5.

* "LA CAPACITACION Y LA COMUNICACION, UNA |
ALTERNATIVA PARA EL LOGRO DE LA CALIDAD Y EL
DESARROLLO"

(CASO: COMISION NACIONAL DE SEGUROS Y FIANZAS)

U TESIS

QUE PARA OBTENER EL GRADO DE -

- 'MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION

- PRESENTA LA:

Lic. Virginia Edith Zepeda Reyes

FALLA DE ORIGEN

México, D.F., Marzo de 1995.




pr—

%‘g Universidad Nacional
:‘\-A

2%  Auténoma de México
UNAM

UNAM — Direccién General de Bibliotecas Tesis
Digitales Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADOS © 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 imégenes, fragmentos de videos, y
demas material que sea objeto de proteccion
de los derechos de autor, sera 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, reproduccién, edicion o modificacion,
sera perseguido y sancionado por el respectivo
titular de los Derechos de Autor.



A GRADETGCIMTIENT.O S

. A LA MEMORIA' DE MI MADRE, QUIE

- SEMBRO EN LA VIDA DE TODOS T\OSOTRQS
SUS HIJOS, LA SEMILLA LA UNION

FAMILIAR, EL RESPETO EL TRABAJO Y

SOBRE TODO EL AMOR.

A MIS HERI\]{IAIEOS A %UIENES AMO
PROFUNDAM

COMPRENSIgi:\I UNION, Y SU PRESENCIA
CONSTANTE Y ENRIQUECEDORA PARA MI
CRECIMIENTO MORAL Y PROFESIONAL.

A MI ESPOSO CAP. LUIS CERVANTES
- MONTENEGRO, QUIEN CON SU APOYO,
. PACIENCIA, AMOR Y TERNURA HA
PARTICIPADO DETERMINANTEMENTE EN MI
gggAR]I_(OLLO PROFESIONAL, HUMANO Y

A MI FUTURO BEBE PORQUE ESTA ETAPA
DE ESPERA HA TRAIDO PARA MI, LA
« FUERZA NECESARIA PARA CULMINAR
CON EL PRESENTE TRABAJO, YA QUE LA
PLENITUD DE LA MATERNIDAD ME HA
DADO UNA PERSPECTIVA DISTINTA
SOBRE LA VIDA Y EL AMOR.

A MI PADRE, QUIEN HA TRASCE\'DIDO AL
‘AMOR _ PATERNO Y LOGRADO
CONOCERNOS Y VISUALIZAPJ\OS CoMO
AMIGOS.

A LA SENORA ROSITA MONTENEGRO POR o
SUAMISTAD Y TERNURA. e

AL LIC. ENRIQUE BURGOS POR SU APOYO Y
PATERNAL CONSEJO.




i Nnp1cCceE

INTRODUCCION
1. VISION GENERAL DE LA COMUNICACION EN FUNCION DE LA CAPACITACION 8

LL Ei Concepto de Comunicacién 8
1.2. El Concepto de Educacidn 10
1.3. El Concepto de Capacitaciin 1. .
1.4. La Capacitacién como Proceso Educativo 14
1.4.1, Sobre ¢l Concepto de Enseftanza 6 -
1.4.2. La Capacitacién como Compl de 1a Educacién Formal : 16
2. EL. PROCESO DE CALIDAD - 20
21, Revisién Histbrico-Tedrica del Peoceso de calldad , ‘10
2.).1. Algunos datos sobre el origen y desarrolio de la calidad 20
2,1.2, Sobre ¢l concepto de calidad . 22 -
2.1.3. Elementos claves para una revision tedrica sobre calidad 23
2.1.3.1. Armand Feigenbaum 23
2,1.3.2, Edwards Deming 25.
2.1.3.3. Joseph Juran . 27
2.1.3.4. Kaouru Ishikawa 29
2.1.3.5. Phillip B, Crosby © 30
2.1.4.Justificacion y Relevancia de ta utilizacion de la Capacitacién y la C icacidn para impl calidad 32
3. EL PROCESO DE CAPACITACION 37
3.1. Cémo elaborar ol Plan de Capacitacién L3
3.2, Deteccitn de idades de itacio 37
3.2.1. Politicas de la deteccion de idades de itacid 39
3.2.2.Tipos de Necesidades de Capacitacion y sus fsti 40
3.2.3 Metodologia para la idn de idades de capacitacié 42
3.2.4.Elaboracién del Informe de Necesidades de Capacitacion 48
3.2.5.Redaccion del Plan y/o Programa de Capacitacion 50
4. MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION EN MEXICO . 55
4.1, Constitucién Politica. Ley Federal del Trabajo y 1a Ley de la Administracién Publica Federal 55
4.2. Lineamicatos G para fa Capacitacion en el sector piblico 63
43, Vacional de Capacitacitn y Prod 1959-1994 73

4.1 Calidad y Productividad : 68




" 4.4. Bascs de Ci én entre E Tr dores y Goblemo para imy Ia cjecucién det

Programa Nacional de Ca pu!ucldn y Productividad “
4.4.1, Bases . 75
4.4.2, Areas Prioritarias de Accitn 76
4.4.3, Fundamentos il
4.4.4, Objetivos 7
4.4.5. Compromisos 80

5. LINEAS PARA LA SISTEMATIZACION DE PROCESOS DE LA CALIDAD Y
COMUNICACION EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO. (EJEMPLO DE

ESTUDIO: COMISION NACIONAL DE SEGUROS Y FIANZAS) 84
$.1. Breve Resefia Histérica de 12 Comisién Nacional de Seguros y Fianzas 84
5.2, Politicas Generales del Departamento de Capacitacién y Desarrollo de Ia CNSF 84
8.3. Capacitacién en Ja CNSF 89
8.4, Comunicacién Organizacional %0
5.5, Propuesta para fa Elsboracién del Plan General de Capacitacion ori alaimpl ién de Ia calidad98
8.6. Propucsta de deteccion de necesidades de capacitaci 98

CONCLUSIONES 118

'

A N E X O S ’ 125

BIBLIOGRAFIA S 172




INTRODUCCION

La presente investigacién ftitulada “LA CAPACITACION Y LA COMUNICACION, UNA
'ALTERNATIVA PARA EL LOGRO DE LA CALIDAD Y EL DESARROLLO" parte de !
preocupacion de explicar a la capacitacion como un proceso comunicativo para la reeducacion y/
formacion de adultos en su contexto laboral, tendiente a la biisqueda de la calidad, lo que se pretend
lograr, mediante una revision que reiine antecedentes conceptuales sobre la capacitacion, su legislaciéw
y ¢l papel que ha cobrado como opcién educativa necesaria en los decisivos momentos que atraviesa
nuestro pais y la explicacion del papel de la comunicacion, como instrumento de interaccion social y
dindmico que determina el desarrollo individual. Asimismo a fin de explicar la importancia de la

p i6n y de la comunicacién como hemramientas para. el desarrollo individual, social e
institucional, se toma al modelo de calidad como un proyecto de cambio organizaciona! inminente en
organismos tanto privados como del sector publico, para lo cusal se proponen lineas de accién que
faciliten dicho proceso en el que se relacionan y apoyan acciones propias a la capacitacion,
comunicacion y desarvollo.

Cabe destacar en este contexto el papel del recurso humano como parte sustantiva para el logro de la
calidad, mediante la mejora de conocimientos; actitudes y formas de vida y trabajo para elevar niveles
de productividad y desarrollo.

En este trabajo, el estudio de la Comision Nacional de Seguros y Fianzas, €s el caso que ejemplificard
alguna de las variantes que existen en las diversas instituciones que conforman el sector piiblico, en
virtud de que hay infinidad de diferencias organizacionales, funcionales, de dimension y de nivel de
preparacién de los recursos humanos en organismos como Paraestatales, Secretarias de Estado,
Sociedades Nacionales de Crédito, etcétera.

Hablaremos de un problema de comunicacién, en el sentido de que en algunas instituciones del sector
piiblico, en ocasiones no se ha dido a la capacitacion como una alternativa de desarrollo y
automejoramiento, sino que se la ha vislumbrado como un requisito, y de que para mejorar
constantemente los sistemas de produccion y servicio en toda empresa o institucion y lograr implantar

Ta calidad, se requiere de una adecuada comunicacion.

El presente trabajo explica a la adecuada deteccién de idades de capacitacién, como una
herramienta comunicacional que busca mediante cuestionarios tipo, mismos que se disefiaron para esta
propuesta, das a conocer las necesidedes de preparacion y actualizacion de! personal, asi como el grado




de capacidad de direccion y liderazgo de los responssbles de fas distintas dreas de la empresa o
institucion, con elio se responde a la necesidad de buscar lideres y/o formarlos, obtener calidad, ser
competitivos y aumentar la productividad para enfrentar los continuos cambios que se presentan en la
sociedad, ya que en la medida en que se sistematicen los procesos comunicativos internos de deteccion
de idades de itacion, se podrin implementar las acciones, que determinen a la capacitacién

misma, como una forma de obtener calidad lo que se reflejara en los servicios que se generen a nivel
interno y extermno.

En el primer capitulo de esta tesis denominado VISION GENERAL DE LA COMUNICACION EN
FUNCION DE LA CAPACITACION, se analiza en primer témino el concepto de comunicacion
como un proceso de interaccién social y dindmico que determina el desastollo individual y social
posteriormente, al concepto de capacitacion, como un todo que encierra un proceso educativo
necesario en la época actual, mismo que reporta beneficios a nive! individual, social, institucional e
incluso familiar, seflalandose como un proceso latente, que va desde que el ser humano nace hasta que
muere y que para que se dé y exista se relaciona y descansa en la comunicacion, resultando de esta
fusion el instrumento para crear y consolidar un modelo de calidad organizacional. Dicho andlisis, se
realiza mediante una revision de conceptos como Capacitacion, Educacion, Adiestramiento, Desarrollo,
Ensefianza y Aprendizaje, apoyando a figura de la Comunicacion Educativa como proceso primarip e
integral del propio proceso de Capacitacion.

E! segundo capitulo “EL PROCESQO DE CALIDAD", presenta una breve revision historico tedrica
sobre el proceso de calidad, asi como de los postulados de fos especialistas en la materia, con el objeto
de facilitar la explicacion y la propuesta de que es objeto el presente trabajo. Se puntualiza la
importancia de adoptar procesos de mejora continua en instituciones del sector piblico, via
capacitacion y con la participacion de la comunicacion y del modelo de calidad. En virtud de que como
se verd en este mismo capitulo el proceso de calidad nunca termina, ya que se reduce al hacer bien las
cosas desde la primera vez, se sefiala como todo un estilo de vida distinto, que prové al individuo de
mayores hetramientas para facilitar su desarrollo, Asimismo, en este capitulo explicamos la importancia
de la capacitacion para el logro de fa calidad y sefialamos brevemente por qué una propuesta de calidad
. para la capacitacién y el desarrollo.

En el tercer capitulo, “EL PROCESO DE CAPACITACION”, explicamos en qué consiste la
elaboracion de un Plan y/o Programa de Capacitacion, los elementos que los integran; las distintas
modalidades para la realizacion de la deteccion de necesidades de capacitacion, asi como sus
procedimientos de aplicacion. En este capitulo también se habla de la importancia de la elaboracién det
informe ‘de necesidades de capacitacién. La idea fundamental de este apartado, es reunir los




conocimientos generales en materia de capacitacién, que permitan entenderla camoe herramienta clave
para un cambio organizacional, cuyo objetivo sea adoptar procesos de mejora continua a fin de ofrecer
mejores servicios dentro y fuera del ambito laboral, mediante un desempefio eficiente y satisfactorio. En
este mismo sentido, se agrega la redaccion del plan y/o programa de capacitacion, ya que las acciones
que se pl deberén estar perfec orientadas a un fin: calidad.

El cuarto capitulo “MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION EN MEXICOQ”, pretende hacer una
revision sobre la Constitucion Politica, la Ley Federal del Trabajo y la Ley Organica de la
Administracién Publica Federal, por o que se refiere a los preceptos sefialados en cada una en materia
de capacitacion. Ademas, se incluyen los lineamientos generales para la capacitacion en el sector
publico y se hace una sintesis sobre el Programa Nacional de Capacitacién y Productividad, asi como de
las Bases de Concertacion entre Empresatios, Trabajadores y Gobiemo para impulsar Ja ejecucion de
dicho Programa.

El capitulo V “LINEAS PARA LA SISTEMATIZACION DE PROCESOS DE CALIDAD Y

, COMUNICACION EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO” (Estudio de Caso C.N.S.F.),
retoma la explicacion de la importancia de contar con recursos humanos calificados para enfrentar los
retos que plantea el futuro en cuanto a competitividad y desarrollo, explicando que la capacitacién en
este renglon cobra una especial importancia para poder adoptar procesos de calidad q'ue garanticen una
mejor preparacion en empleados de empresas tanto privadas como de las pertenecientes al sector
piblico. Este capitulo presenta una esquematizacion de la importancia de la calidad como forma de vida
y explica la relacion de la comunicacién, con la capacitacion y la calidad; sin una real comunicacién
organizacional, no se realizard una correcta deteccion de necesidades de capacitacion, por lo tanto, el
plan y/o programa de capacitacion, no sera el adecuado para fomentar cambios, mismos que se
traducen en una palabra: calidad. Sin calidad, Ja productividad se ve limitada.

En-virtud de que el estudio de caso que nos ocupa se refiere a la Comisién Nacional de Seguros y
Fianzas, se reproducen las Politicas Generales de! Departamento de Capacitacion, asi como el
organigrama y una breve resefia histérica de dicha institucion.

La metodologia que propone este capitulo, para facilitr el logro de la calidad mediante la
comunicacion y la capacitacion es una propuesta disefiada especificamente para el presente trabajo, a fin
de establecer una red de comunicacion organizacional, asf como un sencillo sistema para la deteccién de
necesidades de capacitacion, mediante fichas tipo, a fin de conocer requerimientos a nivel institucional,
por drea, puesto y persona. Se incluye la ficha denominada de desempefio laboral para mandos



superiores y medios, que pretende captar el nivel de actitud en liderazgo, comunicacion y toma de
decisiones, elementos claves para el cambio organizacional.

Es importante sefialar que la cc jcacion y la capacitacion son factores decisivos para implantar la
calidad y continuar su desarrollo, de ahi el motivo de ser en este trabajo.

Bﬁmu-nos que las aportaciones de este estudio, contribuyan a facilitar la implementacion de un cambio
de actitud en el equipo de trabajo, en fa familia y como seres humanos. La piedra angular de todo
proceso social es el ser humano, sin éste no hay calidad, no hay comunicacion, no hay cambio, no solo
en el desempeilo laboral, sino en la vida personal del individuo.

La implantacion de Ja calidad en instituciones del sector piiblico, representa una respuesta a continuas e
intempestivas modificaciones que se gestan en dicho ambito por sus propias caracteristicas. En la
rotacion de administraciones, la calidad reine los elementos claves para dar continuidad y estabilidad a
las acciones programadas y con ello, fomentar el desarrollo. En este sentido, podemos afirmar que de
alcanzarse homogeneidad de actitudes en el sector piblico, estariamos hablando de un verdadero
cambio, que implica mayor flexibilidad de criterios y una mayor asertividad, lo que se veria reflejado en
una optimizacion servicios, atencion oportuna y un invaluable incremento de en la calidad de vida y
nivel cultural de los servidores piiblicos.

Un trabajo como éste se justifica ampliamente, porque intenta desasvollar una posible solucién a un
problema trascendental y latente para el desarrollo humano como lo es el adecuado manejo de la
comunicacion y la capacitacion desde el marco de la calidad para elevar niveles de vida, conocimientos
y productividad.

Vivimos una época dificil de serias presiones econdmicas, politicas, culturales y sociales y es aqui, en
donde cabe destacar la importancia de la capacitacion y la comunicacién como un camino para hacer
frente en los retos de competitividad, desarrollando estrategias de crecimiento cultural, intelectual y
grupal: esto es calidad. Al respecto, es importante seflalar que es necesario crear conciencia sobre la
importancia de formar un equipo de trabajo, no un equipo de competencia, ya que en la medida en que
todos trabajemos_bajo un mismo ideal, alcanzaremos metas y objetivos de forma rapida. La actitud de
calidad contrarresta los vicios de burocracia y de administracion por jerarquia, ofreciendo y abriendo
posibilidades para todos aguélios que estén conscientes de su importancia.




1. VISION GENERAL DE LA COMUNICACION EN FUNCION DE LA
CAPACITACION

1L El Concepto de Comunicacion

La comunicacién es un instrumento de interaccién social y constituye la propia urdidumbre de la
cultura, al representar al vehiculo més poderoso de la manutencién o modificacién de la estructura
social. La palabra comunicacion, a veces se confunde con transmitir, informar o simplemente hablar,
etimologicamente comunicar, proviene del latin comunicare, que significa hacer comin, participar a
otro de lo que uno tiene, poner en comiln, es decir, que el otro comprenda con la mayor claridad
posible el mensaje enviado por la fuente, Por tanto, puede afirmarse que la comunicacion es un proceso
dindmico y que toda conducta es comunicacion, ya que toda conducta es una situacion de interaccion.

Seguin Pasquali, entendemos por comunicacion, aquélla que produce (y al mismo tiempo supone) una
interaccion biunivoca del tipo del consaber, el cual solamente es posible cuando entre los dos polos de
la estructura relacional (transmisor-receptor) funciona una ley de bivalencia: todo transmisor puede ser
receptor, todo receptor puede ser transmisor. La anterior definicion puede aplicarse al proceso
educativo ya que supone el intercambio y la retroalimentacion sobre conocimientos entre maestro-

emisor y alumno-receptor.

En las empresas, como dentro de cualquier organizacién, gran cantidad de procesos implican
comunicacion: hay que comunicarse con el cliente, con todos los miembros de la organizacion para
poder desarrollar las actividades cotidianas, para establecer la misién, las politicas, para definir
proyectos y objetivos, para Hevar a cabo planes y programas de capacitacion, en fin todos son procesos
comunicativos y su mejor realizacién marcaré un rango en el logro de la calidad.

Para Pierre Giraud “La comunicacién es la transferencia de la informacién por medio de mensajes, Un
mensaje es la sustancia que ha recibido cierta forma, por ejemplo, las vibraciones acusticas del mensaje
oral, los impulsos eléctricos del mensaje telefonico, las formas visuales del mensaje escrito, etc.™

! Giraud Pierre; i ; Lecturas universitarias N° 25, Antologia sobre la comunicacién;
México, UNAM/CCH, 1976 . .



No debemos olvidar que todo proceso de ensefianza-aprendizaje, resulta ser un goceso comunicativo,
de la misma forma en que no existe la comunicacion sin el individuo, y que no existe el individuo
aislado, la educacion en sus diversas formas, solo tiene sentido cuando se ileva a cabo en funcion de un
entorno, que determina en buena medida, la vida, proyeccion y actitud de éste individuo, en ¢! caso
especifico que nos ocupa el entomo seria la institucion en la que dicho individuo se desarrolla

cotidianamente.

Lo esencial de la comunicacion es que sirve de base para toda clase de relaciones sociales, es lo que une
a los individuos en sistemas sociales, grupos, culturas, comunidades, equipos de trabajo, etc. Se ha
considerado a la comunicacién como un instrumento. En este sentido vendria a ser un proceso por el
que podamos enviar y recibir mensajes informativos y procurar asi ejercer cierto control en nuestro
medio, sin embargo, la comunicacién involucra ciertas manifestaciones que van mas alla de Ia propia o
mera transmisién y recepcion de informacion directa, nos referimos a actitudes, posturas, reacciones,

€etc.

Por la particularidad del caso, objeto de! presente estudio, cabe sefialar que el sistema comunicativo de
una institucion es un sistema de flujo de informacion y que o que se conoce como comunicacion
adminsitrativa resulta ser el proceso de doble sentido por el que se intercambia la informacién con un
propoésito, de las personas que trabajan en dicha institucion o bien, que tienen contacto con ella.
Pasariamos entonces a aclarar que comunicaciones intemas seran aquéllas que se produzcan entre los
miembros del organismo o empresa y extemnas aquellas que se originen entre uno o varios de los

miembros del organismo y personas que no pertenezcan a ella.

La comunicacion, resulta ser el sistema nervioso de la empresa u organizacion y nos atrevemos a afiadir
que si sus miembros no manejan el mismo lenguaje, la calidad de la informacion y por ende la actuacién
de sus integrantes como equipo de trabajo sera heterogénea. Es claro, que si la comunicacidn es
consustancial al hombre y a Ja organizacion, es necesario impulsar la calidad de la comunicacion para
fomentar esa nueva forma de actuar.

La insuficiencia de informacién sobre los perfiles educativos y ocupacionales en la mayoria de las
entidades de la administracion piblica resulta ser un problema comunicacional, asi como las estructuras
de puestos inadecuadas, no refacionadas con las funciones que se realizan, ademis de la ausencia de



politicas definidas, sin olvidar fas barreras como la competencia entre el mismo-gersonal y Ia falla del

establecimiento de procesos comunicativos.

El proceso de comunicacion administrativa podria representarse graficamente asi:

Fuente Simbolos que
de - Transmisor [ expresan ¢l —'{ Receptor —1 Reaccion
informacién mensaje

Desde esta perspectiva es sumamente claro que la comunicacion es un elemento clave en la formacién
de las nuevas generaciones, que obtienen de su grupo inmediato, educacion, capacitacion y transmision
de conocimientos y experiencias de sistemas cada dia mas complejos e indispensables para garantizar y
favorecer la supervivencia.

1.2, El Concepto de Educacion

La misma etimologia de la palabra educacion sefiala que es un proceso que se da de dentro hacia afuera
(ex-ducere). La educacion lleva un desenvolvimiento progresivo del ser humano, que implica una
mejora, €s un proceso estitico que se da en una sola etapa de desamollo, continua desde el principio
hasta el fin de la vida de cada individuo, ya que sobre €l permanentemente inciden estimulos de tipo
educativo que condicionan parte de su desenvolvimiento y que marcan su singularidad y su proceso de
vida individual, '

Afirma Bertrand Schwart que si se admite que la educacion tiene como objetivo el permitir al individuo,
Ia comprension de su medio ambiente cultural, técnico, social, civico, artistico e incluso familiar,
entonces fa educacion no puede ser sino per , ya que también lo es el cambio de ese medio

ambiente.

Al considerar a Ia educacién como un proceso permanente, se amplia ¢l concepto de educacién, pues
lejos de considerar que ésta debe limitarse al periodo de escolaridad, supone extenderla a todas las
dimensiones de Ia vida humani, sin.excluir alguna forma o campo de adquisiciones de conocimientos
y/o desarrollo de la personalidad; siempre con una intencionalidad de perfeccionamiento. )



Asi la educacion busca la formacion de personas que sean capaces de lograr un desarrollo continuo y
permanente enfocado al perfeccionamiento de sus potencialidades, en cualquier ambito, de manera que
propicie su desarrollo en la sociedad en que viven,

Con lo anterior, queda claro que la capacitacion estd comprendida dentro del ambito de educacién.

1.3. El Concepto de Capacitacié

La capacitacién no es nueva, de hecho data de la practica de los diversos oficios y actividades
productivas que buscaban perfeccionar las habilidades del trabajador o artesano, su anilisis y aplicacion
ha sido poco sistematizado, actualmente, es muy comtin escuchar hablar acerca de capacitacion como
uno de los factores basicos que integran las politicas gubernamentales y empresariales.

Debido al continuo proceso de cambio que vive el mundo y a las distintas corrientes que se han dado en
tomo a la educacidn ?, encontramos muy distintas definiciones del concepto de capacitacion. La
capacitacion es producto del cambio y la mayoria de las ocasiones, causa de éste: es producto del
cambio al tomarse, precisamente, como una altemativa educativa y se toma como causa, al
concientizarnos de su importancia y adoptarlo como un ingrediente en nuestra cotidianeidad.

“E! cambio puede ser tan amplio y profundo como una nueva direccién en la estrategia corporativa o
tan inmediato y personal como ayudar a alguien a dominar las habilidades de un nuevo trabajo”.

Para Alfonso Siliceo “Ia capacitacion consiste en una actividad planeada, y basada en necesidades reales
de un empresa y orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades, y actitudes del
colaborador”...”la capacitacion como actividad es la funcion educativa de una empresa por la cual se
satisfacen necesidades presentes y se prevén necesidades futuras respecto de la preparacion y habilidad
de los colaboradores” ¢

La palabra capacitacion proviene del adjetivo capaz y éste a su vez, del verbo latino cdpere = dar
cabida, por lo tanto es el proceso mediante el cual el hombre desarrolla y perfecciona aptitudes
(habilidades), adquiere conocimientos y modifica actitudes, con el proposito de desempefar
eficientemente su trabajo.

2 Ver anexo 1

* Smith, Banry L.J. Delhaye; EL ABC de Ia Capacitacién Practica; México,Me.Graw-Hill Interamericana de México, S.A.
deC.V., 1990; p. 14

* Silicso Alfonso; Capasitacién v Desarollo de Personal; México, Ed. Limusa. Grupo Noriega Editores; 1992; p. 20
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Las constantes transformaciones que afectan los diversos campos donde se dgsarrollan las distintas
actividades del hombre, han provocado inmi »s en la exigencias intelectuales de los
conocimientos tedricos y practicos necesarios para una mejor subsistencia, en este marco es donde se
sitia a la capacitacion como una manifestacion de la educacion permanente, orientada, sobre todo hacia

los adultos.

“_.se designa con el nombre de educacion de adultos a los procesos organizados de educacién formal
y/o no formal gracias a los cuales, las personas consideradas adultos por la sociedad a l2 que
pertenecen, desarrollan sus aptitudes, enriquecen sus conocimientos, mejoran sus competencias técnicas
y profesionales, y hacen evolucionar sus actitudes o su comportamiento en la doble perspectiva de un
desarrollo socioeconémico equilibrado de su grupo social y de la comunidad a la que pertenecen...”

Asi, entendemos que la capacitacion esta contenida preferentemente en el ambito de educacién de los
adultos y ha existido siempre como un proceso de educacion para el desempefio de actividades. En la
actualidad se Ia puede considerar como una forma de educacion que responde a los requerimientos del
avance tecnoldgico, a los retos que impone el aumento en la productividad y las experiencias
econdmicas en general, Se presenta como alternativa a la dificil realidad que trae consigo la explosién
dpmogréﬁca y el consecuente detrimento en Ja educacion y modo de vida.

La capacitacién recibe diferentes denominaciones, por ello, es muy frecuente escuchar hablar de
adiestramiento, capacitacion, entrenamiento, formacion o desarrollo.

El témino adiestramiento se refiere a lograr los conocimientos técnicos o manuales sobre alguna
técnica o manualidad sobre los que no se tienen conocimientos, o bien éstos no son suficientes o
satisfactorios.

Siliceo define al adiestramiento como: “la actividad extraescolar del proceso ensefianza-aprendizaje, en
la cual se busca la adquisicion de habilidades o destrezas, casi siempre mediante practicas repetitivas”.$

Por otro lado, el término desarrollo o formacién, alude mis a la superacién y mejoramiento de las
personas como miembros de una organizacién y como seres humanos. Va mas de acuerdo con la
concepcion de educacion como proceso permanente.

% Adame Irma, gt, al; Educagion para Adulios; Trabajo de Maestria. Facultad de Filosofia y Letras, UANL, Monterrey;
(€] )
¢ Siliceo Alfonso; Op, Cit.; p. 23




“Desarrollo significa el progreso integral del hombre y abarca la adquisicion.de conocimientos, ef
fortalecimiento de la voluntad, 1a disciptina del cardcter y la adquisicion de todas las habilidades que son

"7

requeridas para el logro de mejores niveles de vida y de trabajo”.

Como vemos, estas definiciones refacionan a la capacitacién con lo que es la formacion y desarrolio de
manera més genérica, y precisan las diferencias que existen entre capacitar, adiestrar o entrenar, que se
refieren a aspectos técnicos y puntusles. Es importante subrayar que la formacion y capacitacion de
adultos es una necesidad fundamental de nuestra €poca. Las personas deben aprender nuevas
habilidades, adaptarse a nuevas situaciones, en suma crecer.

A lo largo del presente trabajo asumiremos que: el individuo de nuestro siglo XX, consciente de Ja
importancia del desasrollo y de alcanzar altos niveles de productividad y eficiencia, vislumbra en la
capacitacion un conjunto de herramientas que, ademas de proporcionarle conocimientos y/o destrezas,
le ofrecen la satisfaccion de sentirse bien consigo mismo; como parte integral de un organismo o
institucion, de una sociedad y de forma independiente, como ser h ), al ser participe de un cambio
en una realidad cultural mediante el cumplimiento del deseo, de lo que quisiera ser y/o saber y que
ademas, representa un bien auténomo, gracias al cual se adquieren conocimientos y habilidades que se
verén reflejadas en el incremento del nivel de vida y de su eficiencia en ol aspecto laboral, lo que
representa una forma de autovaloracion y autorealizacion.

El proceso de capacitacioén es eminentemente practico y tiende a ser, de mayor utilidad a cada
momento, en el desarrollo y progreso del hombre y la sociedad.

Elresultado sobre quienes se capacitan, es interesante al manifestar experimentar atractivos como;
.« Sabermés,

"« Posibilidades de ganar ms (en Ja empresa o en otras, esto es que aumento su valor de mercado), al
" saber mis. . -

*. Mejora en sus expectativas de progreso en la organizacion.

* Mayor sutovaloracion,

? Didem: p. 13




* Mayor adaptacion a cambios tecnologicos, estructurales y/o emergentes,, por lo tanto mayor
_ reconocimiento.

Y del mismo modo, gracias a la capacitacién, se logran superar los miedos al rechazo por falta de
conocimientos; al posible cuestionamiento producto de la inseguridad; o bien, a la falta del habito para
el estudio y se gana la posibilidad de administrar mejor el tiempo.

1.4. La Capacitacién como Proceso Educativo

Los especialistas en la materia, definen a la capacitacién como una parte integral de la educacion del ser
humarno, Alfonso Siliceo, expone que dos son los fines basicos de la capacitacién como forma de
educacion en toda empresa:

a) Promover el desasrollo integral del personal y sobre todo el desarrollo de Ia empresa.

b) Lograr un conocimiento técnico especializado, io para el d pefio eficaz del puesto.

Los beneficios de la capacitacion modifican tanto al empleado que incrementa sus conocimientos y
habilidades, como la empresa, que cuenta con recursos humanos con una mejor formacion.

Segin Agustin Antonio Albarrin “La educacion, aspira al perfeccionamiento de las facultades del
hombre y a través de ellas, a perfeccionar a la persona humana, haciéndola mis apta para su
convivencia en el medio ambiente que lo rodea y con la sociedad de la que forma parte”, aflade que se
ha definido como “el conjunto de conocimientos fundados en el estudio y la investigacion de todo lo
referente al educando y educador con respecto al proceso de enseflanza aprendizaje™. Estos conceptos
»rsulhn todavia més claros cuando se piensa en el proceso de capacitacion.

Desde esta perspectiva, el ideal de Ia capacitacion (entendida como educacidn permanente) sefiala fa
intencionalidad hacia una meta determinada en Ia realidad inmediata. Este ideal se encuentra presente en
la mente del educador y debe responder a las necesidades del educando, buscando la perfeccién,

Para Piaget, conocer es transformar el objeto de conocimiento, la realidad conocida o por conocerse;
mientras que Thomas J. la Belle explica que: “La educacitn, que consideramos como la difusion de

* Albamrin Agustin Antonio; Diccionario de Pedagogia; México, E4. Siglo Nuevo, 1980; p.71



actitudes, informacitn y aptitudes tanto como el aprendizaje que se obtiene por la simple pasticipacién
en los programas basados en {a comunidad, es un componente fundamental de los esfuerzos de cambio
microsocial, La educacion dirigida desde fuera y la autogenerada es el proceso por el cual las personas
aprenden a funcionar en los campos cogrioscitivo, afectivo y psicomotriz dentro de su medio”” Por
ello, cuando proponemos incorporar los conceptos de capacitacion, calidad y comunicacion, estamos
tratando de educar para e} cambio.

Sin duda existen numerosos acercamientos tedricos que explican tanto a la educacién como a la
capacitacion. En este trabajo solo hemos hecho referencia a aquéllos que nos parece que explican mejor
la relacion que buscamos establecer entre comunicacion, capacitacion y calidad. Para fines operativos,
diremos que Ia educacidn es el proceso de desarrolio de un sujeto que se realiza bajo Ja influenicia o con
Ia ayuda de otros.

Por educacion permanente entenderemos al conjunto de los medios puestos a disposicion de los
hombres, cualquiera que sea su edad, sexo, situacion social y profesional, para que tengan oportunidad
de formarse e informarse, a fin de conseguir el pleno desarrollo de sus facultades; al mismo tiempo esta
formacidn constante, permitira que su panticipacion sea la méas eficaz en el progreso de fa sociedad. En
este sentido, la educacion permanente constituye una alternativa o forma de capacitacion que
modificara criterios y conductas y que, desde cualquier punto de vista fomentara desarrollo y provocard
mejoria en quien la recibe.

La educacion puede realizarse como forma natural y esponténea (por ejemplo, influjo social), como
forma intencionada (la de padres a hijos), 0 como forma intencionada y sistematica (la educacion que
imparte la escuela).

“Ya sea que se considere a la educacion como escolarizacién o como experiencia vital, el proceso y los
fines nunca son naturales. La familia, la iglesia y Ia nacién, asj como el propio medio natural, deterntinan
la informacicn, las aptitudes y los valores que se reciben. En tanto que en las sociedades mas simples y
aisladas esas alternativas son muy limitadas, en las mas complejas e industrializadas hay mayores
opciones. Sin embargo, Ja educacion, institucionalizada o no, refleja por lo general un orden socio-
econdmico y politico preexistente. Por lo tanto, la educacion de manera sislada es pocas veces un
agente de cambio; si sirve por lo comin para reforzar las reglas asociadas a un determinado modo de
vide™.'®

® Thomas J. ta Belle; Educacion no Formal v Cambio Social en América Lating; México, Ed. Nueva Imagen, 1984; p, 40 _
'°LaBelle; Op, Cit; p41



Asi, Ia educacion es una actividad que al llevarse a cabo en una sociedad, sus métodos dependen de la
naturaleza misma de dicha sociedad. :

1.4.1, Sobre el Concepto de Enseiianza

La ensefianza dentro del proceso educativo reviste un papel fundamental, etimologicamente alude a'la
idea de sefalar. Se entiende cominmente como la accién o arte de ensefiar (instruir), que implica un
sujeto que propone o expone y otro que adopta o recibe.

El concepto modemo de ensefianza recalca la participacion que debe tener el que aprende en el
desasvollo de su aprendizaje concebido éste, como proceso creador en el que obran como fuerzas
dinamicas las potencialidades fisicas, intelectuales y afectivas del alumno. Enseflanza y aprendizaje son
términos correlativos y formas que operan intimamente vinculadas cuando se establece una relacién
educativa intencional, en el caso que nos ocupa, ambos se manifiestan en el proceso educativo.

1.4.2. La Capacitacién como Complemento de la Educacién Formal

A simple vista resulta ser que la capacitacion es un compl ) de la educacién institucionalizada o
formal y que produce un valor de mercado més alto, para el individuo que la ejerce como una opcion de
desarrollo tanto a nivel personal como empresarial, ya que potencia habilidades especificas y actitudes,
ademds de conocirpientos. La educacion formal o institucionalizada, es también el sistema educativo
institucionalizado, cronoldgicamente graduado y jerarquicamente estructurado que abarca desde la
escuela primaria hasta la universidad. Recalcaremos a la capacitacion como un proceso de ensefianza
aprendizaje, seffalando a la ensefianza como la conduccion racional y sistematica del desarrollo del
aprendizaje que representa un proceso de adquisicion o modificacién de comportamientos,
conocimientos, habilidades, actividades, destrezas y habitos,

La capacitacion se enfoca a disminuir o eliminar los problemas de falta de conocimientos, habilidades; o
modificar actitudes de personal en pro del mejor funcionamiento de las organizaciones, al impactar Jas
- actitudes del personal se provoca una baja en los indices de ausentismo, retardos, errores, conflictos
interpersonales, desperdicios dé tiempo y accidentes laborales.




Apoyando la teoria de Callaway “la capacitacién viene a ser complemento de la .educgcién formal y se
Hleva a cabo con diversos métodos y se ha denominado como Educacion en la Empresa™.”’

Desde esta perspectiva, debe considerarse al aprendizaje como un compl ) y no como un sustituto
de lo que el participante ya sabe por experiencia. Lo que se busca es desarollar vivencias que lo
capaciten a fin de adquirir la informacién y las aptitudes que necesita para descubrir objetivos y
métodos altemnativos y mediante éstos solucionar sus necesidades y problemas. Asi, dentro de los
esfuerzos educativos dirigidos, se trata de capacitar a los participantes para aprender nuevas formas de
manejar su medio social y fisico.

El aspecto educacional o de capacitacion que es el que nos ocupa oftece al individuo una amplia gama
de conocimientos que le serviran como herramienta ante al creciente desarrollo industrial y tecnologico
de nuestra época, por ello dia a dia la capacitacion cobra mayor importancia.

Callaway explica las caracteristicas comunes de la educacion no formal o capacitacién, diciendo que los
programas de educacién no formal:

“1) Sisven de complfmento a la educacion formal;

2) Tienen diferente organizacion, distintos patrocinadores y diversos métodos de instruccion;

3) Son voluntarios y estin destinados a personas de edades, ofigenes e intereses diversos;

4) -No culminan con la entrega de credenciales o diplomas;

5) Serealizan ‘?onde la clientela vive y trabaja; y

6) Su ritmo, su duracién y su finalidad son flexibles y adaptables™.'”*

Son varios los autores como Siliceo, Craig, Lester y Patricia Ramirez, quienes coinciden en que la
capacitacion es un proceso educativo basado en las idades reales e individuales de los sujetos en la

organizacién o en Ja empresa, que la finalidad primordial de la capacitacion se orienta a la conciencia de
un requerimiento y al consecuente cambio de actitud del ser humano, lo que representa la oportunidad

" Callaway James; Frontiers of Ot 1o Scholl Fdducation;, New Straiegies for Educational Development, Lexingion MA.
Lexigton Books, 1973; p. 21
2 Callaway; Qp. Cit,; p. 23
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de que haya una superacin individual, grupal y social. Cabe mencionar que existen diversas vertientes
sobre la educacion en la empresa, capacitacion, o educacion de adultos, Fernando Arias Galicia, en su

libro Administracién de Recursos Humanos, sefiala que:

“La finalidad del entrenamiento es preparar al individuo para la realizacion de una tarea mediante el
desarrollo de sus habilidades motoras, mas la adquisicién de conocimientos, lo cual se traduce también
como un concepto de capacitacion, que se vera culminado con la etapa del desarrollo, que sin lugar a
dudas determina la modificacion de Ia personalidad del ser humano™.”®

Aungue los programas de capacitacion dentro de la empresa tengan objetivos especificos, es comtin
suponer que el proceso por si mismo modificara ciertos aspectos de la conducta de las personas, debido
a que la serie de actitudes que lo integran pueden incluir experiencias para mejorar el conocimiento, las
aptitudes o los valores, ya que se logra cambiar algunas estructuras o bien, que al detectar problemas
éstos se daran a conocer para su solucion.

Asi, entendemos que la capacitacion viene a ser una altemativa educativa destinada a personas de
edades, situaciones y origenes diversos que sirve de compl > a la educacion formal y por medio de
la cual, se obtienen conocimientos que se veran reflejados a grosso modo en el nivel de vida y de su
eficiericia en e} desempefio laboral, ello significa una forma de autovaloracion y autorealizacion.

Por lo hasta ahora expuesto, es claro que la educacion reviste por sl misma, la capacidad para
sistematizar medios educativos y comunicativos para Jogros de crecimiento inteno personal y de
mejoria de posibilidades para alcanzar nuevas oportunidades en el mundo social cultural y de trabajo.

Asi, Ia educacion de adultos o capacitacion, definida por La Belle, como una serie de actividades
realizadas fuera de la escuela, organizadas y disefiadas para acrecentar el poder de decision y status
socioecondmico del pasticipante™'* resulta ser una modalidad de comunicacién, conocida como
comunicacion educativa, que a través de la capacitacion, ofrece y promueve la movilidad social y
disminuye las desigualdades de ésta. Los programas de educacién no formal, no solo deben sumar a las
habilidades del individuo ciertos conocimientos y aptitudes, sino también servir a las reglas y estructuras
del amplio sistema social, capacitando nuevos comportamientos con el objeto de que sean usados y
establecidos (hablemos especificamente_de la adopcion de modelos de calidad). De aqui que los
programas de educacion no formal, deban estar tan interesados en acelerar el aprendizaje, como en

:’mm&mwmﬂm México, Ed. Trillas, 1974; p. 24
4‘hBeueTboums,MmsyEslmzmdeEdManonna]enAménmuumen
Adultos en América Latina; Coleccion Estudios Educativos; México, Ed. Centro de Estudios Educativos, 1993; p. lll



_». crear oportunidades para transferir y aplicar lo que se ha aprendido a fin de lograr desarrollo. En el caso
que nos ocupa si la capacitacién que es una variante de la educacion, estd perfilada a adoptar a la
calidad como forma de vida y trabajo logrando un incremento en la productividad, es necesario
entenderla, como proceso comunicativo.

En el capitulo siguiente haremos una revision teérica sobre los principios de la calidad como un proceso
que, combinado con el de la capacitacion, nos facilitard implementar la comunicacién y nos dard
resultantes de incremento de productividad y optimizacién del clima laboral, al contar con recursos
humanos adecuadamente preparados y con una mejor calidad de vida.
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2. ELPROCESO DE CALIDAD

2.1. Revisién Historico-Teérica del Proceso de calidad

Antes de iniciar una revision tedrica sobre €] proceso de calidad, cabe aclarar que entendemos que todo )
proceso de calidad es un proceso comunicativo, asi como [o es todo proceso de educacion.

Para hablar de un modelo de capacitacién que promueva la implementacion de procesos de calidad, es
necesario antes, realizar una breve revisién histérica y tedrica sobre el particular en primer lugar, aclarar
que la palabra calidad designa el conjunto de atributos o propiedades de un objeto que nos permite
emitir un juicio de valor acerca de él, se habla de nula, poca, buena o excelente calidad en ¢! objeto. Las
etapas que estan presentes en un proceso de calidad son:

1. Inspeccién

2. Control del proceso de calidad

3. Aseguramiento de la calidad

4. Lacalidad como estrategia de competencia

Si tomamos en cuenta estas etapes, la CALIDAD INSTITUCIONAL, descansa en procesos y
administracion de recursos humanos,

- 2.1.1. Algunos datos sobre el origen y desarrollo de la calidad

La bisqueda de la calidad data desde Jos antiguos pobladores al seleccionar los mejores frutos o granos
para comer, asi como [a éptima utifizacion de los recursos. Es evidente la calided en las construcciones
de los antiguos egipcios, sin embargo, lo que se ha conocido mundialmente como movimiento de
calidad, data aproximadamente de hace unos 100 afios.

El surgimiento de fa revolucion Industrial y su consecuente desarrollo de sistemas tecnologicos que

apoyaran la productividad en la industria y los negocios, trajo la especializacion del trabajo ante la
necesidad de producir en forma masiva productos manufacturados; con ello se da la division del trabajo,
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'lo que arroja como consecuencia una disminucion de la calidad en algunos productos, sobre todo, los
de tipo artesanal, a fin de evitar este tipo de situaciones, se crearon departamentos encargados de
inspeccionar el proceso productivo quienes fireron tomados como “policias”, lo anterior provocd falta
de interés en los trabajadores, limitandose cada uno a hacer su trabajo; el ambiente se tomo hostil y la
calidad continué siendo un gran problema, resultaba dificil coordinar los esfuerzos de todos, ya que no
habia un claro compromiso con el esfierzo de la busqueda de calidad, veamos algunos datos

interesantes:

-

1880: cada trabajador era responsable de la manufactura completa del producto y podia controlarlo
totalmente,

1890: los sistemas de fabricacion exigieron que los trabajos similares realizados por muchos hombres
se sujetaran a la supervision de un capataz, quien asumia la responsabilidad de controlar fa calidad.

1920: los sistemas de fabricacion en linea se hicieron mas complicados y voluminosos implicando el
control de gran nimero de trabajadores, aparecieron los inspectores de calidad de tiempo compl
quienes separaban los productos de calidad de los que no la tenian.

1930: la demanda creciente de produccion masiva exigia que el control de calidad se hiciese
mediante muestreo, asf surge el control estadistico de la calidad.

1945: surge el movimiento por la calidad en Japon después de la destruccion que sufiiese este pais
durante la segunda guerra mundial y para dar un nuevo empuje al pais y lograr exportar productos
de calidad , se formo la Union de Cientificos e Ingenieros Japoneses, con la asesoria de Edward
Deming y Joseph Juran, iniciandose el control de la calidad.

1960: para 1962 se forman los primeros Circulos de calidad en Japon, es en ésta década cuando
destaca la participacién del Dr. Kauoru Ishikawa con sus trabajos en la Universidad de Tokio y enla
escuela Japonesa de calidad.

1970: Se hizo patente la necesidad de tener un enfoque de Control Total de la calidad, debido a que
anteriormente, la calidad estaba circunscrita a las areas de produccion y llegaba tinicamente a los
niveles de obreros y supervisores, era necesario entonces, coordinar los esfuerzos de Ia organizacion
en su totalidad a fin de asegurar Ia calidad en todos sus procesos.
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L 1980: £n esta Oltima década el Movimiento de calidad ha demostrado que el éxito depende del

" compromiso total de la organizacion, para que la calidad sea una forma de vida y de actuar, se han
generado diferentes métodos para los procesos de calidad, entre los méis destacados estédn los de
Edward Deming y Phillip Crosby.

+ 1990 aqui se ha logrado detectar que la preocupacion primaria por la calidad debe centrarse en el
impacto estratégico que tiene la calidad para fa organizacion, no solo se asegura la calidad, se busca
que esté presente de forma permanente. La calidad constituye un arma competitiva al incorporar el
producto o servicio, caracteristicas esperadas por el cliente y que los competidores no han

conseguido ofrecer, d la participacion del Dr. Feig

Actualmente, el enfoque para la biisqueda de la calidad esta dirigido a las personas, ya que son el mejor
de fos recursos con que cuenta toda empresa las acciones exitosas y los productos y servicios de calidad
-los hace ta gente, por ello se dice que debe haber un involucramiento desde la cabeza de la organizacién
hasta el personal operativo, con valores y actitudes de apertura y con el espiritu de trabajo en equipo.

La calidad en servicios y/o productos es el resultado de la suma de Jos individuos del grupo de trabajo
con actitudes positivas, habilidades, conocimientos y sobre todo comprometidos con su empresa y/o
institucidn y con la misién de la misma.

2.1.2. Sabre el concepto de calidad

La palabra CALIDAD es un término que proviene del latin qualitas y se refiere a “la propiedad o
conjunto de propiedades inherentes a una cosa, que permiten apreciarla como igual, mejor o peor que
las restantes de su especie” (1970). No es facil definir la calidad, pero sin embargo todos podemos
feconoceria cuando obtenemos un producto o servicio.

El concepto que tomaremos a fo largo de este trabajo es el siguiente:
Calidad es sélo la estrategia a partir de la cual se generan procesos que apuntan hacia una

profunda transformacién de actitudes, mediante la promocién de valores y habilidades
encaminwdos hiaciz Is productividad y ¢l desarrolio.

Si bien, ef concepto es simple y ha existido desde siempre, si lo analizamos como un movimiento, éste
busca un reencuentro con fo humano, ya que la calidad introduce &l hombre a procesos de reflexion,



toma de conciencia, de desarrolio y fo invita a buscar mejores condiciones de vida y trabajo mediante
actitudes, costumbres y valores.

‘Tres son los factores que determinan el logro de la calidad:

a) Conocimiento sobre la calidad.

b) Actitud positiva hacia la calidad.

¢) Desarrollo de procesos de calidad en su forma de vida y trabajo.

2.1.3. Elementos claves para una revision teérica sobre calidad

Para iniciar con este apartado es necesario puntualizar que la filosofia de la calidad esta siempre
orientada a la satistaccion de otro: mi cliente, de esta manera fa palabra clave para entender la calidad es
SERVICIO, todos somos proveedores y clientes de un sinniimero de servicios o productos, por ello fa
calidad se considera como un medio para vivis, para desarrollarse o bien, para crecer.

)
Cinco han sido los grandes tedricos que han trabajado el tema de calidad, Deming, Juran, Ishikawa,
Crosby y Feigenbaum,

El primero en manejar el concepto de calidad total fue Feigenbaum en su libro Control Total de la
 calidad donde prevé 1a aplicacion del modo estadistico, posteriormente Deming fogra el modelo japonés
modificAndolo y haciéndolo més accesible. Por su parte Juran también asesora a los japoneses. Uno de
los discipulos de Deming es Ishikawa quien integra ya en su teoria a la calidad Total como todo un
proceso. A continuacion se realizara una revisién sobre los postulados de los principales tedricos de fa

calidad.

2.1.3.1. Armand Feigenbaum

Es el fundador de la Teoria del Control Total de Ia calidad, Ia cual ha influenciado la competencia en los
mercados nacionzles e internacionales en los Estados Unidos de Norteamérica y Japon.

Feingenbaum sostiene que 1a calidad es Ja resultante total de las caracteristicas del producto y
servicio de mercadotecnia, ingenieria, fabricacién y mantenimiento a través de los cunfes el
producto o servicio en uso, satisfaceri las esperanzas del cliente.



" “La calidad es un proceso que involucra a toda la compafiia. La calidad no es una funcion técnica,
ni un departamento, ni un programa, es un proceso sistematico unido al cliente, que debe de
implementarse total y rigurosamente en toda la compailia”."

Feigenbaum explica que la calidad es lo que el cliente dice que es, y la calidad y el costo son una
suma y una diferencia, puntualiza que la calidad requiere un fanatismo tanto individual como en
equipo y es a la vez un modo de dirigir y una ética que requiere de mejora constante y por lo tanto
significa la ruta a Ia productividad mas eficiente en costo y menos intensa en capital, lo que nos
permite enfocar a la calidad totalmente en relacién con ei cliente.

Feingenbaurn explica que entre los aspectos fundamentales para el logro del compromiso con la
calidad esté la educacion para Ia calidad, cuyo objetivo enuncia asi:

“El desarrollo para el personal de la compailia -en todas funciones y categorias- a aquelias
actitudes a conocimiento y habilidades en calidad que puedan apuntar a los productos de la
compaitia al costo minimo congruentes con la satisfaccion completa del cliente™.'®

Explica también, que mucho del proceso de aprendizaje para la calidad en actitudes, habilidades y
conocimientos se lieva a cabo muy informalmente a través de los cursos y ejemplos que se den en
1a organizacion.

“Los objetivos de 1a gerencia para la educacion para calidad seran aquellos en los que los medios
para lograr se puedan variar mucho en diferentes periodos. Para los problemas de calidad solo se
tiene una seguridad: su contenido esta sujeto a cambios constantes. Por lo tanto, la solucién a los
problemas de calidad serda como un libro que se estd escribiendo, al cual se le agregarén
constantemente més capitulos, pero sin que nunca se llegue a escribir el tiltimo. La educacion para
la calidad nunca puede terminar en una compailia vigorosa y dindmica cuyos productos estan en
competencia efectiva en el actual mercado cambiante en el mundo™."”

De forma genérica Feigenbaum explica la calidad en 4 puntos basicos:
A) Procurar y mantener la existencia de niveles de calidad en todo proceso.

B) Considerar y aceptar el liderazgo como piedra angular de la buena direccién para movilizar el
conocimiento de la calidad.

C) Considerar y asumir que la calidad es esencial para un desarrollo exitoso.

D) La calidad y su costo son complementarios y no objetivos conflictos.

1% Feigenbaum Armand; Control Total de la calidad; Méxice, Ed, CECSA, 1994; p. 887

' Feingenbaum Armand; Qp, Cit,; p. 214 -
' toidem; p. 218
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2.1.3.2. Edwards Deming

Edwards Deming, explica que la calidad provoca una reaccion en cadena al mejorar la calidad mejora la
productividad y bajan los costos, disn'\inuyen fos errores en el proceso y por lo tanto éste se reduce y se
optimizan los recursos. También sostiene que la produccion del servicio se debe dirigir a las necesidades
del consumidor ya sean presentes o bien, futuras,

Los catorce puntos que este autor menciona como elementos bésicos para la calidad son:

3.

s,

6.

7.

9.

10.

CONGRUENCIA CON LA MISION DE LA EMPRESA O INSTFTUCION Y SU
ACTIVIDAD.

ADOPTAR LA FILOSOFIA DE LA CALIDAD COMO CULTURA
ORGANIZACIONAL.

REDEFINIR EL PROPOSITO DE LA INSPECCION.

FIN A LA PRACTICA DE ADJUDICAR LAS COMPRAS Y ADQUISICIONES SOLO
SOBRE LA BASE DEL PRECIO.

MEJORAR CONSTANTEMENTE Y PARA SIEMPRE EL SISTEMA DE
PRODUCCIGN Y DE SERVICIO.

INSTITUIR EL ENTRENAMIENTO (PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES).

ENSENAR E INSTITUIR EL LIDERAZGO (DE JEFE DE HOMBRES A JEFE DE.
EQUIPQS).

EXPULSAR EL TEMOR, CREAR CONFIANZA, CREAR UN CLIMA PARA LA
INNOVACION. .

OPTIMIZAR LOS ESFUERZOS DE LOS EQUIPOS, GRUPOS Y AREAS DE STAFF,
TAMBIEN HACIA LAS METAS Y PROPOSITOS DE LA ORGANIZACION.

ELIMINAR LAS EXHORTACIONES A LA FUERZA DE TRABAJO.



11 ELIMINAR LAS CUOTAS NUMERICAS DE PRODUCCION Y ELIMINAR
"~ ADMINISTRACION POR OBJETIVOS.

12. REMOVER LAS BARRERAS QUE ROBAN A LA GENTE EL ORGULLO DE SU
TRABAJO.

13. FOMENTAR LA EDUCACION Y EL AUTOMEJORAMIENTO DE CADA UNO.
14. ACTUAR PARA LOGRAR EL CAMBIO

Este autor explica también que la calidad total es igual a cero defectos. En la calidad de lo que hagamos
esta la calidad de lo que somos, Por légica, se deduce que cuando se tiene calidad, los beneficios y

satisfacciones son uria consecuencia y la calidad se obtiene por via de la educacion.

