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INTRODUCCION

Debido a la posicién que en la actualidad tiene la capaci
tacion en México a nivel empresarial, donde ésta es considera-
da un gasto y no una inversién y que por lo consiguiente no se
le da la importancia que merece como herramienta que puede per
mitir a las empresas mexicanas competir con sus similares tan-
to nacionales como extranjeras, el presente trabajo tiene la
finalidad de mostrar que la capacitacidn es una herramienta pa
ra que el administrador alcance los objetivos empresariales,
dentro de los cuales uno de los mds importantes es el incremen
to de la productividad por lo que ésto representa para efectos
de competitividad.

Para poder mostrar lo antes sefialado, este trabajo se di-
vidié en cinco capitulos.

En el pzimero,'se exponen los antecedentes histdricos de
la capacitacion desde sus inicios con los "aprendices" hasta
nuestros dias.

Asimismo, también se mencionan los diversos conceptos de
"Capacitacién", "Adiestramiento" y "Desarrollo®, los cuales
muestran las diferencias entre éstos términos, asi como las |

"Categorias" y "Métodos" de capacitacién.

Clasica, donde xntervxnxeron Taylor y Féyolryhasta la Slstema-




tica, cercana a nuestros dias, esto sin olvidar todas las que
surgieron en los tiempos de las guerras mundiales y de la pos-
guerra.

Para finalizar este capitulo, se exponen los Limites y
las Posibilidades de la capacitacidn.

Dantro del tercer capitulo, encontramos el marco legal
que regula la capacitacién en nuestro pais. Para ello se trang
cribid lo qgue sefiala el articulo 123 apartado A, fracciones
XIII y XXXI de nuestra Carta Magna, donde se sefiala la obliga-~
toriedad de las empresas de dar capacitacidn a sus empleados y
la competencia de las autoridades para la aplicacién de las le
yes del trabajo.

Posteriormente se analizan los Titulos Primero, Segundo y
Cuarto de la Ley Federal del Trabajo, donde se ven plasmados
los Principios Generales, las Relaciones Individuales de Traba
jo y los Perechos y Obligaciones de los Trabajadores y Patro -~
nes acerca de la Capacitacidn y el Adiestramiento.

De la misma Ley Federal del Trabajo, se transcribid el Ca
pitulo III Bis, gque nos habla de la Capacitacién y Adiestra -
miento de los Trabajadores y es en éste capitulo, donde se con
sagra la mayor parte de los preceptos legales de la capacita -
cidén en nuestro pais.

También se mencionan otros articulos donde se coniemplan
aspectos de capacitacidn y adxestramlento en lo que se refiere
al trabajo de los menares, las Relacxones Colectlvas de Traba-

Jo, el Contrato~hey. las Autorxdades del Traba]o y Servicxos
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Sociales, del Servicio Nacional del Empleo, Capacitacidn y -
Adiestramiento, asi como del Perecho Procesal del Trabajo y de
las Responsabilidades y Sanciones.

De igual forma, el articulo 40 de la Ley Orgdnica de la
AMministracion Piblica Federal nos seffala los asuntos que com-
peten a la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social con refe-
rencia a la capacitacidn y adiestramiento.

Dentro de este mismo capitulo, se incluye un apartado pa-
ra la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social y su Subsecre-
taria "B" "“Direccidn General de Capacitacion y Productividad®,
donde se puede conocer el esquema de operacidn de esta Direc -
cidén y los diversos criterios que ésta maneja sobre las Comi -
siones Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento, de la Formula-
cién y Presentacién de Planes y Programas de Capacitacidn y
Adiestramiento Relativos a los Agentes Capacitadores, Relati -
vos a Listas y Constancias de Habilidades laborales.

En el cuarto capitulo, se exponen las cuatro areas que.
conforman un Proceso Administrativo de la Capacitacidn.

Dentro del quinto y dltimo capitule se presentan algunas
opiniones de personas relacionadas con el medio de la capacita
cidn, de igual forma se presenta una Evaluacidn de un Curso de
Capacitacicn, donde se reccgen las experiencias de un grupo de
vendedores, con lo cual se trata de demostrar las bondades de
la capacitacién hacia el mejoramiento de la productividad, y
por ultimo, se presentan las conclusiones del presente traba -

jo. -



CAPITULO I

GENERALIDADES SOBRE LA
CAPACITACION
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1.)__ANTECEDEWTES HISTORICOS

e

Se tisne conocimiento de aprendices desde 2,000 ahos A.C
y la estructura de los gremios y asociaciones constituyen un-
antecedente de la educacidén actual.

Con la era industrial de mitades del siglo XVIII, apare-
cieron inumerables escuelas industriales cuyos fines eran lo-
grar el mayor conocimiento de los métodos y procedimientos de
trabajo, en el menor tiempo posible.

Ya en nuestro tiempo, el entrenamiento ha tenido un gran
desarrollo.

Por el ano de 1915, en Estados Unidos aparecid un método
de ensehanza aplicado directamente al entrenamiento militar,-

conocido como: “METODO DE LOS CUATRO PASO5", estos pasos son:

MOSTRAR .,
DECIR.
HACER.

COMPROBAR, *

Las guerras mundiales ptovocafbn el desarrolle de técni-
cas de entrenamiento y capacitacion intensiva, cuyos métodos
se han ajustade a algunos campos de la accidn humana, primor-
dialmente en la industria.

Para 1940, se comenz6 a entender al entrenamiento como -

una funcidn organizada y sistematizada, donde el instructor -

adquiria mucha importancia.
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En nuestro pais, en 1917, el articulo 123 Constitucional
ya aplicaba una fraccién que menciona aspectos de capacitacidn.

Para 1931, la Ley Federal del Trabajo, habla ya de la ca-
pacitacidén. En 1970 esa misma ley, menciona y sehala la obliga
toriedad de dar capacitacidn,

En 1978, el articulo 153, reglamenta la capacitacidn y -
se crea la "Unidad Coordinadora de FEducacidn y Capacitacién®,
1la cual desaparece en 1984, creiandose la "Direccidn General de
Capacitacidn y Productividad de la Secretaria del Trabajo y -
Previgién Social”.

llace doce o quince ahos apenas, en México las empresas pid
blicas y privadas dieron importancia a la educacidn y entrena-
miento. Surgiendo asi diversos lnstitutos de Ensepanza y Asocia
ciones que promueven la capacitacion empresarial.,

"En el momento actual, el tema de la capacitacidén cobra
mayor interés, dado que la cantidad de personal con escolari -
dad media y superior es minimo, es decir, el nuimero de profe -
sionistas, bachilleres y personal capacitado y especializado
en algunas dreas es, definitivamente, desconseclador.

