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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

£ Qué importancia tiene ia elaboracion de un adecuado programa de capacitacién

para el trabajador?




OBJETIVO

Precisar la importancia de elaborar un adecuado programa de capacitacion para el

mejor desempeiio del trabajador.




HIPOTESIS

Si se etabora un adecuado programa de capacitacion entonces el trabajador tendra

un mejor desempefio.

tii




INTRODUCCION

La Capacitacion en una organizacién es indispensable, ya que con ella el personal
estard mejor preparado, se identificara con la empresa, conocera mas de sus
funciones, estara motivado; por otra parte la organizacidn obtendrd grandes

beneficios y un crecimiento en el mercado.

£l objetivo de este trabajo es: precisar la importancia de elaborar un adecuado
programa de capacitacién para el mejor desempefo del trabajador, asi como la
elaboracion de los formatos expedidos por la Secretaria de Trabajo y Prevision

Social.

Mencionaremos diversos conceptos de Capacitaciéon, la importancia dentro de la
organizacién para que el personal ya sea de nuevo ingreso o con antigledad
aprenda y tenga mas conocimientos para que desempefie mejor sus funciones y al

mismo se cree un buen ambiente laboral, ya que el personal se siente motivado.

Para capacitar al personal necesitamos realizar un adecuado programa de
capacitacion esto implica: realizar los objetivos, deteccién de necesidades,
cuestionarios, encuestas, indicadores de medicion, instructores, cursos, eic. Dentro
del presente trabajo les explicaremos paso a paso la manera de elaborar un

programa de capacitacion.

Como sabemos es obligacion del patrén capacitar a su personal, esta obligacion la
vigila la Secretaria de Trabajo y Prevision Sccial es la que se encarga de revisar que
se lleve acabo la capacitacion en una organizacidn por tal motivo veremos como se
integra la Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento cual es su objetivo v

funcién.



Se hablara de los trémites legales como son el llenado de los formatos que expide la
Secretaria de Trabaje y Previsién Social en materia de Capacitacion vy

Adiestramiento.

A partir de estad informacién se realizara un programa de capacitacion de una

empresa refresquera, asi como el llenado de los formatos.



CAPITULO 1

ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION

1.1 Concepto de [a Administraciéon

El hombre desde sus origenes ha tenido la necesidad de organizarse para alcanzar
algun objetivo, como cazar, recolectar sus alimentos etc., porque vive en grupos y
se desarrolla en grupos para protegerse del medio ambiente, de éste modo el

hombre a aplicado la Administracién de forma consciente e inconsciente.

“Acto administrativo es la aplicacion empirica de la administracién y se define como

la coordinacion del esfuerzo humano para alcanzar un objetivo”.’

Administracién: esta palabra se compone de: ad: a, hacia, en sentido de movimiento,

y Ministrare: servir, gobernar, regir, manejar, cuidar los negocios 0 intereses

publicos o particulares, propios ¢ ajenos.

La administracion es segun Wilburg Jiménez Castro: “Una ciencia compuesta de
principios, técnicas y practicas cuya aplicacién a conjuntos humanos permite
establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se

pueden alcanzar propdsitos comunes que individualmente no se pueden lograr”,

Agustin Reyes Ponce define asi a la administracién: "Es el conjunto sistematico de
reglas para lograr la maxima eficiencia en las formas de esfructurar y manejar un

organo social”.

' Hemandez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de 1a Administracién.Pag. 5



“La administracién es la disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos
organizacionales contando para elle con una estructura y a través del esfuerzo

hurnano coordinado”, 2

1.2 Principios de la Administracién

EPOCA PREVIA A LA REVOLUCION INDUSTRIAL
El cambio social ha sido producido por los valores junto con las situaciones
materiales y la ideologia; de esta manera |la teoria administrativa es producto def

cambio social.

{ os principios fundamentales de la accion humana organizada se han ido formando
a través de toda la historia y basicamente se mantienen inmutables. Para ello se
correlacionan la historia del pensamiento administrativo con la pedagogia y con los

mas importantes descubrimientos de la humanidad,

La revelucidn industrial y el desarrollo del capitalismo surgieron de las condiciones
materiales y la ética protestante, lo que trajo también constantes descubrimientos

tecnologicos que presionaron el desarrollo de la teoria administrativa.

Nuestra cultura, administrativamente hablando, recibio influencias de muchas
civilizaciones. Generalmente, se acepta la afirmacion que la base fundamental de
la cultura occidental esta en las influencias judio-greco-romanas, aunque no
debemos perder de vista que los arabes dominaron Esparfia por mas de 700 afios y
que en el caso latinoamericano, ios pueblos autdctonos se fusionaron culturatmente

con los conguistadores espafnoles.

Los griegos; matematicos, economistas, filésofos y profundos pensadores, sin duda

han sido los formadores de la ideologia mederna. En su organizacion social

? Arias Galicia, Fernando. Administracién de Recursos Humanos.Pag. 23



favorecieron el desarrolle industrial y comercial, Discutieron y analizaron, los
conceptos del origen y organizacion del estado; la libertad y la propiedad privada y
la ética mercantit.  Platon y Aristdteles son dos filésofos mas representativos del

periodo clasico.

Los romanos, formalizaron las relaciones sociales gracias al derecho: reglamentaron
las del estado con las del pueblo a través del derecho publico, los del individug
merced al derecho privado.  La tecria moderna de la administracién sefiala que a
medida que aumenta el numero de personas, crece la estructura de la organizacion
y ésta se hace mas formal y compleja; ellc exige normas y politicas para la

administracion y consecucién de objetivos.

El sistema feudal fue caracterizado fundamentalmente por su estructura cerrada de
senores y siervos y que se refleja en las concepciones sobre el comercio gque es muy
incipiente porque sblo podia atender lo mercados locales.  La iglesia impuso sus
valores en el orden social y religioso, identificando al gobierno eclesiastico con el

Estado.

Los judios en Europa con el nacimiento de la ética capitalista fueron eliminados de
la propiedad de la tierra y restringidos en ia participacion de muchas actividades.
Por {al motivo, vieron en el comercio una alternativa.  Los valores judios sobre un

trabajo duro, la economia y su ortodoxia religiosa los condujeron al desarrollo

econdmice de su ghetto.

E!{ mercantilismo consistid en la traslacién de ta élica capitalista a 1a politica: ¢l
Estado debe proceder como una empresa para fortalecer su poderio directamente,

por medic del incremento del tesoro publico.



El darwinismo social claramente refuerza la ética protestante y el concepto de Adam

Smith sobre la libre empresa. Y obviamente, ayuda a justificar la acumulacion de la

riqueza.

ETAPA CIENTIFICA

Se ha designado a la época de la evolucion del pensamiento administrativo como la
etapa cientifica, posiblemente, el primer antecedente de esta corriente se halie en
las obras de Adam Smith, quien en la riqueza de las naciones ya habla del principio
de especializacidn con su famoso ejemplo de la divisidn del trabajo en la fabricacion

de alfileres.

Los principales exponentes de la etapa cientifica son:
Charles Babbage: matematico inglés hizo énfasis en el enfoque cientifico de la
administracion, particularmente sobre la division del trabajo, especializacion,

tiempos, movimientos y contabilidad de costos.

Henry Robinson Towne: Menciond que la administracion deberia ser considerada
como una ciencia, con su propia literalura, revistas y asociaciones, creo el clima

propicio para la posterior aplicacion de métodos cientificos de la administracion.

Frederick Wiison Taylor: Investigé ya en forma sistematica el trabajo humano, por tal
motivo se le considera el padre del movimiento cientifico.  Taylor toma come punto
de partida la afirmacion de que la administracién, comeo funcion especial, consta de

varios principios gue se hacen realidad en todas las organizaciones y dice:

“Los mismos principios pueden aplicarse con igual éxito a todas ias actividades

sociales”, con esto Taylor se da cuenta de la universatidad de la administracién,

[



Las sportaciones de Tayior a la administracion son:

- Principios Administrativos:

a) Tiempos y movimientos del trabajo

b) Seleccion de obreros

c) La colaboracion con la administracion

d) Responsabilidad compartida

- Mecanismos administratives

a) Estudios de tiempos

b} Supervisién funcional

¢) Establecimienio de un departamento de planificacion

d) El principic de excepcion

e) Eluso de reglas de calculo e instrumentos similares para ahorrar tiempo
f) Tarjetas de instruccion para los trabajadores

g) Bonificacidn por tarea exitosa

h) La estandarizacion de todas las herramientas e instrumentos utilizados en los
oficios

i) Sistemas mnemotécnicos para clasificar productos

i} Un sistema de rutas de produccién

k) Sistema de costos

Henry Fayol: Fayol atribuyo siempre sus logros a la aplicacion consecuente y
sisiematica, en la administracién, de su serie de principios sencillos, eficaces y
universalmente aplicables que la experiencia humana, a lo largo de los siglos, habia
fogrado y que el sintetizd y aplicé en forma cientifica.

Las aportaciones de Fayo! a ta administracion:

- Universalidad de la tecria administrativa



- El proceso administrativo
1. Prevision

2. Organizacién

3. Direccién

4, Coordinacian

5. Control

- Los principios generales de la administracion
1. Division del trabajo
2. Autoridad y responsabilidad
3. Disciplina
4. Unidad de mando
5. Unidad de direccioén
6. Subordinacion del interés individual al interés generai
7. Remuneracidn al personal
8. Centralizacién
9. Jerarquia
10. Orden
11. Equidad
12. Estabilidad del personal
13. Iniciativa

14. Union del personal
- importancia de la ensefianza de la administracién en escuelas y universidades

- Las areas funcionales en las organizaciones
1. Técnica
2. Comercial
3. Financiera
4. Contable



5. De seguridad
6. Administrativa

- Perfil de las habilidades de los administradores en diferentes niveles jerarquicos.
Fayol dice textualmente; “A cada grupo de operacicnes o funcién esencial,
corresponde una capacidad especial, Se distingue la capacidad técnica, la

capacidad comercial, la capacidad financiera, ia capacidad administrativa, etc...”

Para cada una de |as capacidades mencionadas tiene un conjunto de cualidades y

conecimientos, que se mencionan a continuacion:

1. Cualidades fisicas

2. Cualidades intelectuales
3. Cualidades morales ‘
4. Cultura general

5. Conocimientos especiales

6. Experiencia

Estas capacidades van de acuerdo a la funcién que se va ha desempefar.

Frank 8. Gilbreth y Lillian Moller Gilbreth: Hicieron un magnifica pareja en el 4rea
de las investigaciones industriales, principalmente en los estudios de tiempo y
movimiento. A Frank B Gilbreth se le ha llamado “El padre del eficientismo
administrativo”, ya que expone de una manera exagerada el perfeccionismo para
lograr la eficiencia en las tareas manuales.

Las aportaciones de los esposos Gilbreth son:

- Aplicacion del cine para analisis, secuencia y movimientos del trabajo

- Desarrollo estudios de micromovimientos del trabajo manual

- Diagrama de flujo y de proceso

- Desarrollo un sistema de calificacion de méritos



- Rudimentario proceso administrativo, que lo explica "La Administracion tiene que

conservar lo mejor del pasado, organizar el presente y prever y planear el futuro”.

Destacé la;

- importancia de las estadisticas en la administracién,

- importancia del elemento humano en la planeacion del trabajo y determinacion de
tiempos.

- importancia de las ciencias humanas, dandole importancia a los psicologos dentro
de ia industria, ya que éstos le dedican un estudio intenso a los problemas de ia
industria.
Henry Laurence Gantt: Fue durante catorce afios colaborador cercano de Frederick
Taylor, quien, sin lugar a duda, influyd en él.
Sus aportaciones a la administracion fueron:

- La gréafica de balance diario, hoy conocida como grafica de Gantt

- Un sistema de bonificaciones por tarea

- Dio gran importancia a la aplicacion de la psicologia
- Considerd que el adiestramiento del empleade es fundamental para la buena

marcha de las empresas.

1.3 Antecedentes de la Administracidon de Recursos humanos

La ieoria de las relaciones humanas surge en la década de 1920. Esta doctrina
surgio y adquirid fuerza como consecuencia del desarrollo de la industria y debido a
que la produccion en serie aumento la tension nerviosa de los obreros. Los
empresarios, los estudiosos de la administracion ante esta situacion se vieron
obligados a analizar el problema desde un punto de vista psicologico.

Con todo esto los administradores abandonan la concepcién tayloriana de que lo

que mas afecta a la produccidn es la organizacion del trabajo, conocida como

10



“concepcion mecanicista’, y la idea también tayloriana de que el obrero solo irabaja

por dinero.

Los directores modifican entonces sus valores y sus modelos de supervision,
concediendo importancia a os factores humanos.
Elton Mayo: Comenzé a estudiar las condiciones de trabajo, como luminosidad,
fatiga, ruido, y otras y su relacion con la productividad.
Los estudios en ta Western Electric consistieron en:

- ler. Experimento * La participacion *

- 2°. Experimento Importancia de la comunicacion y de “entrevista entre si”

- 3er. Experimento "Los grupos informales”
ESCUELAS POSTERIORES A MAYQO

Corriente de la motivaciéon: se desarrollé como resultade de numerosos estudios
sobre las causas del comportamiento humano. En los estudios realizados
destacaron aspectos como motivacion, motivo de las frustraciones humanas, analisis

de conflictos emocionales y fisiolégicos y el proceso de aprendizaje.

Abraham Maslow: Publico en 1943 su teoria sobre la motivacion humana.
Manifiesta que fas necesidades son el motor del hombre, las jerarquizo en este
orden de importancia:

12 Necesidades fisiologicas

22 Necesidades de seguridad

3. Necesidades sociales

42 Necesidades de estima

52 Necesidades de autorrealizacién

Herzberg: Sostiene en su teoria dual que los factores motivadores dan satisfaccion

cuando aparecen y no producen insatisfaccién cuando desaparecen. Los factores



higiénicos, en cambio, no dan satisfaccién al presentarse pero producen

insatisfaccion cuando desaparecen.

McClelland: Esta teoria se apoya en Max Weber. Se afirma en esta teoria que los
factores que motivan al hombre son grupales y culturales. Menciona que hay tres

tipos de factores: el de realizacion, el de afiliacion, y por ultimo, el de poder.

Escuela de la dinamica de grupos: esta escuela se basa en estudios sobre [os
grupos, su comportamiento y su dinamica en aspectos tales como: la comunicacion,
el liderazgo, tas fuerzas de union: cohesidn; cooperacion; discciacién; competencia,
y conflicto,

Escuela estructuralista; esta corriente se origind y desarrolld basandose en estudios

sobre:
Las estructuras de la autoridad, la comunicacion, los conflictos estructurales,

Max Weber: La mas famosa de sus obras es Economia y Sociedad que comprende
gran parte de sus aportaciones. En sus obras revisa histéricamente fa sociedad y
la economia; analiza conceptos como la autoridad y poder, las organizaciones y su
buroccracia; se ocupa de las religiones y sus organizaciones; fue liberal, crilico at
capitalismo y fue el primer revisor del marxismo.
Aportaciones a la administracion son:

- Concepto de burocracia: Weber |la entendid “La racionalizacion de la actividad
colectiva®,

- Concepto de autoridad ( legal, carismatica, tradicional )

- Medelo ideal de burocracia
Chester Barnard: realizd importantes estudios de psicologia y sociologia.

Aportaciones a la administracién son;

- Conceptos de autoridad



- Aceplacion de |la autoridad

Renate Mayntz. analiza al individuo y su comportamiento en diversas
organizaciones. Posteriormente ofrece un analisis sociolégico de las estructuras y
procesos de diversas organizaciones, clasificandolas con base en las estructuras de
autoridad. Enfoca bésicamente al mode en que el mandar y el ohedecer, el decidir
y el ejecutar estan distribuidos en las distintas organizaciones.
Aportacicnes a la administracion:

- Estructuras de autoridad, tipologia de las organizaciones

- Estructura de la comunicacién

- Disfuncionamientos estructurales y conflictos

- Formalizacion y burocratizacion

Neo-humano Relacionismo: esta corriente ha logrado significativos avances técnicos

para la practica de la administracion.

Douglas McGregor: s uno de los grandes pilares de la teoria modema de fa
admimstracidon, por sus importantes estudios y conclusiones sobre el

comportamiento humano dentro de las organizaciones.

Aportaciones a la administracion:
Su teoria esta basada en Max Weber y Abraham Maslow, el cudl hace su

clasificacicn de dos tipos de supervisores:

1. Teoria “X" : califica al supervisor como pesimista tradicional ¢ tayloriano, que

confia poco en sus trabajadores.

McGregor menciona que las organizaciones tradicionales parten de tres postulados:
a) La gerencia es la responsable de la organizacion de los elementos de una

empresa productiva.



b) Respecto a las personas, se debe motivarlas, controlar sus acciones y cambiar su
conducta para ajustarlas a sus necesidades.
c) Sin la intervencion de las gerencia las personas serian pasivas, respecto a las

necesidades de la organizacion.

Valores de la teoria X

a) El hombre medio es indolente por naturaleza

b} No tiene ambicidn, prefiere que lo dirijan ya gue no le gusta la responsabiiidad.
c) Es indiferente a las necesidades de la organizacion.

d) Por naturaleza, es reacio al cambio.

e) Es crédulo, presa facil del charlatan y del demagogo.

Actitudes derivadas

a) Se le tiene que dar trabajo facil y bien organizado

b} Hay que contralar muche al subordinado.

c) Establecer reglas sodlidas, bajo sistemas rutinarios.

2. Teoria "Y” : califica a los supervisores como optimistas, con confianza en los
buenos deseos y amor al trabajo del ser humano, del que piensa que se autorrealiza

en el desempeno de sus tareas.

Como ya se menciond se apoya en la teoria de Abraham Maslow quien dice: "Una
necesidad al ser satisfecha, deja de ser motivador de la conducta. McGregor al
retomar esta teoria nos dice: “La insatisfaccion de necesidades fisiologicas tiene
consecuencias en la conducta, Lo mismo sucede, aunque no tan bien reconocido,

con la insatisfaccion de necesidades de mas alto nivel’.

Fundamentos de la teoria “Y"
a) El ser humano tiene iniciativa y es responsable.
b) Desea cooperar y lograr objetivos que considera valiosos.

¢) Es capaz de autocontrofarse y autodirigirse.



d) Aprovecha una minima parte de sus capacidades y estd limitado por los sistemas

vigentes.

Actitudes derivadas

a)Los supervisores crearan ambientes propicios para que los subordinados
contribuyan con todo su potencial a la organizacion.

b} Fomentaran la toma de decisiones en los subordinados.

¢} Permitiran que sus colaboradores amplien su autodireccion y autccontrol.

Resultados esperados

a) Las actuaciones mejoraran por las aportaciones de los subordinados, la calidad
de toma de decisiones.

b) Los subordinados ejerceran sus potenciales intelectuales al perseguir objetivos
valiosos para la organizacion.

¢) Como resultado de su propia contribucién su satisfaccion aumentara.

Estos resultados se obtendran siempre y cuando los supervisores cambien y los

subordinados cumplan.

Dificultades de implementacién

En estd feoria McGregor busca un modele que no es facil de implementar, ya que
existe una mentalidad en el supervisor como en el trabajador de conformidad vy
apatia, este Ultimo estd acostumbrado a que lo dirijan, lo manipulen, controlen y

repriman la satisfaccion de sus necesidades.
Teoria "Z" : Strauss y Sayles desarrallaron una tesis intermedia que denominaron

'Z’ basada en la escuela de las relaciones humanas McMurray, refiriéndose a esta

teoria la denomind “La autocracia Benevolente”

La teoria “Z" segun Arias Galicia, sostiene lo siguiente:



- Se deben ensalzar los trabajos bien hechos.

