aprendizaje se dé.

6. Se determine la forma de evaluaqién( qt
exija solamente, la manifestaci@n;aélr
dizaje de acuerdo con los conbciﬁiééﬁbs,ykhg
bilidades impartidos en el curso. L IR

7. Por Gltimo, se determine la duracibn total -
gue en términos de horas, dias, semanéé”é -

meses, abarcari el curso.

1V.9. EVALUACION.

La fase de evaluacibn es de suma importan--
cia en los programas de capacitacifn. Su objeti

vo es lograr mediog idbneos para establecer has-
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ta qué punto los capacitandos alcanzan las metas

En otros términos, la -~

¢ ario fijar es a'dares de consecu—'
ci&n medibles,’con el fIn de llevar a cabo la -=-

comparacién con los resultados finales.

Dentro ae un sistema de administracibn de -
la capacitacién, la evaiuaci&h tiene lugar espe-
cifico. . ‘

Esta se realiza simult&neamente con la apli
cacién del curso y el sisﬁema de control de la -

operacibn.

ESQUEMA DEL PROCESO DE
CAPACITACION

DETECCION DE
NECESIDADES

‘ PROGRAMACION

SEGUIMIENTO

PRESENTACION DE

RESULTADOS

__ APLICACION DEL
CURSO
EVALUACION
CONTROL

ANALISIS
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Hay diversas formas para evaluar los r sul—»

tados de un curso, sin embargo, la gran mayoria—'

se centra en la técnica’ conocida como\Pretest
Postest. . Esta se utiliza, generalmente
cursos de tipo técnico & aptltudes,«ya que;‘en -
los motivacionales & actitudinales, e dificil —vﬁ

disefiar las técnicas para medir. 1os cambios.

La técnica de Pretest-Postest mide las va;;
riaciones éufridas en el aprendizaje, tomando -
dos 6 m&s puntos de comparacién. El primeré, -
una prueb;'de habilidades, para medir la situa—-
cién en la que se encuentra el. capacitando antes
de iniciar el curso. EL segundo punto,”cqnéisté»
en aplicar el mismo cuestionério 6>pruéba ééé;;-' 
pués de realizado el curso., La diferencia de; re
sultados entre "Pretest"” "Postest" proporciona—
el cambio logrado por la aplicacién del curso, -
misma informacifn que se compara con los objetif

vos del curso.

El punto mis delicado en &sta técnica, es -
el disefio del instrumento de evaluacidén: El ---
cuestionario o la prueba de habilidad se reco---
mienda estructurarlo conjuntamente con el ing~--
tructor, quién maneja la informacién referente a

su curso, cuidando los sigquientes aspectos:
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i. Elaborar;preéﬁnpasrde opcidén mGltiple y gula
de réspﬁéstas‘cbriectas.

2. Ponderar el peso ‘de cada tema y asignarle un
nﬁmero de preguntas adecuado.

3. :Contener 20 preguntas como minimo y 40 como-
méximo.,‘

4., Senalar que. el cuestionario es con fines~ek—
clusiQamente de capacitacién. : :

5.  Redactar de forma sencilla y clara lﬁs‘péé-—v

guntas.

6. Evitar respuestas obvias, Ya sean cotfecgés—,

&6 falsas.

7. Hacer una prueba piloto para probar la herra

mienta 6 hacerle las correcciones n esar;as‘

Se recomienda la aplicacidn del: Pretest du-

rante los primeros minutos de haber- gqmen ado el
curso; y el Postest en los ﬁltimos;Jjﬁs ihéortag
te programar un tiempo especifico pars su aplica
cién, ayudindose con la estimacién obtenida de -

la prueba piloto.

La tabulacifn y presentacibén de datos puede
hacerse de diversas formas. Las m&s comunes son
la evaluacifén global del curso por participante-~
y la evaluacibén de respuestas correctas por par-

ticipante.
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En' el siguiente Capitulo hablaremos m&s de .

‘tenidamente sobre la Oma de decisiones, la pla—»
neac16n de la capacltacién,_adiestramiento y de-~
) sarrollo, la evaluacién y control de los resulta

dos.



"rZ"

CAPITULO V

EL PROCESO ADMINISTRATIVO .V LA CAPACITACION

V.1. EL PROCESO. ADMINISTRATIVO (DEFINICION E
- IMPORTANCIA).

V.2, RELACION PROCESO ADMINISTRATIVO-CAPACZTA
CION. ' Lo

V.2.1.  PLANEACION.
V.2.2. ORGANIZACION.
V.2.3. INTEGRACION. -

V.2.4.  DIRECCION-Y CONTROL.
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V.1. EL PROCESO ADNINISTRATIVO (DEFINICION E
1MPORTANCIA) . :
Podeémos decir gque el Proceso Administrati~
vo son las faées y elementos bésicos a través de-
las cuéles se logra la buena administracifn de --

una accibén o plan a seguir.

Para Alec Makezie, el Proceso Administrativo
se compone de las siguientes fases: 'Planéacién,-

Organizacién, Integracidn, Direccibn y Control.

PLANEACION.~ Consiste en predeterminar el curso a
seguir entre alternativas, estableciendo princi--
pids que habrédn de orientar la secuencia de opera
ciones, la determinacién de tiempos y de nfimeros,

necesarios para realizar nuestro proyecto.

ORGANIZACION.- Es el arreglo de las funciones —--
que se estiman necesarias para lograr un objetivo
y una indicaci6n de la autoridad y la responsabi-
lidad asignada a las personas que tienen a su car
go la ejecucién de las funciones respectivas, asi
como definicibén de las lineas de coordinacidn en-

tre las &reas.

INTEGRACION.- Integrar es obtener y articular los
elementos materiales y humanos que la organiza---

cién y la planeacidén sefialadas como necesarias pa
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ra el adecuado funcionamiento de un organismo sQ

cial.

bZRECCION.- Esvimpulsar, coordinar y vigilar las
acciones de cada miembfo-y grupo de un organismo-
social, con el fin de que el conjunto de todas --
aquéllas realicen el modo m&s eficd&z los planes -

sefnalados.

CONTROL.- Es la medicibn de los. resultados actua-
les y pasados en relacién con 1os esperados, ya -

sea total o parcialmente con el “ffn de corregir,

mejorar y formular nuevos planes

V.2. RELACION PROCESO ADMINISTRATIUO CAPACITA
CZON

Resulta natural que la funcién‘de la capaci-
tacidn, debido a su importancia, requiere de efec
tuar un proceso administrativo propio, que inclu-
ya la Planeacibn, Organizaci6n, Integracién, Di=--
reccién y Control; por ello se presenta el proce-

so de organizacibn de la funcibn de capacitacién.

v.2.1. PLANEACION.

Sabemos que la base de la planeacibn son las
ideas, las cuales son pensamientos expresados en-

conceptos que nos permiten formular nociones ele-



mentales, analizar problemas, recopilar datos, -

determinar causas, desarrolla4 soluciones alter-
nas que permitlran el c rsc

Dentro de la planeacién tenemos 7 etapas -

que nos permitirsn teng:~ a baserdel proceso ad-

ministrativo de la cépaé;tébién: '

PRONOSTICAR. - (Precisérqa;dpndéfliévaré el curso
actual.) : '
Para desarrollar ésta et é‘deberemos inves

tigar, definir y analizar la realidad de la em~-

presa, en cuanto a la daterminaci&n de las nece-~

sidades de capacitacidn de la empresa.

En base a nuestro método de deteccidn y ne-
cesidades, que explicamos en el Capftulo ante---—
rior, que es el analizar lo que debiera suceder-
y compararlo con lo que sucede en el trabajo de-
las personas y asi poder definir las necesidades
del empleado y de la empresa.

Con lo anterior, precisaremos nuestro curso
actual y podemos proceder a fijar nuestros obje-

tivos.

FIJAR OBJETIVOS.

La importancia de la fijaci6bn de los objeti
vos es clara y definitiva: Ellos presentan el -

ser de la empresa, traduciéndose &stos a la capa
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citécién para estructurarla y orientarla.

. Podemos decir, que la capacitacién es uno de
los objetivos de la organizacidn, ya que es un me
dio para'obtenef otros objetivos que la empresa -
ha establecido.

En capacitacién, podemos decir que los obje-
t;vos'de ésta son:
I. Desarrollo de la cultura organizacional-
de las personas.

II. Alcanzar un nivel de productividad mayor

al actual.

III. Disminuir los riesgpéyde»trabajo.

IV. Elevar el nivel de;

bajador, empleadéhyj jééﬁéiv&,
V. Mantener un climafoig ac
do para la rea;igéc =
VI. Cumplimiento de 1éé:h§%m;s‘de la Pirec--
cién General de C;paéitaéiSn y Producti-

vidad. ‘
Cualquier accién capacitadora que se empren-—
da, deber8 por lo tanto demostrar que el objetivo

que se propone afecta y refuerza la consecucibn -

de los objetivos organizacionales.

DESARROLLA ESTRATEGIAS.

Es indudable que una empresa no podria caga-
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citar a todos sus trabajadores, empleados y eje-

cutivos al m smo tiempo y alin m&s en las circuns

tancias actual la mayoria de las empresas no-

estan en’la posibilidad de sufragar los costos -

1c ifica Ian una capacitacién que alcan
qtéli éa de sus trabajadores.

?'COnsecuentémente, es necesario plantear va-

rias alternativas para facilitar el cumplimiento

de las obligaciones legales, asf como las de 1la

empresa.
El prop&qito de éste inciso es el de formu-
‘lar una estrategia que permita cumplir con las -

obligaciones impuestas por la Ley, Yy a la vez, -

7'pxgaiona; eq ‘el.alcance de las metas propuestas.
A‘ésﬁéaefécto se presentan varias alternativas,-
deﬁde'la'més deseable, pero cuyo costo puede es-
taf mésrall& de las posibilidades financieras de
la empresa, hasta la que aGn a pesar de su bajo-
costo, ofrece posiblidades de mejorar los resul-

tados.

ALTERNATIVA "A",

Se crea un Comité de Productividad, integra
do por el primer nivel, &6 sea un ejecutivo, por-
personal de mandos intermedios y un secretario.
. Este Comité& ser8 responsable de aquéllas ac--

ciones que conduzcan a las metas organizacio-
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nales; por medio del mejoramiento del perso-

“‘nal.

Las acti idades de capacitacién se llevan a

cabo con personal interno especializado en -~

1 tituciones capacitadoras,del me

5%.

' Todos los.e pleados, independientemente de -

su pu vel; reciben capacitaci6én di--
. 3 inimo de dos semanas cada afo.
P ‘n de capacitacién abarcard un aiio.

La empresa cuenta con cursos-padquetes estruc
) turados para satisfacer necesidades especifi
‘cas y circula informacién para que los inte-

resados puedan inscribirse.

ALTERNATIVA "B",

Se crea una Direccibén de Capacitacién.

Se combina la capacitacifn interna y externa
en proporcilones equilibradas.

El plan de capacitacién incluye todos los --
puestos y niveles jer&rguicos.

La empresa cuenta con cursos-paguete estruc-
turados para satisfacer necesidades especIfi
cas y circula informacién para que los inte-

resados puedan inscribirse.
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ALTERVATIVA "c"..

. bLa Gerencia de personal asume la responsabili~

,en capacita‘ibn, uien proporciona a la geren-
cia de personal 1a orientacién necesaria para-
el des;rrollo de 1os trabajos.

-« . El plan ae capacitacién se elaborari por dos -
vaﬁos. '

. 86lo reciben capacitacién directa los jefes de

&reas funcionales y sub- areas,bquienes apren-—-

den a capacitar a sus sub di ados, es decir,~-

la capacitacibn sera:in i

Cada una de l&s § uede resultar-
mas rentable, segﬁn 1t las péracteristi-

cas de la empresa. .es muy re-

comendable en el caso e ' presas medianas y
pequenas donde la insuficiencia de recursos econd
micos se convierte en el impedimento para propor-
cionar capacitacidn directa a todos -los puestos Yy
niveles, como lo manda el Ordenamiento Juridico.

Para poder escoger cualquiera de &stas alter -
nativas debemos saber:

¢Qué es lo que queremos (¢Culdl es la meta a al

canzar?.
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;‘ 2Cémo pretendemos lograrlo?. aEnrfofﬁa inte

gral o parcial?.

. aQuién?. trata de un” bjetivo personal-

o del natural de

: tamento corresponde'lograr e ‘objetivo?,

éPorx qué?.' aCual e alidad que nos mo

vié a buscar éste objativo?'

. Cuando.  Es una meta urgente o diferible. En
qué& tiempo debemos lograrla.
. Donde. En gue departamento, jefatura y/0 -—

seccibn se llevard a cabo.

LA PROGRAMACION.

Es la asignacién de periodos especificos -
a cada componente de trabajo y a todos los que-
forman el proyecto, y la indicacién del tiempo-
de terminacisn para cada punto.

La programacién d& vitalidad y significado
pr&ctico a un plan. Esta puede ser mensual, se

manal, diarias incluso por hora.

INFORMACION BASICA PARA LA ELABORACION DEL
[PROYECTO) DEL PROGRAMA.

Las actividades para llevar a cabo un pro-
grama con el fin de presentar las acciones y -=-

formalizar el compromiso entre las personas gue



- 167 -
intervengan en el plan de capacitacibn..
‘Eniéételsépt;do, la informacifn b&sica nece-

saria pafa?su'élébbrécién serd la siguiente:

TIPO DE:INFORMACION - FUENTE
Orgahiz§¢i6nny’funciona—. Manuales de organizacién y
~miento del &rea. procedimientos '

Contratos colectivos
Reglamento Interior de Tra

bajo.

Universo a capacitar. Planilla del personal.

Deteccidén de necesidades.

General. Directivos, mediante una -
ehtrevista que permité ob-~
" tener datos sobre: Condi-~-
ciones del &rea en general,
actividad, el tipo de dis-
ponibilidad de’' tiempo para
la capacitacién; actitud -
de los trabajadores hacia-
la empresa; actitudes ha--
cia las acciones de capaci
tacibn; antecedentes de --
programas; problemas que -

afectan al trabajo y que -
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sean suceptibles de solu-
ci6narse mediante c&paéi—
‘tacién; y estrategias su-

‘jgeridas para capacitar.

Esta informacién permitira obtener una visién
global de la problematica del &rea usuaria. Una -
vez concentradavy analizada, se elaborard el pro--
‘ grama de acLiVLdades. (Anexo # 1).

Este formato ‘se disen6 para que se especifi--
quénvtodas las actividades necesarias e identifica
rén con barraé de color las duraciones de programa
ciGn.‘:Esté forma se utiliza también para la forma
lizacidn, especificando los responsables. Se colo
ca al final del formato.

La quinta etapa de la planeacibn es el de pre
supuestar, asignando recﬁrsos,'el cudl lo podemos-
realizar en cuatro fases; 3 funciones; y 2 an8li--

‘sis (Grafica 1). Por medio de la evaluacién econd
mica, todos los elementos se integran en un denomi

nador comln: Su valor en una moneda determinada.

FASES:

1. E1l dinero que es el equivalente al recurso fi-
nanciero se obtiene del presupuesto general de

la empresa.
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Los insumos, adqulr;dos con los recursos fi-

nancieros o por otros medios, y que se clasi*

'fican en recursos humanos y técnicos,‘(ins—f

tructores externos, internos

(edif cios

etc)

e transformado

:vdel volamen de empleado Y/ trabajadores. 

ontribucién ‘al em--

pleado, trabajador v a la empresa.<

NCTIONES. .

Del Costo: Relaciona el costo total = al

igual de recursos financieros dest"nados .a —=
la operacidn. : »
El Cuadro No..2, muestra un: ejemplo de un --
presupuesto donde todos los iﬂs
sos), por un periodo determinado en términos

monetarios, del. total de insumos ( 1 350 000)

se han excluido aquéllos‘ 350 000 ) que ~--
afectaran a la productividad, a:partir de un
plazo mds o menos largo y por<téﬁ£o, no for-
man parte del ccsto de operacion del perfodo

(1,000 m1116n), ni del cualculo de la produg
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tividad a éorto plazo.

‘De productividad. En donde la productividad o

st& ‘en funcién de los insumos y la -

metodologia empleada. Los distintos productos

ge clasifican en dos grandes grupos:

%Terminados—A- aquéllos que reciben su diploma Y

certiflcado de participacién y los Semitermina
dos-3 aquéllos que abandonan su capacxtaciﬁn.

La de Beneficio. Donde el benefic10 esté en -

funclén del producto gque contribuy bla empre

sa.

ALISTIS.

bEl An3lisis de Costo - Eficiencia equivale al-

producto dividido entre el costo.
El An&lisis de Costo - Beneficio qﬁe es igual-
al beneficio del empleado, trabajador y empre-

sa, dividido entre el costo.




- 171 -

GRAFICA # .1,
'RECURSO | i
: FINANCIE | BENEFICIO
FASES RO:.
COSTO " | PRODUCTIVIDAD BENEFICIO
FUNCION
COSTO - EFICIENCIA
ANALISIS

COSTO - BENEFICIO
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PRESUPUESTO.

~Insumos para producir a corto plazo:

Recursos

Recursos

humanos y técnicos
Instructores

Servicios

Hospedaje fuera dei D.F.
materiales _
Uso y mantenimiento de
terrenos, inété;agiohes
y equipb; SRR

Costo Total de Operacién
del periodo

Insumos para producir a mediano y
largo plazo:.

Inversiones:

Disefio y desarrollo de
tecnologfia

Construccién de insta-
laciones y equipo

Total de Insumos del
perfodo

500,000
150,000
. 150,000

200,000

200,000

150,000

- $..800,000

200,000

$:1,000.000°

350,000

$ 1,350,000
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La sexta etapa, es determinar qué té&cnicas,
métodos y herramientas habr&n de utilizarse; de-

ben de tenerse en cuenta las caracteristicas de-

L lac organizacién,,los objetivos que se persiguen,

en: fin todo ‘el medio ambiente que rodea a la ca-~

'Lo métodos mas importantes son:
. »Inductivo. "“Va de lo particular a lo general.
‘."Deducqivo.- fVa de lo gene;ai a lo particular.

. Analégicd;-A'por‘cqmparacién“

. Activo.- fuﬁéionéséf

. De trabajo‘individuql;;, Lo realiza cada per-

sona en particular.'

Entre las té&cnicas tenemos:
. Ciases.
. Conferencias
. Discursos
. Congresos
. Simposios
. Foros

. Casos



- 174 -

.~ Seminarios

. Aéréqder haciendo
. sensibilizacién

;f Charbla:de enérada
. s;ﬁulac16n 

. Panel
DRAMATIZACION:

. .Entrévis;a

. Acuario 
.‘,férmepta‘de ideas

CLASEs;f ;Cuaﬁdo’se dispone de poco tiempo, por

mé@io deVésﬁé método la exposicibn de cualquier=-
‘vtehé-puéde.hécsise en menos tiempo que el que se
use énaaﬁaléhier otro, desde luego, siempre que-
el ihgftﬁ;ﬁér sea un experto en la materia y lo-
'gré ﬁﬁa éomunicacién directa con su grupo. La -
"claridad en la exposicidn, una introduccién moti
'vaﬁte y las conclusiones contundentes, son los -
puntos fundamentales y claves de &ste tipo de --

instruccidn.

CONFERENCIAS.- Es importante saber que el éxito
o fracaso de una conferencia depende en alto gra
do del expositor, debe crear un ambiente de como

didad en donde todos los participantes se sien—-
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tan libres de expresar sus opiniones. Debe ser

al mismo tiempo instructor y moderador.

DISCURSO.- En &sta t&cnica el orador tiene el-
papel principal y mds activo. Por eso ha deja-
do de tener gran interé&s como t&cnica de ense--
fianza, debido a sus limitaciones para con la =--

participacibén en grupo.

CONGRES(O.- Es una reunidn de personas que deli-
Eeran sobre estudios, intereses comunes, en el-
cuil la direccifn de las actividades recae en -
,1as’personas designadas para ello, cuya funcién
es bropiciar la participacién de oradores, la -
diséﬁsi&n de temas y la llegada a conclusiones-

generales.

SIMPOSIO.- Es uno de los métodos m&s simples -
y consiste en una reunién de personas para dis-
cutir, analizar y exponer opiniones con respec-

to al tema.

FORO.- Es un evento donde existen diferentes -
expositores para tratar sobre un mismo tema y -
tiene como finalidad un clima informal de mini-
mas limitaciones, permitir que todos los parti-

cipantes expresen sus ideas y opiniones libre--
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mente. Aqui el coordinador juega tambi&én un pa-
pel sumamente importante, ya que tiene que con--
trolar la participacifn espont&nea de un ptGblico
muchas veces numeroso y desconocido. Por lo ge-
neral, el tema bajo discusibn, debe ser anuncia-
do con anticipacifn y presicifn, debe existir un

tiempo lfimite para cada expositor.

CAS(0S.- Tiene mucho prestigio en diversas em--

presas, lleva a la participacitn de los estu---

diantes y provoca el pensamiento independiente,

puede usar una mecdnica que consiste en tres pa

[-1-T-H

. EXPOSICION. Se presenta a los partici-
pantes la informacidn y se
les d& un tiempo razonable
para que hagan su andlisis.

. TRATAMIENTO. Aqui se estudian las diver
sas formas del anilisis de
la informaci6n, durante el
cu&l el instructor debe -~
permanecer al mirgen y ac-
tuar s6lo como gufa.

. CONCLUSIONES.En este paso se cierra la-
discusibn y se trata de --

llegar a la mejor solucibn.
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ENINARIO.-  Su objeto es el investigador 6 es

tudiar intensivamente un tema en reuniones ‘de-

trabajo debidamenpe planifiqaaas;J:55#éat§c§i—' N

ca se debe utilizar con un grupo reducido de -
participantes de no menos“de'éihé@;‘ﬂi:m557»de

doce.

APRENDER HACIENDO.- Esta técnica basada en' la
demostracidén, se aplica en‘la’'instruccibn’ téc-
nica, industrial y consiste en\tfes_pasos Bési

cos.

. Informacién verbalmente o porveécrito a los
diversos participantes, de cbmo-se realiza-
el trabajo. -

. Demostracién pr&ctica por pafte'del instruc
tor. ‘

. Realizacifn por parte de los participantes.

Lo esencial de &sta técnica es que existe
una inmediata verificacibn y evaluaci6én de los

resultados.

SEASIBiLIZACION.- Tiene como objetivo el sen-
sibilizar a los participantes en el terreno de
las relaciones humanas, como base para mejorar

la relacibén obrero - patronal en general. Su
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uso dehe reservarse al nivel ejecutlvo, tanto -

por el objetivo del mismo, como por que‘sus re—'

sultados no son tan fécilment

puede causar objeciones y argumentos

de los participantes.

CHARCLA DE ENTRADA.- Aqui se subdivide el grupo

de secciones pequenas y se les'dé material que -
normalmente utilicen en sus tareas dlarias._ Ca-
da uno de los partlcipantes decide como manéjar-
las diferentes sztuaciones que se le presentan Yy
al final el grupo discute 1as diversas solucio--

nes presentadas por todos los participantes.

SIMULACION.~- Se utilizan los simulacros en 105-.
cuales los participantes representan diversosvpg
peles, desde empleados hasta gerentes & directi-
vos. Esta té&cnica tiene un parecido a la drama-
tizacibén, pero mientras que &sta se apega a un -
libreto, los juegos o simulacros se estructuran-
para cue los participantes decidan sus propios -

cursos é2 accién.

PANEL.- Se reunen de cuatro a seis expertos en-
un terz de interés general para los micmhros del
grupc, .:ts cuales dialogarén entre ellos y deba-

tir&n el =<ema en cuestibébn. El coordinadear se en

ediblesay si'—— ,
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cargaré, de que una vez acabado el diflogo, lle-
var la conversacién a todos los miembros del gru
po, atn sin la presencia de los miembros del pa-

nel.

DRAMATIZACION.- Requiere de la actuacién de los

participantes; representando situaciones para --

una mejor comprensifn interpersonal.

ENTREVISTA.- Consiste en que una persona (exper
to), es interrogado por un entrevistador; tiene-
la ventaja de ser menos formal que un discurso;-
el entrevistador es el enlace entre el grupo y-

el experto.

ACUARI(Q.- Requiere de que los miembros de un gru
po sean divididos en grupos pequefios por espacios
de tiempo y discutan un tema en especial, guiados
por un coordinador y un secretario que anote las-—
conclusiones, después se refinen todos y evalGan -
sus opiniones y experiencias, haciendo preguntas-
como: ¢Qué aprendi?, ¢para qué me sirve?, cen --

qué& se utiliza?, ectc.

TORBELLINQO DE IDEAS.- Consiste en desarrollar la

capacidad de crear nuevas relaciones entre hechos

o conseguir una integracidn diferente de los mis-
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mos y se trata de dejar que una persor.a actGe, -

en un ambiente completamente libre e informal vy

exprese 1o;que se’ 1 ’ocu:ra (sea o n6 razonable).

Anﬁicipaaémén 1é“piépé?éi&naval grupo el te

HERRAMIENTAS FUNDAMENTALES. -r;és‘ ‘ineté'doéiy»" las

técnicas se han auxiliado Y apoyado en fodos ----- ;
aquéllos materiales u objetos que les permltan.-
facilitar sus’ objetivos, y se han tenido que va-
ler de ciertas herramientas y de material didac-
tico, que ocupa un lugar preponderante dentro de
la forma de capacitar.

Los medios did&cticos son materiales, equi-
po y accesorios que permiten proveer de conoci--
mientos a los educandos, ya que estimulan los --
sentidos, de tal manera, que imprimen realismo y
significado a las actividades del proceso ense--
fianza~aprendizaje y &stos deben de seleccionarse
en base a: .

. Los objetivos de aprendizaje.

. La relacibn - costo - beneficic.

. Los recursos disponibles.