Sin embargo, “un obstaculo importante para e} logro de la calidad es la suposicidn de que la mejora de
la calidad y la productividad se logra instantineamente por medio de un acto de fe.”'" '

Deming explica que hay enfermedades mortales en toda organizacion, para el logro de la calidad: fa
falta de constancia en el proposito, el énfasis en los beneficios a cono plazo, las evaluaciones del
comportamiento y la movilidad dela direccién. ’
ot

Sefiala & la insatisfaccidn que manifiesta el usuario de los productos o servicios como la evidencia mas
clara de que hay un problema y falta de calidad, fo cual podemos relacionar con la capacitacion, ya que
ésta e un servicio y a la vez, prové de conocimientos y mejora actitudes para proporcionar servicios
dentro de la institucién. Aqui la comunicacion cobra un lugar preponderante ya que en la medida en que
tengamos sistematizados procesos comunicativos sabremos la opinidn del usvario sobre nuestros
productos o servicios. Sebre este punto Deming recomienda aclaras los criterios para Ia evaluacion de
Ia calidad por medio de un porcentaje de expectativas no cubiertas y de solicitar puntos de vista sobre
problemas evidentes y sus posibles soluciones.

** Desming Edwards; alidad. Produtiviclady Compettividad:. Madrid, Ed. Diaz de Santos, 1989; p. 87
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Deming sustenta que para lograr implementar la calidad debemos hacemos las siguientes preguntas:

1. ,;Quién.cs son nuestros usuarios?

2, ; Cudles son sus necesidades?

3. ;Cuiiles son sus expectativas de calidad?

4. ;Estamos cumpliendo esas expectativas?

5. ;Qué procesos generamos para dar servicios?

6. ;Qué acciones necesitamos para mejorar la calidad?

Los limites de control de calidad se deben establecer como pardmetros que nos permitan formar un
registro histérico del control de calidad, ya que de las faltas que se detecten en el proceso dependera el
éxito que se logre a futuro,

Cuando Deming habla de instituir el entrenamiento, de fomentar la educacién, de ensefiar e instituir €l
liderazgo, de adoptar la filosofia institucional y optimizar esfuerzos en equipos y grupos de trabajo,

notamos de forma clasa la presencia de procesos comunicativos y de educacion, lo que nos deja claro el
carécter comunicativo y de educacion de todo proceso de calidad, ya que es en la capacitacion, en

" donde se realizan miltiples pricticas en las que se materializan y toman forma los fines de toda

institucion.

2.1.3.3. Joseph Juran

Este autor sostiene que los principales aspectos de la calidad son técnicos y humanos explicando, que Ia
administracién es 1a responsable del logro de la calidad, por lo tanto sustenta que si existe una mala
administracion no habra calidad en el proceso.

Nuevamente cabe relacionar a la capacitacién como una parte de la administracién de toda

organizacién, Juran considera que todo programa de calidad debe tener educacién masiva (lo que
puede traducirse como capacitacion) y que los programas anuales de mejora y liderazgo de Ja direccién
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son piezas claves para difundir la cultura de calidad; defiende el contro! estadistico del proceso y

propone diez pasos:

2.

3.

7.

9.

10.

CREAR CONCIENCIA DE LA NECESIDAD Y OPORTUNmAD DE
MEJORAMIENTO.

DETERMINAR METAS DE MEJORAMIENTO.

ORGANIZARSE PARA LOGRAR ESTAS METAS (COMITES, EQUIPOS,
REUNIONES).

PROPORCIONAR ENTRENAMIENTO.

DESARROLLAR PROYECTOS PARA RESOLVER PROBLEMAS,
REPORTAR LOS PROBLEMAS.

DAR RECONOCIMIENTO.

COMUNICAR LOS RESULTADOS.

MANTENER LOS REGISTROS,

MANTENER LA MEJORA DENTRO DE LOS SISTEMAS Y PROCESOS DE LA
COMPARIA.

Juran, habla también de Ja importancia de los equipos de trabajo como una herramienta para compartir
responsabilidades, romper estructuras y principios de autoridad que han tendido a lo largo de la historia
de las organizaciones, a volverse dafinas al tomarse en impositivas y asi eliminar procesos
comunicacionales.

Los diez puntos que este autor postula, se pueden resumir en tres grandes rubros:

a)
b)

©)

Planificacion de calidad
Control de calidad

Mcjoradela calidad ]




2.1.3.4. Kauoru Ishikawa

Define a la calidad de Ia siguiente forma: “La calidad se da cuando se logra que un servicio o un
_producto cumpla con los requisitos de los consumidores”. En este caso si ¢l Proceso de
Capacitacion, ple con las exp ivas de los d dantes tendremos calidad.

Para Kauoru Ishikawa ¢! control total de la calidad es “desarvollar, disefiar, manufacturar, y mantener
un producto de calidad que sea el mis economico, el mas util y siempre satisfactorio para el
consumidor”."®

Este autor es el creador de la calidad total y explica que el control total de la calidad se logra cuando se
consigue una completa revolucion conceptual en toda la organizacion.

Sobre este punto cabe aclarar que si se crea conciencia en la empresa sobre la capacitacion, su
importancia y su relacion con el desarrollo grupal institucional y personal tendremos garantizada la
calidad.

Los puntos que Jshikawa expone para el logro de la calidad son:

1. PENSAR EN CALIDAD DEL PRODUCTQ O SERVICIO, NO EN LAS UTILIDADES A
CORTO PLAZO.

2, ORIENTACION HACIA EL CONSUMIDOR. NO AL PRODUCTO.

3. DERRIBAR BARRERAS DE SELECCIONISMO EN EL PROCESO, ESTO ES:
ACTITUD ABIERTA Y FRANCA DE SERVICIO.

4. UTILIZACION DE METODOS ESTADISTICOS PARA CONTAR CON CONTROLES
A FIN DE OBTENER UNA MEJOR PLANEACION A FUTURO.

S, ESTABLECER UNA ADMINISTRACION PARTICIPATIVA, ESTO ES QUE HAYA
VERDADERA COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

6. QUE HAYA UNA ADMINISTRACION INTERFUNCIONAL (TRABAJO EN EQUIFO).

1® Ishikawa Kauoru; ;Qué es ¢} control total de calidad?; Colombia, Gnupo Editorial Norma, 1992; p. 40
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Con esta orientacién Ishikawa explica que !a calidad se da cuando nuestros servicios satisfacen las
expectativas de! cliente. Lo que genera una revolucion conceptual en la organizacion ya que implica una
administracion totalmente participativa.

En este sentido y en el caso de la capacitacidén, como un servicio que se ofrece dentro de una
organizacion el cliente de la capacitacion viene a ser el propio capacitando, ademas de la empresa.
Independientemente del tipo de servicio de la capacitacion, es importante subrayar su naturaleza como
proceso comunicativo, ya que si se logra desarrollar dicho proceso de calidad por si solo genemm
canales comunicativos y de retroalimentacion en la empresa u organizacion.

2.1.3.5. Phillip Crosby

Explica que todo trabajo es un PROCESO, este concepto implica que cada trabajo o tarea debe ser
considerada no como algo aislado sino como parte de un todo en lo que se va multiplicando la
interrelacion de Proceso-Proveedor-Cliente.

El primer principio absoluto de Crosby para la administracion de la calidad se define como
CUMPLIR con los REQUISITOS, no como lo bueno y el cumplir con los requisitos, significa hacer
Ias cosas bien desde la primera vez.

Crosby sefiala que para conseguir los principios absolutos de la administracién de la calidad, es
necesario responder a las siguientes preguntas:

1= (Qué esla calidad?

2.~ ;Que sistemas se requieren para propiciar la calidad?
3.~ ;Qué estindares de realizacién deberin utilizarse?
4.~ (Qué sistemas de medicién se requieren?

_ El segundo principio absoluto de Crosby es la PREVENCION no la VERIFICACION.

El tercer principio absoluto es: EL ESTANDAR de la REALIZACION equivale a CERO
DEFECTOS.

El cuarto principio absoluto es; LA MEDIDA de !a CALIDAD es el precio del
INCUMPLIMIENTO.



Crosby en el capitulo 10 de su obra “Calidad sin Lagrimas”, sefiala al proceso educativo en la empresa
o institucion como necesario para el logro de la implantacion de la calidad y logicamente el proceso
educativo se interrelaciona con la capacitacion: “Siempre he pensado que el proceso comun de la

ducacion empresarial no cumple con su cometido de impartir conocimientos al estudiante. Este es un
juicio original, ya que es probable que haya muchas personas que tampoco estan satisfechas con esa
educacion...” “...conseguir una compaiiia exenta de problemas requiere de un continuo intercambio de
informacion de una persona a otra. La educacion tendria que convertirse en algo rutinario. Todos
tendrian que manejar un lenguaje comun poseer Ia habilidad para realizar un trabajo y la comprension

Yy 20

del papel que desempeita cada persona para que la empresa continte girando”.

Como hasta ahora hemos podido observar, los tedricos revisados a grosso modo, coinciden en los
siguientes puntos para el logro de la calidad.

1. Parten de la capacitacion como un proceso educativo continuo a fin de lograr una
integracién grupal.

2. Proponen trabajo en equipo para romper con el autoritarismo.
3. Hablan de prevencidn y planeacion de procesos (prevencion no deteccion de defectos),

4, Puntualizan la importancia del establecimiento de Ia comunicacién organizacional para que
haya retroalimentacion y motivacion.

5. Explican que es necesario comprender las necesidades de los clientes (empatia).

6, Seiialan como una politica el ofrecer trato justo, ético y profesional en los servicios o
praductos que se prestan y/o elaboran. (que los programas sean acordes a las expectativas
- de los empleados y de la empresa).

7. Explican que el mejoramiento de Ia calidad es un proceso permanente que solamente se

logra con la modificacién de actitudes, a través de programas de cap y

8. ‘Sedalan que la calidad entendida como tal, debe convertirse en parte integral de Ia
estructura cultural de la empresa.

* Crosty B. Phillip; calidad sin Lgrimas; México, Ed. Continental, 1991; p, 99
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2.1.4Justificacién y Relevancia de la utilizacién de Ia Capacitacion y la.Ci icacién para
implantar calidad

La capacitacion es un proceso necesario en nuestros dias, la comunicacion humana es un proceso del
cual depende el éxito de distintas acciones que forman nuestra cotidianeidad. Por lo anterior, el
proponer adoptar a la calidad y a la comunicacion, como una altemativa para desarrollar al recurso
humarno de la mejor manera posible, es trascendental, ya que de ello depende el crecimiento social y
nacional de nuestro pafs. La propuesta resulta ser interesante ya que de Ia revision tedrica realizada
hasta este momento, sobre los principales estudiosos de la calidad, podemos concluir que es
importantisimo que todas las empresas tanto privadas como del sector piblico se encuentren
enmarcadas en un programa de calidad, que incremente su productividad y eleve el nivel de vida de sus
empleados.

Es por lo anterior que el presente trabajo propone un modelo de capacitacion y comunicacion para
alcanzar el concepto de calidad, dentro de una institucion especifica del sector pablico: la Comisioén
Nacional de Seguros y Fianzas (CNSF), érgano desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pablico.

La comunicacion humana es un proceso esencial para e} ser humano y su vida, el manejo Gptimo de
ésta, representa una alternativa para mejorar niveles y calidad de vida y trabajo, al vislumbrar en la
capacitacion una forma de comunicacion y una opcion educativa necesaria en la actualidad. Por lo
tanto, un trabajo como éste se justifica ampliamente porque intenta una posible solucién a un problema
trascendental y latente para el desarrollo humano como lo es el adecuado manejo de los procesos
comunicacionales y de capacitacion, desde el masco de la calidad.

En concreto aludimos al modelo de calidad, como la estrategia a partir de la cual se generan procesos
que apuntan hacia una profiinda transformacion actitudinal mediante la promocion de valores, actitudes
y habilidades encaminadas a la productividad. No se trata de una filosofia més, pues, aunque es calidad
una palabra de moda, presente en todo discurso politico, permea todas las dreas de la vida humana y los
cambios que suscita son reales. Es un concepto que se refiere a una forma de administracién, de
comunicacion, de organizacién encaminada a fa productividad, en donde se busca la mejora continua
del producto o servicio, su esencia es e} hombre, ya que es quien controla y decide, detras de cada
producto, Servicio o proceso, siempre esté el hombre.

El modelo de calidad, introduce al hombre a procesos de reflexion de toma de conciencia, de desarrollo
y maduracion, es claro que tales procesos conllevan una fiterte carga de comunicacién. -
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En el caso especifico sobre la implantacion de un modelo de capacitacion para ellogro de la calidad, en
1a Comisién Nacional de Seguros y Fianzas, se considera debe contemplar el siguiente objetivo:

Implantar Ia filosofia de Ia calidad de acuerdo con Ia misién de 2 institucién (Comisién Nacional
de Seguros y Fianzas) CNSF; esto es de acuerdo con los servicios que presta, y por otro lado
como una forma de vida en todos los niveles, a través del ejemple, comunicacién, compromiso y
liderazgo de sus directivos, a fin de que todo el personal se sienta comprometido de eficientar sus
Iabores dentro de la institucion y su actitud ante fa vida tanto a nivel laboral como individual,
esta prop ser més adel. en ¢l capitulo V Lineas para la Sistematizacién de
Procesos de calidad y C icacién en instituci del sector piiblico).

'3

Volviendo a nuestra revision, es importante sefialar que la teoria de la calidad se ha perfeccionado y
enriquecido con el paso del tiempo, cobrando una seria relevancia en la cultura japonesa, el avance
tecnologico observado en la produccion, a raiz de la Revolucién Industrial, ha modificado
sustancialmente el concepto de calidad, por otra parte, los factores economicos y de competencia son
aquéllos que perfilan la necesidad de establecer procesos de mejora continua en productos y servicios.

Al definir Ja calidad como el cumplir con las necesidades del cliente, los especialistas en calidad, no se
refieren Gnicamente a cbtenet un resultado final satisfactorio, sino al proceso mismo; desde su gestacién
hasta su aplicabilidad, esto podra damos la seguridad de garantizar la confiabilidad de nuestro producto
o servicio, desde su disefio hasta su utilizacién. La principal razén por la cual se propane adoptar
procesos de mejora continua en instituciones del sector piblico es que al adoptar los principios tedricos
de la calidad, se creara una conciencia y una actitud hacia el ptiblico, para ofrecerle a éste un servicio
cada vez mas profesional, la formula para lograr todo esto es muy simple y se reduce a dos conceptos
basicos: capacitacion y comunicacion.

La constante y acelerada evolucién de los ilitimos afios en el sector empresarial de nuestro pas, ha
hecho imperante el contar con recursos humanos actualizados en diversos temas, lo que no escapa a las
empresas o instituciones del sector gubemamental, por ello es importante considerar una propuesta
para Ia sistematizacion de la capacitacion, cuya base sean los procesos de calidad, a fin de estemos
preparados para los retos que con la globalizacién y el Tratado de Libre Comercio surgiran en todos los
sectores.

La finalidad de esta prop que CAPACITACION, CALIDAD Y
COMUNICACION, con PRODUCTIVIDAD Y DESARROLLO, como se verd en el capitulo V,
pretende esbozar desde Ia estructura, hasta Ia planeacion, diseiio, ejecucién y evaluacién de
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cursos y programas de actualizacién para los servidores piblicos a fin de que el sector piiblico
participe en el nuevo entorno, a través de una actividad perfectamente definida; la capacitacién,
en donde la comunicacién cobra un papel preponderante, al ser el instrumento por medio del
cual, podremos estructurar y disefiar dichos programas, desde luego, sin olvidar que la
capacitacién es “per se” un proceso comunicative.

Para iniciar una prophesm de capacitacién y comunicacion que incremente la calidad y la productividad
en las instituciones del sector gubernamental, se debe sefialar que es importante que la capacitacién no
debe funcionar o pretender que funcione como una ensefianza académica, magisterial, intelectual, sino
como un aprendizaje vivencial, a fin de que haya una identificacion entre los intereses del organismo y el
empleado, sin importar su nivel jerarquico o académico. Debido a que en el proceso de capacitacion o
de educacion de adultos, se dan sistemas de exposicion, negociacidn, recreacion, rechazo, y creacion de
significados se gesta un proceso de reeducacion, al entrar en escena realidades diferentes y al suponer
una relacion social para e! logro del objetivo de la capacitacion.

Es importante puntualizar que en un ambito donde la comunicacion no fluye libre y sincera, habra
conflictos en las diversas dreas que lo conforman. Un grupo en el que existe y se fomenta la
comunicacion entre cada uno de los miembros que lo integran, tiende a expandirse y a ser realmente

poderoso. *

Un nimero considerable de empresas se esmera por optimizar su productividad a través de la
capacitacion, pero lamentablemente es la minoria la que logra su objetivo, ello se debe a que no existen
prog integrales de seguimiento (esto es lo que vendria a ser un programa de capacitacion y
comunicacion para la calidad) y inicamente se dan cursos de relaciones humanas, de comunicacion o de
calidad, de manera aislada, sin pensar que este tipo de cursos deberian darse en cascada a todos los
niveles de la empresa e incluso, se podria pensar ing , que los empleados son como los hijos
que aprenden de los padres con el ejemplo, si papi grita a mama, lo més seguro es que, para el hijo sea
lo mas natural el tratar de hacerlo, si el jefe grita al empleado, éste probablemente maltratar a su veza
su subaltemo.

Para que un jefe pueda lograr el méximo desempefio como cabeza de grupo, debe saber que la
motivacion no es algo que permanece constante en una persona. De no ser asi no podrd brindarle a su
gente, ni recibir de ella, la comprension que requiere. La gente triste, preocupada, abatida, resentida,
etc., tiene muy bajos rendimientos de produccién. El solvente que soluciona esta situacién es la
comunicacion, pero lamentablemente son pocos los que conocen y aplican Ia formula que Ia conforma,



Hasta ahora hemos revisado distintos conceptos que definen el éxito de la capacitacién, ellos son
comunicacién y calidad. El proceso de deteccion de idades de capacitacion, reviste un carcter
de proceso comunicativo en toda institucion al considerirsele como una herramienta que permite
conocer lo que hace falta implementar como cultura organizacional y por otro lado, es también un
procedimiento que nos acerca mas al logso de la calidad, ya que facilita conocer las carencias, fallas y
confusiones en los pracesos de enseflanza aprendizaje que se hayan Hlevado a cabo en la institucién y
detectar cudles no se han implementado y son necesarios.

Por otso lado, al incrementar la calidad en Ia imparticion de cursos, autométicamente aumentara la
productividad de los empleados y con elfo se lograra un mejor nivet de vida. Nuestro pais en {a antesala
del Siglo XX1, ha tomado en los tltimos afios medidas de politica econdmica para responder de manera
eficiente a los grandes retos que implica la globalizacion de la economia mundial, medidas que
descansan en el proposito de producir bienes y servicios de calidad. En la medida que logremos
implementar la capacitacion regida por el modelo de calidad como un sistema de vida, en el que se
actie de forma seria y se lleven a cabo los procesos que le son caracteristicos, en nuestro eatomo
cotidiano, podremos competir con el exterior, y con ello alcanzar mejores niveles de remuneracion y
bienestar.

La capacitacién para el logro de la calidad, reviste un carécter de proceso comunicativo bastante claro
ya que en todo momento hay retroalimentacion fuente, un emisor, un mensaje, un receptor y una
reaccion.

" “La comunicacién no es sélo Ja esencia misma de la existencia individual y social conscientes, sino
también de la continuidad e integracion de la especie y de los conocimientos, adquirida por ésta a través
del tiempo, y re-evaluados de continuo. Es elemento sustancial de la formacién de generaciones nuevas
que advienen al cuerpo social y obtienen de si y del grupo, de sus mayores, la educacién, la
capacitacion, el aprendizaje; la capacitacion y transmision de conocimientos en sistemas cada dia més
complejos y ampliados, cada dia mds indispensables para garantizar y favorecer 1a supervivencia.”™

Cabe destacar que la capacitacion y la calidad son necesidades urgentes en el sector publice, no como
un trimite que cubrir, sino como un proceso a levar a cabo, que reportara alternativas de desarrolio
institucional que no son propias tini al sector empresarial privado.

* Menéndez Antonio; Comunicacién Social y Desarrolly; México, Ed. UNAM/ECPYS, 1972; p, 14 ’
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El concepto de productividad debe ir mas alla de un buen propésito para constituirse como un elemento
_ esencial que permita integrar los servicios y la planta productiva de las empresas en el proceso de
modermizacion que el Gobiemo y los sectores publico, privado y social han manifestado alcanzar

durante la instauracion del Programa Nacional de Capacitacion y P ividad
Deb tender por capacitacion, no solo la transmisibn de nuevos conocimientos o
habilidades relacionados con el ido técnico u operativo. Es mds importante analizar en

primer lugar a la capacitacién como un proceso de concientizacion y cambio mental y de actitud
hacia el trabajo y la propia vida (proceso comunicative), ademds, de comprender que cada
individuo recibe de la sociedad lo que le aporta a ésta, ya que se obtienen mejores frutos
trabajando en equipo y colaborando con el sistema de produccién. El camino para elevar ¢
blenestlr de todos y cada uno, es a través de esta nueva actitud. Para visualizar al proceso de
capacitacién como un engranaje perfecto para implementar procesos de calidad y que implica
Procesos comunicativos, es necesario concientizarnos sobre la importancia de hacer bien las
cosas desde Ia primera vez, esto es, adoptar procesos de calidad en la vida personal y laboral y
con ello, incrementar conocimientos y habilidades para aprovechar al méximo los procesos de.
capacitacién y sobre todo, entenderla como una manera de educacion y reeducacién

I

permanente ia para una ion y lograr niveles de multihabilidades y

conocimientos multidisciplinarios, inherentes a los momentos y retos que vivimos.




3. EL PROCESO DE CAPACITACION

. 3.1, Cémo elaborar el Plan de Capacitacién

Para el correcto desarrollo del proceso de capacitacion en toda empresa es necesario contar con una
metodologia de trabajo, una clara distincion de objetivos, criterios y medios de evaluacion a fin de que
ésta cobre un caracter de funcion especifica, es necesario elaborar un plan y/o programé de capacitacion
con lineamientos y directrices generales y particulares.

En virtud de que el presente trabajo pretende mostrar la importancia de la capacitacion, como una
opcion para el logro de 1a calidad en instituciones del sector piblico y como forma de vida, resulta
interesante conocer el proceso que encierra el gjercicio de la capacitacion y poder, a la vez, vislumbrarla
como una alternativa para generar y/o establecer o bien, renovar canales comunicativos.

El primer paso para realizar un plan de capacitacion es tener perfectamente claras las necesidades de
capacitacion,
.
A continuacién revisaremos la deteccion de necesidades: El paso principal para la redaccién y anélisis
de objetivos. La deteccion de necesidades refleja Ia dificultad para el logro de determinadas metas en la
empresa y la falta de habilidades conocimientos y/o destrezas de los empleados para alguna actividad, lo
anterior se da por la existencia de problemas a nivel organizacional, o bien problemas personales en los
empleados de la empresa, se menciona por cjemplo la carencia de politicas laborales, falta de disciplina
y la falta de un proceso real de comunicacion a nivel organico. En este sentido, relacionamos también a
la capacitacion como una altemativa de comunicacion y desarrollo.

3.2, Deteccién de necesidades de capacitacién

E! fin de la d ion de idades de capacitacion es determinar los factores humanos y
organizacionales que impiden la correcta realizacion de las funciones de la organizacion, mediante un
levantamiento de datos que nos permitira hacer un andlisis organizacional y conocer la estructura y

funcionamiento de la institucion y a la vez, los datos especificos de cada empleado, ast como las tareas
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que realiza, las caracteristicas del puesto que ocupa, sus antecedentes académices y laborales, ademis

de las aspiraciones de superacion del individuo.
A. Necesidades de Capacitacion.

Se puede definir como la diferencia cuantificable y medible que se obtiene al comparar los
requerimientos de un puesto con los conacimientos, habilidades, destrezas y actitudes de un trabajador
¥ que pone en practica al desempefiar dicho puesto.

En oftras palabras, se puede expresar que es la diferencia que existe entre “lo que debe hacer” un
trabajador en un puesto determinado y “lo que hace” actualmente durante su desempeilo. Son las
diferencias que presenta un trabajador en relacion a todo lo requerido dentro de un puesto.

Es pertinente aclarar que dichas diferencias no siempre seran imputables estrictamente al trabajador, ya
que estas pueden derivarse de la propia institucion a la que pertenece, por falta de planeacion,
organizacion, o por vaguedad en los objetivos y funciones que se realizan en la misma.

B. Investigacion de Necesidades de Capacitacion.

Es el proceso que nos penmitira precisar, lo mas aproximado posible, las diferencias cuantificables y
medibles existentes entre los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas en un
trabajador, para el desempeiio de un puesto y los que un trabajador posee actualmente.

Una investigacion de este tipo tiene anticipadamente grandes posibilidades de ser exitosa, cuando para
cada puesto se encuentran correctamente estipulados:

* Sus objetivos,

* Ladescripcién de funciones, actividades o tareas, etc.

* Los estindares, lsmados también niveles de eficiencia, criterios 6ptimos de ejecucién y
descripcién de calidad del trabajo requerido en el puesto,

Asi, contando con el perfil del personal. requerido se facilitard una rotacién de personal idénea y se
reforzarén los sistemas intenos de promocion del personal, lo cudl, sin duda, serd motivante para el
empleado y éste buscar capacitarse por su propia autorealizacion, y para la empresa, representard -
mayor estabilidad al contar con recursos humanos mejor preparados y que: conozcan mejor la
organizacién.
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" Otros factores determinantes son también:

* La buena disposicién de directivos y demds personal de Ia institucién, que facilite las tareas
de investigacién.

* Una adecuad dologia de investigacién y correcta planeacién de las actividades a

realizar.
Algunas de las ventajas de la investigacion de necesidades de capacitacion son que:

sa. 2

reales pr y futuras, la capacitacién pueda

¢ Permite que al partir de nec
planificarse sobre bases sélidas.

¢ Con lo anterior, se evita pérdida en recursos materiales y econémicos y al empleado, sujeto de
capacitacion, perder tiempo en aprender lo que “ya sabe” o “no necesita”.

- @ Provoca entre Directivos y Subordinados, actitudes favorables hacia la solucién de
necesidades y problemas reales y concretos.

¢ Aporta los antecedentes necesarios para la elaboracién de programas de capacitacién.

¢ Alser una politica de recursos humanos, proporciona informacién valiosa para disefiar otras
politicas de recursos h , lo cudl redundara en beneficio de Ia empresa o institucién, e
indiscutiblemente en una autovaloracion superior del individuo, al obtener logros y movilidad
dentro de &ta.‘lo que provocard una reaccion en cadena de identificacién por parte del
personal con la organizacién,

3.2.1. Politicas de la deteccién de necesidades de capacitacion

o La investigacion de necesidades debera realizarse en base a los lineamientos establecidos por la
empresa o institucion.

* . Los programas de capacitacion deberén orientarse a la satisfaccion de las necesidades detectadas.
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o Las técnicas e instrumentos para la investigacion de necesidades, deberan diseiiarse, 0 en su caso
adaptarse a las condiciones propias del lugar donde hayan de aplicarse.

o La determinacion de necesidades debe constituirse en factor orientador de todo proceso de
capacitacion.

3.2.2.Tipos de Necesidades de Capacitacion y sus caracteristicas

De acuerdo a sus caracteristicas esenciales, las necesidades de capacitacion pueden ser de dos tipos:
A)  Manifiestas,

B)  Encubientas.

A). NECESIDADES DE CAPACITACION MANIFIESTAS: No requieren de una investigacion
profunda ya que son obvias v faciles de detectar, haciendo uso del sentido comin y de estudios
comparativos.

1
Normalmente se presentan en los siguientes casos: En los trabajadores: Cuando estos son de nuevo
ingreso, o bien cuando son transferidos a otro puesto del mismo nivel pero de caracteristicas distintas, o
ascendidos a un puesto de mayor jerarquia y responsabilidad.

Un trabajador ubicado en cualquiera de los casos antes mencionados, siempre presentara necesidades
capacitacién ya que dificilmente estara apto para empezar de inmediato a desempeiiar con eficiencia el
nuevo puesto.

" Algunos ejemplos de este tipo de necesidades:

En trabajadores de nuevo ingreso: Conocimientos: de la estructura, objetivos y funciones de la
Direccion, Subdireccion, Departamento, etc., a que pertenece, De la descripcion del puesto que va a
desempefiar. De reglamentos, circulares y demas documentos normativos y disciplinarios existentes; del
tipo de contratacion ante el cual va a ser incorporado a la Empresa. De las condiciones de trabajo,
derechos y obligaciones inherentes al mismo, como son: Sueldos y prestaciones diversas; del periodo de
vigencia del contrato, si es que la contratacion es temporal; de los trimites administrativos que deberin
realizar para regularizar su contratacion, asi como destrezas y habilidades del puesto, manejo de
mégquina de escribir, etc. ’



En trabajadores transferidos o promovidos: Anilisis de las causas y motivos que determinan una
transferencia o promocion. Esta necesidad debera ser apoyada con sesiones de motivacion y refuerzo;
deécripciém del puesto al que fue transferido o promovido; adquisicion de conocimientos, destrezas y
actividades de las que carezcan para desempefiar el puesto con eficiencia; actualizacion pericdica en los
diversos aspectos de su puesto.

Estos cambios se deberan de realizar de manera planeada, aqui la capacitacion contribuird a evitar
temor y/o apatia hacia €l nuevo puesto, al haber una plena comunicacién sobre las nuevas actividades a

desarrollar y, la posibilidad de obtener los correspondientes y necesarios conocimientos.

La deteccion de idades de capacitacion, resulta ser una herramienta indispensable para conocer:

(Quiénes seran afectados por los cambios?

{Cémo afectarén a los empleados dichos cambios y qué medidas se tomaran para evitar un posible
efecto negativo?

¢Qué conducta habra que cambiar, adquirir, modificar. etc.?

B). NECESIDADES DE CAPACITACION ENCUBIERTAS: éstas no son cbvias como las
anteriores, por lo que su determinacion requiere de investigaciones profundas, para determinar este tipo
de necesidades en la C.N.S.F. Se propone utilizar las fichas tipo que mas adelante se presentan).

Ejemplo tipico.de este tipo de necesidades. En una secretaria: comunmente las principales son las
siguientes: Aspectos gramaticales: Acentuacion correcta de palabras. Uso correctode by v; s, cy 2
etc. Problemas de redaccion y sintaxis. Uso de sinonimos y de palabras homofonas, pardnimas y
anténimos. Escritura de verbos conjugados.

Como se puede observar en el listado anterior siempre sera necesario realizar una sencilla investigacién
para detectar las necesidades. Lo cuil deberia ser evitado con un adecuado sistema de reclutamiento y
contratacion, en funcién de un sistema de descripcion y evaluacion de los puestos pero que, en casos
especificos como el ejemplo que nos ocupa, del sector pablico no es totalmente vilido ya que existen
un gran nimero de personas que laboran en este tipo de instituciones y que no fueron contratadas
mediante un procedimiento de seleccién, ya sea por inexistencia del mismo debido a su antigiledad en la
institucién, o bien, por otras causas,
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Diagnosticar aprioristicamente las necesidades de capacitacién de un empleada.o trabajador siempre"
sera una tarea dificil y poco recomendable, debido a las graves equivocaciones y consecuencias que se
pueden presentar. '

3.2,3.Metodologia para la deteccién de idades de capacitacié

Esté claro que el DNC se utiliza para descubrir huecos entre desempeilos adecuados e inadecuados en
el trabajo, y que, proporciona una base para definir necesidades organizacionales y objetivos de
capacitacion derivados de ella; que es una recopilacion de datos, una especie de monitoreo de
informacion, un muestreo de areas con sintomas de carencias en capacitacion, y que su importancia en
el proceso de capacitacion es imprescindible ya que reduce la posibilidad de errores en las etapas que le
siguen, también resulta importante explicar que existen distintas formas de realizarla. Es necesario
seleccionar un modelo, esto es, un patron de investigacion que seré aplicado en funcion de los objetivos
organizacionales.

Técnicas de Investigacion.

Para un adecuado uso, cada una de estas técnicas requiere de instrumentos, los cuales deberin ser
disefiados con la suficiente anticipacion:

TECNICAS POSIBLES E INSTRUMENTOS:

' a) Entrevista: * Guion de entrevistas
b) Encuesta: * Cuestionario
c) Inventario de habilidades: * Inventario de habitidades
d) Eliminacion de tarjetas: * Tarjetas
e) Lista de verificacion: * Lista
f) Corrillos: * Tarjetas
8) Tormenta de ideas: * Pizarron
h) Perfil de requerimientos del puesto: * Descripcién del puesto
i) Perfil del acupante: * Perfil del ocupante
j) Evaluacion de desempeiio: * Formato utitizado en la evaluacién
k) Combinzcién de técnicas: * Instrumentos vasios

Parz la adecuada compre_nsién Y uso correcto, se explica brevemente cada una de las técnicas:




" a) Entrevista: es una conversacion cara a cara entre el entrevistador y el entrevistado, con un fin
determinado, ya sea para proporcionar u obtener informacion, investigar, explorar, diagnosticar,
motivar. influir, conciliar,

Tipos de entrevista:
o Dirigida: que es conducida por el entrevistador.

o Semidirigida: donde se da mayor libertad de expresion al entrevistado.

s Libre: El entrevistador permite al entrevistado hablar libremente.

Antes de realizar la entrevista es necesario prever lo siguiente:

La(s) finalidad(es) de la entrevista,
o Las preguntas o topicos para lograr dicha(s) finalidad (es).
o El (los) sujeto(s), motivo de la(s) entrevista(s).
o Lugar donde se realizari(n) la(s) entrevista(s).
e El dialy la hora de la(s) entrevista(s).
o El tiempo probable de realizacion.

" Desarrollo de la entrevista:
Conducir la entrevista atendiendo los siguientes pasos:

Asegurarse que no habra interrupciones.

Iniciar la conversacién en forma espontanea y natural, romper el hzelo

No olvidar Informar al entrevistado, ¢l fin de la entrevista.

Centrar la conversacion en el “topico en cuestién” e iniciar el didlogo utilizando preguntas
sencillas, concisas y directas.

Las preguntas deberin ser abiertas, de tal manera que no se eviten respuestas de “si” o “no”,
comenzando con las palabras “que”, “quién”, “céma”, “cuando”, etc., las respuestas que se
logren serdn més detalladas. Escuchar y dejar que el entrevistado hable libremente. Determinar
la exaciitud de las respuestas y corregir aquéllas que sean incorrectas o engafiosas, Controlar
Ia entrevista en tiempo.
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" Al finalizar la entrevista, se recomienda elaborar un resumen con los resultados obtenidos o bien,
concentrar la informacién en fichas acumulativas.

b) Encuesta: es la técnica que nos ayuda a recabar informacion y datos diversos, entre un niimero
grande de trabajadores. El instrumento es el cuestionario.

Elaboracion del cuestionario:

Es recomendable atender los siguientes pasos:
& Determinar los fines de la encuesta.
o Determinar los quiénes seran los trabajadores que van a contestar el cuestionario.
o Precisar la informacion que mas interesa, por drea, puesto, etc,
e Listar las actividades o procesos que se desea investigar.
® Precisar 2 informacion que mds interesa de los puestos anteriores.
o Redactar todas las preguntas posibles acerca de cada puesto.
o Seleccionar las preguntas idoneas. Indicar la forma que espera sean contestadas las preguntas.
o Redactar las instrucciones.

¢) Inventario de Habilidades: Es una técnica que permite identificar las tareas en que un trabajador
requiere capacitacion, asi como precisar cuintos y quiénes la requieren. Nos ayuda también a localizar
las dreas criticas.

Por lo general es calificado por los distintos jefes inmediatos, ya que su posicion es favorable para hacer
apreciaciones acerca de un subordinado. Es recomendable cruzar la informacion obtenida en esta

tead, 1 q

téenica, conlosr s obtenidos en la “eliminacién de tarjetas” y “lista de verificacion”.

d) Eliminacién de tarjetas: Es la técnica que a través de una simple eliminacion de tarjetas por el
trabajador investigado, nos puede indicar cuales son sus principales idades de capacitacion. Se
puede usar en forma individual o grupal.

Por lo general, se enlistan todas las tareas o actividades, fases de un proceso o funciones del puesto que
corresponda al tmbajador que se va a investigar; se anota cada una de esas tareas, funciones y demés,
en una tarjeta aparte, posteriomente, se ordenan las tarjetas, atendiendo la secuencia de Jas tareas, para
entregar el paquete de tarjetas al trabajador investigado y pedirle que analice su contenido, Se le solicita
que separe aquélias tasjetas en las que ¢! considere que requiere capacitacion, que las ordene
» jerdrquicamente seguin su gyado de importancia y dificultad. Es conveniente anotar los resultados en el



cuadro de concentracion y cruzaslos con los pbtenidos en el inventario de habilidades y lista de
verificacién,

¢) Lista de verificacién: Consiste en evaluar cualitativa y cuantitativamente la correcta ejecucion de
cada una de las tareas del puesto o actividad determinada. De ser necesario, durante la ejecucion se
calificara o orden secuente correcto de dichas p‘anes o fases. La evaluacion de la ejecucion de cada
tarea de un puesto determinado, puede hacerse utllizando el sistema de grados bien, regular, mal con si
o0 no, o ambas medidas, es recomendable cruzar estos resultados en los objetivos de habilidades y
eliminacion de tarjetas,

f) Corrillos: Es Ia division de un grupo grande Ln varios pequefios o subgrupos, de cuatro a ocho

miembras, con el fin de leer y analizar un docun‘lemo; opinar sobre un problema planteado; obtener
|

informacion, sugerencia y opiniones; detectar problemas y necesidades, etc.

Es recomendable: Determinar el propésito de la se%;ién y preparar el material a utilizar; dividir el grupo
de trabajadores en varios corrillos de cuatro a ocho miembros; pedir a cada corrillo que nombre un
moderador y explicarle sus funciones; repartir las t‘arjetas e indicarle a cada moderador de comillo que
inicie un trabajo apegandose a las instrucciones que en ella se indican, en un término de 30 a 45
minutos. Cada corrillo debe elaborar sus propias conclusiones. Se agruparan las necesidades en que
coincidan dos o mas corrillos. Hacer sintesis general ‘\y terminar Ja sesion.

g) Tormeata de Ideas: Consiste en plantear al gn{po una o dos preguntas motivadoras y de interés
comiin, con el fin de provocar entre los panicipamesﬁ un torrente de ideas y opiniones.

Es recomendable determinar e! prop6sito de la sesi‘én y preparar el material a utilizar; organizar un
grupo de 5 a 10 trabajadores, motivar la participacion, planteando al grupo una o varias preguntas,
haciendo uso del pizarron o rotafolio. Anotar en el pizarron todas las ideas vertidas por los
participantes, en el orden que se vayan dando; proceder a discutir las ideas anotadas, pidiendo la
opinidn de todos los participantes y tratando de legar a un consenso. En este paso si es importante
agrupar Ias ideas y resultados de acuerdo a su natu ; eza, asi como obtener todas las evidencias que
justifiquen las necesidades detectadas; separar todds aquéllas ideas que apunten hacia otras mas
importantes en los formatos correspondientes; es recomendable que los miembros de los grupos sean

del mismo nivel jerarquico y puesto.

h) Perfil de Requerimientos del Puesto: Es Ia técnica que durante una investigacién de necesidades
de capacitacion nos permite obtener, ordenar y izar la informacion relativa a un puesto



determinado, con el fin de poner en practica, de ser necesario, una serie de medidas correctivas que
atiendan a mejorar [a operatividad del puesto.

Para cada puesto a investigar y haciendo uso de las entrevistas, observaciones, encuestas y anélisis de
documentos normativos y operativos, se debera dar respuesta a las siguientes interrogantes:

Nombre del puesto.

No. de ocupantes.

Dependencia.

Escolaridad requerida del puesto.

Experiencia requerida en el puesto.

Objetivo del puesto.

Niveles de eficiencia o estandares.

La investigacion es sobre el puesto y no sobre el trabajador que lo desempedia.

OO OO OO

i) Perfil del Ocupante: Simplificando los datos contenidos en el inventario de recursos humanos, esta .-
técnica consiste en identificar en los diferentes dominios de aprendizaje (cognoscitivo, psicomotor y
afectivo), lo que el ocupante del puesto sabe, puede y quiere actualmente, en una'escala de profundidad
que a continuacién se describe: ' )

A =Muy avanzado, el nive! es alto. Se considera especialidad. Equivale al 100%,
B = Avanzado, no es necesario un conocimiento completo. Equivale al 75%

C =Medio. Equivale al 50%

D =Bajo. Equivale al 25.

Para su aplicacion: Deberd investigarse a cada persona acudiendo al inventario de recursos humanos, a
la entrevista y a Ia observacion para dar respuesta a las siguientes interrogantes:

Nombre del ocupante.

Nombre del puesto que ocupa.

Escolaridad actual del ocupante.

Experiencia del bcupante. .

Puesto inmediato superior al que podria aspirar. Es una comparacion entre o que deberia de ser
capaz el ocupante del puesto (descripcion y perfil del puesto) y lo que posee actualmente (perfil de!
acupante), s identifican las necesidades o carencias de capacitacion.
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j) Evaluacién del Desempeiio: La evaluacion del desempefio, tiene como proposito fundamental,
revisar periédicamente la actuacion y contribucion de los colaboradores, a los objetivos de eficiencia y
productividad de la empresa, con la finalidad de identificar sus reas de mejoria y proponer acciones

orientadoras y/o de correccion,

El jefe inmediato debe efectuar la evaluacion y posteriormente comentarla con su colaborador, para
sefialar los aspectos de su actuacion que han sido desarrollados en forma satisfactoria y los que no lo
han sido; es una oportunidad para que jefe y colaborador identifiquen y redefinan las responsabilidades
asignadas, negocien los objetivos de mejoria y establezcan un programa de acciones medibles que el
mismo colaborador deberd lograr en un periodo determinado. Previamente a la elaboracién de] Informe
de Necesidades de Capacitacion, se realizard un anélisis que comprende el examen riguroso, para
agrupar y resumir datos, establecer y dar conclusiones logicas en el mencionado informe.

“Para finalizar con la deteccion de necesidades de capacitacion, cabe mencionar que la forma mas
organizada para el andlisis de datos, es I realizada bajo tres grandes rubros:

1. Andlisis de Ia organizacién, Este incluye un establecimiento de objetivos y politicas en los niveles
de organizacion, departamentos y secciones, asi como el anilisis de los recursos humanos disponibles y
del clima de la organizacion. Esta clase de andlisis puede incluir una interpretacion detallada de los
indices de eficiencia asi como, enfocarse en las deficiencias de desempefio a nivel de la organizacion
total.

2. Anilisis de puestos (de trabajo). Este analisis especifica primero normas de desempeiio laboral.
Luego proporciona una descomposicion o division del trabajo en sus tareas componentes e investiga
formas de lievar a cabo aquéllas tareas (con la finalidad de mejorar la eficiencia). A partir de esto,
podemos especificar las habilidades, los conocimientos, y actitudes que una persona necesita para hacer
el trabajo con un nivel estandar,

3. Anilisis de personas. Observamos ahora a quien realiza el trabajo investigado en el andlisis de
operaciones. Medimos el nivel actual de desempefio y diagnosticamos las necesidades (si éste es el
caso) para llevar el desempeiio hasta el nivel estandar,
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Asi pues, hemos definido la necesidad de capacitacion, los objetivos de la capacitacion, el contenido de
la capacitacion y la poblacion candidata a ella, lo cual nos pone en el camino para desamollar
actividades de capacitacion adecuadas a la necesidad.™ ‘

3.2.4.Elaboracién del Informe de Necesidades de Capacitacién

Después del levantamiento de informacion, sera necesario interpretar los datos y elaborar un informe
que muestre lo siguiente:

{Cuintos y quiénes requieren capacitacion?

e ;En qué dreas y en qué grado de profundidad?

o ;Cuiles son las areas de la empresa o institucion que presentan mayores problemas y
necesidades de capacitacion?

e ;Cuiles son los tiempos probables que se requieren para satisfacer dichas necesidades?

o ;Cuiles son las necesidades de capacitacion individual, grupales, por niveles, etc.?

® ;Cuales son prioritarias?

e ;Cudles son las necesidades que exigen instruccion sobre la marcha y cuiles requicren de
instruccidn fuera del trabajo? (a través de reuniones informales). Cudles son las necesidades
que la institucion puede resolver por si misma y en cudles se debera recurrir a otras fuentes de
capacitacion?

o ;Cuiles son las necesidades que el trabajador podri resolver bajo Ia influencia del grupo y

cuales debera resolver por si solo, Otras, ‘

Del resultado del Informe de Necesidades de Capacitacion, se pasara a la toma de decisiones que serd la
base de la elaboracion del Plan y /o Programa de Capacitacion,

Con Ia conclusion de este apartado, no se pretende dar a entender que el proceso de capacitacion ha
terminado, contintia con la elaboracidn del programa y su calendarizacion; las fases que le son propias y
los elementos que lo componen, y una vez que se ha redactado el programa, se procede a la
organizacion de los cursos, seminarios, conferencias, etc., conforme se lleven a cabo se evalian en
cuanto a su realizacion y los resultados obtenidos, para que haya un seguimiento més concreto se
evalia también a los participantes, antes y después del evento y al instructor al fin de éste.

* Smith, J. Barry y Delhaye L. Brian; E] ABC de Ia Capacitacion Prictics: México, Ed. Mc. Graw Hill, pp. 7779
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A fin de que los pasos de este proceso sean mas claros, a continuacién se repzoduce el esquema del
Proceso de Capacitacion, que sustentan Mauro Rodriguez y Patricia Ramirez Buendia en su libro
Administracion de la Capacitacion. Ed. Mc Graw Hill México. 1990 pag. 61:
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3.2.5.Redaccién del Plan y/o Programa de Capacitacion

La' elaboracién del Programa de Capacitacién parte de los objetivos establecidos a través de la
informacién detectada en la D.N.C. una pregunta importante para iniciar este apartado seria entonces,
4qué es un objetivo?

Es una idea de algo hacia lo cual se lanzan o se dirigen nuestras acciones. Representa fo que se espers
alcanzar en el futuro como resultado del proceso administrativo. Es la finalidad esencial, fin 0 meta a los
que se dirige toda actividad y conforma la base estructural de la planeacién.

Los objetivos en la capacitacion deben fijarse en funcion de Jos objetivos y politicas de la organizacién y
en razon de la satisfaccion y solucion de los problemas, carencias o necesidades detectadas en la fase de
DNC.

Desde esta perspectiva, podemos decir que los objetivos revisten un valor dentro de un proceso:
* Proveen direccion (hacia donde vamos y quiénes participamos).
* Son motivadores.

De la especificidad de los objetivos depende e! disefio del Programa de Capacitacion, ya que éstos
deben ser la base y por qué no decirlo el motivo en si de capacitar, debido a su propia naturaleza. Para
el logro de Ja excelencia en la realizacion del proceso de capacitacion es importante no perderlos de
vista a lo largo del desarrollo del plan y/o programa.

Siguiendo con Ja linea que nos ocupa, podriamos resumir los objetivos que integran un programa de

capacitacion como un conjunto de metas, politicas, reglas, procedimientos, asignaciones de trabajo,
etapas a seguir y elementos necesarios para llevar a cabo un curso. Los cursos se agrupan para formar

programas y éstos pueden disefiarse por puestos, reas de traba;o o niveles organizacionales, por fo

tanto, podemos concluir que la elaboracion de progr de cap i6n implica la integracion de los

objetivos previamente disefiados de cada uno de los cursos; €! ordenamiento de contenidos en unidades

teméticas, la seleccién y el disefio de los medios adecuados para la conduccion y evaluacion del proceso .
de instruccion.




3.2.5.1.Definicidn y Redaccion de Objetivos

" Consiste en precisar las conductas que se pretenden de las diferentes personas, en determinadas
condici Hay que distinguir bien:

o Lasdreas terminales del aprendizaje:
¢ Objetivos cognoscitivos
¢ Objetivos de habilidades
¢ Objetivos de actitudes
# Objetivos de conductas externas

s Los niveles a los que se pretende llegar para el d pesio de los p
¢ Nivel de umbral
* ¢ Nivel de actualizacion
¢ Nivel de promocion

o Ei ambito:
& Objetivos generales
¢ Objetivos particulares
¢ Objetivos especificos

* Laproyeccion temporal:
¢ _Objetivos a corto plazo
¢ Objetivos a mediano plazo
¢ Objetivos a largo plazo

® El caracter esencial o instrumental:
¢ Objetivos terminales
¢ Objetivos intermedios

Jerrold E. Kemp sefiala; “Llamamos objetivo a fa afirmacion exacta que contesta a esta pregunta: ;Qué
tiene que hacer el estudiante para demostrar que ha aprendido lo que quiere su profesor que
aprenda?".®

" ®Kemp. E. Jerrold: Plancamiento Didictico; México, Ed. Diara, 1975; p. 75
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“En virtud de que !a capacitacion es un proceso de ensefianza-aprendizaje, que.se disefla y desarrolla
para lograr determinados objetivos, estos deben formularse explicitamente, o bien deben estar
contenidos implicitamente en los diferentes eventos de capacitacion.

“Un objetivo de aprendizaje es una formulacion diaria y precisa del comportamiento que se espera de
los capacitandos como resuitado de un proceso especifico de ensefianza-aprendizaje”.**

A fin de aclaras la utilidad que podemos obtener de la jerarquizacion de objetivos, es importante
establecer un andlisis taxonémico, mismo que nos servira de base para disefiar y desarrollar un curso de
capacitacion exitosamente, ya que en este renglén encontramos la informacion del tipo de
comportamiento que se propiciara en el capacitando, durante y al final del curso.

Cuando hablamos de objetivos cognoscitivos, nos referimos a todos aquéllos relacionados con procesos
intelectuales, esto es que los capacitandos demuestren la habilidad para cjecutar diferentes clases de
operaciones conceptuales.

Por lo que se refiere a objetivos de habilidades o de dominio psicomotor, estos engloban las distintas -
destrezas que los capacitandos deban lograr. '

t

Los objetivos de actividades buscan fomentar un cambio de éstas, de acuerdo con las que se realizan
cotidianamente en el dmbito laboral.

Los objetivos de conductas externas o de dosninio afectivo serian aquéllos que se refieren a actividades,
sentimientos, gustos, etc., que parten de fa vida personal del capacitando.

“A) Objetivos de cnocimiento. Se refiere a comportamientos muy simples, tales como repetir algo o
aprender de memoria.

B) Objetivos de comprensién. Se refieren a la habilidad de los capacitandos para dar tratamiento
diferente 8 determinada informacién después de una lectura; serian comportamientos que
tradicionalmente se catalogan como entender.

3 Castro Herrern Benjamin y Paredes Miranda Octavio, Capecifacits
EdLimusa; p. 17
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C) Objetivos de aplicacion. Se refieren a la utilizacion de determinada informaciéon en casos

especificos, tratando de establecer la habilidad de} capacitando para ajustar informacion “vieja” a

situaciones nuevas.

D) Objetivos de analisis. Implican Ia habilidad de identificar los elementos que constituyen un todo, ast
como la relacion que existe entre ellos. Este tipo de objetivos es panticularmente util cuando se
pretende que los pasticipantes de cualquier evento de capacitacion puedan descubrir las causas o
las relaciones funcionales en determinados hechos o fenémenos.

E) Objetivos de sintesis. Describen comp jentos que se refieren a la combinacién de elementos

para formar un producto nuevo u original como su nombre lo indica.

F) Objetivos de evaluacion, Se refieren a juicios acerca del valor de determinados enunciados o
métodos. Exigen que los capacitandos expresen puntos de vista personales:
¢ El participante hard una critica sobre la exposicion ...
o Expondra de acuerdo con lo sustemado en la investigacion, los errores en las teorias ...

La redaccidn de los objetivos de aprendizaje, resulta de importancia trascendental para anmar un
programa de capacitacion, en virtud de que estos constituyen el eje respecto de seleccién y
ordenamiento de los contenidos del curso de, la organizacion de las actividades y recursos, de la

 determinacion de los prerequisitos que deben reunir los capacitandos, de la elaboracion de las formas de
evaluacion que deben ser, vilidas y confiables en fin, de todos los elementos para lograr un curso de
capacitacion que satisfaga las necesidades que le dieron origen, esto seria de manera aislada y de
manera global, que cubra lo proyectado en el programa general y en Jo particular, con el objetivo det
curso,

Los pasos para la elaboracion del Programa de Capacitacion se resumen en:
1. Redaccion de objetivos.
* 2. Estructuracion de contenidos.

3. Diseflo de actividades didacticas, técnicas de ensefianza-aprendizaje.

* Castro Herrera y Parodes Mirands: Op, Cit; pp. 763




'4. Determinacion de los materiales de apoyo.

" 5. Elaboracion y/o determinacion de instrumentos de evaluacion.

B 3.2.5.2. Estructuracidn de Contenidos

Cuando hablamos de estructuracién de contenidos, nos referimos a lo que se desea lograr en cuanto a
conocimientos, habilidades y actitudes que el capacitando debe adquirir para el logro de los objetivos,
esta fase se sintetiza como elaboracién del temario y se relaciona directamente con la redaccion de
objetivos, aqui es donde cobra especial importancia el analisis taxondmico.

Asl, l]a DNC, viene a ser una parte importantisima en el proceso de capacitacion, de la seriedad y
veracidad con que se realice esta fase del citado proceso, dependerin los resultados en cuanto a la
eficacia de las acciones programadas para implementar la calidad en dicho proceso y a través de éste
como una forma cotidiana de trabajo y por lo tanto, de vida.

LaDNC, al estar integrada por instrumentos de investigacion viene a rep un canal 6 jcativo
para.la organizacion, que medi su adecuado manejo, ft 4 o reabrira otros canales
comunicativos mis directos al establecer la posibilidad de que se manifiesten inquietudes de forma mas

natural y directa, entre subaltemos y jefes y el equipo encargado de instrumentar la capacitacion en la

organizacion,




4. MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION EN MEXICO

-" En virtud de que el presente trabajo busca establecer las lineas claves para la sistematizacién de la
p On via cc icacién, como proceso para fograr calidad en instituciones del sector publico, y
"tomando como estudio de caso, a la Comision Nacional de Seguros y Fianzas, es importante, de que
antes que pasemos a hacer una Revision Historica de dicho orge-usmo y de su perfil institucional,
tomemos en consideracion el Marco Legal de la Capacitacion, a fin de ente.:4erla en su conjunto.