Es cierto que en nuestro pais, la funcion educativa ha te
nido gran acogida en varios sectores de las empresas piblicas v
y privadas. '

También es justo decir,que~i§{hi$ha funcidn no ha tenido
hasta el momento, un desarrﬁllo‘céﬁﬁ\ei que deberia tener.

San contadas las empre§$$ qué Han‘establecido programas

permanentes de educacidn para sus empleados”.(1)
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1.2 CONCEPTOS

_ “.Capacitacidn, es la formacidn, accidn y efecto de capa
citar..

~Capacitar, formar, preparar, hacer apto a uno para rea-
lizar algo. Dar derecho®.(2)

El licenciado Alfonso Siliceo, expone gue Isaac Guzmin -
valdivia en su libro "Problemas de la Administracidn", define

como:

*adiestramiento, la habilidad o destreza adquirida, por-
regla general en el trabajo preponderantemente fisico.

Este se impone a los empleados de menor grado 0 catego -
ria y a los obreros en la utilizacién y manejo de mdquinas y-
equipos.

Capacitacidn, incluye el adiestramiento, pero su objetivo
principal es proporcionar conocimiento, sobre todo en los as-
pectos técnicos del trabajo.

Esta se imparte a empleados, ejecutives y funcionarios -
en general, cuyo trabajo tiene un aspecto intelectual bastan-
te importante,.

Desarrollo, progreso integral del hombre y consiguiente-

mente, abarca la adquisicidn de conocimientos, el fortaleci =

1 Silicec A. Alfonso. Capacitacidn y Desarrolloc de Personal.
Ediv. LIMUSA. México 1987 14-15,

2 Garcfa-Pelayo G. Ramdn. Diccionario Bdsico de la Lengua
Espafola, Edit. LAROUSSE. México 1384, pag. 90




miento de la voluntad, la disciplina del cardcter y la adqui-
sicidn de todas las habilidades requeridas para el desarrollo
de los ejecutivos, incluyendo aquellos que tienen mds alta je
rarquia en la organizacion de las empresas.

Aé[ mismo, el licenciado Siliceo, comenta que 'Todo esfuer
20 de capacitacidn debe orientarse a que la persona aprenda a
Aprender, para aprender a Ser y asi aprenda a Hacer'.

Basado en su anterior frase y en lo expuesto por Guzmin
Valdivia, Siliceo define a la capacitacidn como 'La actividad
planeada y basada en necesidades reales de una empresa y -
orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y
actitudes del colaborador'.(3)

Aqui hay que destacar que la capacitacidn promueve el de
sarrollo integral del personal y, asi, el desarrollo de la em
presa.

Ademds de lograr un conocimiento técnico especializado,
necesario para el desempeno eficaz del puesto.

Para el maestro Reyes Ponce, la capacitacidn debe ser de
cardcter mds bien tedrico, de amplitud mayor, y para trabajos
calificados. Mientras que el adiestramiento, de caracter mis
practico y para un puesto mds concreto; es necesario en toda
clase de trabajos e indispensable, aun suponiendo una capaci-
tacidén previa.

Ademas considera que se debe de proporcionar una "FORMA-

3 Siliceo A. Alfoqso. Capacitacidn y Desarrollc de Personal.
Edit. LIMUSA. México 1987. pdg. 16




ion

. CION", que se requiere para crear o desarrollar én el obrero o
empleado, pero soore todo en el jefe, ‘hébitos morales, socia
les y de trabaje', etc.".(4)

1.3 CATEGORIAS DE LA
CAPACITACION
Tenemos las siguientes:
".La que se Jda sobre conocimien-
tos aplicables dentro de un puesto determinado,

-la que se da saobre conocimien-
tos aplicables a un oficio.

-La que se imparte sobre conoci-
mientos que se refieren a toda una rama industrial, bancaria,
y comercial.

Esta categorizacidn, la realizo en base a la amplitud -
que implica la administracidn,

De acuerdo a la naturaleza de la capacitacidn, se distipn
guen:

~La que se da al obrero o emplea
do, que se conoce con el nombre de 'Induccidn del Trabajador'

-c;pnéitacién de supervisores, -~

aqui se presenta el factor técnice, que indica la forma con

creta de realizacidn del trabajo que estd bajo su vigilan -

cia.

También se debe tomar en cuenta el factor administrativo

4 Reyes Ponce Agustin. Administracidn de Personal, la. parte
Edit. LIMUSA. México 1991, 103=-112., -
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que comprende aspectos de planeacién y distribucién del traba
jo, saber ensehar, saber ordenar, saber escoger a sus trabaja
dores y acomodarlos, saber calificar, saber mantener la disci
plina, saber resolver quejas.

-Capacitacion de ejecutives, se
refiere a la preparacidn para ocupar puestos o responsabilida
des de mayor categoria, brindando conocimientos en planeacidn
organizacidon, control, finanzas, mercados, recursos humanos,-

relaciones publicas, etc.".(5)

1.4 METODOS DE CAPACITACION

“Clases, las gque cominmente se dan en un aula.

Curscs Breves, Los que se realizan en torndo a un tema -

especitico, son de duracidn variable, pero ordinariamente van

de ocho a treinta horas.

Conferencias, expusiciones de una o dos horas como maxji

mo, muchas veces seguidas de preguntas y respuestas.

Mérodo de Casos, recomendable siempre y cuando lleneles

siguientes requisitos:
a} El problema debe ser préctico, mids -
que tedrico.
b} El caso debe ser real y técnicamente
comprobable.

. <) Contar can un moderador*.(6)

S 1Ibid,
€ Ihid.



CAPITULO II
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2.1 __TEORIAS DE LA CAPACITACION

Cabe serialar que las primeras teorias administrativas -
surgieron a principios de este siglo, como consecuencia de -
la Revolucidén Industrial, y con el fin de incrementar la efi-

ciencia y competencia de las empresas.

TEORIA CLASICA

Esta se empieza a desarrollar a principios del presente
siglo cuando se da un crecimiento acelerado y desorganizado -
de los paises, de la infraestructura y de las empresas.

Los principales problemas de la época eran:

~El bajo rendimiento de la magquinaria.

-La insatisfaccidn general de los trabajadores.

-La competencia excesiva pero con tendencias poco defini
das.

Para poder brindar solucidén a estos problemas, Taylor, -
desarrolla su "Administracidn Cientifica",la cual le permite
reducir el tiempo de produccién'al fijar tiempos estdndar pa-
ra la ejecucidén de las operaciones.