- Mantener informados a los subordinados de los “porqué” de las érdenes.
- Estimular el “ego” de los subordinados para que se sientan importantes.
- Establecer un espiritu de gran familia

-Vender ideas

- Pagar bhuenos salarios y garantizar un nivel adecuado de vida.

- Las grandes decisiones se deben centralizar.

- La alta direccion de las organizaciones debe estar en manos de grandes hombres.

Escala dindmica de la autoridad de Tannenbaun: publicé una interesante
conceptualizacion que permite ver la escala del liderazgo, de acuerdo al uso de la
autoridad y a la consiguiente mayor o menor intervencion de tos subordinades en la
torna de decisiones.

- Liderazgo centralizado

El jefe toma las decisiones y las comunica

Vende las decisiones

Presenta la solucidn e invita a que hagan preguntas

Presenta una solucion sujeta a cambios {punto medio de la escala)

- Liderazgo descentralizado

El jefe presenta el problema

Presenta el problema, establece politicas y guias generales de accion y pide al
grupo que tome decisiones.

Permite a los subordinados temar decisiones dentro del area de trabajo

La teoria alfa-omega: Raymond A. Katzell desarrollé otra interesante teoria,
fundamentada en seis variables. El autor de esta teoria sostiene que la
clasificacion de March y Simon de 206 variables que influyen en la organizacion es
buena, pero demasiado amplia, 1o que 1a hace inoperante.

Las variables que sefala la teoria Alfa-Omega son:
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- Tamano de ta erganizacion

- Grado de interaccion

- Personalidad de los miembros

- Congruencia de metas

- Técnica usada en las decisiones

- Eficiencia actual del sistema

Asi pues, la Administracion de Recursos Mumancs es el proceso administrativo
aplicado al acrecentamiento vy conservacion dei esfuerzo, [as experiencias, |a salud,
los conocimientos, tas habilidades, etc., de los miembros de la organizacién, en
beneficio del individuo, de la propia organizacidn y del pais en general. ?

En nuestro pais surge la administracién de Recursos Humanos con la llegada de
informacién extranjera como son los libros. Se noté que la funcidn de Recursos
Humanos era no tan solo el calculo de néminas y pagos al Seguro Social sino gue
dia a dia se hacia mas complicada, que era necesaric unir varios conocimientos

para poder realizar bien asta funcion.

1.4La Administraciéon en México

La organizacion social de los aztecas funcionaba por clanes de familia que tenian un
patrimonio agricola que se explotaba en conjunto. Los clanes con su patrimonio se
denominaron calpullis. Tenian un contrcl sobre |os precios y solo se pedia vender
en el tianguis celebrado cada 20 dias.  Ademas, que los aztecas tenian tribunales
de comercio que juzgaban el robo en el mercado o los abusos del comerciante,

El pueblo azteca estaba compuesto por seis clases sociales principales: nobles,

sacerdotes, agricultores, artesanos, mercaderes y militares.

* Arias Galicia, Fernando. Administracién de Recursos Humanos.Pag. 27



Tuvieron instiluciones juridicas de caracter penal, civil, militar y administrativo.
Distinguieron el derechc publico del privado y llevaron a crear un derecho

internacional con fa relacion con otros pueblos,

Los espanoles trajeron a Meéxico, ademas de sus creencias e idioma, una
organizacion social (politico-econdmica y religiosa). Se fundaron encomiendas

para "proteger” a los indigenas y convertirlos al cristianismo.

Al nacer México como nacion, no contaba con una base cultural y tecnologica que le
permitiera un desarrolto econdmico sano, tal como ¢ habian iniciado las colonias

inglesas en Norteamérica, fo que les permitié conguistarnos tecnoldgicamente.

El intento mas importante para impulsar fa industrias se dio durante {a dictadura de
Porfind Diaz, quien introduce el ferrocarril, la electricidad, el teléfono y muchas
fabricas de capital extranjero, bajo un liberalismo econdémico muy rancio.

Podemos decir que México adquirid su independencia econdmica con la

expropiacion petrolera.

La revolucion industrial en México se da apartir de tres hechos: La expropiacion
petrotera; la llegada de intelectuales esparioles, refugiados; y la segunda guerra

mundial, que provoca la compra masiva de alimento.

A partir de nuestra industrializacion, surge en México la necesidad del estudio de |a

administracion.

Agustin Reyes Ponce: Pionero en el campo de la ensefanza. Su enfoque
administrativo lo podemos considerar que sigue la escuela clasica o cientifica de
Taylor y Fayol, con una notable influencia de autores estadounidenses.  Define asi
la administracion © El conjunto sistematicc de reglas para lograr la maxima eficiencia

en las formas de estructurar y manejar un aorganismo social”.



El proceso administrative que desarralld consiste en:
- Prevision ¢ Qué puedo hacer?

- Planeacion ¢Qué voy a hacer?

- Organizacién ;, Cémo lo voy a hacer?

- Integracion ¢Con quién lo voy a hacer?

- Direccién Ver que se haga

- Control ¢ Qué se hizo?

Isaac Guzman Valdivia: Fue pioneroc de las carreras de Relaciones Industriales y
Administracian. Para isaac Guzman Valdivia, la administracién es: Una ciencia

social normativa de |a direccion de los grupos humanos, se preocupa de |la conducta
que debe tener el administrador ante una organizacion tanto formal como informal.
Su tecria administrativa esta desarrollada bajo un enfoque sociolégico el proceso
administrativo que desarrolla, es:; Planeacion, Organizacion, Integracion, Direccion

y Control.

José A. Fernandez Arena: Es un autor que ha influido en México fundamentalmente
porque rompié con los esquemas tradicionales tanto de los estudios de la
administracion con la implantacion del sistema "modular”, como del proceso

administrativo, al que divide en tres partes. Planeacion, Implementacién y Control.
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CAPITULO 2

ASPECTOS GENERALES DE LA CAPACITACION

2.1 Concepto

Para Jesus Carlos Reza Trosino el concepto de capacitacion y adiestramiento es:

Capacitacion: accion o conjunto de acciones tendentes a proporcionar y/o a
desarrollar las aptitudes de una persona, con el afan de prepararlo para que
desempefie adecuadamente su ocupacion o puesto de trabajo y los inmediatos
superiores.  Su cobertura abarca entre ofros, los aspectos de atencion, memeria
andlisis, sintesis y evaluacion de los individuos; respondiendo scobre tedo a la 4rea
del aprendizaje cognoscitiva {comprende aquellos procesos de tipo intelectual que
influyen en el desempefo de una actividad, tales como: atencidén, memoria, andlisis,
abstraccion, reflexion, abarca basicamente el analisis y perfeccionamiento del

pensamiento cuantitativo y cualitativo).

Adiestramiento; accion o conjunto de acciones tendentes a proporcionar, desarrollar
yfo a perfeccionar las habilidades motoras o destrezas de un individuo, con el fin de
incrementar su eficiencia en su puesto de trabajo.  Su cobertura comprende los
aspectos de las actividades y coordinacion de los sentidos motoras, respondiendo
sobre todo al area psicomotriz (comprende aquellos aspectos de habilidades y
destrezas,; es decir, actividades que realiza un individuo que aunque dependen de
procesos cognoscitivos, son fisicamente observables, abarca lo correspondiente a la

coordinacion y equilibrio de los movimientos).

Para Byars y Rue: "Es un procesc que se relaciona con el mejoramiento y
crecimiento de las aptitudes de los individuos y de los grupos dentro de la

organizacion”.
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Segun Reyes Ponce: "Consiste en dar al empleado elegido la preparacion tedrica

que requerira para llenar su puesto con toda eficiencia”.

A. F. Sikula, la define come: “El proceso educative a corto plazo en que se utiliza un
procedimiento sistemético por medio del cual el personal obtiene aptitudes y

conacimientos técnicos para un propésito particular”;

Para Amaro Guzmaén, es. “El procesc mediante el cual la empresa estimula al
trabajador o empleado a incrementar sus conocimientos, y habilidad para ejecutar la

eficiencia en la ejecucién de sus tareas”.

El adiestramiento es, en la industria “El conjunto de procesos formados que una
empresa utiliza para facilitar el aprendizaje de sus empleados, de forma que su

conducta resultante contribuya a la ejecucién de los objetivos y fines de la empresa”.

Si ubicamos a la capacitacion y al adiestramiento de los trabajadores al interior del
campo de |a adminisiracidn, entendida ésta como un “proceso de formacién social, a
través del cual los hombres se informan sobre el medio en que viven y scbre la
historia, a ta vez que se capacitan para aplicar dicha informacién en su realidad

circundante con objeto de influir en ella”.

La capacitacion completa las capacidades de los nuevos empleados.  El resultado
que se espera lograr es un equilibrio entre fo que puede hacer el nuevo trabajador y

lo que exige el puesto, *

Con la capacitacion el personal ademas de aprender y tener mas conocimientos se
motiva para trabajar y desempenfar mejor sus funciones, ya que por el hecho de que
la direccidn invierta y confie en sus capacidades les da mas seguridad y sienten

gue son tomados en cuenta como miembros apreciados por [a empresa.

* Rodriguez Valencia, J.. Administracidn moderna del personal. Pag. 73
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2.2, Antecedentes histdricos de la Capacitacién

La funcién de capacitacién se presenta como una fase intermedia en la evolucion de
una sociedad agricola tradicional a una industrial. En el periodo de las
civifizaciones como Egipto y Babilonia, la capacitacién era organizada para

mantener una cantidad adecuada de artesanos.

Las leyes del Cddigo de Hammurabi hacian referencia a la peticién para que |os

artesanos ensenaran sus artes y oficios a los jdvenes.

En Roma algunos artesanos eran esclavos, logrando posteriormente organizarse en

el "Colligia” con el proposito de mantener aclivas las normas de sus artes y oficios.

En el sigto Xli, con la creacidn de los gremios de artesanocs, estos supervisaban y
aseguraban la destreza y capacitacion de cada unc de los recién integrados,
supervisando la calidad, herramientas y métodos de trabajo y regulando las
condiciones de empleo de cada grupo de artesanos de una ciudad.  Los gremios
eran controlados por el maestro artesano, y los recién llegados se integraban
después de un periodo de capacitacién come aprendices, el cual duraba de cinco a
siete afos, siendo un método apto para el proceso domestico. Al maestro no le era
permitido tener mas aprendices de los que pudiera capacitar en forma efectiva, el
aprendiz era aceptado como maestro artesano después de que completaba toda la

capacitacién y demostraba su habilidad mediante un examen practico.

La revolucién industrial que se produjo en Europa a fines del siglo XVIII provocd
grandes cambios en el ambito comercial y en las estructuras sociales. Sus
caracteristicas esenciales; “el paso de la capacidad y Ia energia humana del hombre

a la maquina”, provocd profundas consecuencias para la administracion.
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La revolucion industrial alterd el método de capacitacion existente; las maquinas
podian ser operadas por el personal con poca experiencia, con lo cual los gremios
empezaron a decaer.  Mas tarde fueron asimilados con el remplazo del proceso
doméstico por el proceso fabril provocando un nuevo tipo de aprendizaje, en donde
el duefio de la maquinaria era propietario de la factoria y el aprendiz, después de su

capacitacion pasaba a ser un trabajador de ella.

En Norteamérica la capacitacion se introdujo de Inglaterra durante el siglo XVIi y
jugé un papel menos importante que en Europa esto fue debido principalmente a que

gran numero de trabajadores expertos venian con los inmigrantes.

En México, el desarrollo de la industria cred grandes fabricas o regiones donde se
concentra la actividad econdmica, siendo la base de un proceso natural de
agrupacion de los trabajadores.  Asimismo, fa divisién del trabajo entre las ramas
de la produccidn y otras pone en contacto a los diferentes oficios. Tambien la
division del trabajo en una misma fabrica conduce a los trabajadores a estar en
contacto continuo, pues la produccion se desarrolla por una gran cadena de obreros
que no ejecutan todas las actividades de la produccién de un bien o servicio, sino
que solo participan en una minima parte integrando con el trabajo especializado de
cada una del proceso productivo moderno, la cooperacion. Esta necesidad de
especializacion genera la importancia del adiestramiento y la capacitacidén del
personal a diversos niveles de la organizacién para lograr un aumento de la

efectividad organizacional.

En nuestro pais, se tienen antecedentes de una estructura aplicada de capacitacion.
La grande empresa dio importancia a la capacitacidn del personal, aunque de
manera individual; analizaron y disefiaron sus propios subsistemas de capacitacién,
recurriendc asi a la opcidn de cursos de capacitacion de manera no programada,

ofreciéndola a personal preseleccionado.
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Postertormente aparecen los fineamientos normativos. Las leyes mexicanas se
cansignan en la Constitucidn Politica y en la Ley Federal del Trabajo, constituyendo

una de las legislaciones mas avanzadas de! mundo.

2.3 Aspectos legales

La promulgacion de la ley que rige la capacitacion se origind en 1970, cuando fue
incluida en la fraccion XV del articulo 132 de las reformas a la Ley Federal del
Trabajo. Con el propdsito de supervisar el cumplimiento de esta obligacion
patronal, se cred en el mismo ano el ‘Departamento de vigilancia de la capacitacion
de los trabajadores”, dependiendeo de la Direccion General del Trabajo de la STPS.
Dicha supervision que realizo tal departamento, fue ia de recabar los programas de

capacitacion que realizaban 1as empresas, asi como los resultados obtenidos.

Por decreto del 9 de enero de 1978, se adiciona la fraccidn Xlil de! apartado "A” del
articulo 123 constitucional. Y por decreto que entré en vigor el 1 de mayo del
mismo afo se reforma ta Ley Federal del Trabajo, agregandose del capitulo il bis
del tituto cuarto reglamentario de la norma constitucional, Dedicandose las
autoridades de la STPS, a formular leyes secundarias que reglamentan el

cumplimiento de! decreto.

Se considera la capacitacién como uno de los insumos mas importantes, de los
lineamientos normativos, la Constitucion Politica y la Ley Federal del Trabajo, hacen
referencia a la capacitacion en la fraccion X!l del apartado “A” del articulo 123
Constitucional, otorgando algunas ventajas: espontaneidad, apertura, economia y
simplicidad.  De manera paralela, el sistema nacicnal de capacitacién ha otorgado
Su apoyo para que el sector privado genere centros de capacitacion que beneficien
sus respectivas actividades productivas, come ejemplos estan:

- Instituto de capacitacidn de la industria de la construccion (ICIC)



- Institucién de capacitacion azucarera (ICIA)
- Instituto de capacitacidén automotriz (ICA)

- Centro de capacitacidn textil (CATEX)

En el capitulo 1l bis de la Ley Federal del Trabajo se analiza y regula esta obligacion
de los patrones. En su fraccidn A, el articulo 153 dice textualmente: "Todo
trabajador tiene derecho a que su patréon le proporcione capacitacién o
adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel y productividad conforme
a los planes y programas formulades, de comun acuerdo por el patron y el sindicato
0 sus trabajadores y aprobados por |la Secretaria del Trabajo y Prevision Social”.

La Ley Federal de! Trabajo regula la capacitacion en el capitulo Ill Bis en el articulo
153-A al 153 X. En donde refiere los siguientes temas:

Scbre el proposito de la capacitacién 153-A y 153-F

Sobre las obligacicnes de la empresa 153-E,K,N,0,Q .V

Sobre los derechos y obligaciones de los trabajadores 153-AH,t,T,V,U

Sabre las comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento 153-1

Sobre planes y programas 153-Q

Sobre las sanciones 153-8

Podemos decir que Ia politica de ta capacitacion esta vinculada con la productividad,
ya que ademas de facilitar la obtencidén de mayores rendimientos en las empresas,
permite elevar ingresos, mejores niveles de calificacién de la fuerza de trabajo y

mejores métodos de organizacion en el trabajo.

2.4 Importancia
Algunas organizaciones invienen gran cantidad de dinero en la capacitacién,

aunque esta inversion ne genera grandes utilidades ya que no le dedica la atencion

debida y el proceso de capacitacion no se realiza adecvadamente, teniendoe asi una
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mala inversidn.  Este error puede eliminarse mediante el perfeccionamiento de la
aptitudes, el apoyo directivo y una organizacion de trabajo, y asi darle la importancia

adecuada a la capacitacion.

La capacilacion de personal es un proceso gue se relaciona con el mejoramiento y el
crecimiento de las aptitudes de los individuos y de los grupos dentro de la
organizacién.  Por tal motivo, tanto el sector publico como el privado estan dando
mas importancia a la necesidad de capacitar y desarrollar los recursos humanos, ya
que a través de esta van a tener mayor crecimiento en la organizacion.

Es evidente que la capacitacion puede tener una importancia durante toda la
carrera, ayudando a los aprendices a desarrollarse para responsabilidades futuras.

La importancia de la capacitacion radica en gque ésta:

a) Ayuda a la organizacion: Lleva a una mayor rentabilidad yfo actitudes hacia los

logros de los objetivos organizacionales.

b) Ayuda al individuo: A través de la capacitacion y el desarrollo se concientizan y
ponen en practica las variables de motivacion, realizacién, crecimiento, desarrollo y

progreso personal.

¢) Ayuda a las relaciones humanas en el grupo de trabajo: Fomenta la cohesion, el
trabajo en equipo, las relaciones interpersonales en los grupos de trabajo mediante

la mejora de las comunicaciones entre grupos e individuos.

En resumen la importancia de la capacitacion es considerarla como una inversién
que hace la organizacion en su personal, de la cual se van a obtener grandes
beneficios, asi como mejoras personales y organizacionales. Esa inversion paga

dividendos al patron, a la organizacion y a los demas trabajadores.
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2.5 Objetivos de la Capacitacién

Podemos decir que el objetivo general de la capacitacién es: “Lograr la adaptacion
de personal para el ejercicio de determinada funcién o ejecucion de una tarea
especifica, en determinada organizacion”.

Como objetivos particulares de la capacitacion mencionaremos los siguientes:

1. Que la grganizacion tenga recurses humanos altamente calificados en términos de

conocimientos, habilidades y actitudes para un adecuado desempeno de su trabajo.
2. Desarroltar y mantener un sentimiento de responsabilidad hacia la organizacion a
través de una mayor competitividad y conocimientos apropiados, concientizando al

trabajador de la importancia que tiene para la organizacion.

3. Lograr el perfeccionamiento de los ejecutivos y empleados para el desempefio de

sus puestos actuales y futuras promociones.

4. Mantener actualizados a ios ejecutivos y empleados de la organizacidn ante los

cambios cientificos y tecnolégicos que se generen,

5. Lograr cambios comportamentales con el propdsito de mejorar las relaciones

interpersonales entre todos los miembros de la organizacion.
6. Lograr el alcance de la misi6n y objetivos de la organizacion.

7. Contribuir a la reduccion de rotacion de personal, de accidentes de trabajo, quejas

del personat.

8. Ayudar a desarrollar condiciones de trabajo mas satisfactorias.



No hay que perder de vista que los anteriores propdsitos, tienen su punto de partida
en los objetivos sefalados en el articulo 153-f de la Ley Federal del Trabajo que al

texto indica:

La capacitacion y el adiestramiento debera tener por objeto:
|, Actualizar y perfeccionar fos conocimientos y habilidades del trabajador en su
actividad; asi como, proporcionarle informacidon sobre la aplicacion de nueva

tecnologia en ella.

It. Preparar al trabajador para ocupar una vacante ¢ puesto de nueva creacion.

lll. Prevenir riesgos de trabajo

IV. Incrementar la productividad y,

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

£! propésito de la capacitaciéon es orientar las experiencias de aprendizaje mediante
una actividad planeada, para que asi el personal pueda desarrollar mas
rdpidamente sus conocimientos, actitudes y habilidades gue los beneficiaran tanto
como a la organizacion.