Al explicar a la capacitacion como una de las preocupaciones actuales de las instituciones Publicas y
Privadas, ha sido necesaria su reglamentacion en fa Constitucion Politica, en la Ley Federal del Trabajo
y en la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

4.1, Constitucién Politica. Ley Federal del Trabajo y la Ley de la Administracién Publica
Federal

Los antecedentes mas interesantes sobre la reglamentacion de la capacitacion inician en el afio de 1970,
cuando se hacen inclusiones en el articulo 132, fracciones XIV y XV de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, con la obligacién de las empresas para impartir capacitacion. Para 1971, el
Estado inicia un programa de Reforma Administrativa dentro de la Administracion Piiblica, con el fin de
adecuar los recursos disponibles a los objetivos de desarrollo integral del pais.

En 1977, se adiciona la fraccion XIl al articulo 123 de nuestra Constitucion, a fin de convertir la
capacitacion para el trabajo en un derecho obrero, y en 1978 se reglamenta la forma en que debe
impartirse, reformando la Ley Federal del Trabajo y dando origen al Sistema Nacional de Capacitacion
y Adiestramiento.

La capacitacién y adiestramiento, al igual que las leyes reglamentarias en materia laboral, se derivan
de nuestra Carta Magna y en particular del articulo 123, fraccion XIII, a fin de proporcionar los
lineamientos juridicos, sobre el particular a continuacion se resumen las partes vitales de los articulos

pertinentes.

El articulo 123 Constitucional, en el Apartado A, fraccién XIII, establece que: “ Las empresas,
cualquiera que sea su actividad, estarin obligados a proporcionar a sus trabajadores capacitacion o
adiestramiento para ¢l trabajo. La Ley Reglamentaria determinard los sistemas, métodos y
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con dicha obligacion”. La fraccién
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XXX1 dice: “Es de competencia exclusiva de las autoridades Federales, Ja aplicacion de las
disposiciones del trabajo, entre otras, la relativa a la obligacién de los patrones a impartir capacitacion y
adiestramiento y que para ello contarin con el auxilio de las Estatales cuando se trate de ramas o
actividades de jurisdiccion local”.

La Ley Reglamentaria, es decir, la Ley Federal del Trabajo, define lo siguiente: “...es de interés social
promover y vigilar Ia capacitacion y adiestramiento de fos trabajadores” (Art. 3°).

“El patron y sus trabajadores extranjeros tienen la obligacion solidaria de capacitar a los trabajadores
mexicanos en la especialidad de que se trate” (Ast. 7°).

En el documento donde se establecen las candiciones de trabajo, debe estipularse que el trabajador sesd
capacitado o adiestrado de conformidad con los planes y programas que con base en lo estipulado por
la Ley, se realicen en Ja empresa (Art. 25, fraccion VIll).

El patrén tiene entre sus obligaciones proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores y
participar en la integracion y funcionamiento de las Comisiones que deben formarse en cada centro de
trabajo{ Art, 132, fraccién X1y XX VI,
t

Asimismo, el trabajador tiene derecho a recibir capacitacion o adiestramiento en su trabajo, a fin de que
esté en posibilidades de elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y programas
elaborados en comtn acuerdo entre el patrén y sindicato o sus trabajadores, sean aprobados por Ja
Secretaria del Trabajo y Prevision Social (Art, 153-A).

Dicha capacitacion podra impartirse dentro o fuera de la empresa con instructores intemos o extemos,
o a través de instituciones especializadas, con cargo exclusivamente al presupuesto de las empresas
(Art. 153-B).

Estas instituciones deberén estar autorizadas y registradas por la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social (Att. 153-C).

Los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento, podran elaborarse para cada establecimiento
(empresa), o en conjunto para varios de ellos que constituyan una rama industrial o actividad
determinada (Art. 153-D). -



La capacitacion debera impartirse dentro de {a jornada nommal de trabajo, pto si por la leza
de} trabajo se convenga entre patron y trabajadores la conveniencia de otra , o bien que el
trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la ocupacion que desempedia (Ast, 153-E).

El chjeto de la capacitacion es actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador
‘en su actividad y proporcionar Ia informacion sobre la nueva tecnologia que se requiera. Asimismo
prepararlo para una vacante o puesto de nueva creacion, prevenir accidentes de trabajo, incrementar su
productividad y, en general, mejorar sus aptitudes para el trabajo (Art, 153-F).

Para ¢l caso de que un trabajador de nuevo ingreso requiera y reciba capacitacion para el empleo que
vaya a desempefiar, prestar4 sus servicios en las mismas condiciones generales de trabajo que rijan en la
empresa o en lo que se establezca en los contratos colectivos (Art. 153-G).

Los trabajadores estan igualmente obligados a capacitarse, asistiendo con p Jidad a los cursos y
demas actividades relacionadas, asi como atender las indicaciones de evaluacion de conocimientos y

aptitud requeridos (Art. 153-H).

A fin de estar en posibilidades de elaborar planes y programas de capacitacion respectivos, en cada
empresa se constituirdn Comisiones Mixtas integradas por igual nimero de representantes de los
trabajadores y del patron, cuya funcion sera vigilar la instrumentacion y operacion del sistema de los
procedimientos que se implanten para mejorar fa capacitacion, Asi como sugerir las medidas tendientes
a perfeccionar de conformidad con las necesidades de los trabajadores y empresas (Ast, 153-I).

Las autoridades laborales cuidaran de la integracidn y funcionamiento oportuno de las Comisiones
Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento y vigilardn el cumplimiento de esta obligacion patronal
(Art. 153-J).
La Secretaria del Trabajo y Prevision Social podrd convocar a los patrones, sindicatos y trabajadores
libres, dela misma rama industrial o actividad, a que se integren en Comités Nacionales de Capacitacion
y Adiestramiento, como Organos Auxiliares de Ia propia Secretaria, cuya funcion serd:
¢ Participar en la determinacion de requerimientos de capacitacién y adiestramiento,

s Colaborar con la elaboracion de un Catilogo Nacional de Ocupaciones,

* - Intervenir en estudios sobre las caracteristicas de maquinaria y equipo existente.
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* - Proponer sistemas de capatitacidn y adiestr
* Formular recomendaciones para la elaboracién de planes y programas

* Evaluar sus repercusiones en Ia productividad.

* Gestionar e registro de las ins de imi y habilidades de los
trabajadores que se hayan capacitado (Ast. 153-K).

Compete a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social fijar las bases para determinar la forma en que
debe designarse a los miembros de estos Comités Nacionales y sobre su organizacién y funcionamiento
(Ast. 153-L) (ver anexo 2).

Debe consignarse en los contratos colectivos la obligacion patranal de proporcionar capacitacion y
adiestramiento, y podran contener ef procedimiento conforme al cual se Hevara a cabo la capacitacion
del personal que pretenda ingresar a laborar en la empresa (Art. 153-N).

Aquellas empresas en que no exista contrato colectivo deberan solicitar dentro de los primeros sesenta
dias de los afios impares, la aprobacidn de sus planes y programas que en conjunto con los trabajadores
hayan decidido llevar a cabo. Igualmente, deberan informar de la integracion y bases de funcionamiento
de sus Comisiones Mixtas (Art. 153-0),

Para poder registrarse como instructor o institucion capacitadora ante Ja Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, se deberd comprobar la preparacion profesional ia, acreditar los conocimientos
" suficientes sobre los procedimientos tecnologicos propios de Ja rama o actividad industrial en donde
p impartir capacitacion y no estar ligados con personas o instituciones que propaguen algin
credo religioso.

Este registro puede ser revocado si se contravienen las disposiciones de 1a ley. En su caso, ¢! afectado
podré offecer pruebas y alegar lo que a su derecho convenga (Art. 153-P).

Los planes y programas deberin comiprender un periodo méximo de cuatro afios, estar dirigidos a todos
los puestos y niveles existentes, definir las etapas que se levarin 2 cabo, el procedimiento de seleccion
del arden en que serdn capacitados los trabajadores, los instructores o instituciones que se encargardn
de impartir Ia capacitacion y su nimero de registro en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
(Art. 153-Q). T
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La Secretaria del Trabajo y Prevision Social probara o dispondra que se hagan las modificaciones
pertinentes a los planes y programas dentro de los sesenta dias habiles siguientes a su presentacion.
Aquellos que no sean objetados por fa autoridad laboral en un témmino citado, se considerarin
aprobados (Art. 153-S).

Los trabajadores que sean aprobados en los eximenes de capacitacion o adiestramiento, tendran
derecho a que la entidad instructora les expida constancias que, validadas ante la Comision Mixta
respectiva, se envien a la Secretaria del trabajo y Prevision Social, a través del Comité Nacional, o a
falta de éste, a través de las autoridades del trabajo, a fin de que los registre y considere al formular el
padron de trabajadores capacitados (Art. 153-T).

Cuando implantando un programa de capacitacion un trabajador considera que tiene los conocimientos
ios para el desempefio de su puesto y del inmediato superior, por lo cual se niega a capacitarse
debera acreditar documentalmente dicha ca})acidad o presentar y aprobar ante la entidad instructora el
examen de suficiencia que sefiala la Secretaria del trabajo y Prevision Social para su registro y control
las listas de constancias que se hayan expedido a sus trabajadores, las cuales servirdn para los casos de -
ascenso dentro de la empresa. Si existen varios niveles en relacién al puesto, la Comision Mixta
practicara un examen para dete‘rminar el nivel de aptitud del trabajador (Art. 153-V) (ver anexo 2).

También los certificados, diplomas, titulos o grados que expidan las instituciones publicas o privadas
con reconocimiento oficial de estudios, seran inscritos en los registros de trabajadores capacitados
cuando el puesto y categoria correspondiente figure en el Catalogo Nacional de Ocupaciones o sean
similares a los incluidos en é (A, 153-W),

" Las acciones individuales y colectivas que deriven de la obligacion de capacitar se podran ejercitar ante
la Junta de Conciliacién y Asbitraje como derecho tanto patronal como de los trabajadores
(Art. 153-X). -

Las vacantes definitivas, las provisionales con duracion mayor de 30 dias y los pucstos de nueva
- creacion, serén cubiertas por el trabajador de la categoria inmediata inferior de! oficio o profesion. Si se
- ha capacitado a todos, se ascendera al mis apto y que tenga mayor antigiiedad, y se referira al que

tenga a su cargo una familia. Si existe igualdad, al que acredite mayor aptitud, previo examen.

Si no se ha capacitado a todos los trabajadores, el ascenso corresponderé al de mayor antigiiedad y en
igualdad al que tenga a su cargo una familia, (Art. 180).
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Los contratos colectivos de trabajo deberan contener disposiciones relativas a Ja capacitacién de los
trabajadores y a la integracion y funcionamiento de las Comisiones Mixtas (Art. 391).

Asimismo, en el contrato-ley deberan establecerse las reglas para la formulacion de los planes y
programas de capacitacion y adiestramiento de la rama industrial de que se trate (Art. 412).

La aplicacion de las normas de trabajo relativas compete al Servicio Nacional de Empleo, Capacitacion
y Adiestramiento (Art. 523).

Por lo que se refiere a la vigilancia del cumplimiento de las obligaciones de los patrones en materia
educativa, compete a la Secretaria de Educacion Publica, asi como intervenir coordinadamente con la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social en la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores
(Ant, 526).

También corresponde a las autoridades federales la aplicacion de las normas de trabajo, en lo que se
relacione con la obligacion patronal en materia de capacitacion y adiestramiento (Art. 527).

)
Podran auxiliarse de las autoridades locales cuando las empresas o establecimientos estén sujetos a la
jurisdiccion de ellas (Art. 527-A). De conformidad con lo anterior, las autoridades de las Entidades
Federales deberan:

* Poner a disposicion de las Dependencias del Ejecutivo Federal correspondientes, Ia informacion,
que se requiera.

o Participar en la integracién y funcionamiento del Consejo Consultivo Estatal de Capacitacion y

Adiestramiento de que se trate.

Reportar a la Secretaria de! Trabajo y Prevision Social las violaciones que cometan los patrones

en la materia de que se trata.
o Intervenir en las medidas que se adopten para sancionar las violaciones y comegir
) irregularidades.
-~ o Coadyuvar en los Comités Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento,
® Auxiliar en la realizacion de los tramites relativos a las constancias de habilidades laborales.
.- Participar en aquéllas que les soliciten las autoridades federales (Art. 529).




" Los objetivos del Servicio Nacional de Empleo, Capacitacién y Adiestramiento, son;

& Organizar, promover y supervisar fa capacitacion y adi jento de los trabajadores.

& Registrar las constancias de habilidades (Art. 537). Este servicio estara a cargo de Ia Secretaria
del Trabajo y Prevision Social tendra las siguientes atribuciones en materia de capacitacion y
adiestramiento:

.

Cuidar la oponuna constitucién y funcionamiento de Jas Comisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento.

Estudiar y en su caso sugerir la expedicion de convocatorias para formar los Comités
Nacionales de Capacitacién y Adiestramiento y fijar las bases para la integracion y
funcionamiento de los mismos.

Estudiar o sugerir Ja expedicién de criterios generales para fa elaboracion de planes y
programas de capacitacion y adiestramiento, con la opinian de los Comités Nacionales de
Capacitacion y Adiestramjento.

Autorizar y registrar a las instituciones o particulares que deseen impartir capacitacion y
adiestramiento, supervisar su correcto desempefio y en su caso revocar la autorizacion y
cancelar su registro,

Aprobar, modificar o rechazar los planes y programas que al respecto presenten los
patrones.

Estudiar y sugerir ef establecimiento de sistemas generales de capacitacién y administracién
alos cuales puedan adherirse los empresarios,

Dictaminar sobre las sanciones que deban imponerse por el incumplimiento de las
obligaciones en esta materia. Coordinarse con la Secretaria de Educacion Publica para
implantar planes o programas de capacitacion y adiestramiento para el trabajo y expedir
certificados conforme a lo dispuesto en {a Ley, los ordenamientos educativos y demés
disposiciones en vigor.

Registrar las constancias de habilidades Laborales.

En general, realizar todas las demas actividades que las leyes y reglamentos le confieren en
esta materia (Art. 539). '

‘Para el caso de las emp o establecimientos que per a jurisdiccion Federal, la Secretaria del
Trabsjo y Prevision Social estars asesorada por un Consejo Consultivo integrado por cinco miembros
representantes del sector piblico, igual nimero representativo de las Organizaciones Nacionales de
Trabajadores y de Patrones, con sus respectivos suplentes.
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La designacion de los representantes de la Organizaciones Obreras y Patronales s¢ hara de conformidad
con las bases que expida la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Dicho Consejo sera presidido por
el Secretario del Trabajo y Prevision Social y designaré al funcionario que considere conveniente como
Secretario del mismo. Su funcionamiento se regira por el Reglamento que expida dicho
Consejo.(Art. 539-A).

Las empresas sujetas a jurisdiccion focal se asesorarén del Consejo Consultivo Estatal de Capacitacién
y Adiestramiento, que estara presidido por:

= E! Gobernador de a Entidad Federativa que corresponda.

= Un representante de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, que fungira como Secretario,
= Un representante de la Secretaria de Educacion Pablica.

= Un representante del Instituto Mexicano del Seguro Social.

= Tres representantes de las organizaciones locales de trabajadores.

= Tres representantes de las organizaciones patronales.

La Ley Organica de la Administracion Pablica Federal decretada el 29 de diciembre de 1976, sefiala
también Ia responsabilidad de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para promover el desarrollo
de la capacitacion y el adiestramiento en el trabajo y realizar investigaciones, ;Jrestar asesoria e impartir
cursos de capacitacion para incrementar la productividad en el trabajo, requerida por los sectores
productivos del pais, en coordinacion con la Secretaria de Educacion Publica, (Art. 40),

A continuacion se reproduce {a sintesis de los nuevos criterios y formas administrativas en materia de
capacitacion y adiestramiento publicados en el Diario Oficial de Ia Federacion el 10 de agosto de 1984,

COMISIONES MIXTAS. Oficio nimero 01005 de fecha 2 de agosto de 1984, que establece Jos
criterios y formatos para la constitucion, funcionamiento y registro de las Comisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento.

PLANES Y PROGRAMAS. Oficio nimero 01006 de fecha 2 de agosto de 1984, que establece os
criterios y formatos para la presentacion y registro ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, de
los Planes y Programas de Capacitacion y Adiestramiento.

CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES. Oficio nitmero 01007 de fecha 2 de agosto

de 1984, que establece los criterios y formatos para la formulacion, expedicion y registro de las
Constancias de Habilidades Laborales. ’
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AGENTES CAPACITADORES. Oficio niimero 01008 de fecha 2 de agosto de 1984, que establece
los criterios para la formulacion , expedicién y registro de Agentes Capacitadores.

SISTEMAS GENERALES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. Oficio numero
01009 de fecha 2 de agosto de 1984, que establece los criterios y formatos para el registro de Sistemas
" Generales de Capacitacion y Adi ot

4.2. Lineamientos Generales para la Capacitacion en el sector publ

Con fecha 30 de Octubre de 1990, en fundamento a los articulos 32, fraccion X de la Ley Organica de
la Administracion Piblica Federal, y 17 fraccion VI Reglamento Interior de la Secretaria de
Programacion y Presupuesto, se emiten los siguientes Lineamientos Generales para la Capacitacion en
e} Sector publico:

PRIMERO.- Los pr Li jentos serdn de aplicacion general en el ambito intemo de esa
Dependencia de la Administracion Pablica Federal.

SEGUNDO.- Los lineamientos mencionados en el fumeral anterior, tienen por objeto uniformar,
sistematizar y dar permanencia a las acciones de capacitacion de la Administracion Publica Federal, asi
como lograr la adecuada congruencia programatica-presupuestal de dichas acciones y la correcta
integracion de los recursos utilizados.

TERCERO.- Las acciones de capacitacion que lleve a cabo esa Dependencia, deberan orientarse bajo
las siguientes vertientes de actuacion:

OPERATIVA.- Es aquélla que vincula las acciones de capacitacion con el y y movilidad de los
servidores publicos, tomando en consideracion que en la misma se requieran, los cuales son los
siguientes:

a) Induccion al Puesto: es el que se proporciona a todo servidor piiblico de nuevo ingreso, a fin de que
conozca los objetivos, estructura y funciones de la Depend:

b) En ¢l Puesto: Es el que propicia un mejor desempefio de las labores encomendadas al servidor
piblico, y se dard por cambios tecnoldgicos o de otra naturaleza que impliquen su actuacion.
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<) Para el Puesto: Es ¢} que se dirige a proporcionar o incrementar fos conocimnientos, habilidades y
aptitudes dei servidor publico, que hagan posible su movilidad.

d)Para el Puesto de Diferente Rama al Mismo Nivel: A través de éste se propiciara la movilidad de!
servidor piblico a otra rama laboral, en aquéllos casos que por necesidades del servicio de la
Dependencia o de desarrollo del propio trabajador se requieran y,

e)Para ¢! Puesto de Diferente Rama a Nivel Superior. Este promoverd la superacion del servidor
pliblico para responder a los requerimientos de la Administracion Pablica Federal,

Para la puesta en marcha de esta vertiente de promovera fa instalacion de una Comision Mixta de
Capacitacidn o instancia equivalente.

DE RESPONSABILIDAD.- Es aguélla que vincula las acciones de capacitacion a los diversos niveles
de. responsabilidad de los servidores ptiblicos, con especial énfasis en las habilidades basicas y la
- educacion superior. Para este efecto se promovera en cada Dependencia la designacion de una instancia
responsable de instrumentar dichas acciones.

CUARTO.- La Dependencia llevara a tabo su proceso de capacitacion, el cual cc deré etapas
de:

-DETECCION DE NECESIDADES.

-PROGRAMACION DE ACCIONES.

-EJECUCION,

-SEGUIMIENTO Y EVALUACION,

Qﬂ'lNTO.- La Dependencia elaborara un programa de capacitacion asi como de formacién de
instructores y promavera su difusion. La propia Dependencia enviara dicho Programa a la Direccion
General de Servicio Civil.

: SEXTO.~ La Dependencia remitird a la direccion General de Servicio Civit las previsiones del monto
de las partidas respectivas, asi como de las metas correspondientes a través de los formatos DGSC-001
. y DGSC-002, que como anexos farman parte de estos Lineamientos.




SEPTIMO.- La Dependencia realizara ef inventario de los recursos materiales para la ejecucion de las
acciones en materia de capacitacion y remitira a la Direccion General de Servicio Civil Ia relacién de los

mismos,

OCTAVO.- Ls Dependencia remitird a la Direccion General de Servicio Civil, por conducto del
Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico, dentro de los diez dias naturales
posteriores a la terminacion de cada trimestre, la informacion relativa sobre ef seguimiento y evaluacion
de su respectivo programa de capacitacion a través del formato DGSC-003.

NOVENO.- La Dependencia procurara que las acciones de capacitacion que se lleve a cabo, se
impartan por servidores publicos de la propia Dependencia y remitira a la Direccion General de Servicio

Civil fa relacion de los mismos.

DECIMO.- La Dependencia, en su caricter de coordinadora de sector en los términos de la
legislacion aplicable, promovera ante los drganos de gobiemno de las entidades paraesiatales bajo su
ion de estos Lil ientos, de conformidad con las caracteristicas particulares de

coordinacion la
cada una de ellas,

.
DECIMOPRIMERO.- La Direccion General de Servicio Civil de la S ia de Progr ién y
Presupuesto, resolvera las consultas que al respecto generen sobre los presentes Lineamientos y emitird

fas guias técnico-normativas que resulten necesarias.
DECIMOSEGUNDO.- Corresponderd al érea o unidad administrativa facultada en esa Dependencia
conforme a su Reglamento Interior, aplicar los presentes Lineamientos, informando de ello a la

Direccion General de Servicio Civil dentro de los diez dias siguientes a la recepcion de los mismos.

DECIMOTERCERO.- En el ambito de su competencig, la Secretaria de la Contraloria General de la
Federacion, vigilara el cumplimiento de los presentes Lineamientos.

DECIMOCUARTO - Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su recepcion
en esa Dependencia.

El presente capitulo se ocupa de la legislacion en materia de Capacitacion; esto es, sobre derechos y
obligaciones por parte de los trabajadores y empresa, con esta revision juridica no se pretende que se
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i6n como un tramite legal més que cubrir, sino que se dogre crear conciencia

contemple a la caf
* “sobre la importancia de fa capacitacion como un medio para obtener las herramientas necesarias para

enfrentar los retos que caracterizan nuestro entomo social y profesional.
En el anexo 2 del p: trabajo se fc

- Los criterios par fa formulacién y Presentacion de Planes y Programas de Adiestramiento.
"« Los criterios para la Présemacién v Registro de la Comision Mixta de Capacitacion y
Adi iento para Emp: hastacon 19 Trabajadores en formato tinico. '
«  Los criterios para la Constitucion y Funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacion y

Adiestramiento.
- Criterios en Materia de Capacitacion y Adiestrami Relativos a Listas y Constancias de

Habilidades Laborales.

Los documentos arriba enlistados fueron expedidos por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

4.3, Programa Nacionat de Capacitacion y Productividad 1989-1994

¢
El Plan Nacional de Desarrollo 1989-1994, postula a la modernizacion como una estrategia rectora
para transformar estructuras, impulsar fa participacion social, fomentar la competitividad de la
economia, ensanchar las bases del bienestar popular y fortalecer el papel de México en el mundo.

Como parte integral y derivado del Plan Nacional de Desarrollo, surge el Programa Nacional de
Capacitacion y Productividad, Dicho programa enfatiza al recurso humano como un elemento central
en la productividad, que posee la capacidad de hacer mis y mejor el trabajo, sefialindosele como un
factor decisivo para el logro de un cambio estructural. )

Se reconoce y apunta el pape! relevante def avance tecnoldgico, la importancia de otorgar mayor
racionalidad al uso de log recursos naturales y para el desarrolio ¢ implementacion de esquemas mis
modernos de informacion y organizacion. Para el logro de lo anteriormente expuesto, Ia capacitacion
‘cobra una importancia relevante ya que ésta se traduce como una via para dotar al trabajador de
mayores posibilidades de realizacion personal y de participacin en ef desarrollo integral del pafs.



En ¢ mismo documento se destaca que el énfasis en la capacitacién, exige la sransformacién de los
perfiles ocupacionales mediante un vasto proceso de readaptacion a los cambios, como una necesidad
frente a la formacion de ocupaciones profesionales rigidas susceptibles de caer en la obsolescencia ante
fa urgente necesidad de contar con profesionistas multidisciplinarios.

El Programa Nacional de Capacitacion y Productividad sefiala que:

“En primer lugar, se parte de la premisa de que tanto la capacitacién como la productividad son retos
que no se pueden atribuir en exclusiva a la empresa o a la administracion piblica, al trabajador o al
empresario. Son tareas que involucran a todos los sujetos y organizaciones que intervienen en la

" 26

actividad econdmica y social y como tales constituyen una responsabilidad colectiva”.

A groso modo, el documento que nos ocupa, se refiere en forma metodologica a la revision y estudio
de grandes rubros como son; el marco general de modemizacion y productividad en el que se
instrumenta el Programa Nacional de Capacitacién y Productividad; las tendencias de la productividad y
sus factores limitantes; los objetivos y estrategias para la implementacion de dicho programa y los
aspectos operativos y su vinculacion con otros sectores y programas, todo esto encaminado al logro de
metas establecidas en el Plan Nacional de Desarvollo, en ef aspecto referente a productividad.

§
Se otorga especial importancia al recurso humano, como parte central del Programa Nacional de
Capacitacion y Productividad: '

“La insuficiente motivacion, participacién y estimulo al trabajador, son limitaciones frecuentes
relacionadas con la carencia de programas de induccion, la ausencia de posibilidades de carvera en la
empresa, las deficiencias en las condiciones de trabajo y los esquemas de remuneracion que, con
fi cia resultan al desvinculados de las ganancias en la productividad.”

En el mismo documento se explica también que el entomo laboral del trabajador favorece o fimita su
esfuerzo productivo, ya que las deficiencias administrativas y organizacionales constituyen un
impedimento sesio para el logro de mayor desarrollo, lo que aunado a la crisis econdmica inciden
desfavorablemente para mejorar las condiciones de vida.

“El Programa se sustenta, como un punto indispensable de partida, en fa estrategia general de
modernizacion del pais a la que convoca el Plan Nacional de Desarrollo. El reto de 1a modemizacion

26 Secretaria del Trabajo y Prevision Social; Programa Naci

1990;p. 5 -
7 Secretria del Trabajo y Prevision Social; Op, Cit,, p. 15
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que involucra a todos los sectores de la poblacion nacional, se basa en el impulso significativo a la
productividad, como medio para aprovechar con plenitud los recursos que el pais posee, desatar el
patencial creativo de los mexicanos, fartalecer la competitividad economica, consolidar las bases para

"

acceder a nuevos estadios de bienestar”.

El Programa enfatiza que en la administracion piiblica, desarrolla su actividad un importante segmento
de fa fuerza de trabajo. En multiples aspectos las tareas que realizan los funcionarios publicos se
asemejan a cualquier organizacion o empresa de la iniciativa privada; sin embargo, se diferencian de
estas ultimas porque estin sustentados en la aportacion general de recursos por parte de toda la
comunidad que espera y exige con razdn que el uso y manejo de Jos recursos sea apropiado y eficiente.

En este marco se hace imporiante el mejoramiento de la aptitud profesional de quienes participan en la
funcién piblica ya que la actitud y decisiones de dichos servidores piblicos proveen de elementos para
formar juicios por parte de la sociedad,

4.3.1, Calidad y Productividad

Debido a que la instrumentacion de la calidad resulta ser un elenento clave para el mejoramiento de la
productividad y de que el presente trabajo esta orientado a proponer un modelo de capacitacion que
implemente un cambio de actitud y de vida en las empresas del sector publico, al incluir Ia impontancia
de conocer y aplicar el concepto de calidad, ademas de elevar y desarrollar las aptitudes y habilidades
del empleado. Para explicar con mayor detalie Jo anterior, a continuacién se reproduce el apartado 4.3,
del Programa Nacional de Capacitacidn y Productividad (pags. 58-61).

“Movimiento nacional de calidad y productividad.- Desde hace més de dos décadas ha venido
cobrando intensidad un movimiento internacional sustentado en la incorporacion del concepto de
calidad a las actividades productivas. A panir de la calidad se han abierto nuevas concepciones y
précticas en tormo a la parnticipacion de los trabajadores y de los empresarios en los procesos de gestion
de la productividad, Se ha generado asi un cambio de actitudes que revalora el papel del trabajo
humano y la importancia de su contribucién af proceso productivo, y se ha propiciado una nueva
cultura del trabajo que estimula al constante mejoramiento, no sélo del producto tesminado sino del
proceso y la organizacion de la produccion en su acepeidn mas amplia.

* Ividem; p. 19



Estos cambios han permitido trascender modelos en los que se asignaba un gran peso a la
especializacion y al diseflo de las ocupaciones a partir de las actividades sencillas, repetitivas y
tutinarias, hacia otros en donde se presta mayor atencion a la capacidad intel ly iva de la
fuerza de trabajo. El elemento primordial que ha caracterizado el movimiento de calidad es su
orientacion hacia el mercado, ya que pretende traduciv en satisfactores especificos las demandas,
necesidades y preferencias de los consumidores, para mejorar la posicién competitiva de las empresas y
contar con una base solida para su expansion y crecimiento.

Se trata de un concepto que considera a la empresa como una unidad orientada al servicio cuyo primer
requisito es ef de producir eficientemente bienes y servicios de calidad que efectivamente satisfagan a
los consumidores y que eviten pérdidas a la sociedad por deficiencia en los mismos. Al no cumplir su
objetivo, no solo acasionan una pérdida aquélios que los utilizan sino a Ia propia empresa, que en tales
condiciones vera necesariamente disminuida la demanda de sus productos y por lo tanto su propia
capacidad de supervivencia. El concepto de calidad parte, en el fondo, de un criterio de eficiencia que
antepone en forma inteligente a beneficios financieros a corto plazo altamente aleatorios, una nocion
empresarial de largo plazo que procura la permanencia de la fuente de trabajo y su engrandecimiento.

El mejoramiento de la productividad constituye un elemento estratégico para la insercion del pais en et
mercado mundial que implica la incorporacion de innovaciones tecaologicas, cambios en I
organizaciéon de la produccion, modificaciones en el diseiio e ingeniedia de productos y la
experimentacion de nuevas formas de participacion en los mercados, fortaleciendo dreas en las que el
pais ha sido eficiente e incursionando en otras en donde pueda ser competitivo.

A nivel especifico, la productividad se ve afectada por la calidad de los insumos, el manejo eficiente de
los materiales e inventarios, el disefio de la maquinaria, equipo, procesos y productos, la calidad y
calificaciones de la mano de obra, las condiciones de tsabajo y sus formas de organizacion, las
relaciones laborales, y los mecanismos de participacion, entre otros elementos que condicionan el
comportamiento y los niveles de productividad.

Otros problemas globales que la afectan directamente estin relacionados con las disparadas e
insuficiencias estructurales, el rezago educativo, Ia heterogeneidad de la planta productiva, la fuente
concentracion de la actividad econdmica, el atraso tecnoldgico, las limitaciones de la infraestructura
fisica, Ia regulacion iva, la falta de si de informacién oportunos y confiables y la insuficiente
incorporacién de los valores asociados a la calidad y a 1a productividad en Ia cultura nacional, entre los
mAs importantes,

69



En el marco de} movimiento internacional de cambio tecnolégico y globalizacién de la economia un
creciente nimero de empresas del pais, con el apoyo de algunas instituciones de educacion superior y
otras organizaciones, ha iniciado esfuerzos para el mejoramiento de la productividad con base en los
principios y métodos que orientan la filosofia de la calidad total, difundiéndose hacia conjuntos cada vez
mas amplios de empresas, el valor de estos estuerzos, su eficacia, sus resultados y también los
requerimientos y compromisos que implican para la administracion de las unidades productivas, para su
fuerza de trabajo y para la empresa en su conjunto.

Los valores en que se sustenta €] movimiento de calidad han trascendido de hecho en el dmbito
productivo, al que prioritariamente se han dirigido sus acciones y se han extendido, incluso en nuestro
pais, a organizaciones-auténomas que contribuyen a su promocion y difusion, y a grupos organizados
que procuran su extension a la prestacion de los servicios piiblicos y el desarvollo de la vida comunitaria

en general.

La proyeccidn de fa cultura de la calidad alcanza de hecho a todos los ambitos de la vida humana. Los
principios que la nutren se convierten en un elemento de cambio fundamental en la esfera de ia
produccion de bienes y servicios e influyen en el entormo inmediato del trabajador, su vida familiar y su
vida social.

La via dela calidad para el mejoramiento de la eficiencia puede contribuir no sélo af fortalecimiento de
nuestra capacidad productiva y competitiva sino al desarrollo generalizado de nuevas actitudes y
valores en otros dmbitos de la sociedad: la prestacion de servicios publicos, la salud y la educacion entre
otros.

La calidad no es una meta en si misma ni debe concebirse de manera estatica. Es parte de un proceso
integral y sistemitico que incluye la seleccion de insumos, materiales, equipo, herramientas y
procedimientos de trabajo; el disefio y ia ingenieria del producto; los si de cc ializacién y
distribucion. Dicho proceso se origina y culmina en la satisfaccion efectiva de los consumidores y
usuarios de servicios, cuyas exigencias, demandas y preferencias se convierten en nuevos insumos para
reiniciar el ciclo. Por ello ef esfuerzo de calidad no debe ser considerado como algo que se realiza por
una sola vez, ya que constituye una forma de ser y de hacer de caricter permanente, que nutre ef
proceso de manera continua,

La calidad no se relaciona de manera exclusiva con el proceso técnico de la produccién sino
fundamentalmente con ¢! trabajo de las personas, Es el trabajo humano e} que modela y da significadc y
contenido a la calidad. Son sus conocimientos relativos a los procesos y equipos, su dominio intelectual



del medio y de las formas en que el trabajo se realiza, su propia capacidad de andljsis y su creatividad, lo
que se traduce finalmente en productos o servicios de calidad, elementos que distinguen esta nueva
cultura del trabajo de Ias tradicionales formas de control y supervision del proceso productivo.

Lo anterior refuerza la impontancia destacada reiteradamente, a lo largo de este documento de ampliar
significativamente los esfierzos educativos y de formacion para ef trabajo de la poblacion, como
elemento fundamental del impulso sostenido de productividad que i'equiere el pais con urgencia en la
coyuntura actual y que constituye, igualmente un imperativo en los afios por venir. Sin embargo, la sola
superacion de 1a fuerza de trabajo no puede resolver Jos retos que plantea el mejoramiento de la calidad
y la productividad; es preciso que de manera paralela se desarrollen nuevas formas de direccién,
administracion y supervision de las empresas, que se destinen mayores recursos a la incorporacion y
adaptacién de nuevas tecnologias y al desarrollo de una mayor capacidad de penetracion y anticipacion
de las caracteristicas de los mercados, de las necesidades y preferencias de los consumidores. Asi
mismo, es indispensable el convencimiento de los empresarios de que la calidad no implica un gasto
sino una inversion redituable.

La conciencia de la brecha considerable que existe entre nuestro pais y las principales economias del
mundo con las que México compite en los mercados internacionales, tanto en los niveles como en las
tasas de crecimiento de §a productividad, y el reconocimiento'de que la competitividad tiende a basarse
cada vez mis en la productividad y menos en las ventajas comparativas tradicionales, tales como el
costo de la mano de obra, deben fortalecer el impuiso de modernizacion de} aparato productivo que el
Plan Nacional de Desarrollo propugna.

Pero superar la falta de competitividad, los altos costos de la produccion y las deficiencias generadas
durante muchos afios por la evolucidn dentro de un mercado doméstico protegido, cautivo y poco
exigente, requiere de un esfuerzo sostenido que revierta las tendencias y amplie las posibilidades de
desarvollo del aparato productivo para alcanzar mayores niveles de eficiencia, calidad y competitividad,

Ef valor estratégico de un movimiento nacional de calidad en nuestro pais radica, precisamente, en que
se basa en el imperativo de producir bienes y servicios que se encuentren en condiciones de competir a
escala mundial, Atender y anticipar sistematicamente las preferencias de los consumidores asi como
desarrollar, en funcion de ellas y de manera eficiente, los ajustes requeridos en los procesos productivos
y las tecnologias en uso, son las condiciones esenciales para enfrentar este reto.

La problemitica principal que en términos de calidad y productividad enfrenta ¢l pais se sintetiza en:
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Fuertes limitaciones def aparato productivo para enfrentar ef reto de la competencia externa provocadas
por problemas de baja calidad, elevados costos de produccion y bajos niveles de productividad, En muy
diversas industrias, escasa flexibilidad y capacidad de adaptacion a las nuevas condiciones de los
mercados, rigidez de sus estructuras organizativas y funcionales, insuficiente preparacion para asimilar
las innovaciones tecnolbgicas y limitada integracién con otras empresas con base en €f concepte de
cadenas productivas, son algunos de Jos mas importantes aspectos que condicionan actualmente sus
niveles de calidad y productividad.

Falta de un concepto, ampliamente reconocido por todos los sectores, que convogque y otiente los
esfuerzos de la sociedad en su conjunto en todos los ambitos de su accion, lo mismo en las empresas
que en los servicios piblicos o la educacion.

Deficiencias educativas imporiantes en la fuerza de trabajo y limitado desarvollo, en relacién con la
magnitud de los retos, de programas per de capacitacion, adiestramiento y mejoramiento
profesional en ef universo de Jas unidades productivas del pais y ain en el sector pitblico.

Limitados esfuerzos de investigacidn en cuanto a los niveles y dindmica de Ja productividad en las
empresas y ramas productivas, que se reflejan en escasa difusion sistemdtica de sus resultados,
elementos fundamentales para estimular una mayor conciencia social sobre el problema.

En ¢l marco de este importante conjunto de problemas y considerando que:

1. El reto especifico planteado para las empresas mexicanas no solo de sobrevivir con eficiencia sino
de conquistar nuevos espacios en un entomo esencialmente competitivo,

2. La orientacion de los esfuerzos de los paises mis desarrollados y de los que han iniciado
nuevas gias de desarrollo por las que acceden con dinamismo a mejores
niveles de competitividad y bienestar.

3. Los esfuerzos que ha realizado con éxito un importante conjunto de empresas mexicanas en
materia de calidad que revelan no sélo nuestra capacidad cultural para asimilar tales procesos sino
el gran potencial que su difusion representa.

- Se propone ef desarrollo de un Movimiento Nacional de calidad que constituya el gje conductor de los
esfuerzos tendientes a doter al aparato productivo, y a la sociedad mexicana en su conjunto, de la
capacidad competitiva y los altos niveles de productividad que se requieren.



No setrata dela proposicion de un esfuerzo adicional del Estado; se trata de una.convocatoria abierta a
todos los sectores de la sociedad mexicana para concurrir a la construccion de una nueva capacidad
productiva basada en el reconocimiento del valor del trabajo humano y en una filosofia de servicio que
debe permear a todos los grupos de la poblacion en todos los dmbitos del quehacer nacional.

Ef objetivo de corto plazo seria el de la blisqueda de un consenso; descubrir, con el concurso de los
sectores productivos, el Gonjunto de elementos en fos cuales pueda e operati la
propuesta y establecer los acuerdos indispensables para su difusion con Ia intensidad y gradualidad que
el propio control del proceso aconseje. La consuita con las instituciones y empresas que cuentan con
una mayor experiencia en este campo, sera fundamental en las primeras etapas. La vinculacion estrecha
al movimiento intemacional de calidad y productividad puede constituir, igualmente, un valioso
instrumento que dinamice las acciones a desarvollar en este campo™.*®

Con independencia de las modalidades que pueda adoptar el Movimiento Nacional de calidad, cuyas
caracteristicas seran definidas conjuntamente con los diversos sectores, se proponen las siguientes lineas
de accion concurrentes:

1. - Promover un mayor esfuerzo sistematico de investigacion en materia de productividad y en la
generacion de informacion estadistica pertinente a fin de estimular el interés de los sectores por el
conocimiento de su evolucion, tendencias y areas problematicas.

'2." Difundir de manera sistemitica informacion documental y bibliogrifica en materia de calidad y-
productividad.

3. Reconocer como prioritaria la incorporacion al curriculum de la educacion formal de mayores y
mejores contenidos relacionados con la estadistica, como lenguaje y método para el mejoramiento
continuo y reforzar el aprendizaje de las matemiticas concentrando recursos de la investigacién
educativa en tales campos.

4. Impulsar desde ahora, por sus relativamente largos periodos de maduracién, a formacion de
recursos humanos idoneos para la difusidn efectiva de la filosofia de la calidad y de los métodos
tendientes a su desarrollo.

* Ihidemn; pp. 58-61




S, Ampliar los esfuerzos de normalizacion relacionados con la produccion de bienes y servicios, con
Ia participacion activa de las empresas y el apoyo enla experiencia internacional.

6. Difundir con mayor amplitud las experiencias de instituciones y empresas que ya participan en
programas de calidad, asi como las metodologias desarrolladas por diversas instituciones y
dependencias para el impulso de programas de mejoramiento de la productividad, a fin de

contribuir a una mayor dindmica en este campo y a la generacion de un clima propicio para la
promocion del Movimiento Nacional de calidad.

7. La Secretaria del Trabajo y Prevision Social propiciard la comunicacion, Ia integracion y la
solidaridad entre los diversos movimientos de calidad que se han desatado sectorialmente.

8. La Secretaria del Trabajo y Prevision Social desarrollara, conjuntamente con los sectores, un
' mayor esfuerzo de vinculacion con el movimiento internacional de calidad y productividad a fin de
poder incorporar a los proyectos nacionales aquellos elementos de las tendencias que se obsetvan a

nivel mundial que puedan ser de mayor interés para su desarrollo en nuestro medio.

El Programa Nacional de Capacitacion y Productividad, se instituyd el 14 de junio de 1991, y en
seguimiento a éste se establecieron las Bases de Concertacion entre Empresarios, Trabajadores y
Gobierno para Impulsar la Ejecucion de dicho Programa. A continuacitn se reproducen las Bases para
la implementacion del Programa, las Areas Prioritarias de Accion y los Fundamentos para
Implementacion de las Bases de Concertacion Sectorial

4.4. Bases de Concertacién entre Empresarios, Trabajadores y Gobierno para impulsar la
ejecucion del Programa Nacional de Capacitacion y Productividad

La modemna ori ion a la capacitacion de los trabajadores, buscando la efectiva participacion
corresponsable de los sectores productivos del pais, esquemas diferentes de concertacién y
acercamiento; el elevar las habilidades, capacidades y destrezas de los trabajadores con el fin de
modemizar al aparato productivo y el logro de opciones de empleo basados en el conocimiento y la
aplicacion tecnolégica mas da, son los el s clave que estimulan la institucién de! Programa
Nacional de Capacitacion y Productividad por el Lic. Carlos Salinas de Gortari, Presidente de Ja
Republica, el 14 de junio de 1991. )
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4.4.1. Bases

E! Programa Nacional de Capacitacion y Productividad, parte de las siguientes bases, mismas que se
reproducen a continuacién y que fueron tomadas del cuademo “Bases de Concertacién entre
Empresarios, Trabajadores y Gobiemo, para Impulsar la Ejecucion del Programa Nacional de
Capacitacion y Productividad”, elaborado por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social en 1991:

Entiende a la productividad como un imperativo dentro de la estrategia de modernizacion que el
pais se plantea para transformar estructuras, fomentar la competitividad, incidir las bases del
bienestar popular y fortalecer el pape! de México en el mundo.

Enfatizar el papel crucial de los recursos humanos como pilar de la interaccidn entre los multiples
factores que determinan la productividad. Pone de relieve la funcion de la capacitacion permanente
como medio de ampliacion de las perspectivas y oportunidades de empleo de ingresos del
trabajador, como factor determinante de la competitividad global de las empresas, y como
elemento esencial en el desempeiio de la economia y de a sociedad.

El Programa entiende a la capacitacion y a la productividad como retos que no se pueden basar en
forma exclusiva en el esfuerzo del traba}'ador, o en la iniciativa unilateral de la empresa. Son tareas
que involucran a toedos quienes intervienen en la actividad econdmica y social, y por tanto,
requieren de una participacion activa, consciente y concertada.

Con base en los anteriores elementos, el Programa propone cinco objetivos que destacan la
interrelacion entre capacitacion y productividad:

L

Elevar las capacidades, habilidades y aptitudes de la poblacién para ampliar sus oportunidades
dentro de la actividad productiva, mejorar sus niveles de vida y contribuir a un uso mas racional y
eficiente de los recursos de la sociedad.

Abrir cauces a la poblacion trabajadora en activo para una paﬁicipacién ms efectiva y creativa en
¢l proceso de produccion y para desarrollar su capacidad de adaptacion ante los retos del cambio
teenolégico y 1a transformacion de las estructuras productivas.

Contribuir &l establecimiento de condiciones de trabajo idoneas que permitan al-trabajador

desempeiar su funcion en un medio més humano y dentro de un entomo propicio a su realizacion
en ¢l trabajo, al desarrolio pleno de sus capacidades y al incremento de la productividad.
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4. Fomentar una cultura y una dinimica sociales que promuevan la productividad, la calidad y la
~ eficiencia como formas de vida y de trabajo y como elementos sustantivos para la superacion

econdmica y el bienestar nacional.

5. Promover el desarrollo de vinculos de solidaridad que coadyuven al abatimiento del rezago social y
al desarvollo de oportunidades de participacion productiva de los grupos marginados.

4.4.2, Areas Prioritarias de Accién

Para el logro de los objetivos antes mencionados, el Programa plantea cinco campos o0 areas prioritarias
de accion:

1. Educacion y Productividad.

Reconoce la importancia determinante que ejerce la educacion en la productividad y la necesidad de
fortalecer, de manera coordinada con el Programa para la Modernizacion Educativa, y dentro de un
mayor acercamiento entre los sistemas educativo y preductivo, el nicleo de conocimientos, habilidades
y aptitudes que adquiere el trabajador a través del proceso educativo y que constituye un punto de
partida para su incorporacion y desarrollo dentro del marco laboral.

2. Modemizacion de la Capacitacion.

Ante los cambios profiundos que experimentan hoy en dia las estructuras productivas y ocupacionales,
propone a la capacitacién como un medio esencial de superacion, actualizacion y adaptacion de la
fuerza de trabajo en activo, ante las necesidades del cambio acelerado en la organizacion de la
produccion y los avances tecnologicos. Plantea dar a la capacitacion un sentido dinamico, cipaz de
responder con agilidad a las necesidades del cambio, tanto en los contenidos de los programas como en
las modalidades de la capacitacion, para darle seguimiento a través de esquemas més sencilios de
registro y evaluacion. Se propone, finalmente, hacer de la capacitacion un elemento natural en todo
puesto, para promover la superacion del trabajador alo largo de toda su carrera productiva,

3. Desarrollo de un Movimiento Nacional de Calidad y Productividad.

El Programa subraya la necesided de fomentar y desasrollar una conciencia sobre productividad y
calidad en todos los giupos y sectores de la poblacion y de conformar un entomo social propicio a la
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formacién de actitudes y valores orientados a estimular la creatividad, a evitar el dispendio y a-
promover el uso mas racional de los recursos. Se trata de involucrar tanto al pequeiio taller, como a la
gran empresa industrial, comercial o de servicio; tanto al trabajador manual, como al técnico y al
administrador; promover una amplia discusion de métodos y procedimientos de experiencias exitosas;
de ampliar la difision y analisis sobre las transformaciones que se generan en el mundo y de crear un
ambiente de estimulo a la productividad.

4. Mejoramiento de las Condiciones de Trabajo.

E! cuarto punto subraya la necesidad impostergable de mejorar en forma significativa las condiciones en
que se realiza el trabajo, que inciden en la seguridad fisica del trabajador, influyen en su salud y
contribuyen definitivamente a crear un clima propicio al desempeiio de su funcién,

5. Atencion al Rezago Social y Solidaridad.

La quinta drea de accion esta encaminada a reducir la desigualdad y conformar una conciencia solidaria
hacia los estratos mas desprotegidos, que permita compensar sus rezagos sociales mediante el
desarrollo de mecanismos que faciliten su incorporacion productiva al trabajo.

Los cinco puntos antes mencionados constituyen el niicleo del Programa, del que emana un amplio
conjunto de lineas de accién que pretenden contribuir a estimular un didlogo constructivo entre
trabajadores, empresarios, gobiemno, para que a nivel de concertaciones como Ja que hoy se suscribe,
puedan concretarse en compromisos definidos en materia de capacitacion y productividad”.

4.4.3. Fundamentos

A continuacion se reproducen los fundamentos para la implantacion de las bases de Concertacion
Sectorial entre los Empresarios, Trabajadores y Gobierno para Impulsar la Ejecucion del Programa
Nacional de Capacitacion y Productividad, tomadas del cuademo antes citado:

“1. Elreto de modernizar la economia y propiciar con ello la elevacion de los niveles de productividad,
de empleo y de calidad de vida de la poblacion, requiere de la consolidacion de esfuerzos actuales y
de la suma de nuevos sistemas y procedimientos de formacion, asi como de fortalecer la

* Los puntos citados, fueron tomados del Cuadermo “Bases de C ion entre E; ios, Trabajadores y Gobi

para Im; fa Ejecucudn del Progr Vacional de Capacitacidn y Productivid: d"; Mexico, STPS, 1991




orientacién y el apoyo a los empresarios y trabajadores para organizar dichos procesos en los
propios centras de trabajo.

La modema capacitacidn para el trabajo debe formar personal eficaz, capaz de heredar y mejorar el
medio laboral en que habra de ejercer las labores y tareas, como lo ha expresado el sefior
Presidente de la Republica, Lic. Carlos Salinas de Gortari, de modo que ese esfuerzo offezca
opciones mas adecuadas de educacion y de capacitacion en y para el trabajo, a fin de formar a los
jovenes del pais con la perspectiva de un empleo digno y bien remunerado.

El Programa Nacional de Capacitacion y Productividad que impulsa el Ejecutivo Federal, con la
més amplia participacién de los diversos sectores de fa sociedad, enfatiza el papel crucial de los
recussos humanos en su i lacion con e conj de el que determinan la
productividad; asi mismo, destaca la necesidad de elevar las habilidades, capacidades y destrezas de
fa poblacion en la actividad productiva y en el desarrollo integral del Pais.

Debe revalorarse ¢f trabajo humano y fortalecerse las estrategias y acciones que propicien la
capaciracidn de! trabajador en fas condiciones naturales de! propio centro de labor, de modo que se
facilite 1a vinculacion entre las capacidades de los trabajadares y los requerimientos de mano de
obra de actividad Productiva. )

La participacion ciudadana voluntaria de la sociedad mexicana ha mostrado madurez y conciencia
civica para responder con decision a los problemas y retos de nuestro tiempo constituyéndose, sin
duda alguna, en ¢! activo mas importarte para impulsar la actividad nacional.

Ante las necesidades de cambios profundos en las estructuras productivas, en los esquemas de
organizacion y en aquéllas tecnologias en uso, Ia capacitacion se plantea como un medio esencial
pera la actualizacidn, superacion o readaptacion ocupacional de 1a fuerza de trabajo; no sdlo de

. aquélls que habrd de incorporarse a Ia actividad economica, sino de la que ya se encuentra activa y
que habré de tomar parte en las transformaciones econdmicas que ya estin en curso.

Por 1o nnten'or_'. los representantes de las instituciones y organismos de los sectores publico,
privado y social, que conforman el Consejo Consultivo de Capacitacién y Adiestramiento del
Distrito Federal, expresamos la decisién de promover Ia ejecucion def Programa Nacional de
Capacitacién y Productividad, a través de proyectos especificos que respandan 2 las condiciones y
canacteristicas de! Distrito Federal, de acuerdo a los objetivos y compromisos que se anotan

enseguida.
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4.4.4. Objetivos

El Consejo Consultivo promovera la realizacion de acciones dirigidas al cumplimiento de los siguientes

objetivos:

1. Elevar las capacidades, habilidades y aptitudes de la poblacion para ampliar sus posibilidades de
participacion en la actividad productiva, mejorar sus niveles de vida y contribuir a un uso més
racional y eficiente de los recursos de Ia sociedad.

2. Abrir cauces a Ia poblacion trabajadora para una participacion més activa y creativa en el proceso
de produccién y para desarrollar su capacidad de adaptacion ante los retos del cambio tecnologico
y la transformacion de las estructuras productivas.

3. Contribuir al desarrollo de condiciones de trabajo idoneas que permitan al trabajador desempeiiar
su funcion en un medio més humano y dentro de un entomo propicio a su realizacion personal en
¢l trabajo, al desarrollo pleno de sus capacidades y al incremento de la productividad.

- 4. Fomentar una cultura y una dindmica sociales que promuevan la productividad, la calidad y la

eficiencia como formads de vida y de trabajo y como elementos sustantivos para la superacion

econdmica y el bienestar nacional.

5. Promover el desarrollo de vinculos de solidaridad que coadyuven al abatimiento del rezago social y
al desarrollo de oportunidades de participacion productiva de los grupos marginados.

A partif de estos objetivos, el Consejo disefiara el programa de trabajo que cumplira anualmente dentro
del marco de cinco campos fundamentales de accion:

* Educaciény productividad

» Modernizacion de la capacitacién

* Movimiento nacional de calidad y productividad ‘
+ Condiciones de trabsjo y productividad

* Rezago social y solidaridad




4.4.5. Compromisos
1. Del sector empresarial.

1.1. El sector empresarial, representado por los organismos, confederaciones y cdmaras de industriay |
comercio signantes, declara que esta consciente de que es una prioridad nacional, en la recuperacién y
modemizacion del pais, intensificar los esfuerzos de capacitacion de mano de obra calificada y
promover su mayor incorporacion a empleos productivos para satisfacer la demanda creciente de
personal técnico y profesional especializado que se requiere en el mercado de trabajo.

1.2. Con los propésitos de ampliar y mejorar la calidad y efectividad de los procesos de capacitacion
para y en el trabajo, los empresarios del Distrito Federal participaremos de manera decidida en los
programas que acuerde el Consejo Consuitivo y promoveremos la adhesion de los afiliados de las
organizaciones representadas, a las bases que se suscriben y en consecuencia a las acciones que de ellas
se deriven, cumpliendo asi con mayor eficacia las obligaciones sefialadas en la Constitucion y la Ley
Federal del Trabajo, de proporcionar al trabajador capacitacion y adiestramiento en el trabajo que le
permita elevar su nivel de vida y productividad.