Sus caracteristicas son:

"-Autoridad lineal,

- Lineas directas de comunicacidn.
-Descentralitacidn de decisiones.

~-Enfasis en la especializacidén de los recursos humanes".(7)



Asi tenemos, que la capacitacidn del recurso humano, se -
basaba en su especializacion.

Por otro lado la "Bscuela Anatomista-Fisiologista® de Fa-
yol, basd su teoria en el aumento del rendimiento mediante la
forma y disposicién de los Srganos componentes de la organiza-
cién, y de su interrelacion.

Sus caracteristicas son:

*-Autoridad lineal o unica.

-Lineas formales de comunicacidn.
-Centralizacién de decisiones.
-Estructura piramidal."(8)
La capacitacidn también se centra en el desarrollo de las

habilidades y destrezas del trabajador.

TEORIA HUMANISTA

Esta teoria es una oposicién radical a la teoria clasica
ya que desplaza su atencidn del andlisis de la tarea y del pro
ceso productivo, a las Relaciones Humanas.

Esta teoria se formdé con las aportaciones de las escuelas
de transicién en la administracidén, éstas defendian algunos -
principios de la teoria cldsica, pero también rescataron la im
portancia de conocer las necesidades y caracteristicas del hom
bre que forma parte de la organizacidn.

Entre las escuelas de transicidn tenemos las siguientes:

7 Pinto Villatoro Roberto. Proceso de Capacitacidn.
Edit. DIANA., Mexico 1990. pdg. 18

8 1bid.



Administracidn y Liderazgo.- Desarrollada en 1920 por -
Ordwse Tead, quien tomando camo base el andlisis de la psicole
gia de las operaciones y del conocimiento del hombre, permite
que el entrenamiento se enfoque al desarrollo de las capacida-
des del administrador como integrador de grupos, para obtener
la colaboracidn de todos los miembros,

paicologia de las Organizaciones.- Su principal represen-

tante fué Mary Parker Follet. En esta escuela el entrenamiento
tuvo que dirigirse bisicamente a los administradores para que

se convirtieran en lideres de los grupos y motivasen a los tra
bajadores para que contribuyeran de la mejor manera al cumpli-
miento de sus tareas,

La Organizacidn como un Sistema_Social.- Los administrado

res fueron entrenados para que ofrecieran a los individuos la
oportunidad de aportar su potencial para el logro del objetivo
comuin,

De_las Relaciones Humanas.- Surgida en 1930, a partir de

las conclusiones de Elton Mayo y su gente. Enfatiza la organi-
zacién humana, el entrenamiento se enfoca a los directores, ge
rentes y supervisores para ensefnarles la forma de motivar y -
tratar a los empleados para que satisfagan sus necesidades y -

expectativas.

TEORIA ESTRUCTURALISTA

Se gesta en el transcurso de la segunda guerra mundial.

Encontramos en ella las siguiente escuelas:



Burocritica de_la Administracidn.- La organizacidén es un

sistema social donde se buscan deliberadamente los medios para
alcanzar los fines propuestos.

El entrenamiento se dirige a los gerentes para que plani-
fiquen, organicen y establezcan los métodos que hagan mds ra -
cional la relacién entre los medios y los fines.

Estructuralista de la Administracidn.- Retoma los aportes

de Weber, Strauss y Radcliffe-Brown, pretendiendo hacer una -
gintesis de la teoria cldsica y de la teoria de las relaciones
humanas. Surge el "Hombre organizacional®, flexible, resisten-
te a la frustracién, con deseos de realizacidn y capaz de par-
ticipar simultdneamente an varias organizaciones.

El proposito del entrenamiento es lograr que los miembros
de la organizacidén interioricen sus obligaciones y cumplan vo-

luntariamente con sus compromisos.

TEORIA NECCLASICA
Surge después de la segunda guerra mundial, fijdndose en
los aspectos econdmicos y técnicos de la organizacidn.
Pone énfasis en la definicién de los cbjetivos organiza -~
cionales y en los medios para evaluar su desempeno.
El entrenamiento tiene como propdsite el incremento de re
sultados y estd dirigido a gerentes y a las tareas de organiza

cion, planeacidn y control.

TEORIA BEHAVIORISTA

surqgida en los aros 50's, retoma los trabajos de Kurt Le-



win sobre dinémica de grupos, George Homans sobre psicologia
personal y funcional y de Herbert Simon sobre comportamiento
administrativo.

Al respecto, surgen dos escuelas:

Behaviorista.- Ve al individuo como un hombre administra-

tivo, capaz de tomar decisiones y resolver problemas.

El individuo es consciente de lo que hace, por lo tanto el
entrenamiento, le proporciona técnicas que faciliten la apli-
cacidn de esfuerzos organizados y permitan la integracion.

Del Desarrollo Organizacional.- Surge en 1962, aplica la

dinamica de grupos a los procesos de cambios plancados de la
organizacidén,

Este enfoque considera al hombre con aptitudes para la -
productividad y que éstas pueden permanecer inactivas si el am
biente en el que vive y trabaja le es restringido, hostil y le
impide el desarrollo de sus potencialidades. El entrenamiento
influye para cambiar actitudes, valores, comportamientos y ta-

estructura de la organizacidn en general.

TEORIA SISTEMATICA

Bn ésta se define a la organizacidn como una estructura
auténoma con capacidad para comprender de forma objetiva sus
interacciones y tomar las decisiones mds adecuadas.

El entrenamiento se presenta como uno de los factores que
constituyen y contribuyen a mantener esos recursos humanos de

la organizacidn, y atacar principalmente aquellas dreas donde



se requiera solucionar algun problema que esté frenando el -

buen logroc de los cbjetivos,

2.2 POSIBILIDADES Y LINITEB

Kl N e e e it

DR LA CAPACITACION

"La capacitacidn %O:

-Cambia a las personas o las convier-

te, si éstas no estin motivadas para generar su propic cambio.

-Produce buenos resultados, si no se

involucra a los gerentes 6 supervisores en su disefo y conteni
do.

-Sustituye costumbres o hidbitos por
ai sola y tampoco ofrece resultados en forma inmediata.
- -Suple aspectos y carencias origina -
dos por malos sistemas, estructuras, sueldos, status y motiva-

cidn.,

-Produce buenos resultados, sin una
adecuacion de las estructuras, sistemas, filosofia, estilos gg

renciales y normas de trabajo.

-Es la uUnica variable de que dispone

la empresa para influir en los empleados.