. Las caracteristicas del grupo.

Los medios did&cticos més frecuenterente -

utilizados son: Pizarrdén, rotafolios, franel&--

TESIS CON
Ju OR.GM

“\
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grafo, pantalla, proyectores, grabadoras, gr&fi-
cas, m&quinas, herramientas, simuladores, circui

to cerrado de televisidn, etc.

‘La séptim$~y ﬁl;ima etapa de la planeacién-
serd el fbrmu;ar §pii£1cas, ya que todo programa
de capaditéci6n débé plantear claramente las po-
lfticas para su desarrollo.

" Las politicas son lineas generales de con--
ducta que deben establecerse con el fin de alcan
zar sus objetivos; &stas permiten al personal di
rectivo de una organizacidn, tomar decisiones en
eualquier momento ante determinada situacién...y
establecerd el'compromiso de respetar ciertas --

_ "reglas del juego".
Ejemplos de politicas son las siguientes:

A.“Ei'programa de -capacitacién estari sujeto a
pridridades degecéadgs.

B.'YL;;ééhtfétécién de instructores quedard a --

E cargd déi aepartamento de capacitacidn.

C. El departamento de capacitaci6én dotar8 a los
instructores habilitados de las técnicas di-
d&cticas necesarias para la buena transmi---
sién de conocimientos y el desarrollo de ha-

bilidades, destreza y/o actitudes.
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El &rea usuaria apoyar8 las acciones de capa-
citacibn desarrolladas, proporcionando la in-
formacifén necesaria y el personal calificado-
para la consecucién de los programas.

El &rea usuaria vigilard la asistencia y pun-
tualidad de capacitandos a los cursos de los
programas, tomando las medidas necesarias pa-
ra cumplir con lo estipulado en la Ley Federal’
de Trabajo.

El drea usuaria nombrar& un responsable para -
coordinar y programar, conjuntamente con el de
partamento de capacitacién, los cursos y even-
tos.

Las evaluaciones al personal serdn de tipo con
fidencial y para fines exclusivos de capacita-
cién.

Las promociones mediante acciones de capacita-
cibén quedar&n sujetas a los acuerdos tomados—-
por la Comisibn Mixta de Escalafén, por lo que
los programas de capacitacibn tienen fines pro

mocionales.

V.2.2. ORGANIZACION

La primera etapa de ésta fase es establecer -~

la estructura de la organizacién que emprenderi el

drea de la fase de la planeacién.
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FIGURA # 2.
JEFE DE LA -
CAPACITACION
Secre
{+———— | taria
Analis Analis Analis
ta ta ta’
E Bordl Goorai | [ Goordd Cooral Gooral Coordl
nador nador nador nador nador nadoxr

lLa organizacitn de capacitaciGn se sustenta en cua-
tro puestos (Figura # 2), Jefe del Departamento, Secre-
taria, Analista y Coordinador de eventos.

Ia presente estructura organizacional es flexible-
y puede adecuarse a las necesidades especificas de la-
organizacidn. Se concibe a cada analista como un ejecu
tivo de cuenta 6 jefe de programa, €1 puedc auxiliarse-
en otros analistas de renor nivel y de lo: coordinado--
res., No se considera conveniente otoryarle a cada ana-

lista una funcidn especifica dentro del proceso, como:=~



- 184 -

Planeacién y dlseno, coordinacién de eventos,y -

evaluacién. Esta: situaci&n diflculta, =
préactica, el de arrollo del‘
‘plo:; E;aar :

vénién£ ividir’ ‘por proyectos

 éefpﬁede'kcrear areaa para. Capacifacién y desa;'

rrbilaidé ejecutivos, capacitacién proﬁoéional,
materiales didicticos y audiovisuales, etc.??
La tercera y cuarta etapa sonz.. Primero,:j-
crear las descripciones de cada puesto, (atribu—l
ciones, relaciones, responsabilidades y autoriff
dad), y segundo, fijar requerimientos pafavéadé;

puesto.

DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Se presenta la descripcidn de los puestos de Je-
fe del Departamento de Capacitacién y Dearrollo,
1z . Zralista, del Coordinador y de la Secretaria.

La presente estructura de puestos parte del
hecho de que, la mayoria de los casos, salvo en
los casos, las unidades de capacitacibén nc cuen-

tan con un grupo de instructores propics, ----=--
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salvo en casos de organizaciones grandes. de -
ahi que se haya omitido el puesto de instructor.

1.

IDENTIFICACION

. Denominacién del puesto: Jefe del Depar-
tamento de Capacitacién.

. Jornada y Horario: 8 horas.

. Jefe Inmediato: Gerente de personal 6 ge

rente de relaciones industriales.
DESCRIPCION GENERICA

. Planea, organiza, integra, dirige y con--

trola el sistema de capacitacién.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO EN CUANTO
ESCOLARIDAD.

. Licenciatura en Relaciones Industriales,-
Administracibén de Empresas, Psicologfa &

afines.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

. Organizacién y funcionamiento de 1la orga;
nizacién.

. Métodos y técnicas de planeacibn y progra
macibn.

+ Relaciones humanas a nivel directivo y --
operativo.

. Tecnologlia de la capacitacibn.
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. Sistemas de evaluacién y control.

. Administraci6n de recursos humanos.

. Metodologia.

. Investigacién documental.

. Informacibn actualizada sobre cursos de -
necesidades de capacitacién.

. Instrumentacién de programas de capacita-
cibn.

. Técnicas Did&cticas.

. Redaccibn de proyectos, programas e infor

mes.
HABILIDADES.

. Planeacién, programacién y operacibédn de -
gsistemas y modelos de capacitacién.

+ Liderazgo.

. Facilidad de negociacién con niveles supe
riores.

. Administracifn de tiempos y movimientos.

. Buen vocabulario y diccidn.

. Relaciones humanas.

EXPERIENCIA EN EL PUESTO

. Minima de dos afios en puestos afines.
RESPONSABILIDAD.

. Planea, programa, norma, opera y evalfia -

evala el sistema de capacitacién.
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DESCRIPCION ESPECIFICA.

. En &ste caso se omite la descripcidén espe
cifica, ya que muchas de las funciones se
determinar&n por las politicas propias de

cada empresa y/o organizacién.

IDENTIFICACION.

. Denominacifn: Analista.

. Departamento: Departamento de Capacita -
cién y Desarrollo.

. Jornada y Horario: 8 horas.

. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de

Capacitacién y Desarrollo.

DESCRIPCION GENERICA.

. Programa, controla y aplica y evalta sis-
temas de capacitacién y desarrollo. Acti
vidades de instruccibn.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO EN CUANTO A
ESCOLARIDAD,

. Pasante 6 titulado en relaciones industria
les, administraci6n de empresas, psicolo-=-

gfa 6 afines.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS.

. Técnicas de ensefianza-aprendizaje.

. Sistemas de evaluacibn.
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. Técnicas para la determinaci8n de necesi-
dades de capacitacién.

. Tecnologia de la capacitacién.

. Relaciones humanas.

. Administracién

. Funcionamiento de la organizacién.
5. HABILIDADES.

. Programacibn y operacifén de sistemas de -
capacitacibn.

. Redaccibn de proyectos, programas e infor-
mes.

. Administracibn de recursos.

. Buen vocabulario y diccién.

. Fluidez en la comunicacidn.

. Facilidad para el manejo de grupos.

. Aptitud para las relaciones humanas.

6. EXPERIENCIA EN EL PUESTO.

. Minima de un afio en la instruccibn, manejo
de grupos y procesos de enseﬁanza-aprendi—i

zaje de adultos.
7. RESPONSABILIDAD.

. Programa, opera, aplica y evalfia los siste

mas y los programas que se manejen.
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8. DESCRIPCION ESPECIFICA

DEL PUESTQ DE ANALISTA.

FUNCTONES

ACTI VI

a) DISENO DEL PROVEC
TO DE PROGRAMA DE
CAPACITACION,

b} DETECCION DE NE
CESIDADES DE CA
PACITACION.

I.

II.

Solicita informacié ﬂélfaréa

usuaria_;efg#énke?é;—:Aﬁtece
dentes'dévcapééitacién,“orgg
nizacian; funcionés, activi-
dades y procedimienfos, des-
cripciones de puestos, otros
documentos.

Analiza la informacifn docu-

mental.

III.Presenta el proyecto para su

I.

II.

aprobacién definitiva, esta-
bleciendo claramente objeti-
vos, descripcién del progra-

ma y tiempos.

Disefia el procedimiento y -=-
técnicas especificas que se

utilizaran para la deteccién
Aplica el procedimiento y --

concentra resultados.
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FUNCTONES ACTIVIDAPDES
c) ANALISIS DE LA 1IN I. Clasifica y ordena la informa-
FORMACION V DIAG- cién documenta y la obtenida -
NOSTICO. sobre la deteccibn de necesida
des.
II.

d) DISENO DEL PROGRA
MA DE CAPACITA-
CION.

e) APLICACION DE LOS
EVENTOS DE CAPACI
TACION.

Identifica la problemética -~

existente y elabora diagnésti-

‘co  de necesidades de capacita-

~ cibn.

III.Elabora diagnéstico de necesi-

I.

II.

dades de capacitacién.

Coordina la participacién de -
los responsables del programa-
y de los instructores.

Elabora el programa de capaci-

tacidn.

III.Dota al coordinador de la in--

I.

II.

formacibn necesaria.

Supervisa que el desarrollo de
los eventos en sus diferentes-
etapas, de acuerdo a las espe-
cificaciones del programa,

Entrega resultados por curso 8
m6dulo al Jefe del Departamen-

to de Capacitacién.
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§)

g)

h).

FUNCTONES -

CONTROL DE . CUR
Y PROGRAMAS.

EVALUACION E IN--

FORME DE RESULTA-
D0S.

SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA.

CACTIVIDADES

;- Cdﬁtrolélpefméngntemente que -

tod JQafé éonfdrmé al programa.

. Evita desviaciones, en su caso
. .instrumenta actuaciones que --
" reorienten el proceso

‘. Disefia métodos, técnicas e ins

: i:f\iii\éhtacién d e evaluacidn.

TIXL

II.

Elabora el reporte y lo entre-
ga al Jefe de Capacitacidn y a
las autoridades de la dependen

cia usuaria.

Verifica los cambios esperados
en el personal participante de
cinco a ocho meses de finaliza
do' el evento.

Propone acciones para un nuevo

‘'programa en la dependencia -~

usuaria.
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IDENTIFICACION.

. Denominacibn:  Co6rdinador.‘

. Departamento: Depértémehfo de Capacitacifn
y Desarrolld.

.. Jornada y horario: 8 Horas.

. Jefe Inmediato: Analista.

DESCRIPCION GENERICA.

. Realiza actividades de apoyo y coordinacién

para los programas de capacitacién,

REQUERIMIENTO DEL PUESTO EN CUANTO A
ESCOLARIDAD. T

. Educacibfn Media Superior.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS.

. Coordinacifn de programas de capacitacidn.

. Aplicacibén de sistemas de informacifn.

. Organizacidn y funcionamiento de la organiza
cibn.

. Aplicacibtn de instrumentos para la deteccién

de necesidades.

HABILIDADES.

. Planificacidn de actividades.

. Coordinacifn de los cursos.

. Relaciones humanas a nivel superior y opera-
tivos.

. Facilidad de palabra.
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6. EXPERIENCIA EN EL PUESTO.

. Minima de un aﬁd_en7coordinac16n de grupos,

menejo de materialf&idﬁctico, organizacibn-

de:actiVidaaQs &,coaidinacién de eventos.

7. RESPONSABILIDAD; -

. Conocer con .debida anticipacién el programa.

.« 'Realizar todé su. esfuerzo para la 6ptima rea

lizacién de los eventos preinagurales hasta-

su clausura y seguimiento.

8. DESCRIPCION ESPECIFICA.

FUNCTIONES

ACTIVIDADES

a) AUXTLTIAR EN LA DE-
TECCION DE NECESI-
DADES.

b) DISPONER DEL MATE
RIAL NECESARIO PA
RA EFECTUAR LAS
EVALUACTIONES V --
CONSTANCIAS DE --
ASISTENCIA

II.

I.

‘Apiica cédulas y/o cuestiona--

rios cuando el Analista lo re-
quiera.

Tabula informacidn.

Reproduce evaluaciones y obtie
ne la cantidad necesaria de -
constancias de asistencia a --
los cursos referentes al pro--
grama y efectua los tramites -
necesarios en caso de faltar _

éstas.
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FUNCTONES | . " A CTTVIDADES

c) PRﬁPARATiVQSjPéL  . 1. .Soliciéé aulas y equipo de apo

curso. - . | - yo didsctico. ‘

o o e : Ii.-Requisita necesidades del ins-
tructor y reproduce, prepara y
concentra el material did&cti
co.

III.Colabora en la elaboracibn de
invitaciones y disefio de los-
folletos, asi como en su en--
trega.

IV, Solicita dotacidn para el ser
.vicio de café y gastos meno--
res.

V. Informa a los instructores sO
bre las caracteristicas del -
programa y de los participan-

tes.

d) COORDINAR EL DE I. Realiza el protocolo de inau-
SARROLLO. guracién y clausura.

II. Supervisa las condiciones 6p-
timas del lugar y asegura la-
presencia de lcs participan--
tes e instructores.

IV. Recibe a los participantes.
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e) LLEVAR REGISTRO
DE LOS CURSOS. .

§) MANTENER COMUNTCA
CION CON EL ANA--
LTSTA ENCARGADO -
DEL PROGRAMA.

V.

" vr.

I.

II.

IV.

I.

II.

Aplica y concentra controles y

evaluaciones y se hace cargo -

. de la- rotulacidén de las cons=~

tancias.
Dispone de los materiales di--
d&cticos necesarios y de la pa

peleria.

Elabora informes diarios del -
curso.
Lleva un registro de asisten~-

tes.

- III.Archiva datos generales.

Envfa constancias de agradeci-
miento a los instructores y au
toridades que hayan conocido -

el programa.

Recibe instrucciones y toda la
informacibn.

Informa sobre sus actividades.

IIT.Aporta ideas para la mejor --

coordinaci6én de eventos.
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IDENTIFICACION. -

. Denominaci6n del puesto: Secretaria.

. Departamento: Departamento de Capacitacibn
y Desarrollo.

. Jornada‘y'Horario: 8 Horas.

. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento.

. DESCRIPCION GENERICA:

. Realiza actividades de apoyo secretarial.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO EN CUANTO A
ESCOLARIDAD.

. Titulo de secretaria ejecutiva: Secundaria,

estudios comerciales.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS.

. Cultura general.

. Ortograffa, redaccibn, taquigrafia y mecano-
grafia

. Archivo, correspondencia, documentacibn e in

glés bésico

HABILIDADES.

. Relaciones humanas.

. Administracién del tiempo.
. Facilidad para comunicarse.

. Destreza manual.
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EXPERIENCIA EN EL PUESTO.

Mfnima de dos afhos en puestos similares.

RESPONSABILIDAD.

Que se realicen eficientemente las actividades
y se mantengan toda la documentacién ordenada-

y actualizada.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO.

Tomar dictados en taquigrafia.

Transcribe mecanogr&ficamente oficios, memoran

da, circulares, formatos.

Mecanograffa, lista de asistencia de los parti

cipantes, disefio de programas, constancia de -

los trabajadores, resultados de las evaluacio-

hes, material did&ctico, constancias de parti-

cipacién de instructores, informes de cursos,-~

el control de las Srdenes de trabajo de diseiio,
control de copias fotost&ticas,.

Revisa y verifica que no existan errores en el

contenido mecanogr&afico, faltas de ortografia-

de los documentos elaborados.

Archiva correspondencia, documentacibn y contro
la el archivo general.

Capta firma de los oficios, memoranda mecano--

grafiados.
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. - Tramita la entrega de documentos internos y
externos.

. Atiende llamadas telefbnicas.

. Mantenimiento mobiliario y equipo de ofici-
na.

. Mantener la discrecibn necesaria sobre el ~

trabajo.

V.2.3. INTEGRACION.

La primera etapa de ésta fase es la de selec--

cionar y reclutar personal calificado para cada --

puesféy ganizacién, mediante el aprovecha--

'_miénté d ve:sasvfuentes, a f£in de contar oportu

:namente_cdn'el'pefsonal necesario.

Una de las fuentes es: La Promocdién del phro--
pio panéanal de la empresa y que uno frecuentemen-
te se descuida a pesar de que nos trae varias ven-
tajas como: Levanta la moral, reanima a los em---
pleados y simplifica el movimiento de persona a --
nuevos puestos, porque ellos ya est&n familiariza-
dos con su negolio.

Otra fuente son: las nrecomendaciones persona--
Les; en ocasiones se puede encontrar un excelente-
prospecto que tuvo conocimientos del puesto dispo-

nible. Un prospecto para ser empleado, recomenda-
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do por‘alguien é'quién usted conoce, puede repre

sentar :un riesgo menor que los casos de persona-

recomendadas por'gente extraha.

AGENCIAS DE COLOCACION. La agencia reclutard a

los trabaj es de, odas categorfas, incluyendo

'a 1os calificados, semicalificados y nbé califica

dos- La‘agencia esté organizada para satisfacer-

1as especifi iones particulares, para la fuer-

za .de trabajo actual y del futuro.

ANUNCIOS. No‘se debq_dejar pasar desapercibida--

mente 15 poéiﬁilidéd‘de poner un anuncio solici-

tando'éi;tip‘ ;$~persona que usted estd buscando.
T St en:’la venta o un anuncio en el peribdi
co pﬁeéén 65r resu1tados rédpidos y satisfacto---
rioé[zh e

Uhé vez que hemos escogido cierto nGmero de-
candidétos, les hacemos entrevistas previas, --
aplicaremos ex&menes psicolbgicos de inteligen--
cia y de personalidad y seleccionaremos al candi
dato adecuado. Ya autorizada su contratacibdn, -
se llevan a cabo todos los trémites sobre este -
aspecto y entonces se proceder§ a :

La segunda etapa de la fase de integracibn -

ser8 orientar y familiarizar al nuevo personal -

cen su trabajo y se buscar§ que se familiarice -



con la organizacifn, con las personas que la in-
tegran y con las operaciones. Crearle una acti-
tud favorable hacia la empresa y con los objeti-
vos de la misma.

Un proceso de orientacibn l6gico y sistem&ti
co le ayudard a preparar al nuevo empleado y ase
gurar que se le d& una instruccibn adecuada ha--
cia el nuevo puesto. Si a un nuevo empleado se-
le selecciona y orienta adecuadamente y si &l eg
] téfcqnciehte de las responsabilidades de é&ste y-
_'cohacé:lé que se espera de &1, el efecto total -~
delkp;béeso habr& de establecer las bases para -
 ﬁn$ relacién obrero-patronal perdurable y por --
.consecqencia se reduciri la rotacién del perso--
nal.

Como consecuencia de lo anterior, vendri la-
tercera etapa, que es la de adiestrar al emplea-
do mejorando el desempeiio mediente la instruc---
cidén y la préctica.

Las necesidades de capacitacion habré&n de va
riar de acuerdo con sus circunstancias particula
res. Para satisfacer &stas diversas necesidades,
existen muchos diferentes enfoques al adiestra--
miento que pueden ser seguidos. El programa de-
adiestramiento deberi basarse en tres factores -

principales:
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v$) Una d;sciplina del trabajo.

b) Una descripcidn de habilidades necesarias
para el trabajo.

c) Una medicién de lo que cada empleado real-

mente conoce y puede hacer.

Una vez que el programa de adiestramiento ha-
sido establecido y. se haya decidido sobre quién -
habr& dg éondﬁci?‘el~proqrama,el siguiente paso-
consiste en pénér‘po# ogféAélerécedimieﬁté de -
adiestramiento y,debemos:fecofda;‘qﬁérel p:&grama
de adiestramiento eéfrealmcnte uﬁo s6lo . que com--
prende tres pasos, a saber: Ensefiar, hacer y juz
gar. La duracién del tiempo requerido para este-
programa habr8 de variar de acuerdo con lo comple
jo del trabajo y la experiencia previa y habilida
des del empleado, pero independientemente del --
tiempo que se lleve, podemos estar seguros que se
aprovechar8 y el empleado y la empresa resultarén
beneficiados.

La cuarta y fGltima etapa de la fase de inte--
gracién es el desarrollar y ayudar a mejorar Cono
cimientos, actitudes y habilidades del empleado.-
Al desarrollar al personal, se deber& pensar en -
adiestrar a alguien para que con el tiempo pueda-

sustituir a su jefe inmediato en tareas rutina---



rias para él Y éste se dedique is tiempo a- ta—«

reas més importantes.: En caso de enfermedad o=

iaia de lo que se estd -

hacfendo yjporqué‘q efe 1o esta haciendo.

5)'1Hécer ei'ca@ihé md&s suave. El jefe de-
beré& dé‘haéeiftééo io posible en lograr que sus
empleados‘deséen ayudar y cooperar, adiestrar y
desarrollar a su nuevo asistente. Asegurarse -
de que ellos conozcan para gue se les estd pre-
parando y que responsabilidades y autoridad les

ha conferido.

c) Compartir los conocimientos. Si el je-
fe ha escogido adecuadamente a la persona que -
estd preparando, deberd de ver que €l esté -—--—
aprendiendo poco a poco todo lo que se le ha en
sefiado acerca de todo lo que rodea al nuevo pues
to y compartir con €l la informacidén de sus pro-

blemas y de sus planes y las razcnes pnor las cua
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les tomé -la mayoria de sus decisiones.

div Anadir gradualmente responsabilidades. EB

to es’ para que el empleado se adapte poco a poco-

con las nuevas responsabilidades y la autoridad ~

Mantener una rienda suelta. Si el jefe -

vig;lar‘a la. persona de 'erca, ‘se le dara liber--

tad de crlterio, confianza y sélo se le revisari-

perzédicaanLe ocasionando un ambiente favorable-

para é&sta.

V.2.4, DIRECCION ¥ CONTROL.

Estas son las cuarta y quinta fase del proce-
so administrativo y su primera etapa es la dele~-
gar, asignando responsabilidades y definiendo los
resultados esperados del programa de capacitacidén.
Esto es el jefe del departamento de capacitacién-
delegar8 responsabilidades a las personas que in-
tegran su equipo de trabajo, para obtener muy bue
nos resultados sobre el camino que ya se ha reco-
rrido.

La segunda etapa corresponde a motivar al per
sonal para inspirarlo a sequir adelante con la -~

accibn deseada y para lograr y mantener firmemen
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te nugstrd'camino presente y futuro deber& de -
existir ﬂna bhena coordinacibén (Tercera Etapa de
Dixeccién) del Jefe y sus subordinados en los esg
fuerzos para alcanzar el &xi o. La coordinacifn
del trabajo no es fé&cil, depende hasta cierto --
grado de que se tome en cuenta 1os gastos parti-

culares de los empleados y lo que les desagrada,

onsiderar sus habilldades. Estar ———

consciente de lo que cada uno de 1os 1ntegrantes

del equipo de trabajo ha contribuido en benefi-—

xal departamen-
to mismo y ‘a . la empresa como un todo.

La- cuarta etapa consiste en superar diferen-

cias que pudieran existir en‘

trabajo, criterios e iniciativas ‘individuales y-
ésto viene relacionado con lo anteriormente men-
cionado; si se conoce a las personas que forman-
el equipo en cuanto a gustés, desagrados y habi-
lidades y sobre todo se considera a cada persona
como individuo. Se ha desarrollado un nivel de~
comprensidn hombre a hombre que permite superar-

cualquier diferencia que se pudiera presentar.

La quinta y Gltima etapa de ésta fase, es la

de administrar el cambio estimulando la creativi

dad y la innovacibn para alcanzar las metas de--
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seadas, tomando en cuenta los problemas ‘que pu-~

dieran propiciar unz cambio envlo que se ha rea
lizado y en. 11

Algunos .

1. Cambios

2, 'Cémbias"éh los mé;édoé‘de trabajo.

3. Cambios xi&haciéﬁ de trabajo.

4.'sNuevaldistribucién'de ‘trabajo.

5],'Cambio del jefe

k;G;"bProblemas personales.

Una herramienta que serIa buena ‘tomar en cuen-
ta para éstos iambios y resolverlos satisfactoria-
‘mente, serfia que el jefe diera instruccibn adecua-
da para enfrentarse al cambio; otra seria, el de -
obtener informacibn sobre qué originé el cambio y-
comunic8rselos a sus colaboradores para conseguir-
su cooperacifn y encontrar el camino a seguir. Es
to originarfa un buen canal de comunicacién y la-
moral de los integrantes del equipo se habrd de me

jorar.
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La‘quinﬁa;y7ﬁltimé etapa del proceso admi--

nistrativo e 1 control, tanto de las personas

como de las'acciones para asegurar el progreso-

jetivos fijados, segGn el plan.

Esta fase cuenta con cinco puntos que son:

1. 'fij££:siBtemas de informacifén. (Precisar -
Que.datos criticos se requieren,cuando y co
mo) . '

2. Deéarrollar est8ndares de actuacién. (Fi--
jar las situaciones que existirin una vez -
cunplidas las obligaciones).

3. Medir resultados. (Fijar el grado de des--
yiaci&n de las metas y de las normas apunta
'dag).

4, Toma;vmgdidas correctivas. (Reajustar pla-
nés(ﬁaéesorar para alcanzar metas, replani-
ficar y:repetir el ciclo).

5. Premiar. (Felicitar, remunerar, disciplinar)

FIJAR SISTEMAS DE INFORMACION.

La coordinacién de los eventos debe elimi--
nar, al m&ximo posible, los problemas de la ope

racién de los programas.