1.3. Para mcjorar la respuesta a a demanda de mano de obra calificada requerida por las empresas del
Distrito Federal, se promovera la utilizacién de la infraestructura humana, material y documental
instalada para la capacitacion en los organismos del sector, de modo que se fortalezca y amplie la
formacién de los trabajadores hacia dreas ocupacionales de aita demanda,

1.4, De acuerdo a las posibilidades reales y los recursos materiales en cada empresa, se promovera la
apertura de las mismas para coordinar y llevar a cabo actividades especificas de capacitacion en los
propios centros de trabajo y en las condiciones reales de los procesos de produccion, sin interferir en
estos. -

1.5. Se impulsari la participacion de los empresarios en la integracién de un sistema de informacion
sobre capacitacion, que permita relacionar la oferta y la demanda de mano de obra del mercado de
trabajo; este sistema de informacién serd utilizado tinica y exclusivamente para el fin anotado y estara a
Ia disposicion de los sectores de la produccién del Distrito Federal,

1.6. En este moderno proceso de capacitacion se recurrira a los amplios conocimientos y experiencia de
los trabajadores de las propias empresas, asi como también a los jubilados que puedan cumplir las
funciones de agentes extemos voluntarios sobre el particular.



1,7, Con el fin de contribuir al fomento y la ampliacién de las oportunidades de ocupacién de la

* poblacién de! Distrito Federal, con la creacion de empleo productivo, y estimular la capacidad
emprendedora y creativa de los trabajadores, se intensificaran los programas de colaboracion para la
promocion, organizacién y capacitacion de microempresarios.

1.8. Se realizardn campafias permanentes de informacion y difusion hacia la poblacion para promover su
mayor conciencia y participacion en los programas de capacitacion, asi como para incentivar el
compromiso de fos sectores de la sociedad en la prioridad de mejorar los niveles actuales de calidad,
productividad y competitividad de la actividad econdmica nacional.

19. Los organismos empresariales nos comprometemos a recibir en las empresas, de manera
concertada con las instituciones educativas, a estudiantes en posibilidad de cumplir con el servicio
social, para contribuir a la profesionalizacion y fortalecimiento del nivel educativo, a la mayor
calificacién y calidad del proceso asi como a la mayor aceptacion de la oferta de trabajo 4€ los
egresados de las instituciones educativas.

2, Del sector obrero.

)
2.1. Las agrupaciones de trabajadores, rep das por las confederaciones y federaci de
sindicatos del Distrito Federal aqui firmantes, declaramos estar plenamente conscientes de la
responsabilidad de la clase trabajadora como factor esencial para la recuperacion econémica del pais, a
través del mejoramiento sensible de la calidad, competencia y productividad del desempefio laboral, a
través de la mayor efectividad de los programas de capacitacion y adiestramiento,

22, Se apoyara y participard activamente en las iniciativas de trabajo que acuerde el Consejo
Consultivo, con especial énfasis en el aprovechamiento de Ja experiencia profesional de los compafieros
en los centros de trabajo como instructores voluntarios, asi como de motivar adecuadamente a los
trabajad, para su superacion cotidiana por medio del estudio, la formacion y el que hacer
responsable.

2.3. Se conviene en promover, de manera conjunta con los empresarios y con el Gobiemo, ¢l mayor
aprovechamiento y establecimiento, en su caso, de programas permanentes de educacién y de
capacitacion para el trabajo de acuerdo a las idades de mayor rel ia en el aparato productivo,
a partir de la infraestructura fisica y los programas actuales.
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2.4. Contribuir con informacion oportuna y completa sobre las capacidades, habilidades y necesidades
bajadores, para fa integracion y el funcic jento del sistema de

de capacitacion de los cc
informacion sobre capacitacion.

2.5. Se propone impulsar la mayor y mias efectiva utilizacion de los centros de capacitacion de las
organizaciones de trabajadores, de acuerdo a las condiciones y necesidades del mercado de trabajo, y

constituir un medio permanente de orientacion y difusion para canalizar a los compafieros hacia las
oportunidades de capacitacion y empleo convenientes.

2.6. El sector contribuira en los esfuerzos de informacion y sensibilizacion hacia la poblacion que
emprenda ¢l Consejo Consultivo, a través de Ia utilizacion de los medios de comunicacion de que
dispone el sector, a fin de impulsar la revaloracion del trabajo humano y productivo.

3. Del sector piblico.

3.1. Las instituciones puiblicas representadas en el Consejo Consultivo enfatizamos la trascendencia de
la concertacion como via clara e indiscutible para lograr la suma de esfuerzos, recursos y voluntades de
fos diversos sectores de la sociedad, en la consecucion de los propc':simsI nacionales que impulsa e}
Ejecutivo Federal.

3.2, Se expresa el compromiso formal de impulsar y participar decididamente en los trabajos que

de el Consejo Consultivo y constituirse en el promotor y coordinador de los esfuerzos sectoriales,
para garantizar la ejecucion de programas viables y exitosos de capacitacion y productividad en el
Distrito Federal.

3.3. La Secretaria del Trabajo y Prevision Social, a través de la Direccion General de Capacitacion y
Productividad, la S iz de Educacién Pablica, a través de la Direccion General de Centros de
Capacitacion, y el Departamento del Distrito Federal, a través de la Direccion General de Trabajo y
Prevision Social, se comprometen a formular e impulsar las estrategias principales de los proyectos de
operacion que acuerde el Consejo Consultivo, dentro del ambito de su competencia.

3.4, La Secretaria del Trabajo y Previsién Social y el Departamento del Distrito Federal, a través de las
dependencias anotadas antes, fortalecerdn los programas de trabajo orientados a mejorar el
funcionamiento de las comisiones mixtas de capacitacion de las empresas, asf como para la formulacién
y gjecucion de los planes y programas que permitan capacitar adecuadamente sus trabajadores.



3.5, Las autoridades educativas federales que integran el Consejo Consultivo, expresan su compromiso
para que se aproveche la disponibilidad de infraestructura fisica con la que cuentan, dentro de los
programas regulares de capacitacion que brindan actualmente, asi como de los especificos que,
cubriendo los costos de recuperacion, soliciten las empresas.

Asimismo, manifiestan su disposicion para apoyar las actividades de enlace entre las empresas y Ias
instituciones del sector educativo, para impulsar su mayor participacion como agentes capacitadores y
atender asi los requerimientos del aparato productivo.

3.6. E! Instituto Mexicano del Seguro Social, promovera la mayor utilizacion de la infraestructura de
capacitacion actualmente establecida en el Distrito Federal para coadyuvar en la satisfaccion de la
demanda de mano de obra calificada requerida por los empresarios y presentar oportunidades viables a
los trabajadores desempleados para incorporarse al mercado laboral.

De igual manera, organizard y proporcionara informacion al Consejo Consultivo de Capacitacion y
Adiestramiento, sobre los trabajadores y jubilados registrados, a fin de aprovechar las capacidades de
estos recursos humanos para pasticipar como instructores en los procesos de capacitacion.

3.7. El Departamento del Distrito Federal apoyaré con recursos propios la integracion y coordinacién
del sistema de informacion ya mencionado, aprovechando para ese propdsito el Sistema de Unidades
Regionales de Trabajo y Prevision Social.

38.E Departamento del Distrito Federal y la Secretaria del Trabajo y Prevision Social en estrecha
coordinacion estableceran los mecanismos de vinculacion que permitan encausar la oferta y demanda de
mano de obra calificada en las empresas del area metropolitana.

3.9. El Depastamento de} Distrito Federal promovera ante las autoridades competentes, la validez de la
presentacion del servicio social de los estudiantes que participen en los programas auspiciados por los
organismos de! sector empresarial.

3.10. A fin de difundir y promover las acciones de capacitacién y empleo que se deriven de las
presentes bases, se dara mayor impulso a los esfizerzos de comunicacion del sector y se promoverd una
estrecha coordinacion con las demas organizaciones sobre el particular.”

Las instituciones y organismos de los sectores publico, privado y social que integran el Consejo
Consultivo de Capacitacion y Adiestramiento del Distrito Federal, convinieron en la necesidad de
fortalecer y modemizar los programas de capacitacion y productividad para los trabajadores de la
ciudad de México, con la conviccion de que ello contribuirs a mejorar su desempefio laboral, Ia
productividad y la calidad de las empresas, el bienestar de la comunidad del Distrito Federal y la
modemizacion de México.

% Los puntos citados, fueron dos de! Cuaderno “Bases de i6n entre empresarios, trabajadores y
gobi para impulsar la ejecucion del Py Nacional de C: itacién y Productividad”; México, STPS, 1991
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S. LfNEAS PARA LA SISTEMATIZACION DE PROCESOS DE LA CALIDAD
'Y COMUNICACION EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO,
(Ejemplo de estudio: Comisién Nacional de Seguros y Fianzas)

5.1. Breve Reseiia Histérica de la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas

En 1946, inicia sus actividades la que ahora lleva el nombre de Comisién Nacional de Seguros y
Fianzas, como Comision Nacional de Seguros. Fue creada por Decreto del Presidente Miguel Aleman
Valdés, como un 6rgano desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, con objeto de
estabiscer un control adecuado de Jas compailias de seguros y fianzas en general,

En 1971, el Gobiemo de la Republica determina incorporar la Comisién Nacional de Seguros a la
Comision Nacional Bancaria, que funciona a partir de ese afio como Comision Nacional Bancaria y de
Seguros, con una dimensién no solo en el area de Bancos y Seguros, sino también en el manejo
operativo de las compaiiias de fianzas y fideicomisos del Gobierno Federal, asi como de fondos de
vivienda.

En 1972, las funciones de la Comisién Nacional Bancaria y de Seguros se desconcentraron y se
abrieron cinco Delegaciones Regionales, ubicadas en las ciudades de Hermosillo, Monterrey,
Guadalajara, Veracruz y Mérida, en funcion del desarrollo del sistema financiero del pais.

En 1990, la Ley General de instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros, se reforma
considerablemente y por Decreto Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 3 de
enero de ese aiio, se prevé la creacién de la Comision Nacional de Seguros y Fianzas y el 13 de
diciembre del propio afio, por acuerdo de la Junta de Gobiemo inicia formalmente sus actividades,
encargéndose de la regulacion, inspeccion, vigilancia y supervision de los sectores asegurador y
afianzador y su relacion con el desarrollo integral del pais.

5.2, Politicas Generales del Departamento de Capacitacin y Desarrollo de Ia CNSF

El presente apartado reproduce las Politicas Generales del Departamento de Capacitacion y Desarrollo,
mismas que tienen como base el Marco Juridico revisado el capitulo anterior.



1. Todo jefe ser4 responsable de fomentar Ia capacitacion de acuerdo a las necesidades de los puestos
.detodos y cada uno de los empleados de la CNSF.

2. El Departamento de Capacitacién y Desarrollo, dependiente de la Direccion General de
~ Administracion de la CNSF, es el responsable de que la calidad de los cursos que se impartan en las
distintas dreas, satisfagan las necesidades detectadas.

3, El Departamento de Capacitacion y Desarrollo, proporcionard a todas las Direcciones y
Depastamentos de la CNSF que lo soliciten, la asesoria y apoyos necesarios en esta materia.

4. Todos los programas, cursos o seminarios que se impartan a través de o con el apoyo del
Departamento de Capacitacion y Desarrollo a las distintas areas, deberan tener como punto de partida
una necesidad detectada de desarrollo, capacitacion o adiestramiento y seran efectuados de acuerdo con
los responsables de capacitacion quienes previo acuerdo con la Direccion General de Administraciony
1a Direccidn de Administracion de Recursos Humanos, decidiran sobre la conveniencia y oportunidad
de su implementacion.

5. Todo empleado de la CNSF esta en su derecho de solicjtar capacitacion a su jefe inmediato.
DETECCION DE NECESIDADES

A) El Departamento de Capacitacion y Desarrollo, sera el encargado de llevar a cabo la deteccién de
necesidades de capacitacion en todos los niveles,

B) La Direccién de Administracién de Recursos Humanos, proporcionara al Departamento de
Capacitacién y Desarrollo la asesoria y apoyo para la seleccion y establecimiento del método mis
adecuado para detectar necesidades de desarrollo, capacitacién y adiestramiento del personal de todos
los niveles, disefio, imparticion y actualizacion de cursos y programas:

a. Cualquier curso o programa proyectado o diseflado por el Departamento de Capacitacién y
Desarrollo de la CNSF, debera tener objetivos g les, c¢ ido temético, metodologia, tiempos de
realizacion, nivel del personal al cual se dirige y lista de necesidades de material y recursos didécticos.

b, El jefe del Departamento de Capacitacién y Desarrollo, deber comunicar oportunamente a la
Direccion General de Administracion y a la Diseccién de Administracion de Recursos Humanos su
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programa semestral de actividades, asi como las necesidades que surjan para optimizar el empleo de los
recursos de capacitacion.

c. El Departamento de Capacitacion y Desarrollo, junto con la Direccion de Administracion de
Recursos Humanos y 1a Direccion General de Administracion, determinarén los ajustes necesarios sobre
el Programa Semestral de Capacitacion de la CNSF.

d. El Departamento de Capacitacién y Desarrollo es responsable de la organizacion y evaluacién
de todos los cursos que se impartan a través de éste, asi como de lfevar a cabo un seguimiento para
conocer el grado de efectividad de los mismos.

FORMACION DE INSTRUCTORES INTERNOS

ElDep nto de Capacitacion y Desasrollo, previo acuerdo con los Directores Generales, detectard
las habilidades pedagogicas y didacticas de un grupo de empleados, a fin de que éstos se conviertan en
instructores internos de la CNSF, mediante cursos espetificos.

Asimismo, el Departamento de Capacitacion y Desarrollo y la Direccion de Admisistracion de
Recursos Humanos disefiaran las gias adecuadas para el desarrollo de instructores internos, tanto

en el campo profesional como en el de las relaciones humanas.

TRAMITES LEGALES

Es responsabilidad del Departamento de Capacitacion y Desarrolio, junto con la Direccion de
Administracion de Recursos Humanos, el efectuar todos los tramites legales ante 1a Secretaria de
Hacienda y Crédito Pablico de acuerdo con los programas y registros solicitados por ésta.

MATERIAL Y EQUIPO

E!l Departamento de Capacitacion y Desarrollo se encargasa de dar asesoramiento a quienes fo soliciten
acerca del tipo de material y alquiler, uso o compra de equipo adecuado para cada curso.

ORGANIZACION DE CURSOS

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo tiene entre sus diversas tareas la de optimizar todos
aquéllos recursos técnicos y humanos, tales como salones, equipos, materiales, instructores, etc.,



mediante acuerdo y apoyo de la Direccion General de Administracion y la Direccion de Administracion
de Recursos Humanos.

CAPACITACION A DELEGACIONES REGIONALES

E! Depantamento de Capacitacion y Desarrollo elaborara su programa semestral y/o anual de
actividades de capacitacion y lo dara a conocer a los Delegados Regionales a fin de que se sumen al
mismo.

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo haré llegar a los Delegados Regionales los cuestionarios
tipo para la deteccion de necesidades de capacitacion, a fin de incluir Jos requerimientos de éstos dentro

del Programa de Capacitacion.

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo programara una reunion trimestral con los Delegados
Regionales a fin de promover la comunicacion entre estos y las distintas areas que integran la CNSF,
sobre las acciones de capacitacion a desarrollar.

En el anexo 2 del presente trabajo sc reproduce e! Reglamento Interior de fa Comisién Nacional de
Seguros y Fianzas, mismo que nos permitira conocer el Perfil Institucional de esta Dependencia, y que
fue publicado el 14 de enero de 1991 en la Diario Oficial de la Federacion.

Debido a que el trabajo que nos ocupa toma como estudio de caso a la Comision Nacional de Seguros
y Fianzas, 6rgano desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, como ejemplo
representativo de las instituciones del Sector piblico, a continuacion desastollamos una propuesta de
capacitacién que enmarca al modelo de calidad para dicha institucion.
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" 5.3. Capacitacién en la CNSF

La capacitacion ha pasado a ser un tema de vital importancia en nuestro pafs, debido a que estamos
"inmersos en un proceso de integracion econdmica que implica cambios profundos en nuestras
estructuras e instituciones.

El éxito de las naciones ya no depende de sus recursos naturales sino del talento y formacion de sus
Recursos Humanos. Es cierto que la eficacia de una organizacion depende de cierto nimero de
variables, una de ellas, de hecho la mas importante es el desarrollo continuo de su personal, tanto en el
aspecto profesional como humano y éstos aspectos pueden fomentarse mediante una buema
capacitacion.

Por lo anteriormente expuesto, la capacitacion debe estar ligada a la comunicacién y tener como base a
la calidad. Es importante que en fas instituciones del sector piblico las actividades de capacitacion se
adecuen a los nuevos desafios derivados del proceso de integracién economica que experimenta
nuestro pais.

La presente propuesta para la implantacién de la calidad en las instituciones del sector piiblico, via

f ion y comunicacion, tomando como estudio de caso a la Comision Nacional de Seguros y
Fianzas, no pretende ser un complicado sistema que aglutine conceptos y formularios, es simplemente
una sencilla propuesta que marca lineas generales para el logro de vislumbrar nuevos horizontes
mediante un cambio de actitud. La oferta educativa debe ser de calidad y competitiva a nivel nacional e
internacional a fin de que los mexicanos tengamos un real acceso a mejores condiciones de vida, ésa es
la base, concientizar a los servidores piblicos cabezas de grupo, de la importancia de su sensibilizacion
para adoptar y difindir una nueva cuitura organizacional.

La capacitacion sin duda, alguna es la herramienta esencial para alcanzar calidad, bajos costos de
produccion y altos niveles de productividad,

El'modelo de capacitacion que nos ocupa, busca encaminarse a:

- Preparar al personal de nuevo ingreso para que conozca a institucion mediante manuales de
induccion y programas de bienvenida,

« Favorecer la ndapmién del personal a situaciones nuevas (cambios tecnoldgicos y/o de
procedimientos).
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‘= Preparar al personal en los casos de ascenso, promocion o plazas de nueva creacion.
- Identificacion del personal apto para capacitarse como instructor interno.

En muy diversas empresas, existen como problemas principales escasa flexibilidad y capacidad de
adaptacion a lag nuevas condiciones de los mercados; rigidez de sus estructuras organizativas y
funcionales; insuficiente preparacion para asimilar las innovaciones tecnoldgicas y limitada integracion
con otras empresas en base al concepto de cadenas productivas, éstos problemas, vienen a ser algunos
de los mas importantes aspectos gue condicionan sus niveles de calidad y productividad. Por lo anterior
es muy claro el problema de comunicacion organizacional existente. La propuesta que nos ocupa,
pretende detectar si existen este tipo de problemdticas en la CNSF, mediante las fichas tipo de deteccion
de idades de capacitacion, ya que la calidad se entiende como una actitud de vida y es un concepto
que considera a la empresa como una unidad orientada al servicio que, si manifiesta caracteristicas de
los problemas anteriores debe en primer témmino reorientar o disefiar un plan de comunicacion y
capacitacion para producir eficientemente procesos y servicios de calidad que satisfagan las
expectativas de los clientes tanto intemos como extemnos.

La capacitacin, sin duda algiina es camino para el logro del cambio cultural en toda organizacién, cada
institucion o empresa tiene sus propias particularidades que la hacen (nica y por lo tanto diférente, lo
que se refleja en la demanda de acciones especificas acordes a su situacion particular; de forma general
la presente propuesta incluye en primer término, como parte clave para el logro de la implantacion de la
calidad la difusion y el fomento de la comunicacion organizacional.

El concepto de calidad parte de un criterio de eficiencia que mejorara la productividad y que implica
innovaciones tecnoldgicas, modificaciones de disefio e ingenieria de productos y/o servicios pero sobre
todo cambios actitudinales. La proyeccion de la cultura de calidad via capacitacién y comunicacion
alcanza de-hecho todos los ambitos de la vida humana e influye en el entomo laboral, familiar y social
del individuo, dando como resultado tini iones de mejora, desarrollo y bienestar,

5.4, Comunicacién Organizacional

El establecimiento de un Programa de Comunicacién Organizacional, mismo que nos arvojark
problemas obvios y ayudara a mantener un clima laboral propicio para el desarrollo, permitirs también
mayor fluidez para la recopilacion de informacion durante el proceso de deteccion de necesidades de
capacitacion, al que hemos tomado a lo largo de este trabajo como una herramienta de comunicacién,



ya que a través de éste conoceremos las demandas e inquietudes del personal para con la institucion y
para la programacion de la capacitacion, contando entonces, con la posibilidad de enriquecer y reforzar
las acciones a realizar.

Ademds, al rescatar a la comunicacién organizacional como parte necesaria para el logro de la
implantacion de un programa de capacitacion orientado a la calidad, se podrin establecer un niimero
mayor de canales comunicativos y de herramientas y métodos, que provocarin una retroalimentacion
constante en los distintos niveles de fa institucion, a través de una actividad de reeducacion o bien como
lo sefialamos en capitulos anteriores de actividades de comunicacidn educativa que se traducen en
actualizacion, esto es capacitacion. )

Al hablar de les cc jcativos, herrami y métodos, cabe aclarar que nos referimos tanto a la
comunicacion directa como a la elaboracion de cuestionarios y encuestas de opinion dirigidas a todo el
personal de la institucion, con la finalidad de conocer sus inquietudes y carencias profesionales e
intereses en cuanto a actividades de tipo socio cultural que permitan una mejor integracion e
intercambio de ideas de los recursos humanos bajo una misma mision,

La mision de Ia Comisién Nacional de Sequros y Fianzas es:

“GARANTIZAR AL PUBLICO USUARIO DE LOS SEGUROS Y LAS
FIANZAS QUE LOS SERVICIOS Y ACTIVIDADES QUE LAS
INSTITUCIONES Y ENTIDADES AUTORIZADAS REALIZAN, SE
APEGAN A LO ESTABLECIDO POR LAS LEYES”

En este sentido la c« icacién organizacional continua siendo la base que nos permitira trasmitir la -
misién de nuestra institucion para que todos los empleados Ia conozcan, asi como sus valores, que a
grosso modo podrian sefialarse como:

* Los servicios que brinda Ia CNSF
* Laatencién que presta a sus usuarios
¢ Su papel dentro de la S.H.C.P.

‘s Los recursos humanos que Ia integran



La parte medular de este proyecto seria la difusién un Plan General de Capacitacién, orientado a la
implantacién de la calidad que en témminos generales busque cubrir los siguientes puntos:

.4

Sensibilizar al personal de que es necesario mejorar continuamente, imprimiendo un
esfuerzo constante en adoptar positivamente una actitud mental que vaya encaminads al
logro de una mejor calidad de vida.

Aplicar un esfuerzo constante por conocer y capacitarse en gias y métodos nuevos.

Dirigirse a las necesidades del consumidor en el caso especifico que nos ocupa, a los
empleados de la CNSF mediante un Plan de Capacitacién que cubra sus requerimientos a
fin de que se otorgue el ad do servicio al publico usuario por una parte, y por laotra a
los usuarios de la capacitacién, los emplead;

Hacer bien las cosas:

a) Imprimir calidad en todas y cada una de las actividades que se realicen en la

institucion.
13

b) Establecer Ia inquietud de adoptar Ia calidad como compromiso de todas las dreas de la
institucién como un proceso de mejora continua a largo plazo,

Cumplir con las metodologias para el logro del proceso de mejora continua.

Establecer como valor institucional el espiritu de mejora constante mediante el proceso de
comunicacién organizacional; rec imiento, motivacidn, estimules, etc,

Los puntos anteriormente expuestos se reflejaran en:

« Mayor Productividad
« Eficiencia

* Eficacia

s Efectividad

* Oportunidad




be fa revision tedrica sobre calidad, realizada en el capitulo segundo del presente trabajo se retoman los
siguientes puntos claves para la propuesta que nos ocupa y en Jos cuales encontramos claramente la
participacién de los procesos que tratamos de explicar de forma conjunta para la consecucion de la
elevacidn de niveles de vida, productividad, mejora de conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes
y que son: comunicacion, calidad y capacitacion.

A) Objetivos claros: a nivel institucional, de formacion de equipos de trabajo e incluso en el
desarrollo cotidiano.

B) Planeacién estratégica: para lograr los fines

-~

C) Participacion. Trabajo en equipo: para reforzar la comunicacion y el compromiso institucional.

D) Cambio de actitud y nueva manera de pensar: para tener mayor apertura a los cambios y
necesidad de actualizacion.

E) Atencién primordial al cliente: a nivel intemo de acuerdo con la explicacion de que todos somos
proveedores y clientes y a nivel externo, sobre los servicios que presta la institucion,

La propuesta es b atractiva y pareciera una sencilla receta de cocina, tal vez metaféricamente lo
sea, lo interesante es saber agregar los ingredientes con la oportunidad necesaria para que el resultado
sea el esperado.

El punto de partida para implementar ¢l cambio de cultura o mejor dicho de modificacién de
cultura organizacional orientada a Ia calidad, es el desarrollar una actitud positiva hacia
nuestros compaferos en todos los niveles compartiendo conocimientos y experiencias para
ayudar a resolver y evitar problemas, '

Reconociendo y estimulando fos aciertos de los demis para formar EQUIPOS DE TRABAJO,
no EQUIPOS DE COMPETENCIA, Para ello, es necesario hacer conciencia de que un cambio
hacia Ia calidad, significa estar abocados al servicio ya que Ia calidad ha sido definida por los
tedricos especialistas en la materia como una actitud de servicio.
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“El ser humano es el (inico capaz de transformar su medio, si vivo o trabajo en un lugar del que no me

agrada su dindmica puedo intentar modificarla con una actitud positiva, de respeto, pero alegre” *

Relacionando la importancia del proceso de D.N.C. en la elaboracion del Plan General de Capacitacion,
encaminado a tomar a la calidad como forma de vida, resulta interesante comentar que para poder
detectar los problemas de toda organizacion es necesario que exista una retroalimentacion, esto es, que
exista una red de comunicacién, lo que nos proporcionard de manera natural, el reforzamiento de las
relaciones humanas, ya que mientras més comunicacion exista, mejores serén las relaciones humanas y
se contara con factores claves como:

1. Reconocimiento
2. Motivacion
3. Respeto

Lograr reconocer la calidad del trabajo sin otorgarle tanta importancia a la cantidad es una regla de un
cambio orientado al desarrollo.

Motivar al personal por parte de los jefes inmediatos superiores, es crear una red que anime 2
participacion y el compromiso institucional.

“Si soy capaz de ver mis cualidades y de sentirme bien con ellas, seré capaz de ver mis defectos, porque
me reconozco como un ser con aspectos bueno y malos, como todos los seres humanos™.

Respetar las decisiones y puntos de vista de cada uno de los empleados de la institucién sin imponer
juicios sobre los problemas laborales cotidianos, ya que sin existir Ja flexibilidad para escuchar al otro es
imposible hablar de un cambio cultural, en el caso especifico de las instituciones del sector publico
resulta de especial interés este punto ya que a fo largo de Ia historia se han caracterizado con el adjetivo
de “burbcratas” en el sentido de que los empleados del sector publico aparecen formando una clase
social cuasi-autdnoma con costumbres que van en detrimento de la productividad y el desarrollo
profesional; se habla de tramites tardados, falta de iniciativa para resolver problemas, serias limitaciones
para aceptar la importancia del imperante cambio cultural.

32 vfidal Patricia; Ei Encuentro del nunca acabag;, México, Ed. Zeury. Universo del Disefio Integral, 1993; p.14
* Vidal Patricia; Qp. cit.; p.15



En la medida en que se vaya diluyendo el espiritu “burécrata™ de los servidores publicos y exista esa
flexibilidad, ese esfuerzo adicional, tendremos una comunicacién eficiente.

La capacitacion es e! canducto por donde debe fluir la comunicacion para formar elementos necesarios

! 5 ¥ organizaci P

La capacitacion y desarrollo de personal en la Administracion Piblica Federal se conceptualiza como
una estrategia prioritaria para la modemizacion y fortalecintiento de las instituciones ante un entomo
social, nacional e intemacional cada vez mds exigente en cuanto a la calidad con que estas otorgan sus
servicios.

“La comunicacion, también, permite y motiva la participacion del hombre; sugiere, insintia, persuade,
estimula, cataliza e! desarrollo de las habilidades personales y orienta, dirige, canaliza, su aplicacion en
bien del grupo. En todo ser u organismo existe un impulso vital e indispensable de comunicacion, que le
permite satisfacer -sus estados de necesidad- o sea, sus motivaciones fisicas o psiquicas, a fin de
mantener un equilibrio vital, su existencia misma. Impulso connatural al propio ser, que se realiza
mediante procesos dinamicos con el exterior, en permanente intercambio de acciones y mensajes

49 34

reciprocos”.

De ‘ it la e jcacion organizacional, se facilitara la implementacion de la

& y

calidad como forma de vida y medio para el desarrollo profesional, tograremos:

1. Fortalecer Ia Misién y los Objetivos de In institucidn.

2. Contar con fas bases para una adecuada supervision en el trabajo.

i6n en fos disti niveles y dreas de la institucion,

3. Que exista un sistema de retroaliment
lo que significard una mayor apertura y negociacién.

4. Contar con un manejo asertivo de las relaci interp

5, Establecer la motivacion al personal.como un sistema laboral 1o cual, se reflejard en una
mayor de loy emplead

¥ Mendndez Antonio; Op, Cit.; p. 14
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6. - Difundir los Planes y Programas de Trabajo y de Capacitacion de manera adecuada,

oportuna y eficaz.

7. Establecer una nueva cultura de servicio mediante Ia mejoria del clima laboral y de las
relaciones humanas,

Por todo lo hasta ahora expuesto, resulta de especial interés mencionar que esta propuesta de
Comunicacién Organizacional va de la mano con el desarrallo de fo que se conoce como Capacitacion
Administrativa, que no es sino el proceso administrativo encaminado al desarrollo de habilidades y
modificaciones de actitudes a fin de implementar una administracién de alto rendimiento.

La base del modelo de comunicacion organizacional es entonces:

Una red jerdrquica de icacién y capacitacién, bezada por lideres de grupo que
serfan los funci ios de Ia institucion: Presid Vicepresid y Directoves Generales
u homélogos, quienes se ocuparian de sensibilizar e inducir al personal a su cargo mediante
una clara conciencia y actitud de cambio, que apoye al Plan General de Capacitacién para
su realizacién y tendrin una estrecha relacion con el Departamento de Capacitacién y

Desarrollo.

Para lograr dicha conciencia, seria necesario someter a un proceso de sensibilizacién previa a dichos
lideres de grupo, con la finalidad de:

* Reflexionar sobre Ia importancia del trabajo de equipo, a fin de evitar la competencia
‘interna.
» Definir metas y objetivos de manera conjunta a fin de que haya retroalimentacién y
cooperacin entre las dreas. .
* Reorientar las funciones de Ia institucién, conforme a su Misién y a los momentos decisivos de
transformacién y cambio por los que atraviesa nuestro pafs.
« Establecer acuerdos para que haya comunicacion constante y fluida entre jefes y subalternos,

El proceso de sensibilizacion para los lideres de grupo nos facilitara:
« Establecimiento de canales comunicativos.

» Empatia entre el personal.




o Asertividad en decisiones.
» Adecuado manejo de conflictos.

‘s Mayor apertura en la institucién y en Ias ireas que Ia integran y por lo tanto posibilidades de
negociacién.

s I de Ia ima del personal y con ello la capacidad de r imi para y
entre los mismos empleados.

» Lograr establecer una cultura de servicio.

» Mejora del clima laboral.

o Mejora de las relaciones h

“Meta genérica de todo proceso de comunicacion humana, es pues, también transformar el medio
ambiente, determinar nuestra circunstancia personal, participar en las decisiones que afectan al mundo
en que vivimos. Mediante el proceso de la comunicacion ampliamos el horizonte de nuestras vidas, al
hacemnos conscientes de las diversas condiciones de otras vidas, paises y sociedades”.**

Por todo lo hasta ahora expuesto queda totalmente claro, que el verdadero inicio de la calidad, se da
con la comunicacion. Las personas deben desasrollar sus habilidades para leer, escribir, escuchar,
hablar, La comunicacion es una manifestacion de educacion y la implantacion, o mejor dicho Ia
educacion para la calidad, via capacitacion, deberia empezar con desarrollar una real comunicacion
entre jefe'y subalterno. La calidad demanda una cuitura fuerte con individuos profundamente
involucrados, dispuestos a serviry a compartir.

Desde esta perspectiva, comunicar debe ser para la organizacién, poner en comin ideas y significados,
creencias y valores; es decir un explicito y ¢laro modelo mediante el didlogo, que significa libre flujo de
ideas, Si una organizacion no establece lineas de comunicacion hotizontales y verticales, ascendentes y
descendentes, jamds podrd compartir su mision.

35 Tvidem; p. 16



“Para los lideres de cualquier industria modema compleja, cada vez resulta mas claro que el viejo
sistema jerarquico de jefes y empleados resulta obsoleto... (Que es fo que toma su lugar? El Gnico
camino hacia ta verdadera eficiencia parece ser el de las personas de abajo hacia arriba, de igual a igual,
de arriba hacia abajo, del miembro de una division, hacia el miembro de otra division. Solo a través de
esta elaborada red de jcacion | la informacion esencial y el “saber como” pueden
extenderse a toda la organizacion. No es posible que un solo individuo “dirija” tal complejidad™.*

Para cerrar este apartado es importante retomar que la capacitacion que es per se un proceso
comunicativo, no es solo un procesa extraescolar que permite al trabajador adquirir

habilidades y destrezas para desempefiar adecuadamente su labor, sino que también se orienta al
mejoramiento cualitativo de fos recursos humanos y que af mezclar o relacionar al modelo de calidad o
hace de forma mas puntual y determinante,

5.5. Propuesta para la Elaboracion del Plan General de Capacitacion orientado a Ia
implantacién de la calidad

Para el logro de un cambio de actitud en el personal, se requiere el establecimiento y la definicion de
metas de mejora continua, mediante planes de mejora continua, por cada una de las dreas dé Ia
institucién, aqui ocupa especial importancia el desempefio de los llamados “lideres de grupo”, para
saber hacia que punto se quiere lfegar y poder disefiar Planes y Programas de Capacitacion adecuados a
Ias necesidades de cada una de las areas y de la institucion en su conjunto.

8.6, Pr de deteccion de idades de capacitacid

L4

Como parte clave del modelo que nos ocupa se presenta la herramienta de deteccion de necesidades de
capacitacion, que busca cubrir los siguientes niveles:

1. Institucional
2. Area

3. Puesto

4. Persona

% Moller Claus; galidad: México, Ed. Time Manager International, 1990; p, 215
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CUE objetivo de 1aD.N.C. que se propone para la CNSF es:

:1., " Localizar las dreas criticas.

i. Identificar en qué aspectos se requiere el reforzamiento de la Capacitacién.

" 3. Revisar cualitati y cuantitati ¢l tipo de capacitacién que se requiere para
cada empleado.

4. Conocer las necesidades de capacitacion presentes y futuras a nivel institucional.

ESQUEMA N*4
DNEC

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

PARA CONOCER:
v CAPACIDADES P
ACTITUDES ———» Paraun trabajo eapecifico en Ia Institucién
HABILIDADES ————————» Pamuntipo de trahzjo en Ia Institucién
DEL TRABAJADOR ~~———-——— Para aplicar conocimientas en su trabajo
O EMPLEADO
O FUNCIONARIO ——————— Pana desarrollar imi ¥ nuevas pricti

Para ad alos

Para b

Para facilitar e interpretar Is comunicacién

B

L ; Paraun mejor servicio dentro y fuera de Ia Organizacion para fograr Desarrollo




En este capitulo se presentan las Fichas Tipo para Di fas Necesidades de C3pacitacion por puesto
y drea y por empleado, asi como sus instructivos de llenado, a la ficha sobre deteccion de necesidades
de capacitacion Institucional, resulta al concentrar la informacion de la ficha de D.N.C. por puesto y

#rea que se denomina Reporte de Resultado de Deteccion de Necesidades.

Como parte complementaria de la D.N.C. y como base se propone la aplicacion de una ficha para
conocer la calidad en el desempefio de direccion ya que como se ha explicado los lideres de grupo
funcionan como elementos decisivos en el proceso de implantacion de calidad. Esta ficha evalta el

desempefio del propio lider en sus actividades y capacidad de comunicacion.

Una de las altemativas que se proponen en este proyecto es el iniciar la sensibilizacion det cambio en
cascada, por lo que entonces los lideres de grupo deberan implantar las mejoras en sus areas de trabajo,
encargarse de la formacion y supervision de los equipos de mejora continua a fin de que esa nueva
actitud invada delforma homogénea las distintas reas de la institucion y una parte muy importante es
que se debera difundir la teoria mediante el ejemplo, esto es garantizar el fomento y reforzamiento de

los canales comunicativos y motivacionales para sus empleados y entre ellos mismos.

Por todas estas caracteristicas resulta especialmente interesante conocer el grado de desempefio del

director o lider de grupo, ya que él debe ser el primero en estar consciente de la urgencia del cambio de

actitud, empezando por €l mismo, para poder cumplir €l objetivo del | niento de esta informacion,
se requiere de total honestidad y rectitud, de acuerdo con lo detectado en estas fichas, el resultado se
someterd a consideracion de las autoridades competentes en la institucion, a fin de que se programen

los cursos necesarios.




* DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION,
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO,
PROGRAMA: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION,

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(D.N.C. POR PUESTO Y AREA)

La ficha de identificacion del Area a su cargo, cuenta con cinco grandes columnas para anotar los
sig\ﬁents datos: nombre del drea, escala de dominio de conocimientos, nombres de los cursos de
capacitacion que requeriria el puesto en cuestion de orden de importancia y niveles de ejecucion.

En Ia columna correspondiente a nombre del puesto, se le solicita anote el nombre del puesto de su
drea, por ejemplo: Secretaria, si usted tiene | secretaria, anofarlo en la columna siguiente, de acuerdo
con el grasio de dominio que usted considere que exista en el mismo, en promedio; anote de acuerdo
con las claves I= inexistente, P = Parcial, M = Medio, A = Avanzado y T = Total.
'
De acuerdo con las dos columnas requisitadas, se especificardn en la siguiente columna los nombres de
los cursos necesarios para elevar la productividad del puesto en cuestion, en orden de importancia y de
) acuerdo con las claves: CP = Corto Plazo, MP = Mediano Plazo y LP = Largo Plazo.

La ultima garan columna, se refiere a los niveles de ejecucién por ejemplo, si usted tiene dos secretarias y
considera que se requiere un curso de Lotus basico y uno de Lotus avanzado, puede sefialarlo, de

acuerdo can las siguientes claves: INTRD = Introductorio, INTRM = Intermedio, AV = Avanzado.

Cabe seftalar que puede usted hacer referencia a varios niveles a la vez, de acuerdo con el nismero de
personas que ocupen el puesto.

Para cuelquier aclaracion al respecto, €l Departamento de Capacitacion y Desarrollo se pone a sus
apreciables Grdenes.
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CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

POR PUESTO Y AREA

FICHA DE IDENTIFICACION

NUMERO DE :g;’l‘;‘:) Dfr NOMBRES DE LOS CURSOS DE CAPACITACION QUE NIVELES DE
NOMBRE PERSONAS QUE | D 10 DE REQUERIRIA EL PUESTO EN CUESTION EN ORDEN DE EJECUCION
DEL OCUPANEL | CONOCIMIENTOS IMPORTANCIA CONVENIENTE **»
PUESTO PUESTO EN EL _
A CORTO PLAZO 1ED| P
AREA I M A T . Z ME 'ANO. LAZ? LARGO PLAZO INTRD. [ INTRM.] AV.
(Jer. C 20, Ci {3cr. Ci

¢ I=INEXISTENTE; P PARCIAL; M = MEDIO; A = AVANZADO; T = TOTAL
C*INTRD. = TORIO; INTRM. = INTER AV, = AVANZADO
NOTA: SE PUEDE HACER REFERENCIA A VARIOS NUELES A 1A V22

n2




" DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO.,
PROGRAMA: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE DE RESULTADOS DE LA DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION POR PUESTO Y AREA.

La Ficha de Identificacion del area a su cargo, cuenta con cinco grandes columnas para anotar los

siguientes datos:

Cursos solicitados, Direccion que los solicita, Nivel del Curso (que se divide en INTR. INT. AV.),

nimero de participantes y programacion del curso (que se divide en CP. MP. Y LP.).

En la columna comrespondiente a Cursos solicitados, se deberd anotar el nombre de los cursos
requeridos; por ejemplo Ortografia y Redaccion, o bien, Seguro de Vida. En la siguiente columna se
debera anotar el nombre de la Direccion que lo solicita. Por lo que se refiere a nivel del curso, se deberd

indicar si es Introductorio = ITR. Intermedio = INT. 0 Avanzado = AV.

En el espacio correspondiente sc anotara el nimero de participantes que por la Direccién que nos
ocupe, se requiere que asistan al curso, La tltima columna de Programacion del Curso se divide en tres
partes: CP = Corto Plazo, MP = Mediano Plazo y LP = Largo Plazo, deberd marcar cudl es la

necesidad de urgencia para programar el curso solicitado.

e



REPORTE DE RESULTADOS DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
POR PUESTO Y AREA

CURSOS DIRECCION QUE [NIVEL DEL CURSO| NUMERO DE [PROGRAMACION DEL CURSO)]
SOLICITADOS LOS SOLICITA INTR. INT. AV. PARTICIPANTE] C.P. M. P. LP
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i.as dos primeras fichas que se reproducen anteriormente, nos permitiran concver las necesidades a
nivel de &rea y puesto y a nivel institucional, lo que nos oftece la pauta para establecer los lineamientos

erales para el establecimiento de un Programa de Capacitacion sélido a nivel técnico y operativo, a
fin de cubrir los requerimientos especificos de acuerdo con las actividades que se desarrollan en nuestra
institucion,

Por otro lado, conocer los requerimientos de capacitacion por empleado nos dard la oportunidad de
realizar un cruzamiento de la informacién obtenida con los perfiles de puesto y asi, detectar con mayor
detalle las deficiencias de nuestro personal, y también evaluar el grado de formacion profesional del

mismo.




DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO.
PROGRAMA: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FICHA D.N.C. POR EMPLEADO

Debido a que es de suma importancia recabar informacion que refleje verazmente las deficiencias en la
capacitacion del empleado, se le solicita conteste honestamente ya que de sus respuestas dependeran las
acciones de capacitacion que se programen para su desarrolio personal y profesional.

A continuacién se describira a detalle, el llenado de cada uno de los rubros contenidos en el
FORMATO DEL EMPLEADO:

NOMBRE. Nombre completo del empleado.

No. EXP. Niimero de nomina del empleado.

DIRECCION . Escribir el nombre de Iz Direccion a la que esta adscrito el empleado.
SUBDIRECCION, Escribir el nombre de la Subdireccién a la que esta adscrito el empleado.
DEPARTAMENTO. Escribir el nombre del Departamento al que pertenece el empleado.
CATEGORIA. Nombre segiin tltimo nombramiento.

ANTIGUEDAD. Escribir el tiempo en que lleva desempefiando las funciones de su puesto. (Este
dato es importante para analizar el por qué del nivel de dominio de los conocimientos necesarios
para desempefiar el puesto. Se espera que una persona con poco tiempo en el puesto tenga un
dominio escaso de los conocimientos aplicables al mismo).

8. ESCOLARIDAD. Ultimo grado de estudios.

9. FECHA. Dia, Mesy Aflo en que se realiza la encuesta,

10. DESCRIPCION JERARQUIZADA DE ACTIVIDADES. El ilenado correcto de este rubro
impacta los resultados de toda la Deteccion de Necesidades, por lo que se recomienda ser muy
cuidadoso al proporcionar esta Informacién.

NSO wnh LN -

Primero, se le solicita ser lo mas honesto posible y enumerar todas y cada una de las actividades que
realiza en su puesto.



" "Esia informacion debe anotarse, en forma de lista en una hoja en blanco. Una vez<erminada la lista debe
englobar subactividades. Teniendo Ia lista final se jerarquizara en orden de importancia las actividades
realizadas. A la mas importante le pondremos un numero 1 a la siguiente el 2 y asi sucesivamente, en

- orden decreciente. Por ejemplo:
archivar @)
contestar teléfono 3

elaborar cartas y documentos n

Al finalizar este procedimiento, llenaremos la informacion en el formato de la siguiente manera:

elaborar cartas y documentos ()]
archivar )
contestar teléfono 3)

. FRECUENCIA CON QUE DESEMPENA LA ACTIVIDAD EN EL PUESTO. Una vez recabada la
informacion anterior, en el formato aparecen enlistados por orden de importancia Jas actividades y serd

~ necesario especificar con qué frecuencia se realizan. Se anotard una “X" bajo el cuadro que
corresponda. Las equivalencias de las iniciales son: '

Diaria
Semanal
Quincenal
Mensual
Bimestral
Trimestral
Semestral
Anual

>PXEMERZO®NU




La importancia de las actividades y la § ia de su desempefio, permiten vislumbrar una

. pmmadén de la capacitacion.

NIVEL DE DOMINIO EN SU DESEMPENO. En este punto es necesario indicar si el encuestado
considera que requiere o no mas conocimiento para desempefiar su actividad. Las equlvalenctas de las
iniciales son:

I INEXISTENTE Este punto solo es vilido llenarlo cuando el entrevistado acaba de
ocupar el puesto.
P PARCIAL El encuestado considera que su desempeiio puede mejorar al obtener

un mayor caudal de conocimientos pudiendo ser:

I Cuando los conocimientos requeridos son de nivel medio.

A Cuando los conocimientos requeridos son de nivel avanzado.

T TOTAL. Cuando se sienta seguro de poseer toda la informacién
necesaria para desempeiiar su puesto.

El nivel da dominio permite vislumbrar el niyel del curso o cursos solicitados.

Si es I, el curso que le corresponde es introductorio.
Si es P, requiere de un curso intermedio o avanzado, segiin sea el caso.
Sies T, no requiere de ningin apoyo didactico adicional.

ACCION PROPUESTA PARA CORREGIR DEFICIENCIAS. Es probable que usted considere que. '
su deficienria de conocimientos pueda ser disminuida a través de diversos apoyos didécticos.

Las equivalencias de las iniciales son:

C Se refiere a cursos, seminarios o talleres,
D Se refiere a documentos, oficios y oficios circulares.

NOMBRE DEL CURSO O DOCUMENTO PARA CORREGIR LAS DEFICIENCIAS. ‘F.n caso que

considere que requiere de algin apoyo didéctico, ya sea curso, manual o documento, debert ) ;

mpecxﬁcaﬂo en ¢! formato.




EMPLEA“DOS

B

NOMBRE: No. Exp:

D ON: SUBDIRECCION:
DEPARTAMENTO: CATEGORIA:
ANTIGUEDAD EN EL PUESTO: ESCOLARIDAD:

_DEFICIENCIAS




Como tltimo elemento para la D.N.C. s presenta Ia ficha Tipo de grado de .desempeiio izboral de
direccion para mandos superiores y mandos medios, como hasta aqui se ha explicado, los denominados
“lideres de grupo” fimncionarian en esta propuesta como emisores de un gran mensaje: cambio de
actitud, por lo que es muy lmponame conocer su grado de conciencia en el desempefio en direccion,
coordinacién, toma de decisiones, i go, pl ion, organizacion, comunicacion, integracion,
desarrollo de valores humanos, motivacion y control sobre su personal, entre muchos otros rubros que

vendrian a apoyar y facilitar ese cambio,

De Ia veracidad y honestidad con que se conteste este cuestionario surgirdn las bases para lograr un
sistema con el cual todos los lideres de grupo deben estar de acuerdo y lo deben apoyar con acciones y
ejemplos, el mencionado sistema debe amalgamar segiin los tedricos especialistas en calidad y
! s clave para un mejor desempeiio:

[ jcacion, como

Escuchar
Compartir responsabilidades
' Motivar
Trabajar en Equipo Aprovechamiento éptimo
CALIDAD Y Proponer soluciones de la capacitacién
" - COMUNICACION Hacer bien Ias cosas desde la

primera vez
Tomar conciencia de Ia l

importancia de poseer la

capacidad de escuchar
Adoplar actitudes de calidad Productividad y
para elevar el nivel de vida Desarrollo

Predicar con el ejemplo /

o, -




" DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

FICHA TIPO DE GRADO DE DESEMPENO LABORAL DE DIRECCION PARA MANDOS -
SUPERIORES Y MANDOS MEDIOS

Instrucciones:

Conteste escribiendo en los espacios correspondientes; recuerde que de la veracidad y exactitud de sus

respuestas dependerdn las acciones de capacitacion que se programen.
Antes de iniciar, recuerde que:

» La deteccion de necesidades de capacitacion, mediante el anilisis de'los problemas que afectan a fa

organizacidn, determinan el futuro éxito de la misma y de todo su personal.

* Laelaboracion de planes y programas de capacitacion, con base en e diagnostico de necesidades, se
levara a cabo con la participacion de todos los empleados de la institucion, sin importar su jerarquia
o posicion dentro de la misma y la parte que se refiere al desarrolio humano del personal, tiene vital

importancia,




FICHA TIPO DE GRADO DE DESEMPENO LABORA
DE ‘DIRECCION PARA MANDOS SUPERIORES Y MANDOS MEDIOS

No. Exp:

ANTIGUEDAD E STl | ESCOLARIDAD: S

INSTRUCCIONES:

Contoste escribiendo en los espacios correspondicntes.

Califique los siguicntes factores, de acucrdo 2 su acluacion.

__________________ e EXCELENTE MUY BIEN BIEN SUFICIENTE

La medida en que se dirige y supervisa a su personal hacia el fogro de
una mixima eficiencia, en grupoe e individual es:

cPosee un estilo flexible de direccion que se ajuste a la situacion del
momento y grado de madurez de sus subordinados?

COORDINACION:

Su habilidad para planear y organizar sus actividades y la de sus
subordinados, para ¢l fogro de los objetivos de su drea de trabajo, ¢s:

TOMA DE DECISIONES:
La capacidad para resolver problemas dentro del tiempo necesario y

con el minimo de riesgo, con apego a las normas y politicas
establecidas, es:

RESULTADOS: _
Comparando los resultados obtenidos finalmente y 12 calidad de su
trabajo, con lo establecido por su superior,es: -

LIDERAZGO:

Eey

Su capacidad para gar responsabilidad y autoridad en sus
subordinados, de acuerdo, con las necesidades del trabajo, asi coma la
habilidad para motivar, capacitar y desarrollar a éstos, es:
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FICHA TiPO DE GRADO DE DESEMPENO LABORAL

FECHA:

DE DIRECCION PARA MANDOS SUPERIORES Y MANDOS MEDIOS

NOMBRE:

No. Exp:

DIRECCION:

SUBDIRECCION:

DEPARTAMENTO:

CATEGORIA:

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

INSTRUCCIONES:
Conteste ecribiendo en los ios corresp
Califique los siguicntes factores, de acucrdo 2 su actuacion.

EXCELENTE MUY BIEN BIEN

SUFICIENTE

PLANEACION:

+Ha sabido plancar las habilidades dc su drea?
¢ Define objetivos?

¢Explora alternativas?

&Se apega a los programas?

ORGANIZACION:

+Ha sabido definir responsabilidades y lincas de comunicacion?

&Simplifica las tareas?

DESARROLLO DE VALORES HUMANOS:

:Se preocupa por desarrollar los valores en su personal?

< Ha preparado segundas manos para que lo suplan cn caso necesario?

MOTIVACION:

:Se da cuenta de las necesidades de su gente, preocupandose por
poner a su alcance los satisfactores que las cubran?

&Se ha ganado el respeto y reconocimiento de sus subordinados?

[LK]




Si bien es cierto que 1a mayoria de los métados que se conocen para evaluar la conducta lsboral, son
hasta cierto punto subjetivos, la anterior ficha no es la excepcion, sin embargo, se considera que puede
ser una hemramienta que invite a la reflexion por parte del responsable del drea ya que presenta
preguntas sobre su capacidad para dirigir a un grupo de gente, ademas de su actitud y desarrollo en el
puesto que ocupa. En ef caso de las fichas de D.N.C. por puesto y 4rea y en el caso de DN.C, por
persona, ademis de conocer el nivel de competencia profesional, proporcionara lineamientos sobre
actitud y desenvolvimiento en su area de trabajo, lo que nos permitisa detectar algiin problema de facil
solucion, pero, que sin embargo al estar latente, represente una barrera para el desarrolio
organizacional.

Por lo anteriormente expuesto, la ficha para conocer el grado de desempefio laboral en cuanto a
capacidad de direccion resulta ser un instrumento que nos permitira conocer mas de cerca las fallas en
el p y icativo organizacional, si existe o no un lider en ¢l drea de trabajo o bien, si esta
‘persona requiere de algin apoyo en especial para desarrollar mas sus potencialidades de lider o de jefe o
director de un grupo; si se cuenta con el espiritu de integracion para difundir adecuadamente la cultura
de servicio, si se otorga la importancia necesaria a Ja motivacion del personal, por que seria mas facil
perfilac acciones para lograr un cambio de actitud en cascada desde los niveles superiores jerirquicos

hasta el personal operativo.

[}
Las fichas tipo que se proponen para realizar el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion,
buscan cubrir los requerimientos de los trabajadores, para la integracion y el funcionamiento del sistema
de informacion sobre capacitacion, al contar con informacidn respectiva al puesto drea y persona, para
posterionmente plasmar de la manera mas sucimta y clara posible las idades a nivel institucional en
el informe correspondiente.

El conocer verazmente las necesidades de capacitacion nos reportard incremento en los indices de
calidad, suprimiendo elevados costos de produccion y bajos niveles de productividad.

Las herramientas que se proponen para fa deteccion de idades de capacitacion; la ficha por puesto
y drea, su cc cuadro conc do, fa ficha para el empleado y la que nos permitira conocer la
calidad del desempeiio laboral de direccion nos proporscionaran elementos suficientes para redactar un
iqfonm, lo mis completo posible y posteriommente pasar a Ia etapa de toma de decisiones para
entonces, proceder & 1s elsboracion del PLAN O PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION.
Todos los datos que obtengamos durante este proceso nos servirin para elabarar un Plan General de
Capacitacién, que nos reporte beneficios como:
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CAMBIO DE CULTURA ORGANIZACIONAL
ESTABLECIMIENTO DE PROCESOS COMUNICATIVOS

SOLUCION DE CONFLICTOS

Como se explicd en el capitulo 3, la Determinacion de Necesidades de Capacitacién (DNC), es la paste
medular del proceso de capacitacién, que nos permite, conocer las necesidades existentes en una
organizacidn, a fin de establecer los objetivos y acciones en el Plan y/o Programa de Capacitacion, ya
que es a la vez un proceso de comunicacion, al haber emisor-mensaje-receptor y un proceso de
retroalimentacion.