-Logra sus objetivos si se maneia en

forma superficial o si se capacita por capacitar.

La capacitacién SI:



~Forma trabajadores y empleados mis -
capaces, para desempenar eficazmente un trabajo determinado.

-Es parte de la solucidn para obtener
mayor productividad.

-Hace trabajadores mds competentes y
realizados, desarrolla el juicio, el criterio y puede mejorar
las relaciones laborales.

-Es una herramienta efectiva para me-
jorar la comunicacién y la participacidn.

-Arroja resultados significativos a
mediano plazo, con un costo muy inferior a sus beneficios, si
es que ha sido técnicamente dirigida.

-Logra objetivos si éstos son realiza
" bles y se diseflan y conducen técnicamente.

-Sirve para comunicarse con los traba
jadores, conocer el origen de los problemas y adelantarse a su
solucidn antes de que se manifiesten con gravedad y hagan cri-
sis.

-Puede ser peligrosa, si se emplea a
la ligera y no se apoyan sus resultados.

-Es una variable que impacta a los =
trabajadores para lograr un cambio positive, tanto personal co

mo organizacional"”.(9)

9 Pinto Villatoro Roberto, Proceso de Capacitacidn.
Edit, DIANA.México 1990, pdg.29-30 .




CAPITULO IIX

ASPECTOS LBGALES DE LA
CAPACITACION



3.1 WARCO LEGAL DE LA
CAPACITACION

A continuacidn se exponen las disposiciones legales que
en materia de capacitacidén expide la "Secretaria del Trabajo y
Previsidn Social” a través de la “Subsecretarfa 'B' ", bajo el
rubro de “DISPOSICIONES LEGALES REFERENTES A LA CAPACITACION ¥
EL ADIESTRAMIENTO".

CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADQS UNIDOS MEXICANOS
"articulo 123, Apartadc A, Fracciones XIII y XXXI.
Fraccién XIII, Las empresas, cualquiera que sea su activi
dad, estarin obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capa
citacidn o adiestramiento para el trabajo. La ley reglamenta -
ria determinard los sitemas, métodos y procedimientos conforme

a los cuales los patrones deberdn cumplir con dicha obligacidn,

Fraccién XXXI. La aplicacidn de las Leyes del trabajo co~-
rresponden a las autoridades de los Estados, en sus respecti -
vas jurisdicciones, pero es de la competencia exclusiva de las
autoridades federales en los asuntos relatives a... también
serd competencia exclusiva de las Autoridades Federales, la -
aplicacidn de las disposiciones de trabajo..., respecto a las
obligaciones de los patrones en materia de capacitacidn y -
adiestramiento de sus trabajadores... para lo cual las Autori-
dades Federales contaran con el auxilio de las Estatales, cuan

do se trate de ramas o actividades de jurisdiccidn local:"



LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Titulo Primero: Principios Generales.

-Articulo 3°
.+«"Agimismo, es de interés social promover y vigilar la

capacitacidn y el adiestramiento de los trabajadores”.

-Articulo 7°
..."El patrén y los trabajadores extranjeros, tendrdn la
obligacidn solidaria de capacitar a trabajadores mexicanos en

la especialidad de que se trate",
Titulo Segundo: Relaciones Individuales de Trabajo.

-Articulo 25°
“El escrito en que consten las condiciones de trabajo de
berd contener... Fraccién VIII.- La indicacién de que el traba
jador serd capacitado o adiestrado en los términos de los pla-
nes Y programas establecidos o que se establezcan en la empre-

sa, conforme a lo dispuesto en esta Ley"...

Titulo Cuarto: Derechos y Obligaciones de los Trabajado -

res y de los Patrones.

-Articulo 132
Son obligaciones de los patrones,..
++«"Fraccidén XV.- Proporcionar capacitacion y adiestra -
miento a sus trabajadores, en los términos del Capitulo III -

Bis de este Titulo®.

«.."Fraceién XXVIII.- Participar en la integracidén y fun



cionamiento de las Comisiones que deban formarse en cada cen =~
tro de trabajo, de acuerdo con lo establecido por esta Ley"
Capitulo III Bis: De la Capacitacidn y Adiestramiento de

los Trabajadores.

-Articulo 153-A .

"Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le pro
porcione capacitacidén o adiestramiento en su trabajo que le -
permita elevar su nivel de vida y productividad, conforme a -
los planes y programas formulados de comin acuerdo, por el pa-
trén y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Se -
cretaria del trabajo y Previsidn Social",

-Articuylo 153-B

"para dar cumplimiento a la obligacidén que, conforme al
articulo anterior les corresponde, los patrones podrdn conve -
nir con los trabajadores en que la capacitacién o adiestramien

to se proporcione a éstos dentro de la misma empresa o fuera -

de ella, por conducto de personalyproplo, instructores. espe -
cialmente contratados, 1nst1t pnes,.escuela u organismos es-—

pecializados, o bien mediante édheéién*a los sistemas genera -




y Previsidn Social",
-Articulo 153-D

*Los cursos y programas de capacitacidn o adiestramiento
de los trabajadores, podrdn formularse respecto a cada estable
cimiento, una empresa, varias de ellas o respecto a una rama -
industrial o actividad determinada®.

~-Articulo 153-E

'*La capacitacién o adiestramiento a que se refiere el ar
ticulo 153-A, debera impartirse al trabajador durante las ho -
ras de su jornada de trabaio, salvo que, atendiendo a la natu-
raleza de los servicios, patrdn y trabajador convengan gque ﬁo-
Ardn impartirse de otra manera; asi como en el caso en que el
trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la -
acupacién que desempefa, en cuyo supuesto, la capacitacidn se’
realizard fuera de las jornadas de trabajo".

-Articulo 153-F

"La capacitacidn y el adiestramiento deberdn tener por
objeto:

1. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habili-
dades del trabajador en su actividad; asi como, proporcionarle
informacidén sobre la aplicacidn de nueva tecnologia en ella;

II. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o -
puesto de nueva creacion:...

I1I. Prevenir riesqos de trabajo;

IV. Incrementar la productividad; v,

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador".