La capacitacion sera impartida a los siguientes niveles de organizacion:

1. Nivel operativa (obreros, maestro de taller, auxiliar administrativo, supervisor etc.)

2. Nivel administrativo (jefes de departamento, subgerentes, gerentes de area)

3. Nivel directivo



2.6 Sistemas de Capacitacién

Sistema es: "Un conjunto de partes o elementos que integran un todo ordenado y
coherente. Estas partes y elementos, si bien es cierto, pueden estudiarse y
desarrollarse por separado; para lograr la comprension total del fendémeno que se
desea analizar, es necesario que existan entre estos relaciones y caracteristicas
afines que les permita una interaccién mutua que los conlleve a alcanzar objelivos

comunes”. °

Con un sistema de capacitacién se van a satisfacer las necesidades de especificas
de la organizacion, desarrollando la tecnologia educativa y de capacitacién, se van a
incrementar los indices de calificacién del personal, con el fin de elevar la
productividad, De acuerdo a lo anterior podemos deducir que las ventajas del
sistema de capacitacién son las siguientes:

1. Es abierto, ya que mediante la interaccién dinamica de sus componentes influye y

es influido por el proceso de capacitacion,

2. Es participativo , en la toma de decisiones, en la intervencidn de actores
involucrados en el planteamiento de acciones especificas { seguridad e higiene,

comisién mixta de capacitacion, ete. ).

3. Es flexible, ya que se adapta a las situaciones y necesidades que vayan

surgiendo en el tiempa, ya sea cambios sin modificar la estructura basica,

4. Es interdisciplinario, porque es vista desde distintos enfoques y angulos por

expertos en las areas funcionales del sistema.

5. Es normativo, ya que los compromisos de fos actores involucrados, establecen las

lineas generales de accidn.

* Reza Trosino. Jesus. Como diagndsticar las necesidades de capacilacién en las organizaciones. Pag, 41
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8. Es econdmico, racionaliza la utilizacion de los recursos que son designados a la

capacitacion.

7. Es totalizador, porque adquiere una unidad de criterios y enfoques, asi como

menciona a la capacitacion como un todo.

8. Es autorregulable, se utilizan correctivos necesarios para cualquier desviacién

que altere los objetivos deseados.

Un sistema esta compuesto de cuatro etapas:

1. Enfradas e insumos

2. Mecanismos de conversion o procesos: se genera el cambio de insumoes, se da la

organizacién y se implementa el sistema,

3. Salidas o productos: son los beneficios que se obtienen, también se determinan

las desviaciones y correcciones de las mismas.

4. Retroalimentacion: se verifica que cada etapa haya cumplido o no con los

objetivos.
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En conclusian con un sistema se va a optimizar el aprovechamiento de los recursos
con los que cuenta la capacitacion, involucrando a todos los elementos que
participan como son. Instructores, técnicas a emplear, cobertura, tiempo, etc., para

asi lograr los objetivos organizacionales, de trabajo y de desarrollo integral

individual.

2.7 Tipos de Capacitacion

El departamento de capacitacion junto con la gerencia de recursos humanos son fos

encargados de administrar los diferentes tipos de programas, en base a las

* Programas de
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educativa
* Proceso de
aprendizaje
individual

RETROALIMENTACION

SALIDA
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* Actitudes

* Habilidades
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organizacionai

necesidades de la organizacién y de las disposiciones legales en esta materia.

acuerdo con Calderén Cordova, la capacitacién se ha divido en tres areas:



1.- Capacitacidn para el trabajo. Esta dirigida a! trabajador que va a desempenar una
nueva funcién; por promocién o reubicacién dentro de la misma organizacion.

a) Capacitacion de preingreso

b} Induccion

¢) Capacitaciéon promocional

2.- Capacitacion en el trabajo: Son diversas actividades que estan enfocadas a
desarrollar habilidades y mejorar actitudes del personal en ias tareas que realizan.
En ellas se conjuga la realizacion individual con la consecucidn de los objetivos
organizacionales.
a) Adiestramiento

b) Capacitacion especifica y humana

3.- Desarroilo: Este comprende la formacidn integral del individuo v,
especificamente, las que puede llevar a cabo {a organizacion para contribuir a esta
formacion.

a) Educacion formal para adultos

b) Integracién de la personalidad

c) Actividades recreativas y culturales
Strauss y Sayles presentan otra forma de clasificar los tipos de capacitacion:

1.- Capacitacidon en clase: educacién tradicional en clase.

a) Capacitacion fuera del trabajo

2.- Capacitacion en servicio: La imparte un supervisor a un principiante; de vez en

cuando hace alguna critica o recomendacion. También puede asignarse a un

empleado.

a) Capacitacién informal
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3.- Combinacion: En ocasiones la direccion trala de combinar el realismo de la
capacitacién en servicio con la reduccidn de presiones para obtener de inmediato tos
beneficios de los cursos externos.

a) Capacitacidn de antesala

b} Capacitacidn trabajando como aprendiz de un maestro
Agustin Reyes Ponce clasifica a la capacitacion de la siguiente manera:
1. Enrazon de su fin

a) La que se da sobre conocimientos que seran aplicables dentro de un puesto

determinado.

b} La que se da sobre conocimientos aplicables en todo un oficio (mecanica general,

técnicas de ventas etc.)

¢) La que se imparte sobre conocimientos gue se refieren a toda una rama industrial,

bancaria, comercial, etc.

d) La capacitacion cultural de caracter sumamente general, ésta la podemos dividir
en: La capacitacidn que se le da al obrero o empleado, es aquella que se imparte
para explicarle al trabajador de nuevo ingreso sus funciones, prestaciones,
reglamentos efc. se conoce como induccidn al frabajador. Capacitacion de
supervisores, puede ser técnico en donde vera la manera concreta de hacer el
trabajo que esta bajo su vigitancia y el administrativo en donde vera aspectos de
planeacidn, distribucion de trabajo, manejo de conflictos, toma de decisiones etc.
Capacitacién de ejecutivos, se prepararan p{ara ocupar puestos de mayor
jerarquia, con conocimientos de planeacidn, organizacidn controf, finanzas,

mercados etc.

el
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2. Enrazdn de los métodos

a) Directa: es la que se da con métodos de ensefianza como clases, cursos breves,
becas, conferencias, método de casos, cursos por correspondencia, instruccion

programada.

b) Indirecta: es aquella en la que, para dar capacitacion, se utilizan cosas que de

suyo tienen otros fines, mesas redondas, publicaciones, medios audiovisuales.

2.8 Métodos y técnicas de Capacitacion

Los métodos y técnicas son numercsas y cambian constantemente, ya que se
origina de acuerdo a las necesidades y objetivos de la capacitacion.

Los métodos deben ser usados por ios capacitadores, instituciones o instructores, se
imparte a un sujeto, a un grupo considerable de personas, su aplicacion debe de ser
en un periodo amplio para que se logre el aprendizaje.  Los métodos en funcién al

numero de participantes se clasifican en individuales y grupales.

Los individuales son: adiestramiento en el puesto, cursos por correspondencia,

programa de lecturas, rotacién de puestos.

Los grupales son: reunionas de trabajo, cursos en aula.
Podemos mencionar otros métodos como programas de induccion o de orientacion,
paquetes didacticos que pueden ser individuales y grupales.

La mayoria de los métodos deben ser manejados por los jefes y supervisores.

Las técnicas son formas especificas de organizacion de los participantes, empleadas

por los instructores; contempian un grupo de personas, gue se encuentran juntas y
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realizan actividades de aprendizaje similares, son de corta duracién y se combinan

con otras técnicas en lapsos relativamente breves. ¢

Algunas técnicas se enfrentan a la necesidades de la capacitacion; otras son mas
estrictas y se han montado para responder a una necesidad especifica o para
mejorar las presentes técnicas.

Las técnicas se pueden dividir en dos categorias:

1. Programa fuera del puesto: existen organizaciones que van mas alla al capacitar
a su personal en técnicas de trabajos especificos y programas de contenido fuera

del puesto, se dividen en tres tipos:

a) Presentactdn de la informacidon: estan disefiadas para impartir informacién con un
minimo de actividad por parte del aprendiz (Lista de lectura, cursos por
correspondencia, pelicula, conferencia, discusion en parel, instruccion

programada por computadora).

b) Proceso de la informacion: funciona para implicar al grupo de aprendices en la
generacion y discusion del material que se va aprender (conferencia o discusion

de grupo, grupo de entrenamiento).

c) Simulacién: representa el entorno de trabajo en mayor ¢ menor grado e involucra
al aprendiz (incidente, representacién de papeles, capacitacion, maqueta, juego

comercial).

2. Programa en el puesto: se utilizan para desarrollar una gama de comportamiento
en el puesto y los empleados permanecen en sus puestos asumiendo tareas
especiales, es confiable porque implican pocos costos directo. Existen tres

tipos de programa para capacitacidén de! personal gue tienen lugar en el puesto:

5 Mendoza Nufiez, Alejandro. La capacitacién en las organizaciones métodos y técnicas.Pag. 19
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a) Instruccion: proporcionan orientacién, ayuda, retroalimentacion y  refuerzo

facilitan el proceso de aprendizaje.

b) Asignacidn o tareas especiales: implica colocar al aprendiz en comités, proyectos
0 puestos especiales, Este método con frecuencia se combina con la

instruccion.

c) Movilidad interna: con el fin de conocer muchas partes de la organizacion, asi

como las areas funcionales, se trasladan las personas entrenadas.

2.9 Instructores

Instructor: “Es una persona que domina tedrica y practicamente una o varias
especialidades u oficios, o una parte de ellos. Su propésito fundamental es
transmitir sus conocimientos y experiencias a otras personas que los requieren para
desempeniarse correctamente en su puesto de trabajo. Debe dominar metodologia
de ensefianza-aprendizaje, acordes con el tipo de conocimientos a impartir y al tipo

de capacitacion utilizado en el procesa formativo”.’

Existen dos tipos de instructor: interno y externo.  El primero es aquel que capacita
o adiestra a otros trabajadores o comparieros de la empresa, independientemente de
sus labores cotidianas de su trabajo; el segundo es la persona fisica 0 moral, que
esta registrada ante la autoridad competente, gque imparte cursosfevenios de

capacitacion, adiestramiento y desarrollo.

" Reza Trosino, Jesus Carlos. Como desarrallar y evaluar programas. Pag. 50



Podran participar como instructores de la empresa, los empleados que sean
experlos en las labores de su drea o que tengan un amplio conocimiento sobre la

materia que se va a impartir.

Una vez cumpliendo este requisito debera acreditar el curso “"Formacién de
instructores”, el instructor debera guiarse por los programas establecidos por el drea

de capacitacion, respetando el compromiso adquirido por el area de capacitacién.

2.10 El proceso de Capacitacion

Como va se ha mencionado el proposito de la capacitacion es elevar la
productividad de los individuos en su trabajo influyendo sobre su comportamiento,

con la capacitacion se logrard el aprendizaje del personal de la organizacion.

El “aprendizaje” es la manifestacion que surge del individuo como resultado de sus
propios esfuerzos. La capacitacidn intenta orientar esas “experiencias de
aprendizaje” en sentido pasitivo y benéfico, complementarlas y reforzarlas con una
actividad planeada, para que el personal de todos los niveles de {a empresa pueda
incrementar mas rapidamente sus conocimientos y aquelias actitudes y habilidades

que los beneficiaran tanto como a la propia organizacién. ®

La capacitacion cubre una secuencia logica de eventos, que pueden ser observados
como un proceso continuo, y que tiene que estar enfocado a los objetivos bésicos de

capacitacion:

1. Ensefianza orientada a los objetivos organizacionales

2. Cambio de comportamiento

i Rodriguez Valencia, J..Administracién moderna del personal. Pag. 87
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A continuacién se presenta el proceso de capacitacion:

Para que el proceso de capacitacién, independientemente que sea vista como una
serie de eventos o fases, logre la adquisicién de habilidades, conocimientos y
actitudes, sugiere un modelo de sistema abierto, 0 sea, que reciba y genere

influencias de tode que esta involucrado.
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CAPITULO 3

CONTENIDO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

3.1 Concepto

Antes de empezar con el concepto pademos comentar lo que Calderdn Cordova nos
menciona con respecto a que los programas de capacitacion deben cubrir tres

aspectos basicos:

a) Desarrollar las necesidades de capacitacion, derivadas de los problemas que

afectan las funciones operacionales de la empresa.

b) Capacitar y adiestrar al trabajador en todas las actividades relacionadas con su

pueslo.

¢) Capacitar y adiestrar al empleadc para ascender en el nivel jerdrquico y en su

desarrolio individual.

Para poder conceptualizar lo que es un programa de capacitacion vale fa pena

mencionar las siguientes diferencias,

La S.T.P.S. define a un plan de capacitacion y adiestramiento por empresa como la
“Expresién escrita a través de la cual las empresas presentan para su autorizacion y
registro, ia organizacion de las acciones de capacitacion y adiestramiento de cada
una de las areas ocupacionales que la integran, con el objeto de satisfacer las
necesidades en la materia de todos y cada uno de los puestos de trabajo de cada
una de dichas areas ocupacionales’; y programa lo define asi “ la parte de un plan

de capacitacion que contiene en términos de tiempo y recursos, y de manera
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pormenorizada, las acciones de capacitacion que se efectuaran en relacion con los
empleados de un mismo puesto o categoria ocupacional” de todo esto Jesus Reza
Trosino en su libro "Como desarrollar y evaiuar programas” nos dice que se puede
entender como la estrategia global que en la materia, se establece en la empresa;

deduce la siguiente clasificacion:

Plan de capacitacion, conjunto de lineamientos que contienen la estrategia global de
la empresa, tendente a satisfacer las necesidades de entrenamiento del personal

gue lo integra.

Programa de capacitacion: conjunto de tacticas a seguir, para la ensefianza-
aprendizaje de los trabajadores, estructurado por area especifica o por puesto y

cuya reunidn constituye un plan.®

3.2 Objetivos generales y especificos

Los objetivos deberan ir al inicio del programa; los objetivos son los fines que se
deben alcanzar, es decir, las expresiones claras de los pronésticos. Se deben
determinar los objetivos y tenerlos siempre presentes durante la planeacién vy

gjecucion de las sesiones del programa.

Los objetivos deben expresarse en términos que puedan ser comprendidos por los
participantes, a fin de que sepan lo que se espera de ellos. Deben expenerse por
escrito en términos de desarrollo de habilidades, conocimientos, comprensién,
apreciacion y actitudes. Cuando se exponen |os objetivos por escrito, se deben
utilizar palabras como resolver, identificar, listar, comparar, que dan la idea de

conductas cuantificantes u observables.

® Reza Trosino, Jesus Carlos. Come desarrallar y evaluar programas de capacitacién. Pag. 33
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3.3 Deteccidn de necesidades de capacitacién

Este es el primer paso que se debe realizar cuando se va a elaborar un plan de
capacitacion. Consiste en determinar las necesidades que existen en una
organizacion. Estas necesidades son dreas de informacion o las areas de
habitidad de un individuo 0 grupo que regquiere un mayor aprendizaje con el fin de

aumentar |la productividad organizacional de dicho individuo o grupe.

Segin W. Mc Gehee y P. Thayer sugirieron que la determinacion de las
necesidades de capacitacién dentro de una organizacion debe contener tres tipos de

analisis: organizacional, de funcicnes y de personas,

El analisis organizacional se centra principalmente en la determinacion de los
objetivos organizacionales, sus recursos y localizacion, y sus relaciones con
objetivos.  El andlisis de los objetivos organizacionales establece el marco dentro

del cual pueden definirse con mayor claridad las necesidades de capacitacidn.

El andlisis de funciones se enfoca sobre la tarea o el trabajo sin tomar en cuenta el
desemperio del empleade.  Este analisis incluye la determinacion de lo que debe
ser el trabajador si se requiere que el trabajo se realice en forma eficaz.  Aqui se

concentra la atencién sobre la tarea y no sobre el individuo que la desempena.

El andlisis de personas examina el conocimiento, las actitudes, las habilidades del
individuo que ocupa cada puesto y determina que tipo de conocimientos actitudes o
habilidades que debe adquirir y que tipos de modificaciones debe hacer a su
comportamiento si quiere contribuir satisfactoriamente al logro de los objetivos

organizacionales.  Este andlisis plantea tres preguntas:

1. ;Hacia dénde va la organizacion (objetivos)?
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2. (Qué comportamiento {0 desempefio) es necesario por parte cada persona si se

quiere que contribuya eficazmente al logro de objetivos organizacionales?

3. ¢(Cada persona tiene la preparacion adecuada en conocimiento actitudes y
habilidades para realizar su trabajo de manera eficaz? Si no es asi (Qué tipo de

capacitacion necesitara para prepararse adecuadamente?.

3.3.1 Concepto

La deteccidn de necesidades nos proporciona la informacién minima necesaria para
tomar decisiones precisas que ahorren tiempo, dinero y esfuerzo, nos va a
proporcionar la materia prima para hacer un plan y programas, facilitando la
presupuestacion, dandonos indicadores gue no solo nas va senvir para la

planeacion sino que también para la evaluacién.

Cuando hablamos de una necesidad nos referimos a una carencia que tiene un
organismo o sistema para desempefarse correctamente, entonces una necesidad de
capacitacion es la carencia de conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes para

gue un individuo se desempefie correctamente en su puesto de trabajo.

Un diagnostico o deteccion es: una estrategia para conocer las carencias en cuanto
a conocimientos, aptitudes, actitudes y habitos, que el personal requiere satisfacer

para desempefnarse efectivamente en su puesto.

La Deteccion de Necesidades es: Identificacion sistematica, dinamica y flexible
orientada a conocer las carencias del personal que les impide realizar ¢on éxito sus

funciones.
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Necesidades de capacitacion: Son las deficiencias de conocimientos, habilidades o

actividades en una persena, que e impiden obtener los resultados esperados en el

desempeno de su puesto.

A
NECEfIDADES

LO QUEES

DEBE SER

PRODUCTOS DEL DIAGNOSTICO

*EN QUE CAPACITAR
* A QUIEN CAPACITAR
* CUANTO CAPACITAR
* CUANDO CAPACITAR
* COMO CAPACITAR
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3.3.2, Objetivo

Podemos decir que el objetivo genérico del diagnestico de necesidades es. “Obtener
la informacidon que permita conocer las carencias de conocimientos, habilidades,
actitudes y aptitudes del personal de la organizacion, con el fin de disefar y poner

en operacion programas tendentes a satisfacerlas”."

Existen otros objetivos tales como:
a) Contar con informacién cuantitativa y cualitativa de las necesidades de
capacitacion, adiestramiento y desarrollo, del personal de la empresa, clasificada par

puesto, drea de adscripcion y por region.

b) Determinar las prioridades de capacitacién del personal, con el propdsite de

facilitar la programacidn anual de curses/eventos detectados.
c) Determinar los programas de capacitacion y los puestos de trabajo.
d) Estructurar un inventario inicial de habilidades del personal de la empresa.

e) Detectar los objetivas, contenidos tematicos, recursos necesarios, elc., requeridos

por cada curso/evento a impartir.

f} Observar cuales son necesidades de capacitacion, cuales de adiestramiento y

cuales de desarrollo.

Y Reza Trosino, Jesus Carlos, Necesidades de capacitacién, Pag. 66
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3.3.3. Proceso de obtencion de datos

1. Determinar los requerimientos de informacion y disefiar la estrategia a seguir,
dentro de este punto vamos a precisar los indicadores que esperamos conocer y

se van a establecer los lineamientos y politicas a seguir.

2. Disefo de instrumentos de captura de datos; se formularan los cuestionarios, 1a
guia de entrevistas y ofras herramientas que seran utiles. A continuacion se

presentan dos cuestionarios.