Menéndez, explica “El concepto de retroalimentacion tiene dos significados trascendentes: en el nive!
tedrico otorga, en efecto, uns nueva dimensién al proceso mismo de Ia comunicacién. Le da un cardcter
nuevo de via doble, con mensaje de ida y vuelta; a la vez que confiere un papel activo al receptor , quien
internamente desencadena una reaccion energética cuyo impulso amorfo se convierte, por la via det
propio codificador, en un mensaje de respuesta”.”’

.o .. ey . '] 3 1
A manera de conclusion cabe puntualizar que el proceso de capacitacion es en si y por si un proceso
comunicativo, en donde existe ambivalencia de roles, los emisores, dentro del propio proceso cobran
cardcter de receptores y viceversa.

Al elaborar la DNC, ES MUY IMPORTANTE, tener presente que la Capacitacion es 1a solucion a los
problemas de una empresa, organizacion o institucion, cuando sus causas, se refacionan con deficiencias
de conocimientos, habilidades, actitudes y falta de comunicacion por parte de Jos empleados.

El estudio de las idades de capacitacion implica fa elaboracion de un diagndstico en el que se
manifestaré el estado real de Ia institucion o empresa, es decir se haran patentes sus posibles malestares,
Ia determinacion de problemas clave, y 1a propuesta de soluciones via capacitacion, tomentando la
implantacién de la calidad como una forma de vida, mediante la comunicacién, como parte
importantisima para el logro del objetivo de la capacitacion misma y para la adopcién de la calidad
como una forma de vida que elevard autoestima, satisfactores, desarrollo personal, institucional y social,

" . ¥ Menéndez; Qu. Cit.: p. 29
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CONCLUSIONES

Actualmente, es comtin hablar acerca de Ia capacitacion como uno de los factores basicos que integran

las politicas gubernamentales, y si bien existe un sinfin de conceptos, la capacitacion es a la vez, causa'y

producto de un cambio, En efecto, capacitacion significa incrementar conocimientos y habifidades,

posibilidades de sumentar salarios, mejorar expectativas de progreso y movilidad, recobrar
autovaloracion y superar inseguridades al incrementar las posibifidades de desarrollo profesional.

Capacitacion es un proceso educativo, que permite perfeccionar las facultades del hombre y que tiene
como eje Ia comunicacion.

Por 1o general, sirve para reforzar las reglas asociadas a un determinado modo de vida, sin embargo
cuando esta educacién se da a los adultos mediante un proceso de capacitacion, es sefialada como un
proceso que dura toda la vida y que permite a los individuos prepararse mejor para el desempeiio
faboral.

Debido a que la capacitacion incluye experiencias, aptitudes, valores y actitudes y resulta ser una
herramienta importantisima para implementar un cambio cultural, apoyéndase en la comunicacion como
proceso primario e integral, es por ello queenlap prop la ubicamos en et centro mismo de
todo programa institucional que busque alcanzar Ja calidad.

Consideramos que el mundo actual altamente competitivo y con exigencias de conocimientos que se
renuevan constantemente, debe tomar a la calidad como un eje de comportamiento necesario en todos
los aspectos de la vida. Sin embargo, este nuevo comportamiento y actitud frente a fas instituciones,
que significa compromiso y entrega, requiere de procesos constantes de capacitacion y comunicacion.

Entendemos que Ia capacitacion y la comunicacion son las herramientas que permiten conseguir, al
interior de Ia organizacion en fa que se trabaja, calidad en todo lo que se hace. Consideramos que para
obtener esta calidad existen lineas de accion fundamentales, que son basicas para una actinud de servicio
¥ que podemos resumir en:

Establecer verdaderos equipos de trabajo, no de competencia.

Establecer valores en forma conjunta con los equipos de trabajo.
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Difundir Ta cultura institucional de servicio, mediante una corvecta comunicacion interna, tomando
como herramienta elemental e insustituible a la capacitacion.

Establecer de manera conjunta por medio de los equipos de trabajo, normas de actitud hacia los
empleados y hacia el ptblico usuario de los servicios que presta fa institucion.

Predicar con el ¢jemplo.

Cuando definimos al proceso de calidad como “cumplir con los requerimientos del cliente”, no nos
estamos refiriendo Gnica y exclusivamente al resultado final, nos referimos a todo fo que ello implica:
calidad es calidad aplicada a! proceso mismo, al servicio, a la informacion, a la actitud de quienes
intervienen en esto; es la suma de elementos que van a garantizar la confiabilidad de un producto o
servicio de manera total.

El hecho de aplicar calidad en ef proceso mismo no significa corregir defectos, sino ejercer la
prevencion mediante el compromiso y la participacion de todas y cada una de las partes que integran la
organizacion. En el caso especifico que nos ocupa, se propuso que el modelo de capacitacion,
comunicacion y calidad a implementar en {a Comision Nacional de Seguros y Fianzas, sea de cardcter
institucional y que participen todas las areas bajo la supervision del area de capacitacion. Este proceso,
como vimos, debe iniciarse en la deteccion de idades de capacitacion, con la finalidad de perfilar
objetivos para alcanzar un fin: calidad en conocimientos, aptitudes, actitudes, comunicacidn y
capacitacion,

Asl esta propuesta eshoza y conjunta desde la estructura hasta la planeacion, diseflo, ejecucion y
evaluacion, programas de mejora continua a través de la capacitacion tomando como base a la
comunicacion y la calidad, por elio se diseitaron las fichas tipo que nos permitiran conocer necesidades
de capacitacion por puesto y area, por empleado y el imponantisimo rubro para lograr la
complementacion que propone este trabajo: citacio nicacid calidad, que es el
grado de desempefio laboral de direccion para mandos superiores y mandos medios, ya que agui
conoceremos habilidades de direccion, coordinacion, toma de decisiones, liderazgo, planeacion,
organizacion, integracion y motivacion, factores importantisimos que deben caracterizar a los lideres de
Brupo para su Sptimo funcionamiento como tales.

Tomando como modelo & seguir {a teorfa de calidad que sustenta el Dr. Armand Feingenbaum, quien

redne de forma genérica -como lo pudimos observar en el capitulo 2 del presente trabajo- los
postulados base de los estudiosos de la calidad, para implementar los marcos de referencia del control-
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total de calidad, en la direccion de liderazgo competitivo de calidad son esepciales cuatro puntos
basicos:

A) Procurar y mantener la existencia de niveles de calidad en todo proceso, esto es, que haya
seguimiento, evitar lo que cominmente sucede que es que se logra un objetivo y éste con su
conclusion se abandona, esperando que automética y magicamente continde el proceso por si solo,
aqui veriamos una falla en la retroalimentacion y por lo tanto, en el proceso comunicativo
intrinseco en el proceso de calidad.

B). Considerar y aceptar el liderazgo como piedra angular de la buena direccién para movilizar el
conocimiento de la calidad, la necesaria destreza y las actitudes positivas de cada individuo dentro
de la organizacion.

Esto se traduce en que la educacién eficaz para la calidad en toda institucion no estd en un
departamento ni en un curso, sino en un proceso continuo. La clave se relaciona con la
implementacion de procesos laborales de mejora mediante capacitacién y con el adecuado manejo
de la comunicacion para reforzar el ambito de actitudes y valores.
.
C) Considerar y asumir que la calidad es esencial para un desarrollo exitoso tamto a nivel personal
como institucional.

D) La calidad y el costo resultan ser complementarios y no objetivos conflictos del negocio. Esto es
que la buena calidad conduce fundamentalmente a una buena utilizacién de los recursos, sea cual
sea la actividad de !a organizacion.

Consideramos que en la medida en que cada uno de los colaboradores de toda institucion, se sienta
identificado con ella y como parte de la misma, tendrin mayores libertades de expresion, seran mas
responsables al tener mayor conciencia de sus actividades; por lo tanto, el grupo en su conjunto tenderd
a la mayor expansion estable, con lo que se habré logrado sembrar la semilla de 1a calidad.

La capacitacion es, sin duda alguna una herramienta para reeducamos y hacernos mis sensibles acerca
de la importancia de adoptar un cambio cuitural encaminado al logro de la calidad. Cambiar nuestro
punto de apreciacion sobre la vida, no es una situacion que se dé de forma ficil y automatica, representa
hacer conciencia sobre nuestros problemas de formacion y de desarrollo, por ello consideramos que la
capacitacion y la comunicacion son las herramientas idoneas para lograr dichos cambios.
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La base para elaborar un plan y/o programa de capacitacion es la deteccidn de necesidades de
p ion que nos permi fos probh a nivel organizacional. Se define como Ia

diferencia cuantificable y medible al comparar los requerimientos de un puesto, con los conocimientos,

habilidades, destrezas y actitudes de un trabajador que pone en practica al desempeiiar dicho puesto.

El saber hacer mejor las cosas y dar mejores resultados es una satisfaccion consciente, que estd
superando aquéilss actitudes negativas que de forma inconsciente todos Vievamos, en mayor o menor

dida, debido a h ia cultural. Al haber modificaciones en la personalidad del individuo y
contar con mayores conocimientos, habilidades y destrezas, se genera una mayor autovaloracién de
igual forma que al ser objeto de r imientos y estimulo:

CIR TS gy

susceptibles

La educacion es un proceso que no temmina nunca; todo ser b > posee pot
de desarrollarse con educacion; fos individuos deben ser sujetos activos de su proceso educativo
(capacitacién);, a mayor comunicacion, mayor participacion y posibilidades de desarrollo personal;
educacion no es solo ferencia de conocimientos; capacitacion es una paste integrante de la
estrategia de una empresa y requiere el compromiso genuino por parte de la direccion de la misma;
capacitacion es un ingrediente basico de la administracion modema y es un requisito de todo programa
de mejora continua,

'
Asimismo, mediante la capacitacion el funcionamiento de la empresa e institucién, evoluciona en forma
positiva & través del incremento de los indices de productividad y competitividad. De esta forma el

amplio mundo de la capacitacion, es a la vez un proceso c< icativo y una il altemativa para
¢l progreso, esto no obstante, debe hacerse de cientifica respetando las distintas fases que exige
el proceso:

¢ Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

¢ Definicion de Capacitandos.

¢ Elaboracion de Planes y Programas de Capacitacion.
¢ Evaluacion de Resultados.

¢ Aplicacién de un Programa de Seguimiento.

Existe sin duda una importante preocupacién porque los trabajadores en su conjunto cuenten con las
herramientas para enfrentar los retos de! avance tecnoldgico y de fos cambios tan trascendentales en la
época actual. El mejoramiento de Iz productividad constituye un elemento estratégico para la insercién
tecnoldgica y de formas nuevas de participacion en los mercados, fortaleciendo las éreas en las que e}
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pais ha sido eficiente e incursionando en otras en donde pueda ser competitivo. Es por ello que ha
surgido un movimiento de calidad 2 nivel nacional.

Los valores que sustenta la calidad, han trascendido al ambito productivo y que se han extendido al
desarrollo de la vida comunitaria en general. Asi se entiende que la proyeccion de la calidad alcanza
todos los dmbitos de la vida humana, ya que “no es un curso con el que hay que cumplir” sino una
actitud a adoptar. Ese es ¢l €xito de quienes han alcanzado la calidad como forma de vida, la cual se
refleja en ¢! trabajo, pero en primera instancia en su calidad de vida, en su autoestima, en su desarrollo
como seres humanos.

Por otro lado, resulta interesante seflalar que la calidad no se relaciona de manera exclusiva con el
proceso técnico de Ia produccién, sino fundamentalmente con la actitud y el resultado de esa actitud:
trabajo no solamente en el entorno laboral sino en 1odos los Ambitos que conforman la vida del ser
humano (familia, amigos, sociedad, escuela, etc.).

La urgencia de ampliar los esfuerzos educativos y de formacion para el trabajo de la poblacién y
particularmente de los servidores publicos, resulta evidente, ya que es preciso que se desarvollen nuevas
formas de direccion, administracion y supervision, asi como que se consideren y se actualicen los
conocimientos técnicos y tecnoldgicos, para poder comprender y competir con los mercados
internacionales, Es necesario que se haga conciencia de que la capacitacion para el logro de la calidad,
no implica un gasto serio, sino una inversion redituable para el progreso.

El movimiento de calidad, se ha propuesto seguir las lineas de accién que se resumen en:

Difuision de la informacion; impulsar la formacion de los recursos humanos; ampliar esfuerzos para la
produccién de bienes y servicios; intercambiar experiencias con instituciones que ya participan en
programas de calidad.

Dados los momentos de transicion por los que atraviesa nuestro pais, existe una franca preocupacién
por fomentar y desarrollar la capacitacién en la actual administracién gubernamental,

Al evitar la imposicién de érdenes se dara paso a la comunicacion, lo que reportars una mayor
motivacion y autovaloracién para el personal. Con ello, serd més facil lograr una identificacion entre
empleados e institucion.

Es importante dejar claro que dicha sensibilizacion sobre la identificacion, debe partir desde los més
altos niveles, hasta los mds bajos en forma de cascada.



E! aumento de la productividad y la calidad, se conceptualizan como una elevacién de los servicios que-
produce la institucién, lo cual no necesariamente implicaria trabajar mds, sino trabajar mejor
apoyindose en la capacitacion para ef conocimiento de nuevas tecnologias.

En el caso especifico de la Comision Nacional de Seguros y Fianzas, definimos a la calidad como un
aumento a través del tiempo de la cantidad de demandas resueltas satisfactoriamente para el pablico,
mediante el trabajo organizado del equipo que forma el personal de esta institucion, mediante la
reduccién de desperdicios de tiempo y evitando retrabajo, y con una clara actitud de servicio y
cooperacion hacia fuera y dentro de la institucién, poniendo en prictica los conocimientos, destrezas,
aptitudes y actitudes requeridas para el puesto que se desempefie.

Es claro que el esfuerzo por la productividad, se inicia en la educacion, pero también es claro que los
conocimientos y actitudes para la vida productiva se adquieren a través del trabajo y la capacitacion,
aqui ésta Gltima, resulta ser una altemativa de trabajo que nos permite crecer en diversos ambitos y en .
nuestra vida misma; al capacitamos y crecer con las bases de la calidad, para cualquier especializacion y

como forma de vida,

El modelo de capacitacion y comunicacién de que es objeto el presente trabgjo apoyado en la teoria de
1a calidad se orienta principalmente a establecer: :

a) Mecanismos de Planeacion
+ Para conocer nuestra situacion y hacia donde queremos Hegar.
¢ En este punto se determinardn los problemas, se jerarquizaran soluciones y se estableceran acciones

a desarrollar (fo que podamos relacionar con el Programa General de Capacitacidn).

b) - Procesos Integradores
« Partiendo de que toda accion de capacitacion, comunicacion y calidad son procesos integradores, es
que se propone el modelo que nos ocupa a fin de atender a los clientes intemos y extermnos y que de

acuerdo a sus necesidades se formalicen las acciones de capacitacion necesarias.

En todo proceso integrador la éomunicaf:iéq es el enlace mds importante ya que a partir de ella se
conforma la cultura de calidad y por otro fado, determina el papel de la capacitacion.
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¢) Participacién

+ Hacia e grupo y para con la institucion a fin de que se logren los objetivos establecidos, por ello se
sugiere instaurar grupos de mejora continua encabezados por funcionarios o lideres de grupo.

De acuerdo con lo anterior, mediante el establecimiento y fomento de Ia capacitacion y la comunicacion
para la calidad se podra facilmente:

1. Fortalecer la Mision y los Objetivos de la institucion.

2. Contar con las bases para una adecuada Supervisidn, Direccion y Administracion en el trabajo.
3. Lograr mayor apertura y por lo tanto, mayor posibilidad de negociacion,

4. Lograr trabajo en equipo.

S.  Establecer un adecuado manejo en las relaciones ingerpersonales.

6, Integrar la motivacion al personal como parte imﬁohante del sistema laboral,

7. Lograr mayor difusion a programas y planes de capacitacion, asi como mayor demanda de éstos
por parte de los empleados de la institucion.

8. Mantener una actitud de Servicio y Armonia como resultado de la mejoria en las relaciones
humanas,

9. 1 > de la Productividad.

10. Fomesto de la Iniciativa y toma de decisiones.
1. Prevencion de defectos en el trabajo.
Asi el modelo que se propone, parte de una red jerdrquica de comunicacion, encabezada en el caso de

la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas, por los lideres de grupo que son los funcionarios de la
institucion (Presidente, Vi id y Directores Generales u homdlogos), quienes tienen el

P

compromiso para el cambio en la institucion:



Fomentar el trabajo en equipo en cada 4rea, a fin de evitar la competencia intema para y con las demds
areas, a fin de facilitar la identificacion de todo el personal con la mision de la institucion.

Definir metas y objetivos de manera conjunta entre los miembros de cada drea y entre las distintas éreas
que conforman la institucion, lo que reportara un clima laboral mas agradable y una mejora en las

relaciones humanas.

Apoyar el levantamiento de informacion a fin de que haya compromiso por cada una de las dreas para
establecer planes y programas realmente necesarios. Para el logro de lo anteriormente expuesto,
debemos tener en cuenta que una capacitacion sin dimensiones humanas, como primera fase del
proceso, afianzara solamente los aspectos cuantitativos del hombre, en este sentido la capacitacién debe
cubrir e} proceso de superacion y no meramente de perfeccionamiento profesional, para que cumpla

cabalmente con su cometido.

‘Debido a que la deteccion de necesidades de capacitacion, se describe en forma de tareas a dreas de

aprendizaje, y constituye la base para programar las acciones necesarias de capacitacion, reviste un
caréicter de elemento y medio de comunicacion que nos permite conocer las necesidades de “nuestros
clienfes” intemos y externos, en el caso de los empleados de la institucién, se proponen los formatos
tipo para el levantamiento de la informacién y con ello prever posibles errores en la jerarquizacion y
toma de decisiones para programar acciones de capacitacion que subsanen deficiencias y eficientan la
atencion hacia nuestro publico usuario.

Los formatos para levantamiento de informacion se enviarian a las distintas dreas, solicitando que sean
requisitados por los Directores Generales u homélogos, yd que ellos mejor que nadie deben conocer las
o falta conocimientos, destrezas, actitudes, aptitudes y habilidades de su personal.

E!l poner en prictica dichos lineamientos proporcionara un compromiso de involucramiento con las
metas de cada area y los objetivos y mision de la institucion.

El proceso productivo debe basarse en un congruente desarrollo, pero es importante dejar claro que
para lograr un verdadero cambio, es necesario considerar e involucrar al recurso humano, a fin de que
todo cambio propuesto parta del enriquecimiento humano.

Para este trabajo consideramos importantisimo entender que “hay que ponerse en los zapatos del otro”,
debido a que en todos los procesos de la vida todos somos proveedores y clientes. En este sentido, es



necesario pensar que es imprescindible forjar refaciones de trabajo y compromiso para que las personas
respondan al modelo de calidad y o entiendan como una forma de vida, ya que calidad significa:

¢ Cumplir con los requisitos y
¢ Prevenir defectos.

El praceso de mejorar la calidad es un camino que nunca termina, como se dijo, es cuestion de cultura
ya que proporciona un modelo conductual incesante en cascada desde los altos niveles a los inferiores.

Por lo hasta ahora expuesto, queda clard que el aprendizaje es un proceso continuo, innato, es un

_ descubrir significados en la interaccién cotidiana con el medio, con el trabajo y con los demas. Es un
proceso de transformacidn def sujeto que aprende a partir de su actividad .sobre los objetos, y es un
proceso comunicativo,

El objeto educativo de la calidad considera- que todos los sujetos son iguales, cada uno vive
circunstancias personales, ambientales y pedagogicas diferentes. Asi, el punto de partida es el “cliente”
del proceso (sujeto que aprende) y sus necesidades, que son las de la realidad donde esta inmerso y
constituyen el eje para planear. El respetar ciertos fines de la educacion supone, precisamente, dar
cabida a la libertad, a la opcionalidad, a la ¢ jcacion. Por tanto el disefio del programa y/o cursos
de capacitacion no puede ser rigido sino abierto, en constante reacomedo y redisefio, como cualquier
proceso de mejora continua, en ef que interviene de forma definitoria la comunicacién.

i ) a2

En este sentido, la capacitacion que aspira al logro de la calidad, es cc coma
permanente ¢ integral que permite el desarrollo del individuo como persona y da un especial énfasis al
trabajo en equipo, en donde la evaluacion no resulta ser una actividad terminal para comprobar
resultados, viene a ser una revision de todo el proceso y se le considera un momento més del
aprendizaje para reflexionar sobre futuros rediseiios.

La capacitacién no puede considerarse de forma aislada, surge en la administracion de un organismo y
se debe entenderla como un fin que beneficia a la institucion, alindividuo y a la nacién y su apoyo e
imeraccién conjunta con la comunicacién y la calidad la hacen mas tangible en aspectos como:
reduccion de ausentismo y de costos; aumento de produccion y productividad, mejora en los métodos
de trabajo, eliminacién de reprocesos y desperdicios, mejoria en el ambiente laboral, apertura de canales
comunicativos, satisfaccion del cliente y del personal involucrado, en una palabra: en el alcanzar niveles
de desarrollg personal, institucional y social, fo cuat sin duda alguna beneficiara a todos los aspectos de
vida del ser humano.

Asi calidad, capacitacién y comunicacidn interrelacionadas y tomadas como un proyecto de vida dan

) 0Ty

como resultado progreso, bi y ).
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vCRONO»LOVGiA DE LAS PRINCIPALES VERTIENTES EDUCATIVAS DE 1970 A 1994

'FECHA
1970

1971

1972
1973
1974-1975
1976

17
1978
1979
1980

" 1981

1982

1983
1984

1985

1986

1987

ACONTECIMIENTOS
Los Progmmas de Enseflanza son abicrtos v se da una actualizacidn de métodos de
ensedanza. Sc constituye la Ley Federal de Educacion,
El gobicmo divulga una politica de didlogo y “apertura democritica”, ante acciones
terroristas. Sc da a conocer un documento importante del Episcopado Mexicano: “La
Justicia en México”, debido a brotes de uismo, grupos i Infl ia de
Gramsci en el Partido Comunista v corricntes antiuniversitarias,
Surge el Sindicalismo universitario y se expide la Carta de los Derechos ¥ Deberes de
los Estados. Fuerte ofensiva al Dr. Pablo Gonzilez Casanova, Rector de la UNAM y
asesinatos de profesoscs en Pucbla.
Ideologia del Tercer Mundo, ante el recrudecimiento de la Guerra de Vietnam,
Oposicion a la ideologia norteamericana ¢n América Latina, debido a la crisis
econdmica mundial causada por la guerra en Medio Oriente.
Existe descontento popular por la devaluacion del peso frente al dolar y déficit
comercial.
Se acenhia el caracter clasista de 1a escuela como producto de la crisis que vive el pais.

Existe una discriminacion racial, nacional y religi debido a los mercados estratos
sociales. Se exhibe el cardcter obli io de Ia capacitacion, a fin de elevar niveles de
vida v productividad.

Marcada exi iade {as privadas privilegiadas y notable disminucion de calidad

en escuclas del scctor piblico.

Se busca educar a las jovenes generaciones en ¢l anticomunismo, a fin de clevar niveles

educativos y controlar revueltas.

Surge una adaptacién a las relaciones cnpnahstas existentes, debido a los ajustes

politicos y ccondmicos en Ja estructura educativa.

Mediante scrvicios de alfabetizacio d ion basica. ed id dmini iva,
ducacion per v capacitacion para ¢l trabajo, s¢ pretende ofrecer altemativas

para elevar el nivel cultural del pucblo.

La discriminacién, nacional v religiosa sirve también de limitante al acceso de los

trabajadores en la escuela media y superior en los pajses capitalistas. Por otro lado, se

instrumenta el Plan Nacional de Desarrollo a fin de al el d llo de un ap

productivo nacional eficicnte » competitivo.

Si bien existe discriminacion religiosa en la vsfera de la educacién, se fucha a nivel

gobi por ascgurar a la poblacién adulta analfabeta, un sistema educativo capaz de

apoyar en forma sistemdtica y eficiente la adquisicién funcional de la Jecto-escritura y

de la aritmética clemental.

Los se pr ian por la climinacion de la discriminacién racial, por la
supresion de los impuestos militares v por el i de las asigmaci ! ’
La estrategia para ampliar la cobertura cducativa, radica en ofrecer a la poblacion
.adulta educacion de calidad per que responda a las idades de desarrollo
personal y laboral.

La politica principal cn cl ramo educativo, iste cn ampliar la fundacion de cent

de educacién permanente que ofrezean opc ducativas fiind ) a

mujeres.

27



FECHA
1988

1989

1990
1991

1992

1993

1994

. ACONTECIMIENTOS )
Se hace hincapié en reforzar la cducacién permancnte con apoyos diddcticos
televisivos, bibliograficos y hemerograficos.

Surge ol P para la Moderizacion Educativa, cuyo principal objetivo es:
Auspiciar ¢l blcci de servicios de pre ion cducativa cn dependenci
idades de la Administracion Publica Federal, Gobiernos, Estados y Municipios.

Se consolidd la Consulta Nacional para la Modernizacion de la Educacién a través del
Conscjo Nacional Técnico, con la finalidad de reestructurar los contenidos educativos
para la educacién basica, debido a los bajos indices de eficiencia terminal o retencion
en el sistema educativo reflejados cn los bajos indices de cscolaridad.

Dando continuidad al Programa para la Modemizacidén Educativa, se instrumentan

Programas de concertacién para fa cd i6n basica y per

Se procura la 1 de la participacion de los gobicrnos estatales y las estancias
icipales para el establecimiento de acciones de educacién per

Es imprescindible ] ¢l modelo pedagégico de cd i6n basica para lo que es

necesario reiterar ¢l proyecto educativo contenido en la Constitucion y fortalecerlo
respondiendo a nuevas posibilidades v circunstancias.

Comprometer su esfuerzo para la eliminacidn de las desigualdades ¢ iniquidad;
geograficas y sociales.
Se inicia un movimiento para ampliar y diversificar los servicios educativos y
pl los con modalidades no escolarizadas, a través de institutos v centros de
p ion para la eficacia de las labores y preservar y mejorar la calidad
educativa en general.
El gobiemo p de integrar i el proceso educativo en el desarrollo

econémico sin generar falsas expectativas pero comprometiéndose con’ fa
productividad, a fin de la organizacion en funcion de las necesidades del
pais y la operacion de los servicios educativos.
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Unided

ded nl-« cn.u‘mun ¥ Mlnunlnlw-

£l uso reiterado de 104 oriterioe esitidos en sats «
metaria y les opiaiones vertides por loe factores de
18 produccion sa el Poro de Consults Popular pars la

¥
Aad, coneiderados en el Plan Naecionsl de Deearfollo,
han pussts de menifi s wecenided de eimpiificar
y -.lunr Too triaitar da Tegistro de constancies «
Nablildedes labocal

Asiniono, an los lll‘lm lcl hucﬂl 318 do la tay
raba; u lenal del Empieo,
!

c:
Diarie Ofieis) do la Pedarscitn ol dla )l del airma
omendade &

wae y afs, habléndosals enc Unided & «
#u carge la metsris de ospacitacion y Ad traeiento,
de scusrde cen tableelde oa o1 Arel
Regleasate yo citeds.

Con base oA 16 expueste s ha estimsdo canvenients «

1o loe sehalades satarisrmaste.

1. La conetancia de hayilidades laborales tendrd
cardoter TEWUMAL, eatenditntoss per ¢lo que
Jae e opry-

Gobon barcar tedos -
100 avpectoe que 16 pesnitan al desempafic co-=
Trecte da un pusto de trabsje eepecifice,
tre de 1a presa © estabiscimieato sa que tal
docwmats oo oxpide y do sontormidad con el ==

Srograme que pars diche puests s entablecid «
an &} Plan 48 Capsditecisn y Misptraniento ==
sprovady por evta secrataris.

13- Berd requieivo indispensable pars le valides -
4ol docento, 1a firma de los aqentes capacis
tadores qow hayan participsdo eh e ivparti ~
€160 dol programs de capacitacion y edieetrams
miento, y an el caso 4o Instituciones e Capeo
citecion, Geperd Incluirse tembién Ja firee oo

del peopistario © zepresentante legel, Cunndo

Lrate S instructores internot, 8l AdARrD -
da Tegisue paopore 4 ol que =
Contsitn-

1Led Pare de
des nnunu. » -pluu n Forwa OC-4, ee-e

QUn sadelo anexo, AlMmo que dedars lapciair
on hodas Se 28 X 21.3 Cnee
Las aludidas constarcias, son Ammlnun de
cusiquier otro documnto Ae carfcter eimboll
Tz 1o saenten capach tados: a-nu otuvu .

o .

- u- 11atas de em-um(n de uun ade
4n abl

Vo= La Socumentacion de que Lrate el puats IV de
. wete criterio, sw pressntasd por tripticedo ene
Direccidn @ #u carga, dirsctaments & por
conducto de las Delegacionss Federaiss del Tra-
bago,

Vi.e Anaxo & 18 documentacitn de Que trets el crite-
rlo anterior, deberd presentarse s copia de -
1se conatancies de habl)iésden laberales relas
clonades,

_ Wil Sa sutorisa a Jos onnmlm- 16 1ibre leprec

0180 de 109 formas cuyo uso se Laplents, aiemes

p y cuando sa ajusten ok lu dingnaiones ¥ @ -
§oe Tormaton qua ee publ

Los criterice & que #e contras el prasenta oficie y =

les de las Eatidades Federativie.

ATENTANENTE.
FNNGIO EPECTIVO, WO STELECION,
XL SRIECRETARIQ

EXILIO LOBOTA FRALAAM.
Mheica,




CIDHPLO OF LAS FORMAS DE LISTAS ¥ CONSTANCIAS D€ mnu.mnu uuu.nn
tronas DCo4 ¥ DC-5} £ INSTRUCYIVOS PARA 3U LLDN

TmcgIonss ceveaates:

) L4 porme (c-3). debe entarse por triplics:
» deblenda Lnclul. copia
elu rora ocad) reiscionsd

on ln ra mnvn

©) Escribir o aiquina o con letrs de malde,

<t u- -mm que indloan "NO 3T WLENE®, deferlcs -

41 En loe nputu- que se presentan nlt-manu -
on una *X* ls que Gorreesponda dedo el c

CONSTANCIA DE MADILIDADLS LABORALES

)
[ e St~ e — )| = U]

iags ar wvoscoonaa s

S

ATtaeIy & cLataity
ACINTDY 81 cutties
€

o titiag
ALARNICI 00 88 83153 P4 Coumem

WS L) B, AT ) A & S8 8 A 12 AT St

L]

. ANVENSO

POAMA DC4

APMRTADD (1) PECMA EN qul s m
uour ol a1 s oterge e Conetan
do Nebilidade l.uuuu nr.r abs jador cutndo
u Neya lievide y apzobado la totalided de los
#04 6o cepacitacitn y/o sdlestramisate dirigidas o -
€3 pUeste de trabajo, comforme el Plan y Progremas -
registrade.
APARTADG (1} EXPEDIOA AL C.t
l o1 postre del trabajedor capecitado y/o adies
8 quien se ewplde 1u constancla,
.nu- Padoral de Contribuyen
APARTADO {3) WESTO DRt
Auur 18 danaminecitn del pussto sl que se dielgis =
1 aspacitacién y/o atisstramiento conforme al Plan y
Programes reglatrad
APARTADO (4} e
Anster @l nasbee o rasdn social de ls sapress o
trin, aal coms ou Negistre Fede Contriduyants
dorde el trabejaior prests sus eervicios,

iqulentes renglonus se anstard e3 damicilio
4 @ patrén.

APARTADO (3) ACTIVIOAD TSPECIFICA O GIRO DR LA DOREIA:
“ Anotar 18 setividat sspecitics & que ev dedics ta -
proe

Rjwple: Padeicacidn de Articulos de Plasticet Campra
Vente de Articulos bara o1 Hoger, ate.

APARTADG (4) m S€ RIGISTRO DEL PLAN DE CAPACITACION
xmmﬂn DE LA DERLSA;

F#S.!-';‘l?-‘?t:;!: l&ﬂ!

Il!rm ol e
ecretaria del

uurwu {7) OMIGIN DE LA CONFPANCIA;
<con uns “X* seqin ses 8} :nc, o1 crigen de 14
n-uuun
PROUNAMA_PSFECIPICO.~ En o1 C480 de que el tradajedor
myn wido ‘cepecitada y/o -ulutnau conforme & un :lu
onls

y

Secrataria del Trabefo y rnvnuo Soclal,
ADVES JOW A lu: GENEMALPS, ~ En caso de qua sl
trdn proporcions al trabejador capacitacidn o Aal -
tramisnto, -dunn 1a adhetitn & un Progrems Gensral
de on la &

Fa dal Trabaloy Pravisitn ud-t.

rxien be BUTICH

Cuinda 1 nu.ymr m-,. u'-ilua- ou copecidad »

S440 & laa opciones que 1 hrticuia 1830 d -

18 Loy Fedaral del Trabejo, Tn caso de screditecién -

sedlante exemen de suficiencla, snatar ¢1 nisero de -
reglatro otorgado por la Secratarls del Trabejo y P
vieisn sociel, .

AraxTaco (a) DURICION DC LA CAPACITACICH O ADIESTRMNMIEN-

DEL TRASAS:

Anctar e — y aho de inigi0 dal primer curzo y el o
de terminacin del Sltimo cur robed

por a1 trlbl)ld v :w-pm @l totel de 1 e

pacitacion o . Puests de traba)o,

de acuerdo sl Plen y noqr-n de cnpn(ueuq ¥ ldln

del Trabajo y «

Previeidn Soclsl.

APARTADG (8} ACTIVIDADES ESENCTALES DEL PULITO A QUE K
REPIERT LA PRESENTE Cﬁ"lﬂclll

DeecTidlr 1

1100 en sl puesto de trabajs ¢ que

en 1a constancin,

X
ace referencls




PAGINACION VARIA

COMPLETA LA INFORMACION --|
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“APANTADD {10) WorewR bEL
- o ¥/0 nmm o
Relacionar el mambre de la toralided de low curecs
sventos, niveles educativos y/o pragremss gens
ivpartidos el trebajadar conforme ab Plan y Progrs
mas de Capacitacisn

APARTADO (11) IMSTRUCTOR INTEANO!
Asotar el soare y sderal de cu\ulbuynn
Tes dul ® &e 1ou nattuctores Tnternos que. L
tisren ol © 1oe qursce o sventos,

”m‘bﬂ (121 lm RO INDEPENDIENTE O I
TTUCION CAPACITASORA
m @ denaminscién segln e

1 nima: raglatre ante o uu-.uu. dat Trave
1» y rnwma- Sooi. © loa Inetrugtorse Exter
que =

) EVENTO, NIVEL ZDUCATE
RAL 1

loﬁnllr

Teutioron 01 @ 100 curece o sventos:
APARTADD (1) PROGRAKAB GEWERALES)
vimaco do registee ste la se- -
50 Bocial dei Agente
Copaoitador qus Lopactis Y ograme Generel.
APMTAZG (14) GURACTON: .

Anatar 14 totalides de hocss qus SapTunALo casa =
o8 cursns, eventos, Riveles sducativos y/e
160, do acuerds con 1o progr
y

APARTADO (15) PIRNA DEL, AGENTE CAPACITADORL
£n ssta colums firmarin cada uno de loe Agkates
Cepecitadores que ispartisron los cursos, eventos,
nivaiss educativos y/o prigramss qenersles.
En ol ceso de Tnatitucionss de Capacitacisn, dede-
ra timmer también el represeatents legal.

APARTADO (14) CON MIERO DR REGISTNOI
Anotar el nimere con el e trada an -
la Secretarie del 'nm]o y n-vhun Social, h -
Camialon Kiste de Capagltacitn de e espres
®a que sutentifice 1a Conitancie de uanuudn t.,
borales.

APARTADG (17} REPRIJENTANTS OC LA DMPAZSA ANTR LA COM}
qrom:

Tn este anpacio anctar el nombre, Rejletre Pedersl
de Contribuysntes y 1s firma del Tepresentante de
1a eapreva ante le ComleiOn Nixts de Capaciteslon
y Adlestramjonto,
APARTADO (18) REPRESENTANTE DE LOS TRABATASORGS ANTE
LA CONIBION:

En eate espacio snctar el moabre, Reglstro Fedaral

y ¥ tiens deloa an
1a Comieidn Kixts de Copesitscién y Misstramisato,
l'lﬂm 19) rimw oet, WMI

te aupacio tirmar )-nar - .uA-n
uuq. hgmibir i m.uuun

UISTA 0¢ COMETARCIAD R NASLBASLE LAJORAL TS

[ AT

R m bl m
=y

Claoia, a m )
ol —r—= D)
u m Iy i crowiors 1) v,

TSPLANIAY 4 LO8 7VL) LantiR ) M 00 30 PETYY OF TORRS

e | o —— | S Th ()
P oy TR AT T TR LY )
xeam e suvoses e, T TN v T)
Py Miegs 3ruge wamste Lomesigne[wats

ANVERSQ

PORMA OGS




Tiemplo: Tabricecidn de Articulos de Flasticos X .

APARTAZO (1) FTOWA,
Anctar el df s y o) afo d presentecitn de Compra-venta de Articuloa pars e} Hogar, ste,
18 liste snte 1o astorided. APARTADO (4] WUMERO DE REOISTRO DEL PLAN DT CAPACITA

5 . R
APARTADO {2) WONSAE O AAZOW SQCIAL D LA DIPRESA O PA- CION ¥ ADIESTRANIENTO.
TN, Anctar el nimero con e} cusl quedd registrada el
Plan y Programas de 1 ress, ante la secref

758 del Trabejo y Previeidn Bock
APANTADO {31 RELACIGNE ) LS TRABAJACORCS AGKUPANDO-

'OR PUCSTO PE TRABAJO.
sa Aqnlplrl por m.--u 4. lnbuo . le- unba,

luur ol retreo raz6n eociel de ls empr
. como 1ap claves de su Aegistro o Federal da
H Cnnlnbvylnl ¥ ol regiotro dal 1.n.
€5 los renglones siguientss snstar c nGmero ex
terior, nomere Intarior, colonia, paoucuu. ctdigo

tel, municipio y entided fedarativa, donde estd dores cepecitedon y/o od ando dnie
ubiceds 2a eeprese © patrén. Samante sl nonire 54 les trabededures dnvoqrents
. APARTADO (3) ACTIVICAD ESPECIPICA O GIRO DE LA EWPRESA e g::::,‘:‘,'. ;.“,‘:.:ﬂdﬁ::',',;,’: s
N - Anotar 1a activided sepecifica a que se dedica is - Registro federsl de Contribuyentes y ia Tecna s a.
. tf . Pedicitn de la constencie (le bor
CoEncleie con 1a seRalede en 16 forma DCnte

KEVERSO DE LA LISTA DE CONATANCIAG D HABILIDADES LABORALES
Lidress on © er necesaric en los mismos =
Camivos ytillzados on 1e d1tina perte del anver
00 {relacitn de puestos y trabsjsdores), -

Co0im 0t LLEsNl ]|  mewas mi rasamsse




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PﬁEVlSION SOCIAL
SUBSECRETARIA “8°
OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

FECHAENQUE 3E OTORGA

EXPEDIDA AL C.; [ 1O1ONE OEL TRasaisoon

QUIEN LLEVO YAPROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y AD(ESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL

PUESTO DE: |

EN: [ NOMBRE O RAZON SOTIAL DE LA EMPRESA O PATRON

l CALLE No. EXT. No. INT.

i
CoLoNIA

men X MUNICIPIO

ENT. FEDERATIVA

ACTIVIOAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA

N ———
No. DE REQ DEL PLAN DE CAPACTTACION Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA

{ DURACION DE LA CAPACITACON O ADIESTRAMIENTO DEL TRABASADOR

FECHA DE INICI0 DEL. PRIMER CURSQ

FECHA DE T ——
NES ANO  DEL ULTIMO CURSO MES ARG

ORIGEN DE LA CONSTAMCIA

PROGRAMA ESPECIFICO

ADHESION A PROGRAMAS
GENERALES

EXAMEN DE SUFICIENCA O
COMPROBACION DOCUNENTAL

a

o

wave

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO DE TRABAJO A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA

ANVERSO

w
FORMA DC-4



RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA.
NOMERE O, QU0 EVDXTD, PROGRAMA 1] MPR PROGRAMAS GENERALES FIRsA DEL
v, 1 2] IN INTERNO INST. EXT. IND. O INST_CAPACITADORA AGENTE CAPACITADOR AGENTE
hoDsERL.. (NORAS)
NOMBRE R.F.C. Mg, OE REGISTRO NONGRE No. OE REGISTRO CAMCITADOR
E
- ~ J
AUTENTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
CON ‘Ny, DE REGISTRO
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA FIRMA DEL TRABAJADOR REPRESENTANTE DE LOS TRABASADONES
ANTE LA COMISION = - ANTE LA COMISION
NOMBAE, RFC. Y FIAMA ] ‘
FORMA-0C~ 4

NOMBRE,RFC Y FIRMA

REVERSO



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

‘SUBSECRETARIA "8" :
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

DIA MES ANO

MNOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON

REG. FED. DE CONT.

REG. INSS

W

( CALLE

No. EXT.  Ne.INT. COLONIA

)

( FOBLACION

MUNICIPIO

ENTIDAD FEDERATIVA )

(‘CTIV‘DAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA

3 —

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO

PUESTD DE TRABAJO

C.N.O {NOSE LLENE)

NOMBRE DEL TRABAJADOR

REGISTRO FEDERAL
DE CONTRIBUYENTES

FECHA EN QUE.

SEEXPIO0
LA CONSTANCIA

—

ANVERSO

FORMA-—- DC~-3



f

PUESTO DE TRABAJO

C.N.O.{NO SE LLENE)

NOMBRE DEL TRADAZADOR

REGISTRO FEDERAL
OF .CONTRIBUYENRTES

CHA EN QUE SE EXPIDIOL.
CONSTANCIA

MOMBRE ¥ FINMADEL PATRON O DEL

~ REVERSO - o - REPRESENTANTE LEGAL DELA EMPRESA

FORMA=DC-5




Documento de Distribucidn y Trdmile GRATUITOS

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCAL
SUBSECRETARIA °B°
DMECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

CATERIOS PARA LA PRESENTACION Y REGISTRO DE LA
cawsoon MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO Y

DF LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y A -
DIESTRAMIENTO PARA EMPRESAS HASTA CON 10 TRA-
BAJMDORES EN UM FORMATO UNICO.

Diario Oficial de la Federacién del 10 de septiembre
dn 1985,

Oficio nimero 02-p-1014 de fecha 23 de agosto de =
1985 que establece los criterics y el formato para -
la presentaciSn y registro ante la Secretarfa del =
Trabajo ¥ Puvlu&n Socfial de 1a Comini&n Mixta de -

para hasta -

con 19 trabsjadores.
]

T, Lic, Mar{a Asparo Palomino aq EscandSn
Ganeral de Yy dad
oficinan.

De conformidad con 1o Qus dispone la Ley Faderal del
Trabsjo en sus Artfculom 153-A, 153-J, 151-N, 153-0,
133-Q Fraccibn VI, 153-N y 539 rraceién 1It lnchul-
&) y e}, compets a la Secretarfa del Trabajo y Previ
#0i8n Social cuidar ls  oportuna constitucién y lunein
las Mixtas de
Adiestramiento, asf como sprover, duponn que 3¢ -
hagan la -
gin el casa, los Planes y Pxoqn-n do Capacitacién~
y Adies
ds comln acusrdo con sus trabajador a fin de dar-
cumplimiento a la abligaciln que les sefala el Artf-
culo 132 Fracciones XV y XXVIII de la Lay antes cita
da,

De acuerdo & 1o antsrior, mediante oficics 01005 y =
01006 publicados en el Diario Oficlal de la Federa -
cidn el dfa 10 de agosto de 1904, e emitieren cri
rice ala ¥ des
las Comisfones Nixtas ds Capacitacidn y Adlestramien
to y & la forsulacisn y presentaciSn de Planes y Pro
to de sisplifica: agilizar -~
autorizacién y uqhtru.pln dar-
cumplisiento a) Programa dc $implificaciSn Administra
tiva. los las vcni.
das por patrones y trabajadores en el Foro de Consule
ta Popular para la Pnnnelsn ou-oczlu:n de Capaci-
tacién y
os en .l Plan Hacional dt Dn.rrouo 198,

988,

Posterjormante, tomando en. CUSRLE QuUE UN Gran Himero
de empresas- establecidas en el pafs se integran has-
ta con 19 trabajadores cads una, se manifestS la ne-
cesidad de sisplificar aln mls 103 formatos de regis
tro para que ests tipo de espresas cusplan con sus -

obligaciones en materia de capacitacion y adiestra «
niento,

Lo anterior condujo al establecimiento de un formato
Gnico que integra el informa scbre la constitucién -
de la CamisiSn Mixta y la presentacién del Plan y de
los Programas de Capacitacidn y Adiestramiento, y fa
cititar asf los trémites de autorizacién y regiscro-
en materia de capacitacién y adiestramiento que de -
ban llevar a cabo los patronas ante la
del Trabajo y Pravisidn Socia. Sobre
lar, ests Secretarfa suiicitd la opinién del Consejo
Cansultivo de Emplec, Cepacitacidn'y Adlestramiento,
el cual estuvo de acuerdo en ¢l manejo de un formato
espacial para e tipo de empre,

Con bass en 10 expuesto y pars ll:illtu 1a presenta
cifn del informa que se ¥

1a Comisisn Mixta y a
y Programas de CApn:Atlchn Yy Adluuuhnto. a tra
viis de un formato Gnico, & las empresas que tengan =
hasta 19 trabajadorss, asf como a uniforsar y - =
agilizar los trémites administrativos que se efec- -
tuen ante'la Direccidn General a su cargo, he astims
do conveniente expedir los siguientes criterios:

1.  Para el informe ds la constitucidn de la Comi -
. mibn Mixta de Capacitacibn y Adiestramisnto y =
1a presentacibn del Plan y Programss correspon-
dientes ante 1a Secretarfa del Trabajo y Previ~
-1_5n Social, las espresas que tengan hasta 19 -
umjndur podrn utilizar 1s formas DC-U, impresa
sagin modelo ansxo, en hoja de 28 X 21,5 cms,

Se autorizs a los particy, la libre impresisn ~
de la forma cuyo uso eatablece, siempre y cuando
-; ajuste & las dimensionsn y al modelo que ss pu ~
blica.

£l manejo de la forma DC-U se ajustarf a 1os mf~ =
quientes lineamientos:

4) Se llenard por triplicado usando invariablemente
i oo de

b} Se ' ante &n Ga~
nezal a au utqo. © por conducto dn lag Delega -
ciones Federales del Trabsjo.

3. Estos criterios estardn sujetcs a las disposicion
contenidas en 108 criterios vigentes pudblicados e




ol oiazio Oficial de la redacacitn e3 10 de sgosto~
de 1984, en lo faferente a le constitucidn y funcio

da las nixtay de Y
Adigstramients, asf coma pars 1a formulacibn ds las
Planss y Programas de Capacitacién y Adlestcemiento,

a0 cﬂnri’u & que 30 reflece ol presenta oficio y su
anexo, deberfn hacecse dal conocimlento de 10s pagticy
iszes, mediante su publicacién en &l Disrio Oficial de
la Pederacidn y en ios pariSdicos oficiales de las En-
tidaden Federaclv:
ATENTAREZNTE

SUFRAGID EFECTIVO, ~NO RECLECCION
EL SUBSECRETARIO

LIC. EMSLIO LOZOYA. THALIANY.

INSTRUCTIVO D& LLENADO DZ LA FORMA UNICA OARM EL INPOR
NE SOBRE LA CONSTITUCION DZ LA COMISION MIKTA Y PRESEN
TACION RESUMIDA DEL PLAM ¥ DE LOS CROGRAMAS DE CAPACI~
TACION ¥ ADIESTRAMIENTO PAXA ENPRESAS UASTA COW 13 -
TRABASADCRES

INSTRUCCIONES GEMERALES:

= Llsnar a mlquina o con letra de iolde.

= Presentar Ja Yorma OC-U en original y dos coplas.

= Esta Forma consta de 1 hojar ilenax anverso y reveg
40 y Anwxar cuantss hojas sean nacesasie

« iow espacios donde se {ndica NO §Z LLEZNE, deberdn ~
dejarsa en blanco,

Idantificar los Satos nuserados con 108 4:2pacics aume~

rados de 1a Forma que aparecen sn e} axielo antxo.

1. DATOS GENERALES:
{1) HOMDRE O BAION SOGIAL DE LA FMPRESA O PATRON,

Anotar con cleridad la rezSn soclal de 14 em -
prova vi data s persona morai, o el nowbra -
dal patrfn sl es persona fluica.

€2} K.P.C. DE LA W’-lll © PATROM.

Anotar 3 Yedaral de Centrl
que la Secretaria de Hecienda y Ceddito yubu.-
€0 ha asignado a 12 sepresas
SALR~260131~RT2 .
{nag} Santcs lara)
Oua an el ajesplio de llensdo corxaszpetds & una =
parsona FISICA,
Tratindoss de una PERSONA MORAL un ejemplo pusde
ser:

TE-010415-AT2
{Textlles Kaxicanos, S.h.}
REGSSTRO PATROMAL DEL IMSS,

Anotar el nieero de ragiatro asignado & la evpre
Por #) Instituto Nexicans del Sequro Sowial,

(2]

(4) CALLE, Ko. EXT., ETC.

Anotar corrsctasenta el domicilio de la aspress,
indicando calls, nimero exterior, ndmsru inte~ -
rior, colonim, poblacidn, municiplo o delayacidn
policica, sntidad Cederativa, cSdigo postal, te-
Itono(a) y spartado postal {cuando exista).

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE 1A ZMPRESA.

Deaceibir 1a actividad-a la qus a» dedice la =
wpresa.

ts

Ejemplor
Fabricacifn de acticulos de plistico; Compra~
Venta de sparatos eléctricos) etc.

(8) Mo, TOTAL DE TRARATADORES.

Anctar al nmezo total de trabajadoras que labg
van sn la ampresa,

{7} HOMBRES = HGSERES.

Anotar del total da trabajadere: . cufntos son
howbres y sujares.

ll COOSTIMKCN D€ LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION
MX!STRAH(M.

"En Caso da estar vigaante im Camisidn Kints, A2~
ness Gnlcamente lon espacios sobre iniclo de sce
tividaden y duraciln an 1 cacgo.

- DE LOS =

TRABAJAOCRES
{8} NOMBRES.~
Anatay el nombra de Ja persona que represans

tard al patrfn ante la ComiziSn Mikta y ol «
dw 1a que lo harf por las txabajado:

197 FIRMAS.

duberk -

Cada
enter 3y firma,

(10} R.TF.C,

Anotar el reglstro federal de contribu-
Alsntes da ambos ragrasantantes.
{1%) INICIO OE ACTIVIDADES DE LA QOMISION.

Anotar 1a fechs en que la Ce-h&&u Nixea do Ca-
Lazh sus sctivi

dades.
DURATION EN EL CARGD.

Anctar al nlserc da aios que los miesbros dy la
Coninidn ‘Mixta fungirin como reprasantantes.

o

{13} BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTQ.

Anexar las bases de funcionamiento de
la Comisifn Mixte, lss cuales debarfn ester Cix
madas por sus Lntegrantes. {Un Modelo de basas~
genaralas de funcionamiento, Sa anexa en eate -
dacumenta) .

(143 TIPO DE CONTRATO.

Magcar con una "X* el tipo de contrato que exis
te an la y/0 yio-

233, CARACTERISTICAS DEL PLAM.

Ho. DE ESTARLECINIENIOS EN LGOS QUE RIGE EL PIAN
¥ LA COMISION MIXTA.

s

3ndicar el nimero de exteblecimivatos en los -°
cuslen @1 Plan y 3a Comieisn rigen, anctands ~




«e)

an

(18}

(19

(20}

121)

caros a la izquierda cuando la cifra no abarque
los tres cuadros; anexar los datos sobre domi -
eilio y registro del INSS, de los otros establa
cinientos.

PERICDO TOTAL QUE ABARCA EL PLAN.

Anctar la facha de inicio y terminacién del
plan de capacitacién y adiestramiento, con b
en la iniclacidn de 1a primera etapa y la temi
nacidn do la Gltima.

ETAPAS DE CAPACITACION.

Numarar 1a o las etapas que comprends el plan,-
indicando por cada una de ellas su fecha de ing
clo y terminacibn (mes y afo}.

No. DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR:

Anotar el nfirero de trabajadores que serfn caps
citados tanto por progranas especificos como =
por programas genarales. Cuando lo® programas-
ntados parcialmente, {ndicar Gnicamen

trabajadores comprendidos en -~
ntan.

Se entiende pcr PROGRAMA GENERAL, a 1a unidad -
de capacitacifn forral y explIcita de cardcter
terninal, qua forma partes.de un sistema gene -
ral, que comprende a un determinado puesto de-
trabajo, integrado por uno o més mddulos y al-
cual ss pueden adherir las empresas de acuerdo
al Artfcule 15 de 1la Ley Federal del Traba-
jo.

.Se entiende por PROGRAMA ESPECIFICO, squel que
re laba!

ponde a un puesto de trabajo ra -
1 interior de la empresa, que aatisface a las
necesidades particulares de la misma y Que pus
de ser impartido con recursos propics y/o ex -
tarnos.

o, DE PARTICIPANTES EN LOS ;!VELES EDUCATIVOS
DE:

Anotar el nimro de trabajadores que les -
impartird educaciSn bisica para adultos en ca-
da uno de sus niveles:

~  Alfabetizacidn.

~ Primsria,

~ Secundaria.

NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LE -

GAL DE LA EMPRESA.

Traténdose de parsonas f{sicas, anotar el nom-
bre y firma del patrSa o su representsnte le
galy en caso de ser persona moral, el represen
tante legal de la empri
NOMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL DEL SIN-

DICATO O SU REPREGENTANTE LEGAL, O EN SU CASO-~
E LOS ANTE LA-

DEL
COMISION MIXTA,

Cuando en la empresa rija contratacién colecti
va, anotar nombre y firma del Secretarioc Gene-
ral del Sindicatos en casc de no existir tal -
mtrntncl&l el nombre y la firma del repre -
% trabajadores anta la Comisién-
Hixta de c- acitacidn y Adiestramiento.

1V. DESCRIPCION DE LAS ACCIONES DEL PROGRAMA.

(22}

n

(24) No.

{25}

(26)

27

2e)

(29}

Qo)

Qn

No. DE ETAPA.
Identificar por puesto de trabsjo, el nimerc
w-rnzi la capacita

qu an, con
on la nuneraciSn pragrnl.u sefialads an
cl npl:lu 7.