~Articulo 153-G
"purante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso
que fequlera capacitacién inicial para el empleo que va a de -
sempehar, reciba ésta, prestard sus servicios conforme a las
condiciones generales de trabajo que rijan en la empresa o a
1o que se estipule respecto a ella en los contratos colecti ~
vos®.
-Articulc 153-H
“Los Trabajadores a quienes se imparta capacitacidén o -
adiestramiento estdn obligados a:
1. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo
y demds actividades que formen parte del proceso de capacita -
cidn o adiestramiento;
I1. Atender las indicaciones de las personas que impar -

tan la capacitacion o adiestramiento,-y cumplir con los progra

mas respectivos:;

11I. Presentar los exime‘ €’evaluacidn de conocimien-

‘tos y de aptitud que sean requéridos

-Articulbliia;

rin:Comisiones Mixtas de Ca

gual nimero de re



dades de los trabajadores y de las empresas”.
-Articulo 153-3
"Las autoridades laborales cuidarin que las Comisiones
Mixtas de Capacitacidn y Adieastramiento se integren y funcio -
nen oportuna y normalmente, vigilando el cumplimiento de la -~
obligacidén patronal de capacitar y adiestrar a los trabajado -
res”.

~-Articulo 153-K

*La secretaria del Trabajo y Prevision Social podrd con-
vocar a los patreones, sindicatos y trabajadores libres que -
formen parte de las mismas ramas industriales o actividades, -
para constituir Comités Nacionales de Capacitacidn y Adiéstta-
miento de tales ramas industriales o actividades, los cuales
tendrdn el cardcter de drganos auxiliares de la propia Secreta
ria a que se refiere esta Ley".

Estos Comités tendran facultades para:

“I. Participar en la determinacidn de los requerimientos
de capacitacién y adiestramiento de las ramas o actividades -
respectivas;

II. Colaborar en la'elébagqcidn del Catdlogo Nacional de

Ocupaciocnes y en la d sbpte.las_caracteristicas de -

la maquinaria y equipoie istencia u56~§n las ramas o acti
vidades corresponéiéﬁ

1I31. Proponefzéistemas
para y en el trabaﬁo.' n iq}

actividades correspondientes;: !
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"IV, Fo;mﬁlar recomendaciones especificas de planes y pro
gramas de capacitacion y adiestramiento;

V. Evaluar los efectos de las acciones de capacitacién y
adiestramiento en la productividad dentro de las ramas indus -
triales o actividades especificas de que se trate; y,

V1., Gestionar ante la autoridad laboral el registro de -
las constancias relativas a conocimientos y habilidades de los
trabajadores que hayan satisfecho los requisitos legales exigi
dos para tal efecto".

-Articulo 153-L

"La Secretaria del Trabajo y Previsidn Social fijard las
bases para determinar la forma de designacidn de los miembros
de los Comités Nacionales de. Capacitacidn 'y Adiestramiento, -
asi como las relativas a sq:ﬁrganigépién y funcionamiento".

-Articulo 153-M S

"En los contratos colectivos deberdn incluirse cldusulas
relativas a la obligaci6n patronal de proporcionar capacita -
cién y adiestramiento a los trabajadores, conforme a los pla -
nes y programas que satisfagan los requisitos establecidos en
este Capitulo".

"Ademds, podrd consignarse en los propios contratos el -
procgdimiento conforme al cual el patrén capacitard y adiestra
rd a quienes pretendan ingresar a 1aﬁorarven la;émpresa,.tomag

do en cuenta, en su caso, la clausula de admisidn".

-Articulo

"Dentro.delos'quince’dias;siguientes a la celebracién,

PR L e i : S EEE
revision o-prorroga contrato colectivo, los patrones debe-




rdn presentar ante la secretaria del Trabajo y Previsidén So -
cial, para su aprobacidn, los planes y programas de capacita -
cién y adiestramiento que se haya acordado establecer, o en su
caso, las modificaciones que se hayan convenido acerca de pla
nes y programas ya implantados con aprobacidn de la autoridad
laboral".

~Articulo 153-0

“"Las empresas en que no rija contrato colectivo de traba

jo, deberdn someter a la aprobacidn de la Secretaria del Tra-
bajo y Previsidn Social, dentro de los primeros sesenta dias
de los afios impares, los planes y programas de capacitacidn o
adiestramiento gue, de comin acuerdo con los trabajadores, ha-
yan decidido implantar. Iqualmente, deberdn informar respecto
a la constitucién y bases generales a que gse sujetara el fun -
cionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adies -
tramiento".

-Articulo 153-p

"El registro de que trata el articulo 153-C, bg bioréérégg

a las personas o instituciones que satisfagan los siguiente

requisitos:
1. Comprobar que guienes capacitarin o adiesﬁfér&n a lbsf
trabajadores, estdn preparados profesionalmente en la rama in-
dustrial o actividad en que impartirdn sus conocimientos; 7
II. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secreta
ria del Trabajo y Previsidén Social, tener conocimientos bastan

tes sobre los procedimientos tecnoldgicos propios de la rama -



industrial o actividad en la que pretendan impartir dicha capa
citacion o adiestramiento; y

III. No estar ligadas con personas o instituciones que
propaguen algin credo religioso, en los términos de la prohibi
cidn establecida por la fraccidén IV del articulo 3° Constitu -
cional.

El registro concedido en los términos de este articulo po
drd ser revocadn cuando se contravengan las disposiciones de -
esta Ley.

En el procedimiento de revocacidn, el afectado podria ofre
cer pruebas y alegar lo que a su derecho convenga."

-Articulo 153-Q

“Los planes y programas de que tratan los articulos 153~
N y 153-0, deberdn cumplir los siguientes requisitos:

I. Referirse a periodos no mayores de cuatro ahos;

II. Comprender todos lo puestos y niveles existentes en
la empresa;

III. Precisar las etapas durante las cuales se impartirad
la capacitacidén y el adiestramiento al total de los trabajado-
res de la empresa; '

IV. Senalar el procediemiento de seleccidn, a través del
cual se establecerid el orden en que serdn capacitados los tra-
bajadores de un mismo puesto y categoria;

V. Especificar el nombre y nimero de registro en la Se -
cretaria del Trabajo y Previsidn Social de las entidades ins -

tructoras;



VI. Aquellos otros que establezcan los criterios genera
les de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social que se pu-~
bliquen en el Diarijo Oficial de la Federacidn.

pichos planes y programas deberdn ser aplicados de inme -
diato por las empresas”.
-Articulo 153-R

*Dentro de los sesenta dias habiles que sigan a la pre -
sentacién de tales planes y programas ante la Secretaria del -
Trabajo y Previsidn Social, ésta los aprobard y dispondrd que
se les hagan las modificaciones que estime pertinentes; en la
inteligencia de que, aquellos planes y programas que no hayan
gido objetados por la autoridad laboral dentro del término ci-
tado, se entenderdn definitivamente aprobados®.