El primero pasc va servir para obtener datos de |as aclividades y funciones que tiene
cada puesto, y asi nos daremos cuenta del conocimiento que tiene el trabajador de

su puesto. (Ver anexo no. 1).

En el segundo, (diagndstico de necesidades) como su nombre lo dice, vamos a
detectar cuales son las carencias que tiene el trabajador en cuanto a sus

conacimientos, habilidades y actitudes dentro de las funciones de su puesto. (Ver

anexo no. 2) .

3. Compilacion de herramientas auxiliares para el diagndstico, se recopilan
documentos que nos van a servir como auxiliares tales como, directorios de
persenal, organigramas, manuales de organizacion, procedimientos, inventario de

recursos humanos, descripciones de puestos, etc.

4, Levantamiento de ia informacién; se llevarda a cabo la investigacion de campo,

formulando los cuestionarios y entrgvistas.

5. Andlisis e interpretacidon de resultados; seran complementados con el andlisis de
puestos, procedimientos operativos, etc., y se prepara la metodologia para

estudiar la informacion obtenida.



6. Preparacidn de resultados; se realizara un informe global y un informe por area.

En el primero se destaca la informacion relevante incluyendo los objetivos, la
metodciogia empleada, los instrumentos , controles utilizados y los principales
eventos diagnosticados.  En el segundo informe se destacan los cursos que van a

satisfacer las necesidades del personal.

3.3.4, Clasificacion de las necesidades de Capacitacién

Existen diferentes clasificaciones de necesidades, algunos autores la clasifican por
la dimensidn que satisfacen, asi dicen gue existen diagnésticos de necesidades de
ia empresa, de un area o del trabajador; otros las clasifican por necesidades de
conocimientos, de habilidades y de actitudes.

Jesus Carlos Reza Trosino nos presenta la siguiente clasificacion;

1. Método de frecuencias: consiste en un sondeo inicial, un estudio superficial, aqui
se abservan algunos sintomas, es una simple deteccion de problemas a satisfacer,
sin conocer con exactitud sus caracleristicas. Es rapido de aplicar se obtiene la
informacién en forma inmediata aunque ésta no es precisa por lo tanto es poco
confiable su utilizacion, sencillo de procesar, con alto indice de riesge para toma de

decisiones, no tiene costo.

2. Método de reactivo: se hace un sondeo mas profundo, basado en situaciones y
casos especiales, se observan algunos signos, es mas precisc que el anterior pero
no deja de ser un diagndstico superficial, su costo es minimo, rapido de aplicar,

sencillo de procesar, con mediano indice de riesgo para la toma de decisiones.
3. Método del analisis comparativo: la informacion que se obtiene es bastanie

precisa, se observan los sindromes de las necesidades reales de capacitacion. Se

determinan con detalle las carencias que es necesario satisfacer.  Su aplicacion es
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lenta, su procesamiento es dificil, su costo es elevado, pero tiene un alto indice de
certeza en la toma de decisiones. La principal caracteristica de este método
radica en establecer las diferencias entre "lo que debe hacerse y lo que reaimente

se hace”
Este método contiene cuatro etapas :

a) Determinacién de la situacidon idénea: se calcula por puesto de trabajo tomandeo
en cuenta los recursos materiales, las actividades, los indices de eficiencia, los
requerimientos, ambiente laboral fisico y medidas de seguridad; toda esta
informacion se podra obtener de los manuales de organizacién, politicas vy
procedimientos descripciones de puestos etc. - De esta documentacion se
extraen todos los elementos necesarios y se clasifican con base en los estandares

de analisis.  En esta etapa se establece el “Debe ser”

b) Determinacion de la situacion real: En esta etapa se establece "El s 0 se hace”,
la informacion se obtendrd a través de enfrevistas, cuestionarios, pruebas de
desempefos y dinamicas grupales.  Es importante que el analisis deberg hacerse
con base en los mismos seis estandares de analisis, la practica debera ser por

persona.
¢) Comparacién entre ambas situaciones se confrontaran ambas situaciones para
determinar las discrepancias. Se obtendrdn las desviaciones que han

obstaculizado el buen desemperio del trabajador en su puesto.

Se debe tomar en cuenta que las diferencias son imputables a las necesidades de

capacitacion, sino a problemas de la empresa.

d) Determinacion de necesidades y toma de decisiones, aunque para la aplicacion

de este modelo se necesita tiempo, recursos y capacidad, tos resultados que se
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obtienen son de la mas alta calidad. La informacidn es precisa y completa, se
facilita fa toma de decisiones y la programacion.

Segun el autor este es el método mas efeclivo, aunque resulte ser el mas costoso,

3.3.5 Indicadores

Estos nos sirven para tomar un parametro de como se encuentra la organizacion
antes y después de la aplicacion de el plan general de capacitacion, como gjemplo
podemos mencionar: inasistencia, accidentes de trabajo, indice de rotacion, mermas

de producto, etc.

3.4 Estructura del programa

Es el contenido principal del programa de capacitacion anual, en &l vamos a
encentrar la forma en que debe de estar compuesto, se puede decir que es el

esqueleto de cualquier programa de capacitacién.

a) La presentacion del programa: incluye alguna problematica experimentada, la
cobertura del programa, sus etapas, princCipales caracteristicas y la breve

descripcion del contenido.

b) La planeacién estratégica de la capacitacion; incluye la mision de la empresa, los
principales objetivos de sus areas y programas, los objetivos de capacitacion para

conciliar sus diferencias y detectar discrepancias, con el fin de disminuirlas o

desaparecerlas.

c) Anslisis de la situacion que guarda la capacitacion en la empresa; son los

aspectos investigados de imagen de los servicios de capacitacion; expectativas de
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los actores involucrados tales como empleados, ejecutivos, Organismos
gubernamentales, sindicato, instructores internos y externos, asociaciones €

instituciones de capacitacion.

d) Programacion de cursos/eventosfactividades: es la calendarizacion de todos (0s:
programas, en base a las necesidades de la empresa, considerando un lapso que
puede ser mensual trimestral, semestral o anual. incluyendo numero de eventos,

participantes, instructores, responsable de la coordinacion y costo.

3.5 Preparacién de un programa de Capacitacion

Como ya se menciond un programa de capacitacion es un conjunto de tacticas para
la ensefianza y aprendizaje de los trabajadores de la empresa, por lo tanto es
importante considerar que la elaboracion de dicho programa debe de hacerse
enfocado a cubrir tanto los objetivos como |as necesidades que esta requiriendo la
empresa. A continuacidn se mencionan ciertos pasos para preparar un programa

de capacitacion.

1. Marco de referencia; una vez conociendo la mision de |la empresa y el marco
normativo, se analizaran los aicances y los obstaculos de la mision organizacional y

se elabora un informe de deteccidn de necesidades de capacitacion.

2. Determinacion de grupos, dentro de la programacién especifica s importante
tener en cuenta el universo de participantes, ya que se puede establecer la cantidad

de personas que participaran en cada programa.
3. Sistemas; se revisan los aspectos gue pueden resolverse a través de los

diferentes medios disponibles, para dar respuesta a las necesidades planteadas,

tales como lecturas, conferencias, becas, curses internos, cursos externos.
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Cuando se impartan cursos internos y/o externos éstos tendran la siguiente

modalidad;
a) Modutares; cuando se trata de temas que se dirigen a un topico especifico.

b) Progresivos; si los contenidos de un curso son base o consecuencia de los

conocimientos impartidos en otro.

¢) Autdnomos; cursos especificos para un contenido susceptible de cubrirse en un

tiempo relativamente corto.

4. Secuencia y sistemalizacion; si los programas son de caracter modular o
auténomos, se marca la secuencia |gica de los cursos |, la progresion, los niveles,

las fechas y sedes de los cursos auténomos.

5. Calendarizacion de programas; se sefialara un calendario de cursos dependiendo
de la duracidon, la secuencia modular, progresiva o por niveles auténomos. Se
recomienda realizar una programacion anual, semestral, trimestral y mensual que

nos permita hacer cualquier cambio o modificacidn .

6. Instructores; es imporiante tener la cantidad de instructores tanto internos como
externos, asimismo se debe de saber que calidad, disponibilidad y versatilidad

tienen los instructores.

7. Carta descriptiva o guia didactica; es el documento que orienta la actividad del
instructor, basado en un objetivo general y una serie de objetivos especificos;
sugiere las actividades instruccionales a seguir para alcanzarlos con efectividad.
Los principales elementos a considerar en su elaboracion son: objetivo genérico y
especificos, la desagregacion del objetivo en términos de modulos, temas y

subtemas, actividades de aprendizaje a realizar, apoyos didacticos, instrumentos de



evaluacion que se aplican y el tiempo empleado total para el curso y para alcance de
cada uno de los objetivos especificos.  Es una guia flexible que puede ajustarse a

las necesidades concretas de cada grupo e instructor en particular.

8. Coordinacion de eventos; tiene por objeto armonizar todos los elementos gue
intervienen en ia realizacidén de un evento, de tal manera que se cumpia con el
objetivo para el cual se lleva a cabo.  Una buena coordinacion contempla aspectos
relacionados con: la calendarizacion, 10s recursos economicos y materiales. la

promocién.

a) La calendarizacion; al coordinar un evento en concreto corviene considerar
aspectos que pudieron haberse soslayado. Se debe tener en mente;

- El calendario civil en relacidén con el calendario de cursos: vacaciones, cierre de
ejercicios fiscales, ventas, dias festivos, etc.

- Ladisponibilidad de locales apropiados para el eventc en cuestién: debemos tener
en cuenta gue la aula esté disponible, en buenas condiciones, con el inmobiliario
necesario, verificar que otros eventos ajenos a capacitacidn no hagan uso del aula
al mismo tiempo.

- La disponibilidad de los participantes; que los participantes y jefes estén
enterados, autorizaciones de los jefes inmediatos, cargas de trabajo de las areas
involucradas.

- La disponibifidad del instructor, cuando sea un instructor interno es imporiante
verificar la autorizacion del jefe inmediato. Cuando se trate de un instructor externo

confirmar la presencia del mismo .

b) Los recursos econdmicos y materiales; es importante verificar la posibilidad de
cordar a tiempe con el equipo necesario tales como aulas, sillas, mesas, material
didéactico, cafeteria, etc., ya que en caso de no contar con dicho material poder

suspender el curso a tiempo.
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c¢) La promocidn: contempla la informacién oportuna y suficiente sobre el evento.
Este incluye el objetivo, el contenido tematico, fecha, sede, duracion, horarios y
todas las condiciones que el participante necesila conocer para que llegue al evento

con expectativas adecuadas.

El programa de capacitacién, tiene coma fin ef contribuir a la
minimizacion de los siguientes problemas:

ADMINISTRACION HUMANO
« Rotacion + Perfil de contratacion inadecuado
+ Ausentismo « Estilos de liderazgo
+ Desconocimiento de « Falta de iniciativa

objetivos, puesto y area
« Poca creatividad

s Errores frecuentes en

trabajo de rutina « Improvisacion
+« Deficiente actitud de « Aprendizaje por ensefanza y
servicio error

Falta de comunicacion y

« Desconocimiento de * ==
motivacion

trabajo de otras areas

« Poen arraian a la emprasa

TECNICO

» Desconocimiento del manual de operacion
» Desconocimiento del producto

+ Desconocimiento de técnicas de ventas

e Falta de técnicas de promocion de producto




CAPITULO 4
LA INTEGRACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO

4.1 Concepto

Siendo la capacitacion y adiestramiento un derecho de tocdos los trabajadores
sujetos a una relacién de trabajo normada por el apartado “A” del articulo 123 de la
Constitucidn Palitica de los Estados Unidos Mexicanos y 1a Ley Federal del Trabajo
y siendo la Comisidn Mixta de Capacitacion y Adiestramiento base fundamental para
el ejercicio de tal derecho, todos los patrones estan obligados a la integracion de

estos érganos bipartitas y paritarios.

Segun la Ley Federal del Trabajo en su articule 153-1 establece que la Comisicn
Mixta de Capacitaciéon y Adiestramiento es aquella gque se encarga de vigilar la
instrumentacion y operacion del sistema de los procedimientos que se implanten
para mejorar la capacitacidn y adiestramiento de los trabajadores, y sugieran las
medidas tendentes a perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los

trabajadores y de las empresas.

Las representaciones obreras y patronales que concurren a la formacion de las
Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento, deben ser paritarias segun el
Articulo 153-1 de la Ley Federal del Trabajo. Este reside en la circunstancia de que
se busca una participacion igualitaria, creyendo en la eficiencia del bipartismo,
siempre y cuando haya equilibrio cuantitative y cualitativo entre las representaciones

y se abandonen de igual manera.

Dentro de la integracidn y funcionamiento de la Comisién Mixta de Capacitacion y

Adiestramiento la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento
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ayuda para este fin con dos de sus facultades administrativas como son la de

caracter orientador y otro de naturaleza obligatoria,

En el primer punto se pretende homogenizar el numero de representantes por cada
sector, atendiendo al numero de trabajadores de la empresa. De tal manera que
determina que la empresa que tenga hasta 20 trabajadores, haya un miembro por
sector, cuando tenga de 21 a 100 personas, haya tres representantes obreros y tres
patronales y cuando exista mas de 100 trabajadores tenga 5 representantes por

cada parte.

Los requisitos con los que se deben cumplir para ser representante de los

trabajadores ante Ia Comisidén Mixta son los siguientes:

- Ser trabajador de la empresa;

- Ser mayor de edad

- Saber leer y escribir

- Tener buena conducta

- Ser elegido de acuerdo a los estatutos del sindicato titular del contrato colectivo de
trabajo o, a falta de este, ser electo en asamblea de los trabajadores, y aquellos

otros que los trabajadores acuerden.

{os requisitos que se debe cumplir para ser representante patronal ante la Comision

Mixta son los siguientes:

- Ser mayor de edad
- Saber leer y escribir
- Tener buena conducta, vy

- Poseer conocimientos técnicos sobre las labores y procesos tecnoiogicos de la

empresa.



En lo que se refiere a el nacimiento de la naturaleza de la obligacién; de acuerdo
con las referencias que contiene el Capitulo lII-Bis del Titulo Cuarto de la LFT, el
primer producto de lo acordado en el contrato colectivo de trabajo, es ia Comision
Mixta de Capacitacion y Adiestramiente, razon por la que, es el momento de la
suscripcion, medificacidn o prorroga del contrato colectivo, cuando se actualiza 1a

obligacion de integrar |a referida comision.

Tratandose de centros de trabajo donde no exista el contrato colectivo, el
nacimiento de la obligacion coincide con fa creacion misma de la empresa, aunque
en el final del articulo 153-O de la LFT sefiala que las empresas en que no rija
contrato colectivo de trabajo deberan informar respecto a las bases generales del
funcionamiento de fa Comisién Mixta de Capacitaciéon y Adiestramiento, dentro de

los 60 primeros dias de los afios impares.

El articulo 153-1 sefala literalmente “En cada empresa se constituiran comisiones
mixtas de capacitacién y adiestramiento ..." Esto no impide que pueda haber mas
de una Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, lo cudl puede ser debido a
su magnitud, complejidad estructural, naturaleza de ta actividad, variedad de

producto, existencia de sucursales, etc.

En cuanto al funcionamiento Blas Chumacero, comentd en la “Reunidén Nacional de
la Confederacion Nacional de México para el andlisis de la Reforma Economica "es
un comité bipartita de trato directo entre los trabajadores y el patrén y que constituye

el hecho de toda la reforma legal en materia de capacitacion y adiestramiento.

La Comision Mixta de Capacitacion ya es un drgano de colaboracidn con la empresa
aungue en algunas areas tiene practicamente la calidad de gestora en cuestiones de
formacion de los trabajadores; este papel puede aumentar o disminuir dependiendo
del Contrato Colective de Trabajo, ya sea enriqueciendo su rol en la planificacion,

disefo, ejecucion y evaluacion de los programas internos.
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Segun el Articulo 153-1 sefiala que las comisiones: “Vigilaran ta instrumentacion y
operacion del sistema de los procedimientos que se implanten para mejorar la
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores, y sugeriran las medidas tendentes
a perfeccionarlo, todo esto conforme a las necesidades de los trabajadores y de la

misma empresa’.
4.2 LaUCECA

La Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento (UCECA) esta
integrada, segun el reglamento publicade en el Diario Oficial de la Federacion del 05
de junio de 1977, por la coordinacion general a cargo del Licenciado Guillermo
Gonzalez Lopez, Subsecretario del Trabajo y Prevision Social y por la Direccién del
Emplec y una de Capacitacion y Adiestramiento; a través de las Subdirecciones

citadas se deben cumplir los siguientes subprogramas:

a) Integracion y desarrollo de érganos bipartitas de consulta y supervision para

procurar la integracion y adecuado funcionamiento de las Comisiones Mixtas de

Capacitaciéon y Adiestramiento.

b} Estudio autorizacidn de planes y programas especificos de Capacitacion y
Adiestramiento; cuyo fin es sistematizar las acciones propias de los programas y
planes especificos de cada empresa; orientar acciones de capacitacion y
adiestramiento mediante la expedicion de criterios generales y efectuar el registro
de los planes y programas especificos gque cubran los requisitos de fondo y forma

que el caso exija.

c) Establecimiento registros de los sistemas generales de capacitacion vy
adiestramiento; mediante los cuales se estudien y se sugiera la implantacion de
sistemas generales de adhesion convencional, para procurar una uniformidad en

la capacitacion y adiestramiento de cada rama industrial.



d) Registro general de capacitadores. Este subprograma tiene las funciones de
autorizar y registrar a las instituciones que pretendan dedicarse a capacitar y
adiestrar a trabajadores, asi como notar del personal propio de las empresas, a
través def cual se da el cumplimiento de los planes y programas especificos de

capacitacién y adiestramiento que se implanten,

e) Registro de constancia de habilidades laborales, tiene como objetivo registrar las
constancias de capacitacion y adiestramiento las constancias que deriven de la
educacidn formal que tenga carécter terminal, asi como aquellas que se expidan
como consecuencia del reconocimiento del dominio de habilidades laborales

practicamente adquiridas.

f} Por dltimo promocién y vigencia del cumplimiento de la obligacién de capacitar y

adiestrar a los trabajadores.

Estos seis subprogramas funcionan a través de ocho departamentos que son:
comprobacion de habilidades laborales; de sistemas generales, de planes y
programas especificos;, de verificacion y dictamen; de registros de constancias
laborales; de registros de capacitadores; de registros de planes y programas y de

Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento.

“La UCECA busca que se capaciten a los hombres que desempefian los puestos de
menar jerarquia en los procesos productivos que se cumplen en los centros de
trabajo del pais, pues son ellos el auténtico limite de ias posibilidades del desarrolio
nacional y en quienes descansan las posibilidac}es de tener una economia

saludable”. "'

"' Beyer Esparza, Jorge, Capacilacion y Adicstramiento «n el trabajo ensayos para la consolidacion de un sistema . Pig. 30
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4.3 Objetivo

El Articulo 153-T y 153-V de ia Ley Federat del Trabajo e da a la Comision Mixia la
funcion de;

- Autentificar las constancias de habilidades labarales (la constancia de habilidades
laborales es un documento expedide por el capacitador con el cual el trabajador
acreditara haber llevado y aprobado un curse de capacitacion: segun la UCECA la
constancia de habilidades laborales se expide con caracter terminal y que la misma
debe de ir asociada, por tanto, al hecho de haber cursado y aprobado no un curso
aislado de capacitacion sino todo el programa previsto en el correspondiente plan de
capacitacion y adiestramiento formulado de comun acuerdo entre patrén vy

trabajadores

- Practicar exédmenes a fin de determinar para que especialidad o nivel es un
trabajador apto, cuande en relacién con su puesto de trabajo exista una subdivision
escalafonaria y la constancia de habilidades laborales sea imprecisa u omisa en el

senalamiento.