Por lo anterior, se han diserfiado guifas for-

matos que controlan la operacién del programa,-



- 207 -

Contiene una listé de verifiéacién que engloba
los posibles paéésven la coordinacién de un =-
curso o déﬂuh:progxéma; una ghia para elaborar
un.fblleﬁé de~programa para ser entregado a --
losiparticipahtes;,ﬁna gufa para estructurar -
un protocolo de una inaguracién o clausura; --
formatos de control de asistencia en informes-

diarios, por curso y por prograha.

LISTA DE VERIFICACION PARA EL CONTROL DE LA
OPERACION DEL PROGRAMA.

Esta lista estd diseﬁada‘para especificar--
todas las actividades hgcésﬁfias para la opera-
cién del programa; contiené tres partes bisicas.
En la primera se seﬁalén las actividades a rea-
lizar durante la fasé de desarrollo del progra-
ma. En la segunda, dividida en dias antes del-
evento, durante el evento y después del mismo,-
se establecen los tiempos Sptimos para la reali
lacién de las actividades. En la Gltima (eta--
pa) columna, se puntualizan el grado de avance-
(Lermiﬁado, en desarrollo, suspendido, etc).

La lista que se presenta es un ejemplo; se-
suglere su adaptacién a la realidad de la orga-

nizacién. (Anexo # 2).



EL FOLLETO DEL PROGRAMA.

Antes'de'empezar cualquier evento de capaci-.

que los participantes conoz
can los objetivos del programa del curso. De --

necesidad de elaborar un fo

lleto que proporcione &ésta informacién y que sea

distribuido a’ los participantes.

‘F1 folleto debera estar estructurado de la -
siguiente forma:
1. CARATULA EXTERIOR.- En ella se consigna in-
formacién referente a: Nombre del curso, --

&rea que presta servicio.

2. INDICE,- En &ste punto se debe incluir, in-
troduceidn, objetivos, contenido, cronograma,
lista de participantes. Se deben senalar --
las p&ginas.

3. INTRODUCCION.- En ésta se deben de marcar -
de forma breve, los siguientes aspectos: -
Plantear el problema general, mencionarse el
porqué de la necesidad de un programa de ca-
pacitacibn, establecer los resultados espera
dos, y las limitaciones.

4, OBJETIVOS.- Se transcribir&n los objetivos-

redactados en el programa.
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5. CONTENIDO DEL PROGRAMA.- Este se presenta

de acuerdd;éklbs'hédulos, fases a desarro-

1:un ¥ cuadro que espe

EL'PEOTOCOLO DE- INAGURACTON 'V CLAUSURA.
; Lds bfotbcolos son una herramienta de la -

coordinac;én en 1as inaguraciones y clausuras—'

‘de eventos de capac:tacién. su propésito es -

dar a conocer con anticipacién a los invitados,
la forma en la que se llevarﬁ a cabo dicha ce-
fremonia,'asi como constituve una ayuda para la
conduccién de la. actividad.f La responsabili~-
,dad de llevarlo a cabo, rec8e en el coordina--
dor o en su caso, en el analista.
Frecuentemente se presentan problemas en -
estas ceremonias, lo que viene a afectar la --
imdgen del Departamento de Capacitaci6én. Por-
tal motivo, es importante llevar por escrito -
el protocolo. Este debe contener los siguien-~

tes aspectos: 1) Introduccién. 2) Presenta
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cién de autoridades. )-Palabras referentes al
programa. 4) Inaguracién 6 clausura por parte
del representante del area u uaria y 5) Agrade

cimiento a las autoridade

El Protocolo deberd ser breve y claro.

CONTROL DE _ASISTENCIA.

Durante el desarrollo de las actividades -
de instruccifn, es necesario contar con una se
rie de controles. Entre ellos,‘ei control de-
asistencias que es una herramienta: Gtil para -

constatar la participacidén en el evento.

La lista debe llenarse con diés de antici-
pacibén al curso. Uhé vez ihiéiédo; debe.paéag
se lista con discrecién. . Con &sta lista detec
taremos al personal gque . no asiste a los cursos

yvtomar‘las medidas necesarias. (Anexo # 3)..

INFORME DIARIOQO DEL COORDINADOR.

Se presenta cotidianamente con el objeto -
de especificar datos relacionados con el desa-
rrollo cotidiano del curso y para que el analis
ta se mantenga informado sobre las actividades-
que se realizan por dia y tomar medidas correc-
tivas oportunamente, en caso de haber desviacio

nes,
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INFORME DIARIO DEL COORDINADOR

CURSO:

INSTRUCTOR: .
COORDINADOR: .
DATOS PROGRANADOS REALES

- __._+“__.__.__u__-__.__.g____ -
FECHA ) DE INICIO Y TER ANOTAR LA FECHA POR
’ : MINO DEL CURSO SESION
HORARIO INICIO Y TERMI- SI VAN DE ACUERDO A

‘ NO DE LA SESION LO PROGRAMADO SE --

ANOTARA UNA PALOMA

N¢ DE HORAS ‘'PROGRAMADAS PA- SI NO COINCIDE CON LO
POR DIA RA EL CURSO PROGRAMADO SE CONSIDE
RARA UNA DESVIACION.

N? DE PAR~ DE ACUERDO A LA SI EXISTEN AUSENCIAS

TICIPANTES LISTA INICIAL SE MARCARAN LAS RAZO-
' NES AL IGUAL QUE LOS
| RETARDOS.
INSTRUCTOR l UNA PALOMA CUANDO SEA
JSATISFACTORIA
AULA LUGAR DONDE SERA | cyarQUIER PROBLEMA QUE
IMPARTIDO. SE PRESENTE SERA UNA

DESVIACION.




APOYO DIDACTICO: Gises ;'5offaa¢r:- hojas L plumas

folders-— carpetas - go

lspices:

hojas de rota-

OBSERVACTONES:

_FIRMA DEL- COORDINADOR . - . FIRMA DEL INSTRUCTOR

INFORME_DE_ACTIVIDADES DEL CURSO.

vEl analista neceéiéa‘mapejar una serie de da-
tos sobre la fase de operacifn del curso. En mGl
tiples ocasiones, el coordinador solo reporta si
existieron problemas 6 indica que todo se llev6 a
cabo segfin lo programado. Por tal motivo, se con
sidera de utilidad contar con un informe del cur-
so, que mantenga al corriente al analista respon-
sable del programa, con el fin de tomarlo en cuen

ta para la evaluacibn del mismo.

Es recomendable el uso de gufas y forratns, -
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los. que deben capLurar los requerimientos b581-
cos de informacién.' ;
A continuacién se presenta una guia para el

informe de actividades pPOr curso:

INFORME POR CURSO

1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Curso.
1.2. Nombre del Instructor

1.3. Duracitn del curso..5ﬁ

1.3.1. Fechas pr puasta para el curso

Fechas reale

Ve horas programadas

Nﬁmero de horas reales.

1.4; Aqléfybubicacién (sefialar cambios).
l.S;i';niE;§ y clausura.
: 1.5;1; Inagﬁraciﬁn, hora, fecha, partici
pantes, invitados.
1.5.2. Clausura: Hora, fecha, entreéa de

constancias

2. DATOS DE (LOS) GRUPO(S).
2.1. Ntimero de grupos.
2.2, Nimero de participantes.

2,.3. NGmero de asistentes.
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3. DATOS DE (LAS)’ AULA(S) Y MATERIALES DIDACT;
Ccos. .
3.1.. Condiciones de la Aula(s)
3.2, .Factores externos que afecen el desa-
irollo del curso.

3.3. condiciones del material did&ctico.

4f DESARROLLO DEﬂ PROGRAMA.
Se describird la actitud del grupo hacia el
curso, los instructores y los compafieros: -
El manejo de materiales did&cticos, las téc
nicas de aprendizaje, problemas surgidos du
rante el desarrollo del curso, etc.

5. COMENTARIOS SOBRE EL DESARROLLO DEL CURSO.

EL CONTROL DEL DESARROLLO DEL PROGRAMA.

El prop6sito de &ste control es el dotar al
encargado de los cursos de una serie de herra--
mientas proplas para conocer el desarrollo de -
los mismos, a través de las opiniones que expre
sen los capacitandos sobre el instructor, la --
coordinacidn y el curso en el que participaron.

Se aplican tres cuestionarios: Opiniones -
sobre el Instructor, opiniones sobre el Coordi-
nador; es recomendable que se aplique 15 minu--
tos antes de la terminacidn del curso. Los da-
tos recabados serdn de gran utilidad para cur--

sos posteriores.



- 215 -

Hay que apunﬁarque, eh,mﬁ;tip;es c§aéiohes,

se considefa gue con la épliéac;éh de estos < ---
cuestionarios Sg cubre léleﬁélugcién del curso.-
‘Esta apreciaciéﬂ es incogreéﬁa/ ya que la evalua
cibén medir& loé cambios en actitudes, aptitudes,
destrezas y/o habilidades resultantes de la apli
caciébn de un curso. Los cugstionarios son exclu
sivamente instrumentos de control y contienen as
pectos subjetivos diffcilmente v&lidos para la =~

evaluacién de un . curso.

OPINIONES SOBRE ‘EL _INSTRUCTOR.

El cuestionario consta de diez reactivos,.

con cuatro altérnativas cada uno, con el siguien
te 6rden'

A)  Exposicién ideal.

B) Exposicién satisfactoria.

C) Exposicibén suficiente

D) Exposicién deficiente.

A cada alternativa se le dar8 un peso y va -
lor para su codificacibén. Los aspectos que se -
controlar&n sobre el instructor son los siguien-

tes:
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OPINIONES SOBRE EL INSTRUCTOR

NOMBRE DEL zusruucron
NOMBRE. DEL’ cunso. :

FECHA.AT

'El presente cuestionario estd disefiado para

fines exclusivos de capacitacién. Su respuesta

servira para el mejoramiento de los cursos, por
lo que 1e pedimos subraye Gnicamente la respues

ta que considere adecuada:

1. EL INSTRUCTOR MOSTRO:

A) Completo dominio del tema.
B) Conocimientos indispensablea del .tema.

@) Algunas fallas_enugl,conqcimiento,del te~-

ma.

D) Desconocimiento del tema

2, EL CONTENIDO DEL CuRSOkSE EXPUSdi
A) De manera clara, precisa y abundanﬁe.
B) Adecuadamente.
C) De forma muy elemental.

D) De manera confusa.
3, EL LENGUAJE UTILIZADO POR EL INSTRUCTOR FUE:
A) Sencillo y comprensible.

B) Apropiado.
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D)
EL

A
B).

C)

D)

EL

A) -

B)
<)

D)

LAS
A)
B)
c)

D)

LA
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Muy . t&cnico.

Incomprehsible.

INSTRUCTOR:

Maﬁtgvoguﬁiblima»adecuado de respeto y -
aungue respe-

tﬁosq

-Néfﬁuyo»bbntrol sobre el grupo.

Pfopiéib el desbrden y la falta de respe

‘o i

INSTRUCTOR:

Motiv6 la participacién del grupo.

Mbtivd en lo esencial al grupo.

Mostr® poco interés para motivar al grupo.

Motivé una participacién negativa.

DUDAS QUE SE PRESENTARON DURANTE EL CURSO:

Fueron aclaradas satisfactoriamente

Se aclararon en t&rminos generales.

Se aclararon parcialmente

Fueron ignoradas.

RELACION QUE ESTABLECIO EL INSTRUCTOR

CON EL GRUPO FUE:

A)
B)
C)
d)

Agradable y cordial.
Correcta.
Fria.

Tensa.
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10. EL
A)

B)
)
D)
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INSTRUCTOR LLEVO LAS SESTONES:
Pléneadaé y organizadas.
Ordenadamente y sin posibilidad de cam-
bio.
Poco organizadas.

Sin método de trabajo.

MATERIAL DIDACTICO.

Brind6 un apoyo constante.

Ayud6 para aclara; los puntos importantes:
No fué el m#s indicado.

No fué GGtil para el curso

INSTRUCTOR:

Siemp;e eétuﬁo‘puntual al inicio y al térmi
no de‘iaé’gégiones.

Frgéuéﬂtéﬁéﬁﬁe ée retraso hasta 10 minutos.
Frecuentemente se retrasé hasta 30 minutos.

No: se present® en algunas ocasiones.

“11. COMENTARIOS SOBRE EL INSTRUCTOR:

12; SUGERENCIAS SOBRE EL INSTRUCTOR:

NOTA:

La codificacidn de Las opindiones sobre el -
Instructon se te dard un vatoa a cada abter

nativa, comu sLgue:
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a) - IDEAL - 10

B) SATISFACTORIO - 8

C) SUFICIENTE - 6

D)  DEFICIENTE - 4

S§ obtendrd el porcentaje de acuerdo al nGme
r§ de;participantes gue respondieron el cuestio~

nario..’

1. Dominio de la materia.
L2 ‘éééilidadkde expresién.
3. iépguajé.'
'4.:.6gdénvy/resbeto hacia el Instructor y Parti-
ﬁ,cip;ﬁfeék : v '
5" wotivacien.
"6.' Aéla#agién axdudas;
7. vAéziﬁﬁd:ﬁaéia el grupo.
8. organizacién.
9. Material aidéctico.
- 10. . Puntualidad.

OPINIONES SOBRE EL CURSO.

El Cuestionario consta de ocho reactivos de -
opcidn mGltiple, con las caracteristicas sefiala--
das y tres reactivos més abiertos. Los puntos a

controlar son los siguilentes:



A)
B)
c)
Dy
E)

F)
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NOMBRE
FECHA:
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SAula.’
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»Conocimiehtos de los participantes so-

‘bré'lqs obietivos del curso.
 Cump1imiento de los objetivos del curso.

‘Adééuécién»al trabajo de los contenidos

. del‘curso.

“Dﬁféqibn del curso.

“Interés sobre el tema.

JHorario,

'Cuféqs de capacitacifn necesarios.
OPINIONES SUBRE EL CURSO

DEL CURSO:

presente cuestionario est8 disefiado para

fines exclusivos de capacitacifn. Su respuesta

servird para el mejoramiento de los cursos, por

lo que
ta que
1. AL
A)
B)
C)

D)

le pedimos subraye finicamente la respues

considere adecuada:

INICIO DEL CURSO:

Usted conocia los objetives y contenido
del curso.

Usted tenia una idea general.

Usted los conocia en forma superficial.

Usted los desconocfia totalmente.
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EL CURSO
A) Cump116 los objetivos en su totalidad.

B) '1os objetivos en lo esencial.

»7os objetlvos en forma parcial.

‘ Dx,rNo cump116 los objetivos.

LOS CONOCIMIENTOS QUE USTED ADQUIRIO EN EL
CURSO SON

A) Aplicables a su &rea de trabajo.

B) Aplicables en ciertos aspectos.
C) Dificilmente aplicables.

D) InGtiles para su trabajo.

LA DURACION DEL CURSO FUE:
A) Adecuado.

B) Conveniente

C) Demasiado extenso

D) Muy breve.

CONSIDERA USTED QUE EL CURSO:

A) Le despert8 inter&s e inquietudes.

B) Cumplid completamente con sus expectati-
vas.

C) Le resultd eficiente para conocer sobre-
esos aspectos.

D) No cumplibé con sus expectativas,

EL AULA:

A) Fué apropiada para el curso.
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B) Parcialmente fué apropiada.

C) Falt6 acondicionarse. o)

D) Fué inapropiad

10.. SUGERENCIAS SOBRE EL c'utzso. i

OPINIONES SOBRE LA COORDINACION:

El cuestionario consta de cuatro reactivos de
opcién mdltiple, con las caracterI;ticas sefala--
das y dos m&s abilertos, sobre comentarios y suge-
rencias.

Los aspectos a controlar son los siguientes:

A) Organizacibn.
B) Apoyo del Instructor.
C) Puntualidad.

D) Actitud.
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OPINTONES SOBRE LA COORDTNACION_

FECHA: L
NOMBRE DEL cunso:;

Bl preaente cuestionario es para uso exclusi-

- vo de capacitac 6n u/respue ta’ servira para el

mejoramiento de 1os cursos, por lb:que le pedimos

subraye la respuesta que onsidera adecuada:

1. LAS ACTIVIUADES DESARROLLADAS "DURANTE EL CUR-
SO FUERON:

A) . Muy bien organizadés;

B) Ordenadas.

C) Falté organizacibﬁ(f

D) Muy mal organizadés’
2. LA COURDINADORA (o) =
A) Brindé todo‘su‘apéyd,ai‘inéﬁfuctorf‘
B) Apoyd al instructor eh'io ﬂecesaiid.
C) Apoyd al instructor en alguﬁos asbeéﬁos.
D) No colabordé con el 1nstructor;‘?““
3. LA COORDINADORA ¥/0 EL COORDINADOR:
A) Siempre estuvo puntual. :
B) Se retrasé 10 minutos
C) Se retras6 30 minutos.
D) No se present8.
4. LA RELACION QUE ESTABLECTO LA COORDINADORA ¢
EL COCPINADOR FUE:

A) Agradable.
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B) Correcta
C) Fria.

D) Tensa.7

5. COMENTARTOS'SOBRE LA COORDINACION

6. sucEREthAsﬂsoanE:LA?ORGANIZACION.

CTUACTON. -

'ESTANDARES
émb;ﬁéQAIuado‘el desarrollo del
4:la’ pauta para detectar las situa
ciones obtenidas Yy analizar 8! se cumplid con ~--
las obligaciones que nos marca la Ley Federal --
del Trabajo, ‘en’ materia de capacitacién.

otro mé&todo que nos ayudard para confirmar -
nuestro#rresultados, es la evaluacibn de los cur

sos.

LA EVALUACION DE _LOS CURSOS.

La fase de la evaluacibn es de suma importan
cia en los programas de capacitacibn. Su objeti
vo es lograr medios iddneos para establecer has-
ta qué punto los capacitandos alcanzan las metas
pre-fijadas. En otros términos, la evaluacibn -
de un curso se centra en la comparacién cntre un
nivel de cumplimiento programado & de resultados

esperados, antes de iniciarse la ejecucidn de --
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ias:aétiy;dades, con el nivel de cumplimiento f;—
nall Por lo hiého, deédg el momento iniéial, al- -
definiryipsbobjetiyos del programa, es necesarjio-
fijar e;t&ndarés de ejecucibn medibles, con el --
fin . dé 1llevar, aﬁcabs'ia comparacibén con los resul

tados- finales. S

En’ el Capitulo anterior, mencionamos sobre el

) método de evaluaciﬁn utilizado en &ste estudio.

MEDICIONTDEikESULTADOS.

:‘Ea‘neéésario recalcar el hecho de que instruc
tores & sus programas dependen en gran parte de -
- la eficacia con que prueben sus buenos resultados.
En la evaluacién de resultados nos enfrenta--

mos a un grave problema: Demostrar la utilidad -
y los beneficios de un curso.. Este problema re--
quiere de una perfecta organizacién en el &rea de
capacitacibén para poder descubrir resultados y ne
cesidades y para fijar mef;s en funcién de lo que
deseamos 1ogra;, principalmente en medidas conta-

bles 6 econémicas,' ra apreciar mejor el ahorro-

que se logra con el gntrenamiento.
En el caso de mandos intermedios y gerencilas-
6 direcciones, la apreciacidn se vuelve mis subje

tiva, ya que intervienen muchos factores més. Sin
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embargo, el funcionaﬁiento de la unidad en que -
trébaja el évaluado;'es un medidor eficaz de su
labor, asf como la encuesta personal sobre las -
mejorfas, qué tipo de mejoras y qué tanto se me-
jor6 y si las mejoras surgieron o nd de las -

ideas expuestas durante el curso.

Después de tener &ste panorama general de co
mo debemos acomodar nuestros datos para hacer --
evaluacioneé en una forma adecuada, pasaremos a-
hacer la interp;étaci&n de ios resultados, para-
lo cudl serd de gr$h uti1idad el manejo de ta---

blas que a‘continuacién‘presentamos.

DIFERENTES TIPOS DE TABLAS.

Laé tablas puedén presentar formas muy varia
das, per§ el principib‘y su aplicacibén es simi--—
15:., ' ‘

Las tablas soh, para nuestros fines, un orde
namiento%deidiferentes dat&é en columnas e hile-~
ras.'zﬁaércolumnas corresponden, por lo general,
a las caracteristicas 6 valoraciones que otorga-
mos a puntos de evaluacién como son preguntas, -
individuos, grupos, etc., que corresponden a las
-hileras.:

En seguida presentamos algunos ejemplos de -~



- 227 =
tablas empleadas en 1?ﬂéapacitéc16h,‘asi como " su

interpretacibn -y manejo: . "

ST ABILA AN,

NUMERO DE RESPUESTAS . propugsTas NO “RESPONDTERON
PREGUNTA CORRECTAS INCORRECTAS ~
1 18 ‘1 1
2 15 3 2
3 13 I 1
4 19 - 1
5 10 ) 4 6
6 12 6 2
7 15 , 5 6

' NUMERO DE ALUMNOS: . 20

Esta tabla es aplicable en el caso en gue se
evalGa el aprendizaje con base en cuestionarios -
de falso y verdadero, 6 cuando la pregunta exige-~
una respuesta especifica. También con el cuestio

nario se puede evaluar otra &rea.

Entre las ventajas que presenta ésta tabla,-
estd la facilidad de obtener una media (promedio)
en la calificacién de un grupo, asi como descu---

brir r&pidamente necesidades nuevas cuando se ---
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aprecia un bajo ndmero de respuestas incorrectas.

‘T AB L A va.’ZF}

ggggﬁ&gg 3 éAuFiéAciONﬂ-#ogz"cnuro'
T oI v v
1 8.3 9.0 8.5 9.2
2 8.0 . 7.0 6.5 . .5
3 9.0 6.5 8.3 7.3 7.7
4 7.6 8.4 9.2 8.5 7.4
5 6.5 7.5 9.0 9.1 8.1

La tabla A.2, es una variacibn de la Tabla=-

A.l, y se presta para efectuar comparaciones en

tre diferentes grupos o de un mismo grupc en di

ferentes. Para &sta tabla es necesario contar-

con escala de calificacibfn determinada sobre -~

una misma base para todos los grupo

TABLA "A.3"

NOMBRE 1 2

LOPEZ s 1Pre
DIAZ s 3Se
PEREZ (o] 28e

Esta tabla se aplica a casos en que

las res--
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pugsta# son similares ¥y constantes y cada res--
puesta queda descrita por dna clave gue se ano-~
ta en las casillas vacias. Las aplicaciones de
&sta tabla son para el tipo de cuestionario en-
que, generalmente, se evaltian la reaccidn, las-

actitudes y los resultados.

INTERPRETACION DE RESULTADOS.

Es necesario aclarar que las tablas que se
hagan deben ir encaminadas a obtener los resul-
tados que se deseen, pudié&ndose obténer'ep una-
s6la, datos de diversos temas.

Para poder interpretar con corxeccién los;
resultados, se deben apreciar objetivaméﬁte.lés
datos asentados en las tablas, para'due'&lgéb;?
servar alguna anomalfia se estudien iés ?hﬁsés -
que la originaron. Estas pueden débéfsé:axfac—

tores de educacidn u otros.

LA PRESENTACION DEL INFORME DE RESULTADOS.

Todo ciclo de accidn debe contener un ini-
cio, desarrollo y final. En ese 6rden de ideas
el informe de resultados constituye el término-
del proceso administrativo de la capacitacidn.-
Aunque la afirmacibn anterior parece obvia, fre
cuentemente se olvida el dar por terminado el--

ciclo.
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El informe de resultados no s6lo constituye
un final de. la aécién, sino contar con los datos
relativos a los programas faciiita la labor coti
diana de planeaciéfn y desarrollo de futuros pro-
gramas. Frecuentemente ciertos eventos deberén-
repetirse en otros aspectos administrativos, con
lo que informes presentados, permitir&n contar -
con una base sobre la cudl se armar8n esos pro--
gramas.

El contenido del informe puede variar de -
acuerdo a las caracteristicas especificas de ca-
da programa. El documento debe ser conciso y de

una extensifn adecuada para su lectura r&pida.

Hay que recordar que los jefes superiores -
s6lo desean conocer los datos m&s relevantes de
los programas y omiten la lectura de los deta---
lles. Para la consulta de particularidades, se_

cuenta con los expedientes de los programas.

INFORMACION BASTCA PARA EL _INFORME DE RESULTADOS

En &sta fase se cuenta con la informacién -
general del programa. Aunado al programa y las-
evaluaciones de los cursos, se cst8 en la posibi
lidad de elaborar el informe genecral; éste infor

me no sblo para inforrar a la Direccién y/o Ge--
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rencia,'sihoftambién a la Comisidén Mixta de ca-
paciéaéién y Adiestramiento y a las autoridades

laborales:

COMO ELABORAR UN_INFORME DE RESULTADOS.
I."éARATulA. " la candtula contendrd Los siguien
 .: . : tgé‘datOA:
Némbrewdgl pepartamento que lo presenta.
Qnidaabde7bépacitac16n y desarrollo.
T;tuio:sklpféfmé de resultados del programa-
.{ ‘ ,“dé;éapacitacién_
Fecha de elaboracién.
Quién lo elabor6.
2. INDICE.
'I. Introduccién.
II. Desarrollo del programa.
III. Resultados.
A) Evaluacibn.
B) Deteccidn de necesidades.

IV. Recomendaciones.

1. INTRODUCCION.
La Introduccidén debe contener los siguientes
datos:
~ Planteamiento del problema. Sefalar los-
origenes del programa de capacitacibn. Co

mo se resolvid la necesidad de capacita--
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- Objetivos. En &ste inciso deben describir
se los propbsitos del informe, distinguién
dolos cuidadosamente entre si cuando sea -
necesario.

-~ Contenido. El contenido y el alcance del~
informe se describen mediante la exposi~--
cién, en uno o varios parrafos, de los te-
mas principales del documento. El1l objeti-
vo de incluir &ste inciso es dotar al lec-
or de la informaci®n bAsica sobre el con-

tenido del {nforme.