~-Articulo 153-8

“Cuando el patrén no dé cumplimiento a la obligacién de
presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previsidén Social -
los planes y programas de capacitacidn y adiestramiento, den -
tro del plazo que corresponda en los términos de los articulos
153-N y 153~0, o cuando presentados dichos planes y programas,
no los lleve a la prdctica, sera sancionado conforme a lo dise-
puesto en 1la fraccidn IV del articulo 994 de esta Ley, sin per
juicio de que, en cualquiera de los casos, la propia Secreta -
ria adopte las medidas pertinentes para que el patrdén cumpla
con la obligacidn de que se trata”.

-Articulo 153-T

"Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exdme-
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nes de capacitaélén o adiestramiento en los términos de este
Capitulo, tendrin derecho a que la entidad instructora les ex-
pida las constancias respectivas, mismas que, autent:ficadas
por la Comisidén Mixta de Capacitacién y adiestramiento de la
eﬁpresa, se hardn del conocimiento de la Secretaria del Traba~
jo y Previsidn Social, por conducto del correspondiente Comité
Nacional o, a falta de éste, a travéa de las autoridades del -
trabajo a fin de que la propia Secretaria las registre y las
tome en cuenta al formular el padrdn de trabajadores capacita-
dos gue corresponda, en los términos de la fraceidn IV del ar-
ticule 539",

-aArticule 153-0

"Cuando implantado un programa de capacitacidn, un tra -

bajador se niegue a recibir ésta, por considerar gue tiene los
conocimientos necesarios para el desempeho de su puesto y del
inmediato superior, deberd acreditar documentalmente dicha ca-
pacidad o presentar y aprobar, ante la entidad instructora, e}
examen de suficiencia que sefiale la Secretaria del Trabajo y ~
Previsidn Social,

En este dltimo caso, se extenderad a dicho trabajador la
correspondiente constancia de habilidades”,

-Articulo 153-V

“La constancia de habilidades laborales es el documento

expedido por el capacitador, conr el cual el trabajador acredi-
tard haber llevado y aprobado un curso de capacitacidn”.

"Las empresas estdn obligadas a enviar a la Secretaria



del Trabajo y Previsidn Social para su registro y control, lis
tas de las conntanc1a£ que se hayan expedido a sus trabajado -
res”.

"Las constancias de que se trata surtirdn plenos efectos
para fines de ascenso, dentro de la empresa en que se haya pro
porcionado la capacitacidn o adiestramiento”.

*Si en una empresa existen varias especialidades o nive~
les en relacidén con el puesto a que la constancia se refiera,
el trabajador, mediante examen que practique la Comisidén mixta
de Capacitacidn y Adiestramiento respectiva acreditard para -
cual de ellas es apto*,

-Articulo 153-W

“Los certificados, diplomas, titulos o grados que expi -~
dan el Estado, sus organismos descentralizados o los particu -
lares con reconocimiento de validez oficial de estudios, a -
quienes hayan concluide un tipo de educacidn con cardcter ter-
minal serdn inscritos en los registros de que trata el articu-
lo 539, Fraccidm IV, cuando el puesto y categoria correspon -
dientes figuren en el Catdlogo Nacional de Ocupaciones o sean
similares a los incluidos en é1".

-Articulo 153-X

"Los trabajadores y patrones tendrdn derecho a ejercitar
ante las Juntas de Conciliacidn y Arbitraje las acciones indi-
viduales y colectivas que deriven de la obligacidn de capacita
cidén o adiestramiento impuesta en este capitulo”.

-Articulo 159

El cual trata de:
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"Las vacantes definitivas, las provisionales con dura -

cién mayor de 30 dias y los puestos de nueva creacidn, serdn

cubiertos escalafondriamente, por el trabajador de la catego
ria inmediata inferior, del respectivo oficio o profesidn.

Si el patrén cumplié con la obligacidn de capacitar a

todos los trabajadores de la categoria inmediata inferior a
aquella en qae ocurra la vacante, el ascenso corregsponderd a -
guien haya demostrado ser apto y tenga mayor antigiiedad. En
igualdad de condiciones, se preferird al trabajador que tenga
a su cargo una familia y, de subsistir igualdad, al que, pre-
vio examen, acredite mayor aptitud.

Si el patrén no ha dado cumplimiento a la obligacién
que le impone el articulo 132, Praccién XV, la vacante se otor
gard al trabajador de mayor antigiiedad y, en igualdad de cir -

cunstancia, al que tenga a su cargo una familia".
Titulo Quinto Bis: Trabajo a los Menores.

-aArticulo 180
"Los patrones gue tengan a su éervicio menores de dieci-
séis ahos estdn obligados a:...
.«.Fraccién 1V, Proporcionarles capacitacién y adiestra-

miento en los términos de esta Ley..."
Titulo Séptimo: Relaciones Colectivas de Trabajo.
-Articulo 391
"El contrato colectivo contendrs:...

...Fraccién VII. Las cldusulas relativas a la capacita -

cién o adiestramiento de los trabajadores en la empresa o esta



blecimientos que comprenda;

Fraccién VIIl. Disposiciones sobre la capacitacion o =
adiestramiento inicial que se deba. impartir a quienes vayan a
ingresar a laborar a la empresa o establecimiento:

Fraccién IX. Las bases sobre integracidén y funcionamien-
to de las Comisiones que deban integrarse de acuerdo con esta
Ley®...

-Articulo 412

“El contrato-ley contendra:...

...Fraccién IV. Las condiciones de trabajo sehaladas en
el articulo 391, Fracciones ... y IX;

Fraccidn V. Las reglas conforme a las cuales se formula-’
rdn los planes y programas para la implantacidén de la Capacita
cién y el Adiestramiento en la rama de la industria de que se

trate...”
Titulo Once: Autoridades del Trabajo y Servicios Sociales.

-Articulo 523
"La aplicacién de las normas de trabajo compete, en sus
respectivas jurisdicciones:...
. ...Fraccidn V. Al Servicio Nacional del Empleo, Capacita
cién y Adiestramiento..."”
-Articulo 526
“Compete... a la Secretaria de Bducacién Puiblica, la vi-
gilancia del cumplimiento de las obligaciones gue esta Ley im-
pone a los patrones en materia educativa e intervenir coordina

-
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damente con la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social en la
capacitacidn y adiestramiento de los trabajadores, de acuerdo
con lo dispuesto en el Capitulo IV de este Titulo".

-Articulo 527

"También corresponderd a las autoridades federales la :-
aplicacidn de las normas de trabajo en los asuntos que afecten
... obligaciones patronales en las materias de capacitacion y
adiestramiento de sus trabajadores..."