La Comisidén Mixta es el érganc que permite romper con ta unilateralidad en el
praoceso de planificacion de la ensefanza-aprendizaje de los trabajadores, estos
segun el Articulo 153-F de la Ley Federal del Trabajo; perfecciona y actualiza los
conacimientos y las actitudes de los trabajadores para el correcto desemperio de su

puesto de trabajo y prepararlo para el ascenso escalafonario, también reduce las
desproporciones en el destino de 10s recursos para la capacitacion, equilibrando fa
impertancia cualitativa y cuantitativa de los diversos estratos ocupacionales con los

bienes que se destinen a la capacitacion de los integrantes de cada uno de ellos.

La Comision Mixta también interviene en la Deteccidn de Necesidades de

Capacitacion y Adiestramiento, seleccidn de instructores y fijacidn de criterios para



ordenar el transito de los trabajadores en el proceso formativo, con esto colabora a

un disefio adecuado de plan de capacitacién y adiestramiento a la empresa.

Segun el Articulo 153-1 de la Ley federal del Trabajo sefala: La fiscalizacion se
realiza en el interior de la empresa, aunque puede desencadenar reacciones
externas cuando se acude a la UCECA para reportar desviaciones en el plan de
capacitacion y adiestramiento autorizado; la Comisién debera actuar como entidad
ejecutora cuando se trata de la aplicacién de los examenes de que habla el Articulo
153-V de la Ley Federal del Trabajo y cuando asuma las funciones que la
Secretarias del Trabajo y Prevision Social y la de Hacienda y Crédito Publico le
otorgan administrativamente en el tramite para la obtencidon de algunocs de los
estimulos fiscales que establecid el decreto presidencial publicade en et Diario

Oficiat de la Federacion el 19 de marzo de 1982.

4.4 Aspectos legales
Las Comisiones Mixtas , nacen a la vida juridica de la siguiente forma:;

“Son obligaciones de los patrones:
“XXVIN. Participar en la integracion y funcionamiento de las comisiones que

deban formarse en cada centro de trabaje, de acuerdo con lo establecido por esta

ley

w12

'? *Documento que contiene los lineamientos y procedimientos a seguir en materia de capacitacién y
adiestramiento, respecto a cada centro de trabajo y que supone una ordenacién general de actividades, para
presentar una visién generai de los programas que lo componen” (Cficio 01.-6364 publicado en el Diario Oficial
de ta Federaci6n del 8 de enero de 1978).
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Aqui ya se estipula ta obligacién de los patrones de participar en la integracién y
funcionamiento de las comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento, asi como

las de higiene y seguridad en e! trabajo.

También les es impuesta dicha obligacién, a todos los trabajadores:
“Son obligaciones de los trabajadores:

IX. Integrar los organismos que establece esta ley.”

El precepto que crea de manera directa a las comisiones mixtas de capacitacion vy

adiestramiento, es el siguiente:

Segun articulo 153-1 de la Ley Federal del Trabajo: “En cada empresa se constituiran
comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento, integradas por igual numero de
representantes de los ftrabajadores y del patrdon, las cuales vigilaran la
instrumentacion y operacion det sistema y de los procedimientos que se implanten
para mejorar la capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores y sugeriran las
medidas tendentes a perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los
trabajadores y de las empresa.”

Ademas se senala la responsabilidad que tienen las autoridades laborales, aparte de

trabajadores y patrones, de involucrarse directamente con las comisiones mixtas.

Asimismo, los contratos colectivos se convierten en el multicitado decreto, en uno de

fos instrumentos mas importantes de las comisiones mixtas:

Segun el Articulo 391 de la Ley Federal del Trabajo “El Contrato colectivo contendra:
Las bases sobre la integracién y funcionamiento de las Comisiones que deban

integrarse a acuerdo con esta Ley.”

** Trueba Urbina, Alherto, Art. 134 Fraccidn 1X de la Ley Federal del trabajo, Pag. 85 y 86
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A partir de este momento, los contratos colectivas contendran en sus clausulas 1as
bases generales de funcionamiento, a través de las cuales habran de regirse las
comisiones mixias de capacitacién y adiestramiento, obligando a patrones y
sindicatos la debida observancia de este precepto, ya que como hemos venido
insistiendo, la capacitacion y el adiestramiento sera uno de los medios mas eficaces

para salir del subdesarrollo en que nos encontramos, es por ello que pensamos que:

“El primer paso a desarrollar sera la de integrar las comisiones mixtas que, previa
deteccién de las necesidades de cada empresa, procederan a elaborar los

programas de capacitacion y adiestramiento.

El 04 de Marzo de 1983 se publicaron en el Diario Oficial de la Federacion las
reformas al Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
creandose la Direccion General de Capacitacion y Productividad, pasando las
funciones de la UCECA, a esta nueva Direccion, aungue continuo existiendo aquella

Unidad Administrativa de dicha Secretaria:

“Corresponde a la Direccién General de Capacitacion y Productividad en
coordinacion con  la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién vy
Adiestramiento:

... Cuidar de la oporiuna constitucidn y el correcto funcionamiento de las Comisiones

Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento.., "

Como unidad administrativa de la Secretaria del Trabgjo y Previsidn Social, esta
Direccién de Capacitacion y Productividad, para conseguir sus fines y realizar sus
funciones, esta asesorada y auxiliada en materia de Capacitacion y Adiestramiento
peor “... un consejo consultivo integrado por representantes del Sector Pablico, de las
organizaciones nacionales de trabajadores y de tas organizaciones nacionales de
patrones, a razén de cinco miembros por cada uno de ellos con sus respectivos

suplentes. Por el sector publico participaran sendos representantes de |a
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Secretaria del Trabajo y Prevision Social; de la Secretaria de Educacién Piblica; de
la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial; de la Secretaria de Energia, minas e
Industria

Paraestatal y del Instituto Mexicano del Seguro Social...” '

Ademés, esta asesorada por: ... Consejos Consultivos Estatales de Capacitacion y
Adiestramiento ... formados por el Gobernador de la Entidad Federativa
correspondiente, quien los presidira, sendos representantes de la Secrelaria del
Trabajo y Prevision Social, de la Secretaria de Educacién Publica y del
Instituto

Mexicano del Seguro Social; tres representantes de las organizaciones patronales
de la Entidad ..." »*

Y por ultimo, por los Comités Nacionales de Capacitacidn y Adiestramiento de que

tratan los articulos 153-K y 539 Fraccion Il inciso B de la Ley Federal del Trabajo.

Con las reformas a la Ley Federal del Trabajo del 30 de Diciembre de 1983, La
Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento desaparece de

dicha ley, quedando en su lugar, la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

** Trueba Urbina, Alberto, Articulo 539 de la Ley Federal del Trabajo, Pag. 292

5 Trueba Urbina, Alberto, Articulo 539 de la Ley Federal del Trabajo, Pag. 293
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CAPITULD 5
LOS TRAMITES LEGALES DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION

5.1. Antecedentes

La Capacitacion y el Adiestramiento de los trabajadores contemplados en el
apartado "A” del Articulo 123 Constitucional, estan bajo 1a normatividad, criterios y

supervision de la Direccion General de Capacitacién y Productividad.

Sin embargo, {a capacitacién y el adiestramiento de los trabajadores al Servicio del
estado , no esta tan explicita en el apartado “B”, como lo esta para los trabajadores

del apartado "A”, pues solo dice lo siguients:

“...El Congreso de la Unidn, sin contravenir a las bases siguientes, debera expedir
leyes sobre el frabajo, las cuales regiran:

...B. Entre los poderes de la Union, el gobiemc de! Distrito Federal y sus
trabajadores:

...VIi El Estado organizara escuelas de administracién publica."

En ninguha otra parte de dicho apartado ‘B”, se menciona la obligacién de dar
Capacitacion y Adiestramiento, ni el derecho de exigir dicha obligacidn, pero esta
fraccion los implica a ambos, ya que casi todas las dependencias de la
Administracién Publica se han preocupado por capacitar y adiestrar 8 sus recursos
humanos, en la forma mas conveniente a sus necesidades, aun asi, consideramos
gque es necesario unificar los criterios del sector publico en la relacion con la
Capacitacion y el Adiestramiento de sus frabajadores, tanto de base como de

confianza.

*® Articulo 123 Constitucional, Apartado "B" Fraccion VII. Pag. 127,135,136



A la Secretaria del Trabajoy Prevision Social, corresponden todas las activicades
relacionadas con la capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores, pero,
en virtud de la delegacién de funciones de la propia Secretaria, es la Direccidn

General de Capacitacion y Productividad la encargada de estas actividades

Esta direccion ha impreso diversos Criterios y formas administrativas, todos
relacionados con ta Capacitacién y el Adiestramientc de los trabajadores,
haciéndolos del conocimiento de los particulares, mediante su publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion y en los periddicos oficiales de las Entidades
Federativas, estableciendo con ello, acciones administrativas de organizacion y de

ejecucién, de las gue se hace carge dicha direccion.

Como el proceso de capacitacion y adiestramiento requiere de diversos elementos
debidamente conjugados que es necesario manejar adecuadamente para otorgar a
todos y cada uno de los trabajadores el derecho que tiene de ser capacitados o

adiestrados, se han publicado esos criterios de la siguiente manera;

PRIMERQ: “Criterios para la Constitucion y funcionamiento de las comisiones mixtas
de capacitacién y adiestramientio, expedidos por la Direccion General de
Capagcitacién y Productividad, que sirven para simplificar y agilizar {os tramites de
registro de las comisiones mixtas asi como de orientarlas para un mejor

funcionamiento” 7 (Formatos DC-1 y DC-1A).

SEGUNDQ: Existen también los criterios para formulacién y presentacion de planes
y programas de capacitacion y adiestramiento, que sirven para que los patrones
presenten los planes y programas de capacitacion y adiestramiento de las empresas

{Formatos DC-2).

" Criterios para la constitucién y funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento
Secretaria del Trabajo y Previsidén Social Oficio No. (1005 de fecha 02 de agosto de 1984, Publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 10 de agosto del mismo afio. Pag. 37
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TERCERO: Los criterios en materia de capacitacion y adiestramiento relativos a
listas y constancias de habilidades laberales, que contienen los pasos a seguir para
la expedicién de la constancia de habilidades laborales y e registro y control de las

listas de cada constancia {(Formatos DC-4 y DC-5).

CUARTO: Los criterios en materia de Capacitacion y Adiestramiento relativo a los
agentes capacitadores, que sirven para registrar y autorizar a las personas gue
deseen impartir capacitacién y/o adiestramiento a los trabajadores, asi como para
controlar su correcio desempefno y en su caso, revocar la autorizacion y cancelar el

registro concedido {Formato DC-3 A).

QUINTO: Por ultimo, se establecen los criterios para la presentacion y registro de la
Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento y de los planes y programas de
Capacitacion y Adiestramiento para empresas hasta con 19 trabajadores en un
formato unico, con el objeto también de agilizar y simplificar los tramites para su
autorizacion y registro, siendo este criterio exclusivo para las empresas que se

componen hasta con 19 trabajadores como maximo {Formatc OC-U }.

Todos los criterios anteriores fueron publicados en el Diario Oficial de la Federacién
el dia 10 de Agosto de 1984, con el objeto de mostrar los instrumentos necesarios
para el desarrollo que debe seguir la capacitacion y el adiestramiento en las
empresas, enfocada a todos y cada uno de sus trabgjadores, conjuntamente al

apoyo y supervision de las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento.

El Plan Nacional de Desarrolio 1995-2000, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 31 de mayo de 1995, considera |a necesidad de facilitar y fomentar
la actividad productiva, a través de la reduccion de los requisitos y framites que
deben cumplir las empresas, asi como fos programas y acciones dirigidos a la mayor
capacitacién de la fuerza laboral y al mejoramiento sostenido de su productividad y

calidad.
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El Programa de Empleo, Capacitacién y Defensa de los Derechos Laborales 1995-
2000, publicado en el Diaric Oficial de la Federacion ef | 7 de enero de 1997,
establece la necesidad de revisar y simplificar el proceso administrativo de registro
de las obligaciones legales en materia de capacitacion y adiestramiento, con el fin
de convertirlo en un elemento promotor de las ventajas de la capacitacion para los
trabajadores y las empresas, que permita articular adecuadamente las acciones de
difusion y de asistencia técnica de la Autoridad con las partes del proceso

capacitador gue es necesario fortalecer en los centros de trabajo.

5.2 Acuerdos por el que se fijan criterios generales y se establecen los
formatos correspondientes para la realizacion de tramites administrativos en

materia de Capacitacién y Adiestramiento de los trabajadores

ARTICULO PRIMERQ: Se establecen los siguientes criterios generales y formatos
correspondientes, para la constitucion y funcionamiento de las comisiones mixtas de

capacitacion y adiestramiento en las empresas:

I. La Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento es el grupo de trabajo
responsable de vigilar en cada empresa la instrumentacién y operacion del
sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion y
adiestramiento de ios ftrabajadores, y sugerir las medidas tendentes a

perfeccionarlos conforme a las necesidades de los trabajadores y de la propia

empresa.

Il. Las Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento se constituiran en cada
empresa y se integraran de manera bipartita y paritaria. El nimero de sus
integrantes y sus bases generales de funcionamiento seran determinados, de

comun acuerdo, por el patrén y los trabajadores, o en su caso, por el patrdn y el
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sindicato titular del Contrato Colectivo de Trabajo o administrador del Contrato -

Ley.

ill. Cuando sea convenido por las partes y las necesidades de fa empresa lo
ameriten, en razén de su ndmero de establecimientos, de sus caracteristicas
tecnologicas o de la cantidad de trabajadores que ocupe, se podra constituir mas

de una comision mixta, 0 bien, conformar subcomisionas mixtas, y

IV. Las empresas deberan mantener en sus registros internos la informacién
requerida por la Secretaria, respecto a la integracion de las comisiones mixtas
conforme al formato DC-1 (anexo no. 3 y 4).  La Secretaria podra solicitar en
cualquier momento la presentacion de dicho formato, asi como informacion de las
bases generales de funcionamiento y las actividades de los Ultimos doce meses
de las comisiones mixtas, para lo cual las empresas deberan conservar [0s

registros internos correspondientes.

ARTICULO SEGUNDO: Se establecen los siguientes criterios generales y formatos
correspondientes, para la elaboracion y presentacion ante la Secretaria de los

planes y programas de capacitaciéon y adiestramiento de las empresas:

. Los planes y programas de capacitacion y adiestramiento son el conjunto de
acciones especificas gue permiten atender las necesidades de formacion,
actuatizacion y desarrollo de los trabajadores en las empresas, con objeto de
proporcionarles informacion sobre ta aplicacion de nueva tecnologia, prepararlos
para ocupar una vacante o pueslo de nueva creacion, prevenir riesgos de trabajo,

incrementar la productividad y, en general, mejorar las aptitudes del trabajador.
il. Los ptanes y programas deberan ajustarse a los lineamientos:

A. Responderan a las necesidades de capacitacion y adiestramiento de todos los

puestos y niveles de trabajo existentes en la empresa, incluyendo los programas
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de induccién a los trabajadores de nuevo ingreso a la empresa, y precisaran el

numero de etapas durante ias cuales se impartiran.

. Podran formularse en tres modalidades:

Planes y programas especificos elaborados al interior de la empresa.

ii. Ptanes y programas comunes elaborados por un grupo de empresas, dirigidos a
resolver necesidades de capacitacién en puestos de trabajo u ocupaciones

determinadas.

i, Sistemas generales de capacitacion y adiestramiento elaborados para una rama

de actividad econémica determinada.
. Deberan referirse a periodos no mayores de cuatro afos.

. Podran impartirse por conducto de personal propio, instructores especialmente
contratados, instituciones, escuelas u organismos especiales, o bien mediante

adhesion a sistemas generales de capacitacién y adiestramiento.

. Cuando sea el case, podran incluir los cursos yfo eventos de capacitacion que:
Impartan aquellas empresas de las que hayan adquiride un bien o servicio de
cualquier naturaleza.

ii. Sean impartidos a sus trabajadores en el extranjero, o bien aquellos gue

extranjeros impartan a trabajadores mexicanos en territorio nacionat.

. Los trabajadores o patrones de las empresas gue impartan cursos y/o eventos
incluidos en planes y programas comunes, seran considerados agentes
capacitadores internos, independientemente de que sean propietarios, accionistas
0 presten sus servicios a empresas distintas a aquellas en las que proporcionen la

capacitacion y adiestramiento referidos,
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IV. La Secretaria podra proporcionar asistencia técnica y metodologia para la
formulacion y desarrollo de los planes y programas de capacitacion vy
adiestramiento, aplicables a una empresa, a un conjunto de elias ¢ a una rama de
actividad econdmica determinada, a peticién expresa de las propias empresas o
de las organizaciones que las representan;

V. Para |la aprobacion de los planes y programas de capacitacion, las empresas,
incluyendo aquellas que lo hacen a través de planes elaborados para un grupo de
empresas, deberan requisitar y presentar la solicitud correspondiente a la
Secretaria en el formato DC-2, {(Anexc No. 5 y 6), dentro de los quince dias
siguientes a la celebracion, revision o prorroga del contrato colectivo de trabajo.
En el contrato colectivo, |la presentacién se hard dentro de los primeros sesenta

dias de los afios impares.

LLa Secretaria emitira un acuse de recibo foliado a la presentacion de la solicilud,
cuando se realice por via directa; en caso de utilizar el correo o servicios de
mensajeria, el acuse de recibo correspondiente sera enviado al solicitante un dia
habil posterior a la fecha de recepcitn de la solicitud referida, en los términos dei
primer parrafo dei articulo quinto del presente Acuerdo.  Si la Secretaria no emite
objecién por escrito en un plazo de cinco dias habiles, los planes y programas
asentados en la referida solicitud se consideraran aprobados. Lo anterior, sin
perjuicio de que la Secretaria pueda revisar en todo momento la informacién
especifica sobre los objetivos de los planes y programas vigentes, los contenidos
de éstos, los puestos de trabajo a los que estan dirigidos y el procedimiento de

seleccidn utilizados para capacitar a los trabajadores, y

VI. Para el registro de sistemas generales de capacitacién, las asociaciones
empresariales deberan presentar la solicitud correspondiente a la Secretaria en el
formato DC-2B, (Anexo 7). La Secretaria emitira un acuse de recibo foliado a la
presentacién de la solicitud, cuando se realice por via directa; en caso de utilizar

el correo o servicios de mensajeria, el acuse de reciboc correspondiente sera
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enviado al solicitante en un dia habil posterior a la fecha de recepcion de la
solicitud referida, en los terminos de! primer parrafo del articulo quinto del
presente Acuerdo.  La Secretaria enviara su respuesta por correo al solicitante
en un plazo de cinco dias habiles.  Si la Secretaria no emite respuesta dentro
del término establecido, a peticion del interesado debera expedir la constancia de
tal circunstancia, dentro de los dos dias habiles siguientes a la presentacién de la

solicitud respectiva.

ARTICULO TERCERQ. Se establecen los siguientes criterios generales y formatos

correspondientes, para la elaboracién de las constancias de habilidades laborales

que se expidan a los trabajadores y para la presentacion de las listas de dichas

constancias ante la secretaria:

La constancia de habilidades laborales es el documento gue acredita la
capacitacién que un trabajador recibe como resultade de la aprobacion de los
cursos que forman parte de los planes y programas de capacitacion vy

adiestramiento de la empresa;

. Las constancias de habilidades |aborales deberan sujetarse a los siguientes

lineamientos:

. Seran expedidas por ta persona o entidad instructora, instituciones, escuelas u

organismos especializados externos, o por la empresa cuando se trate de

instructores internos.