DENOMINACION DE 10S PUESTOS DE TRABAJO CONFOR-
ME AL ORDEN EN QUE SE CAPACITARAN.
Denominar todos ¥ uu uno de los pusstos d
trabajo que
orden en que secén cnpa:xnau-.
. TOTAL DE TRABAJADORES EN CADA PUESTO.

Anotar el nGmero de trabajadorss qQus ocupan -
cada puesto de trabajo denominads en el espa
cio anterier.

HOMBRE DE LOS CURSOS, EVENTOS Y/O NIVELES =
ECUCATIVOS Y/O MODULOS A IMPARTIR POR PUESTO

Anotar el nombre de cada uno de los cuCsos,=
i.ventos y/o niveles educativos que integran-
los programas especffivos y/o los rédulos -~
del programa general va su caso, con los que
se capacitar§ a los trabajadores e cada -
puesto de trabajo.

DURACION ~ TOTAL DE HORAS.

Anotar por cada curso, evento y/o nival edu-
cativo, el total de horas en que seri impar~
tido,

COBJETIVO(S) DE LOS CURSOS Y¥/0 EVENTOS,

Anotar los objetivos que se pretenden alcan~
zar con la imparticidn de cada curso y/o =~
evento.

GCLAVE.

Identificar por cldl curso, evento, nivel edu
cativo o Po agenta capacita--
dor que lo men:dri, conforma a las claves -
siguiences:

1) 'Sl se trata de INSTITUCION CAPACITADORA.
2) st trata de INSTRUCTOR EXTERNO.

3) si trata de INSTRUCTOR INTERNO.

4} si Tr de AGENTE AUXTLIAR,

5} Si ze trata de ASESOR DE EDUCACION BASICA.

NOMBRE
Anctar el nembre del agente capacitader res=-
pectivo.

REGISTRO STYPS o R.F.C.

Para los casos 1) y 2) del tipo de agenta-ca-
pacitador, anotar necesariamanta el nGmero de
la a del Traba

po!
jo y Previsidn Sacial.

Para los casos 3), 4} y S5) proporcionar el -
ragistro federal de contribuyente,

PUESTO.

Cuando el agente capacitador sea interno, ng

car§ ¢l puesto de trabajo que ocupa en 1a em-
presa
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MODELO DE BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE COMI-
TONES MIXTAS OE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,

ta: A continuaciSn se presanta un modelo de Bases
E Generales de Funcionamiento con el propSsitola
orientar a los patron a los trabajadores
en la elaboracién de aqufllas que establez
can en cada centro de trabajo. Su adopeiSn -
serd optativa, pero recomienda que por  lo
menos incluyan los puntos ados en los
Critarios relativos a lan Comisicnes Mixtas -
de Capacitacin y Adiestramisnto y de acuerdo
a cada centro des trabajo se podrin adicionar~
ellos pectos que sa consideren convenien
tes pars el adecuado funcionamiento de su Co
misidn Mixta,

Enfacizamos que el &xito del cumplimiento de
las funciones de los representantes depende -
de la relacién interpersonal y profasional -
que establezcan.

Es recomendable que la ComisiSn Mixta llave ~
un libro de Actas para el registro y segui---
mianto de sus actividadaes.

En la ciudad
+ 8iendo las

+ Estadc de
horas del dfa

sito en
. 8% encuentran Lresentes
Tos mienbrom de La Comisién Mixta de Capacitacidn y
" Adiestramiento, con al objeto de establecer, de con-
formidad con 10 dispuesto por el Capftulo III Bis de
la Ley Fedaral dal Trabajo, las Hises Genersles a -~
que se sujetars el lun:toﬂ-mxen:u de la Comisién Mix
‘ta de la emprasa: B
(Nombre de la Empresa)
Para 10 anterior patrén y trabajadores (a través del
sindicato, si lo hay) -
(Nomb 1 Sindicato)
convienan en que dichas B Ganezales, sa conten-=
gan ¥y Ee o el

BASES GENERALES DE FINCIGNAMIENTO OE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Artfculo 1o, EL patrén y los trabajadores, nombra-
xhn repre-

{No. de repressntantes}
‘santanta(s) que serf(n) integrantais) de la Comisién
Mixta de Capacitacién y Adiestramiento por cada una
da las partes.

CAPITULO 1II
DE LAS PUNCIONES DE LA COMISION

Artfcule 20, La Comislén, conforme & lo dispuesto-
an la Ley Federal del Trabajo, tendrd las siguien-~
tas funciones:

a) Vigilar la instrumentacién y operacidn dal sia
®ma interno de Capacitacién de la empresa. confor
me al Plan y Programas autorizados por 1a Secra-
carfa del Trabajo y Previsi&n Soclal, { como -
los procedimientos que se implantan para mejorar
l- cnpuciucl&n y @l adjestramiento de los traba

Lo di el informe gque -

1e solicits la Comisidn a los Agentes Capacitado
res y que §stos le rindan de los cursos que se =
inparten y del personal que recibe la capaciti
cidn, evaluando semestralaents los resultados.

b) Verificar que los Agantas Capacitadores Externos
que vayan a ser contratadoa por la espresa, cuen
tan con gistro correspondients ante 1 Se-=
cretarfa del Trabajo y Previsién Social.

¢) Sugerir a los Agentes Capacitadorss las medidas-
tendien a perfeccionar los sistemas y procedi
mientos de cnpm:sucl.&n ¢ adiestramiento, confor
me & lan de loy n
to que requiera 1a fuents de trabajo.

d) Autentificar las Constancias de Habilidades Labg
rales, en los términos del Artfculc 153-T de " la
Ley Federal dal Trabajo, recabando previaments -
para tal efecto da cada uno da los instructores

1/

en el Plan y

Prograras
cién da los rasultados cbtenidos por cada trab
jador participante.

Las Constancias de Habilidades Laborales a que =
se refiere el oxd-nmhn:o laboral citado, son -

lquiar otro de -~
carfcter lmsuco que los agentes capacitadores
desaen otorgar a 1os trabajadores capacitados o
adiestrados.

a) Practicar a los trabajadores los eximenes de que
trata el Artfeulo 153-V, de la Ley Federal del -
Trabajo, el fallo

£) verificar el funcionamiento de lom Aq-n:u Clpa-

citado;
establecido en ol Plan y Plogrml
ch!n y adiestramientc Aumrindon y detectar 1.

i de su funci a afecto -
du medidas o &n Su C&
50, el reporte ante
Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social, como-
autoridad competante.

§) Prestar cl apoyo necasar{c en la deteccidn de ne-
cesidades de capacitacidn y adiestramientoy -
ademSs, en caso de ser conveniente, coadyuvar con
a en la elaboracisn del Plan y Programas

vayan a implementar da acuerdo al diagnds-

tico de necesidad dentro Jel alcance de los co
nocimientos que 1a Comisidn tenga do las activida
nciales que componen los puestos de traba-

n la empresa en donde se ha constl

h) Elevar al Comité -
Nlcioﬂll de ¢lpdcl!lcl6n y Adiestramiento do la -
Rama Ind Smica a qua perte
nezca la empresa :Iendc estf constituida la Comi-~
sifa, a tin de coadyuvar cn la alaboracién de crl
terios y establecimiento de procedinientos que be
neficien el sistema de capacitacidn y adiestra---
miento y a los programas quoc para esta rama se -
establezcan.

i) Promover la participacifn activa de los trabajalo
res en los procoscs de capncxuelén y adiestra--=
miento de 1a empresa.

i la ienci

¥ .
to que el trabajador tenga en su puesto do trala=

jo, para convertirlo en instructor intcrao de la~

empresa, mediinte las sugeranclias que on esto so) .

tido la Comisidn haga al patedn.




3} Establecer un registro actualizado de lus activi-
dades de la Comisiin Mixta y de los acuerdos quo-
se vayan tamando en cada scsifn ordinaria y extra
ordinaria qui celebre, an relacién con la im--
plantacidn del plan y los programas de cepacita--
cifn y adiestramiento autorizados a la cmpresa, -
a efecto de llevar un seguimiento que le permita-
evaluar los resultados y alcances de su gestidn y

ue periddicamen-

te debe rendir & la Scocretar{s del Trabajo y Pre-
visifa Social y adesfs facilitar el funcionamion=
to adacuado de la Comisidn.

k) Verificar que
lidades labors.
dabidamente firmadas y autentificadas.

xpidan 1as constancias de habi-
al desti i

CAPITULO IIX
ORGANIZACION INTERNA DE LOS
INTEGRANTES DE LA COMISION

artfculo Jo. Son atri de los i de
1a Comisibn las siguientes:

al Asistir puntualmente & las sesiones ordinarias -
y/o que

b} Hacer uso de la palabra.

©) Hacer sug ° en relacién
& los puntcs tratados en la orden del dfa.

4} Analizar y discutir los asuntos relativos a la -

capacicacidn.

@) Acordar sn relacién a4 las propuestas prasentadas
en 1 ion

£) Tiraar las actas de reunibn de la Comisifn.

CAPITULO' 1V
DE LA DURACION EN EL CARGO

Art{culo 47 Los integrantes de la Comisién, tanto-
reprassntantes dal patrén como de los trabajadores,
duraxfn'en su cargo s & partir de -
14 integracidn de dicha Comisiln, misntras no renun
cien o sean destituidoa, -

Artfculo 5t En c de cambio de alguno de los in-
desj i8n deber§ hacerse del-

de 1 del Trabajo y Previ -
8i6n Social en un plazo no mayor de 30 df

CAPITUIO V

DE LAS ¥ DE 1A

Artfculo 6! Las sesiones de la Comisibn podrn ser
de o y/o

tracrdinarias se podrén celebrar - -
a juicio y por acuer-

las ion
cada vaz que sean necesari
do expreso de la Comisién.

Artfculo 7% La Camisin deberS levanter acts de -
cada una de 1. fones, las cuales deberén conte-
ner cuando menos 1a siguiente informacién:

a) Fecha, en que sa celebre la sesién.
b) 4 i es o

¢} Orden del dfa de 1a sesifn.

d) Acuerdos tomados en la i6n.

a) Firma de los asistentes.

CAPITULO VI
DE LAS BASES GENERALES

TRANSITORIO

UNICO.- E1 presente documento entrard en vigor a -
partir del dfa siguiente de su aprobacién por el -
patrén o su representante legal y por los trabaja~
dores.

CONVALIDACION
Los aquf firmantes, en cumplimjentc a lo dispuesto

en el ARTICULO UNICO TRANSITORIO, manifisstan su =
conformidad. .

EL PATRON POR LOS TRABAJADORES

Cargd:

s de Funcd 4 de la 16n
lsberfn anexarse & la forma DC-1.

Nota: Las B
Mixta




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA B”
Direccién General de Capacitacién y Productividad
FORMA UNICA PARA EL INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION

MIXTA Y PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS PROGRAMAS DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EMPRESAS HASTA CON

DEENTRADA] NO SE LLENE

). DATOS GENERALES 19 TRABAJADORES
L LIRS, A —
NOMBRE O RAZONSOCIAL OE LA EMPRESA O PATRON: 1 RF.C. DE LA EMPRESA O PATRON
CALLE No. EXT. No. INT. I cP. "REGISTRO PATRONAL DEL IMSS
COLONIA POBLACION I TELEFONO I APARTADO POSTAL
MUNICIPIO O DELEGACION PGLITICA NO SE LLENE l ENTIDAD FEDERATIVA I NO SE LLENE
ACTIVIDAD ESPEC!IFICA O GIRO DE LA EMPRESA NO SE LLENE No. TOTAL DE
TRABAJADORES. HOMBRE: MUJERES.
(En casq de estar vigente ta Comision Mixta, 4nese Unicamente ol 3par1ado sobee
11. CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO inicio de actividsdes y duracitn en e cargo)
INICIO DE ACTIVIDADES )
REPRESENTANTE PATRONAL REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES DE LA COMISION
NOMBRE FIRMA REFC. NOMBRE FIRMA R.F.C.
DIA  MES ARO
DURACION £N EL CARGO|
ANEXAR BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO TIPO DE CONTRATO INDIVIDUAL O COLECTIVO O LtEv o

1. CARACTERISTICAS DEL PLAN

No. DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN ) ETAPAS DE CAPACITACION No, DE TRABAJADORES A CAPACITARPOR: |
¥ LA COMISION MIXTA | i | ]- BT et e o Perlodo que abarca la eaps PROGRAMAS ESPECIFICOS | PROGRAMAS GENERALES
prende el plan
PERIODO TOTAL QUE ABARCA EL PLAN DELL 1 JAL L L q
. ELL . JALL ! || No. DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS DE:
DEL AL OEL L | JALL | | ALFABETIZACION | PRIMARIA | SECUNDARIA
L DIAMESARD  DIA MES ANO DEL L 1 JALL | J ] |
( NOMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL )
NOMBRE ¥ FIRMA DZL PATRON O REPRESENTANTE DEL SINDICATO O OE SU REPRESENTANTE LEGAL,
LEGAL DE LA EMPRESA O EN SU CASO DEL REPRESENTANTE DE LOS
TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA
NOMBRE NOMBRE
FIAMA FIRMA
\.
HOJA 1 ANVERSO *PROPC POR S| 0 LOS DATOS REF TES AL A.F.C., LA CLAVE DEL IMSS Y EL DOMICILIO DE LOS ESTABLECIMIENTOS ~ FORMA OCU

€N £0S QUE RIGE EL PLAN Y LA COMISION MIXTA.

Documento de Distrihucion v Trdmite GRATUITOS



4
3

V. DESCRIPCION DE LAS ACCIONES DEL PROGRAMA®

. o I LACAPACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR: )
. DE LOS PUES. E:i_ T | womane o Los cunsos, | uaa oBETIVOIS) 1) INSTITUCION CAPACITADORA
. 2, RABA. RABA- | EVENTOS Y/O NIVELES 2) INSTAUCTOR EXTERNO 4) AGENTE AUXILIAR
ETAPA {20 SONFORME Lianon e EDUCATIVOS Yo MoOuL0q TOTAL] 2F LOS CURSOS ¥/ 3 INg INTERNO 5} ASESOR € ASICA
(QUE SE CAPA. OE EVENTO! REGISTRO PUESTO
ESTO | o 1uPARTIA POR PUESTO | HORAS enTos cLave nousAe STy PS o REC |linstructor Inwmol
T I N E— /
HOLA ¥ REVERSO SAREXAR CUANTAS NOJAS SEAN NECESARIAS FORMA DC-U

: LOS DATOS QUE SE ! SON BAJO A DE DECIR X DELA DAD EN QUE TODO AQUEL GUE NO SE
' CONDUCE CON VERDAD, : . o



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA “s" .
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PﬁODUCTMDAD'

CRITERIOS PARA LA CONSTITUCION

Y FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES
OE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

MIXTAS

bDiario Oficial de la Federacidn del 10 de agosto de

1984,
oficio No. 01005 da fecha 2 de agesto de 1984,

C. Ing. Alberto Amador Leal
Director General de Capacitacisn y Productividad

Oficinas.

De conformidad con 1o que dimpane }a Ley Federal del
Trabajo en sus Articulos 153-1, 1533, 153-0 y 539 -
fraceisn IIT inciso a), compete a la Secretaris del
Trabajo y Previsién Social cuidar la cportuna - -
tonstitucidn y funcionamiente de las Comisicnes Mix-
tas de Capacitacién y Adiestramiento.

De acusrdo a lo anterior, mediante oficios nimero --
01,5197 dal 26 de septiembre de 1979 y 01,2279 del &
de abril de 1981, publicados en el Dierio Oficisl de
la Federacitn de fochas 5 de octubre de 1979 y 17 de
abril de 1981, se emitieron criterios respecto a la

Constitucidn y Funcionamisnto de las Comisicnes Mix~
tas de Capacitacién y Adiestramiento con el objsto ~
da uniformar los trémites administratives que efec--
tuaba la Diraceitn de Capacitacién y Adiestramiento

de la Unidad Coordinadors del Empleo, Capscitacidn v
Adiestramiento.

El uso reiterado de los Criterics emitidos en esta -
materia y las cpiniones vertidas por trabajadoras y

patrones en el Fore de Consulta Popular para 3a Pla-
neacisn Domocritica de Capacitacidn y Productividad,
instrumentadas en el Plan Nacional de Desarrollo, ~-
han puesto de manifieato la necesidad de simplificar
y agilizer los trimites de registro de Comisiones -
Mixtas de Capacitscidn y Adiestramiento, as! come de
orientarlass pars un mejor funcionamiento.

Asinizmo, en los términos del Articulo 538 de la Ley
Federal del Trabajo, el Servicio Nacional del Empleo,
Capacitacidn y Adiestramiento est& a cargo de la So-
crataria del Trabajo y Previsidn Social por conducto
da las unidades sdministrativac de 1z misma, a las -
que P las I 4 t an los

términoa de su Reglamento Intericr, como consecuen~
cia de las reformas a dicha Ley, segin Decreto de -
foecha 23 de diciembre de 1983, publicado en &l Dia-
rio Oficial de la Federacitn el dfa 30 de) mismo -
mes y afio, habléndosele encomendado a esa Unidad a

su cargo, la materia de capacitacién y adiestramien
to ds acuerdo cton lc establacido en el Articulo 16

del Reglamento ya citado.

Con base a lo exp s+ 8e ha
expedir los sigulentes criterios que dejan sin efeg
to lor seifalados anteriormente:

1. Las Comizfones Mixtas de Capacitacién y Adfestra
miento se integrarén preferentemante conl @) si--
quiente nuimero de representantes:

1. Uno por parte de los trabajadores y otro por
parte del patrdn, cuando la Comisidn Mixte de
Capacitacién y Adiestramiento represante has~
ta 20 trabajadorea.

2. Tren de los trabajadores y tras del patrén --
cuando la Comisidn Mixta de Capacitacidn y
Adiestramiento repressnte de 2t a 100 trabaja

. dores.

3. cinco de los trabajadores y cinco del pavrén,
cuando la Comisidn Mixta de Capacitacién y ==
Adisstramiento represents a més de 100 traba~
jadores.

I11.E2 ntmero de integrantes a que refiere a) cri
terio gue anteceds podrd aument forma pro
porcional, conforme a la diversidad de puestos,
niveles de trabajo, variedad y complejidad de -~
loa procescs tecnolégicos ¥ a la naturaleza de ~
1a maguinaria y equipos empleados en la empraesa.

A las empresas con 20 o mis tfabajadoras ge reco-
miands, integrar una sola Comigién Mixts de Capaci




Itl.

Iv.

tacidn y Adieatramiento, la cual pusde contar --
con Subcomisiones en raxdn de la disporsién geo-
grafics, de los establoecimi

de sus caracteristicas tecnolégicas o la canti--
dad de mano de cbra que octpe.

Se } que los repr que inte---~
gren las Comimiones Mixtas de Capacitacién y =~ -
Adiestramianto reunan las siguientes caracteris-
tica:

1. Por los trabajadores:

a) Ser trabajador de la empre

b) Ser mayor de edad;
c) Sar raconocido por su buena conducta;
d) Saber leer y escribir;

@) Ser designado por los trabsjadores: en el
caso de que exista Sindicato eéerd conforme
a las disposiciones estatutarias del mis--
mo. A falta de Sindicato ser electo por la
mayoria de los trabajadores de la empresa.

2, Por el patrén:

a) ser mayor de edad;
b) Saber leer y escribir;
c) Ser reconocido por su buena conductaj

d) Posesr conocimientos técnicos scbre las la
bores y procesos tecnolégicos propios de =
la emprasal

e) Ser dasignado por el patrdn o su repressn=-
tante legal.

En una empra podrén conatituir més de una -
Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramianto
cusndo las relacionss laborales asf lo requisran.

Trabajadores y patrones deberin elaborar las Ba-
ses Generales da Funcionamiento de 1s Comisién -
Mixta de Capacitacidn y Adlestramiento que po---
drén contensr entre otros 1os siguientes aspec~-
tos:

1. Funcionss qua la Ley Federal del Trabajo esta
blece para las Comisiones Mixtas de Capacita=
cién y Adiestramiento.

2, Funciones sspecificas que dsberdn realizar.

3. Organizacidn interna de la Comisidn Hixts de
Capacitac’ ‘=~ y Adiestramisnto.

4. Duraciln en el cargo de los represantantes.

5. jodicidad y Aicd

da las i

6. Normas de operacidén para los scusrdos de la -
Comisidn.

7. Normas de cparacién para el registro y copws-
trol de sus actividades.
8. En su caso, normas de operacidn & que ss suja

tardn las Subcomisiones Mixtas de Capacita.
cién y Adiestramiento y pericdicidad en que -

VIII.

Los

cio y sus anexos, debarin hacs

presentarin sus informes.

Se recomienda que la Comisidn Mixta lleve un se-
guimiento escrito de sus actividades.

Las empresas informardn de la const: itn de ~=
las Comisiones Mixtas de Capacitaci Atiestra
miento a la Direccidén zamente o

por de las <ales del -

Trabajo, a sfecto de que se verifig.e la adecua-
da integracién de las mismas y se otorgue el re-
gistro correspondienta.

Debido a qus las Subcomisiones Mixtas de Capaci-
tacién y Adiestramiento que integren en una -
empresa servirdn de apoyo a las funciones de la

Comisitn Mixta, las Subcomisicnes no requieren -
de un registro por parts de esta Secretar:

Para la presentacién dsl informe relativo a la -
integracisn de las Comisiones Mixtas ds capuct
citn y AdL jento ante esta

empleard la forma DC-1, impresa segin modnln .
x0 en hojas de 28 x 21.5 cms.
Las emp. deberan requi

esitada la forma DC-% por t.ripucndo anexando 1as
Bases Generales de Funcionamiento.

En el caso de Comisiones Mixtas de Capacitacién
y Adiestramiento de trabajadores con relscién in
dividual de trabsjo, deberd anexar ademis una
1iata con el nombre y firmas de los trabajsdores
rapresentados.

Cuando existan cambios relativos a las Comisio--
nes Mixtas, las empresas deberdn informar direc-
tarente a Direccifn a su cargo o por conducto
de las Dalegaciones Feder: del Trabajo, scbre
los mismom con el propSwito de actualizar a las

Comisiones Mixtas.

El informe sobre la actualizacién relstiva a la
Comisién Mixta debsrA hace. mediante la forma
DC-tA por triplicado segin modelo anexo, en ho--
Jas de 28 x 21.5 cme.

Se autoriza a los particulares la libre impresidn
ta forma, siempre y cuando se ajuste a las
dimensiones y al modelo anexo publicado.

criterioes a los que se refiere el presente ofi--
dal conocimisnto ~

de lcs particulares mediante su publicacién on -1 el

Diario Oficial de la

en los

y
oficialas de las Entidades Federativas.

ATENTAMENTE.
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
EL SUBSECRETARIO.

EMILIO LOZOYA THALMANN
Rbrica.




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA DC-1, INFORME SO«
BRE I CONSTITUCION DE LA COMISION NTYXTA DE CAPACITACION Y|

s llenen la forma DC-! con la informacidn -
requerida para el registro de la Canisién Mixta de Capaci-!
tacidn y Mdiestramiento.

NORMAS
La Comisiln Mixta debe estar repressntada invariablemente
y por el patyén (Bipartita),

por parte del patrén y por F‘E{
ser al mismo {(Paritaria).

te da los trabaja

INSTRUCCIONES
< LIsnar ¢l formato a miquina o con ln.n de molde,
- Presentar el formato en original y dos copias,

« e {ndica "NO SE LLENE*, deberfn -
dejarze en blanco, pues son de uso intcrno de la Secretal
rfa del Trabajo y Pravisisn Social.

Identificar los datos de la forma, comparando los nimercs
de los apartados con los nimeros equivalentes que apare--
cen en el modelo anexo.

APARTADD {1) NOMBRE O RAZON SQCIAL,

Anctar el nombre completo de la empresa, ya sea perso-,
na flsfca o moral.
APARTADQ {2) R.F.C.:
Anotar el Registro Federal de Contribuyentes que la Se
cretarfa de Hacienda y Créidito pGblico ha gnado a
la empresa, correspondiente al nombre de la misma, ya
a parsona f{sica o moral, por ejemplo; Persona Moral

AVARTADO (8) NUMERC DE THARAJALOMRES REPRESENTADCS EN 1A
COMISTON MIXTA OE CAPACITACION Y ADIESTRA-~
MIEZNTO,

Se deberf anctar el nfzoro de trabajadores representa-
dos por la Comiai€n, aungue no necesariamente deberf -
coincidir con el tctal de trabnjadores. Ejempiz: 1,250,

APARTADO {9) WUMERO DE TPASAJADORES CON CONTRATO INDIVI--
DUAL, COLECTIV} O LEY:

De los trabajadores representados, deberf seialarse el
nimero de tradajadores sezin la relacién laboral -
existante entre el patrfn y trabajadores, entendiéndo-
se por:

- CONTRATO COLECTIVO: convenio celebrado entre uno o -
varios sindicatos Je tr. adores y uno o varios p
trones para sstablecer ias conditicues en las cuales
debe prestarae el trahajo en una ewpresa o estableci
miento.

= CONTRATO_INDIVIOUAL: o s0a, cuando una persons se =~

obliga a prestar a aira uUn trabajo mediante una re--

eribucién convenlda, sin zirdicate

COMTRATU LEY: convernio celetrado shtre uno o varios

sindicatos de trabajadoies y varyos patrones con ob

jeato de establecer lux cendicicnes schre las cuales
debe prestarse €l trakajo de una rama deterninada de
la industria.

Ejemplo:

25 Contrato Indtvidual
1,225 Contrato Colectivo

0 Contrato Ley
{APARTADQ {10) DATOS GENERALES:

En caso de qun los trabajadores de la enpretsa se en-~~
dos en un sindicato, deberfn estar ang

Teneria Semo, S.A., TSE-B00623, registro por
letras del nombre de la empresa ¥ fecha de constitu- -
cifn de la misza, Persona Flsica: Baltasar Chavira - -
Ca: » CACB-200104, registro compuesto por letras del
nombre y fecha de nacimiento.

APARTADO (3) REGISTRO I.M.S5.8.3

Anotar el registro i
tuto Mexicano del Ssquro Social,

APARTADO (4} CALLE, MUMERO EXTERIOR, EIC.:

Anotar correctamente la direcciSn de la empresa ind{--
cando calle, nmero exterior, ndmero interior, locali-
dad o colonia, cédigo postal, pcbh:tén, nunicipio o ~
delegacién polftica (en el caso del Distritoe Federall,
sntidad fcderativa y telffons (3).~ Ljemplos: Av. L&--
pez Matsog 234, Int. 6. Col. las Aguilas, Guadalajara,
04210 Guadalajaca, Jal., Cuitlihuac 32-3. Col. Vallejo
México 00722, Gustavo A. Madero., D.F., 317-40-52,

por #1 Insti|

APARTADQ (8) ST EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CO~e
RRIS] IA ES RENTE D + FA=
VOR DE INDICARILQ:

Con el propésito de conservar camunicacién con las en-
presas, anotar la direccisn.

APARTADO (6) ACTIVIDAD ESPECIFICA:

La actividad de la empresa deberf estar anctada en la
torma més especifica posible, para permmitir su corrag
ta clazificaci8n, por ejemplo: compra-venta de zapas-
tos y bolsas para dama.

APARTADO (7) NUMERO TOTAL DE TRABAJADORES DE LA EMPRESA:

Se daberf anctar el némero de trabajadores de la «rre
sa, Zjeuplos 1,850,

tados sus da:on. Indicar dencminacién del sindicato, =~
ngmero de rsgistro, dirpscidn telffono (s}, En caso ==
contrario, estos apartador deberdn permanecer an blan-
Co.

APARTADO {11} NOMBRES:

Anotar les nombres de los reprezentantes tanto del pa~
trén como de los trabajadores, cuidando que ssa exacta
mante el mismo nGmero para gue cumpla con el requisito
establecide por la Ley, en el scntido de que sea pari-

taria.
IAPARTADC €12) R.F.C.:
Anout el Aegistro Federal de Contribuyentss de cada =

APARTADQ (13) FINMA:
Cada dabard t
APARTADO (14) INICIO DE ACTIVIDADES:

Deberd anctar la fecha sn que la Comisién Mixta inicia
sus actividades,

IAPARTADS (13) DURACION EN EL CARGO:

Anotar el ndsero de afios que lon miembroe de la Comie=
818n Mixta fungirdn como tales:

firmar.

{16} SI iA MIXTA RIGE PARM MAS DE UN XS
TABLECIMIENTO INDICAR TOTAL Y DOMICILIOS:

Anctar las di de los estableci
mo nfmero total ds ellos,

ass co

(17) BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO:

En todos los casos se deberf anexar las Bagés Genera--
les, las cuales deb sez eXab por los pi
nes y trabajsdores y firmadas por los integrantes de -
la Comis{Sn Mixta de Capacitacién. Las Pases Geners.
debsrfn incluir las funciones que realizard la Comd




i
i
i

-ién Hbu:., las .cuvid.du, tanto técnicas como -

las de las sesiones y
cualquier otro aspecto que la ComisiSn Mixta consi
dere necesario manifestar para -l buen funciona -~
miento de la misma.

APARTADO (18) RELACION DEL TOTAL DE TRABAJADORES RE-~
RESENTADOS CON LA FIRMA DE CERTIFICA -
CION DE LA MAYORIA (CUANDO NO HAYA SIN-

DICATO) ¢

En caso de que no exista sindicato, se deberf ane-
xar relacién con el nombre y firma de los trabaja-
dores que certifiquen a sus representantes.

El informe eobre la constitucién de la Comisién Mixta

de Capacitacifn y Adiestramiento, serk vlido si estd
certificado,

APARTADO (19} POR LOS TRABAJADORES :

Deberf anotarae el nombre y firma del Secretario Ge
neral del Sindicato o de la persona qut hqllmenta-
sea a las di i estatu=-
tarias del stndicntcl 5i no hay Sindicato, la cerei
ficacisn se har& por los trabajadores con la z-la--
cién de nombre y firma).

APARTADO (20) POR EL PATRON:

Anotar el nombre y firma del patrén o del represen~
tante legal. .

APARTADO (21) FECHA Y LUGAR:

Anotar los datos en que se efectda la certiucnci.sn
de la Comisién Mixta.

A CONTINUACION SE PRESENTA UN EJEMPLO

DE LLENADO DE LA FORMA DC-t.

SECRETARIA DEL LTRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETARIA

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
\TOS DE LA EMPRESA,

11 w5 CLDAR wie. 1
(1) TENERIA SEMD, S.A, _r (2)  TSE-600623 ' l( 3) B-3515352-10
Tatid WG] e EETRE
(4) AV, LOPEZ VATECS LAS AGUILAS GUADALAJARA
- TICITORG 187
GUADALAJARA 5-05-83
S0 €L OOMICILIO OOMOE La KMAREEA ALCIDE COMESPONDCACLA €3 DFERENTEOLL ANTERKOR, f2VOR DE ROICMALO
(5)
T ORa 0L LA CWPATSA y WO CiARAR
ACTIVIPIO TPEEINCR O 08 LA ( 6 ) COMPRA-VENTA DE ZAPATOS Y BOLSAS PARA DAMA )
i1~ DATOS DE LOS TRABAJADORES
Mo, TOTAL DE TRASALADORES 4,00 TUALIORES AEPRESENTAGH Ne. D8 TAABAIADONCS REREHNTIOO8
B LA MIACRA AN LA COMITION WXTA DL CON COMTRATO
( 7 ) CAMCITACON 'ml'lslﬂl(lﬂo ( 9 )
WOIOUAL
e —
141,~ DATOS DEL ginpicato ( 10 )
TENGWMACION LTI )
SINDICATO DE TRABAJADORES DE LA INDUSTRIA DE LA CURTIDURIA 245/81
cALLE COLOM A . Gine0 POITAL
HEDRANO SECTOR HIDALGO 04211
FORLICON .0 GRLERACION POLITICA T-u [T
GUADALAJARA GUADALAJARA
INVID PIEMATIR JALISCO ]-n u.wJ TELLPONO fa}

2-23-84
T ANV




Vr CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

L mvEND bt REFACIENTANTES OF LOF THABSIAIOMS DENE SN UXACTAMENTE WOUAL AL NUWEAC OC REMTINTATES .
P OLL PATRIN Y
U T AEPRESENTANTE OF LGS YAABAJADONES Y REPATSTNTANTES PRTRONALLS )
NOMBRE RIC FLRMA NOWERT LA ALl
{1 {12) (13) [ERTEN ) (12) {13.) r
p A
RICARDD LOPEZ ARRIAGA LOAR-150509) 47 . ° JOAJUIN CARRILLD G, eass-s2zzsl . % ~
JUAN LERVANDEZ FULIDD HEP4~3501121 ABEL TLORIA 0mA-420921
;::SE JARSIA SUIVAL TAGJ-390201] AMPARD HERNANDEZ U, EuA-ZSQ?Dvl 4
1l L '
X 1 I S

WG S€ ACTVIDAZES CE LA HOMISION WIXTA on 5 wo i oade 2 (14 )
o weatovtviieanss L LAME {13 ) (cowoav a LAS 45383 BONTRALES OF SUNCIONAMIGWTDH
31 LA COMIN W TA RIGE W4S UL UM TNALECMENTD watcar TOTL L ¥ poeciaes {16 )

Vr DOCUMENTACION ADJUNTA

ERILES OF FINCKISAENTD | PAMADAS POA LA COWMISION MIXTAT | N
L TOTAL DO TRABSJADSALS STNICNTADSS COW LA Fila OC SCAT#ITATION OF Lo [ —— [SFEI

Vi+ CERTIFICACION OE LA COMISION MIXTA OE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

POR L% TRABAJADOALY
S I

NORORE Y iR
JUAY HERNANOED PULIDD
5“ l‘u(".n QEuERAL TN MDICATD O AEPRESENTANTE LROAL
D WAT BHOKATS BATARA COW ANEALR L& ATLACKN

TOT GATOT GUR §C MOPTACONLH 104 BAW0 PAGTEITE PE BV
QuE MG M COMDUCE CON VENDMO.
rorma geey

120 ). \\%)."”.."

4 NONENE ¥ FIN
SUAN ANTONIQ EER\:‘M\ Rul.
XL, MTAON O ACARLAERTANTE LX

£ 21 ) GUADALAJARA, JiL., 18
DE EMERD DE 1954,

Rar ¥ etaa

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA DC-1A, REFE~-
RENTE A 1A ACTUALIZACION REIATIVA A LA COMISION MIXTA
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,

OBJETIVO

Qus las emprasas notifiquen a la Secratarfa del Traba
3o y Pravisién Social de las modificac. qus ocu~-
rran sh la u.rucmn Yy !unciomhnu de h Comisién
Hixts de a travids de -
1a Porma 0C-YA, dabidamente requisitads.

NORMAS

La Conisisn Mixta de Capacitacisn y Adf{estramiento, -
constituida an cada smpresa o establecimiento, debe -
€ontar con au nimero de registro snte la Secretarfa -
dal Tradajo y Previsidn Secial, para sfecto de poder-
mantener actualizada la informscifn relativa a la si~
tuacifn que guards diche Comisidn.

La Ccmisidn dabarf conservar sy =ulcnr paritario y-
bipartito.

INSTRUCCIONES

~ sscriba a miquina © con letra de molde,

~ presentar sl formato DC-1A en original y dos copias.

- dejar en blanco los espacios en lox qus se indica ~
"“NO LLENAR".

~ a1 sspacio destinado a "Nimero de Entrads” serS lla
nado por la Autoridad Labdoral.

« identifi{car los datos de la forma, cocparands low =
niimefos de los apsrtados con los ndmeros equivalen-
tes que aparecan en el madelc anexo,

APARTADO (1) NOMBRE U RAZON SOCIAL OE LA EMPRESA:

Anotar el nombre completo de la empresa, ya sea -~
pevsona fIsica o wmoral. Ejemplos Arturs Fucugauchi
Yaud.

APARTADO (2) OOMICILIO DE LA EMPRESA:

Anotar corrsctamsnte la diraceién d# la empress, -
indicando: calle, ndmero exterior, ndmeros i{nterior
colenia, poblacién, c8digo postsl, municipio o de-
legacidn polizica, antidad federativa, teléfono(s)
Ejemplos: Av. Lipsz Mateos 235 Int. 6. Col. Lag =«
Aguilas. Gusdalajara. 04210 Guadalajara, Jal.
Cuitlfhuac 53-2. Col. Vallejo. México 00722. Gusta
vo A. Madero. Distrito Federal. 317-40-32,

APARTADO {3) WUMERG DE REGISTRO DE LA COMISION MIXTA:

Anotar el Regisrro de la ComisiSn Mixta de Capaci-
tacidn y Adlestramiento, designado a la ewpresa -
por la Secrataria del Trabaje y Pravizidn Social.




APARTADO (4) WUMERO DEL OFICIO DE REGISTRO:
Anotar el nizero de folio del oficio el cual se -
encusntra en la Constancia de Registro en el &nqu
1o superior derscho, ejemplo: 024336,

APARTADO (5) WUMERD DE ENTRADA (NO LLENAR) ¢
Espacio destinado para uso internc de la Secreta-
r€a del Trabajo y Previsién Social.

APARTADO (6) SI EL DOMICILIO DONDE 1A EMPRESA RECIBE
LA CORRES, A ES DIF AL ANTE
RIOR, FAVOR DE INDICARLOs

Con el propésito de conservar comunicacin con =-
las empr anotar la 16n.

(7) DATOS ]
Se anotarfn los nombres de las perscnas que fungie
rop como representantes de los trabajadores ante ~
la Comisisn Mixta de 6n y Adiest
y su Regiatro Federal de Contribuyentes.

APARTADO (B) DATOS ACTUALES:

Se anotarén los nombres de los representantes de -
log trabajadores de la ComiziSn HMixta de Capacita-
ci8n y Adieatramiento actusles, su Registro Fede--
ral de Contribuyentes, asf como la firma de cada -
uno de ellos.

{3) DATOS ¢

Se atotardn los nombres de las peraonas que fungig

ron tono representantes patronales de la Camisifn-

_Mixta de Capacitacisn y Adiestramiento y su Regis-
tro Federal de Contribuyentes,

APARTADO (10) DATOS ACTUALES:

Se anotarfn los nombres de 10s representintes pa-=
tronales actuales ante la ComisiSn Mixta de Capaci
taci6n y Adiestramiento, su Registro Federal de -
Contribuyentes, asf como la firma de cada uno da ~
ellos.

APARTADC (11) MODIFICACION DE LAS BASES GENERALES DE-
FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA:

Se indicarén las modificaciones ocurridas en las -
Bases Generales, especificando qué puntos fueron =
objeto de modificacibn.

APARTADO (12} TIPO DE MODIFICACION:

Se encuentran listados varios datos que pueden su-
frir algin tipo de camblo o modificacién. Se po--
drf anotar cualquier dato no incluido. Ejemplo:

= R.F.C.

- Nombre o Razén Social de la Empresa.

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL '

SUBSECRETARIA “8

. DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA A LA COMISION
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1= NOMBRE D RAZON SOCIAL OE LA EMPHESA

(1) LA GIRALDA, S.A.

1-DOMICRIO OF LA EZMPRESA (2 )

J ¢, DE REGHTRO OX LA COUSION IXTA
(3) GIR-591020-001-2-01

caLLt He, EAT. | No.INT | COLONIA R No. OE OFICIC DE W TG
AV, LOPEZ MATEOS 235 | 6 LAS AGUILAS (4) 024336
Cacion 5. [ WUNICIFIO O DLLEGACION POLITICE oo cohme
SUADALAJARA 04210 GUADALAJARA |
THIB TRt = N ......Pm,g.,o T ] (_—___—T_r—jznsm)nlnmxuwlu T

'« ACTUALIZACION OF Lo‘! ;:;ncsmunr:s DE LOS TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIKTA
{80

OATOS AMTERIORES

DATON ACTUALER

- WOMBRE 1TFFC. ' oW BRE [N ALY
RICARDO_LOPE2 ARRIAGA oAR-180509 § | J0SE LoPEZ LOPEZ LOLJ-540619, é
JUAN_HERNANDEZ PULIDD EPJ~350111 | JUAN HERNANDEZ PULIDO

JOSE GARCIA_GUZMAN 5ACJ=3590201 | | JOSE GARCIA GUZMAN

Ve ACTUALIZACION
DTod ANTEAIO!

NOMB RE AFC.

.
L LOS REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIXTA
o (9 DATON ACTUALEY

NGMBRL

JOAQUIN CARRILLO G.

ABEL GLORIA MONDRAGON ABEL _GLORIA

AMPARQ HERNANDEZ LRROSTEGUI

JOAQUIN CARRILLO GALLARDO

MONDRAGON

AUPARD HERNANDEZ URROSTESHI

e

\.

PORMA DE=1A

H34A | ANVERID




APAR’EM (13) Daros mmon!s:
s anotarfn aquellos datos que urln ohjc:n d- mody
ticacién. Ejemplos:
GIR=591020-001
LA GIRALDA, S.A.

APARTADG (14) DATOS ACTUALES:
Se anotarin en forma clara'y campleta los datos - ~
actuales modificados. Ejemplos:

GIR-810410-702
LA GIRALDA, S.A. DE C. V.

APARTADO (15) NOMDRE Y PIRMA DEL PATRON O REPRESEN
TANTE LEGAL DE LA EMPRESA: °

Anotar los datos solicitados.
APARTADO (15) NOMBRE ¥ PIRMA DEL SECRETARIO GENERAL
OEL SINDICATO, REPRESENTANTE LEGAL O~
EL ELEGIDO POR LA MAYORIA DE LOS TRA-
- BASADORZS:. - -
Anotar los datos solicitados.
APARTADG {17) LUGAR Y FECHA:

Anotar lugar y facha en que se notifique la ac--
tualizaci6n de la ComisiSn Mixta.

. MODIFICACKON DE LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA  ( 11)

\
e .
T
XI_MODIFICACION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO
_f_-ou MoowKacion {12 ) 0AT09_anTaRiOAES [ 13 ) DATON ACTUALES ( 14 ) B
7.G. GIR-§21020-00% GIR-810410-702
113
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MODELO DE BASES GENTRALES DE FUNCIONAMIENTO DE CONI
SIONES MIXTAS DE CAl ON Y ADIE

NOTA: A continuacifn se presenta un modelo de Bazes
Generales de ¥ to con el
de orientar a los patrones y a loa tnb-judo-
res en la elaboracibn de aquéllas que se esta
blezcan sn cada centro de tubajo. Su adop-=
cisn seré op pero 4 que —-
por lo menos se incluyan lna puntos sefialados
on los Criterios relativos a las Comisiones-
Mixtas de Capacitacisén y Adiestramiento y de-
acuerdo a cada centro de trabajo se podr&n --
ldictomr aquellos aspactos que u ccnud-ran

para el

de su thmn Mixta.
Enfatizamos que el &xito del cumplimiento de-
las de los rep:
de la relaciSn interpersonal y profesjonal --
que establezcan.

+ Estado de .
horas del dfa
sito en

En la ciudad
siendo las

ae

los mismbros de la Comisifn Mixta de cnpu:rtucisn Y
Adiestramianto, con el objeto de establecar, de con
formidad con lo dispuesto por el Capftulo III Bis =
de la Ley Federal de. Tnb-jo, Bases Generales-~
a qua se sujetarf el £ de la Comiaié:

Mixta de la empresa: .

(Nombre de Empresa)

Para lo anterior patrén y trabajadores {(a través -~
del sindicato, si lo hay)

b) Verificar que-1os Agentes c‘pacindoru }:xternel que
vayan a ser por . con=
el registro i u ia a del ~
Trapajo y Pravisién Social.

€) sugerir a los Agentes Capacitadores las medidas ten-
dientes a poruccionar los lhtml y procedimientos
de y adi a las ne-
lo iento que 4

de
la fuente de trabajo.

Autentificar las Constancias de Habilidades Laborales,
an los t&rminos del Artfculo 153-T de la Ley Federal-
del Trabajo, recabando puvlmunta para tal efecto de
cada uno de los 4 y/o
que aparecen en el Plan y Proqumu autorizados a la-
empresa, la certificacién de los resultados obtenidos
por cada trabajador participante.

2

Las Constancias de Habilidades Laborales a que se re-
fiere el ordenamiento laboral citado, son independien
tes de cualquier otro documento de carfcter simb&lico
gue loa agentes capacitadores deseen otorgar a los -~
trabajadores capacitados o adisstrados.

e) Practicar a los trabajadores los exSmenes de que tra-
ta el Artfeulo 153-v, de la Ley Federal del Trabajo,-
emitiendo el fallo correspondiente.

Veriticar el £ i de los Capacita=--

dores internos y/o externos, conforme a lo estableci-

do en el Plan y Programas de capacitacisn y adiestra-
miento autorizados y detqctar las irregularidades de-~
sy funcionamiento, a efecto de establecer las medid,

e

(Nombre del Sindicato)

vas © en su caso, presentar el reporte corri
a de) Trabajo y Previsién-

conviensn en que dichu Bases Gerierales, se
gan y se el

BASES GENERALES OE FUNCIONAMIENTO DE CAPACITACION Y
. ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

artfculo 1t El patrén y los trabajadores, nombra--
rén respectivamsnte repre~
{N? de representantes)
sentante (s) que serf (n) integrante (s) de la Comi
5i8n Mixta de Capacitacién y Adiestramiento por ca-
da ura de las part

CAPITULO 1X
DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION.

Artfculo 2¢ la Comisifn, conforme a lo dispuesto en
la Ley Federal del Trabajo, tendrf las siguientes ~—~
funciones:

a) vigilar la instrusentacisn y operacifn del siste-
®a interno de Capacitacién de la empresa, confor-
®¢ al Plan y Programas autorizados por la Secreta
rfa del Trabajo y Previsidn Social, asf camo los-—

que se implanten para mejorar la -

Sn y el de los trabajado

Tes. lo mhuoz. nediante el informe qus le so-

licita la Comizidn a losm Agentes Capacitadores y-

que &stos le rindan de los cursos que se imparten

y del personal que recibe la capacitacién, evaluan
do semestralmente los resultados.

ante la
Social, cemo autoridad competents,

g) Prestar el apoyo necesaric en la deteccién de necesi-
dades de capacitacién y adiestramientc y adenis, en -
caso de sger cenvcnientc, coadyuvar con la empresa en-
la o del Plan y qua se vayan a im-
Pl de do con el diagné: de
des, dentro del alcance de los conocimientos que la -
Comisisn tenga de las actividades esenciales que com-
ponen los puestos de trabajo existentes en la empresa
en donde se ha constituido.

h) Elevar as o al Comité Nacioc
nal de Capacitacién y Adiestramiento de la Rama Indus
trial o actividad econSmica a que pertenezca la empre
sa donde estf constituida la Comisién, a fin de coad-
yuvar en la slaboracién de criterios y establecimien-
to de procedimientos que beneficien el sistera de ca
pacitacién y adiestramisnto y a los programas que pa-
ra esta rama se establezcan .

i} Promover la participlciﬂn uc:iv. dc lol tubajldores-
en los p! de -
1a empreaa.

Asimi imient,

que el txlbajudor tehq. &n su puesto do trabaje, para
convertirlo en instructor interno de la empresa, me-~
diinte las a8 que en este ido la Comi --
8in haga al pctxﬁn.




J) Establecer un rogistro actualizado de las activida
das de la ComisiSn Mixta y da los acuerdos que s
n tomando en cada sesifn ordinaria y extraordi
nacia qus lebre, en xe
cién del plan y los programas de capacitacién y --
adiestramienta autorizados a la smpress, a efecto-
de llevar un ssguimiento que le permita evaluar --
los resultados y alcances de su geatisn y sirva de
base para los reportes que periédicamente deba ren
dir a la retarfa del Trabajo y PrevisiSn Social
y adenmfs facilitar el tunclamunm adecuado de -
la Comiaibn,

k) Verificar que se expidan las constancias de habili
dades lavorales y entregfndolas al destinatario ds
bidamente firmadas y autentificadas.

CAPITULO IIX
ORGANIZACION INTERNA DE LOS
INTEGRANTES DE LA COMISION.

Artfcule 3% Son atri de los 4 da -
la Comisién las sigufentes:

4) Asistir puntualmente a la siones ordinarias y/o

8 que se )

b) Hacer uso de la palabra.

c} Hacer or en relacién a~
los puntos tratados en la orden del dfa.

d) Analizar y discutir los asuntos relativos a la ca=-
pacitacidn.

e) Votar en relacién a las propuestas presentadas en
la, siones.,

£) Firmar las actas de reunién de la Comisidn.

CAPITULO IV
DE LA DURACION EN EL CARGO,

Artfculo 47 Los integrantes de la ComisiSn, tanto re
presentantes del patrSn como de los t.rlbnjldcrn, du~
racén en au cargo partir de
integracisn de dicha Comisidn, mi-nt.ru ne renuncien~
© sean destituidos,

Astfculo 52 En caso de cambio de algunc de los inte-

1a nueva desi i8n deberd hacerse del co--
nocimiento de la Secratarfa del Trabajo y Previsién -
Social en un plazo no mayor de 30 dfas.

CAPITULO V
DE tAS b4 DE LA C

Aztfculo 60 las sesiones de la Comiaisn podr&n ser -
de y/o

Las sesiones ordinarias de la Comisién se efectuardn-
cada R

Las sesiones extraordinarias se podrién celebrar cada-
Ver que sean necesarias, a juicio y por acuerdo expre
80 de la Comisién.

16n con la implanta~

Artfeulo 7¢  La Comisién deberf levantar acta de ca-
da una de las sesionea, las cuales deberdn contenar-
cuando menos la miguiente informacién:

sién.

a) Fecha, en que se celebre la

b) i ai es a o a

c} Orden del dfa de la sesidn.

d) Acuerdos tomados en la sesidn.

e) Firma de los asistentes.

Artfculo 8¢ La comisién deberf llevar un libro de -

Actas para el registro y seguimiento de sus activida
dea.

CAPITULO VI
DE LAS BASES GENERALES
TRANSITORIO

UNICO.- El presents documento entrarf en vigor a -+
partir del dfa siguiente de su aprobacisn por el pas
trén o su reprasentants legal y por los trabajadores.

CONVALIDACION

Los aquf firmantes, en cusplimiento a lo dispuesto -
en el ARTICULO UNICO TRANSITORIOD, nun“iuun ET) con
formidad,

EL PATRON POR LOS TRABAJADORES

(Nombre y firma) {Nombre y firma)

Clgqo T

e Funcionamients de la Conisisn
1a rorma DC-1

Nota: “Las B
Mixta deberdn anexar:




IV= CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPAClTAClON' Y ADIESTRAMIENTO
“EL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERO DE REPRESENTANTES

DEL PATRON "
( REPRESEN1A!TE DE LOS TRABAJADORES ) REPRESENTANTES PATP™ 3 N
NOMBRE RFC. FIRMA NOMBRE R.F.C. FIRMA

CUANDO NO HAY SINDICATO BASTARA CON ANEXAR LA RELACION
LUGAR Y FECHA

LOS DATOS QUE SE PROPORCIONEN SON BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, APERCIBIDOS DE LA RESPONSABILIDAD EN QUE INCURRE TODO AQUEL
QUE NO SE CONOUCE CON VERDAD.

FORMA DC-) HOJA 1 REVERSO

_ J L J
f INICIO DE ACTIVIDADES OE LA COMISION MIXTA ma MES AND. A
DURACION EN EL CARGO ———— {CONFORME A LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO}
St LA COMISION MIXTA RIGE PARA MAS DE UN ESTABLECMIENTO INDICAR TOTAL — Y DOMICILIOS J
. V= DOCUMENTACION ADJUNTA
~BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO ( FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA )} )
— RELACION JEL TOTAL DE TRABAJADORES REFRESENTADOS CON LA FIRMA DE CERTIF DE LA NO HAY SINDICATO).
Vi CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
POR LOS TRABAJADORES - PCR LA EMPRESA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DEL SECRETARO DEL © REPRE LEGA.L DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL

NI9IE0 30 V17V



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVlSlON SOCIAL
SUBSECRETARIA "B"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA [E

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1.~ DATOS DE LA EMPRESA:

Ne ENTRADA

1
]
A

NO LLENAR

NOMBRE O RAZDN L1

CALLE Im EXT. No. INT. COLONA

B M|

MPI0.0 DELEGACION POLITICA IND LLENAR ]EN’TIDAD FEDERATIVA

TELEFOND(S)

il

S1 EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDENCIA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLO

ACTiVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA
|\

NO LLENAR

—

il.- DATOS' DE LOS TRABAJADORES

r No. TOTAL DE TRABAJADORES
DE LA EMPRESA

L]

No DE TRABAMDORES REPRESENTADOS
EN LA COMISION WIXTA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

[ ]

No. DE TRABAJADORES REPRESENTADOS
CON CONTRATO

L JL__]

]

NDIVIDUAL COLECTIVO LEY
- )
111.- DATOS DEL SINDICATO )
{ DENOMINACION Mo REGISTRO w
CALLE Mo EXT. No. m'rl COLONIA COOIGO  POSTAL
POBLACION MP10. O DELEGACION POLITICA to LLENAR
ENTIOAD FEDERATIA TELEFONO (S}

—/

FORMA DC-t

WOJA | ANVERSO



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL - |
SUBSECRETARIA "8 !
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD :

CRITERIOS PARA LA FORMULACION
Y PRESENTACION DE PLANES Y PROGRAMAS
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

' Diario Oficial de la Federacifn del 10 de agosto de

1984.
oficio No. 01006 de fecha 2 de agosto de 1984,

&, Ing, Alberto Amador lLes)

Director General de Capacitacién y Productividad
oficicas.

De conformidad con lo que dispine la Ley Federal del
Trabajo en sus Art{culos 153-A, 153-N, 151-0, 153-Q,
fraccién VI y 153-R, los patrones deben presentar an
te la Sacretaria del Trabsjo y Previsién Social los=
planes y programas ds capacitacién y adfestramiento-
que hayan formulado de comln acuerdo con sus trabaja
dor a £in de dar cunplimiento a la obligacidn que
1 ala el ArtSculo 132, fracciSn XV, de la Ley an
tes citads. =

De acuerdo con lo anterior, mediante oficios nGmeros
01-6364, 01-5360, 01+219, 01«4544, O1-6779, D1~6780-
y 01-2280, publicados en el Diaric Oficial de la fe-
deracibn de fechas 8 de enero y 15 de octubre de ~ ~
1979, 16 de snero y 22 de agosto de 1980, 2 de febre
zo ¥y 17 de abril da 1981, respectivamente, se unsne
ron criterics an materis de plann ¥y ptoqnul can =
al objeto da los }3

que efectuaba la Direceiln de Capacitacin y Adies-~
tramiento de la Unidad Coordinadora del Dnpleo, Capa
citacibn y Adiestramiento.