-Articulo 527-A

"En la aplicacidn de las normas de trabajo referentes a
la capacitacién y adiestramiento de los trabajadores..., las
autoridades de la federacion serdn auxiliadas por las locales,
tratdndose de empresas o establecimientos que, en los demds as
pectos derivados de las relaciones laborales, estén sujetos a
la jurisdiccidén de estas dltimas®”.

-Articulo 529

"... De conformidad con lo dispuesto en el articulo 527~
A, las autoridades de las Entidades Federativas deberadn:

I. Poner a digposicién de las dependencias del Ejecutive
Federal competentes para aplicar esta Ley, la informacién‘que
éstas les soliciten para estar en aptitud de cumplir sus fun -
ciones;

II. Participar en la integracidn y funcionamiento del res
pectivo Consejo Consultivo Estatal de Capacitacién y Adiestra-
miento;

IV, Reportar a la Secretaria del TraBajo y Previsidn So-
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cial, las violaciones que cometan los patrones en materia de..
capacitacidn y adiestramiento e intervenir en la ejecucién de
las medidas que se adopten para sancionar tales violaciones y
para corregir las irregularidades en las empresas o estableci-
mientos sujetos a jurisdiccidn locAI:

V. Coadyuvar con los correspondientes Comités Nacionales
de Capacitacidn y Adiestramiento;

VI. Auxiliar en la realizacidn de los tramites relativos
a las constancias de habilidades laborales;

VII. Previa determinacidn general o solicitud especifica
de las autoridades federales, adoptar aquellas otras medidas -
que resulten necesarias para auxiliarios en los aspectos concer

nientes a tal determinacidn o solicitud;"

Capitulo IV: Del Servicio Nacional del Empleo, Capacita -

cidn y Adiestramiento.

-Articulo 537
"El Servicio Nacional del Empleo, Capacitacidn y Adies -
tramiento tendrd los siguientes objetivos:...
+..Frocecidn 11X, organizar, promover y supervisar la ca-
pacitacidn y el adiestramiento de los trabajadores; y,
Praccién IV. Registrar las constancias de habilidades la
borales”.
-Articulo 538
"El Servicio Nacional de Empleo, Capacitacién y Adiestra

miento estard a cargoc de la Secretaria del Trabajo y Previsién



EX)

Social, por conducto de las unidades administrativas de la mis
ma, a las que competan las funciones correspondientes, en los
términos de su reglamento interior*.

-Articulo 539

*De conformidad con lo que dispone el articulo que ante-
cede y para los efectos del 537, a la Secretaria del Trabajo y
Previsidn Social corresponden las siguientes actividades:

«+.11I. En materia de capacitacidn o adiestramiento de -
trabajadores:

&) Cuidar de la oportuna constitucidn y el funcionamien-
to de las Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento;

b) Estudiar y, en su caso, sugerir la expedicidn de con-
vocatorias para formar Comités Nacionales de Capacitacidn y --
Adiestramiento, en aquellas ramas industriales o actividades -
en gue lo juzgue conveniente; asi como la fijacidén de las bases
relativas a la integracidn y funcionamiento de dichos Comités;

c} Estudiar y, en su caso, sugerir, en relacidén con cada
rama industrial o actividad, la expedicidén de criterios genera
les gque sefialen los requisitos que deban observar los planes y
programas de capacitacién y adiestramiento, oyendo la opinidn
del Comité Nacional de Capacitacidn y Adiestramiento que corres
ponda;

d) Autorizar y registrar, en los términos del articulo
153-C, a las instituciones o escuelas que deseen impartir capa
citacidn y adiestramiento a los trabajadorea; supervisar su co

rrecto desempefo; y en su caso, revocar la autorizacién y can-



célir el registro concedido;

e) Aprobar, modificar o rechazar, segin el caso, los -
planes y programas de capacitacidén o adiestramiento que los pa
_trones presenten;

£) Estudiar y sugerir el establecimiento de sistemas ge-
nerales que permitan capacitar o adiestrar a los trabajadores,
conforme al procedimiento de adhesidn convencional a que se re
fiere el articulo 153-b;

g) Dictaminar sobre las sanciones que deban imponerse por
infracciones a las normas contenidas an el Capitulo III Bis -
del Titule Cuarto:

h) Establecer coordinacidén con la Secretaria de Bducacidn
Piblica para implantar planes o programas sobre capacitacién y
adiestramiento para el trabajo y, en su caso, para la expedi -
cidn de certificados, conforme a lo dispuesto en esta Ley, en
los ordenamientos educativos y demds disposiciones en vigor;

i) En general, realizar todas aquellas gque las leyes y -
reglamentos encomienden a la Secretaria del Trabajo y Previsidn
Social en esta materia.

IV. En materia de registro de constancias de habilidades
laborales:

a) Establecer registros de constancias relativas a traba
jadores capacitados o adiestrados, dentro de cada una de las
ramas industriales o actividades; y,

b) En general, realizar todas aquellas que las leyes y

reglamentos confieran a la Secretaria del Trabajo y Previsidn



Social en esta materia”.
-Articulo 539-A

*Para el cumplimiento de sus funciones en relacidén con
las empresas o establecimientos que pertenezcan a ramas indus-
triales o actividades de jurisdiccidn federal, la Secretaria -
del Trabajo y Previsidn Social serd asesorada por un Consejo -
Consultivo integrado por representantes del sector piblico, de
las organizaciones nacionales de patrones, a razén de cinco ~
miembros por cada uno de ellos con sus respectivos suplentes..

...Los representantes de las organizaciones obreras y de
las patronales serdn designados conforme a las bases que expi-
da la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

El Consejo Consultivo serd presidido por el Secretario -
del Trabajo y Previsidn Social; fungird como Secretario del .-
mismo, el funcionario que determine el titular de la propia Se
cretaria y su Euncionaﬁiento se regird por el Reglamento que -
expida el propio Consejo",

-Articulo 539-B

"Cuando se trate de empresas o establecimientos sujetos
a jurisdiccidn local y para la realizacidn de las actividades
a que se contraen las Fracciones II1 y IV del articulo $39, la
Secretaria del Trabajo y Previsidn social serd asescrada por -
Consejos Consultivos Estatales de Capacitacidén y Adiestramien-
to.

Los Consejos Consultivos Estatales estardn formados por

el Gobernador de la Entidad Federativa correspondiente, quien
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lo presidird; sendos representantes de la Secretaria del Traba
jo y Previsién Social, de la Secretaria de Educacidn Piblica y
del Instituto Mexicano del Seguro Social; tres representantes
de las de las organizaciones locales de trabajadores, tres re-
presentantes de las organizaciones patronales de la Entidad.