I11. DESARROLLO DEL PROGRAMA.

En &ste punto se seflalar8n los siguientes as-
pectos:

- Inaguracibn y clausura del programa.

Especificar los objetivos, técnicas de -~
aprendizaje, materiales de apoyo y una -~
breve mencidn de los temarios.

- Mencionar adscrito a la dependencia.

~ Participantes (programados - reales).

- NGmero de horas-hombre (programades—-rea--

les).
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I111. RESULTADOS Y RECOMENDACIONES.

Es conveniente que todo programa de capacita
cién cuente con evaluacibén de conocimientos, ha-

bilidades & destrezas.

Por otra parte, es conveniente especificar -
las necesidades de capacitacibdn que se hayan de--
tectado mediante la evaluacidn. Asi, se pueden--
programar futuras acciones gque vengan a resolver-

aquéllas lagunas que no cubrié el programa.

Como Gltimo punto, se indica de forma gene--
ral, el resultado de la aplicacién de los cues——-
‘tionarios de opinidén sobre el instructor, la ~
coordinacidn y el curso. Esta informacién puede
proporcionar datos sobre la aceptacién del pro---

grama.

CONTROL POR AREAS PARA EL INFORME CONCENTRADO
DE _ACTIVIDADLS.

El Anexo # 4 est8 disefado para que el De--
partamento de Capacitacién llene un control don-
de se especifiguen aquéllas &reas hacia donde se

dirigen las acciones capacitacionales.

Este servird, asi mismo, para presentar de
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forma concentrada él informe de actividades rea
lizadas y los resultados dél desérroilo de los-~
programas. ‘
El registro de los datos puede llevarse por
dreas, por curso, por instructores, por trimes-

tre, etc.
SEGUIMIENTO.

El seguimiento es en gran parte causante --
del éxito o fracaso de un curso.

El seguimiento es la continuidad de la capa
citacién, ya que &sta es una acgividad din&mica
Y no se puede limitar a un curso, sino que debe
continuarse en el lugar de trabajo, con el fin-
de retroalimentar el contenido del curso y obte
ner un mejor aprovechamiento de lo que se impar
ti6 en el mismo.

Podemos clasificar el sequimiento, en cuan~
to a las formas de organizarse, como eventual,-
y permanente. Eventual, en los casos en gue se
establece un programa de seguimiento especifico
para un curso determinado; y Permanente, cuando
el seguimiento se estd realizando al mismo tiem
po que un programa de capacitacién.

Para obtener un buen programa de seguimien-—
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to, es necesario considerar los siguientes facto-

fes:

~ Senalamiento de objétivos a corto, mediano y -
largo plazo.

- Peribdico descubrimiento eficaz de necesidades
de entrenamiento.

~ PFacilidad para adaptar el programa a nuevas ne
cesidades.

- Evaluacién peridédica del programa.

- Control estadistico de los resultados del pro-

grama.

Una vez obtenida toda la informaci6n de los -
resultados de los cursos, podremos diseifar el gi--
guiente ciclo de capacitacibn, teniendo como base-

el ciclo anterior, con sus ventajas y desventajas,

Y para cerrar &éste primer ciclo del programa
de capacitacidn, procederemos a felicitar, pre---
miar, analizar posibles remuneraciones y hasta —-—

disciplinar al personal.
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CAPITULOD VI

CASO PRACTICO
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V1. CASO PRACTICO.

Después de haber presentado la informaci®bn
general de la capacitacidn, (antecedentes y as-
pectos generales y disposiciones legales sobre-
capacitacién), Capitulos (I, 1I, y III); haber-
escrito sobre el papel que juega la deteccibn -
de necesidades (Capitulo 1V} y despué&s de haber
desarrollado la metodologia para llevar a cabo-
nuestro programa de capacitacién a través del -
proceso administrativo (Capfitulo V)., se hace -
necesario para poder ejemplificar y aplicar el

presente trabajo, recurrir a un Caso Préctico.

Para poder lograr &sto nos evocaremos a -
una empresa que presenta deficiencias en mate--—

ria de capacitaci6n.

A manera general diremos gque &sta empresa-
se encuentra ubicada dentro del &rea de la In--
dustria de Vinos y Licores. Su razbn principal

es la fabricacitn de Whisky, Vinos y Vodka.

Pcsteriormente, al ir desarrollando los si
guientes incisos, iremos dando mis informacidn-

sobre la empresa.
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VI.1 INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA.

Comprensidn de la situacién actual de la ca-

pacitacién de la empresa.

La -16gica nos dice gue antes de tratar de re
solver cualgquier tipo de problema, es necesario -
comprenderlo. Y en nuestro diagnésticc de neces£
dades no es la excepcibn; de ahi la necesidad de-
analizar, definir e investigar la realidad de 1la
empresa y obtener la mayor informacién posible al

respecto.

Al iniciar nuestro estudio de las necesida--
des de capacitacifn de la empresa, es necesario =
definir alguna de las siguientes alternativas, en
colaboracifén con los directivos y la informacidn-

que se obtenga al respecto:

A) Crear un programa de capacitacidn en ba-
se a las necesidades actuales y futuras-

de la empresa.

Nosotros vamos a crear un programa de capaci
tacibn de acuerdo a las necesidades que la empre-
sa requiera. En cuanto a necesidades manifiesta y

necesidades ocultas.
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RECOLECCTON DE INFORMACTON.

Ai eﬁfkeﬁtarnbé'a la etapa de recoleccibn
de inforﬁaéiéﬂ}'nés dimos cuenta que no exis--
tfan qnte@edenﬁés sobre capacitacién en la em-
piesa qué estémbs'tratando, ni registros ade--
cuadé# que pudieran ser considerados como re--
cursos para obtener informacibn confiable. Pa
ra solventar nuestras necesidades de informa;-
cidn, recurrimos a la entrevista al personal - -
de la empresa y a la aplicacién de cuestiona--

rios.

Las entrevistas al personal, empezando --
por los niveles mas altos, despu&s a mandos in
termedios y por Gltimo a niveles bajos., nos -
proporcionaron una base sblida para desarrolar
nuestro diagndstico de necesidades y por conse

cuencia el programa de capacitacidn.
SECCION GENERAL.

La empresa que se va a analizar, est8 de-
dicada a la fabricacibn y servicio de venta de
vinos y licores. Esta empresa fu& creada en -
el ano de 1962. La creacifn de &sta empresa -
se debe a la introduccidn de bebidas alcoholi-

cas de orfgen extranjero al mercado nacional.-
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La emptesa perteheceva un grupo, el cuil tiene
diferentes rémas, como la fabricacibén de ali--
mentos, bbtéhés, jugos, refrescos, etc.

. Anteriormente, éste mercado se atacaba -

por. mcdio de la importaciﬁn,‘viendo 1a situa--

 en Méxi—-

cién de, poder elaborar éstas bebida:

co, decidieron establecerse ‘en nuestro merca--

do con su propia planta de fabricacién.

pPor é&sta razén, ié bireééiéh ée la empre-
sa se propone lograr la creacién ae ciertos -~
sistemas de capacitacibén. En la actualidad -
la empresa est8 formada por 197 gentes entre--
personal administrativo, vendedores y de pro--
duccién.

ANTECEDENTES.

Actualmente la empresa pasa por ciertos -
problemas debido a la situacidn de crisis gue-
el pais est8 pasando, por lo que se estd inte-

grando a una nueva forma dentro del mercado de

",
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vinos y licores, creando nuevos sistemas de ven-
tas, publicidad y sobre todo incentivos para el-

personal.

Lo que si es posible afirmar, es que la. em~
presa tiene planes de crecimiento en un ‘tiempo -
razonable.

OBJETIVOS GENERALES DE LA EMPRESA.

El objetivo primordial actual de la Direc--

cién de la empresa, es reforzar el ramo de vinos

y licores, principalmente de productos netamente

nacionales, Posteriormente, desarrollar produc—*

tos que satisfagan las necesidades de consumo, -

ademds de vodka, whisky, brandy, etc. Otro obje
tivo es el de crear momentos felices a través de

sus productos.

Y por Gltimo es la de crear una estructura

eficiente y adecuada, con el fin de solucionar -

una serie de problemas que se han presentado por
falta de comunicacibn, motivacidn, relaciones hu

manas, etc.
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VI.2. ELABORACION DEL CASO PRACTICO.

Los objetivos del programa de capacitacién -

de éste estudio son:

1) Explorar las necesidades manifiestas, concre-
tando un método de trabajo.

2) Definir nuestra metodologia para detectar ne-
cesidades ocultas.

3) Coordinar la aplicacibén de la investigacién.

4) Conocer lo que estaba suciediendo en cada De-
partamento, Area y en toda la empresa.

5) Disefhar un programa de capaciﬁécién que res-—-—
ponda a las necesidades especificas de la em-~
presa.

6) Regilstrar nuestro programa ante la Direccién-
General de Capacitacidn y Productividad.

7} Llevar a cabo el programa de capacitacién.

DETECCION DE LAS NECESIDADES.

Para detectar las necesidades manifiestras, -

utilizamos las entrevistas y encontramos que:

1) E1 personal no habia recibido capacita---
cidn anteriormente, por lo que se sentla-
descontento por &ste aspecto.

2) El personal pedia que se desarrollaran -



- 243 -

sus habilidades y mejorar en su trabajo.
3) Existen problemas de comunicaci&n.
4) Desconocimiento del sentir de la gente -

hacia su trabajo y hacia la empresa.

Tambi&n realizamos juntas con los gerentes-—

para determinar:

1) Qué tipos de problemas pensaban ellos -~
que deberiamos de atacar en nuestro pro-
grama, para lo cuil nos fueron dicien
do lo gue estaba bien, regular y mal. --
Con el objeto de obtener la informacién,
disenamos un cuestionario para Direccién

y Gerencias.

CUESTIONARIO BASICO PARA DIRECCION VY GERENTES.
El presente cuestionario tiene como objeti-
vo conocer algunas principales caracterfsticas--
de la empresa, y por medio de dicha informacién-
sentar las bases para una entrevista de grupo y
delinear lo que ser8 el diagndstico de necesida-

des.
INSTRUCCIONES:

A contincacibén encontrard una serie de plan

teamientocs expresados por medio de p&rrafos y --
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los cuales rematan en Preguntas, que usted de-
berd responder en hojas aparte.
Al describir sus respuestas, por favor 'in

dique el ntmero de p&rrafo al que se refie#E. N

Trate de responder todas las prégﬁﬁt§é3~f
no dejando ninguna en blanco. - :
Le agradeceremos en la medida dé'lblpdsi+
ble, intente ser clarxo y precisé enE%QS,rééfrf

puestas.

MUCHAS GRACIAS.
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CUESTIONARIVO PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES DE
CAPACITACION EN LOS NIVELES INTERMEDIOS Y BAJOS

INTRODUCCION:

Por medio del presente cuestionario, la empresa
busca determinar cuales y cudntas son las nece-
sidades de capacitacifn que deben ser atendidas.
Gracias a tu colaboracidn y experiencia podre~-
mos saber cuales son nuestros problemas con el-
objeto de programar todos los cursos que sean -
necesarios y con la ayuda de todos ir mejorando

nuestra crygaundiwacidn.
COMO CONTESTAR EL CUESTIONARIO:

A continuacibn encontrar8s una frase y abaja de
6ésta una escala numérica del 0 al 5. La frase-
que se ejemplifica es bastante similar a las --
que encontrar&s a lo largo de todo el cuesticna
rio.

Por favor, analiza cuidadosamente cada frase y
marca posteriormente que tan de ACUERDQ o que-
tan DESACUERDO estdn con lo que se dice en ella.
Ejemplo:

TODOS LCS JEFES ESTAN CORTADOS POR LA MISMA TIJERA

(o) 1 2 3 4 5
Totalmente cn Totalmente de
desacuerdo acuerdo
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(Siempre que marques cualgquier nﬁmerb entre -
0 y el 5 reflejar&s con ello una gradﬁacién de
tus sentimientos entre estos_dos extremos. Por
favor marca s6lo un nfimero, pues de lo contra~
rio tu respuesta no podrarsgr tomada en cuen--—

ta) .
OBSERVACTIONES:

1. No hay limite de tiempo para responder el-
cueétionario. Sin embargo podras compro--—
bar al empezar a contestar gque no necesi--
tas mucho tiempo para tus respuestas.

2. Es muy importante que seas honesto al ence
rrar en un circulo el ntmero que demuestra
tu grado de ACUERDO & DESACUERDO. No exis
ten respuestas correctas 6 incorrectas, la
mejor es tu opinidén franca y sincera.

3. El cuestionario es andnimo. NO ANOTES TU -
NOMBRE. Nuestro deseco es que lo que contes
tes sea con la ma&s absoluta libertad..

4. Si encuentras preqguntas muy parecidas entre
s{ no es ningGn error por favor contesta --
aunque te parezca que estamos siempre repe-

titivos.

35
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Si tienes alguna duda, al estar contestando
el cuestionario consultala en privado con'-

la persona gue esté& coordinando esta encues-

ta.

GRACIAS ANTICIPADAS POR TU ATENCION Y COLAEORACION
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FAVOR DE COMENZAR CUANDO EL COORDINADOR LO INDIQUE......

1. CADA VEZ QUE MI JEFE ME PROPORCIONA INFORMACION. RESPECTO AL TRABAJO, ESTA
ES BASTANTE CLARA Y CONCRETA. . S
0 1 2 3 4 5

Totalmente en . Totalmente
desacuerdo ; - de acuerdo

2., SIEMPRE QUE APORTO UNA IDEA O REALIZO UN BUEN TRABAJO, SE RECONOCE MI

ESFUERZO.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

3. MI JEFE ESTA TAN PREOCUPADO POR EL TRABAJO, QUE SE OLVIDA QUE SOY UN
SER HUMANO,

o 1 2 3 4 5
Totalmente en . Totalmente
desacuerdo de acuerdo
4. ME GUSTA PARTICIPAR EN TRABAJO DE GRUPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS.
[o} 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

CUANDO LA GENTE HABLA DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO, NO ENTIENDO "NI PAPA"
DE LO QUE ESTAN HABLANDO.

[Sa

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
6. EL TRABAJO QUE EFECTUO ME MANTIENE SIEMPRE REALIZADO.
[¢] 1 2 3 4 5
Tatalmente en Totalmente
dgsacuerdo de acuerdo
7. ES PREFERIBLE TRABAJAR SOLO Y AGUSTO QUE CON MUCHOS Y ADISGUSTO.
o] 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacucrdo de acuerdo
8. TODOS TRATAMOS DE CONV1IVIR, AUNQUE NO ESTEMOS EN EL MISMO DEPARTAMENTO
O UNIDAD.
I¢] 1 2 3 4 5
Totalmente en et Totalmente
desacuerdo de acuerdo
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EN ESTA EMPRESA EXISTEN TODAS LAS OPORTUNIDADES DEL MUNDO, PARA QUE-
UNO PROGRESE Y SE DESARROLLE.

0 1 2

Totalmente en
desacuerdo.

3 4 . 5

Totalmente
de acuerdo

TANTO UNO COMO LA EMPRESA SALIMOS GANANDO CON EL TRABAJO EN EQUIPO.

0 1 2

Totalmente en
desacuerdo

3 4 5

Totalmente
de acuerdo

FRECUENTEMENTE, SOY EL ULTIMO EN ENTERARME RESPECTO A LOS PROBLEMAS

QUE ME CORRESPONDE RESOLVER.

0 1 2
Totalmente en
desacucrdo
LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD QUE
0 1 2

ToLalmente en

PO
ALGO REALMENTE BUENQO EN ESTA
LOS DEPARTAMENTOS.

0 1 2

Totalmente
desacuerdo

LAS PRESTACIONES QUE EXISTEN
SE SIENTE MOTIVASO.
0 1 2

Totalmente en
desacuerdo

oen

3 4 5

Totalmente
de acuerdo

HA FOMENTADO LA EMPRESA, SON EXCELENTES.
3 4 5
Totalmente

de acucido
EMPRESA ES QUE NO EXISTEN PROBLEMAS ENTRE

3 4 5

Totalmente
de acuerdo

EN NUESTRA EMPRESA SON TAN BUENAS QUE UNO
&
3 4 5

Totalmente
de acuerdo

CUANDO SE TRABAJA EN EQUIPO SIEMPRE ESTAN EQUILIBRADAS LAS CARGAS DE

‘TRABAJO.
¢} 1 2

Totalmente en
desacuerdo

HUESTRAS

3 4 5

Totalmente
de acuerdo

INSTALACIONES SON TAN ANTIFUNCIONALES QUE EN CUALQUIER MOMENTO

PUEDEN PROVOCARSE ACCIDENTES.

[¢] 1 2

Totalmente en
desacunrdo

3 4 5

Totalmente
de acuerdo
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NO ME GUSTA TRA_AJAR EN EQUIPO, PORQUE NO SE PUEDEN DAR CUENTA DE LO

QUE YO HICE.
0 1 2 .3 4 5
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Totalmente en ' Totalmente
desacuerdo de acuerdo
LA COMUNICACION ENTRE COMPANEROS DE UN MISMO NIVEL JERARQUICO ES EXCE-
LENTE .

0 1 2 -3 4 5
Totalmente en L Totalmente
decacucerdo . de acuerdo
NO EXISTE MEJOR MOTIVACION QUE LA DE UN BUEN SUELDO.

, 0 1 2 : 3 4 5
Totalmente en ) Totalmente
desacuerxdo de acuerdo

RESPECTO A MI SEGURIDAD FISICA SIEMPRE APLICO AQUELLO DE... "MAS VALE
PREVENIR QUE LAMENTAR", ' )
0 1 2 3 -4 5

Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DEBE FOMENTAR CONCURSOS ARTISTICOS Y CULTU-
RALES DENTRO DEL PERSONAL.

[ 1 2 3 4 5
Totalmente en . Totalmente
desacuerdo . de acuerdo

»
TENGO TODA LA CONFIANZA DEL MUNDO PARA IR A TRATAR CUALQUIER PROBLEMK
CON CUALQUIER GERENTE.

Q 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

TODOS LOS QUE TRABAJAMOS EN LA EMPRESA, CONOCEMOS CLARAMENTE CUALES SON
LOS OBJLTIVOS DE LA MISMA,

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

EN MI DEPARTAMENTO CUANDO SE TRATA DE DECISIONES IMPORTANTES SON DISCU-
TIDAS EN GRUPO. b

s} 1 2 3 4 S
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

e oga e, s
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DE NADA SIRVE TRABAJAR "COMO NEGRO" SI AQUI UNO GANA "COMO NEGRO" .,

o 1 2 3. 4 ) 5
Totalmente en ‘Totalmente
desacuerdo de acuerdo

DE ALGUNA MANERA ES BUENO TENER PEQUENOS ACCIDENTES PARA GOZAR DE UN

MERECIDO DESCANSO.

0 1 2 3 4 . 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

ME SIENTO SUPER INTEGRADO A ESTA EMPRESA Y A MI DEPARTAMENTO.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en ’ Totalmente
desacuerdo de acuerdo

UANDO TENGO ALGUN PROBLEMA PERSONAL SE QUE CUENTO CON LA EMPRESA.

[} 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
T O MRTAR WS TR CADA QUITEN, HAGA SIT VIDA SOCTAT, APARTE Y NO MEZCLAR EL
TRABAJO CON LO PERSONAL. '
o] 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
LA RESPONSABILIDAD SE COMPARTE EL TRABAJAR EN EQUIPO.
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

STEMPRE TENGO LA INFORMACION NECESARIA PARA REALIZAR MI TRABAJO

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

EM EL BOCABULARIO DE MI JEFE NO EXISTE LA PALABRA "GRACIAS".

[¢] 1 2 3 -4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
“YA LSTABA DE DIOS SI ME CORTO UN DEDO"

1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente

desacuerdo de acuerdo
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34. AQUI SE TRATA CON LA PUNTA DEL PIE A QUIENES TIENEN UN PUESTO BAJO O POCOS

ESTUDIOS.

0 1 2 . 3 4 5
Totalmente en . Totalmente
desacuerdo : de acuerdo

35. LA COLABORACION ENTRE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS DE ESTA EMPRESA EQUIVA-
LEN A CERO.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

36. ESTOY TOTALMENTE DE ACUERDO CON QUE UNO TIENE QUE GANARSE EL PAN CON EL
SUDOR DE LA FRENTE.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

37. EL TRABAJO EN GRUPO O EN EQUIPO SIGNIFICA EXACTAMENTE LO MISMO.

[} 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

38. COMO QUIEREN QUE PREVENGAMOS LOS ACCIDENTES SI SIEMPRE TENEMOS UNA PRESION
DE TRABAJO ENDEMONIADA.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

39. CREO EN ESO DF QUE " EL TRABAJO ES UN DON DE DIOS ".

0 1 2 3 4 1
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

40. SIEMPRE QUE TENGO UNA BUENA IDEA SE LA COMUNICO A MI JEFE.

(] 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

41 . EN ESTA EMPRESA LA MUJER RECIBE EL MISMO TRATO QUE LOS HOMBRES.

[¢] 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

42, LOS PROBLEMAS PERSONALES QUE UNO TIENE SON DEMASIADCS COMO PARA PODER

MOTLVARSE EN EL TRABAJO.
0] 1 2 3 4 5

Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
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0 1 ,2' 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

CUANDO VARIAS PERSONAS INVERVENIMOS EN: LA SOLUCION DE UN MISMO PROBLEMA
LA INFORMACION QUE TENEMOS : AL,RESPECTO;ES MUY DIFERENTE.

0 1 20y 5
Totalmente en : ‘f L f' : Totalmente
desacuerdo S . de acuerdo
LO UNICO QUE ME MOTIVA EN ESTA EMPRESA SON LOS AUMENTOS DE SUELDO
0 1 2 . 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desAacuerdo ! de acuerdo

LO OUE MAS ME GUSTA DE TRABAJAR EN EQUIPO, ES OBSERVAR CUANTAS OPINIONES
EXISTEN SOBRE UN MISMO ASUNTO.

0 1 2 '3 4 5
Totalmente en Totalmente
Aesacuardo de acuexrdo
LA DICIPLINA EN ESTA EMPRESA ES RIGIDA Y RETROGRADA.

o] 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

LA MEJOR NORMA QUE EXISTE EN SEGURIDAD INDUSTRIAL, ES QUE UNO SEPA
CUIDARSE.

[0} 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo . de acuerdo

CONFORME A MI EXPERIENCIA, CUANDO SE TRABAJA EN EQUIPO LA GENTE QUEDA
MUCHO MAS SATISFECHA CON LAS DISCUSIONES QUE SE FORMAN.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

NECESITAMOS ORGANIZAR FIESTAS DE VEZ EN CUANDO PARA QUE EL PERSONAL SE
CONOZCA MEJOR.

(o} 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

POR LAS BUHENZAS RELACIONES QUE EXISTEN ENTRE LAS PERSONAS QUE TRABAJAN
EN LA EMPRESA SE RESPYRA UN AMBIENTE AGRADABLE DE TRABAJO.
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
Jesacuerdo de acuerdo
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52. LOS CAMBIOS QUE HAN RESURGIDO EN LA EMEREQA HAN RESULTADO TOTALMENTE

BENEFICOS PARA TODOS. _ _ .
0 1 2 - 3 S 5

Totalmente en : W .. Totalmente
desacuerdo. - de acuerdo
53. CONOZCO LOS PROBLEMAS DE TRABAJO DE MIS COMPANEROS.
0 1 2 R ; s
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

54. LA RAZON POR LA QUE LA EMPRESA NO QUIERE QUE NOS ACCIDENTEMOS ES, PORQUE
SIEMPRE NOS QUIERE VER TRABAJANDO.g

0 1 2 e TP 5
Totalmente en ; R Totalmente
desacuerdo RN o de acuerdo

0 1 2 4 5
Totalmente en Totalmente
A sacite edo, de acuerdo

[¢] 1 2 4 S
Totalmente en i Totalmente
desacuerdo de acuerdo

57. NO PODEMOS TRABAJAR EN EQUIPO, PORQUE LA MAYORIA DE LOS JEFES SON
PERSONALISTAS Y AUTORITARIOS. s

0 1 2 3 4 5
Totalmente en ) Totalmente
desacuerdo de acuerdo
58. EL DINERO QUE GANO NUNCA ME ALCANZA Y SE PODRIA DECIR QUE VIVO AL DIA.
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

59. EN ESTA EMPRESA NO SE TIENE NI LA MAS REMOTA IDEA DE LO QUE SIGNIFICA
LA PALABRA COMUNICACION.

[¢] 1 2 3 4 5
Totalmente en ) Totalmente
desacuerdo de acuerdo

60. SI ALGCO REALMENTE IMPORTA SON LOS PROBLEMAS DEL PERSONAL.

0} 1 2 3 4 5

Totalmente en Totalmente

desacucrdo . de acuerdo
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SIEMPRE TENGO LA SENSACION DE QUE EN‘CUALQUIER MOMENTO PUEDO PERDER MIi

EMPLEO. . :

4] 1 2 - 3 4 )
Totalmente en . Totalmente
desacuerdo. de acuerdo

CUANDO UNO COLABORA CON LOS DEMAS, NUNCA LO TOMAN EN CUENTA, PERO ESO .
SI,TE CRITICAN

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

LA SEGURIDAD INDUSTRIAL ES BUENA EN LAS FABRICAS, PERO DE NADA SIRVE
EN LAS OFICINAS.

[¢] 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

DE NADA SIRVE QUE ME ESFdERCE PARA QUE MI TRABAJO BRILLE, SI LA EMPRESA
NO LO TOMA EN CUENTA.

[¥] 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

SE PERFECTAMENTE BIEN, QUIENES SON LOS GERENTES DE LA EMPRESA Y CUALES
SON SUS FUNCIONES.