EL uso reiterado de lox criterios amitidos en esta -
materia y las opiniones vercidas por patzones y tra-
bajadores sn el Fore de Consulta Popular para la Pla

< o A ) -
considerados on @1 Plan Nacional de Desarrollo, han-
puesto de manifiesto la necesidad de simplificar y -
agilizar los trimites de auu::uu:i&n y registec de~
los planes y de Yy -
miento.

Asimismo, en loe términos del Articulo 538 de la Ley
Fedaral del Trabajo, el Servicio Nacional del Empleo,

c &n y Ad{
cretarfa del Trabajo y Previsisn Social, por conduc-
to de las unidades administrativas de la ml.:ul, 3 -
las que I las £ i en=
los tfyminos de su Reglamento Interior, como conse=-
cuencia de las reformas a dicha ley, seaz(in Dacreto -
de fecha 23 de djclembre de 1983, publicado en el -~
Diaric Ofjclal de la Federacisn el dfa 30 del miamo-
mes y afia, habifndosele encomendado a eBa Unidad a ~
su cargo la materia de ién y adiestramient

4 estd a cargo de la Se-

de acuerdo con lo establecido en al Articulo 16 del-
Reglamento ya citado.

Con base en lo expuesto se ha estimado conveniente -~
expedir, los siguientes triterios que dejan sin efec-
to los sefialados anteriormente:

1.~ En la elaboracidn de los planas y programas de =

capacitacidn y adiestramiento 46 que trata el €3
pitulo I11-Bis, del Tirulo Cuarto, de la Ley Fe-

degal del Trabajo. se entender§ por:
1.~ SISTIMA GENERAL.

Conjunto d' planu Yy pzogumn ganuﬂn que
y
udlnr.:mxen:n de cada nma o actividad eco-
nfmica y cuya finalidad es satisfacer las ne
cesidades que en la materia presentan 1a to~
talidad de las empresss gue la integran.

2.~ PLAN COMUN DE CAPACITACION ¥ ADIESTRMIENTO.

Aquallos planes y programas de capacitacién y
adiostramiento que satisfacen las necesida-~
des de dos © m&z empresas, <on caracteristi~
cas afines, pertehecientes a una misma rama-
o actividad econémiza.




. . FLAN DE EAFAC!TAC!DN Y ADIESTPAMIENTO POR EM-

PRESA,

Expresifn escrita a través de la cual las em~
presas p para su 3 16n y regis
tro la organizacién de las acciones de capaci
tacién y adiestramiento de cada una de las --
Sreas ocupacionales que la integran, con el -
objero de satisfacer las necesidades en la ma
teria de todos y cada uno Jde los puestos de ~
!r:b.\jn de cada una de dichas freas ocupacio-
nales,

PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

conjunto de actividades de capacitacibn y - -
adiestram{ento referidas a cuda una de las -~

&reas ocupacionales qgue integrap a una empre-’-‘

sa determinada y que agrupzdas conforman un =
sistema general por rama o actividad econdmi-~
ca.

CURSO.

Conjunto de actividades didicticas que se de~
sarrollan con base en un programa Jc capacita
cién’y adiestramiento delimitado en tiewpo y-
recursos determinados. N

PROGRAMA .

Presentacidn ordenada y sistematizeda de las~
actividades de inatruccifn que smatisfacen las
necesidades de capacitacidn y adiustramiento-
en un determinado puesto de trabajo.

tw

PROGRAMA GENERAL.

" Unidad formal y explfcita de caxictar termi--

8.~

10,-

11.-

nal que forma parte da un sistema ganeral, ==
que corresponde a un determinado puesto de =-
trabajo integrado por uno o mis m&iulos, y al
cual se pueden adherir las empresas.

PROGRAMA ESPECIFICO.

Aquel que responde a un puarto de’trabajo y -
se elabora al interior de 1 *nresa, que sa-
tisface a las necesidades ages de la-
misma y r imp on racursos-
propios y/o externos.

EVENTO3.

Acciones eventuales de corta duracidn que
parte 1 a de la capaci-
tacifn y el adiestramiento de los trabajadores

AREA OCUPACIONAL.

La divisiSn administrativa que hace la empre-
sa para agrupar distintos puestos con un mis-
mo £in preductivo, segdn las funciones bisi--
cas que se desarrollan al interior de la mis-
ma y su estructura organizacional.

OCUPACION,

Conjunto de pusstos con caracterfsticas comu-

.-

III.~

IVv.-

;. nes e Interrelacionadas funcionalmente i
tre sf.

12.~ PUESTO. CE TRABAJO.

Operaciones, actividades y tareas que rea
liza un individuo, proplas de una determi
nada unidad de trabajo.

Para la presentaciSn de los planes y programas
de capacitacién y adiestramiento antc esta Se-
cretarfa, se emplearf la Forma DC-2 impresa, -
segin modelo anexo, en hojas de 28 x 21.5 Cms.

la libre impre—
implanta, siempre
dimensiones y & los~

50 autoriza a les particular
siSn de la Forma cuyo uso
y cuando se ajusten a 1
modelos que se publican.

El manejo do la Forma DC-2 se ajustari a los -
siquientes lineamientos:

1.- Se 1lepar§ por triplicado, usando invaria-
blemente caracteres de los conocidos como-—
do imprenta y se presentari ante la Direc-
¢i6n a su cargo directamcnte, o por conduf
to de las Deleyaciones Federalas del Traba
jo.

En el caso da umprosas con diversos osta--
blecimientos; varios de ellos podrén agru-
,.parse en un sSlo plan, siempre y cuando --
."'los procesos de produccién, los puestos de
trabajo y la organizacién de los estableci
 mjentos sean similares y en el caso da es-
tar sujetos al régimen de cuntratacién co-
lectiva, se efectiien los ajustes nec
.rios en los contratos correspondient
“gin de que exista cabal congruencia entre-
- .lo.dispuesto por &stos y ol sentido, forma
.y alcance del plan y progranas de capacita
. ei6n y. adiestramiento por aplicarse. En -
este caso, la Forma DC-2 constorf de tan--
tas hojas nimero 1 anverso, como estableci

' mientos comprenda el plan.

3.- E1 plan do capacitacifn y adiestramiento ~
debe inclufr a todos los trabajadores de -
la empresa.

Los patrones y los trabajadores podrn-incluir
en los planes de capacitacisn y adiestramiento
de su contro de trabajo, los niveles educati--
vos conocidns como alfabetizacién, primaria in
tensiva para adultos y secundaria ablerta, - -
siempre y cuando se ajusten a los siguientes -
requisitos:

1.- Que el programa de capacitacién v adiestra.
miento en que se incluya alguno de los ni-
veles citades, adends,

ai al logro -

de las finalidades que sefiala el Artfculo-

153-F de 1a Ley Federal cel Trabajo a tra-

vEs del perfeccionamienta, actualizacisn y

_mejorfa de las habilidades, conocimientos-

y actitudes t{picas del puesto de trabajo-

de que ge trate.




2.~ Que w1 nivel educativo de alfabetizacidn, el
de primaria intensiva para adultos o el de
cundaria abierta, no abrquen para cada traba
jedor, més de mein meser ¢l primero de allos,
ni mée de dicciocho cada uno de los restan- -
tes, ni representen mis del 40% de la dura- -
cisn del programa de capacitacién y adiestra-
miento relativo, calculada en funcién de las
horas-hcnbre que ce vayan & impartir al total
de los trabajadorec

3.~ Que las fases del programa de capacitacién y
adiestramiento consistentes en alfabetiza- -
cidn, primaria intensiva para adultos, o me-
cundaria abierta, se impartan conforme a lo
eatablecido en el Articulo 153-E de la Ley -
Federal del Trabajo.

4.~ Que, on relacién con los niveles da alfabetiza

cién, de primaria intensiva para adultos o -
de undaria abjerta, segin sea el caso, la
Comisién Mixta de Capacitacidn y Adiestra- -
miento do la empresa, ejerza las funciones -
que la sefialan los Articulos 153-1, 153-T y
153-V de la Ley Federal del Trabajo.

S.~ Que 'la alfabetizacisn, 1a primaria intensiva.
para adultos o la secundaria abierta, segin
sea el caso, se incluyan en la hoja 2 rever-
50 de la Forma DC-2, columna de Programas Ge
neralss con expresién de los nombres du los
asesores corr entes y la i | --
mencidn de su clave de inscripcisn en ﬂ Re~-
gistro Federal de Contribuyentes.

Sobre el particular, esa Direccién a su car-
go, debera establecer la coardinacién necesa
ria con las autoridades competentes de la Se
cretarfa de Educacién Piblica para la aplica
cién de este criterio y el debido cumplimien
to de las cléusulas segunda, tercera y cuar-
ta del que esta y la de

Educacién Piblica celebraron el 7 de julio -
do 1980 y para la adecuada supervisién del -
cumplimiento de lcs planes y programas que -
incluyan cursos de alfabetizacién, de prima-
ria in
abjert a
cién Puiblica un informe trimestral que deta-
1lle todas las acreditaciones y certifica- -
ciones expedidas en dicho perfodo.

V.- Los patrones y los trabajadores podrin incluir -

en los planes y programas de capacitacién y - ~

adiestramiento de su centro ds trabajo, curscs -
y/0 aventos que impartan las empresss las que
hayan adquirido u cbtenido en arrendamiento, - -
bienes o servicios siempre y cuando aquellos ten
gan el carActer de prestacién complementaria y -~
resulten indi para la utiliza
cién de los bienes o sarvicios adguiridos o arre
dados. Igualmente podrdn incluirse los curscs -
y/o evantos que impartan las enpresas que les -~
hayan solicitado la provisién de compon.ntu de

los bienss o servicios qu ofrecan
al ptblico, siempre y cuando modhnt- ellos ge -
persiga un adecuado nival de calidad en los bie-
nes o servicios tarminal;

M. -

VII.~-

Los patrones y trapaiadores de centros de trabajo
cuyo cbjsto secial bAzico la comarcializacién
y e% pantenimiento da bien daterminada marca
© que se encuentren vinculados contractualmente a
un nombre comerclal, podrdn incluir en sus respec
tivos planes de capecitacidn y adiestramiento, --
/o eventos impartidos por las empr . £a
de les productos comercializados o por

las sociedades mercantiles propietarias del nom--
bre comercial, siempre y cuando tales cursca y/o

aventos tengan el caricter Ge prestacisdn comple~-
ara la adecua
da distribucién comercial o mantenimiento de di--
choa bienes.

El ejercicio de las modalidades de que tratan los
criterics V y VI, quedarsd sujeto a los siguient
requisitos:

1.- Que los participantes en los cursos y/o even-
tos de capacitacién y adiestramient per
sonas involucradas de manera directa en la --
operacién, comercializacién o mantenimiento -
de los bienes sdquirides, arrendados o suje--
tos a distribucisn y mantenimiento.

2.= Que, cuando el servicio complementario de ca-
pacitacién y adiestramiento, no cubra de mans
ra Integra las habilidades, losz conocimientos
y las actitudes tipicas del] puesto de trabajo
a qun esté dirigido el plan de capacitacion y
adiestramiento de la emprenss, incluya cursos

y/o eventos acerca del resto de exas Areas.

3.- Que los cursos y/o aventos da capacitacién y
adiestramiento Jue \'ayun a llevarse a cabo ai
guiendo estas modalidades, ze listen en la --
hoja 2 anverso de la Farma DC=2, columna de -
instructor externo independients o institu- ~
cidn capacitadora con axpresiones del nombre
de la persona do que s trate, seguido de la
de "agente auxiliar® y la invariable mencién

su clave de inscripcién on el Registro Fe-

deral de Contribuyentes.

VIII.-Low patrones y los trabajadores podrdn incluir en
u

IXe=

los planes de capacitacién y adiestramiento d
centro de trabajo, los cursas y/o eventos que sus
trabajadores cumplan en el extranjero, siempre y -
cuando se observe lo dispuesto y conducente por -
el Capitulo III-Bis, del Titulo Cuarto, de la Ley
Federal del Trabajo.

Igualmente, dichos planes podr&n comprender los -
cursos y/0 eventos de capacitacién y adiestramien
to que realicen con motivo del aprovechamiento
de lay disposiciones legales en materia de tra:
ferencia de tecnologla, uso y exrlotacién de p
tentes y marcas y 1os que cean impartidos en cum-
plimiento del Articulc 70 de la Ley Federal del -
Trabajo, por les trabajadcres extranjeros contraw
tados por la empresa.

El ejercicic de la modalidad de Que tri al ses-
gundo pArrafo del Criterio VIII, quedard sujeto a
los siguientes requisitos:

de ! que aj
isposiciones legsles en materis de trans




‘ferencia de tecnologfa y uso y explotacién - -

de patentes y marcas:

a) La presentacién del plan y de los progra-

mas de capacitaciSn y adiestramiento, sc-
haga anexando a la Forma DC-2, la respece
tiva constancia del Reqistro Nacional de-
transferencia de Tecnologfa, en los témmf
‘nos de la Ley sobre Registro de la Trans-
ferencia de Tecnologfa y el Uso.y :xplou
cisn de Patentes de Marcas.

b) Los programas de capacitacin y adiestra-
miento, desarrollados a través de cursos-
y/c eventos que vayan a llevarse a cabo -
siguiendo esta modalidad, se listen en la
hoja 2 reverso, de la Forma DC-2, columna
de Instructor Externo Independiente o de=-
nstitucidn Capacitadora, con expresién -
del nombre de la entidad proveedora de
tecnologfa, seguido del sefalamiento de -~
este car§cter y la invariable menciSn de-
-la clave de inscripcién ante el Registro-
- Federal de Contribuyentes.

«'Que, tratfndose de empresas en las que traba |

ladnrana esxtranjeros vayan a impartir cursos-
y/o eventos de capacitaciSn a trabajadores -

+ * ‘mexicanosi

,a)’La presentacifn del plan y de los progra-

mas de capacitacién y adiestramiento, se-~
" haga anexando a la Forma DC-2 copia-de la
forma migratoria, expesdida al trabajador-
. extranjero de que se trate,

Los programas de capacitacifn y adiestra-
miento desarrollades a través de cursos -
y/o eventos, que vayan a llevarse a cabo-
. sigulendo esta modalidad, se listen en la
heja 2 reverss, de la Forma DC-2, columna
de Instructor Interno, dando al trabaja--
dor extranjero el car&cter de instructor=

ve de inscripcidn en el Registro Federal-
- de Contribuyentes.

~ Que-los participantes en los cursos y/o even
tos de capacitacidn y adiestramiento, sean -
exclusivamente trabajadores involucrados de-
manera directa en la operacisn de los equi--
pos o sistemas a que se refiere la transfe--
rencia de tecnologfa o trabajadores que se -

‘encuentren bajo 1a supervisisn o en el desem”

pefic de puestos similares al de los trabaja-
dores extranjeros contratados por la empresa

¥ que cuando no se cubran a través de las mo

dalidades de que trata el criterio VIII, las
habilidades, los conocimientos y las actitu~
das tipicas de cada puesto de trabajo, el -~
Plan de capacitacifn y adiestramiento inclu-
ya cursos y/o eventos acerca del resto de --
esas Sreas.

interno y anotando invariablemente su cla

‘berAn oféctuar ios -

.antre lo dispuesto por #stos y el sentido, for-
ma.y alcance .del plan y programa de :acita --
Aciﬁn y ndlestrnmlento por aplicarsc

o las em~

xx' - Pan lns Jéfectos del :ri:erio ante;

<7 dese a.los siguientes lineamientos.

reseh:ﬁrin las hajas nmero por anverso
y'reverso por cada una ‘de las empresas gque-
dopten esta modalidad.

o, cen la informacidn de todas las empre-=-
as sujetas a estos planes y programas.

SI1.= Podrén’ considerarse como Instructores, Internos=

- 'aquellos -patrones o :rabajudores de las empre-~

.. sas’que adopten un plan comin de capacitacién y

adiestramiento y que impartan algdn o algunos -

i de. los cursos y/o eventas inclufdos en los Fro-

'granas, independientenmente de gue sean propieta

rios o presten sus servicios en empresas :unln

/tas a aguellas en las que se proporcione la ca-
. pacitacibn...

.En.este caso, el nombre de los Instructorcs se-
- deber§ listar en la hoja 2 reverso, de la Forma

.. DC=2, columna de Instructor Interno, con la in-
formaciSn que en ella se solicita, anotando la-
'empresa en la que el trabajador presta sus ser-
vicios, inmediatamente abajo de sus datos.

[XII1.- Para la presentacién ante esta Secretarfa de -=
las modificaciones que patr8n y sindicato o sus
trabajadores hayan convenido acerca de planes y
programas de capacitaciSn y adiestramiento ya -
implantados con aprobaciSn de la autoridad labgo
ral, se emplear§ la Forma DC-2A, segln el mode-
1o anexo, en hojas de 28 X 21.5 cm.

Serautoriza a los particulares la libre impre--
8i6n de la forma cuyo uso se implanta, siempre-

lo qua se publica.
La presentacidn de la Forma DC-2A, se hard por-

de las Del i Fede~

mente, o por
rales del Trabajo.

Los criterios a que se refiere el presente oficic y-
sus anexos, deberfn hacerse del conocimiento de los-
particulares mediante su publicacién en el plario --
Oficial de la Federacifn y en los periSdicos oficia-
lesa de las Entidades raduauvu y dejan sin efectos
todas aquellas di que los

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
EL SUBSECRETARIO,

dientes a, £in de. qua ‘exista cabal cenqzuen:la-'

presas deberin presentar l1a Forma L 1, ajustén

‘;E’osuntir.{n 1as hojas 2 por anverse y rever

y cuando se ajusten a las dimensiones y al mode

triplicado ante la Direccifn a su cargo directa

X.- Los patrones pertenecientes a una misma rama de-
actividad econfmica del pals, podr&n formular y-
presentar ante esa Unidad de su cargo, planes y-
Programas comune:

EMILIO LOZOYA THALMANN
RObrica.

R © En el caso de las empresas sujetas al régimen de




: EJEMPLO DE 1A FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN ¥ DE LOS FROGRAMAS DE
oo . CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO (FCRMA DC-2) E INSTRUCTIVO DE SU LLE!ADP.

‘l] Ll¥nese por triplicado.
‘i) Esta forma consta de 2 hojas: llenar anverso y rever

INSTRUCCIONES GENERALES L
b) Escriba a mfquina o con letra de molde,
d) Los espacios que indican "NO SE LLENE",

dejarlos

(s) CO\’PRI-VENT! DE_ZAPATOS

8o de cada una y anexar tantas hojas como se raquie- en blanco,
ran de cada cara o lado de la forma.
SECRETARIA DEL. TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
N SUBSECRETARIA *a*
! . DIRECCION GEMERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
FORMA PARA PALSENTACION MEIUMIDA DXL PLAN ¥ OF LOS 3"2“.!:5 'E' .f ':'_ l
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APARTADO {1} REGISTRO FEDERAL DE CONTR. DE LA

(5) ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA

EMPRESA O PATRON.

Anotar el dato alfanumdrico asignado por la Secre-
tarfa de Hacienda y Crédito PGblico.

(2) DEL I.M.S.S.

Anotar el nimero da registro asignado por el Insti
tuto Nexicano del Seguro Social,

APARTADO (3} NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O -~
PA’

Anotar con claridad la razén social de la empresa-
s{ €ésta es persona moral, o el nombrae del patrén -
ai persona £lsic
" APARTADO (4} CALLE, N? EXTERIQR, NO, INTERIOR, TELEFO
NO, COLONIA, POBLACION, C.P., MUNICIPIO-
¥ ENTIDAD FEDERATIVA.
Detallar con precisifn cada uno de los datos sobre
el domicilio de la empresa o patréh, que permitan-
ublcarla geogrSficamente,

Anotar la actividad especifica a que se dedica la-
empresa, Ejem.: fabricacién de artfculos de plésti
co; compra-venta de artfcules para el hogar, etc.

APARTADO {6) TIPO DE CONTRATO.

Marcar con unas "X" los cuadros correspondientes a~
los tipos de contratacifn existentes en la empresa.

APARTADO (7) FECHA DE CELEBRACION, REVISION D PROARO~
GA DEL CONTRATO COLECTIVQO O CONTRATO LEY.

En el caso da que la empresa se xija por contratow
colectivo o por contrato ley, deber anotarss la -
fecha de su celebracién, revisién o prérroga.

La Lay Federal del Trabajo establece por:

CONTRATC INDIVIDUAL.- "Cualquiera que sea su forza
o denominaciSn, es aquel por virtud del cual una -
persona se obliga a prestar a otra un trabajo per-
sonal -subordinado, mediante el pago de un salario®.
(Art. 20, pSrrafo segundo).




CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO,.- “Es convenio ce-
lebrado entre unoc o varios sindicatos de --
trabajadores y uno o varics patron o uno
o varios sindicatos de patrones, con chjeto
de establecer 1 condiciones segdn las cua
1les debs prestarse el trakajo en una o mis
smpresas o sstablecimlentos. (Art. 386},

CONTRATO LEY.- "Es el convenio celebrado entre -
uno o varios sindicatos de trabajadores y -
varios patrones, o unc o varios sindicatos
da patrones, con objeto de ustablecer las -
condiciones segln las cuales debe prestarse
el trabajo en una rama determinada de la in
dustria, y declarado obligaterio en una o =
varias Entidades Federativas, ocn una o va~--
rias zonas econSmicas que abarquen una o --
mfs de dichas Entidades, o en todo ol te=- -
rritorio nacional”

APARTADO (B) N& TOTAL DE TRABAJADORES.

Anotar el total de trabajadores que laboran en
la empresa, incluyendo a los contratados por -~
tiempo u obra determinado,

“El sefialamiento de un tiempo determinado pue-

de Gnicamente estipularse cuandc tenga por ob~
- jeto sustituir temporalmente a otro trabajador,

© lo exija la naturaleza desl trabajador™

(Art. 37 de la Ley Federal del Trabajo).

“El sefalamiento de una obra determinada puede
Gnicamente estipularse cuando lo exija su natu
raleza®. (Art. 36 de la Ley Federal del Traba-
3o} .

(9} N® DE ESTABL EN LOS QUE RI
GSH.PIAN.YPBHXODOWQUE%

CA EL PLAN.

Indicar el n@mero de establacimientos en los -
cuales rige el Plan, anotando ceros a la iz- -
quierda cuando la cifra no abarque los 3 cua—-
dzros, debiendo proporcionar en su caso, los da

tos gensrales de los otros establ ;-

) Cuando el Plan sea por otapas, indicar Gnicamente
el ndmero de trabajadores comprendidos en los pro
gramas que se Eresentan,

Se entiende por| PROGRAMA GENERAL, a la usidad for

mal y explfcitada car&cter terminal que forma -=-
parte de un sistema general, que corresponde a un

determinado pucfta de trabajo integrado por uno o

mfs m&dulos, y 4 cual se pueden adherir las empre
sas,

S entiecnde por [PROGRAMA ESPECIFICO, aquel que res
ponda a un puesto de trabsjo y se elabora al 1nn
rior de la emprdsa. que satisface a las necesida-~
des putxcuure: de la misma y que pueds ser impar
tido con recursas propios y/o externos.

Se entiende por ETAPA, al perfodo en el cual se --
efectda de:umkn-dl actividad de un proceso. Para
1a planeacidn da la capacitacién y el adiestramien
to ss requiere dlvxdxr en etapas el desarrollo de
los programas que constituirsn el Plan,

APARTADO (11} N® DE|PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATI-
S

Anotar el nimero de trabajadores qQua se les impar-
tir& educacién bisica para adultos en cada uno de
los niveles.

- Alfabetizacién.

-~ Primaria intensiva.

=~ Secundaria ablerta.

El nivel ‘ p de al i8n, o} de prima-
ria intensiva pln adultos o el de secundaria abiecr
ta, no deberf abafcar para cada trabajador, mis de
seis meses el prsTuro de ellos, ni mfs de 18 cada
uno de los dos ni deberk ofs
del 40% de la durIciGn del programa de capacitacién
y adiestramiento relativo, calcularla en funcién -
de las horas hombie que se vayan a impartir al to-
tal de los trabajidores.

{12} FIRMA LEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL

asizismo, anotar la facha de inicio y tcminn-
cin de la capacitacin.

APARTADO (10) N& DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR:
Anotar el nimerc de trabajado:

pacitados tanto por programas
por programss generales.

que serfn ca-
pecificos como

DE LA EMPRESA.

Tratfndose de personas fIsicas deberd firmar el pa
trén o su representante legal y en su caso de ser
moral, el legal da la empr




'APARTADO {13) NOMBRE ¥ FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL
DEL SINDICATO, REPRESENTANTE LEGAL O
EN SU CASO DEL O LOS REPRESENTANTES -
DE LOS TRABAJADORES MTIE LA COMISION
KIXTA.

Cuandc en la empresa rija contratacién colectiva,
deberf firmar el Secretario General del Sindicato
Yy en su caso de no existir contratacisn colectiva,
el o los representantes de los trabajadores ante

la Comisisn Mixta de Capacitacisn y Adiestramien~

APARTADO (14) DENCMINACICN OF TOTAL DE PUESTOS EXIS
TENTES LN LA EMPRESA,

Anotar &) norbre Jdw calda uno s los puestos de -
trabajo existenves cn la empresa.

APARTADO (15) SUMERO 'K)T}\L‘DS TRABAJADORES EN CADA
PLESTO:

Anotar el ninero total de trabajadores que irs

to. Gran cada uno de los puettos de trabajo existen-
tes en la empresa,
fil- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL YOTAL DE LOS TRABAJADORES L
{ PAECISEN L&S ETAPAS BURANTE LAS CUALES SEWPARTIAA LA CEPECITACION O EC EDIESTRAMIENTO AL 10TAL CC TRABAJACOKES . )
HACIENDOLO POR PUCETO DE TAABAJ0
3 iipoats E.‘:E."
ToTaL B
S L T e | S [ vi o TR
R [Twes Jako TwisTako Tuas H e “za [aro Jwee [ak0
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AFRRTAD) {16} N&'OF TRABRJADORES A CAPACITAR POR ETAPAS:

Indicar el ntnerc de atapas que comprenden el Flan,
sefalardo el nfnexc de ¢ etapa, las fechas de ini
¢io y zerminacién (mes y afio) y el nimero de :nbaj.
dores gue partizizarfn en cada una de ellas.
13 el Flan,

A guida por la empresa. A modo do =
sefzlan 4 etapas; sin embarjo, 18 empress

ejenplo s
Fodrf optar pcr el nfmero de etafas gue considere ne
cesaric, sienpre y cuando no se rebase ¢l serfodo de
cuatro afios establecido por la Ley rederal del Traba
Jjo.

RPARTADO (17) y DE oS H

Anotar el nombre de cada uno de los puestos dn tn
bajo que los g de n y
adiestramiento. S{ el plan s por etapas, nhh:-
Gnicamente los puestos de trabajo a ca
scuerdo con la etapa gue correspenda.

APARTADO (18} IDENTIFIQUE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS ~
'0 PROGRAMAS GENERALES:

Anctar el nombre de cada uno de los programas gene
rales o programas especSficos, sagin se trate,

IV~ NCMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, MIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

POR PUESTOS DE TRABAJO #

Yenzas

VENDEDOR

ca,

2.- Andlisis de talf
reas, =i

4/- tanus! del Vcn

5.~ Contabilidad
bk

~
ORETIVO IR tu'lll” TInanico £ODIGD
peoumaciow o o8 108 Cumsos 170 tviwtos | oe Lot c 00 tatuch
ststcs
O (18) (20) (&30} ,
GEREATE GERENCIAL El p‘"icipl“z - Conlrdcrnclunn e
en

i s;proceso de
ll fomvnvelcl&nl -
o

Préposito del ané-
Il- Drotldln -0
to, de nue=
vn; n‘:ndnl de tra

trar -edecusdamente |de facturas.
las w'rl:lonll b
ll,ell un nego-=
cio,

. WOJA § ANVERES

w0 ANEXAN CUARTAS NOJAD SUAN BECERARMY

APARTADO (19) NUMERO PROGRESIVO Y NOMBRE DE 1CS CURSOS,

Anotar el nombre de cada uno de los curscs, eventos

APARTADO {20) OBJETIVO (S) DE LOS CURSOS Y/0 EVENTCS:

LVERTOSs Y/0 NIVELES EDUCATIVOS ¥/0 MODU
Los.

y/0 niveles que § los -
especificos y lcl n8dulos del programa general en -
su caso, un ntmero

tivo). En caso da que un mismo cursc sea 1mpn:£de
a varios puastos de trabajo, anotar Gnicamente el -
nimero progresive asignado la primers vez, dejando
en blanco las columnas correspondientes al conteni~
do temftico y objetivo (s}, .

Anotar Gnicamente para cada curso o evento los obje

AFARTADO (21) CONTENIDO TEMATICO DE 1CS CURSOS Y/0 EVEN

_ Conceptos, cuya relaciSn conforra un K:n espec{fica

tivos que s pretenden alcanzar con la Imparticién

de Eatos,

Se entiende por cbjetivos, aguellos que enuncian -

les alcances que pretande logre con eficiencia el -
participante sujeto ansefanza-apren
dizaje; es decir, enuncian la funeiln integra que -
el participante desempefard al concliuir un curso.

3
Anctar Gnicamenta pars los cursos y/o aventos su con
tenido temitico (temaria).

Sa sntiende per contenido temtico, la agrupacién de

de corocimiento.




J.-MODAL!DLDV DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

NIVELES EDUCATIVOS Y/0O PROGRAMAS GENERALES

L& CAPRLITACION DEL TAABAJADON 3LAL PROPONCIOWADS POR MEDIO OF:
PROERAMAS LIPLSIPICOS PROSAAMAS SENERALES
WITALCTOR withed T OCAs AR Erboos e souant ot
wou BAE e, D§ A.2.C.1 PURSTS WOMPAL e, DX REE,
(24) (24) 248) (25) (25) (26) {26)
1] 20 Luis Cerardo Tétled TETL-
Trejo 5504255 ¢
25 tuis Gerardo Télied TETL-
2 Trejo 5504265
3] Eduardo L6pes Gua-| LOAL-
rrero Arévale 4911135
4 | 44 | Red) Sencos Lara | SALR. B
260131 '
5 | 30 | Pedro dat Aguila | AUCP~ {Serante) .. .
Caldarén 43042971 :
.; t t J
\ .
A E AfviRso ABTRAR CulnTal MO SLaN NECTRARIAS

.APARTADO [22) SIGMh EL ORDEN APARTADO 1V,

e} nlnero a los -
eventos, niveles educatives y/o mbdulos -
Programas generales, de acuerdo con el - ~
apartado IV. (tercera columnal.

Anotar

APARTADC (23) DURACION.

Anotar por cada uno de los cursos, eventos y nive
les educativos el nimero de horas de duracién.

APARTADO (24) PROGRAMAS ESPECIFICOS. INSTRUCTOR IN=-~
TERNO,

Anctar el nombre, el ninero de Registro Federal -

da Contribuysntes y el puesto de los trabajadores

que teniendo este carficter en los términos de la-

Ley Federal del Trabsjo. imparten cursos, evantos
1 4

de 18 X

De con los Cri Of{ciales ane
tiende que Instructor Interno es la persona f£si-
ca qua el & de patrén o b

>
dor en los términcs de la Ley Federal del Trabajo
y dentro de la jornads de trabajo, imparte capacie
tacifn y adiestraniento & trabajadore. que ocupen
pusstos de trabajo de 1. pe conocinien
tos y experiencia, y de acuerdo al Plan y Progra-
nas Especificon de la empresa, autorizado ¥ regia
trado por esta Sscretarfa o del plan éomin al que
estd (ntegrado el cantro de trabajo en el que la-
bora,

APARTADO (25} PROGRAMAS ESPECIFICOS. INSTRUCTOR EXe
TERNO INOEPENDIENTE O INSTITUCION CA-
PACITADORA .

Anovar el nombrs y nimero de registro ante la Se-
cretarfa del Trabajo y Previsién social del Ins--
tructor Externo ente o de la én
Capacitadora que impartirf loa cursos o eventos.

Se entiende por I
a la persona ffsica autorizada para impartir ene

a i de &n y=
ramiento, y por InstituciSn Capacitadora,~
1a entidad que cuenta con instalaciones, mobilia
rio, psrsonal docente y programas de capacita -«
cifn y adiestramiento entre otras y que estf au~
torizada para impartir capacitacifn y adiestra--
miento.

APARTADO {26) PROGRAMAS GENERALES.

hnotar el nfmero de registrc de los programas ge
nera a los que ss adhieren y el nombre del -~
agente capacitador titular de los missos.

En caso de impartirse nive. sducativos, de al-
fabetizacién, primaria intensiva o secundesia -~
abierta, indicar en esta columna el ncmbre y nf~
mero de Registro Federal de Contribuyantes del -
Asesor que los impartirf,




EJEMPLO DE LA FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN ¥ PROGRAMAS DE
B CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTQ'(FORMA DC-2A) E INSTRIXCTIVO PARA SU LLENADO.

RN INSTRUCCIONES GENERALES
a) Llfnese por triplicado. B)

¢) Esta forma consta de t hoja; llenar anverso y - a
) reverso y anexar wantas hojas cemo se requieran

de cada cara o lado de la forma.

Escriba a mfquina o con letra de molde.
los espacios que indican “"NO SE LLENE®, dejarlos
en blanco, .

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA °8°
DWECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIOAD

FORMA PARA PRESENTAGION DE WODIFICACIONES AL PLAN ¥
o¢ v

1.~ DATOS GENERALES (SENALE DS DATOS ACTUALES)
r

NOVIRE © $aT0w_$0CUL D2 LA EMPALIA D MTADE
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*;APARTADO (1) R.F.C. DE LA EMPRESA O PATRON.

Anotar el dato alfaniumérico que le haya sido asigna~
do por la Secretarfa de Hacienda y Crédito Piblico.

APMTADO {2) NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O FA~
TRON,.
hnotar con claridad la razén social de 1a empresa s
&sta es persona moral, o el nomkre del patrén sf es-
persona fisica.
RPARTADO (3} CALLE, N? EXTERIOR, N¢ INTERIOR, TELEFONO,
COLONIA, PCBLACION, C.P,, MUNICIPIO Y EN=
. TIDAD FEDERATIVA,
Datallar con precisién cada uno de los datos sobre el
donicilio de la empresa o patrsn, gue permitan vbicar,
la geogrificamente.

APARTADO (4) NUMERO DE REGISTRO DEL PLAN.

Anotar el n&m’o can -1 cual queds registrado el Plan
y Frogramas ante la Secretarfa del Tra-
bajo y Prwiudn Sochi.

APARTADO {5} NUMERC DEL OF1CIO DE REGISTRO.
Anotar el nlmero del oficio mediante el cual 1a Sezrg
tarfa del Trabajo y Previsién Social otorgs el znqu-
tro del plan Y programas,

APRRTADO (6) TIPO DE MODIFICACIONES.
~ R,F.C. DE LA EMPRESA.

-~ Nt DE ESTABLECIMIENTOS.

N? DE TRABAJADORES POR PUESTO.

N? DE PARTICIPANTES EN NIv. EDUC.

PERIODO QUE ABARCA EL PLAN.

DENOMIBACION DE PUESTOS. B

DURACION DE LAS ETAPAS.

PROSRAMAS ESPECITICOS.

PROGRAMAS GENERALES .

INSTRUCTORES INTERNOS.

INSTRIXTORES EXTERNOS .

DURACION DE LOS CURSOS/EVENTOS ¥/0 NIVEL EDUC.

NOMBRE O RAZ0N SOCTAL DE IA EMPRESA O PATRON,

~ OTRAS MODIFICACIONES.

Marcar con una "X* el o los ruhrol qu- nudlﬂqu-a-

el plan y nte la

del Trabajo y. - Previsién soctu.

L R R R A




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION. SOCIAL -~ =» "7 iif il 843
_SUBSECRETARIA "B" . . . . . -
-DIRECCION. GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD :

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO [—;,m-—'

T . Wur__"l RORAL OFL s
- |- DATOS GENERALES :

{~ NOMERE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON: W
CALLE N EXT. N INT. TELEFONO
+ [ cotona POBLACION C.P.
MUNICIPIO l-_ou untl ENT, FEOERATIVA 0 34 LLENE
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMFRESA OB LLENE|
TIPO DE CONTRATO
w O S AL
INDIVIDUAL CONTRATO LEY °
COLECTIVO LEY - [P T B |
\ D D O1A  MES ANO J
I1.- CARACTERISTICAS DEL PLAN '
( * N° OF TRABAJADORES A CAPACITAR POR: )
N®DE ESTABLECAIENTOS £N LOS QUE RIGE EL PLAN | 1 i ] PROSRANAS £IPECHICOY ] PROSRANAS SENERALES

PERIODO TOTAL QUE

N© DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS OF :

ABARCA EL PLAN DEL AL l I x l s I
L'_I'_"_LHJNA wed ARG GiA WES  ANG ALFABE VIZACION l PRIMAMA J SECURDARIA

v,

— - .
NOWBRE ¥ FiMA DEL PATROR O REPREIENTANTE NONOAL ¥ FINNA DIL SRO. SRAL. OLL SINDICATD W

LEGAL OF LA SNPREIS REPRESERTANTE LESAL O EN SU CASO OFL O LOS REPRESENTINTES
OF coS TRANA anTE LA wixva
NOMBRE HOMGRE
.
1 FIRMA S Coe e . FmMA i
\, . - J
PROPORCIONAR EN NOJAS POR DS DaTOS A1 £.7.C, LA CLAVE DEL 33 ¥ EL DOMCHLIO DE LOS ESTARLECHNENTOS,
HOJA) ANVERSO £ LOS QUE RISE EL PLAN.

FORMA-DC-2



I~ ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO

' PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION O EL ﬂDIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES

\

Ne.DE TRABAJADORES | Ne. DE YRABAJADORES: | - He. OF TRABAJADORES| No. OE TRABAJADORES
R CamciTaR A CAPACITAR EN LA | A CAPACITAR €N LA | A CAPACITAR EM LA——]
DENOMINACION DEL TOTAL DE Ne. TOTAL DE ETAPA ETAPA- 30 ETAPA )
PUESTOS ceveq EN LA EMPRESA €M CADA INICIA ~TERMINA INICIA— TERMINA INICIA- INICIA
: i PUESTO ['mEes Jano [ues [ano |wes [ aio [ues [ano | ues jaho [mes [ano | ues | ako {ues |ako

T

DIOJA l IEVIRSO




APARTADO (7) mnz ¥ FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANM-
E LEGAL DE LA EMPRESA.

Tratndose de perscna £{sica deberf firmar el pa--
trén o su represantante legal y en caso de ser per
sona moral, el representante legal de la ampresa.

APARTADG (D) NOMBRE ¥ FIRMA DEL 5RIO0. GENERAL DEL SIN
DICATO, REPRESENTANTE LEGAL O EN SU CASO,
DEL Q LOS REPRESENTANTES DE 105 TRABAJA~
DORES ANTE LA COMISION MIXTA.

Cuando an 1a empresa rija contratacisn colsctiva -
deberd firmar el Sacratacic General del Sindicato-
y en caso de no existir contratacidn colectiva el-
o los representantes de los trabajadores ante la -
Comisisn Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento,

1v,~ ESFECIFICACION DE LAS MOOIFICACIONES | Seflale ds manerd concrata y resumido tas madillcacionss sfactuodon

ot plon y programas}

cLavE DL DATOS ANTERIORES

OATOS ACTUALER

10)

VENDEDUR
TRABAJADORES 6

(11}

VENDEDCR
TRABATADCRES 8

RAUL SANTOS LARA
*SALR-260131~ PROPIETARIO
CCURSO:"S camamm"aasnc»‘ :

woA § REVERSO

4 ANCNAR TANTAB NOJAD CONG §TA NETRBAMIC

APARTADO (9) CLAVE DE MODIFICACION,

. Aactar el nfmero de la clave de la modificacifn,
de acuerdo con la o lay sefialadas en el apartado -

R ¢ 99

" APARTADO (LO) DATOS ANTERIORES,
Anotar los datos sefalades en el plsn y programag-
registrados ante la Secretarfa del Trabajo y Previ-
£i8n Social y que sufrirdn modificacibn.

APARTADG (11} DATUS ACTUALES.

Anotar los datos que sustituyen a los manifestados
en el plan y programas vegistrados.

En el caso de qua se contemplen Instructores, debe
c§ seiialarze el puesto y Registro Federal de Con-~
tribuyentes cuands sean internos y el ndmero de ye
gistro ante la Secretarfa del Tzabaje Y Previsibne
Social, cuando sean externos.

Si 1a hoja Le es insuficiente para sefalar las mo~

dificaciones, podrén anexarse tantas hojas como --
sea nacasarioc,




DEL- TRABAJO 'Y" PREVISION SOCIAL

m:rma "8

. ORECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PR(I’JCTIV!DAD
FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ANESTRAMEENTO

‘l.‘DATOS GENERALES ( SENALE LOS DATOS ACTUALES)
- - T

E |n£¢; TE LA CWPACSA G PATRON ] :

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON

e

‘CALLE

No. EXT. No, INT. YELEFOND
COLCMA POBLACION c.p
NOSE LLEME]
NMUNICIPIO 1 ENTIDAD FEOERATIVA

| no.0E REGISTRO DEL PLAN

No. DEL OFICIO OE REGISTRO

i1. = TIPO DE MOOIFICACIONES ( SENALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MOOIFICACIONES )

—

1. RFC. DE LA EMPRESA
2.~ No. DE ESTABLECIMIENTOS

. 3.~ Ne. OE TRA,AJ‘M! POR PUESTO
4.~ No. DE MATICIPANTES £N Mv. EDUC.

L 5.~ PEMODO OUE ABARCA EL PLAN

T3 - oenommcion oe prestos
[ 2-omco o tas emess
] | e-mocramss esrecincos
] s-rrocramas cenemaies

[ 10.-msraucrones mremscs

11-~ INSTRUCTORES EXTERNOS

12. DURACION DE LOS CURSOS,
EVENTOS Y/D NIV. EDUC.

14. OTRAS MOOIFICACIONES

137 NOMBRE O RAZON SOCIAL O LA
EMPRESA O PATRON

_oooo) L

111.- FIRMA DE APROBACION DE LAS MODIFICACIONES

.hI“lE Y FIRMA OEL MTRON O AEPRESENTANTE LEGAL OE LA EWARESA

(— e

ABAJADORE S

SRIO.GRAL. DEL. SINOICATO, REPRESENTANTE
, DEL O LOS REPRESENTANTES OF LOS
ANTE LA COMISION MIXTA

FiRRA

HOJA | ANVERSO



IV— ESPECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES ( Sefiale de manera concretay resumida les modificaciones efectuados

ol plen y programas).

CLA_V; DE}

‘DATOS ANTERIORES

DATOS ACTUALES

¥ B U

- HOJA | REVERSO - .

- b~ ANEXAR -TANTAS HOJAS COMO SEA NECESARIO- . ... ...




W~ NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS YIO PROGRAMAS GENERALES

POR PUESTOS DE TRABAJO *

r DENOMINACION DE LOS mennerem 1og ressnsias i snconesovoy nomene ‘omiEnvo(s) CONTENIDD TEMATICO | covigo |
: puEsTOS O e rates s ‘“.'3'&?75'.'333'4:.-":.."“. | o€ L3 cumsos /0 EvEnTos | o Los cursos v/o L

HOJA 2 ANVERSO

‘i ANEXAR CUANTAS NOJAS SEAN MECESARIAS: <

 PORMA - BC 2




V.~MODALIDAD Y DURACION. DE: LOS. PROGRAMAS ESPECIFICOS RN H

NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES
nemosseavor | : LA CAPACITACION DEL. TRABAJADOR SEMA PROPORCIONADA POR MEDIO DE :
CUNSOS, EVENTOS, - - _ . .
/0 HOOAOS . . PROGRAMAS ESPECIFICOS : PROGRAMAS GENERALES
o | ounacon INSTRUCTOR EXTERNO INDEP.
e [ ™ INSTRUCTOR INTERNO . 0 INSTITUCION CAPACITADORA NOMBRE DEL

No. OE REC. | ,gewTe CapactTADOR
we. |} ognokas NOMBRE Ne. DE R.F.C| PUESTO HOMBRE No. DE REG.
1
i

T T ANEXaN CURNTAS MOMAS' SEAN NECESARIAS: e e -

" woua 2 mEVERSO
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Documento de Distribucich y Trdmite GRATUITOS

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA 'B"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

DISPOSICIONES LEGALES REFERENTES A
La FAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

CONSTITUCION EOLITICA D LQS ESTADOS UN[DOS MEXICANOS.

- Artfculo 123, Apartado A, Fraccién XIIT y XXXI.

FRACCION XIIX. Las empresas, cualquiera que sea -

su actividad, estarén obligadas a porporcicnar a sus
trabajadores, capacitacién o adiestramiento para el -
trabajo, La Lay reglamentaria determinard los siste--
mas, matodos y procedimientos conforme a los cual
los patronan debersn cumplir con dicha obligacidn.

FRACCION XXXI. La aplicacién de las Leyes del tra
bajo corresponde a las autoridades de los Estados, en
sus respsctivas jurisdiccicnes, pero es d compe--~
tencia exclusiva de las autoridades federales en los
asuntos relativos a... “tamblén gerd corpetencis ex--
clusiva de las Autoridades Federales, la aplicacidn -
Qe las dlsposiciones de trabajo..., respecto a las --
obli de los p en materia de capacita~-
¢i6n y adiestramiento de sus trabajadores... pars lo
cual las Autoridades Federales contarin con el auxji--
as Estatales, cuando se trate de ramas o acti
de jurisdiccién local...®

LEX EEDREAL DEL TRABAJQ
TITULO PRIMERO: PRINCIPIOS GENERALES.
- An!culo 30 R
cuAsimismo, es de intorés social i:'r':{mov-r ¥y

vigilar la cepacitacién y el ldlu:rmhnta de los ~-
r.nbn-dor . .

- Artfculo 70

trén y los truhuandorn oxtrlnjcrol.
tendran ia ohuquxen solidaria de cnp-cxnr . r.uh

adiestramiento a &

Jjadores mexicanca en la especialidad dea qus se trata®,

TITULO SEGUNDO: RELACIONES INDIVIDUALES DE TRABA-

« Articulo 25¢

“El escrito en que conaten las condiciones de -
trabsjo deberd contener... Fraccidén VIII.- La indica-
eién de que sl trabajador seri capacitado o atri
do an los términos de los planes y programas sstabl
cidos o qu stablezcan en la empress, conforme a '
lo dispuesto en esta Ley"...

TITULO CUARTO: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRA
BAJADORES Y DE LOS PATRONES.

~ Artfculo 132

Son obllqaelcnn de los patrones...

capacitacién y
tubujudorn. en los téminos -«
del Capitulo III Bis de te Tftulo™.

«ss “Fraccién XXVIII.- Participar en la integra
c©ién y funcionamiento de las Comisiones que deban for
marse an cada centro de trabajo, de acuerdo con lo es
tablecido por esta Ley".

Capftulo III Bis: De la Capacitacidn y Adiestramiento

“de los Trabajadores.

= Articulo 153-A

*Todo trabajador tiens el derecho 4 que su pa-~.
trén le propcrctono cap, cincun © adiestramiento en
su trabajo qu permi evar su nivel de vida y -
produ:civldad. :un{om - lu planss y prograsas for-
mulados de comin acuerdo, por wl patrén y el sindics-
to o sus trabajadores y aprobados por la Secretar’

. del Trabajo y Previsidn Social®.




Art(culo lSJ-B :

i

"Plrn dar :umpumhn:u ala obl&quclbn que, =
conforme al’articulo anterior les correuponde, los °
patrones podran convenir con los trabajadores en -~

© que la capacitacisn o adiestramiento se proporcione
a éstos dentro de la mimma empresa o fuera de ella,
por conducto de personal propic, instructores espe-
cialments contratados, instituciuvnes, escuelas u or
Qanismos especializados, o blen mediante adhesién a
rales que se establezcan y que se
registren en la Secretarfa del Trabajo y Previaién
Social. En caso de tal adhesién, quedard a cargo de
los patronss cubrir las cuotas respectivag®,

= Artfculo 153-C

“Las instituciones o escuelas que deseen im--

pueu' capacitacién o adiestramiento, asi como su -
&l docente, deberdn estar asutorizadas y regis
er.da ‘por la Secretar{a del Trabajo y Previsidn Sg
clal”.

~ Articulo 153-D

"Los cursos y programas de capacitacién o - -
adiestramiento de los trabajadores, podrin formular
respecto a cada establecimiento, una edpresa, va
1las o respecto a una rama industrial o ag
:lvidd determinada®.

= Articulo 1§3-E

“La cepacitacién o adiestramiento a que se rg
fiere el articulo 153-A, deberd impartirse al traba
jador durante las horas de su jornada do trabajo™,-
salvo que, atendiendo a la naturaleza de 1oa sarvi-
cios, patrdén y trabajador convengan que podrén im--
partirse de otra manera; asi como en el casc en quo

: ol trabajador desse cepacitarse en una actividad --
distinta a la de la ocupacién que desempofia, en cu-
yo supuesto, la capacitacién .se realizars fuera de
la jornada de trabajo”. . .

- Articulo. 153-F

“La capacitacién y el adh-trmxanto debaradn
t!n!r por objeto: B

I. Actualizar y
tos y babilidades del trabajador en su af-uvxdud; -
asf como, proporciocnarle informacién.uobre la apli
cacitn de nueva tecnologfa en. ella; B

o Doty
1I. Pr-puu al tnbujudnr pura ucupar una va-- |
1

cnnu o-puesto de nuava creacidn;.

111. Prevenir riesgos de trabuja:

IV. Incrementar 1. producuvidud: y.

V. En general, mejorar las aptitudes dai tra-
bajador®.

. = Mticulo 153-¢

*Durants el tiespo en que un trnbajadcr d ‘nua
vo .ingreso que nquhn capacitacidn inicial pa
el enplec que va & desempefiar, reciba ésta, pre

Visus- servicios conforme a las condicicnes genara-

o a lo que se

RS A-htir puntuuln\onu_ a los cursos, sesiones
de grupo y demds actividades que formen parte dol -~
Frocego de cApacunc_Mn o adiestramisnta;

II, Atender las indicaciones de las personas ~-'
que impartan la capacitacién o adiestramiento, y cum
Plir con los programas raspectivos;

III. Prosentar los exAmenss de evaluacién de co-
nocimientos y de aptitud que sesn requeridos®.

~3 = articule 1531

“En cada erpresa we constituir&n Comisiones -=
Mixtas de Capacitacidén y Adiestramiento, integradas
por igual nimero de representantes de los trabajado-
res y del patrén, les cuales vigilarin la anstrumen-
tacién y oparacién dol siastema y de los procedimien-
tos que se implanten para mejorar ls capacitacién y
el adiestramiento de los trabajadores, y sugerirdn -
las medidas tendientes a perteccionarlos; todo esto
conforme a las necesidades de loa :nba;adora- y de’’ )

.- las empresas®, - : .

~ Articulo 153~J

“Las autoridadas laborales cuidardn que las Co.
misiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento a
integren y funcionen oportuna y normaslmente, vigilan
do o] cumplimiento de la obligacién patronal de c-p.
citar y adiestrar a loa trabajadores™.

S . .
~ Articulo 133-K

st et "Lu socre:nrla del Trabajo y Previsisdn Social -
»wpodrb ‘convecar. a los patrones, sindicatos y trabaja-.
: dores .libros que formen parte de las mismas ramas in
.+ dustriales o actividades, para constituir Comitése N3
cionales de Capacitacién y Adiestramiento de tales -
* ramas industriales o actividades, los cuales tendrin
el carscter de 6rganos auxilisres de la propia Secre
:.-taris a que se refiere asta Ley.
; '

[Bstos Comités tendran facultsdes para:

I. Participar en la determinacién do los requs
rimientos de capacitacién y adiestramiento Jde las ra
" mas o actividader rezpectivas; .

11. Colaborar en la‘elaboracién del Catadlogo Na
cional de Ocupaciones y en la de estudios scbre lac .
caractarln:icas de la maquinaria y equipc en existen

eia y uso en uu ramas o acuvidndu cnrrupnndhn--

111, Péopenor -uf.nmn de capacx:acxen © adies~=
tramiento para .y en ¢l traba)o, un relacién con las .,
ramas industriales o activiiades correapondientes;

3 Pormular rncmnd-clan- npeciucn de pla
nes y programas de capacitacién y adxestrmxente:




- V. Evaluar los efecton de lag acciones de ca-
-~ pacitacién y-adientramiento en la productividad dsn
tro de las ramas industriales o actividades aspect-
ficas de que se trate; y,

V1. Gestionar ante 1a autoridad laboral el re-
gistro de las constancias relativas o conocimientos
© habilidades ds los trabajadores qua hayan satisfs
cho los requisitos legales exigidos para tal efec--
to%.

= Articulo 153-L

"La Secretaria del Trabajo y Previsién Social
fijars las b para erminar la forms de desig-
nacidn de los miembros de los Comités Nacionales de
Capacitacién y Adiestramiento, as! como las relati~
vas a au crganizacién y funcionamiento®.

= Articula 153-M

“En los centratos colectivos debersn incluir-
se cléusulas relativas a la obligacién patronal de
proporcionar capacitsacidén y adiestramiento a los -
trabajadores, conforme a planes y programas que sa-
tisfagan los requisitos establecidos en este Capitu
lo®.

“Adamis, podr& consignar. los propios can
tratos el procedimiento conforme al cual el patrédn
capacitard y adiestrard s quienes pretendan ingre--
sar a laborar en la empresa, tomando en cuenta, en
sy caso, la cléysula de admisién™.

~ Artfcule 153-N

"Dentro de los quince dias sigujentes a la ce
lebracidn, rasvisién o prérroga del contrato colecty
va, los deberan p! ante la
ria del Trabajo y Previsién Social, para su aproba~
cl&n, 1os planes y programas de capacitacidn y « «-
tramionto que se haya acordado establecer, o -
On lu caso, las modificacionss que se hayan convenji
do acerca de planes y programas ya implantados con
aprobscién de 1a autoridad lsboral”,

=-Articule 133-0

“Las anpresas en que no rija contrato colecti
vo de trabajo, deberin someter a la aprobacién de -
‘Ja Secretar{a del Trabajo y Previsisn Social
tro de los primeros » nta dias de los afios impa--
res, los planes y programas de capacitacisn o adies
tramianto que, de comiin acusrdo con los trabajado--
res, hayan do implantar. deberdn
informar to a la constitucién y ba gene:
les a que se sujetard el funcionamlento de las Comi
‘siones Mixtas de Capacitacidén y Adiestramiento”.