. Seran autentificadas las comisiones mixtas de capacitacién y adiestramiento de la

empresa, a través de un representante de los trabajadores y uno de la empresa,

miembros de la propia comision y designados por la misma.

. Deberan entregarse a [os trabajadores dentro de los veinte dias habiles

siguientes al término de cada uno de los cursos de capacitacion que se lleven a

cabo en la empresa.

0. Para su expedicion se utilizara el formato DC-3, (Anexo 8} v,
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ill. Las empresas deberan hacer el conocimiento de la Secretaria, para su registro,
las listas de las constancias de habilidades laborales expedidas a los
trabajadores, a través del formato DC-4 , (Anexo No. 9), dentro de los veinte dias
habiles posteriores al término de cada afo.  Las empresas deberan conservar
copias de las constancias de habilidades laborales incluidas en la ultima lista

remitida a la Secretaria.

ARTICULO CUARTO. Se establecen los siguientes criterios generales y formatos

para la solicitud de autorizacion y registro de agentes capacitadores externos:

i. Los agentes capacitadores externos son las personas fisicas o morales que
prestan servicios a las empresas para e! desarrollo de las acciones de

capacitacion a sus trabajadores;

Il. Los agentes capacitadores externos se clasifican en dos grupos;

A. Instituciones, escuelas u organismos especializados de capacitacion, que son las
entidades que cuentan con instalaciones, equipo, mobiliario y/o personal docente
para impartir capacitacion.

B. Los instructores independientes, que son las personas fisicas dedicadas a prestar

por si mismas, servicios de capacitacién a las empresas;

lll. Las instituciones, escuelas u organismos especializados de capacitacién deberan
solicitar la autorizacidn y registro de la Secretaria, asi como de los programas y
cursos de capacilacion que deseen impartir, para lo cual deberdn presentar la
siguiente documentacion:

i. Elformate de solicitud DGC-5, {Anexo No. 10y 11).

ii. Si se trata de personas morales, una copia fotostatica del acta constitutiva que
senale en su objeto social el refativo a la capacitacion de recursos humanes.  Si

se trata de personas fisicas, una declaracién bajo protesta de decir verdad de gue
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ejercen actividades de capacitacidbn a través de instructores contratados
especificamente para tal fin.
Serd responsabilidad de la entidad instructora establecer los mecanismos de
acreditacion necesarios para integrar la plantilla de los instructores que laboren en
ella, cuyos nombres y especialidades seran asentados en el formato DC-5,

informacidn a partir de la cual la Secretaria llevara el registro correspondiente.

En el caso de que instructores independientes scliciten la autcrizacidn y registro de

la Secretaria, asi como de los programas y cursos de capacitacion gue deseen

impartir, deberan presentar la siguiente documentacion:

i. Elformato DC-5, segun modelo anexo

ii. Documentos que acrediten los conocimientos técnicos en los temas de
instruccion, adquiridos empirica o académicamente,

iii. Dos fotografias tamafio infantil.

Satisfechos los requisitos sefialados, la Secretaria emitird una acuse de recibo a la
presentacién de [a solicitud, cuando se realice por via directa; en caso de utilizar el
corfeo 0 servicios de mensajeria, el acuse de recibo correspondiente sera enviado al
solicitante un dia habil posterior a la fecha de recepcidn de la solicitud referida, en
los términos del primer parrafo de! articulo quinto del presente Acuerdo, La
Secretaria enviara su respuesta por correc al selicitante en un plazo de cinco dias
habiles. Si la Secrelaria no emite respuesta dentro del término establecido, a
peticion del interesado debera expedir |la constancia de tal circunstancia, dentro de

los dos dias habiles siguientes a 1a presentacion de la sclicitud respectiva;

IV. Los agentes capacitadores externos autorizados y registrados deberdn solicitar a
la Secretaria, mediante la presentacidon del formato DC-5, su autorizacién para
modificar ei contenido de los cursos o programas previamente autorizados, para
impartir nuevos cursos o programas y, en el caso de instituciones, escuelas u

organismos especializados de capacitacion, para modificar la plantilla de
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instructores,  La Secretaria emitira un acuse de recibo foliado a la presentacion
de la solicitud, cuando se realice por via directa, en caso de utilizar el correo o
servicios de mensajeria, el acuse de recibo correspondiente sera enviado al
solicitante un dia habil posterior a |a fecha de recepcion de la solicitud requerida,
en los términos del primer parrafo del articulo quinto del presente Acuerdo.  Sila
Secretaria no emite una objecidn por escrito en un plazo de cinco dias habiles, la

referida solicitud se considerara autorizada,

V. Los agentes capacitadores externos podran utilizar un sistema general de
capacitacion y adiestramiento, a peticion expresa de alguna empresa
perteneciente a la rama de actividad economica para la cual fue desarrollado
dicho sistema, conforme a la disposiciones legales aplicables en materia de

derechos de autor, y

VI. La Secretaria revocara la autorizacién y cancelara el registro a los agentes
capacitadores externos, cuando sean objeto de inconformidades presentadas a la
Secretaria por las empresas que contrataron sus servicios y que acrediten
fehacientemente su mal desempefio, contraviniendo fo dispuestoc en la Ley
Federal del Trabajo o en el presente Acuerdo, en materia de capacitacion y
adiestramiento de los trabajadores, o bien cuando la Secretaria compruebe esta
circunstancia en ejercicio de sus facultades de inspeccion. En ambos casaos, la
revocacion o cancelacién serd determinada por la Secretaria respetando ei

derecho de audiencia correspondiente.

ARTICULO QUINTO. La informacioén que deben proporcionar las empresas y los
agentes capacitadores externos, con arreglo a los criterios a que se refiere el
presente Acuerdo, debera presentarse a la Secretaria en formatos que se ajusten al
disefio y contenido de los modelos anexos, én tamafo carta, conforme a los
lineamientos sefialados en el instructivo que se adjunta.  Dichos formatos podran

presentarse en las Delegaciones, Subdelegaciones u Oficinas Federales del Trabajo
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o en la Direccidn General de Capacitacion y Productividad de la propia Secretaria de
manera directa, o por medio de correo certificado o servicios de mensajeria con
acuse de recibo, en cuyo caso los interesados deberan pagar por anticipado el porie

para enviarles el acuse de recibo foliado correspondiente.

A solicitud de los interesados, las listas de constancias de habilidades laborales
podran presentarse a través de medios magnéticos, para lo cual se deberan asentar
en el formalo DC-4, los datos generales de la empresa sefalados, anexando un
archivo en cédigo ASCII interlineado que contenga la informacion requerida de los
trabajadores a los que se les fueron expedidas las constancias de habilidades
laborales, respetando las caracteristicas de dicho formato, en un disquete de 3.5

pulgadas.

5.3 Instructivo para el lenado de los formatos para la realizacion de tramites

administrativos en materia de Capacitacion y Adiestramiento

FORMATO DC-1 INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1.- Instrucciones Generales

a) Llenar un formato por cada comision mixta que exista en la empresa.
b) Llenar a maquina o cen letra de molde.

¢) Los espacios sombreados son para uso exclusivo de [a STPS.,

d) Llenar el formato y conservarlo en los registros internos de la empresa.

2.- Datos Generales de la empresa
a) Nembre o razon social. Anotar el nombre completo de fa empresa o patrdn. En
caso de persona fisica, indicarlo en el siguiente orden: apellide paterno, apellido

materno y nombre (s).
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b) Registro Federal de Contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes
asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

c) Registro Patronai del IMSS. Anotar el numero de registro que tiene la empresa o
palron ante el Instituto Mexicane del Seguro Social.

d) Calle, numero exterior, numero interior, colonia, localidad, codigo postat,
municipio o delegacion politica, entidad federativa y teléfono. Anotar cada ung de
fos datos solicitados en los espacios correspondientes de conformidad con el
domicilic oficial en que se localiza la empresa o patron.

e} Actividad especifica o gire. Indicar la actividad principal de la empresa.

f) Numero de trabajadores de 1a empresa. Indicar la cantidad de trabajadores que
laboran en la empresa. Anotar ceros a la izquierda si no se utilizan todes los
espacios.

g) Tipo de contrato. Marcar con “X-" st en la empresa existe contrato individual,

colectivo o Ley.

3.- Dalos de la Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento

a) Numero de establecimientas en que rige la comision mixta. Indicar el numero de
establecimientos en los cuales rige la comision mixta. Anotar ceros a la izquierda
si no se utilizan todos los espacios. Cuando se trate de mas de un
establecimiento, indicar en el reverso de la forma los siguientes datos:

- Numereo consecutivo. Asignar numeros en orden ascendente.

- Domicilio.  Anolar calle, ndmero exterior, nimero interior, colonia, localidad, codigo

postal, municipio o delegacion politica, entidad federativa y teléfono por cada una de

las ubicaciones de los establecimientos.

- Registro federal de contribuyentes. Anotar ¢l registro federal de contribuyentes

asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

- Registro patronal del IMSS. Anotar el nimero de registro que tiene la empresa o

patrén ante el instituto Mexicano del Seguro Social.
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b) NUmero de integrantes.  Indicar el numero de representantes que forman la
comision mixta, en el entendido que la mitad de ellos corresponde a los
trabajadores y la mitad al patrén.

c¢) Fecha de constitucidn.  Indicar la fecha anotando con numeros el ano (las dos

ditimas cifras), el mes y el dia correspondientes.

4 - Autentificacion

a) Nombre y firma dei patrén o representante legal de la empresa. La solicitud debe
estar firmada de manera autdgrafa por el patréon o representante legal de la
empresa.

b} Lugar y fecha de elaboracion del informe. Anotar el nombre de la ciudad vy la
entidad federativa, asi como la fecha con los nameros correspondientes al ano

(las dos ultimas cifras), el mes y el dia.

FORMATO DC-2 PRESENTACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

1.- Instrucciones Generales
a) Llenar a maquina o con letra de molde.
b) Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la STPS.

c} Entregar el formato a la auteridad laboral solamente en original.

2 - Datos generales de la empresa

a) Nombre o razon social. Anotar el nombre completo de la empresa o patron.  En
casa de persona fisica, indicarlo en el siguiente orden: apellide paterno, apellido
materno y nombre (s).

b) Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes
asignado por la Secretaria de Hacienda y Credito Publico.

c) Registro Patronal del IMSS.  Anotar el nimero de registro que tiene la empresa

o0 patron ante el Institutc Mexicano del Seguro Social,
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d) Calle, nimero exterior, numero interior, colonia, localidad, codigo postal,
municipio ¢ delegacion politica, entidad federativa y teléfono.  Anotar cada uno
de los datos solicitados en los espacios correspondientes de conformidad con el
domicilio oficial en que se localiza ia empresa o patron. Esta informacion
solamente debe anotarse la primera vez que la empresa ¢ patrén presente el
formato ante la STPS, o en caso de que haya cambiado.

e) Actividad especifica o giro.  Indicar la actividad principal de la empresa o patrén.

f) Numero de trabajadores de la empresa.  Indicar el nimero de trabajadores gue
laboran en la empresa.  Anotar ceros a la izquierda si no se utilizan todos los
espacios.

g) Tipo de contrato. Marcar con “X" si en la empresa existe contrato individual,
colectivo o Ley,

h) Fecha de celebracidn o revisién Contrato Colectivo o Contrato Ley.  Indicar la
fecha en que se celebrd, revisa o prorrogd el conirato de trabajo correspondiente,

anotando con nimeros el ano (las dos dltimas cifras), el mes y el dia.

3.- Informacién sobre el plan y los programas de capacitacion y adiestramiento

a) Objetivos del plan de capacitacion.  Sefalar con nimeros del 1 al 5, el orden de
importancia de los objetivos por los cuales se lleva a cabo el plan y programas de
capacitacion y adiestramiento. N se debe repetir ningun ndmero.

b) Medalidad de la capacitacion. Marcar con una “X" la modalidad que haya
adoptado la empresa para la capacitaciéon de los trabajadores: plan y programas
especificos, plan comuan con otras empresas o sistema general para la rama
industrial o actividad econdmica a la que pertenece.

¢) Numero de establecimientos que o rige el plan. Indicar el numero de
establecimientos en los cuales rige el plan y los programas de capacitacion y
adiestramientc.  Anotar ceros a la izquierda si no se utilizan todos los espacios.
Cuando se trate de mas de un establecimiento, indicar en el reverso de la forma
los siguientes datos:;

- Nimero consecutivo.  Asignar numeres en orden ascendente.
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- Domicilio.  Anotar calle, nimerc exterior, numero interior, colonia, localidad,

codigo postal, municipio o delegacion politica, entidad federativa y teléfono por

cada uno de las ubicaciones de los establecimientos.

- Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes

asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.

- Registro patronal del IMSS. Anotar el nimero de registro que tiene la empresa

o patrdn ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

c) Numero de etapas del plan. Indicar el nimero de etapas o ciclos durante las
cuales se impartird ia capacitacion a los trabajadores de 1a empresa.

d) Pericdo de vigencia del plan. Indicar las fechas de inicio y conclusién del
plan anciando con numeros el arfio (las dos ultimas cifras), el mes y el dia

correspondientes. Dicho periodo no debera exceder de cuatro afios.

4.- Autentificacion

a)}Nombre y firma del patrén o representante legal de la empresa. La solicitud
debe estar firmada de manera autdgrafa, por el patrén o representante legal
de la empresa,

b) Lugar y fecha de elaboracidn del informe. Anotar el nombre de la ciudad y la
entidad federativa, asi como la fecha con los nimeros correspondientes al afo

{las dos ultimas cifras), el mes y el dia.

FORMATO DC-2B SOLICITUD DE REGISTRO DE SISTEMA GENERAL DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1.- instrucciones Generales
a) Llenar a maguina o con letra de molde.
b) Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la STPS.

¢} Entregar el formalo a la autoridad laboral solamente en original.

2.- Datos generales del solicitante
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a) Nombre o razdn social de la asociacion empresarial.  Anotar el nombre completo
de |la asociacion empresarial que solicita el registro.

b} Calle, numerc exterior, ndmero interior, colonia, localidad, cddigo postal,
municipio o delegacion politica, entidad federativa, y teléfono. Anotar cada uno
de los datos solicitados en los espacios correspondientes de conformidad caon el
domicilio oficial del solicitante.

c) Nombre del sistema general. Anotar un nombre indicativo de la rama de

actividad econémica en la gue se aplica el sistema general.

3.- Descripcion de los programas generales del sistema

aYHoja ____de_ . Indicar en el primer espacio el nimero consecutivo de la hoja
y en el segundo espacio el nimero total de hojas de que consta la solicitud
presentada.

b) Nombre del programa. Indicar la denominacién completa de cada uno de los
programas generales de capacitacion y adiestramiento que se presentan para la
autorizacion,

¢) Contenido tematico.  Anotar la denominacidn completa de los temas principales

que integran los médulos de cada programa general.

4-.- Autentificacidn

a) Representante legal de la asociacidn empresarial. La sclicitud debe estar
firmada de manera autdgrafa, por el representante legal de la asociacién
empresarial.

b) Lugar y fecha de elaboracion de la solicitud. Anotar el nombre de la ciudad v la
entidad federativa, asi como la fecha con los nameros correspondientes al afio

{las dos ultimas cifras), el mes y el dia.
FORMATO DC-3. CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

1.- Instrucciones generales

ESTA TESIS NO SALF 7
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a) Llenar a maquina o con letra de molde

b) Debera entregarse el original al trabajador dentro de los veinte dias habiles
siguientes al termino del curso de capacitacion y adiestramiento.

c) La empresa o patrén debera conservar copia solamente de las constancias
relacionadas en la Jitima lista de constancias de habilidades laborales

presentadas ante la STPS mediante el formato DC-4.

2.- Datos del trabajador

a) Nombre.  Anotarlo en el siguiente ordery, apellido paterno, apellido materno,
nombre (s).

b) Registro federal de contribuyentes,  Anotar el registro federal de contribuyentes
asignado por |a Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico al trabajador.

c) Puesto. Anotar la denominacion del puesto que desempeiia el trabajador en la

empresa.

3.- Datos de la empresa
a) Nombre o razon social. Anotar el nombre completo de la empresa o patron.  En

caso de persona fisica, indicarlo bajo el siguiente orden: apellido paterno, apeilido
materno, nombre (s).

b) Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes
asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

¢) Registro patronal det IMSS. Anotar el nimero de registro que tiene la empresa o
patrén ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

d} Actividad especifica o giro.  Indicar la actividad principal de fa empresa o patrén.

4.- Datos del programa de capacitacion y adiestramiento

a) Nombre del pregrama o curso. Anoctar la denominacion completa del curso de
capacitacién y adiestramiento que se impartid al trabajador.

b) Duracion en horas. Anotar la cantidad de horas en que se impartid el curso de

capacitacion y adiestramiento.
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c) Periodo de ejecucion.  Indicar las fechas, con los numeros correspondientes al
ano (las dos ultimas cifras), el mes y el dia, en que se inicid y termind el curso de
capacitacién y adiestramiento.

d) Nombre del agente capacitador. Anotar el nombre de Ia instituciéon o escuela de
capacitacion a la que pertenece el instructor que impartié el curso.  En caso de
que se trate de un insiructor interno, anotar el nombre de la empresa en que
labora. En caso de un instructor independiente, anotar su nombre.

e) Nombre y firma del instructor.  Anotar nombre y firma autégrafa del instructor que
impartid al trabajador el programa o curso de capacitacién y adiestramiento al que

se hace mencion.

5.- Autentificacion

a) Representante de los trabajadores. La solicitud debe estar firmada de manera
autografa, por el representante de los trabajadores.

b) Representante de la empresa.  La solicitud debe estar firmada de manera

autégrafa, per el patrén o representante legal de la empresa.
FORMATO DC-4. LISTA DE CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

1.- Instrucciones generales

a) Llenar a maquina o con letra de molde

b) Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la STPS.

c) Entregar el formato original a la autoridad laboral anexando el nimero de hojas
que sea necesario. Solamente debera asentarse la firma en la dltima hoja que se
presente.

d) La empresa sclamente debera conservar copia de las constancias relacionadas
en la dltima lista presentadas a la autoridad laboral.

e) Para la presentacién por medios magnétices, requisitar el formato DC-4 con los
datos generales y nombre y firma del patron o representante legal, anexando un

archivo en codigo ASCII interlineado que contenga la informacion requerida de los
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trabajadores a los que les fueron expedidas las constancias de habilidades

laborales, en un disquete de 3.5 pulgadas.

2.- Datos generales de la empresa

a) Nombre o razén social. Anotar el nombre completo de la empresa o patron.  En
caso de persona fisica, indicarlo en el siguiente orden: apellido paterno, apellido
materno y nombre (s).

b) Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes
asignado por la Secretaria de Hacienda y Credito Publica.

c) Registro patronal def IMSS. Anotar el nimero de registro que tiene la empresa o
patran ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

d) Actividad especifica o giro. Indicar la actividad principal de la empresa o patron.

e}Hoja___de . Indicar en el primer espacic el nimero consecutivo de la hoja
y en el segundo el numero total de hojas de la lista de constancias de habilidades
laborales.

f) Nombre de! trabajador.  Anotar e! nombre de cada uno de los trabajadores a
quienes se les expidieron las constancias de habilidades laborales durante el afo
que se informa, en el siguiente orden: apeliido paterno, apeliido materno y nombre
(s).

g) Nimero de constancias expedidas al trabajador. Indicar el numero de
constancias de habilidades laborales que se hayan expedido a un mismo

trabajador durante el periodo al que se refiere la lista correspondiente.