0 1 2 3 4 S
Totalmente en - Totalmente
desacuerdo de acuerdo
EL TRABAJO EN EQUIPO NO ES MAS QUE UNA SOBERANA PERDIDA DE TIEMPO.
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
deaacucrdo de acuerdo

SON SUFICIENTES LAS ACTIVIDADES RECREATIVAS PARA LOGRAR UNA MEJOR INTE-
GRACION DFE GRUPO.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
LOS PROGRAMAS DE SEGURIDAD EN LA EMPRESA SON CONSTANTES Y CLAROS.
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente

desacuerdo de acuerdo
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MIS RELACIONES CON MIS COMPAREROS SE LIMITAN CON CUESTIONES DE TRABAJO.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuexdo de acuerdo
EN ESTA EMPRESA NO HAY NI LA MAS REMOTA POSIBILIDAD PARA QUE UNO SE
DESARROLLE.,

] 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuexdo ‘ de acuerdo

CUANDO SE ME SOLICITA ALGO POR ESCRITO CASI SIEMPRE LA INFORMACION ES .
CONFUSA. . .
0 1 2 3. 4 5

Totalmente en o Totalmente
desacuerdo de acuerdo
SIENTO QUE ME TOCA LA MAYOR PARTE DEL TRABAJO CUANDO COLABORO CON MIS
COMPAREROS. , o '
0 1 2 3 4 S
Toltalionte en Totalmente
desacuerdo R de acuerdo
ME ANGUSTIA PENSAR QUE EN CUALQUIER MOMENTO PUEDO SER DESPEDIDO.
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

EN MI LUGAR DE TRABAJO NO EXISTE NI LA MAS REMOTA POSIBLIDAD DE QUE SE
PROVOQUE UN INCENDIO.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

ME MOLESTA DE QUE EN OTROS DEPARTAMENTOS EXISTAN PERSONAS O MUY AGRESI-
VAS O MUY INSENSIBLES.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
LAS PRESTACIONES DE ESTA EMPRESA, SON TAN POCAS, QUE UNO NO RECIBE NINGUN
ESTIMULO.
0 1 2 3 4 E)
Totalmente en Totalmente

desacuerdo de acuerdo
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SI DIGO QUE LAS DECISIONES DE. MI DEPARTAMENTO SE TOMAN EN GRUPO, ES COMO

ST CONTARA UN MAL CHISTE. . = ,
0 1 2 3. a4 5

Totalmente en - Totalmente
desacuerdo ) ; de acuerdo

LA INFORMACION QUE NECESITO PARA REALIZAR MI TRABAJO, SIEMPRE LA RECIBO
EXTEMPORANEA. .

0 1 2 3 4 5

Totalmente en ’ Totalmente

desacuerdo de acuerxdo

WLIEW TUEBLE SENTIRSE MOTIVADO CON PROBLEMAS EN LA CASA Y EN EL TRABAJO
0 1 2 3 4 5

Totalmente en Totalmente

desacuerdo de acuerdo

S1 CUIPO DE MI Y DE LOS DEMAS ES PORQUE ESTOY DR ACHER™0 EN QUE "LOS
ACCIDENTES NO NACEN, SE HACEN".

0 1 2 3 4 5
S Tese s an Totalmente
desacuerdo. de acuerdo
1LLO QUE REALMENTE ME MOTIVA ES EL AFRONTAR RETOS DE TRABAJO.
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

LO QUE NOS IMPIDE ACERCARNOS A LOS JEFES ES ESE AIRE DE SUPERIORIDAD QUE
SIEMPRE TIENEN.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
YO ESTOY EN ESTA EMPRESA POR LO QUE ME PAGAN Y NO PRECISAMENTE PORQUE
ME GUSTE.
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DEBERIA DE PREOCUPARSE POR ORGANIZARNOS UNOS
BUENOS TORNEOS DEPORTIVOS.
0 1 2 3 4 5

Totalmente en : Totalmente
desacuerdo de acuerdo
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SIEMPRE ENTIENDO LA FORMA DE HABLAR DE MI JEFE AL EXPLICARME LO QUE TENGO

QUE HACER. o ]
0 1 2 3 4 5
Totalmente en ) ' ! Totalmente
desacuerdo. S dh . acuerdo

MI JEFE JAMAS HA ABIERTO LA BOCA PARA FELICITARME.

0 1 2 - B 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo SR de acuerdo

DE NADA SIRVE ESTARSE CUIDAﬁDO DE LOS "MUGRES ACCIDENTES", LA VERDAD ES
"QUE CUANDO TE TOCA TE TOCA..%"

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo. de acuerdo
EXISTE UNA ESTRECHA COLABORACION ENTRE LOS DEPARTAMENTOS DE ESTA EMPRESA.
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuccdo . de acunrdn
NUNCA ME HABIA SENTIDO TAN SEGURO EN UN TRABAJO COMO AQUI.
[o] 1 2 3 4 )
Totalmente en - Totalmente
desacuerdo. de acuerdo
NO TENGO IDEA DE CUALES SON . LOS OBJETIVOS QUE PERSIGUEN LOS DEMAS DEPAR-
TAMENTOS .
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
LA EMPRESA JAMAS SE PREOCUPA POR LOS PROBLEMAS QUE YO TENGO.
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

DEFINITIVAMENTE HACE MUCHA FALTA QUE LOS EMPLEADOS CONVIVAMOS FUERA DE
LA FMPRESA.

o] 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

UN CGCRUPO NO ES MAS QUE UNA SUMA DE INDIVIDUOS DONDE 7/.DA QUIEN PUEDE
ESTAR TRABAJANDO PARA SU SANTO.
[0} 1 2 3 4 ]

Totalmente en Totalmente
desacuoerdo de acuerdo
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EN MI TRABAJO HAGO HASTA LO IMPOSIBLE POR SENTIRME BIEN, SANO Y SEGURO.

1] 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
EL ESMERARME EN LA "CHAMBA" NO TIENE NINGUN OBJETO PORQUE JAMAS SE ME
RECONOCE .
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
NUNCA SE ME PROPORCIONA INFORMACION COMPLETA PARA REALIZAR MI TRABAJO.
b} ' 1 2 3 1 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

TODOS EN LA EMPRESA, RECIBIMOS EL MISMO TRATO, SIN IMPORTAR LAS DIFEREN -
ClLAS DE PUESTOS.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
Aecacuerdo . de acuerdo
MI TRABASO ES TAN PLACENTERO QUE EL DIA SE ME VA VOLANDO.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

CUANDO SE TRARAJA EN EQUIPO, SE LLEGA A DECISIONES MUCHO MAS SOLIDAS Y
OBJETIVAS.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
ES MUY IMPORTANTE EL SER PARTE DE UNA EMPRESA COMO ESTA.
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
NO COMUNTICO MIS IDEAS A MI JEFE POR TEMOR A QUE SE BURLE DE ELLAS.
0 1 2 3 4 5
Totaliwennte en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
ES IMPORTANTE, FERO IMPOSIBLE DEJAR LOS PROBLEMAS FULRA, CUANDO ENTRO A
TRARATAK.
[¢] 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente

desacucrdo de acucrdo
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CUANDO SE TRABAJA EN EQUIPO,
0 1 2

Totalmente en
desacuerdo.

A MUCHA PRESION DE TRABAJO,
0 1 2

Totalmente en
desacuerdo

TESIS CON 1
| FALLA DE ORIGEN |

UNO APRENDE BASTANTE DE CADA PARTICIPANTE.
3 4 5

Totalmente
de acuerdo

MUCHA PRESION DE ACCIDENTES.

3 4 ]

Totalmente
de acuerdo

CUANDO SOMOS VARIOS LOS QUE INTERVENIMOS EN LA SOLUCION DE UN PROBLEMA,

LA INFORMACION QUE
0] 1 2

Totalmente en
desacuerdo

AQUI LAS POLITICAS
LLON DEL EJERCITO.
0 1 2

Totalmente en
devacucrde

SI LOS GERENTES NO
0 1 2

Totalmente en
desacuerdo.

POR LA BUENA COMUNICACION QUE EXISTE ENTRE LOS DEPARTAMENTOS,

TRABAJAN EN EQUIPO,

TENEMOS ES SIEMPRE LA MISMA.

3 4 5

Totalmente
de acuerdo

3 4 5

Totalmente
de acuerdo

¢COMO QUIEREN QUE UNO LO HAGA?.
3 4 5

Totalmente
de acuerdo

PODEMOS

CUMPLIR OPORTUNAMENTE CON NUESTRO TRABAJO.

0 1 2

Totalmente en
desacuerdo

NADA MEJOR PARA EL HOMBRE QUE TENER SU PROPIA FAMILIA,

SFEGURO.
(¢} 1 2

Totalmente en
desacuerdo

3 4 5

Totalmente
de acuerdo

SALUD Y EMPLEO

3 4 5

Totalmente
de acuecrdo

EN ESTA EMPRESA LAS MUJERES RECIBEN UN EXAGERADO FAVORITISMO,.

0 1 2
Totalmente en
desacucerdo
M GUSTAN

1] 1 2
Totalmente en

decacuerdo

TODOS LOS CAMBIOS QUE SE HAN VENIDO

3 4 5
Totalmente
de acuerdo
APLICAND(G EN
3 4 9

Totalmente
de acur:rdo

LA EMPRESA,

SON TAN ESTRICTAS QUE MAS QUE EMPRESA PARECE UN BATA-
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CUANDO SE TRABAJA EN EQUIPO, NUNCA FALTA EL QUE'QUIEkE LUCIRSE.

4] 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo. . de acuerdo
LAS DIFERENTES CLASES SOCIALES DE LOS EMPLEADOS DIFICULTAN MUCHO LA
COMUNICACION.
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo. de acuerdo
Ml SIENTO FRECUENTEMENTE ANGUSTIADO Y TENSO POR MI GRAN NUMERO DE DEUDAS.
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo. de acuerdo

ME SIENTO A GUSTO POR MI TRABAJO, SIN QUE ESO QUIERA DECIR QUE LE TENGA
AMOR A LA "CAMISETA DE SUNTORY".

0 1 2 3 4 5
‘Totalmente en Totalmente
: T3 de acunrdo
NO HAY COMO PERTENECER A UN CLUB, ASOCIACION O GRUPO SOCIAL.
9] 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuardo de acuerdo

LO QUE VALE LA PENA DE ESTAR "CRUDO" ES, CURARSELA AL OTRO DIA CON UNA
BUENA "CHEVE".

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuardo de acuerdo

ME SIENTO ALTAMENTE ESTIMULADO, CUANDO MI JEFE ME PIDE QUE PARTICIPE EN
UN NUEVO PROYECTO.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
NO FENGO PROBLEMAS CON NADIE EN MI DEPARTAMENTO, POR LO QUE TRABAJO MUY
AGUSTO.,

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
S1 ALGO BUSCO EN LA VIDA ES VESTIR BIEN Y TRAER CARRO DEL ARO

6] 1 2 3 4 5
Totalmente on Totalmente

desacuerdo de acuerdo
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FRANCAMENTE NO TENGO NI LA MENOR IDEA DE LO QUE HACEN LOS DIRECTIVOS DE

LA EMPRESA.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Ly Totalmente
desacuerdo. - de acuerdo
EL QUE UNO SE SIENTA MOTIVADO DEPENDE DE LOS JEFES ¥ DE NADIE MAS.

0 1 Sz 3 4 5
Totalmente en SR Ll Totalmente
desacuerdo. T de acuerdo
AQUI CADA DEPARTAMENTO ES COMO UNA ISLA A LA MITAD DEL OCEANO.

0 1 o200 3 4 5
Totalmente en o Totalmente
desacuerdo. de acuerdo

ESTOY TOTALMENTE DE ACUERDO CON LA FRASE QUE DICE "CUANTO TIENES-CUANTO
VALES" ’

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacaerdo. de acuerdo
SI UN COMPANERO SE DESMAYA REPENTINAMENTE, YO SABRIA QUE HACER.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL JAMAS SE PREOCUPA POR FOMENTAR LAS BUENAS
RELACIONES ENTRE NOSOTROS.

4] 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
LA COMUNICACION CON LOS NIVELES SUPERIORES ES PESIMA.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacucrdo de acuerdo

CUANDO SE TRABAJA EN GRUPO, ES CUANDO TODOS SE ESFUERZAN POR UN OBJETIVO

COMUN.

4] 1 2 3 4 5
Totalmente én Totalmente
desacuerdo de acuerdo
"EL TRABAJO ES TAN MALO, QUE HASTA PAGAN POR HACERLO..."

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente

desacuerdo de acuexdo
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HASTA LAS RELACIONES INTERPERSONALES SON TOTALMENTE SI1STEMATIZADAS.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

PARA QUE LA GENTE TE RESPETE, DEBES MANEJAR SIEMPRE UNA IMAGEN DE

CATEGORIA.

0 1 2 3 4 5
Toatalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
ME DA GUSTO VER COMO SE PREOCUPA ESTA EMPRESA POR NUESTRA
PERSONAL.

[ 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo. de acuerdo

DEBIDO A LA MALA COMUNICACION QUE EXISTE EN ESTA EMPRESA,
MALOS ENTENDIDOS.

[ 1 2 3 4 5
[T RS RPN ToLalwente
desacuerdo de acuerdo
SIEMPRE QUE TRABAJO EN EQUIPO, MI TRABAJO ES MAS RAPIDO Y

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
DESDE QUE SURGIERON LOS CAMBIOS YA NO ME GUSTA MI TRABAJO

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacucrdo de acuerdo

SEGURIDAD

SIEMPRE HAY

EFICIENTE.

LA COMUNICACION AQUI ES MALA, DEBIDO A LAS MARCADAS DIFERENCIAS EN

EDUCACION Y CULTURA DENTRO DEYlL PERSONAL.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
TENGO TODA LA SEGURIDAD Y TRANQUILIDAD NECESARIA PARA POD
MI MISMO Y EN MI SUPERACION.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
deracuerdo de acuerdo
B0 QUE NP STENT. INTEGRADO O NC EN ESTA EMPRESA, DEPENDE
MOTIVL M1 JEFE.

0 1 2 3 4 5
Totalmente on Totalmente

desacherdo de acuerdo

ER PENSAR EN

DE QUE TANTO ME
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EL DINERO ES MUY IMPORTANTE PERO NUNCA TANTO COMO EL CAPACITARSE O
DESARROLLARTE.

0 1 2 3 ' 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

LO BUENO DE ESTA EMPRESA, ES QUE UNO SIEMPRE PUEDE HABLAR CON EL JEFE
SOBRE LO QUE LE MOLESTA O INQUIETA.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

STEMPRE QUE SE TRABAJA EN EQUIPO, LA GENTE HABLA DE COSAS QUE NADA TIENEN
QUE VER CON LO QUE QUIERE HACERSE.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

SIEMPRE ESTAMOS DEMASIADO PRESIONADOS POR EL TRABAJO, COMO PARA ESTAR
PENSANDO SI NOS ESTAMOS COMUNICANDO ADECUADAMENTE.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
ESTOY MUY INSATISFECHO CON LA ROPA QUE USO Y CON EL LUGAR DONDE VIVO.
0 1 S 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo . de acuerdo
EN ESTA EMPRESA SIEMPRE SE SABE QUE ES LO QUE ESTA HACIENDO CADA DEPAR-
TAMENTO.
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

ST UNO LA LLEVA BIEN CON EL JEFE TE TACHAN DE "BARBERO" Y SI NO LA LLEVAS
TE LLAMAN "“REBELDE"

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

PREFIERO HACERME EL DESENTENDIDO CON LOS COMPAREROS DE TRABAJO A MENOS
QUE ELLOS ME HABLEN PRIMERO.
0 1 2 3 4 5

Totalmente en . Totalmente
desacuerdo de acucrdo
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147. CUANDO SE TRABAJA EN EQUIPO:ES MUCHO MAS EL TIEMPO QUE SE GANA QUE EL
QUE SE PIERDE. RO
o 1 2 3 4 5

Totalmente en : Totalmente
desacuerdo de acuerdo

148. UNO NO PUEDE CONVIVIR FUERA DE LA EMPRESA CON EL PERSONAL, PORQUE LA
PROPIA RELACION DE TRABAJO TE OBLIGA SIEMPRE A FINGIR. .

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

149. ALGUNOS JEFES SON TAN DOMINANTES QUE SIENTO EL DESEO DE HACER LO CONTRARIO
DE LO QUE ME PIDEN, AUNQUE SEPA QUE TIENEN LA RAZON.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
150. LO QUE DIFICULTA LA COMUNICACION ES QUE EL PERSONAL SEA TAN NEGATIVO.
0 1 2 3 4 5
Solalilnle en Totaliente
desacuerdo de acuerdo
151. SI NO TRABAJAMOS EN EQUIPO ES PORQUE DESCONOCEMOS LAS TECNICAS PARA
HACERILO.
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
152. MIS JEFES SIEMPRE ESTAN INTERESADOS EN ESCUCHARME.
o] 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo. de acuerdo
153. YO DISFRUTO MI TRABAJO Y ADEMAS HASTA ME PAGAN POR HACERLO.
0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo

154, SIEMPRE QUE VEO ALGO FUERA DE SU LUGAR LO PONGO DONDE VA, AUN Y CUANDO
NO SEA DE MI AREA.

0 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente
desacuerdo de acuerdo
15, BEL QUE ESTE LIMPIO MI DEPARTAMENTO ES PARTE DE LA IMAGEN DE LA EMPRESA.
[§] 1 2 3 4 5
Totalmente en Totalmente

desacuerdo de acuerdo
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156. DEBEMOS COLABORAR MAS ENTRE ﬁEPARTAMENTOS PARA DAR MEJOR IMAGEN A SUNTOﬁY.

0 1 2 R 4 5
‘Totalmente en : L Totalmente
desacuerdo.

- de acuerdo
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CUESTIONARIO DIRIGIDO A GERENTES::
-1 -

Entendemos por "Culitura Onrgandzacional" los prin-

cipios y valores que cada empresa maneja, y lbs -

cuales expresa por medio de reglamentos internos-

de trabajo, contrato de trabajo colectivo, las =--
normas y leyes que son valores entendidos en el -
empresa y que &sta misma les hace costumbres.....
Por favoi, explique a continuacidn ¢cb6bmo es la --—
cultura organizacional de la empresa?; sehale sus
principales aspectos y defina cuales a su juicio-

son positivos y cuales son negativos.

- 2 -
La comunicacidn es un elemento vital para el fun-
cionamiento y desarrollo de las empresas. Sin em
bargo, sicmpre existen fallas en la comunicacién-

que utilizamos. ¢Cufles serian a su juicio ias -

principales fallas y cuales los principales aciegi

tos en la comunicacién de la empresa?.

_3_
En toda empresa existe un ambiente al que se deno

mina Cl{ima Croandizacional" & "Ambicnte Psicoso --
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cial”, Por esto se entiende elynivel de tensién
o de relajamiento en el que trabaja la gente. --
¢Podria describix con sus palabras cémo siente o
percibe dicho ambiente dentro de‘Suntory de.Méxi
co?. Por favor, sehale las diferencias, si las-
hay, entre el ambiente de las blantas, el res-—;

taurante de la zona rosa, almacenes y oficinas.

-4 -
Existen diferentes teorfas respecto a la motiva-
rnifn de la gente y el mismo concepto "Motivacién”
es a menudo susceptible de ser confundido con -~
los términos "Estimuloas" e Incentivos". Para lo
referente a &ste parrafo, nos basaremos en las -
siguientes explicaciones: "INCENTIVO"” es el meca
nismo que una empresa aplica para estimular al -
personal y obtener como consecuencia su motiva--~
cibén. Los incentivos pueden ser de iIndole econd
mico, social & humano, y forman parte del paque-~

te de prestaciones de la empresa.

EJEMPLIFICACIONES:

INCENTIVO ECONOMICO.- Quedan dentro de &1 los -
aumentos de sueldn, grati

ficaciones especiales, -~
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primas vacacionales, de -~

INCENTIVO SOCIAL.-

INCENTIVO HUMANO. - : Implicéiel apoyo que se-~
» brinda al personal en lo

referente a sus problemas

personales, flexibilidad-

de los jefes ante los prxo

blemas de sus subordina--

dos, permisos, contrata-

cién de un psicdlogo para

atender problem&ticas emo

cionales, t&cnicas para-~

manejo de conflictos, etc.
2Qué tipo de incentivos utiliza la empresa y que re-
sultados han obtenido de ellos y que no ha funciona-
do 8 que se ha dejado de aplicar?, Por favor, sefa-

le razones en cada una de las respuestas.




“TTRSIS CON
FALLA DE ORIGEN }

Todas las empresas viven dentro del proceso de -
una evolucifn constante. = Dicha evolucidén se da
en los términos de los llamados "Camb.ios". Los-
cambiés son aplicados por medio de métodos y sis
temas, pero a menudo la gente se resiste a ellos.
En su opinifn... ¢C6mo ha venido reaccionando la
gente ante los cambios?. ¢Cudles son las princi-
pales‘actitudes que las peréonas han asumido ca-
da vez que un cambio se ha implantado?. Ademis-
de lac anteriores preguntas, describa, per favor,
todo lo geu considere importante de agregar res-
pecto a su experiencia como juez y parte de "£04

cambios"”.

- 6 -
En los Gltimos 15 afios se ha utilizado mucho en-
México el término "liderazgo". De ésta palabra-
se desprenden diferentes estilos y técnicas de-
mando que cada jefe aplica con su grupo de subor
dinados. He aquf algunos ejemplos:
LIDER AUTOCRATA: Comunica decisiones. A veces-

plantea el problema y a veces-

no.
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LIDER DIRECTIVO: Plantea el problema, pide opi
niones y €1 toma la decisién.

LIDER PARTICIPATIVO: Plantea el problema, pide-

opiniones y tanto &1 como-
su equipo de trabajo toman
la decisién.

LIDER "DEJA HACER, No interviene en el plan--

DEJA PASAR": teamiento de problemas, ni
en la toma de decisiones.-
Deja que sus subordinados-
act@en libremente y le pxre
senten resultados.

LIDER DEMOCRATA: Presenta problemas, pasa siem
pPre a un segundo plano, fomen
tando y permitiendo que el --
grupo sea quién tome la deci-
sién.

LIDER SITUACIONAL: Es aquél que conforme a las
circunstancias, enfoca su-
estilo de mando hacia las -
personas 6 hacia la tarea.-
En ocasiones se torna huma-
no y paternalista. Otras, -

exigente y autbcrata.

Ninguno de los anteriores estilos de liderazgo-
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son ébsolutistas, sino que mis bien son usados -
con mayor o menor tendencia por las personas, deg

pendiendo tambi&n de las politicas de la empresa
en cuanto a su car&cter flexible 6 estricto. Por
que la forma de liderear a un grupo suele ser —--
compleja y variable. No obstante, cada perséna-
posee técnicas y estilos propios, mismos que a =
su parecer, le dan resultados.

¢Qué estilos de liderezgo considera que prevale-
cen en Suntory de México?.

iCufles son las razones para que prevalezcan?, -
¢Con qué estilo se identifica m&s usted?. JC6mo-
considera que el personal percibe los estilos de

liderazgo en la empresa?.

-7 -

A toda empresa le preocupa su im&gen. Por lo ge
neral, ésta es manejada con té&cnicas publicita--
rias y de relaciones pGblicas, asi como por me--
dio del trato personal de los empleados que la -~
representan en su trato con "Tercehros”". A su -
juicio ... ¢Cudl es la imlgen que la empresa pro
yecta en el mercado por medio de cada uno de sus
productos?. éCuales son los aspectos b8sicos ~-

que deben manejarsce como apoyo de dicha imégen?.
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¢En qué aspectos dicha imigen no se proyecta? y
¢qué aspectos contribuyen a propiciar una mala-

im&gen de la compaififaZz.

-~ 8 -

Toda empresa depende de una estructura bésica -
llamada Organ<grama"”, y &éste representa la es--
tructura jer&rquica de los puestos. A su vez -
cada puesto debe ampararse én un anflisis de -—
sus funciones, un perfil de la persona que se -
reaquicre para ocunarlo y una descripeifn de to-
das sus funciones. Lo anterior, aunado a un =--
sistema para evaluar los resultados de las per-—
sonas, puede permitir la promoci®n del personal
a puestos laterales o més altos dentro de la es
cala jerdrquica. Al respecto... ¢Qué tanto de
lo explicado en éste parrafo existe y se aplica
en la empresa?. ¢Cudl es la perspectiva gue el-
empleado tiene para su desarrollo dentro de 1la
empresa?. ¢Qué tanto el sistema permite dichas-

promociones?

- 9 -

Las compaifas trabajan en base a objetivos y -

programas para lograrlos. Podria describir....
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ZCudles son los objetivos b&sicos de Suntory de

Mé&xico?, écufiles son los objetivos bédsicos de -

cada departamento? y ési cadé persona sabe cbmo

debe contribuir con su trabajo al logro de los-

objetivos departamentales y a los de la empre--

saz.

Al responder a lo anterior, recuerde que, la --

descripcitn de un objetivo debe responder a las

siguientes normas:

1. Ser especifico (expresado en té&rminos claros
y concretos).

2. Ser real (factible de lograrse. No es ni un
{deal ni un buen deseo).

3. Ser vulnerable (puede fallar).

4. Ser medible (debe poderse evaluar)

5. Ser programado (especificar la fecha en que-

se pretende lograr).

Dentro de la psicologfa industrial, E£ Rumonr” es
considerado como un problema patolégico de las -
empresas. Por patolégico podemos entender un --
mal permanente. Se trata de una necesidad que -
las personas tienen para desahogar sus presiones,
inquietudes, insatisfacciones, etc. En todo ru-
mor exiten grados de negatividad, tendiendo a ve

ces a ser dahinos, ya que pueden propiciar ten--
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s8i6n y malestar entre el personal.