= Articule 153-P

*"£l registro de qua trata el articulo 153-C ~
se otorgard a las personas o instituciones que sa--
tisfagan los siguientes requismitos;

1. Comprobar que quienes capacitarén o adies~
" trardn a los trabajadoras, estén preparados profe;
sjonalmente en la rama industrial o actividad en «-
que impartirdn sus conocimientos;

II. Acreditar gatisfectorinmeate, a juicio de -

la Secretaria d-l Trabujo y Prevision Boch!. taner
tas scbre los entos tec

nolégicos pmptun du 1 rama industrial o actividad
en la que pretendan impartir diche capacitacisn o --
adiestramiantos y :

IIl. No ar ligedas con persanas o institucio-
nes que propaguen alydn ¢redo religioso, en los tlr-
minos de la prohibicisn blecida por la f.

IV del Articulo 3¢ Conutitucional.

El registro concedido en los términos de este articu
1o podrd ser revocado cuando se contravengan las dh
posicicnes de a Lay.

En ll i ién, el podsd
ofrscer prusbas y ll.qlr 1o que & su derecho conven~
gan.

- Artfculo 153-Q
"Los planes y programas de que tratan los artg .
culos 153-N y 153-0, debersn cumplir los lmhntu
requisitos:

I. Referirse a perfodos no mayores de cuatro - .
afios;

I1. Comprender todos los puestos y nive:
tentes en la empresa;

axin

1I1. Precisar las otapas durante las cuales
impartird la capacitacién y el adiestramiento al to-
tal de los trabajadores de emprasa;

1v. Sefalar el procedimianto de seleccién, a -
través del cual se estableceri el orden en que serén
capacitados los trabajadorua de un mismo pussto y ca
tegoria;

V. Especificar el nombre y ndmerc do registro
en la Secretaria del Trabajo y Prewislén Social de -
las entidades instructoraci y,

V1. Aquellos otros que eatablexcan los criterios
generales de la Secretarfa del Trabajo y Prevision -
Social que se publiquen en el Diario Oficial de la -
Federacioén.

Dichos planes y programas deberin ser lpih:adul de -
tnmediato por las empras

= Articulo 153-R

"Dentro de los sementa dias hdbdiles que sigan
a la prassntacion de tales planes y programas ante ~
la secretarfa del Trabajo y Previsién Social, ésta ~
los aprobars o ilspondrd que su les hagun las modifi
caciones que estime pertinentasien la inteligencia -
de que, aquellos planes y programaa que no hayan ai-
do objetados por la Auturldad labaral dentro del ter
mino citado, se dersn definiti nte .

~ Articulo 1538

*Cuando el patrén no dé cumplimiento a la cbli
gacién de presentar ante la Secretarfa dnl Trabajo y
Pravieidn Social los planes y programss apacit,
cién y adiestramiento, dentro del plazo qua carr




ponda en los términas de los articules 153-N y 1530,
o .cuando prasentados dichos plann- vy nrngr-mu. nn -
loa.lleve a ia pricti sard

lo dispussto en la fraccidn IV del articulc 934 d. -

.. ayta Ley, sin perjuicic de que, en cuslquiera da los

dos casos, 1a propia Secretaria adcpta las medidas -
pertinentes para que el patrdns cumpla con la obliga-
.-cién de que me trata®.

"« Articulo 153-1

*“Los trabajadores que hayan sido sprobados en

- ios sxlmenss de capacitacitn o adiestramientoc sn los
[:términes de

te Captulo, tendrin derechv a que 1
entidad instructora les expida las constancisas rs
pecrivas, miamas que, nuuntulcudan por la Comisidn
. Mixca. da Capacitacitn y de la emp.

sa, herdn del conocimicento de la Secretaria del -
Trabajo y Previsidn Social, por conducto del corrss-
pondiente Comité Hacional o, a falta de éste, & tra-
véa da las auvtoridades del trabajc a fin de que la -~
propia Secretaria las registre y las tome on cuenta
al formular el padrén de trabajadores capacitados --
que coryesponda, en los términos de la fraccidn IV -
del articulo 539",

~ Articulo 153-U

“Cuando implantado un programa de capscitacién,
un trabajador se niegus a racibir &sta, por congide-
rar que tiens los conocimientos necesarics pars el ~
dasermpefic de su puesto y del inmediate superior, de-~
bars acreditar te dicha idad o pre
sentar y sprobar, ante h entidad instructora, el -~
examan de suficiencia que sefale la Secretaria dal -
Trabajo y Previsién Social.

En este dltimo cano, se extenderi a dicho trabajadar
la correspondiente constancis de habilidades labora-
oo

«~ Articulo 153~V

“La canstancia de habilidades laborales as el
documento sxpedido por al cspacitador, con el cusl -
#} trabajador acreditard haber llevado y apreobade un
cuuo de capacitacién”.

"Las empresas estin obligadas a enviar a 1a Se
cretaria del Trabajo y Previsién Social para su re~-
gistro y control, listas de lawm constancias quu 58 -
hayan expedido a sus trabajasdores“.

“Lap constancias de que se trata surtirdn ple-
nos efectos, para fines de ascenso, dantro de la em-
presa an que ss haya proporclanade la capacitacién e
adiestramiento”.

. "S{ an una empresa existen varias espacialida~
das o nivelss en relacién con el puestc a que la - =

" constancia se refiera, sl trabajador, mediante exa--

‘men’ que practigue 1a Comisién Hixta de Capacitacidn
¥ Adiestramisnto respactiva acreditars para cual de
wllas en apto”,

- Articulo 153-w

E “Los certificados, diplomas, titulos o grados
e axpidan el Eatado, sus organismos descentraliza-
‘= o los particulares con reconocimiento de validez

de alaciséin® afios esrin cbligadox &

.oficial de estudios,. a quisnes hayan concluido un ti-"

. po de educacién con cardcter terminal,, sersn inscri-- .

tos en los registros de que trats s} articulo $39, -~
Fraccidn IV, cuando el puesto y categorfa correspon-» :
dientes figuren en al Catllogo Nacional de Ocupacios-e
nes o sean similares a loz incluldos en &1%. .

= Articulo 153-X

“Loe trabajadores y patrones tendran derecho a
ajcrcitar ante las Juntas de Conciliacién y Arbitraje
125 acéiones individuales y colectivas gque deriven de |
1a obligacién de copacitacién o adiestranienta impue
ta en este Capitulo*.

-~ Artfculo 159

"Las vacantes dafinitivas, lss provisionales «-
con duracién mayor de 30 dias y los puestos de nueva
ereacién, sardn cubiertos escalafonariaments, por el
trabajador de la categoria inmediata inferior, del -=-
respectivo oficio o profesisn.

5i el patrén cumplié con la cbligacidn de capa-
citar a todos los trabajadores de la catagorfa inme--
diats inferior s aquella en qus ocurra la vacante, el
ascanso con‘alpandar& a qu(un huyc demostrado ser ap-
to y tenga mayor de
nes, s preferird al tubajadcr que tenga a su carqa
una familia y, de subsistir la igualdad, a1 qun. pra=-
vio exaren, acredite mayor sptitud, B

i el patrén no ha dado cumplimiento a la ohli~
gacién que le impone el articulo 132, Fraccidn XV, la
vacente se otorgard al trabajador de mayor antigfedad
¥+ on lgualdad de eata circunstancis, al gue tenga a
su cargo una familia...”

Lo TITULOG QUXN‘IO BXS. TRABAJO DE LDS MENORES.

(= artfeuls 180 o

“Log patrcnn qie tengan A sy servicio mennrel

Prnpcrclcnnrlu cnpnchuﬂén

-«+ Fraceién Iv.
i en los de esta Ley..."

y adi

S Ar:lculo 19

“El contrato colectivo contondrd:,..

' <. Fraccitn VII.- Las cliusulas relativ
capacitasion o adiutrmhnm de los trnhujudcn
ls empresa o establ que.

Fraceidn VIII.- Disposiciones sobre la capacita
eién o adiestramiento inicial que se debs impartir
Quienes vayan & ingresar a laborar a la erpresa o as-
tablocimientos N

Fraccién IX.- Las baser scbre intaguctﬂn y fun
clonamiento da lar Comision que deban integrarse de
acuerdo con egta Ley“,.,. N




" ticulo 5
| rativas deberdn:

" to del res;

I eticute a12

*E£] contrato-ley contendrd:...

vee Froccidn IV.- Las condiciones de trabajo -
en el articulo 391, Fraccicnes ... y IX3

A “Fraceidn V.- Las reglas conforme & las cuales
e formularin los planes y Programs
tacién de la Capacitacién y e Add
rama de la industria de gue as trate...”

TITULO GNCE: AUTCRIDADES DEL TRABAJO Y SERVICIOS
" SOCIALES,

= Articulo 523

“La aplicacitn de las normas de trsbajo compe-
an sus respectivas jurisdicclones:...

«.» Praccidn V.- Al Servicio Nacional del Eme-
pleo, Capacitacidn y Adiestramiento...” s

« Artfculo 526

4 i

) o ala {a de Pab1L
ca, la vigilancis del curplimiento de las cbligacio-
nes que ests Ley impone a los patrones en materia —-
educativa & intervenir coordinadamente con la Secre~
taria dsl Trabajo y Previsién Social la capacita~
cién y adiestramiento de los trabajadores, de acuver-
do con lo dispueato en el Capitulo IV de este Titu--
lo~,

¢
= Articule 527

“También corresponderd a las autoridades fede-
rales la aplicacién de las normas de trabajo en log -
asuntos que afec . obligaciores patronales en --
las materias da capacitacidn y adiestramiento de sus
trabajadores...*

- Artfculo 527-a

“En la aplicacién de las nc s de trabajo re~
a 1a capazitacién y adissiraniento de los -
., las auteridades de la federacidn sg
ran auxiliadas por las locales, tratindose de empra-
sas o establecimientos Que, en lcs demds aspectos de
rivados de las relacicnes lsborales, estén sujetos a
1a jurisdiccién de Gltimas”, .

"= Arttculo 529 .

“... Pw conformidad con 1o 4;qunlto en el ar-.
A, las autoridaded de las Entidades Fede-’

1. Poner a disposicién da las Dependencias del
Ejecutivo Faderal compatentes para aplicar asta Ley,
la {nformazién que les acliciten para estar en
aptitud de curplir sus funcicnes; . N

&n y fun'cienmhg
vo Estatal de Cara

I1. Participar 1a integra:
zectivo Censejo Consulty
citacién y Adiestra~yentol .

1V, Reortar a la Secretaris del Trabajo y Pre-
visién Social, las violaciones que cometan los patrg

rregir las
cimientos sudetcs & jurisdiecién localy

V. Csadyuvar con los correspondientes Comités
Nacionales de Capacitacién y Adieatramiento?

V1, Auxiliar en 1a realizacién de los trimites
latives a las constanciss de habilidades labora---
les;

VII, Previa determinacidn general o solicitud
pecifica de las autoridadss federalas, adoptar ague-
1las otras madidas que resu. scesariss pars auxi
liarlos en los aspactos concernientas a tal determi-
nacide o selicitud:

Capftulo 1V: Del Servicio Nacional del Empleo, -
Capacitacisn y Adiestramiento.

« Articulo 537

*El Servicio Nacional del Emplec, Capacitacién
y Adiestraniento tendrd los siguientes objetivost...
Fraccién I11I. Orgénizar, promover y supar

visar la capacitacién y el adiestramiento de los tra
bajadores; y,

Registrar las constancias de ha-

= Articulo 538

=El Servicio Nacional del Emplec, Capacitacién
y Adiestramiento estard a cargo de la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social, por conducto de las uni=
dades adninistrativas de la misma las que corpe=~=-
tan las fuscionea correspondientes, en los términcs
de su Peglazento Interior”. -

« Articule 539

*pe scnformidad con lo que dispone el articulo
que antecede y para los efectos del 537, a la Sacre-
t del Trabajo y Previsién Social corrasponden ==
1as siguient: crividade

. «..131, En materia de capacitacisn o-adiestra
niento de trabojador

a) Cuidar de la oportuna constitucién y el fun
cichamiento de las Comiziones Mixtaa de Capacitacidn
v Adiestraniento;

. b) Estudiar y, en su caso, sugerir la expedi--
cidn de convocatorias para formar Comités Nacionales
de Capacitacién y Adiestramiento, en aguellas ranas
industriales o actividades en que lo juzgue conve---
niente: asi como la fijacién de las bases relativas
a la integracién y funcionamiento de dichos Cumités:

¢) Estudiar y, en su caxc, sugerir, en relae-=

rial iV la expedi
o que selzlen los requizic
tos que dedpan cbuervar }os plal y programas de ca-
pacitacién y adiestramiento, cyendd la opinaén del -

a
o




i se regird por sl Reglamento que expida ®l

Comité 1 de Capi
que carrespondal

Q) Autorizar y registrsr, en los tdrmince del
articulo 153-C, a las institucicnes o escuelas que
dessen ispartir capacitacién y sdiestremiento a 108
trabajadores; supervisar su ccru:r.o dnupol\ox y -
an su caso, la y ol -
registro concedido;

@) Aprobar, modificar o rechazar, segin el ca
oo. lu planas y prograsas de capacitacidn o adiens
Que los .

£) Eatudiar y sugerir el de -

propio Consejo®.
= Artfculo 539-B

“Cuando se trate de erpresas o establecimisn-
tos sujetos a jurisdiccidn local y para la restiza-
cién de las d, a que as as Frac-
ciones III y IV del articulo 539, ls Secretaris del
“Trabajo y Previsidn Social serd sorsda por Canss
jos Consultivos Estatales de Capacitacion y Adies--
tramiento. .

Los Consejos Consultivos Zetatales estarén ~-
* fornades por el Cobernador de la Entidad Pederstiva

sistamas generales gus permitvan eapuclnr o adiese=

- eer nte, quion los presidird; sendos repre-
d

de 1 Trabajo y Pravisién

trar a los Ctreba
de sdhesidn
lo 153-B;

& que se refi el srticy

g) Dictaminar scbre las sanciones que dedan -
inponerse por infraccionss a las normss contenidas
en el Capftule III Bis del Titulo Cuarte; |

inacién con la fa
de Muclclén PGblica pars fmplantar planes o pregra
mas sobre capacitacién y sdiestraviento para el tra
bajo y, en su caso, pars la expsdicién de c.ruue-
dos, conforme a lo dispuesto en esta Ley, en loa or
dansmientos educativos y dembs disposiciones en vic
gori

1) En general,
las leyes y reglamentos encomiend: la
dal Trabajo y Previsidn Social en esta materia.

V.= En materia de registro de constancias de -
habilidades laborales:

a) Establecer registros de constancias relati
ceapacitados o adiastrados, den-«
as ramas industriales o activi-

dades; ¥,

b) En general, realizar todas aquellas que ~-
las leyes y reglamantos confieran & la Secretaria -
del Trabajo y Pravisidn Social en esta materia®.

« Articulo 539-A

*para el cumplimiento de sus funciones en re-
lacién con las ampres eab. !oclmhn:n qu- per=
a ramss indust d de ju~-
risdiccidn faderal, la Sncnnrlu del Trabajo y Pre
wvisidn Social serd asesorada por un Consejo Consul-
tivo integrado por representsntes del sector pibli-
co, de las organizaciones naciona. de trabajado—-
rea y de s organizacicnes naciona. de patrones,
a razén de cinco mieabros por cada unc de -llon con
sus respactivos suplentes...

<+ Los representantes de las organizacicnes
obnrn y de las patronales serin deaignados confor
e expida la Secretaria del Trabajo
y Pruvulen Social.

Consejo Consultivo sarhk presidido por el -
muurla del Trabajo y Pravieidn Social; fumgird
comd Sacretario del miemo, el funcionario que dater
mine e} tituler de la propia Cecretaria y su tnnelg

..

Social, de la Secretaris de Educacién Piblica y dal
Instituto Mexicanc del Seguro Sociali tres
tantes de las organizaciones locales a. trabajado-=
res, tres de lae pa~~
tronales de ls Entidad. El representante de la Se--
cretaria del Trabajo y Previeidn Social fungird co~
ma Sacretaric del Consejo.

La Secretarfa del Trabajo y Previmién Soci,
y el Gobernador de 12 Entidad Federativa que corres
ponda, axpedirdn conjuntamente, las bases conforme
s lan cuales deban designarse los representantes ds
los trabajadores y de los patrones en los Consejos
Consultivos mencionados y formulardn, al efecto las
invitaciones que requisran.

Los Consejos Consultivos se sujetardn en lo -
qQue se refiers a su funcionamisnto internc, al Re~-
glamento que al efectoc expida cada uno de ellos®.

1

= Artlculo 539-C

~Las autoridades labora o8 auxilia-
rdn a la Secretaris d-l. Tnb.ja y anuun Social,
para el o de 8 de s lo
que establecen los ar:l:ulol 527~A y 529",

TITULO CATORCE: DERECHO PROCESAL DEL TRABAJO.
~ Artfculo 698

“Las Juntas Federalas de Conciliacién y «
e Conciliacién y Arbitraje, conocerdn de -
eonflictos de tn.b
mas industrial
low articulos 12:!. Ap-r:ado “A®, Fraccién XxXI de =
la Constitucidn Polftica y 527 de esta Ley".

- artfculc 699

“Cyando en los conflictos a que se refiere
parrafo primero del artfculo qua an'
citen en la misma d d relacionad:
obligaciones en materia de capacitacidn y adiestra-
m{ento,..; el conocimiento de estas materias serd -
encia de la Junta Federal Especial de ~
e Conciliacién y Arbitraje, de acusrdo
& sy jurisdicclén.

En @l supussto previsto en el phrrafo ante---
rior, la Junta Local al admitir la demanda, ordena-
rh »

ague copia de 18 misma y de loes documentos -
ntados por el actor, las que remitiis inmedie-




tamente-a 18 Junta Pederal para la sustanciacién, y re
solucién axclusivemente de las cusstionas scbre capaci
tacién y <« an los ssfialados ~
on esta Ley".

= Articulo 892

“Lag dieposiciones de este Capitulo rigen la --
tramitacién de los conflictos que se susciten con moti
vo da 14 splicacién de los artfculos ... 153-X...”

TITULO DIECISEIS: RESPONSABILIDADES Y SANCIONES.
= Articulo 992

"Las violaciones a las normas de trabajo cometi
das por los patrones o por los trab.
nardn de dad eon lap di
tulo, independisntemente de la responsabilidad que les
corresponda por el incumplimiento de sus obligaciocnes*.

“La cuantificacién de las sanciones pecuniarias
qus ®n el presents Ti{tulc me sstablecen harA toman-
do camo base de célculo la cuota diaris de salario mi-
nimo ganeral vigents, en el lugar y tismpoen que s co
meta la violacién®”.

= Articulc $94

“Se impondrd multa, cuantificada en los térmi-
nos del articulo 992, por el equivalents & ... Frac--
cién IV. De 15 a 315 veces el malaric minimo gen
ral, al patrén que no cumpla con lo dispuesto por la
Fraccitn Xv del art{culo 132. L& multa s& duplicard,
i la irregularidad no subsanada dentro del plazo
que se conceds pars elle®.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PEDERAL.

= Artfculo 40, A la Secretaris del! Trebajo y ==
Previsién Social corresponde el despscho de los si- -
guiantes asuntoa:

+vve &, Promover sl desarrollo de la capacitacién y =
el adiestramiento en y para el traba asi como res-
lizar investigacio + prestar servicios de asesoria
@ impartir cursos de capacitacién que para incremen--
tar la productividad en el trabajo, requieran los &
tores productivos del pals, en coordinacién con la
cretaria de Educacién Piblica.




"ANEX O 3




REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION NACIONAL DE SEGUROS Y FIANZAS

Al margen un scllo con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Presidencia de la
Republica.

CARLOS SALINAS DE GORTARI, Presid Constitucional de los Estados Unidos Mexii en
jercicio de la facultad que me conficre el articulo 89, fraccion I de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos :Mexi ¥ con fitnd: ) en los articulos 108 de la Ley General de instituciones y Sociedades

Mutualistas de Seguros v 68 de la Ley Federal de instituciones de Fianzas, v

CONSIDERANDO

Quc medlamc Decmo que Reforma, Adiciona y Deroga Diversas Disposiciones a la Ley General de
y Sociedades Mutualistas de Si , publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de

enero de 1990, se creé la Comision Naci nal de Seg y anzns como. organo desconcentrado de la

Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico do de la regul. p v vigilancia de los

asegurador y afianzador.

Que para ser acorde con los propdsitos que establece el Plan Nacional de Desarrollo 1989 - 1994, de
modemizacion tanto de la regulacion v de desarrollo de los scetores de scguros y fianzas, procede dotar a la
Comision Nacional de Seguros y Fianzas de un Reglamento Interior en que se determinen estructuras ,
facultades Y alnbucmnes en forma clara v precisa, de acuerdo con los objetivos de Ja mencionada Ley
General de insti v Sociedades Mutuali de S s v de la Ley Federal de instituciones de

Fianzas; he tenido a bien cvpcdlr lo siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION NACIONAL DE SEGUROS Y FIANZAS

TITULO PRIMERO DE LA ORGANIZACION

CAPITULO UNICO

ARTICULO 1°- La Comisiéon Nacional de Seg y Fianzas como drgano desconcentrado de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, ejercera las facultades y atribuciones que le confieren la Ley
Federal de instituci v Sociedades Mutualistas de Seg; ,la Lcy Federal de instituciones de Fianzas,
asi como otras leyes, regl! y disposici imini plicables. cn relacion con las funci

asi como del desarrollo de los y actividad dor ¥ afianzador del pais para su gjercicio
tendra ia y facultades ejecutivas en los términos de dichos ord i

ARTICULO 2°.- La Comision Nacional de Scg y Fianzas para el plimi de sus funci y

obligacioncs contari con:
L- Junta de Gobiemo
Il.- Presidencia

IiL.- Vicepresidencias:

- De Operacién Institucional v de Desarrollo

s




V.- Direcciones Generales:

- De Inspeccion v Vigilancia de Segl
- De Fianzas

- Téenica

« De Desarrollo e Investigacion

- De Asuntos Juridicos

- De Informidtica

- De Administracion

V.- Direcciones de Area
VL- Delegaciones Regionales

VIl.- Demas servidores piiblicos necesarios, y los que d:cuumnc la Comisién de acucrdo con la Junta de
Gobicmo.

ARTICULO 3°.- Los vocales de la Junta de Gobi Presid: Vicepresid: v Dircctores Generales,
deber: isfacer los requisitos a que se refierc al tercer parrafo del articulo 108 B de fa Ley General de

instituci y Socicdades M 1i de Seg

R,

Los Directores v Subdlrcctorcs de Area, D d _,' les, visitad insp y personal de las
areas de inspeccion y vigil éenicas v de asuntos juridicos de Ja Comision deberan tener
comprobado en materia técnica de seguros y fianzas v aprobnr los examenes que la Comision establezca.

El { administrativo de fa Comision deberd cubris los requisitos y comprobar los exdmenes que fije la

TITULO SEGUNDO
 ESTRUCTURA
CAPITULO PRIMERO
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ARTICULO 4°- La Junia de Gobiemo se mtegram v funcmnan de acuerdo a lo previsto en los articulos

108-B y 108-C dc la Ley General de instituci dades Mutuali de S y tended tambié
las facultades y det que le confiere e} articul 69 y 73 de la Ley Federal de instituciones de Fianzas y

fas demas leyes y disposiciones a que se refiere el articulo 1° de este regl

Comspondc a fa junta de Gobi el espacio de las facuitad blecidas en dichas ordenamientos sin
perjuicio de las confendas al Prcs:demc de Conusnon La propia Juata de Gobiérno podra legar facultades

. en el presick que se publicard en ¢! Diario Oficial de Ia Federacién.

Ap del Presidente de 1a Comision, la Junta de Gobierno nombrara un secretario de Actas,

(3

ARTICULO 5°.- A la Junta de Gobi fe seran idas para acuerdo las cuestiones, opiniones y

dlsposlcmncs de cardeter general para el ejercicio de las facultades que la ley otorga a Ja Comision y serd

iderada en las p e infk que csta ultima haya de o le sean solicitadas, o por la

Secmaria de Hacncnda v Crédito Pablico, sobre de los regi de seg y fianzas, en los
previstos por as leyes aplicabl .
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Los acuerdos de fa Junta serin ejecutivos una vez que queden firmes en los términos de la Ley v

" corresponderd al Presidente darle oportuno cumplimiento.

ARTICULO 6°.- De las scsiones de 1a Sunta de gobiemo se lcvamamn actas que aulonz-‘m el Presldcn!e 3
¢l Secretatio, y en cllas se asentarin con claridad y precision Ias resoll d:

¥ f

Compete al presid icar a la S ia de Hacienda y Crédito Publico las resoluciones que
aprucbe fa Juma. en los términos del articulo 108-C de fa Lu- General de instituciones ¥ Sociedades
Mutualistas de Seguros.

Los vocales tendrin derecho a deliberar libremente v hacer constar ¢n actas de manera textual, su opinién o
wvoto particular sobre los asuntos que se traten. .

El sccretario podra expedir, cuando asi proceda, copia certificada de los d s que obren en ¢l poder
delaJunta,

ARTICULO 7°.- La Junm de Gobicrno conocerd las excusas que tengan los vocalcs para dehberar v

lver asuntos do el i do exp los que imp su par
en Ja sesidn en la cual haya de discutirse el asunto que lo motive.

El impedimento legal serd analizado y resuelto desde luego por la Junta de Gobiemo, previa deliberacion de
los demds vocales presentes.

ARTICULO 8°- La Junta de Gobicrmo cuando lo considere conveniente, podras pedir al Presidente,
informacion sobre las labores de inspeccion v vigilancia, bien sea ¢n términos generales o en relacién con un
caso concreto, sin perjuicio de los informes trimestrales que este debe rendir.

ARTICULO 9°- Para ef mejor despacho de los de su I i iempre que el

. especial de éstos lo justifique, la Junm de Gobnemo podri ordenar la consmuc:on de Comités, integrados

por dos 0 mas vocales , para Ia reali de infc ¥ en su caso, proyectos de resolucion sobre
¢l particular, previamente la adopcion de su acuerdo; asimismo podra encargar a algin vocal o vocales la
realizacion de estudios v proyectos especificos para acuerdo.

ARTICULO 10°.- La Junta de Gobierno designard de entre sus vocales, a los que integraran la Comisién
de Cuentas.

CAPITULO SEGUNDO'

DE LA PRESIDENCIA
ARTICULO e EI idente de la Comision, como mixima autoridad administrativa de ésta, tendra las
bli ignadas cn la Ley General de instituciones de Fianzas y en las demds leyes y

disposiciones citadas en el articulo 1° de este Reglamento,

El Presid; o i sus funci di o por mcdlo de las Vicepresidencias, Di
G les, Di y Subdi de Area, Delegados Regionales y demas servidores ptblicos de la
propia Comisién, con base en los dos de deleg gacion de atribuci que a prop del propio

Presidente, aprueba Ia Junta de Gobicmo.



Asimi derd al Presid a fa Junta de Gobiemo las modificaciones a la

»op

dla PRSP iva de la Comisién, a efccto de que se sometan a consideracion superior de
acuendo al presupuesto autorizado.

ARTICULO 12°.- El Pmsndente de la Comision, tendrd a su cargo la administracion de los fondos de la

misma, los cuales serin empl de rdo con el presup autorizado por la Secretaria de Hacienda

y Cn!dno Publlco, debiendo ajustar su mancjo a los progmmas cspcclﬁcos de la Comision v tmtandose de
idas no previstas en € presup El Presid deberd ob pre la

aprobaclm de la Junta de Goblemo

La Comisién de Cuentas sc encargara de vigilar el manejo de los fondos de la Comisién, v estara facultad

para solicwar al Presidente y demds servidores piibli ponsables de su administracion ¥

que necesite.

ARTICULQ 13°.- El Presidente de la Comision presentard un informe trimestral a la Junta de Gobierno
sobre las labores de fa Comision y sobre ¢l ejercicio del presupucsto, ai cual scra adjudicado el informe de
los auditores externos, los que scrin tumados a fa Comision de Cuentas para que esta a su vez rinda el -
dictamen correspondiente. -

Articulo 14.- Los acuerdos que el Presidente recabe de la Junta de Gobierno sobre asuntos administrativos,

asi como aquellos que se refiere al articulo 12, debera ignarse en actas administrativas.
ARTICULO 15.- De la Presidencia dependera una Unidad para Ia pr ion de los i del publi
usuario de seguros y fianzas, la cual proporcionara la orientacion técnica y juridica necesarias.
CAPITULO TERCERO
DE LAS VICEPRESIDENCIAS
ARTICULD 16.- Competea los Vicepresid el desempeiio de las sigui facultad
1- Inf al ik de fa Comisian sobre el desarrollo de fas actividades de las Direcciones

6n y mangjo le sean adscritas;

- Supﬂ'v'isar los programas anuales de visitas de inspeccion. asi como las labores permanentes de
vigilancia,

M- § isar [as intervenciones y liquidaciones de las instituci y sociedad listas de seg
deluu\mmclonudcﬁanns.cuandosnenmso

-

. Mvcr.yensum proponeral do de Presid; los comp ia de las Di

G les que le sean ad:

V.- Preparar pata do del Presidente los inf que deberin sc ala ideracion de la Junta
de Gobierao, asi como formular aquellos tri Ies y lcs de labores que deban cfectuar fas
Direcciones Generales,

V1. Progi dinar y dirigir las actividades de las Direccil G les que le sean encomendadas

conforme a las politicas y lincamientos que determine la Presidencia.
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“WI- Recibir de do a los Di G fes de su adscripeion ¥ resolver, los asuntos que sean
competencia de los mismos: g

VIL- las H previstas en las Leyves General de msumcmnes v Sociedades Mumahstas de
Seguros y Fed:ml de instituciones de Fianzas, asi como en otras leyes rel das con dichas H
IX.~ Auxiliar al Presidente en la formulacion de los proy de presup fes, y

X.- Las demis que se le encomiende

ARTICULO 17.- A la Presidencia y a Jas V denci dardn adscritas las Direcciones Generales
que deterraime el Presidente con la aprobacxon de la Justa de Gublcmu. di do que se publicard
en el Diario Oficial de la Federacion.
CAPITULO CUARTO
DE LAS DIRECCIONES GENERALES
ARTICULO 18.- Las Direcci G ! taran i das por los Di G ! t
integradas por los Di Generales, los Di y los Subdi s de Area, los Jefes de
Departameato y de Seccion, Visitadores o Insp y ¢l demis p } ad ivo que el servicio
quiera y permita ¢l presup de la C
ARTICULO 19.- Corresponde a Ja Dircecion General de Inspeccion y Vigilancia de Seguros, de fa cual
dependen las Direcc de Inspeccién de Seguros; y de Vigilancia de Seguros; ejeccer la i
wgllancm y ‘supervision de los asp bles, financi + administrativos de las i

Yy

listas de seg! asi como de las personas fisicas o morales que requieran la autorizacion

para sealizar actividades relamonadas con o en interés de aquéllas, de las instituciones que les presten

servicios auxiliares y p jos y de las sociedades que scan o pucdan Ilcgar a ser propictarias de

acciones de una o varias instituciones de scguros, verificando que su organizacion, funcionamiento y

operacion se ajusten a las disposiciones legales y administrativas, para lo cual tendra las siguientes
atribuciones.

1.- Formular para su aprobacidn, ef programa anual de visitas generales de inspeccion;

1.~ Realizar las visitas g les de inspeccion previstas en la Ley de la materia, conforme al programa a
que se refiere ia fraccion anterior;

HI.- Supervisar ¢f desarrollo de las visitas practicadas, evaluar sus ltados y fc far los infc
correspondicntes.

V.- Fi lar las observaci derivadas de Ja inspeccién v vigilancia proponiendo las medid

correctivas a que haya lugar,

V.- Vigilar Ia claboracién de Jos estados financieros de las instituciones y autorizar u ordenar, en su caso la
publicacion de los mismos.

VI.- Ordenar, cuando asi proceda, Ia modificacidn o suspension de la prop da o publicidad de las
instituci v entidades regidas por la ley de la materia:

P b




VIL.- Autorizar los registros v sistemas de contabilidad. .

. VII- Elaborar v mantener actualizados los catalogos de cucnta para ¢l adecuado registro de las
' operaciones; : -

IX.- Autorizar y vigilar la constitucion ¢ inversion de las rescrvas técnicas y de capiuxl de jubilacion de fas
empresas ascguradoms y dcmas previstas en la fey de la materia, para que se ajusten a las disposicioncs
legales ap en ion con la Direccién General Técnica;

X- Autorizar ¢! ejercicio de la actividad de intermediarios de seguros y de fianzas, asi como de ajustadores
de seg y prop a la Direccién General de Asuntos Juridicos la tramitacion de Ia ion de las
cuando proced fc a las normas {cgales correspondientes;

X1.- Verificar {a administracion de fondos de pensiones o jubilaciones de personas y de primas de
antigliedad, asi como de los depositados por bos asegurados o sus beneficiarios en los términos de Ia ley.

XH.- Hacer del conocimiento de las aummhdn.s superiorcs de la Comision las lrregulandades observadas,
en ejercicio de sus funciones:

Xlll.- Autori \/ los dias inhabiles de las instituci v sociedad, listas de

XIV.- Expedir cuando asi proceda, a solicitud de parte intercsada, y previo pago de los derechos
correspondientes, copia certificada de los documentos que obren en poder de la misma.

XV.- Teamitar y prop fa imposicion de las i prcv:stas en la Ley General de Instituciones v
Sociedades Mutualistas de Seguros, asi como por violaciones a las disp ivas que de ella
emanen, relativas al drea de sus atribuciones, asi como de otras leyes relacionadas con dicha materia;

XVL- Realizar la investigacion de aclos que hngan p la ejecucion de operac iolatorias de la
Ley Generat de Instituci ¥y S de Seguros, pudiend lizar visitas de inspeccion a
los presuntos responsables e instrumentar su imtervencidn y, en su caso, clausura;

XVIL- Coordi con las Delegaciones Regionales en las funci de su comp ia, y

XVHL- Las demas que se le encomienden.

ARTICULO 20.- Competeala Dueccxon de Inspeccion de Seguros Ia itacion e iéa de las
facultades que en materia de insp de a la Direccion General de Insp Vigilancia de
Seguros, a que se refieren las fracciones Y, Il 0LV, X1, XIV, XV, XV, XVil y XVlIl dcl nﬁculo
anterior, asi como Ia resolucion de los asuntos que se Je atribuyan a los dos de de! P
- ARTICULO 21.- pete a la T" ion de Vigilancia de Seguros, la tramitacion e msmxmentacnén de
fas facultad quecn ia de vi| i de a la Direccion General de 1 ién y Vigil de

Seguros, a que s¢ refieren las fracciones V., Vﬂ VI, 1X, X1, XII, X1, XIV, XV Xvil, y , XVIN del
articulo 19 de este Reglamento, asi como la resolucion de los asuntos que le atribuyan en los acucrdos de
delegacion respectivos.

ARTICULO 22.- Corresponde a la Direccion General de Fianzas, de la cual dependen las direcciones de
Inspeccion y Vigilancia de Fianzas, y de Control de garantias y; Tramites Diversos, ejercer la inspeccion,
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vigilancia y supervision de los bles, financi y ad.mxmstmtwos de las instituciones de

fianzas, de las instituciones que les presten servicios auxiliares y ce pl jos ¥ de las-sociedades que
sean o puedan llegar a ser propietarios de acciones de una o varias instituciones de fianzas, verificando que
su organizacion, funcionamiento y operacion se ajusten a las disposici legales y administrativas, para lo
cual tendrd las siguientes atribuciones:

L- Formular para su aprobacién, ¢l programa anual de visitas generales de inspeccion;

L+ Realizar las visitas g les de inspeccion previ en la ley de la materia, conforme al programa a
que se refierc la fraccion anterior.

Ill.- Formular las observaci derivadas de la inspeccion y vigilancia, proponiendo las medid.
correctivas a que haya lugar; : :

IV.- Vigilar la elaboracién de los estados financieros de las instituciones y autorizar u ordenar, en su caso,

fa publicacion de los mismos.

V.- Ordenas, cuando asi proceda, la modificacion o suspension de Ia propaganda o publicidad de las
instituciones, personas entidades regidas por la ley de la materia;

VL~ Autorizar los registros de sistemas de contabilidad.

1, .

VIL- Elaborar y lizados los al de para el gi de las
operaciones,

VHL- Hacer los estudios técnicos para la fijacion dc los limites de retencion y de ceslon de las
responsabilidades asumidas a través de un solo fiado;

IX.- Autorizar y vxgnlar 1a constitucién e inversion de las reservas previstas en la ley de la materia, para
que se ajusten a las disposiciones legales aplicables, en dinacién con la Direccion General Técnica;

X.- Ordenar el registro de pasive a que se refiere el articulo 61 de la Ley Federal de Instituciones de
Fianzas, y en su caso, autorizar su cancelacién,

XI.- Tramitar y prop Ia i icién de las i previstas en la Ley Federal de lnsmucnonu de
Fianzas, asi como por violaciones a las disposiciones administrativas que de ella emanen, relativas al drea
de sus atribuciones, asi como en otras leyes relacionadas con dicha materia.

Xil- Expedir cuando asi proceda, a solicitud de parte i da, y previo pago de los derechos

cotrespondientes, copia certificada de los documentos que obren en poder de la misma;

XIIL- Hacer del conocimiento de las autoridades superiores de la Comision las irregularidades observadas,
en gjercicio de sus funciones.

XIV.- Autorizar anualmente los dias inhabiles de las instituci de fi:

XV.- Registrar las tarifas y planes de fianzas y reafianzamiento y ordenar, en su caso, la correccion de los



XVI.- Realizar la investigacion de actos que hagan suponer la cjecucion dc opcracnones violatorias de la
. Ley Federal de instituci de Fianzas, pudiendo realizar visitas de insp n a los pr P
¢ instrumentar su intervencidn y, en su caso, clausura; :

XVIL- Coordinarse con las Delcgaci Regionales en las funci de su comp
ARTICULO 23.- Corresponde a la Delegacion de Inspeccion y ia de Fianzas, la tramitacion e
instrumentacion de las facultades que en ‘materia de i ilancia corr de a la Direccié

General de Fianzas, a que se refiere las fracciones Y, II, Hl v, V V]I Vili, IX, XI, Xll X, X1V, XV,
XVily XVIII del articulo anterior, asi como la resolucién de los asuntos que se le atribuyan en los acuerdos
dc delegacion respectivos,

ARTICULO 24.- Corresponde a la Direccién de Control de Garantias y Trimites Diversos, la tmnutacxén

ei ion de las facultades que en materia de control de ias y tramites diversos cor

Ia Direccion General de Fianzas, a que se reficre las fracciones V3 X; XI, XII, XII, XVII y XVII dcl
iculo 22 de este Regl: asi como la resolucién de los asuntos que sc le atribuyan en los acuerdos de

delegacion respectivos.

ARTICULO 25.- Cosesponde a la Dircecion General Técnica, de la cual dependen las Direcciones
Técnica de Dafios; y Actuarial; el ejercicio de las siguientes atribuciones:

- Realizar visitas de i ion de cardcter técnico y actuarial.

{4

IL- Asesorar a las areas de la Comision, cuanto a la aplicacién de calculos matematicos, actuariales y
financieros;

lﬂ Vlgllar que las instituci y sociedad li de seguros y las instituciones de fianzas,
Ias reservas técni f al procedimi actuariales aprobados y operen con tarifas

registradas, en dinacién con la Direccién General de Inspeccion y Vigilancia de Seg y con la

Direccion General de Fianzas;

IV.- Vigilar que las instituci y sociedad; listas de seguros a instituciones de fianzas, cumpla.n

1as observaciones que con motivo de las visitas de inspeccion se formulen,

V.- Autorizar las reservas de los planes de pensiones complcmentanas y primas de antigiiedad del personal
de las instituci y soci de y de las instituci de fianzas, asi como los

procedimientos actuariales utilizados para valuar dichas reservas;

VI~ Registrar las tarifas y planes de seguro y guro a las instituci y socicdad, listas de
seguros y ordenar , en su caso, la correccion de fos mismos.

VIL.- Realizar los estudios técnicos para la fijacion de los limites de retencion;

VIiL- Expedir cuando asi proceda, a solicitud de parte i da, y previo pago de los derechos

corvespondientes, copia certificada de los documentos que obren en poder de Ia misma;

IX.- Hacer del conocimiento de las autoridades superiores de la Comision las irregularidades observadas,
en ejercicio de sus funciones;
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X.- Tramitar y prop la imposicién de las previstas en la Ley General de instituciones y

Sociedades Mumahstas dc seguros y en Ia Ley Federal de instituciones de Fianzas, asi como por violacioncs
a las disposil istrativas que de clla relativas al arca de sus atribuciones, asi como en

otras lcycs relacionadas por dichas materias;

XI- Llevar el di io de las guradora ] y autorizar a los intermediarios en sus
operacioncs;
XIL- Coordinarse con las Delegaci Regionales en las funciones de su competencia, y

XIIL.- Las demis que se le encomienden.

ARTICULO 26.- Corresponde a la Direccién Técnica de Dafios, la itacién ¢ i ion de las
facultades que en materia técnica de dafios corresponde a la Direccion General Técnica, a la que se refieren
las fracciones Y, I, IT, VI, VII, VIII, IX, XII, y X1I del articulo anterior, asi como la resolucion de los

asuntos que se le atribuyan en los rdos de delegacic pectivos.

ARTICULO 27.- (‘n- ponde a la Direccion Actuarial, la itacion e instr ién de las facultadi
que en materia [ co de a la Direccion General Téenica, a que se refieren las fracciones I, I,
I, v, v, VI, VII, VIII, lX X, XHy XIiI del aticulo 25 de este Regl asi como la resolucién de los

asuntos que se le atribuyan en los acuerdos de delcgacion respectivos.

ARTICULO 28.- Corresponde a la Dlrecclon Gencral de Desarrollo e investigacion de la cual dependen las
Dlmccxones de Asuntos Economicos Fi ieros e internacionales; y de Asuntos Técnicos y Actuariales; el

de las siguientes atrib

J

I.- El estudio y atencion de asuntos especificos de tipo financicros que atafan a los sectores asegurador y
afianzador en su conjunto o a las personas o entidades que les prestan servicios o se relacionan con ellos;

II.- El estudio y atencién de todo tipo de asuntos de card 6mico relacionados con las materias de
Seguros y Fianzas;

HI- La compilacién, estudio, discilo, difusion y publicacidn de todo tipo de estadisticas relacionadas con
las materias de seguros y de fianzas;

£ a4 Tapi, A

IV.- Elestudio y ion de de cardcter técnico asegurador y af ya sea con
instituciones especificas o con los cosrespondi en su conj

V.- El estudio y atencion de asumos de tipo actuarial relacionados con planes coberturcs de seguro y
fi con los y afi dor o con las instituciones y personas que los integran;

VI.- La realizacion de estudios de todo tipo en materia de seguros y de fianzas, que las autoridades
superiores de la Comision Ic encomienden, a fin de apoyar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Pitblico, en
cuanto a la adecuad: i6n de los probl que cn este materia se presenten, ¢n relamon con las
necesidades que tengan tanto los gobiemnos federal y les, como sus resp

paracstatales, asi como del piblico en general;

VIL.- La atencién de los asuntos de orden intemacional en matcna de seguros y de fianzas, asl como ¢l
apoyo a las idadi peri de la Comisién en las rel con idad: p de la




_Comision en las relaci con idade: doras y afianzadoras de otros p:llscs. ¢l estudio de los
i gurador y afianzador 1jeros, asi como plaucs ¥ programas relativos a ¢sas materias, y

VIli.- Las demds que le encomienden.

ARTICULO 29.- Correspende a la Direccion de Asuntos juridicos de Ia cual dcpcndep las Direcciones de
Consulta y Sanciones; y de Consulta y Sanciones ; y Conciliacion y Arbitraje; el ejercicio de las siguientes.
atribuciones:

.- Atender y resolver las Itas de caracter juridico a solicitud de la S ia de Hacicnda y Crédito
Publico, de las instituciones, socicdades, personas y empresas seiialadas en ¢l articulo 1° . de cste
Reglamento, asi como de otras dependencias del Gobierno Federal v del publico en general;

.- Ordenar la constitucion ¢ inversion de la reserva especifica a que se refiere el articulo 135 de la Ley
General de instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros y en su caso, autorizar su cancelacion;

Il.- Hacer del conocimi de la Dircecion General de Fianzas las recl i que se p ¥
promociones relativas a juicios contra instituciones de fianzas, para que ordenc el registro de paslvo aque
se refiere el articulo 61 de la Ley Federal de instituciones de Fianzas;

IV.- Tramitar los procedumentos de conciliacion y arbxtmjc en Jos casos de reclamacion en contra de
instituci listas de seguros y de instituci de flanzas:

V.- Realizar los tramites neccsarios para la ejecucion de los faudos arbitrales que se dicten;

VI.- Identificar, a.nahmr y estudiar el marco juridico que encuadra, tanto la accién de la Comisién como de

las instituci i P y emp a que se reficre el anticulo l° de este Reglamento, para

proponer en su caso su lizacidn y las refc quep

VIL- Exami izar y reg en su caso, la documentacion que utilizan en sus operaciones las

instituciones, sociedades, personas y cmprmas a quc se refiere el articulo 1° . de este Reglamento, cuando

asi lo establ las leves ad p )

VIIL.- Analizar y aprobar en su caso, los delosi diarios de scg| v fianzas, de reaseguro

y fianzas, de reaseguro y de ajustadores de scguros;

IX.- Ordenar Ia modificacion o suspension de fa prop da o publicidad de scg y fi de la que

- pueda derivar derechos y obligaciones, cuando no reiinan los requisitos en las disposici que regul

dicha materia;

X.- Atend di la ori i pectiva, las recl; iones o quejas f ladas por los usuarios de

seguros y fianzas,

XL- Atender y lramuar las quejas p das contra i diarios de seg y fi asi como
tizar las ir 1 prob da ¥, cn su caso imponer las sanciones respectivas;

Xﬂ Rzpmcntar enla Conusxon en todo tipo de j quCIOS cn los que ésta sca parte o pueda resultar afectada,
las X P y deft asi como interponer los recursos que procedan, v en su caso
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desistirse de éstos, Teatandose de juicios de amparo, claborar los informes prcvtos ¥ justificado que
procedan, asi coma interponer los recursos carrespondientes:

’ XHl- inar juridi las opini ala$ ia de Hacienda v Crédito Puablico, respecto de
los hechos que pucdan constituir delitos en fos términos de fas leyes General de instituciones y Sociedades
Mutualistas de Seguros y Federal de instituciones de Fianzas;

XIV.- lntervenir en los procedinmi judiciales v administrativos. ord o la designacion de i

y liguidad do asi lo dispongan las leyes;

XV.- Dictaminar sobre la imposicion de las i i en la Lev General de instituciones y
iedades Mutuali de § , v en la Ley Federal dc instituciones de Fianzas y por violaciones a fas

disposici dministrativas quc de ella lativas al drea de sus atribuciones, asi como en otras

lucs relacionadas con dichas materias v, en su caso, hacer la propuesta a Jas autoridades superiores de fa
Catmsxon.

XV~ lmp tas i previ en las Leyes General de instituciones v Sociedades Mutuafistas de

Seguros v Federal d instituciones de Fianzas, asi como en otras leyes relacionadas con dichas materias;

XVH- Tramxtar las inconformidades v solicitudes de condi n que se p con mativo de las
sometié a ideracion de las autoridades superiores de la Cormsnun,

XVHl.- Expedi do asi proceda, a solicitud de panrte interesada, y previo pago de los derechos

correspondientes, copia certificada de los documentos que obren en poder de Ia misma,

XIX.- Dar apoyo y asesoria juridica a las diferentes areas de la Comision para el efercicio de sus f

XX Tranuta,r los asuntos conccmxentes ala ion o suspension de Jos miembros del jo de

Ve v de fos funcionarios que puedan obligar con sy firma ala

institucion de seguros y fianzas, cuando asi lo dispongan las leyes respectivas;

XXl Dictaminar e! criterio de la omision cuando Unidades Administrativas de la misma emitan opiniones
contradictorias en aspectos legales; .

XXIL.- Llevar e control de fas disposici dministrati idas en Ci 1 vigilando su
actualizacion;

XXIH.- Reatizar los estudios juridicos perti

XXIV.- Coordi con fas Delegaciones Regionales en las funciones de su comp ia;

XXV.- Hacer del imiento del Presidente de fa Comisién las irregularidades observadas, en ejercicio de
sus funciones, y -

ARTICULO 30.- Com:spondc a la Direccion de Consulta y Sancioncs, la trnrmtacxon ¢ instrumentacion de
Ias facultades que en de ita v den a fa Diseccion General de Asuntos
Juridicos, a que se rcfi las fracci Y, VI, VII, Vi, lX XIIL, XIV, XV, XVI, XVIL,, XIX, XX y
XX del anticulo anterior, asi como la resolucion de los asuntos que se le atribuyan, cn los acuerdos de
delegacion respectivos.




ARTICULO 31.- Corrresponde a fa Direccion de Coneiliacion v arbitraje, la tramitacién e instr ion
de las facultades que en materia de conciliacion v arbitraje cnrrcspondcn a la Direcclon General de asuntos
Juridicos, a la que se refierc fas fracciones 1, I, IIL, IV, V, X, X1. XHi, XHI, XXIV y XX VI del aniculo 29
de este Reglamento, asi como fa resolucién de los asuntos que sc fe atribuyen en los acucrdos de delegacion

respectivos.

" ARTICULO 32.- Corresponde a la Direccion General de Informatica, de fa cual depende la Direccion de

lngem:da de Slstcma.s, mxtrumenmr las «smdms y rutinas de trabajo de mgemeria en sistemas,
fc ica, asi como p p y nsesona a usvarios ¥
daﬁmr. instalar v mantener en operacién Jos biencs y servicios i formit v de requeridos
para ¢l procesamiento clectrdnico de datos.
ARTICULO 33.- Comesponde a la Direccion General de Ad.rmmslracwn de la cuat depcndcn las
Dm:ccmnm de Admmxstmcnon dc H vde A de R s Fi v
les; ¢l ef de las sij ibuciones:

I.- Planear y organizar adnnmstranvamente la operacion de la Comisid dndose de b
programas y si iendo ¢l seguimicato de éstos v evaluando las metas al d
parael eﬁcaz funcionamiento de fa misma; :
1L~ Ejecutar y far las actividades de la administracion de p | y de los recursos materiales y
fimancieros de la Comisin;
1L~ Someter anualmente a ideracion del Presidente, los proyectos de los presupuestos de egresos e
ingresos y lar sy ejercici
V- E do asi da, a soficitud de pante i da, y previo pago de los dercchos
com:spondxenxcs copia centificada de los documzntos que obren en podcr de la misma,
V.- Elaborar y levar a cabo fos p dc pacitacion de humanos;
Vi~ Autorizar ¢l nombramiento del p | de base y de confianza hasta ¢l nivel de Jefe de Departamento
© su equivalente.
VIL- Rep a fa Comision en las adquisiciones de bienes y seevicios , llevar el controt de los mismos y
nuntencr los bienes muchles o i bles bajo su di

VIIL.- Efectuar el cobro de fas cuotas de inspeccion y vigilancia, asi como los derechos respectivos que
establece la Ley Federal de Derechos,

IX-R di gar en devolucion, o en su caso dar Ja aplicacion que proceda a los d
constituidos,

X.- Auxiliar a las idades superiores en la conduccian de Jas relaci can el Sindi Nacional de
Trabajad de la Comision, asi como participar en ¢ blecimi o modificacién de tas dici

generales de trabajo, en su difusion entre el personal y vigifar su correcto cumplimiento, y

X1.- Las demis que se fe encomienden.
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CAPITULO QUINTO
DE LAS DELEGACIONES REGIONALES

ARTICULO 34.- La Comision Nacional de seg v Fianzas, para el mejor d peilo de sus facuitad

4 con Delegaci Regionales en el niimero, sede y circunscripcion territorial que determine la Junta
de Gobi a prop del Presidt di do que sc publicari cn ¢l Diario Oficial de Ia
Federacidn.

ARTICULO 35.- Las Delegaciones Regionales de la Comisic dran las sigui

I- Tmmnar los proccdumcmos de conciliacién v arbitraje en los casos de reclamacion en contra de
y dad de seg v de instituci de fi

I1.~ Realizar las visitas de inspeccién previstas cn las leyes de la materia;

IIl.- Expedir cuando asi proceda, a solicitud de parto intercsada, y previo pago de los derechos
correspondientes, copia certificada de los documentos que obren en poder de las mismas;

IV.- Hacer del imni del Presidente de la Comision las isregularidades observadas, en ejercicio de
*sus funciones; .

V.- Rendir los informes y justificados que en materia de amparo les sean requeridos por las idad
judicial do sean seftaladas como autotidades responsables, v

VI.- Las demds que se le encomienden.

Las Delegaciones Regionales cstaran m!egmdzs por un Delegado, un Subdelegado, Visitadores e

Inspectores, asi como por el p | ivo que sc requi
CAPITULO SEXTO -
DE LAS SUPLENCIAS
ARTICULO 36.- En las i porales del Presid sera suplido por ¢l Viczpresidente de
Operacién Institucional en primer término y en ia por ¢l Vicepresidente de Dy !
Vieepresid serdn suplidos en sus i porales por los Directores Generales, en los asuntos
de su respectiva competencia.
Los Di Generales serin suplidos en sus i porales por los Di de Area y éstos, por
los Subdirectores de Arca que de ellos dependan, en los de su respectiva competenci
Los Delegados Regionales secan suplidos en sus i porales por ¢l Subdelegads




TITULO TERCERO .
Disposiciones Generales

CAPITULO UNICO
ARTICULO 37.- La determinacion de los dias de trabajo en las oficinas de la Comision se aj 4 a los
dias inhdbiles que al efecto se icen a las instituci v sociedadi mumnhsms de seguros ya las
instituciones de fianzas,

Los dias en que sc suspendan las labores de [a Comisién, o do sus
serdn considerados inhdbiles para todo los eféctos legales, cxcepto en el caso de habilitacién de dias para I

prictica de visitas de inspeccion.

TRANSITORIOS
PRIMERO.~ E! presente Reglamento entrara en vigor el dia sigui al de su publicacién en el Diario
Oficial de Ia Federacién,
SEGUNDO.- Se derogan las disposiciones reglamentarias y admini ivas que se opongan a lo disp
por el presente Reglamento Interior. .

Dado de la residencia de! Poder Ejecutivo Federal, a los nueve dias del mes de enero de mil novecientos
noventa y uno.- Carlos Salinas de Gortari.- Rubrica.- El Secretario de Hacienda y Crédito Piblico, Pedro
Aspe.- Ribrica.
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