3.- Autentificacion

a) Patron o representante legal de la empresa. La solicitud debe estar firmada de
manera autografa, por el patrén o representante legal de la empresa.

b} Lugar y fecha de elaboracion del informe. Anotar el nombre de la ciudad vy la
entidad federativa, asi como |la fecha con los nimeros correspondientes al afno

(las dos ultimas cifras), el mes y el dia.
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FORMATO DC-5 SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR
EXTERNO

1.- Instrucciones generales

a) Llenar a maquina o con letra de molde.

b} Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la STPS.

c) Anexar los siguientes documentos:
- En caso de instituciones, escuelas u organismos especializados de
capacitacion, anexar copia fotostatica del acta constitutiva que sefiale en su
objeto social el relativo a la capacitacion de recursos humanos, cuando se trate
de personas morales, o una declaracion bajo protesta de decir verdad de que
gjercen actividades de capacitacidn a través de instructores contratados
especificamente para tal fin, cuando se trate de personas fisicas.
- En el caso de instructores independientes, copias de documentos que acrediten
los conocimientos técnicos en los temas de instruccidn y de dos fotografias

infantil.

2.- Datos generales del solicitante

a) Nombre o razén social.  Anotar el nombre completo de la persona fisica o morali
que solicita la autorizacién y registro como agente capacitador. En casc de
persona fisica, indicarlo en el siguiente orden: apellido paterno, apetide materno
y nombre (s).

b) Registro federal de contribuyentes.  Anotar el registro federal de contribuyentes
asignado por la Secretaria de Hacienda y Credito Publico a la persona fisica o
moral del registro como agente capacitador.

c) Registro patronal del IMSS.  Anotar, en su caso, el numero de registro ante el
instituto Mexicano del Seguro Social.

d) Calle, ndmeroc exterior, ndmero interior, colonia, localidad, cddigo postal |
municipio o delegacion politica, entidad federativa y teiéfono.  Anotar cada uno

de los datos solicitados en los espacios correspondientes de conformidad con el
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domicilio oficial del agente capacitador. Esta informacion solamernte debe
anotarse la primera vez que el agente capacitador presente el formato ante la
STPS, o en caso de que haya cambiado.

&) Tipo de solicitud que presenta. Marcar con una “X" si se solicita: registro inicial,
{a modificacién de plantilla de instructores (en caso de instituciones o escuelas),

madificacion de programas o CUrses, o registros de NUEvVOS Programas o Curses.

3.- Programa © cursos que registra

a)Hoja_____de__ . Indicar en el primer espacio el nimero consecutivo de la hoja
y en el segundo espacio el nimero total de hojas de gque consta la solicitud
presentada.

b) Numero consecutivo. Anotar un numerc progresive para cada uno de los
programas o cursos de capacitacion que se presentan.

¢} Nombre del programa o curso. Anctar la denominacién completa de los
programas o cursos de capacitacién que se presentan.

d) Temas principales. Anotar [a denominacion completa de los temas principales
que integran el contenido del programa o curso de capacitacion; esta anotacion
se hara para cada programa.

e) Duracién. Anctar la cantidad de horas de instruccidn que comprende el

programa O curse de capacitacion,

4 - Plantilla de instructores

a) Esta seccion solamente debe |lenarse en el caso de institucion capacitadora.

b} NUimero consecutivo.  Anofar un numero progresivo para cada uno de los
instructores gue conforma la plantilla de la institucion o escuela gue solicita la
autorizacion y registro.

¢) Nombre del instructor,  Anotarlo en el siguiente arden: apellido paterno, apellido
materno y nombre {s).

d) Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes

asignado por la Secretaria de Hacienda y Credito Publico a cada instructor.
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e} Especialidad. Anotar la especialidad que tenga cada instructor que conforma la

plantilia.

5.- Autentificacion

a) Nombre y firma del solicitante o representante legal. La solicitud debe estar
firmada de manera autdgrafa por el solicitante ¢ representante legal de la
institucidén o escuela de capacitacion.

b) Lugar y fecha de elaboracion de la solicitud.  Anotar el nombre de la ciudad y la
entidad federativa, asi como fa fecha con los numeros correspondientes  al afio

(las dos dltimas cifras), el mes y el dia.



CAPITULO &

[PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION DE UNA EMPRESA
REFRESQUERA

6.1 ANTECEDENTES DE PEPS!

Comienza en el afo de 1898, en una farmacia de New Bern, Carolina del norte,
donde un joven farmacéutico llamadeo Caleb Bradham experimento una combinacion
de especies, jugos y jarabe, que lo llevd a la creacidn de un refresco que sus
clientes llamaban “bebida de Brad".  En 1903, registra su marca en la Unidn
Americana con el nombre de PEPSI-COLA, el nombre se debe a la utilizacién de dos
de sus principales componentes: Pepsin: es una nuez con sustancias que ayudan a
la digestidn, Kola: es una nuez de origen africano con alto contenido de cafeina. En
1907, Caled, Bradham registro la marca en Canada y México, en 1910 ya existfan
250 embotelladoras autorizadas en la Unidn Americana. En 1938, se abrié la
primera Planta en México (Mexicali, Baja California), recibiendo el concentrado

desde Nueva York.

PEPSI-GEMEX (Grupc Embotellador de México) es el embotellador mas grande a
nivel mundial de PEPSICO, que en la actualidad es duefio del 25% de las acciones
del grupo. PEPSI|I GEMEX es un corporativo tenedor de companias industriales y
comerciales dedicadas a la produccion, comercializacion y distribucion de bebidas
envasadas, plasticos, cajas y empaques. Las diversas empresas que conforman el

grupo, participan activamente en la economia mexicana, creando fuentes de trabajo.

Embotelladora Metropolitana S.A. de C.V. es una de las empresas del grupo PEPSI-
GEMEX que salid al mercado el 24 de junio de 1943, desde entonces ofreciendo
siempre productos de la mas alta calidad, logrando asi la preferencia del publico

consumidor.
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VISION

Ser en el afio 2002 la mejor empresa de bebidas refrescantes en México.

MISION
Conquistar a todos los clientes y consumidores tedos los dias, a traves de: Vivir
apasionadamente cada dia nuesiro compromiso de servir con excelencia, y ofrecer

productos con la mas alta calidad, preferencia e innovacion.

VALORES
Trascendentales:
» Servicio
+ Integridad
+ Respeto

+ Responsabilidad

Operacionales
« Mejora continua

+ Trabajo en equipo

OBJETIVOS
¢ Satisfaccion al cliente
+ Participacion en el mercado
¢ Calidad en el producto
« Productividad
» Rentabilidad
* Innovacion y tecnologia

+ Relacion con la comunidad y medio ambiente



CENTROS DE DISTRIBUCION

¢+ Jardines

¢ Ticoman

¢ Tecamac

e Talisman

o Zaragoza

+ Neza

o Texcoco

+ Rojo Gomez

+« Xochimilco

s Mixcoac
» Troncoso
s« Chalco

+« Claveria

Mercados especiales
+ Centro

* Aeropuerto

Plantas

» lzlacalco
* Claveria
* Acoxpa

» Centro de Capacitacion y seleccion

b
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‘OBJETIVO GENERAL
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PROPORCIONAR A TODO EL PERSONAL CAPACITACION Y DESARROLLO
A TRAVES DE LA ADQUISICION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE
LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES QUE REQUIERAN
PARA EL MEJOR DESEMPENO DE SU TRABAJO, CON EL PROPOSITO DE
CONTAR CON PERSONAL CADA VEZ MEJOR CAPACITADO:
CONTRIBUYENDO AL CRECIMIENTO DE LA EMPRESA Y ASi MISMO A
MEJORAR EL NIVEL DE VIDA DE NUESTRO PERSONAL.




OBJETIVOS ESPECIFICOS
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IMPLANTAR UN SISTEMA PERMANENTE DE CAPACITACION
PREVIA A OCUPAR EL PUESTO DE TRABAJO A FIN DE PREVEER
POSIBLES FALLAS O MERMAS EN LA EJECUCION DEL MISMO.

ACTUALIZAR Y SENSIBILIZAR ACERCA DE LOS CAMBIOS Y
TRANSFORMACIONES REQUERIDOS POR EL MOMENTO ACTUAL
Y EL IMPACTO QUE TIENEN SOBRE EL PAPEL DE LOS
PARTICIPANTES .

FORMAR Y PERFECCIONAR UNA SERIE DE CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES RELACIONADAS CON LAS CAPACIDADES Y
COMPETENCIAS REQUERIDAS EN EL EJERCICIO DE SUS
FUNCIONES PRESENTES Y FUTURAS, A TODOS LOS NIVELES DE
LA ORGANIZACION.

PROPICIAR TANTO INTEGRACION DE LOS PARTICIPANTES
ENTRE SI, COMO SU DESARROLLO Y SUPERACION PERSONAL.



ESTRUCTUM DEL PLAN

m EL PLAN DE CAPACITACION SE COMPONE DE :

- PROGRAMA ORGANIZACIONAL
PROGRAMA TECNICO OPERATIVO
PROGRAMAS ESPECIALES




PROGRAMA ORGANIZACIONAL

m CARACTERISTICAS:

®m SE HA CONSIDERADO QUE MUCHOS DE LOS REQUERIMIENTOS, PUEDEN
SER AGRUPADOS BAJO LA FORMA DE PROGRAMA DE CAPACITACION DE
CARACTER ORGANIZACIONAL ES DECIR; QUE PUEDE SER APLICADO A
DIFERENTES AREAS EN COMUN.

. m LA CARACTERISTICA PRINCIPAL DE ESTE, ES QUE SU PERMANENCIA Y

. APLICACION SERAN CONSTANTES ( A TRAVES DEL TIEMPO ) POR LO QUE

P TIENDE A FOMENTAR VALORES, CRITERIOS Y HABILIDADES COMUNES A UN
- GRAN NUMERO DE PERSONAL.

m ESTE PROGRAMA INICIA EN ENERO DE 1998, ADQUIRIENDO, FORMANDO,
DESARROLLANDC Y PERFECCIONANDO CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
. ACTITUDES DEL PERSONAL.




REQUISITOS DEL PROGRAMA
ORGANIZACIONAL
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m LOS CURSOS DE SERVICIO, ORGULLO E
INTEGRIDAD SE IMPARTIRAN A TODO EL

PERSONAL QUE FORMA PARTE DE LA
ORGANIZACION.

m EL CURSO DE INDUCCION SE IMPARTIRA A
TODO EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO.




CURSOS DEL PROGRAMA ORGANIZACIONAL

m INDUCCION A LA EMPRESA

m SERVICIO

o a ORGULLO

e

m INTEGRIDAD
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PROGRAMA TECNICO OPERATIVO
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m CARACTERISTICAS:

m PROGRAMA ESPECIFICO QUE RESPONDE A LAS
NECESIDADES DE CAPACITACION ENCUBIERTAS Y
MANIFIESTAS EN CADA UNA DE LAS AREAS.

m LA CARACTERISTICA FUNDAMENTAL DE ESTE, ES EL QUE
SU CONTENIDO Y ALCANCE DEPENDE DEL DIAGNOSTICO
DE NECESIDADES Y POR OTRA PARTE QUE SU
INSTRUCCION (LA MAYOR PARTE DE LAS VECES) ES A
TRAVES DEL PERSONAL TECNICO ESPECIALIZADO,
FORMADO COMO INSTRUCTOR INTERNO.




REQUISITOS DEL PROGRAMA
TECNICO OPERATIVO

SE IMPARTIRA CUANDO HAYA ALGUN(AS) DIFERENCIAS EN
SU DESEMPENO ACTUAL (CONFORME A SU D.N.C.) O BIEN
POR OBSERVACION DIRECTA.

m NINGUNA PERSONA QUE SE PROMUEVA, PODRA
DESEMPENAR SUS NUEVAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES SIN

ANTES HABER CURSADO EL MODULO DE INDUCCION AL
PUESTO.

m SE APLICARA UN EXAMEN ANTES PARA MEDIR SUS
CONOCIMIENTOS ACERCA DEL PUESTO.

m SE APLICARA UN EXAMEN AL FINALIZAR CADA CURSO CON
o | EL FIN DE EVALUAR SU EFICIENCIA.




CURSOS DEL PROGRAMA
TECNICO OPERATIVO

INDUCCION A LA EMPRESA (CAMION ESCUELA) DIRIGIDO A
AYUDANTES Y CHOFER REPARTIDOR DE NUEVO INGRESO.

EJECUCION DE VENTAS DIRIGIDO A AYUDANTE TITULARES

FORMACION DE VENDEDORES DIRIGIDO A AYUDANTES CON
POTENCIAL

FORMACION DE CONDUCTORES DIRIGIDO A AYUDANTES CON
POTENCIAL

TALLER FASE | (INTRODUCCION, ,MODULO HUMANOC, ESTANDARES
DE EJECUCION METODOLOGIA DEL TRABAJQO) DIRIGIDO A GTE.
GRAL. GTE. DE VTAS. GTE DE SERVICIO A VTAS. JEFE DE
TERRITORIO, PROMOTOR DE PEDIDO PORGRAMADO.

TALLER FASE Il (OBJETIVOS, PLANES DE TRABAJO, DIRIGIDO A
GTE. GRAL. GTE. DE VTAS. GTE DE SERVICIO A VTAS. JEFE DE
TERRITORIO.

INDUCCION SIDICALIZADOS DIRIGIDO A TRABAJOS VARIOS DE
NUEVO INGRESO

MANUAL DE TRABAJOS VARIOS DIRIGIDO A TRABAJOS VARIOS.

FORMACION DE OPERADOR DE MONTACARGAS DIRIGIDO A
TRABAJOS VARIOS CON POTENCIAL



CURSOS DEL PROGRAMA TECNICO
OPERATIVO

o yrarot T

ADMINISTRACION DE BODEGAS DIRIGIDO A JEFATURA DE
BODEGAS DE CENTRO DE DISTRIBUCION.

FORMACION DE VERIFICADORES DIRIGIDO A PERSONAL CON
POTENCIAL.

LINEA ESCUELA DIRIGIDO A PERSONAL DE NUEVO INGRESO A
PRODUCCION.

FORMACION DE OPERADORES DIRIGIDO A PERSONAL CON
POTENCIAL

MANUAL DE SUPERVISOR DE PRODUCCION DIRIGIDO A
SUPERVISORES DE PRODUCCION.

INTEGRACION DE EQUIPO DE TRABAJO DIRIGIDO A PERSONAL DE
FINANZAS.

COMUNICACION DIRIGIDO A PERSONAL DE COMPRAS.

RELACIONES HUMANAS BASICAS DIRIGIDO A PERSONAL DE
SISTEMAS.

MANEJO DE CONFLICTO DIRIGIDO A PERSONAL DE RECURSOS
HUMANQOS

LIDERAZGO TUTORIAL DIRIGIDO A PERSONAL DE LOGISTICA




PROGRAMAS ESPECIALES
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- m ESTE PROGRAMA ESTA DISENADO PARA CUBRIR
NECESIDADES QUE NO HAYAN SIDO CONTEMPLADAS Y
SURJAN EN LA OPERACION MISMA DEL PLAN DE
CAPACITACION.

m LA CARACTERISTICA DE ESTE PROGRAMA, ES QUE SE
PUEDE APLICAR UN DIAGNOSTICO DE NECESIDADES O
BIEN, SOLICITAR LOS FUNDAMENTOS POR LOS CUALES SE
DEBA REALIZAR UN CURSO O PROGRAMA.,




LOS JEFES DE AREA TANTO DE PLANTAS COMO DE
DEPOSITOS ESTABLECEN INDICADORES META

ALCANZABLES Y MEDIBLES; CON BASE EN EL PROGRAMA
DE CAPACITACION.

m LOS JEFES DE DEPOSITC DARAN UN SEGUIMIENTO Y
EVALUACION, ENTREGARA A EL AREA DE RECURSOS
HUMANOS UN REPORTE CADA SEIS MESES DE LOS
RESULTADOS OBTENIDOS EN EL PLAN.




DESARROLLO DEL PLAN
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CADA CURSO TIENE UNA DURACION PROMEDIO DE ENTRE
4Y 8 HORAS.

EN SESIONES SON DESDE 4 HORAS HASTA 8 HORAS.

EL MODULO DE INDUCCION Y CAPACITACION PREVIO A
OCUPAR EL PUESTO ESTA ESTABLECIDO EN EL LAPSO DE
3DIAS.

EL MODULO DE INDUCCION SE REALIZARA 1 VEZ AL MES.

EL PROMEDIO DE 5 PARTICIPANTES POR CURSO,
DEPENDIENDO DEL CURSO Y DE LAS PERSONAS A LAS
QUIEN VA DIRIGIDO.
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RENTABILIDAD DEL PLAN

e T B
RN e T e

O T T B
Thenna o L

CON ESTE PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION NOS
PROPONEMOS CUALIFICAR SU RENTABILIDAD EN SU
CONTRIBUCION CON LOS RESULTADOS QUE SE OBTENGAN.

CLIMA LABORAL. AUSENTISMO.
ACCID. DE TRABAJ ROTACION.

ELEVAR VENTAS. PROD. DEFECTUOSO.

e
—

A




METODOLOGIA DEL PROGRAMA

LA METODOLOGIA ESTA DIRIGIDA A MOTIVAR Y DESPERTAR

EL INTERES DE LOS PARTICIPANTES DESDE EL PRIMER
MOMENTO.

LAS TECNICAS SON DINAMICAS, DE MUCHA PARTICIPACION
Y ACTIVIDADES EN GRUPO A TRAVES DE EJERCICIOS,
CASOS Y HERRAMIENTAS DE AUTO-DIAGNOSTICO.

m SE APOYA PROPORCIONANDO A CADA PARTICIPANTE UN
MANUAL DEL CURSO

m SE EVALUAEN LOS CASOS:
+ CONTENIDO (PREVIO Y POSTERIOR).
§ - EL DESEMPENO DEL INSTRUCTOR.
! ;i « COORDINACION E INSTALACIONES.
L « EL DESEMPENO DE LOS PARTICIPANTES.



REQUISITOS PARA LLEVAR A CABO
EL PROGRAMA

NINGUNA PERSONA PODRA INGRESAR A SU PUESTO SIN
ANTES HABER CURSADO EL MODULO DE INDUCCION Y
CAPACITACION PREVIO A OCUPAR EL PUESTO DE TRABAJO.

EL PERSONAL QUE CURSE EL MODELO TENDRA QUE
ACREDITAR UN EXAMEN FINAL TEORICO-PRACTICO A FIN DE
VALIDAR O REFORMAR SI ES NECESARIO EL
ENTRENAMIENTO INICIAL.

EN EL CURSO DE ENTRENAMIENTO PREVIO AL PUESTO SE
IMPARTIRAN A LOS JEFES DE AREA Y GERENTES DE
DEPOSITO (PREVIAMENTE CAPACITADOS) EN BASE A LAS
DESCRIPCIONES DE PUESTOS CORRESPONDIENTES.
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CUESTIONARIC

Actividades y funciones del puesto

Nombre: Puesto:

ANEXO No. 1
\

Antigliedad en el puesto: Nivel

a) Reflexione y escriba de manera sintética cual es el propdsito general de {u puesto ‘
& Para qué existe?
b) Anota las principales actividades y funciones que realizas en tu trabajo.

¢) Piensa en lo que se debe lograr con cada una.

£ Cudl es el propasito de tu puesto?

(Actividades y funciones {Qué se hace) Finalidad (Qué se debe lograr)
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ANEXO NO. 2
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES
a) Qué conocimientos (lo que hay que saber y conocer) se requieren para el dptimo

desempeno de mis funciones.