Al respecto, ¢qué tan frecuente es el rumor en -
la empresa?, ¢qué tipo de rumores han sido'més -
notorios?, ¢cudles han sido las consecuencias de
los mismos? y ¢qué medidas se han tomado ante --

los mismos?.

NOMBRE

PUESTO

DELF ARTAMENTO

FECHA
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CONCLUSTONES DE_LA ENCUESTA_A DIRECCION Y GERENTES

CONCEPTO MEDIDO " CULTURA ORGANIZACIONAL "

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

9.

10.
11.

Carencia de manual organizacional.

Carencia de manuales departamentales.

Carencia de medios de informacidén y consulté.
Carencia de politicas. ;
Cultura indefinida.

No estar definidas las &reas de responsabilidad.
Organigrama con fallas.

No estén definidos los reglamentos interiores.
Desconocimiento total de principios y valores de
la empresa.

No existe planeacién futura.

Carencia de un departamento de recursos humanos.

CONCEPTO MEDIDO " COMUNICACION "

1.
2,
3.
4.

5.

7.

No existe comunicacibtn interdepartamental.

Los acuerdos se dejan a nivel verbal.

La comunicacifn no se hace a tiempo.

La barrera del idioma causa problemas.

El departamento de personal es el Gltimo de ser
informado sobre cambios.

Juntas semanales de gerentes y jefes,

No se trasmite oportunamente la informacién a

niveles inferiores.
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8. Barreras interpersonales e interdepartamenta-

9.

les.

Falta de confianza.

CONCEPTO MEDIDO " CLIMA DE TRABAJO "

1. Ambiente agradable.

2. Clima inestable en la planta.

3. Buena disposicifn para recibir ideas que mejo-
ren la operacién.

4. Pequefio grupo de trabajadores con un ambiente-
familiar, cayendo en el abuso por falta de re-
glamentos en el trabajo.

5. Ambiente muy pesado en oficinas.

6. Descontento del obrero.

7. Ambiente de compafierismo en la bodega.

8. Ante la ausencia del jefe se relaja el perso -
nal notoriamente.

9. En la bodega y la planta existe un ambiente de
resentimiento hacia los directores de la empre
sa y hacia el personal de oficina.

CONCEPTO MEDIDO " INCENTIVOS "

1. No existen de indole econémico.

2. Los ascensos son diffciles

3. Obsecuilos por anos de servicios prestados.




4.
S.

6.
7..
8.

9,
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Exisﬁen pféstamos por parte de la compafifa.
Q;at;ficaéipﬁes especiales. »
pr1@5“6a¢99;65a1. El 25% de Ley.
Diaé aé{yéE$éiones los de iey.

&é éxist§1p1anfdé»gasto3 médicos mayores.

’Nofgxis£é §egu}d'de vida.

CONCEPTO MEDIDO » RESISTENCTA AL CAMBIO "

1. Gente reacia.

2. La gente rechaza los cambios con rebeldia, -
oposici6én abierta, conformismo, inseguridad.

3. El cambio siempre estd impuesto e inducido.

4., Falta de planeacién para el cambio;

CONCEPTO MEDIDO " ESTILO DE LIDERAZGO "

1. La gente piensa que el lider s6lo ve por la
empresa.,

2, En opinidn general del Director de la empre
sa prevalece el liderezgo aut6crata.

3. Predomina el estilo situacional y directivo.

4. E1 liderazgo en la empresa es absoluto.

CONCEPTO MEDIDO " IMAGEN DE LA EMPRESA "

1. La imfgen exterior es bhuena.



- 279 -

2. La;imégen interior es mala.
3. Falta un buen departamento de relaciones pG-

blicas.

CONCEPTO MEDIDO "ORGANIGRAMA, SISTEMAS ¥V DESARROLLO"

l. ©No existe organigrama.
2. No existen sistemas.
3.  No hay mucho desarrollo.

4. Las promociones de puestos se hacen al vapor.

CONCEPTO MEDTILO " $OJCTIVOS

1. Crecer como compafnfa.

2. Incrementar las ventas.

3. Se ignoran los objetivos generales de la empéesa
y los de cada departamento.

4. No hay objetivos precisos.

CONCEPTO MEDIDO " RUMOR CLINICO "

1. La empresa cada vez presiona m&s y que no respon-
de.

2, Muy frecuentes por falta de comunicacibn

3. Los rumores son muy frecuentes y los principales
son:

- Insatisfaccidén por sueldos y prestaciones.
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- Exceso en loos gastos de los jefes.
- Incapacidad de jefes o supervisores para

"conducir a la gente.

QUE ESTA PASANDO EN LOS NIVELES INTERMEDIOS E

INFERIORES CON:

La comunicacién,

La motivacidn.

Las nrelaciones humanas.
La integracidn.
EZ‘Lhubuju i equipu.

y La seguridad

y todo nreferido a......

Las dreas de trabajo.
Los deparntamentos.

Los niveles jendrqudicos.
Lo interpersonal.

Lo {ntendeparntamentat.

Cada concepto a medir nos representaba diferentes

grados de dificultad, de tal manera que utiliza--

26 Planteamientos para medir comunicacién.
24 Planteamientos para medir trabajo en equipo.

46 Planteamientos para medir motivacidén.
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38 Planteamientos para medir relaciones humanas.
18 Planteamientos para medir seguridad.

9 Planteamientos para medir integracién.

En total fueron 161 planteamientos a medici6n.
Siendo 156 en el cuestionario, debido a que 5 de -

ellos corresponden a 2 &reas al mismo tiempo.

El que Motivacifdn tenga 46 planteamientos no signi
fica que seca m&s importante que los demds concep--
tos, sino que el grado de dificultad para su medi-

cidén es mayor.

Disefo, aplicacidn, clasificacién de actores por -

dreas para su tabulaci6n y valor de las freas.

El cuesticnario se aplic6 a una muestra del 50% -~
del personal de la empresa. De los Departamentos-
de Distribucibn, Contabilidad, Ventas, Administra-
cisén Planta, Planta Produccifn, Compras, Perso~--

nal, etc.

Se realiza en un tiempo de: 30 a 60 minutos.

Se supervisa que los encuestados respondan a todos
y cada uno de los planteamientos.

Al terminar la encuesta se deben de clasificar to-
dos los cuestionarios, anoténdose: Tftulo del --
&rea y/o departamento y nivel jer8rquico.

El coordinador deberd de perranecer durante toda -

la encuesta.
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GUIA DE DIRECCION PARA LA APLICACION DEL
CUESTIONARIO "NECESIDADES DE CAPACITACION"

Necesidades de Capacitacibn.

INTRODUCCION ~ A) Objetivos
B) Anonimato

C) Honestidad
a) Décir a los participantes que empiecen hasta gue se
les indique.
b) Las respuestas deben ser individuales.

c) La persona que termine deberd salir.

DISTRIBUIR LOS CUESTIONARIOS.

LECTURA DE INSTRUCCIONES.

a) Aclarar Dudas.
INICIO
SUPERVISION.

FINAL. (Checar que todas las frases tengan respuesta).

MATERTIAL
1. Cuestionarios

2. Lapices.

3. Café 6 Refrescos.

4. Cigarros.

Programas de Capacitacién Adecuados.



283 -

CLASTFICACION DE FACTORES POR AREAS PARA SU TABULACTON

COMUNICACION

11
18
23
31
40
44
53
59
7"
78
85
90
96
101
105
108
113
121
127
133
136
140
142
150

65

TRABAJO
EQUTPO

10
15
17
24
30
37
46
49
57
66
72
77
93
99

103

107

128

134

141

147

151

EN

- 112

MOTTIVACTON
2 106
6 109
9 114
©14-. 117
19 118
25 120
28 122
32 124
- .34 129
.36
39 132
42 137"
43 139
45 143
47 153
55
58
61
70
73
76
79
81
83
86
89
91
94
95
97
98
102

RELACIONES

13
21
22
29
35
41
50
51

53

56
60
62
67
69
75
82
84
88
92
97
110
119
123
126
130
131
140
144
145
l46
148

149
152
154
155
156



SEGURIDAD v
PREVENCION-

5
12

16

20
26
33
38
48
54
63
68
74
80
87
94
104
132

~ 125

284

INTEGRACION

27
52
64 -
111
115
116
. 135
138

100



AREAS DE HEDICION DEL
DIAGNOSTICO

COMUNICACION

TRABAJO EN EQUIPO
’MOTIVACION

RELACIONES

PRECISION Y SEGURIDAD

INTEGRACION
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26

24

46

38

18

Piant.
Plant.
Plant.
Plant.
Plan;.

Plant.

VALOR DE_LAS AREAS

5 CaiiE.
5 Calif.
5 calif.
5 calif.
5 calif.

5 Calif.

X No.

x No.

de la Muestra

de

de

de

de

de

la
la
la
}a

la

Muestra

Muestra

Muestra

Muestra

Muestra
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COMO APLICAMOS EL ESTUDIO
EJEMPLO DEL DISENG DEL CUESTIONARIO PARA CAPTURAR RESPUESTAS:
PLANTEAMIENTO

AFIRMATIVO:

TODOS LOS JEFES ESTAN CORTADOS POR LA MISMA TIJERA.

ESCALA
DE RESPUESTAS: 0 1 2 3 4 5
|
TOTALMENTE | 1 ; | TOTALMENTE
!
EN DESACUERDO ! [ b pE acugrDg
1 { I I T
| i ! i
: |
L cAST | cas
l 1
|
ooy
MAS  MAS
EN DE.

EL METODO CUANTIFICA: O, 1, 2, 3, 4, 5.

CUALIFICA: TOTAL, CASI, MAS EN, MAS DE.»...

~98°~
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Una vez que obtivimos los resultados de cada
Departamento por cada planteamiento en porcenta-
je, los vacilamos en gr&ficas como las anexas. En

el Modelo Piloto.

COMO INTERPRETAMOS EL ESTUDIO

Una vez tabuladas las respuestas y desarro--
lladas las gr&dficas, procedemos a realizar las -

lecturas de interpretacidn y andlisis.

- A) Leyéndose cada tendencia por separado.

B) Leer lo que sucede con cada concepto.

C) Leer las conclusiones por tendencia.

D) Leer lo mids relevante del desacuerdo.

E) Leer lo mis relevante del acuerdo.

F) Leer lo mds definido del acuerdo y del de
sacuerdo.

G) Leer las prioridades del acuerdo y del de
sacuerdo.

H) Establecer las primeras inferencias.

Ejemplos de las Lecturas:

LECTURA VE TENDENCIA POR SEPARADO.

TENDENCIA 0
Dentro de cada tendencia puede leerse que -

"El trabajo en equipo" representa el principal de
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sacuerdo de la gente: Siétiéndose en segunda -
instancia desmotivada para.luego ﬁanifestar fal-~
ta de seguridad e integracibén hacia la empresa y
por Gltimo falta de comunicacibén y relaciones hu

manas.

En todos los casos se toma como modelo al De

partamento de Distribucifn.

LECTURA POR CONCEPTO.

En cuanto a Comunicacién podemos leer que...

... Un 14% afirma quc no cxiste ( 0)
<+« Un 10% se inclina que no existe pero
duda (1)

... Un 15% considera que es mayor la fal

ta de comunicacidn que la que existe (2)

... Un 13% seflala que hay mds comunica--

ci6n que falta de la misma - ' (3)
... Un 17% sehala que existe, perb duda ( 4)
+so Un 29% afirma que existe { 5)

CONCLUSTONES POR TENDENCIA.

1} La mayor negacibn que se manifiesta es en el
trabajo por equipo.
PORCENTAJE TENDENCIA

27% o)



2)

3)

4)

5)

6)
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La negacién con duda més significativa es en

motivacién e integracibn.

PORCENTAJE TENDENCIA
1ls 1

Hay m&s inclinacién a considerar que falta -
y'que no existe Yy que no falté... en integra
cién. )
. PORCENTAJE TENDENCIA
15% 2
Hay m8s inclinacidn a considerar que falta -
Y que no existe en comunicacién.
PORCENTAJE TENDENCIA
17% 3
La afirmacifén con duda mis significativa es-
en motivacién.
PORCENTAJE TENDENCIA
25% 4
La mayocr afirmacibn que se manifiesta es en~

motivacidn.

PORCENTAJE TENDENCIA

323 5



1
2)
3)
a)
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mds relevante del Desacuerdo fué:

1) TRABAJO EN EQUIPO
PRIORIDADES : 2) MOTIVACION E INTEGRACION
3) COMUNICACION

mis relevante dei Acuerdo fué:
. 1) MOTIVACION
PRIORIDADES : 2) TRABAJO EN EQUIPO E
INTEGRACION ‘

més definido del Acuerdo Y del Desacuerdo:

El trabajo en equipo como negacidn absoluta.i
El mayor porcentaje del acuerdo es del 17%.
Existe un 73% de no negaci6n.

Existe un 68% de no afirmacién.




s
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COMO INTERPRETAMOS EL ESTUDIO
FRRAXEFRARRRRRRRIARAA KRR AT RRAE

PRIORIDADES Y DIFERENCIAS DEL ACUERDO Y EL DESACUERDO.

DESACUERDO

DIFERENCIA EN % ACUERDO
1) MOTIVACION 437 (242) 1) MOTIVACION 67%
2) TRABAJO EN EQUIPO 41% (212) 2) INTEGRACION 62%
3) COMUNICACION ' uz (200 3) COMUNICACION ' 59%
4) INTEGRACION ' 352 (182) 4) TRABAJO EN EQUIPO 53
S) SEGURIDAD 342 (19%) 5) RELACIONE
HUMANAS 42%
6) RELACIONES
HUMANAS Py Q) 5) RELACIONES

HUMANAS 422

—Ib(,"-“’



FALTA
PAGINA

1292
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COMO OBTENEMOS LOS RESULTADOS DEL ESTUDIO.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Redactar inferencias por cada &rea y/o Depar-

tamento.

Realizar la grafica integral de la empresa --—

‘conforme a los conceptos medidos.

Reiacionar las inferencias de todas las &reas-

y los departamentos.

Redactar las inferencias de toda la organiza--

cién.

Confrontar las inferencias de la organizacifn-
con los resultados de las necesidades menifies
tas y del cuestionario aplicado a Directores y

Gerentes.

Redactar la plataforma de conclusiones y reco-

mendaciones.
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"MODELO PILOTO BASADO EN EL AREA DE DISTRIBUCION"

CONTENTDO:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Graf;cas‘dérlos resultados.
Lecturavpor tendencias.
Significacién por tendencias.
Indicador por par&metros de medicidén.

Los conceptos medidos mds relevantes dentro

de la tendencia de desacuerdo.

Los conceptos medidos mds relevantes dentro

de la tendencia del acuerdo.

Observacidn.

Tendencia al desacuerdo/tendencia al acuerdo.
Prioridades al desacuerdo y al acuerdo.

Inferencias de los puntos anteriores.
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AREA DE DISTRIBUCION

TENDENCIA "0"

Se puede leer que el TRABAJO EN EQUIPO repre

senta el’ principal de acuerdo de la gente, sin--

tiéndose en segunda tancia desmotivada, para-"

mo térmzno la falt

humanas.

En el ”caAL xotat deAacuzAdo' se manifiesta-

muy levemente la inconformidad hacia la comunica

cidn y la INTEGRACION vsenalando como problema -
inmediato la. SEGURIDAD seguida de las RELACIONES

HUMANAS, la MOTIVACION 'Y EL TRABAJO EN EQUIPO.,

TENDENCIA "2"

Se puede leer que existe mis desacuerdo que-~
acuerdo al sefialar a la COMUNICACION como un pro
blema, seguido de la MOTIVACION y confirié&ndose-
le la misma importancia al TRABAJO EN EQUIPO y a
la SEGURIDAD; para sefialar después la INTEGRA---

CION, recayendo por Gltimo en las RELACIONES HU-




TENDENCTIA "3"

Puede.leerse que existe m&s acuerdo que desa
cuerdo al' considerar que existe INTEGRACION ha--
cia la émpresa apoyada por el trabajo en equipo,
y considerdndose como aspecto siguiente la comu-
nicacién para recaer finalmente y en la‘misﬁa -
proporcibén en la motivaci@ryx,‘ ‘seguridéd y en las-

relaciones humanas.

" “TENDENCIA "4"

Puede leerse gue existe un acuerdo casi to--
tal en el hecho de que la motivacién existe apo-
yada por la infegracién de la empresa, conti----
nuando con la comunicacifn y dando paso después-
al trabajo en equipo y terminando en la misma --

oportunidad con relaciones humanas y seguridad.

TENDENCIA "5"

Se puede leer que hay un total de acuerdo ha
cia el hecho de éonsiderar a la motivacién como-
el factor m&s importante, apoyado por la seguri-
dad, reforzado con la comunicacién implicando la
integracifn y recayendo en la seguridad y las re

laciones humanas.
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STGNTFICACION vé,rswéucms‘.

Podemos leer .que m&s de un 25% soalaya la fal-

ta de TRABAJO EN EQUIPO hasta un 20% determina -

la carencia de MOTIVACION, y que un 25% estd casi-
de total acuerdo en que “la MOTIVACION si existe y
otro 23% sefiala que existe INTEGRACION hacia la em
presa. Por otra parte hay un 33% que asegura to-f
talmente la existencia de MOTIVACION. Asi como un
32% que defiende la SEGURIDAD en la empresa y ﬁn,—
29% que afirma la existencia de COMUNICACION.
Podemos también leer que en cuanto a COMUNICA-
CION:
- Un 14% afirma que no existe.
- Un 10% se inclina a que no existe, pero duda.
- Un 15% considera que es mayor la falta de co
municacidén que la existencia de é&sta.
- Un 13% sefiala que hay m&s comunicacién que -
falta de la misma.
- Un 17% sefiala que existe, pero duda.

- Un 29% afirma que existe.

MOTIVACION,
Podemos también leer que en cuanto a MOTIVACION:
- Hay un 20% que la niega.

-"Hay un 11% que la niega pero duda.




TRAB'A‘JQ EN sqyrpfo.‘ '

Hay un 12% que
cién.'

Hay un 10% que
cién que falta

Hay‘un 25% que

'Hay un 32% que~
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es mayor la falta de motiva-

sefiala que hay més motiva-——

_de la misma.

la afirma pero duda.~

asegura su existencia.

Podembs~tambi§n%leefaqﬁé gﬁ cuanto a continua-

cibn:

ﬁéy»un 27% qde

ilo niega. .

Hay un 5% que lo niega pero duda.

‘Hay un 9% que es mayor 1a falta de trabajo -

en equipo que la existenc1a de’ éste :.'

Hay un 17% que

hay més trabajq,en equipq que

la falta de é&ste.

Hay un 14% que

Hay un 22% que

RELACIONES HUMANAS

Se puede

nas:

lo afirma peré duda.’

lo afirma.

leer que en cuanto a Relaciones Huma-

- Hay un 14% que lo niega.

Hay un 6% que la niega pero duda.

Hay un 7% que es mayor la falta de Relacio--

nes Humanas que la existencia.
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- Hay;uh?

qué 1a:

Hay un

SEGURIDAD.

ngpuede

INTEGRACTON. "

Hay'un
Hay un
Hay un

tencia

Hay un

falta de ésta.

Hay’ un.

Hay un

Se puede

Hay un
Hay un

Hay un
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9% que hay m&s Relaciones Humanas

falta de‘ésté.i

'12% que la afirma pero duda.

21% que las afirma.

leer que en cuanto a Seguridad.

15% que la niega.'

9% que la niega pero ‘duda. . e

10% que es mayor 1a falta de exis-
de la misma.,,

10% que hay m&s seguridad que la -

13%bque la afirma pero duda.

30§fque,la afirma.

leer que en cuanto a Integracibn:

;Si que la niega.

‘11% que la niega pero duda.

9% que es mis la integracién gque la

falta de é&sta.

Hay un

17% que hay més existencia, que la-

falta de ésta.

Hay un

Hay un

22% que lo afirma perc duda.

23% que lo afirma.
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INDICADORES POR PARAMETROS DE MEDICION. -

La mayor negacién se mghifiqsta en el Traba-_
jo en Equipo 27%. e '

La negacifn con duda is éignifiéativa’es én
Motivacién e Integrécién con un 11%. .. '

‘Se considera mayor la falta de, Qﬁévla e%is-‘
tencia de Comunicacién con un 15%. ‘

La afirmacién de que 1a5cafehcia de, que la
existencia de: en Trabajo en ﬁquipo e integra?—
cién con un 17%. ’ ‘

La afir':macién con duda m&s significativa es-
en Motivacién,con un 25%. -

' La m&yor afirmacibén que se manifiesta es en;

Motivacifn con un 32%.

LOS CONCEPTOS MEDIDOS MAS RELEVANTES DENTRO DE
LA TENDENCIA DE DESACUERDO SON:

1. Trabajo en equipo.

2, Motivacién e integraéiéﬁ;'

3. Comunicacién.
LOS CONCEPTOS MEDIDOS MAS RELEVANTES DENTRO DE
LA TENDENCIA AL ACUERDO SON:.

1. Motivacidn,

2., Trabajo en equipo e integracibn
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OBSERVACION.

El'trab§5o éh=eQuipd como negacibén absoluta en

la tendenc;a."d"‘supera en % a las tendencias -

El?mé&éfv, % del“desacuerdo es 27%.

fEl‘ﬁﬁ&é?'; % del acuerdo es 32%.

Considerando que el 100% representa la manifes
tacién total de una problemdtica, las actiﬁudes de
negar o afirmar de los encuestados a través de sus

respuestas no definen en ningGn caso una postura -

preferencial hacia los conceptos medidos.

Oo anterior implica que existe un 68% de NO --
AFIRMACION y un 73% de NO NEGACION, respecto.a 1o
que ocurre en: comunicacién,vmofivécién, trabajo-
en equipo, relaciones humanas, séguridéd e integrgy

cién.

TENDENCIA AL DESACUERDO/TEMDENCIA AL ACUERDO

DIFERENCIA
COMUNICACION 39% 20% ' 59%
MOTIVACION 433 23% 67%
TRABAJO EN EQUIPO 413 122 53%
RELACIONES HUMANAS 27% 15% 47%
SEGURIDAD 34% 19% 53%

INTEGRACION 35% 27% 62%
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PRTIORIDADES AL DESACUERDO Y PRIORIDADES AL ACUERDO

1. Motivaci6n143%‘ ERRr 1. Motivacibn 67%

2. Trabajo én_Eéﬁipo 41§ 2. Integracién 62%

3; Comunicaéiéﬁ 39% . 3. Comunicacidn 59%

4. Integracién 358 4. Trabajo en equipo y

seguridad 53%
5. Seguridad 34% 5. Relaciones Humanas 42% .

6. Relaciones Humanas 27%

Lo que es m&s importante para el ACUERDO es lo
mis importante para el DESACUERDO; MéTIVACION lo -
que el ACUERDO marca como su segdnda prioridad: La
integracifén, el DESACUERDO la cuestiona con la fal
ta de trabajo en equipo. tanto ACUERDO como DESA-
CUERDO establecen en su tercer prioridad la COMUNI
CACION. Como prioridad consecuente el ACUERDO des
cribe al trabajo en equipo y la SEGURIDAD, contra-
diciéndolos- DESACUERDO con la falta de integra---
cién y seguridad. Como Gltima prioridad ACUERDO Y

DESACUERDO coinciden en las relaciones humanas.

Siendo mayor la tendencia al acuerdo que al de
sacuerdo las diferencias son: en

1. Motivacidn 23%

2. Integracidén 27%

3. Comunicacién 20%

4. Trabajo en equipo 12%




5. Seguridad 19%

6. Relaciones Humanas 15%

Obaeryandé que la mayor diferencia es de un

27%.

'POR_LO QUE PODRTAMOS INFERIR QUE:,

1.

Existe lo que'parece‘ser‘un antagonismo-
entre qhienes tiehdgn a;“£cuerdq y al --
desacuerdo. 5 b ‘ »
Afn y cuando preQaleEe 15 téndencial -
acuerdo, las diféfencias en.porcentajes-
son minimas.

De lo anterior, puede desprenderse una -
posible inestabilidad en la problem&tica
detactada en el &rea de distribucién.

En principio refleja con divisi6n de opi
niones.

No existe ninguna tendencia suficiente~-
mente representativa que vaya mis alli -~
de un 50%

La indefinicibn representada en las res-
puestas de los encuestados va del 68% al
73%.

Puede interpretarse en una primera ins--~

tancia como el elemento més representati




vo de la contradiccién el que se sefiale

a~1a motivacibn, como lo m&s positivo -

'y lo mas negativoval mismo tiempo. )
8. Resulta también muy significativo que -
.se senale a la integracicn como una- se—'k
,gunda prioridad en lo positivo y que se -
cuestione sin emhargo con la carencia -

de trabajo en equipo.

"CONCLUSIONES DE LA PROBLEMATICA REAL DE LA EMPRESA"

1.1 La gente ve mds aspectos positivos que negati-
vos en la empresa.

1.2 .Los porcentajes con los enéﬁeétados afirman --
o niegan la existencia devprobiemas. No son -
relevantes. :

1.3 Lo que resulta mas relevante son los porcenta-
jes .ausentes. Esto significa éue lo no respon
dido ni a favor ni en contra representa lo que
el personal no pudo definir.

1.4 Lo no definible es un comfin denominador de to-
do el estudio y se traduce en un importante =--
factor de an8lisis dentro de nuestras conclu--
siones.

1.5 Por otra parte existen muchas contradicciones-~

entre quienes esté8n de acuerdo y quienes esté&n
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en desacuerdo sobrerlos diferentes proble—

mas planteados en 1z

los niveles jerarqui
laborales de la organi aci,

Encontramos también que en‘casitodos los -

departamentos surgen problema d desmotiva
cién, desintegracibn, inseguridad Y rela---
ciones humanas inconsistentes.

Pero dentro de cada departamento la proble-
mitica se da de manera diferente.