CONOCIMIENTOS EVALUACION

Evalda del uno al cuatro tu nivel de dominio de los conocimientos sefialados
|. Conocimientos superiores

Il. Conocimientos adecuados

lll. Conocimientos regulares

ivV. Conocimientos escasos

b) Que habilidades (lo que hay que saber hacer en la practica) se requieren poseer

para desempefar con toda eficiencia mis funciones,

HABILIDADES EVALUACION

Evalda det uno al cuatro tu nivel de desarrcllo de las habilidades sefhaladas
I. Totalmente desarrclladas

It. Adecuadamente desarroiladas

lil. Parcialmente desarroliadas

IV. Apenas desarrolladas
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c) Que actitudes (disponibilidad y caracteristicas personales) se necesitan en mi

trabajo para desempefiar con maxima calidad,

ACTITUDES

EVALUACION

Evalda del uno al cuatro 1a medida en que posees ahora las actitudes identificadas

|. Excelente IIl. Regular

1l. Adecuado IV. Apenas suficiente

d) Sefala a continuacion aquellos aspectos en que requieres mayor capacitacion de

acuerdo con las evaluaciones anteriores
CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

ACTITUDES
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ANEXO NO. 3
Secretaria del Trabajo y Previsidn Social

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
FORMATO DC-1

PDATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre ¢ AZAN socisl

EMBOTELLADORA METROPOLITANA S A DE C.V.

Ragistro patronal ool LM.S.S

Lo dd s

Frogratro Fedatsl da
| lelulel [olafolalolsl -Tals]ola | ol ol 4
Cade [ =" Ho Wi
CLZA DE LA VIGA 891 ZTACALCO
Locaidad Cédga Poscsl Muacag) © GelQACoN pofbea
IZTACALCO o I B | 8| ¢ | 0 NZTACALCO I I
Erdiad Faderatrv Tatatona s
DISTRITO FEDERAL | 228-71-00
Actded apecitca o o
EMBASADQ Y DISTRIBUCION DE AGUAS AZUCARADAS _1 ‘ ]
[ Miaerre o iy aicioe de ba emprems
lololalelsfol  vwaw [} come [x] [

- IATOS DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO = <= i

Ot de estanlacimdnio #n *f Humers de rares Fecha da Mo Mas Dia
[ [ol ol2]0 lalololalol]s
Lo datos 52 proporoionan bapc protesta de decsr &8 vindad, apercioidas oe ty responeabricad #n que INCUre tooo
aquel que nd 38 conduce con fa vergad.

LIC. MANUEL RODRIGUEZ GARCIA

Hombre y firma dal pairén ¢ raprusniante ags! ge ln smpress

Luger y fechs ge slaboracidn de asze ke

MEXICO CF ) ISJ‘IQ l UJ-LLUJ‘.1J

" Asariar an ol reverso de 9653 rma ol darichlo , RF C y regtio ol | .S S 08 ok sstablecimientos &0 108 que N La comesdn.

NOTAS

= Llenar un lormata por cada comelon mbda que axdsta en la empresa.

- Lienar 8 miquina ¢ con letra de moide.

- Los sepacios sombreados son pars uea exclusivo de ta Secretala del Trabajo y Provisidn Socal
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ANEXQ NO. 4

ESTABLECIMIENTO DE LOS QUE RIGE LA COMISION MiXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIERTO

Namero
Loftsecutivd

Domlcillo

Registro Federal de
Cﬂl‘\lﬁbum"!

Registo Patronal dal 1M.5.3.

1

CALZ. VIGA NO. 891 PUERTA 3 COL. SANTIAGC

EMED20721-NS6

¥56-5103788103
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ANEXO NO. §
Secretaria del Trabajo y Prevision Social

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
FORMATO DC-2

DATOS GENERALES DE La EMPRESA

MM O (1260 Boce!

EMBCTELLADORA METROPOLITANA S.A DE C.V.
Regata Fedetal de

Al patnat oel 141§ 5

ORIy anies
lelulel-lz]alolelodsl Jalvielal ol T ]alolalsl lalal ls
Cwie Mo £t Mo int Colonca
AV _DE LA VIGA 8 9 1 IZTACALCO
Localidad Cianp Poatal MU ¢ giagedon (0Ca
IZTACALCO Q | g 8l I 0 [IZTACALCO l
Entetaa Foormive Teidtona (v
DISTRITO FEDERAL I 228:71-00
Actpeciad sapectfes o Qeo
EMBASADO Y DISTRIBUCION DE AGUAS AZUCARADAS [ | |
Mo o IFASAAIEN. 08 1 pmpress Tipo de contrato
|0|0|2I415[0 Inihrcud) Colctvy X Loy
Focna de Ceiebracin 0 revison Aho Mo Dia
del Contrato Colecing o Conirato Ley DIBIE1ME|1I5

INFORMACION SOBRE EL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Modaiidad 44 ia capachacin

MIrLar con i X 13 Modaiced comeypandsnte

Qbjetivos da! Plan da capachacion
Sefladdl (4l 1 31 5 80 ST s endent dé AMPOMIINCG
ALILGNE ¥ MerlEectIONar CONGCITATOS § habiddaces
Hian ¥ programas Kspecicot oe 1 ampiezs

ot s
Preparse pars DOUs VACINTS § gurHon T furva CreaTiOn FHATAR ¢ PIOGIAMY Fomunes 14 4 I e Snprasy
Privens reagos de trabao Scrtems ganeral e Una Ama o8 SctRTEa
INCTementss B prachuCTh Mg {econamee
I Ty reme— Periogs as vigencls del plan
I 0 I 0 l J l 1 Ado ™™ e Afo Vs Dla

ot i e 1 90 plan 7
Numero e etapat dal plen ] po |olefjofjaijolsi & loJolofrfalna

LA EMPRESA DECLARA QUE TIENE EN INTERNCS, A DE LA SECAETARLA DEL
TRABAID ¥ PREVISION SOCIAL, LA sFORMACKN SOBRE £1. #WOMBAE, OBJETIVOS ¥ CONTENIDOE DE LGOS
PROGRAMAS BE CAPACITACKIN Y LOS PUESTDY A LOS CUE E3TAH DImIGIDCS

L0 dntin 54 properonen bape pridesis de dec b verded, speesibicos de la responsaihda an gue WCUTT 1090
aqual Que No e sandece con L vergad

LIC. MANUEL RODRIGUEZ GAREIA

Nombre y Firma del Patron o Represcntante legal d¢ by empresa

Lugar i loeha o 0 alsboracién ge sme Informe

MEXICC, D F leloloj2la] 1]
Mo Mes Dha

Tt Agariar £n 6 revarsa 08 dta fonma R damciho, B F Gy aged deid b S B 08 Ky oAU DMCETAITION 0 Mg grad NG $1 018N ¢ KO DIOONKTES T CRRACEC BN

NOTAS
Llenar a maguina o con latra de molde

- Lo sspacios 0N para uso ivo de la del Trabajo y previsian Social
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ANEXO NO. €

ESTABLECIMIENTO EN LOS QUE RIGEN EL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTC

Harmaro Domiailio Regirio Fadaral de Reglsun Patronat del LM.8.5.
| comacntiva Contribuyectes
1 CALZ VIGA NG. 891 PUERTA 3 COL. SANTIAGO EMES20721-NS6 ¥56-5103789103
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ANEXO NO.7
Secretaria del Trabajo y Previsidn Social

SOLICITUD DE REGISTRO DE SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO
FORMATO DC-2B

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

NOMIETS O TAEON LGl i 1 SBOCIICION BMDTESa

EMBOTELLADORA METROPOLITANA 5.A DECV.

[ No. Ext lo Ik, Galoria

AV, DE LA VIGA 8 89 = IZTACALCO
Localaad Cadhiga Postal Hunipi 0 CelagJcln palivca

IZTACALCO ] ] 8|1 8101 0 |IZTACALCO L |
Entidad Frdetat Telefono {3)

DISTRITG FEDERAL i 228-71-00

Noembre el Bislema grnesal

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

from [ilis | 2l

DESCRIPCION DE LOS PROGRAMAS GENERALES DEL SISTEMA

Nombeas cel programa Comtonido tematico

A) PROGRAMA ORGANIZACIONAL | 1 - INDUCCION A LA EMPRESA

2.- SERVICIO
3. 0ORGULLO
4 - INTEGRIDAD
B} PROGRAMA TECNICO 1 - INDUCCION A LA EMPRESA (CAMION ESCUELA)
CPERATIVO 2.- EJECUCION DE VENTAS

3 - FORMACION DE VENDEDORES
4 - FORMACION DE CONDUCTORES
5. TALLER FASE |
5.1 INTRODUCCION
5.2 MODULO HUMANO
5.3 ESTANDARES DE EJECUCION
5.4 METODOLOGIA DEL TRABAJD
&.-TALLER FASE Il
6.1 OBJETIVOS
B.2 PLANES DE TRABAJO
7 - INDUCCION SINDICALIZADOS
8§ - MANUAL DE TRABAJOS VARIOS
9 - FORMACION DE OPERADOR DE MONTACARGAS
10 - ADMINISTRACION DE BODEGAS
11.- FORMACION DE VERIFICADORES

Los datos se 0roporcionan DA prOtpA oo decr la vardad. apercibdo de b rospomestiidad on Gque inGuii 1530
gl Gua 0O s conduxa con W wkdied

LIC. MANUEL ROCRIGUEZ GARCIA

Nambte y hima oef legal de La naoci G SOIKIEa o resgistro B sistema ganeral
Lugat y fecha de plaboraciin de esta sotcitud
MEXICO D F. folofolalodl
Ao Mas Dia
NOTAS:
- Anguas ol nimero de hojas que ses 5 deberd asantarse In firma en 1a ultima hoja qus Sa prasenta

- Lionar a méquina & con kitra de rrckde

- Los espacios dos 30N PRTA USo exciusivo de ta Secretaria del Trabejo y Prevision Social
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ANEXO NO. 7
Secretaria de¢| Trabajo y Previsidn Social

SOLICITUD DE REGISTRO DE SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO
FORMATO DC-2B

DATOS GENERALES DEL, SOLICITANTE

HofMitre o [300 UM 08 K 130CECGN empazl

EMBOTELLADORA METROPOLITANA SA DE C.V.

Catte Mo Ext Mo Int Catania

AV. DE LA VIGA g8 5 1 IZTACALCC

L oesiciad Codige Poxmal MyAKIDR 0 BHAQACON HORE

IZTACALEO 0 TB i 8l 0 | 0 [IZTACALCO l |
Enbead Fedenps Tembona (1)

DISTRITC FEDERAL [ 228-71-90

Mombre ¢ satsma general

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

Hoja e 2

DESCRIPCION OE LOS PROGRAMAS GENERALES DEL SISTEMA

HNombea del programsa Contanido femdtico

B} PROGRAMA TECNICO 12.- LINEA ESCUELA

OPERATIVO 13 - FORMCION DE OPERADORES

14 - MANUAL DE SUPERVISOR DE PRODUCCION
15.- INTEGRACIGN DE EQUIPO DE TRABAJQ

16.- COMUNICACION

17 - RELACIONES HUMANAS BASICAS

18 - MANEJO DE CONFLICTOS

19.- LIDERAZGO TUTORIAL

Lot G308 7 DOpOIONan B0 (O 08 GACK 13 vHTIAd. MCmIaN 04 U re300nsablitad B QU HOWES ko
U Uk RE 3¢ CONCLICE TOR 18 U

LIC. MANUEL RODRIGUEZ GARGIA

Homare ¥ tTma o’ sectezestarte 1052’ ge |2 39000000 emEresaml Gue IS ¢ ez de stema Feveny

Lugat ¥ fcha do sabaacidn or exte 3olicRud

MEXICO D _F. stoslol2fj0]1

NOTAS:
- Anaxad ol numeVD de Hops qua sea
- Llenar a rmaquina o oon latra de molde.
- Los aspacios sombreadcs sof para usq exclusivo de ls Secratarla dél Trabaje y Pravision Social

S daberd t; ta fima an L1 utima hoa Gua 3a presants
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ANEXO NO, 8

Secretaria del Trabajo y Prevision Social
CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-3

DATOS DEL TRABAJADOR

Noinbre:

T
L L1

Conrbuyeries Puens

O O O I

DATOS DE LA EMPRESA

NOMDrE © RAZ0N SOCH!

Regutr patronal doi | M 5 S

T i b b T L

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

[ ——

[Dutacion an hore

Permae o

- - T T Ty

NomMiwe el Agarie capc Eador

Hombre y foma del metructor

Reprraeatante de lou trabajadoces Reprosontante de i empress

Los 42108 38 E3urila N #1 4SIR CONSUNNCI BAJO POESta De SRCH |8 VECAI, BpevtiONIoS Ou la FRAPOHAAEIE] BN Qué ICLTIE 1000
Aquat Gua 10 Sr candurd £an Ia vatdad

Nemire y frms Nombre y ema
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ANEXO NO. 8
Secretaria del Trabajo y Prevision Social

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES
FORMATO DC-4

_DATOS GENERALES DE LA EMPRESA | _ . ' A
Nombie o Azon socal -
T L e T
Actmcad espactica o pwo | L L
Hoia de |
2 o . . RELACIONDETRABAJADORES
Nomixe del rabagador Numero de constancias.
Los dates s proporconan bap potesty de deacty Ly vera? 2prodndos de 13 responsabidyd on que meut tods
aquol gue no se conduce con (2 verdad
Tistniee y M3 Jit palon o MDrassniade legal de 3 ampress
Lugar y Oha 08 Sanracon 08 &51e nime
Afo Mes Dia
Notas

- Anexar el nimero de ha@s que sea necesana. Solamente deberd aseritarse L3 frma en iz Gima hopt que 38 preserte
Llenzr 2 maquina o con letra de molde
- Los espacios sombreados son para uso exciusiva de |a Secretaria del Traba y Previsian Social
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ANEXO NG. 10

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE {_A COMISION MIXTA

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
FORMATO DC-§

DATCS GENERALES DE LA EMPRESA

Regro paviral e 16 5 1

RN

Cotw nNo. Ex No it Colonis
Locakind |wn~u Mok o SRR potice
1 K
Enaded £ sser stva Tosttons {s]
|
T 3¢ OACLK) Qe pretanis
Regsranal MOdhERCHN e PrOgrEmes © Ot

Wockhcacsn de pmenis dF FRTUCTAS

D (IO ——

[
0

PROGRAMA O CURSOS QUE REGISTRA

Mot I e F i & (a0 s prevIDeles

Desocrin
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ANEXO NO. 11

PLANTILLLA DE INSTRUCTORES
Lienar solamente en ef caso de Institucién capacitadora

Nimero Nombre del Instructar Registro Federal de Espectalidad
Congecutivo) Contribuyantes

aquel Que No s¢ conduce con i verdad

Los dates se propercionan baje protesta de decir la verdad, apercibidos de i respensabifidad en que incurre loda

Nombxe y firma del solicitante o representante jegal

Lugar y fecha de elaboracicn de esta solicitud

I

1]

Dia

NOTAS

- ABETI # MATHTD O TCHR Qué bk NECOLANG SOIMTENS (AT MLntaria W frma en L1 (lma hogs 1e Dfédents
- LM g mbJuia 0 CON Wt S mikie
« LOK SR[Acion SAmbinainn 500 park uAl ARGANMD de 8 Gactetara del Trabago y Prevesn Social
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CONCLUSIONES

La capacitacion segin la Ley Federal del Trabajo es una obligacién para el patron y
un derecho para los trabajadores, pero lejos de esto forma parte muy importante en
el desarrollo de cualquier organizacion; se podria decir que es hoy en dia

indispensable para poder mantenerse en el mercado.

Pero implantar un programa de capacitacién en una organizacion no &s solo el
impartirio sino que va mas alla. Cuando se decide dar capacitacion a todos los
trabajadores ademas de invertir en los cursos, en el material didactico, audiovisual y
en general todo aquel que sea indispensable para el mejor aprovechamiento del
curso; asi como en el tiempo que el trabajador esté en capacitacion para que otra
persona realice las funciones que este venia desempefando, es muy probable que
se deba actualizar el equipo y herramienta de trabajo. Aunado a esto en un corto o
mediano plazo se realizara un incremento salarial, siempre y cuando exista un
mejoramiento en el desempefo del trabajador, vale la pena mencionar que de lo
contrario el trabajador al mejorar sus conocimientos, habilidades, actitudes y sobre
todo su desemperio necesita que se le reconozca; aungue atgunos patrones en estos
casos no estan de acuerdo, ya que piensan que aparte de capacitarlos los tienen que
premiar, ellos lo ven como un gasto mas. Pero no todo en la capacitacion es invertir
dinero con ésta se obtienen grandes beneficios, tanto para el patrén como para el
trabajador, para el primero le permitird los beneficios los vera directamente en los
resultados que como organizacion le de, es decir obtendra mayor productividad y con
esto mayores ulilidades, esto se debe a que el trabajador desempefiara su trabajo
con una mejor calidad, por lo tanto disminuiré el desperdicio de materias primas, el
indice de ausentismo, rotacion de personal, elc., y a su vez |a calidad del producto o
servicio mejorard, como consecuencia las ventas aumentan; y para el segundo le
permitira tener un mayor desarrollo en su puesto, en la organizacion,
econdmicamente y en la sociedad, debido a que su actitud se modificara de manera
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positiva, porque se siente tomado en cuenta, y esto hace que le encuentre mayor
sentido al trabajo. Todo esto a hecho de la capacitacién una herramienta muy
importante para que toda organizacidon pueda sobrevivir y asi mantenerse en el
mercado y mas aun que puedan tener un desarrollo y llegar a ser una empresa lider

en el mercado.

Siendo la capacitacion fundamental parz todas la empresas como anteriormente 1o
mencionamos, la STPS debia de simplificar e proceso administrativo para registrar el
programa general de capacitacion de las empresas, por lo que para 1995 como parie
del Programa WNacional de Desarrollo 1995-2000, el Sistema Nacional de
Capacitacion y Adiestramiento empieza a realizar algunos cambios &l respecto.
Uno de los primeros pasos que es el reconocer la necesidad de que se tiene que
capacitar al personal de la planta productiva y publica cinco apartados (Scberania,
por un Estado de Derecho y un pais de Leyes, Desarrollo Democratico, Desarrollo
Social y Crecimiento Econdmico), en los cuales habla de un compromiso para
apoyar la capacitacion en todas la empresas y resalta la importancia de esta; mas
adelante en el mismo afo deciden hacer una revisidn y simplificar el Proceso
Administrativo de registro de un programa generat de capacitacién y sus obligaciones
legales y el ultimo paso y el mas importante es cuando fijan criterios generales y se
establecen los formatos “DC" para la realizacion de tramites administrativos en
materia de capacitacion y adiestramiento de los trabajadores y con esto se deja atras

el tedioso y burocratico tramite administrativo de registro que se tenia.

Sin duda alguna este fue un gran acierto por parte de STPS en su rama de
Capacitacion y Adiestramiento para los Trabajadores, que de un tramite que llevaba
demasiado tiempo y que se debian cumplir una serie de requisitos que mas que
estos parecian obstaculos y hacian mas dificil el tramite; gracias a esta reforma todo
esto gueda en el olvido y se reduce al llenado de los faormalos para el registro del

programa de capacitacién y también para la comision mixta de capacitacién,
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Con la implementacion de estos formatos la STPS facilita en gran medida a todas las
empresas para que registren tanto sus programas de capacitacién como para
comisién mixta, pero a su vez también les da mayor libertad de controlar la
capacitacion que imparten y hasta a la misma comision que es la que se encarga de
vigilar gue se lleve el programa conforme a lo planeado; todo esto es muy bueno
siempre y cuandc no se llegue al punto donde la STPS no le de seguimiento a las
revisiones porque se podria caer en que las empresas no le den cumplimiento y mas
aun no capacild a los trabajadores, esto es, que la Secretaria debera flevar un
registro muy minucioso de todos los programas de capacitacion que se registren asi
como el nombre de las empresas que lo hacen, porque resultaria facil para los
patrones o representantes legales lienar los formatos presentarlos a la secretaria y

ne implementarlos y se podria desperdiciar un acierto tan bueno como fue este.
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