En distribucibn aparecen conflictos inter--
nos de los que intensifican la contradic---
cidén, refleéjsrndose una lucha personal, que-
oscila entre la aceptacifén y las inconformi
dades.

La planta surge como un elemento aislado vy
desmotivado dentro de la organizacién.

En Contabilidad su punto mds crftico es la-

desmotivacibn.,




1.14.

1.15

1.16
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En ventas,vtambién se encuentra desmotivado

Yy resulta relevante que siendo un departa--

mento‘de ventas,:_ienda a rechazar los re--

EL departémento administrativo muestra dos-

caracteriéticés: Desintegracifn y necesgi-=-
dad de mejorar las relaciones humanas.

E1l nivel gerencial por su parte destaca la-
carencia de un organigrama institucional de
finido, asf como la ausencia de una cultura
de empresa, dada a través de manuales en --
los que manifiesta la filosofia de la empre
sa, politicas y procedimientos de la organi
zacién.

Dentro del mismo nivel gerencial hay otros-
dos aspectos notorios: La dificultad para-
definir la imfigen interna y externa de la -
compaffa, asf como las diferencias entre el
estilo de liderezgo que cada gerente cree -
tener y el que deberfa de aplicar conforme-

a las exigencias de la empresa.
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1.18 Témbién a los gerentes y jefes les es di-
ficil precisar cuales son los objetivos -
de la empresa y los de su departamento y
de la misma manera que el resto del perso
nal caen en contradicciones en cuanto a -~
su forma de percibir problemas de comuni-
cacibébn, motivacidn, resistencia al cambio,
etc, - _

1.19 A léé;cdhclusibngg anteriores debemos --

agregar que,;la:presencia de una bicultu-

sa, se traduce en dos -~

ya‘expdestés,
-que;{{f - )

2.1 La problem&ticé detectada presenta y ofre
ce mltiples opciones de solucibn.

2.2 El personal de la empresa no se define su
ficientemente en p~o ni en contra de la -
misma, porque la empresa no estd suficien
temente definida en su filosoffa adminis-
trativa, politicas, procedimientos, obje-
tivos y programas de accidn.

2.3 La falta de definicidén trae como conse~--

cuencia que cada gerente defina y norme -
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por: su quenta sy interpretacién personal
de la emprééa, Girtiéndola a su estilo -
de liderezgo dentro de sus 8reas de res-
ponsabilidad y afectando con ello el com
portamiento de su personal.

El que cada gerente defina e interprete-
a: su manera 1a filosofIa administrativa-

de la presa,‘refuerza la separatividad

entre departamentoa en deterioro de la -

.comunicacién interdepartamental.

Al néfprécisarse con claridad una linea-

- emocional y de pensamiento de la empresa,

el personal estarg reaccionando conforme
al nivel de sensibilizacién, que a través

de su antiguedad y/o de sus compalieros y-

.jefes haya logrado de obtener para com---

prender a su compafifa.

Si ya de por si resulta diffcil sensibili
zarse a una empresa afin y cuando posea =~
una cultura organizacional definida, en -
el caso de &sta empresa, el problema se -
agrava porque se trata de una cultura --
oriental trasladada al trabajo del compor
tamiento de los mexicanos.

En este punto donde las barreras de comu-
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‘nicacién hacen acto de presencia en sus

.distintas”fases de lenguaje, semdnticas,

pa;ééiééicas y jersrquicas, de tal suer-

;te;AQue cuando los japoneses trasmiten -
ijsusAérdenes, deben de utilizar como fil-
;tros a los mexicanos méds sensibilizados-~

'para entenderlos.

El empleado promedio de la empresa puede

tender a percibir como ente meramente me

‘- canizado, que forma parte de un engrana-

"4é productivo, pero carente de presencia

firme y humana dentro de la empresa.

Al no contar con un enfoque definido hé—
cia las personas, se explican los proble
mas de desmotivacifn, inseguridad, desin
tegracién y falta de relaciones humanas-
que se detectaron en el estudio.

Desde luego que los problemas responden-
a diferentes grados y variaciones, con--
forme a su estricta relacibn con el &rea
laboral donde se detectaron, dibi&ndose-
entender y atender por separado.

Y como otro de los elementos significati
vos de nuestra conclusi6én, es la contra-
diccién por divisidn de opiniones, m4s -

que complicar la problemitica de la em--
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contra
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presa, refuerza su punto mas trascendente

que es la indefinicién.

De cualquier forma cuando se opina, la -~

gente siempre asume actitudes en. pro 6 en

esa Y. su propia capaci——

dad; critica, ‘se: increme"ta en

'en que no obtenga informacién clara, con-

creta y oportuna.ﬂi:'

Podemos destacar entonces como sIntesis -

4 nuestro trabajo de "DETECCION. DE NECE-

SIDADES", qué la indefinicifén organizacio

nalrde la empresa, reforzada por la bicul
tura Japonesa-mexicana, trae como conse--
cuencia la divisién de tehaepcias eﬁ.ia -
forma de pensar y sentir de la ﬁe;édna, -
teniendo como efecto diferentgé,gradés'de
problemitica conforme al ciiﬁ;ﬁdéttiabajo
y organizacién que se da.enilaé diferen-—
tes 4reas y departamenﬁcs,;y én donde mu-
cho tiene que ver los estiloé de lideraz-

go.
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RECOMENDACTONES
RECOMENDACTONES' FUNDAMENTALES:

1)  R§§gc£arry;definir ;a cultura organiza~
Eidﬁal;'b - :

2) 'biééﬁat ¥ apiicar la infraestructura de
v  £ec§r§§sfhﬁﬁanos.

3) fi;ﬂeAf,e implementar el programa de ca

‘pac;tacién.

RECOMENDACTONES ESPECIFICAS:

1)  Disefiar y difundir el organigrama insti
tucional de la empresa.

2) Redactar y difundir los objetivos orga-
nizacionales de cada &rea, departamento

" y de puestos.

3) Redactar y difundir la filosoffa admi--
nistrativa de la empresa.

4) Redactar y aplicar los manuales de poll
ticas y procedimientos para toda la em-

presa.
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l N SIS CON
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INFRAESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

1)

2)

3).,

4)

5)

6)

7)

8)

HUMANOS

‘Estructurar y.aplicar el programa de induccibn.

Estr cturar aplicar el proceso de reclutamien

e personal, disefnando las bate-

Realizar[analisis; P filéé'y;degcfipciones de-

puestOS‘(Aneio.No.

Revalorar e implementar el»nuevo ‘sistema de eva

luacidén de puestos.

Realizar un programa'de<convivencia y de activi

dades deportivas y culturales para el personal.

Publicar un Boletin Integro que estimule e in--

forme a los empleados.

Organizar y ofrecer un servicio de biblioteca.
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_PLAN GLOBAL DE CAPACITACION vy su RELACION
ESTRATEGICA e

ESTRATEGIA 1: - Por nive

VGERENTE AD
MINIS RATIVO

ESTRATEGIA 2: 'Pdr'iﬁferrelaci6d de niveles:

GTE. DE VENTAS GTE.DE MERCADOTECNIA GTE.DE ADMINIS

TRACION.
JEFE DE VENTAS » JEFE DE MERCADOTECNIA JEFE DE ADMINIS
TRACION

ESTRATEGIA 3: Por Departamentos:

GERENTES
JEFES
SUPERVISORES

OPERATIVOS

ESTRATEGIA 4: Por grupos especiales:
1) Personal femenino de la empresa.

2) Por zonificacién de los grupos
, foréneos:
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OBJETIVOS, POLITICAS, APLICACION, COORDINACION
DE CURSOS V' SEMINARIOS. '

OBJETTVOS.

OBJETIVO GENERAL DEL PROGRAMA:

,Ei objetivbkgeneral o prop8sito indica las ha-

bilidadéé,'conocimiehtos y/o actitudes esperadas -

en’ forma géﬁefél}Lcomo'resultado del programa. Si
no exisﬁen-bbj ti@bs“eapécificos en el documento,-—

ma,’ se recomienda que el ob

por 16-bfé6é

jetivéfgéngra uya ioéféiguientes aspectos: -

1) cbﬂdﬁéé}:inicia vsééréda; 2) las condiciones
en quefse_deééiidlléfé;'y 3) ‘el nivel mfnimo de -

.efectividad.

. UBJETIVOS ESPECIFICOS:

De acuerdo al objetivo general planteado, los-
especificos deben particularizar los conocimientos,
habilidades y/o actitudes que se esperan como re--

sultado de la aplicacidn de los cursos.

POLITICAS:

Las politicas dentro de un programa de capaci-
tacién, son las normas generales a seguir en el de

sarrollo de la funcibn de capacitacién. Su deter-
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hinagidn'correcta evitard problemas potenciales
‘tanto del &rea usuaria, como con los participan
tes;:estgblecéra el compromiso de respetar cier

'tas reglas del juego.

POLITICAS DEL PROGRAMA:

1.7 Bl programa de capacitacién estara sujeté a

prioridades detectadas en el Departamento

de Capacitacién.

2. La contrataci®én de instructores quedari a
cargo del Departamento de Capacitacién.

3. El Departamento de Capacitacién dotarad de -
todos los elementos diddcticos y materiales
para la ejecucién del curso.

4. El Departamento de Capacitacién nombrari a-
un responsable para coordinar y programar,-
conjuntamente los cursos.

5. El1 &rea usuaria vigilari la asistencia y --

. puntualidad de los capacitandos a los cur~-
soég"

6.  Las evaluaciones serdn de tipo confidencial

y para fines exclusivos de capacitacién.

ALTERNATIVAS PARA LA SELECCION DE INSTRUCTORES:

A)}Determinar los cursos que deben ser impax
tidos por instructores externos, conside~

rando:
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- Las caracteristicas del enfoque.

- La

- Su

amplia capacidad del instructor.

comprobada espécializacibébn para el ma-

- nejo de dicho enfoque.

-. Sus honorarios profesionalesfpo; hora;“

B) Para determinar instructores intérnos,ldebe-

remos de considerar:

- Su puesto y nivel jerérqpﬁcq'de la:empre;
sa. T ’

-  Su antiguedad en la misma.

- Su experigncia en conocimientos.

- S8i ha tenido experiencia como instructor.

- Su capacidad de expresibn.

- Su aisponibilidad en cuanto a tiempo y ac
titud. '

ALTERNATIVAS PARA LA SELECCION DE INSTALACIONES:

- Instalaciones en'despaéhos'da'capacita -

cién.

-~ 1Instalaciones en hoteles.

- 1Instalaciones en escuelas.

~ Instalaciones en asociaciones.

PARA LA CONTRATACION ¥V USO DE CUALQUIER INSTALA-

CION, DEBERAN DE TOMARSE EN CUENTA LOS SIGUIENTES

FACTCORES:

- NGmero de personas a capacitar.
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Caracterisficas del salén en cuanto espd—
cio, clima, ruidos exﬁefnos; se;v;cib de

café y galletas.

PARA LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS DESCRITOS SE

TOMARA EN CUENTA:

A)
B)

<)

D)

E)

F)

que a trazar, se recom1

cuanto- a fechas, dias festivos

etc.

cuerdo a las cargas de trabajo_

Conforme a lo anterior se stablecera-

1. Fechas de los cursos y titulos.

_2;,'Instructores para cada evento.
3. Horarios Yy lugares donde se verifica-
rén. "

4;"P$EEicipantes.
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,

DISENO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION DE ACUERDO
A LAS NECESIDADES DETECTADAS

1. PROGRAMA DE INDUCCION

Una vez cohtratada la persona a cubrir una -

vacante, ingrasaré al programa de. induccién, que

es una etapa en: 1 cudl serva a adaptar al nuevo

empleado a«la empresa- a'su nuevo, ambiénte de --

trabajo, -a sus nuevos companeros; ‘a:isus nuevas -

'bbligaciones y derechos,»a las politicas de la -

: empresa, etc. Para llevar a cabo ést, proceso,

el prograﬁa de inducc;én, contendré 1os siguien-

tes aspectos:

1. CONFERENCTA.- Que consistird en dar informa
cién de una manera general, datos acerca de-
la empresa, el giro de los servicios y pro--

ductos que proporciona la misma.

2. PRESENTACION AUDIOVISUAL.- "Qudién es £La Em--
phesa”. )

3. Visita a las oficinas, pianta, (segﬁﬁ el --
puesto. ‘

4. Se presentar8 al nqévq empléado al personal,
a su jefe inmediaté y:a Sus futuros compaiie-

ros.
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" TECNICAS DE VENTA 1

DIRIGIDO A: ~TODAS AQUELLAS PERSONAS QUE HAN SE

OBJETIVO

LECCIONADO A LAS VENTAS qud{UNAf-‘f
CARRERA PROFESIONAL Y A LAS QUE AC
TUANDO DENTRO DE PROFESION DESEEN-
INCORPORAR NUEVAS TECNICAS Y CONO-
CIMIENTOS PARA ALCANZAR UNA MAYOR-

EFECTIVIDAD.

Integrar nuevos conocimientos y técnicas

a la actividad profesional de los vendedores, --

que les permita hacer frente a los retos que pre

senta el mercado de sus productos y servicios.

TEMARIO

1)

2)
3)

4)
5)
6)

LA ENTREVISTA PROFESIONAL EN LAS VEN-
TAS.

RENUNCIA A LOS MALOS HABITOS.

EN ENTREVISTADOR PROFESIONAL Y LA IN-
TERACCION.

TEORIA DE LA ENTREVISTA EN LAS VENTAS.
TEORIA SICOANALITICA EN LA VENTA.

LA PLANEACION DE LA ENTREVISTA DE VEN
TAS.




7)
8)

9)
10)
1)

DURACION:
COSTO:
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LAS SIETE ETAPAS DE LA ENTREVISTA
EL MANEJO DE OBJECIONES EN LA ENTRE-
VISTA. ':‘ o ' o
LA COMUNICACION ORAL -

EL ESCUCHAR. = '

LA voz.

25 HORAS
$ 120,000.00
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MERCADOTECNIA T_
DIRIGIDO A: ASISTENTES.

0BJETIVO

‘Qﬁe los participantes estudien e‘implemen
ten su trabajo, los procesos, técnicas y crite—-;
rios de evaluacifn de la merxrcadotecnia modernh, =
identificando plenamente el ambiente tecnico de -
comercializacién que rodea a la venﬁa de sus pro-
ductos y servicios, que abarca desde la planea---
cibén del producto hasta su disposicién por el con

sumidor.

TEMARIO
1) CONCEPTO DE MERCADOTECNIA
2) MEDIO AMBIENTE DE LA MERCADOTECNIA
3) SEGUIMIENTO DEL MERCADO
4) COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR
5) INVESTIGACION DE MERCADOS
6) CONCEPTO DEL PRODUCTO
7) CONCEPTO DEL PRECIO
8) CONCEPTO DE DISTRIBUCION
9) CONCEPTO DE PROMOCION
10) PLAN COMERCIAL

11) PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR INVESTIGA
CION DE MERCADOS




12)

13)
14)
15)
16)

DURECION:

COSTO
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SISTEMAS DE INFORMACION Y MERCADOTEC
NIA ‘ : -
INVESTIGACION DE MERCADOS
PLANEACION Y REALIZACION DEL ESTUDIO
ANALISIS Y PRESENTACION DE RESULTADOS

INVESTIGACION CUALITATIVA Y CUANTITA-
TIVA

25 HORAS
$ 135,000.00
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FORMACION DE INSTRUCTORES

DIRIGIDO A:. 'GERENTES, JEFES DE DEPARTAMENTO, DE
' . SECCION DE OFICINA, ASI COMO SUPER-
" VISORES.
OBJETIVO.
véréar'éépecialistas en la empresa y redu-
cir los écsﬁéa;dé instruccidn.
TEMARIO -
1) EL INSTRUCTOR
- Sdiimppréancia.
- Su 6rgan1zac16n para ensefiar

- Sus recursos para el manejo de grupos

-= El. método de los 4 pasoé.

7) LA PARTICIPACION Y MODERACION DEL GRUPO
A TRAVES DE TECNTCAS DE INTERROGACION

- Prégphtas en base a direccidn.,
- Prgguntas en base a su clase
- Preguntas para escuchar y obtener in-
formacién del grupo
- Técnicas para escuchar preguntando
3)‘ ACCIONES PRACTICAS PARA MODELAR ¥ CONTRO
LAR EL GRUPO
- Tipos de grupo

- El manejo del instructor en cada caso
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ENSENANZA

-4) fECNICAS PARA LA REALIZACle DE LA

= Conceptos sobre el Proceso de ense-.

fanza-aprendizaje

- Técnicas de participacién grupal $

a) TECNICAS EXPOSITIVAS.- Conf

b)

c)

d)

VAS.

TECNICAS INTERACTIVAS

TECNICAS Y MEDIOS
AUDIOVISUALES

Proyectados

No proyectados

TECNICAS INTERROGATI~

~Panel’

é#endia tecnifica-
da. ot o

Confereﬁdié'Ihfoxma;.

ﬁntfévista
Mesa Redonda
Corrido
Transparencias
Retroproyector
Peliculas
Pizarrén
Franelégrafo
Pizarr6n magnético
Modelos
Objetos
Muestras
Rotafolios

Cartulinas
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5) EVALUACION FINAL Y PRESENTACION DE UN
PROGRAMA DE CAPACITACION AUDIOVISUAL-

QUE INCLUYA LAS TECNICAS IMPARTIDAS.

DURACTION: © 30 HORAS

COSTO: $ 160,000.00
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LA SECRETARIA ASISTENTE PROFESTONAL

OBJETIVO DEL CURSO

Dar las gufas, t&cnicas Y procééos_para ﬁbi-'
car a la secretaria como uné_pfofeaional que ten~-.
drid la misién de otorgar una asesoria administrativ

va de su Jefe.

DESPUES DEL CURSQ

1. Podri utilizar una secuencia ligica en la
planeacién y desarrollo de su trabajo.

2. Serdn capaces de orientar sus esfuerzos y
trabajos hacia los objetivoé*he su Jefe.'

3. Desarrollarén e implementar&n t&cnicas pa
ra mejorar las relaciones humanas y trato
hacia los demés.

4. Podran desarrollar el sentido de anticipg )
cién, urgencia y control sobre losfasun-—‘
tos.

5. Estardn en condiciones de identifiéar las
diferentes situaciones que su Jefe afron-
ta, pudiendo adaptarse y ubicarse para --
dar un soporte eficaz.

6. Ampliar&n y utilizardn un repertorio de fi
losoffas, estratfgias y herramientas para-

su eficiente soporte.




TEMARIO
BN §)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
LR
9)
10)
11)

DURACION:
COSTO:
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Podré&n raéionalizar el proceso de toma

defdeéisiénes inherente a su actividad.

\EL’ TRABAJO SECRETARIAL COMO UNA PROFESION

LA ADMINISTRACION Y EL PROCESO ADMINISTRA
TIVO.

TEORIA DE LAS COMUNICACIONES

LA PERSONALIDAD Y LAS RELACIONES HUMANAS
ESTRATEGIAS DE LA SECRETARIA PROFESIONAL
HERRAMIENTAS DE LA SECRETARIA PROFESIONAL
ANALISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES
LOS EJECUTIVOS

JEFE Y SECRETARIA LOS MISMOS OBJETIVOS
PERFIL DE LA SECRETARIA

AUTO - DIAGNOSTICQO DE NECESIDADES

20 HORAS
$ 120,000.00
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EFECTIVIDAD DE DIRECCION

DIRIGIDO A: GERENTES Y DIRECTORES.

OBJET1IVOS

1. Dar las gufias para incrementar la efectivi-
dad y habilidades gerenciales en funcifn a-
la obtenci6én de resultados.

2. Implementar un sistema de evaluacién y auto
diagn6stico de los estilos gerenciales en -~
funcién de las situaciones diversas.

3. Proporcionar las técnicas y herramientas pa

ra diagnosticar el ambiente organizativo.

TEMARIO

1) CONCEPTOS BASICOS

2) LA SITUACION

3) ESTILOS

4) EL DIAGNOSTICO DEL ESTILO GERENCIAL
5) REPERTORIO DE ESTILOS

6) EFECTIVIDAD GERENCIAL

7) EFECTIVIDAD ORGANIZADORA

8) LAS HERRAMIENTAS PARA EL DIAGNOSTICO
9) LA LEGISLACION ADMINISTRATIVA

10) DESARROLLO DE [IABILIDADES

DURACTON: 30 HORAS
COSTO: $ 120,000.00
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MOTIVACION YV METAS

OBJET1VO

Concientizar a los participantes en cuéléé Y
cuantos son los problemas que se oponen:a su~moti—
vacién y al logro de sus metas. Propo:ci¢n5nddies
contraparte de lo anﬁerior'ios conocimientos péra-

superarse.
TEMARTQ

I. DEFINICION DE METAS Y MOTIVOS

II. NECESIDADES VS. EXPECTATIVAS

ITI. LA PIRAMIDE DE MASLOW Y LOS 7 MOTIVADORES-

BASICOS
IV. PSICOLOGIA DE LA MOTIVACION Y DE LAS FRUS
TRACIONES

V. PSICOLOGIA DE LA DEPENDENCIA Y DE SU OBS-
TACULIZACION HACIA LAS METAS

VI. ANALISIS DE LAS METAS Y DE SU CONFUSION -
CON DESEOS,ANHELOS E IDEALES
VII. NO HAY MOTIVOS SIN METAS, NI METAS SIN MO

TIVOS

DURACION: 16 HORAS

COSTO: $ 96,000.00
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TECNICAS -PROFESIONALES DE. VENTAS 11

DIRIGIDO A: VENDEDORES.

 OBJETIVO

Elevar el potencial de efectividad del vende-

dor en el campo, al enfrentarse en el campo, al en-

frentarse con el prospecto, con el servicio al. =—=-—

cliente y al distinguirse por su profesionalismo --

con las fuerzas de ventas de la competencia.

TEMARIO

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)

DURACION:

COSTO:

VENTAS, EL CAMINO HACIA EL EXITO

EL VENDEDQOR PROFESIONAL

EL PROCESO DE LA CUENTA

LOCALIZACION DE LOS MEJORES PROSPECTOS

COMO ESTABLECER CONTACTO CON LOS PROSPECTOS
COMO DESPERTAR INTERES EN EL PROSPECTO

OBTENIENDO LA PREFERENCIA DEL PROSPECTO
POR LOS PRODUCTOS

COMO SOLICITAR EL PEDIDO
EL CIERRE DE LA CUENTA

LA REPETICION DE LAS VENTAS

30 HORAS

$ 120,000.00
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EL COBRADUR PROFESTONAL
DIRIGIDO A: COBRADORES, JEFES Y ENCARGADOS DE COBRA
DORES, AUXILIARES Y JEFES DE DEPARTAMEN

TO DE COBRANZAS, ACENTES DE VENTAS, CO-

BRADORES.

OBJETIVO

Crear y mantener un ciclo econSmico de recupe-

racién adecuado a nuestros interesges.,

TEMARIO

- QUIEN ES EL COBRADOR

~ UBICACION DEL COBRADOR EN LA EMPRESA

~ DIFERENTES TIPOS DE DOCUMENTOS A COBRAR
- EL COBRADOR EN ACCION

-~ JERARQUIA DE COBRADORES Y SU IMPORTANCIA
~ EL COBRADOR CONVERTIDO EN GESTOR

~ IMPORTANCIA DE LA ACTITUD DEL COBRADOR
ANTE EL CLIENTE

- EL COBRADOR ANTE EL CLIENTE CONSUMIDOR

- EL COBRADOR ANTE EL CLIENTE DISTRIBUIDOR
~ COBRADOR VIAJERO

-~ EL COBRADOR FORANEO CORRESPONSAL

~ EL COBRADOR A DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO

~ TECNICAS DE LA COBRANZA PERSONAL




- 381 -

- ALGUNOS CONOCiM!ENTOS ELEMENTALES DE
" ADMINISTRACION

= ALGUNOS CONOCIMIENTOS BASICOS DE COBRANZA
LEGAL

~ LA PROYECCION DE UN BUEN COBRADOR

DURACION: 15 HORAS

COSTO: $ 10,000.00 + 1.V.A. POR PARTICIPANTE
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ORGANIZACION DE‘ALMACENES Y -CONTROL DE
R INVENTARIOS

DZRZGIDO_A: Eé:e evento de capacitacibén estd espe-
' i cial / disefiado para toda aqu&lla per-
sona-involucrada directamente o indi--

rectaménté con la funcibn de almacenes.

0BJET1VO

Establecer la importancia del almacén a nivel
" empresarial, y cbmo se organizan y dirigen &stos, a

fin de cumplir con su funcién adecuadamente.

TEMARTO

1) ADMINISTRACION BASICA

2) PLANEACION

3) DISTRIBUCION RACIONAL DEL TRABAJO
4) MEDICION DEL TRABAJO

5) ACTUALIZACION DE LOS METODOS MAS MODERNOS
DE EQUIPO

6) REQUISITOS Y MEDIOS DE COMUNICACION
7) PROCEDIMIENTO DE ALMACENAMIENTO

8) LA TOMA DE INVENTARIO

9) ORGANIZACION Y CONTROL DE INVENTARIOS
10) ELEMENTOS DE ESTADISTICA

11) METODOS CUANTITATIVOS PARA LOTES OPTIMOS
DE COMPRA




12)
13)
14)
15)
16)

DURACTION:

COSTO:
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LOTE OPTIMO DE COMPRA
LOTE 'ECONOMICO DE PRODUCCION

EL PUNTO DE REORDEN

CALéULO DE RESERVA DE EXISTENCIAS
CONTROL DE EXISTENCIAS

30 HORAS

$ 12,000.00 POR PERSONA
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COMUNTCACION v ACTITUDES
DIRIGIDO A: . JEFES.

0BIET1V0

Proporcionar a los participantes una visién,f
general del proceso de la comunicac16n y su estre
cha relaciﬁn ‘con las actitudes humanas, asi como—

sus efectos dentro de la empresa.

TEMARTQ

I. DEFINICION DE CONCEPTOS

II. PRINCIPIOS BASICOS DE COMUNICACION
III. LA ACTITUD COMO ELEMENTO COMUNICADOR
IV. VENTA JOHRI .

V. FUNDAMENTOS DE LA PERCEPCION

VI. LENGUAJE CORPORAL

VII. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

DURACION: 16 HORAS

COSTO: $ 98,000.00
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COMPRAS EN PERIODOS INFLACIONARiOS

DIRIGIDO A:  JEFE y/o ASISTENTE DE COMPRAS
0BJETIVO

Saber tomar la decisiéh‘de cuidl seri el cré-
dito m&s conveniente, cuales deben ser las-existen

cias, cuanto deben comprar y a que plazo.

TEMARIO

1) LA FUNCION DE COMPRAS

2) LA NEGOCIACION DE LA COMPRA

3) LA COMPRA DE LA CALIDAD ADECUADA
4) LA COMPRA EN EL MOMENTO ADECUADO
5) ASPECTOS FINANCIEROS

6) LA COMPRA DE LA CANTIDAD ADECUADA
7) LA COMPRA DEL PRECIO ADECUADO

8) LA COMPRA AL PROVEEDOR ADECUADO

CURACION: 24 HORAS

COSTO: $ 12,000.00 POR PARTICIPANTE
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CONTROL DE COSTO. EN EL SERVICIO DE ALIMENTACION

DIRIGID) A: DON DON 88
OBJET1V0

Instruir al personal sobre la importancia de
tener un buen control de alimentos y por otra parte -
‘con01entizar al personal sobre 1a importanc;a que tle

ne la higiene perxrsonal.

TEMARIO

~ CALIDAD Y COMPOSICION DE ALIMENTOS
~ CONTROL DE ALMACENES

= ALMACENAMIENTO

= HIGIENE DE LOS ALTIMENTOS

-~ HIGIENE PERSONAL

- ATENCION AL CLIENTE

—~ COMO PONER Y SERVIR UNA MESA

= TRABAJO EN EQUIPO

DURACION: 16 HORAS
cosTo $ 10,000.00 POR MODULO
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ANALISIS TRANSACCIONAL

DIRIGIDO A: ~ GERENTES

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar las gufas, programas y proce-
sos de la t€cnica de andlisis transaccional para su
implementacién y aplicacién, desarrollando habilida
des para el conocimiento de si mismo y el poder de

realizacidén con los demds.

TEMARIO

1) MARCO CONCEPTUAL

2) INTRODUCCION AL ANALISIS TRANSACCIONAL
3) GANADORES Y PERDEDORES

4) TRANSACCION

4) ANALISIS ESTRUCTURAL

5) ANALISIS TRANSACCIONAL

7) ANALISIS DE JUEGOS PSICOLOGICOS

8) ANALISIS DE ARGUMENTO

9) CONCLUSIONES Y EVALUACIONES

DURACION: 16 HORAS
CoSTO $ 120,000.,00
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DIRECCION DE MANDOS INTERMEDIOS

DIRIGIDO A:

OBJET1V0S

1)

2)

3)

JEFES DE DEPARTAMENTO, SUPERVISORES,

PERSONAL SUJETO A DESARROLLO.

Promover en los participantes concien-
cia de los distintos tipos de sus per?
sonalidades.

Proporcionar una idea clara de lo que-A
significépser sugervisor y sus implica
ciones;i;lbr. V

Experimentar situaciones que estimulen

o elféuto-desarrollo, el auto-conocimien

- 4)

5)

6)

toikvel entendimiento de las personas-
que lo reportan.

Analizar los estilos de liderezgo y un
efecto en los resultados.

Revisar y utilizar el proceso de comu-
nicaecién,

Proporcionar herramientas para el diag
ﬁéstico de objetivos, estructura de or
ganizacibn, sistemas, métodos y proce-
dimientos, asi como la estimacidn de -~

recursos humanos.



TEMARIO

1)
T 2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

DURACION:

cosTO
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CONCEPTO DEL LIDER EFECTIVO.

TEORIA X y Y DE MCGREGOR MIS SUPOSICIO
NES.

PROCESO RACIONAIL PARA FIJAR OBJETIVOS

LA SUPERVISION, ANTECEDENTES, DEFINI-
CIONES, PRINCIPIOS, FUNCIONES, UBICA-~
CIONES Y METAS.

GRID GERENCIAL DESENADO PARA LOS SU--
PERVISORES

ORIENTACIONES

PLANEACION DE UN PROYECTO, CASO PRACTICO
MATRIZ DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION
TOMA DE DECISIONES

EL CAMBIO

DATOS DE ESTILOS GERENCIALES

TEORIA: ESTILOS DE DIRECCION

- IDENTIFICACION DE ESTILOS BASICOS Y
EFECTIVOS

SICOANALISIS Y TEORIA BICOANALITICA
TRABAJO EN EQUIPO

30 HORAS

$ 120,000.00
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CINTEGRACION -Y TRABAJO EN EQUIPO
DIRIGIDO A:.. . DISTRIBUCION
0BJETIVO . -
ﬁConciehtizafra los participantes en cua-

‘les y cuantos son los problemas cuando no existe-

una integracion en él trabajo.

TEMARTO

I. EL EGOISMO Y LA INTERRELACION HUMANA
II. LOS GRUPOS Y SU PSICOLOGIA SOCIAL

III. SIGNIFICADO Y OPERATIVIDAD DEL TRABA
JO EN EQUIPO

IV. LA INTEGRACION COMO RESULTANTE DE ME
TAS

V. EL CLIMA DE TRABAJO Y LOS ESTILOS DE
LIDERAZGO

DURACION: 16 HORAS

COSTO: $ 98,000.00
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PRIMEROS AUXILIO0S

DURACION: 17 HORAS

- .TEORICO PRACTICO

- 4 20,000.00 . POR PERSONA



DIRIGIDO A:

- 392 =~

RELACIONES HUMANAS

JEFES DE DEPARTAMENTO

0BJETTVO..GENERAL

Ordenar la conducta individual, al estu-

diar los fen®menos de interaccibén social en el --

trabajo,

analizando las causas, aconteceres y con

secuencias de las diversas actividades humanas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

TEMARIO:

1.

Identificar su contexto laboral al co
nocer el significado y la importancia
de trabajo.

Racionalizar sus conductas en el tra-
bajo con una adecuada interrelacibn--
con los grupos laborales.

Establecer una adecuada comunicacién-
entre los grupos laborales, coadyuvan
do a los cambios que se originen con-
base a las necesidades en la organiza
cibn.

UBICACION EN EL CONTEXTO LABORAL
Inmportancia del trabajo
Significado del trabajo

La empresa y el trabajo / significa~
do de la supervisién.
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11 - EL TRAB.AJ’o' couo CONDUCTA HUMANA
Caysés.y éfécﬁqs’de la conducta
,‘Qiigéﬁ ‘
S;gnificédo
Causaiidad
Iil. LA-PARTICIPACZON EN EL TRABAJO
Participacibn y sus efectos:
El desarrollo individual
Interrelacién en su grupo de trabajo
La comunicaci&n

La motivacién

TV. CONCLUSIONES VY EVALUACION DEL SEMINARIO

DURACION: 16 HORAS

COSTO: $ 100,000.00
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ACTUALTZACTON FISCAL

DIRIGIDO A: * CONTADORES, SUBCONTADORES Y AUXILIARES

DE CONTABILIDAD .
OBJETIVO

Eféctuar un estﬁdio técnico-préctico y de -~
gorte integral de las reformas fiscales que permitan
al participante su inmediata actualizacién, a fin de
que sean capaces de reestructurar e implantar, con -
toda oportunidad, sus nuevas politicas fiscales y fi

nancieras.
TEMARIO

I. LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
II. LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

III. LEY DE INGRESOS DEL DEPARTAMENTQ DEL
DISTRITC FEDERAL )

IV, CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION

V. ESTUDIO Y ANALISIS CONCRETO DE CA-
SOS PRACTICOS

DURACION: 12 HORAS
COSTO: $ 12,500.00 POR PERSONA
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LA ADMINISTRACION fOR OBJETIVOS

DIRIGIDO A:  JEFES Y GERENTES

OBJETIVO

Evaluar la organizacién‘y productividad de
las &reas, permitiendo a los sefiores funcionarios,-
determinar los ajustes necesarios en el proceso ope
rativo y enfocando el esfuerzo y actitud del perso-
nal a su cargo, hacia mayor eficiencia y mejores re
sultados dentro de su 8rea de responsabilidad y pfg
porciondndoles herramientas fitiles para menejar su-—

tiempo y organizar su dia de trabajo.

TEMARTO

- INTRODUCCION

- EL PORQUE NO HEMOS LOGRADO EL EXITO QUE
ESPERABAMOS

- QUE ES LO QUE REALMENTE DEBE HACER UN
GERENTE

- LOS SEIS PASOS DE LA ADMINISTRACION POR
OBJETIVOS

- EJERCICIOS SOBRE LA COMUNICACION Y TRA-
BAJO EN EQUIPO

- EL PRINCIPIO DE LA UTILIDAD MARGINAL DE
DAVID RICARDO
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- EL DESARROLLO DE LA ADMINISTRACION POR
EQUIPOS ’

(TEAM MANAGEMENT)

DURACION: 18 HORAS

COSTO: $ 120,000.00



1)

z)

3)
4
5)
6)
7)
§)
9)

10)
1)
12)

13}
14}
15)
16)
17)
18)
19}
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PRESUPUESTO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

TECNICAS DE- VENTA 1
MERCADOTECNTA. 1
FORMACION DE TNSTRUCTORES

LA SECRETARIA ASISTENTE PROFESTONAL .

EFECTIVIDAD DE DIRECCION
MOTIVACION ¥ METAS

TECNICAS PROFESTONALES DE VENTAS
EL COBRADOR PROFESTONAL

ORGANIZACION DE ALMACENES VY
CONTROL DE INVENTARIOS

COMUNTICACION Y ACTITUDES
COMPRAS EN PERIODOS INFLACIONARIOS

CONTROL DE COSTO EN EL SERVICIO DE

ALTMENTACION

ANALTISIS TRANSACCIONAL
DIRECCION DE MANDOS INTERMEDIOS
INTEGRACION Y TRABAJO EN EQUIPO
PRIMEROS AUXILIOS l
RELACIONES HUMANAS
ACTUALTZACION FISCAL

LA ADMINISTRACION POR OBJETIVOS:

$ 120,000.00

135,000,00.
120,000.00
s
" 98,000.00
120,000.00
36,500.00

46,000.00
98,000.00
34,000.00

80,000.00
120,000.00
120,000.00 -
93,000;60 8
20,000.00
100,000.00
120,000, 00

__ _120,000.00

$1,865,600.00

syzErscSsssscxa
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- . PRESUPUESTO 1984

COSTO INSTRUCCION $ 1,865,500.00

RENTA SALONES 462,000.00
VARIOS 80,000.00

HOSPEDAJE FUERA DEL DISTRITO
FEDERAL . 406,584.00

TOTAL $ 2,814,084.00
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CONTROLES PARA LA COORDINACION vE LOS PROGRA
MAs DE' CAPACITACION

El Programa d Capacitacién defini5 1as
acciones para resolver los p blemas'. ,
nizacién, pero la e]e .ci n es lo que ‘se’ ve, la-
coordinacién de los eventos debe eliminar al ma-
ximo posible, los problemas de 1a operacién del-

programa.

Por lo que se han disefiado formatos que
controlan la operacifn del programa. Dichos for

matos. son los siguientes:

~ Carta descriptiva de los cursos (Anexo # 7)
- Cuadro global de participantes (Anexo # 8)

- Invitaciones (Anexo # 9)

- Lista de verificacién (Anexo # 2)

~ Informe diario del coordinador (Anexo # 1)

- Control de asistencia y puntuali-
dad (Anexo # 3) :

CONTROLES PARA LA EVALUACION DEL PROGRAMA

El prop6sito de los controles es el de dotar
al encargado de los programas de una serie de he-
rramientas propias para conocer el desarrollo de-

los mismos a través de las opiniones que expresen
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los capacitando sobre el .instructor, la coordina-
ci6n Y el curso en el que participaron, aprendiza
je obtenido, objetividad y riqueza del material -
didactlco,,instalaciones, servicios, etc.

Dicha 1nformac16n la podremos vet en los si-

guientes formatos.

C - Opinlones sobre el Instructor

C= Opiniones sobre el curso.

- Opiniones sob”e la Coordinacian

Tabulacién ‘de reactivos ‘por curso (Anexo # 12)

EVALUACTON DEL APRENDIZAJE.

La fase de evaluacif6n es de suma importancia
en los Programas de Capacitacifén. Su objetivo es
lograr medios idb6neos para establecer hasta gue -
punto los capacitandos alcanzan las metas educati
vas prefijadas. Esto lo vimos m&s ampliamente en

el Capftulo V.
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CONCLUSTIONES

Con los resultados de é&sta investigaéi&n se ha
podido llegar a obtenex una serie de béées dignas
de resaltarse y que nos llevan al héchd de darlas
c§mo premisa necesaria para el buén funcionamien—
to de una entidad econ&mica, cualéuiera que sea -

su giro.

La capacitacién es una activ;dad necesaria pa-
ra el desarreollo adecuado de cualquier empresa, -
ya que de ella dependerd en gran medida la satis-
faccibn de los objetivos de los trabajadores, es-
ta capacitacidédn ayudari a la mejor preparacibn de
los mismos y consecuentemente el trabajo se haré-
de una mejor manera.

Es esencial tomar en cuenta la situacién ac---
tual del pais, situacidn tal, que afecta directa-
mente a las empresas como a las personas.

Esta situacifn se refleja en los gastos de Ca-
pacitacibén, por tal motivo, es primordial la de--
teccidn de necesidades a todos los niveles, pues-
to que asf no se desperdician recursos, ni esfuer
zos, ya que asi solo se atacaria hacia los puntos
donde se necesita.

Esta deteccidn de necesidades reales se har§ -
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dependiendo del caso de que‘ée trate, es decir,
dependiendo de la empresa;‘del med1o ambiente, -
del puesto, etc., pero es; b_af‘s'ico imencionar que-
sus principios siemp;e ;é;énilos mismos.

Es necesario qué;;?idéﬁépéi&h y la capacita-
cibn sea continﬁé‘y.constan£e, ¥y qgue exista un-

seguimiento y una 16n para asegurar la -

efectividad de'

tras Sreas de la empresa-

como: - 'A-la seleccién ide personal, an&lisis de-

puestos, etc.l}ff_

Algunos de los problemas de las empresas en-
frentan en sus estructuras es el de no tener --
una buena metodologfa de deteccidn de nececida-
des y por consecuencilia no tienen un buen siste-
ma de capacitacién para atacar los problemas de
nueva tecnologlfa, nuevos puestos, etc.

En necesario sensibilizar a los empresarios,
en el sentido de explicarles que la capacita---
cién es un servicio para toda la comnnidad.

La capacitacibn debe estar intimamente liga-
da a una polftica y por eso, es necesario que -

esa politica sea formulada, lo que contribuye a
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establecer la planeaci6n y programacién de los -

recursos humanos.
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ANALISIS DE PUESTOS

|

FECHA:

DATOS GENERALES

NOMBRE

DEPARTAMENTO

SUBORDINADOS

REPORTA A

RELACIONES PERMANENTES INTERNAS

RELACIONES PERMANENTES EXTERNAS

DESCRIPCION GENERICA

DESCRIPCION ANALITICA

1.~ ACTLVIDADES COTIDIANAS

2.~ ACTIVIDADES PERIODICAS
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3.- ACTIVIDADES EVENTUALES

Iv. ESPECIFICACION O REQUERIMIENTO DEL PUESTO
1.- CONOCIMIENTOS
1.1 NIVEL ACADEMICO (ESCOLARIDAD)
( ) PRIMARIA ¢ ) UNIVERSIDAD

( ) SECUNDARIA OTROS:

( ) PREPARATORIA

1.2 OTROS CONOCIMIENTOS
( ) IDIOMAS
( ) ESTUDIOS COMERCIALES
( ) MANEJO DE CALCULADORA
2.- EXPERIENCIA

(4 ) EN EL PUESTO DENTRO DE LA EMPRESA

(¢ ) EN EL PUESTO EN OTRA EMPRESA

( ) &' OTRO PUESTO DENTRC DE LA EMPRESA ¢{CUAL?

( ) EN OTRO PUESTO FUERA DE L.\ EMPRESA (CUAL?

3.~ CRITERIO
( ) EL TRABAJO EXIGE SOLO INTERPRETAR Y APLICAR BIEN LAS
ORDENES O INSTRUCCIONES RECIBIDAS. NO REQUIERE TOMAR DECISIONES
IMPORTANTES .
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CTTESS GON
| ALLA DY ORIGEN

) EVENTUALMENTE DEBE TOMAR DECISIONES IMPOKRTANTES

) COTIDIANAMENTE DEBE TOMAR DECISIONES IMPORTANTES

) COTIDIANAMENTE DEBE TOMAR DECISIONES DE SUM/ IMPORTANCIA

4.— ESFUERZO

4.1. CONCENTRACION MENTAL

(
(
(

) EL TRABAJO, NO REQUIERE DE CONCENTRACION

) EL TRABAJO REQUIERE DE GKAN CONCENTRACION OCASIONALMENMTE

) CONTINUAMENTE REQUIEKE DE GRAN CONCENTRACION

5.~ RESPONSABILIDAD

S.1 POR EL TRABAJO DE OTROS (SESALE LAS PERSONAS A LAS QUE SUPERVISA
DIKECTAMENTE

5.2 POR PUNCIONES (RESPONSABILIDAD POR CIERTOS TRAMITES, PROCEDIMIENTO
Y ACTIVIDADES)

5.3. POR VALORES (INFORMACLON CONFIDENCIAL, EQUIPO, DINERO Y OTROS
OBJETIVOS)

6.~

CONDICIONES DEL LUGAR DE TRABAJO

6.1.

6.2.

TEMPERATURA

ILUMINACION

(
(

) C/ALUROSA (

) DEFICIENTE(

) NATURAL (

) ADECUADA

) FRIA
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6.3, VENTILACION ( ) DEFICIENTE , ( ) ADECUADA

6.4. JEXISTEN lUI.I?OS QUE INCOMODAN LA REALIZACION DEL TRABAJO?
SI « )’ NO ( )

7.- OTROS REQUERIMIENTOS DéL PUESTO

OBSERVACIONE'S
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ANEXU # 9

IS con 1
: FALLA DE ORIGEN r. o K-

Jrony

CENTRO DE CAPACITACIORN

INVITACION AL CURSO

" NOMPRR DEL RVENTO "

ATENCION A: ( FOMERE COMPLETO DRL PARTICIPANTE )

FOR MEDIO PRESENTE, TENEMOE BL AGRADO DB IDVITARLO(A) AL CURSO

QUR SB LLEVARA A CABO A PARTIR DSL DIA D8
DE 196__ AL DIA o8 M1 .
CON UN HORARIO DE: A .

DICHO CURSO SX LLEVARA A CARO RN:

Y SERA IMPARTIDO POR:

LE DESEAMBS EL MRJICR DE LOS EXITOS, Y RECI'TRDA TU PARTICIPACION

ES IMPORTANTE.

ATENTAMENTSR .
TEPATTAMENT NR CAPACT®MITOW

FECHA Vo .Bo. CERENTE DX NRCURSOS HUMANOS Yo.%, A78 ML A‘J
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ANEXO 10
~tox L -
DEEARTAMENTO_DE_CAEACITACION
(PROGRAMA DE INDUCCION)
NOMBRE DEL NUEVO EMPLEADO
FECHA:
DEPARTAMENTO: PUESTO: :
JEFE INMEDIATO:
A. INFORMACION CENERAL.DE.LA.EMERESA
1.- MANUAL DE BIENVENIDA )
2.- ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA )
3.- ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL )
4.~ REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO )
5.~ DIRECTORIO TELEFONICO INTERNO )
6.~ CONTRATO DE TRABAJO <)
7.- NORMAS DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA () .
B. INFORMACION ECONOMICA
1.- DIAS DE PAGO ()
2.~ HORARIOS DE PAGO ()
3.- LUGAR PARA PAGOS )
4.~ DESCUENTOS POR NOMINA:
- 1.5.R. )
- SEGURO SOCIAL )
- OTROS )
C. UBICACION DE_LAS_INSTALACIONES X PLANTA
1.~ BOTIQUIN PRIMEROS AUXILIOS )

mmmma:
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2. ELEVADORES .

3. ESCALERAS

4. BAROS

5. RELOJ CHECADOR

6. LUGAR PARA TARJETAS
7. PAPELERIA

8. COCINETA

9. SALAS

1. HORA DE ENTRADA ()
2. HORA DE SALIDA ()
3. TOLERANCIA DE ENTRADA )
4. HORA DE COMIDA ()
5. TOLERANCIA ()
6. DIAS FESTIVOS ()
7. VACACIONES ()
E. QIRQS_ASPECTOS_DE_IMPORIANCIA.

1. RECORRIDO POR LA PLANTA Y/0 OFICINA ()
2. PRESENTACION PERSONAL CON EL JEFE INMEDIATO ()
3. PRESENTACION PERSONAL CON EL JEFE DEL AREA ()
4. PRESENTACION CON EL DIRECTOR ()
5. PRESENTACION CON LOS COMPAREROS DE TRABAJO ()
6. ACTIVIDADES DE LA EMPRESA ()

-

. OBSERVACIONES O RECOMENDACIONES.

________ R
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QUIEN EFECTUO LA INDUCCION:

i

=sarse

COMENTARIOS DEL NUEVO EMPLEADO:

DEPTO DE CAPACITACION

iBIENVENIDO!

FIRMA DEL EMPLEADO

zzzacd
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INFORME DIARIC DEL  COORDIFADOR
PROGRAMA: KCMEFE CEMPLETC
IRSTROCTICR™ —  PROGKEMXIO(E) PRRX IPFaPTIF L COTs
CURSO —RGMRE~
ANALISTA ERSPCNSAPLE... DRI EGCGRANE COORDINANCE wnMBSROBBARLELS) e
——— ]
DATOS PROGRAMADGS XBALRS ; cada colwsna corresvende
a un dia hadbil
FRCEA . PECRA DE INICIO Y TERMINO PO! 108
BOPARIC INICIO Y TERMINO DB LA SESICK pox P 3 €0
DAT.
No.HCRAS PCR DIA PROGRAMADAS PAFA KL CURSO i) NN INGIDA | S
Cowdrneara owa] Dpshradron | mangax
anfe
¥o .PARTICIPANTES PROGRAMADOS CON CONPIRMACICN IMIC
INSTRUCTOR
U 0 §O RS
AULA LOCAR DOWDE SEEA IMPARTIDO DEgFA AT
RORRABOR TARTETAS DB TRANEP, o
HOJAS GOMAS D8 CORRPOS OPACOS
PLUMAS MARCARORES PANTALLA
LAPICES BOJAS DB ROTAMOL GRARADORA
POLIERS ROTAPOLIC CINCUTIO CERRADO
OTCERVAC ICHES
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COODINADOR YoPoARALISTA
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o SUNTORY, S.A, de C.V. )
';i’, IS RAMEN MEXICANA, S.A. de (V.
¥, X3 > .
v (] A
Rl INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS & g
<
PUESTO ACTUAL AREAS ACTUALES DE CONOCIMENTO
NOMUIE o ruan L aRos |BEMREISS  MESIAMESNS o MamGueer
FACTURACION l"; LABORATORISTA 8 FUNDICION O
INGRESO MAQUINADO () ALBARILERIA ALMACEN
et ) T o FECHA . COMERCIO ‘) CHOFtER () supeRVISION 8
. PINTURA () VEnTAS Q oibugo 8
AREA O DEVARTAMENTO _ .. _ . _  linc inoust ' “ING. MECANICA DISENO
KARDEX ' PLOMERIA () carriNTEmIA @]
ANLDOINCIAL 508 .00 ACTUAL . ELECTRICIDAU !() HERRE RO O soLoavura eLec O
S = = ENFERMERIA J FHODUCCION () soLvapura 6as O
EMC?%AR'DAD ' = - 2 & loerromsra 0) PLRSONAL O arcivo O
CRIMAR . CONTABILIDAD () AuDITORIA Q costos O
SECUNDAMIA PRESUPUESTOS () FiscatL Q casa O
RTARITOMAD ~-t——-compRras Ormportaciones O crepito v
L CACLONAL . ANALISTA Yo . COBRANZA (@]
-' nr.cinr..p 4} PROGRAMANGR (
ki o — f— |
0 e —_— J— AREAS DE INTERES PERSONAL
S
v‘.ﬁomﬁ‘;&““‘“” B N iy M B VENTAS () PERSONAL O
WAL - .. . —
OHAS AL { v8: | 7 | 1ako JTECHNICA O ADMINISTRATIVA (EJ
- - - )
EXPERIENCIA LAL JRAL CAPACITACIO)N. RECIBIDA
A
CMPRECA s NOMBRE DEL. CURSO
PUESTO PUESTO QUE DESEMPERNABA AL TOMARLO.
PRINC. FUNG. o | DONDE LLO TOMO.
SULLDO 3 FECHA
13
EAERESA L NOMBR{ NTL‘CURSO
PULESTO ... HUESTO QUE DESEMFERABA AL TOMARLO, -
PRINC. I NC. _ DONDE LO TOMQ
SUFLDO % - FECHA
C
EMPRESA NOMUIRE  Dft. CURSD
FUESTO L. PUESTO QUE DESEMPERABA ALTOMARLO_______
PRING . PG e oo e = DONDC L TOMO
SUELDO & — ~ fFeECHA
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