El representante de la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social fungird como Secretario del Consejo,

La Secretaria del Trabajo y Previsidn Social y el Gober-
nador de la Entidad Federativa que corresponda, expedirin con-
juntamente, las bases conforme a las cuales deberan designarse
los representantes de los trabajadores y de los patrones en -~
163 Consejos Consultivos mencionados y formularin, al efecto -
las invitaciones que se requieran.

Los Consejos Consultivos se sujetardn en lo que se refie
re a su funcionamiento interno, al Reglamento que al efecto -
expida cada uno de ellos".

~Articule 539-C

“Las autoridades laborales estatales auxiliardn a la Se-
cretaria del Trabajo y Previsidn Social, para el desempefho de
sus funciones, de acuerdo a lo que establecen los articulos -~

527-A y 529",
Titulo Catorce: Derecho Procesal del Trabajo.

-Articulo 698
++. "Las Juntas Federales de Conciliacion y Federal de

Conciliacidn y Arbitraje, conocerdn de los conflictos de traba



jo cuando se trate de las ramas industriales, empresas o mate-
rias contenidas en los articulos 123, Apartado "A", Fraccidn
XXXI de la Constitucidén Politica y 527 de esta Ley".
-Articulo €99

*Cuando en los conflictos a que se refiere el pirrafo -
primero del articulo que antecede, se ejerciten en la misma -
demanda acciones relacionadas con obligaciones en materia de -
capacitacién y adiestramiento...; el conocimiento de estas ma-
terias serd de la competencia de la Junta Federal Especial de
Conciliacidn y Arbitraje, de acuerdo a su jurisdiccién.

En el supuesto previsto en el pdrrafo anterior, la Junta
Local al admitir la demanda, ordenard se saque copia de la mis
ma y de los documentos presentados por el actor, las que remi-
tird inmediatamente a la Junta Federal para la sustentacidn, y
resolucidn exclugivamente de las cuestiones sobre capacitacidn
y adiestrameinto... en los términos senalados en esta Ley".

-Articulo 892

"Las disposiciones de este Capitulo rigen la tramitacidn
de los conflictos que se susciten con motivo de la aplicacidén.

de los articulos ... 153-X...".

Titulo Dieciséis: Responsabilidades y Sanciones.
-Articulo 992
"Las violaciones cometidas a las normas de trabajo por -
los patrones o por los trabajadores, se sancionardan de confor-

midad con las disposiciones de este Titulo, independientemente



38

de la responsabilidad que les corresponda por el incumplimien=-
to de sus obligaciones”.

"La cuantificacidén de las sanciones pecunisrias que en
el presente Titulo se establecen se hard tomando como base de
célculo la cuota diaria de salario minimo general vigente, en
el lugar y tiempo que se cometa la violacidén",

~Articulo 994

*Se impondrd multa, cuantificada en los términos del
articulo 992, por el equivalente a ... Fraccién IV, De 15 a -
318 veces el salario minimo general; al patrdn que no cumpla
con lo dispuesto por la Fraccién XV del articulo 132. La multa
se duplicard si la irregularidad no es subsanada dentro del -

plazo que se concede para ello”.

LEY ORGANICA OE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

~Articulo 40. "A la Secretaria del Trabajo y Previsidn So
cial corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

««sVI. Promover el desarrollo de la capacitacién y el -
adiestramiento en y para el trabajo, asi como realizar investi
gaciones , prestar servicios de asesoria e impartir cursos de
capacitacidén que para increment;r la productividad en el traba
jo requieran los sectores productivos del pais, en coordinacién

con la Secretaria de Educacidn Piblica".

3.2 SECRETARIA DEL TRABAJO
¥_PREVISION SOCIAL

De la cual a continuacién veremos que:
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Por lo sepialado en el articulo 40 de la Ley Orgdnica de -

1a Administracion Piblica Federal, la Secretaria del Trabajo y

Previsién Social, a

través de la Subsecretaria "B" "Direccidén

General de Capacitacién y Productividad®, proporciona los si -

guientes gervicios:

-Asesoria y registro sobre la integracidn
y funcionamiento de las Comisiones Mixtas
de Capacitacién y Adiestramiento que deben
formarse en cada empresa.

-Autorizacién del libro de actas de inte -
gracidn de Comisiones Mixtas de Capacita -
cién y Adiestramiento.

-Actualizacién de la Comisidén Mixta de Ca-
pacitacién y Adiestramiento.

~Autorizacién y registro de planes y pro-
gramas.

-Autorizacidn y registro de instructores
externos independientes.

~Autorizacidn y registro de instituciones
capacitadoras.

-Registro de constancias de habilidades la
borales.

-Consulta, informacién y difusion de mate-
riales bibliogrdficos en materia de capaci
tacidén y productividad.

-Orientacidn y asesoria de las cldusulas



sobre las modalidades de capacitacidn de -
los trabajadores a implantar en la empresa
Y que deben incluirse en los Contratos Co-
lectivos de Trabajo.

-Orientacidn técnica para el diseino y ope~
racién de planes y programas de capacita -
cién dentro de las empresas.

-Agsesoria técnica y metodoldgica para la
elaboracidn de Sistemas Generales de Capa-
citacidn y Adiestramiento por rama de acti
vidad econdmica.

-Asesoria técnica, metodoldgica y legal a
Agentes Capacitadores autorizados y regis-
trados.

~Formacidn de instructores y programadores
de la capacitacion.

~-Asesoria para la organizacidn y operacidn
de la capacitacién por rama de actividad
econdémica o por la empresa.

-Asesoria para la integracidn de Comités
Mixtos de Productividad y registro de los
mismos.

-Orjentacidn para el incremento de la pro-
ductividad en las empresas.

-Asesoria técnica y metodoldégica para la -

elaboracion de autodiagndsticos de produc~



tividad y el disedo de los indicadores co-

.rrospondientes que se pueden establecer -

por rama de actividad econdmica o empresa.

A continuacidén se expone el "ESQUEMA DE OPERACION" de la
"Direccidén General de Capacitacidén y Productividad”, dicho es-

Quema fue elaborado con fecha Septiembre de 1992.

B |

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
o SUBSECRETARIA B
Direccion General de Capacitacién y Productividad

Esquema de Operacién
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA B
Direccion General de Capacitacidn y Productivided

1. FUNDAMENTACION LEGAL Y NORMATIVA.

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Lay Federal de Trabejo.
¢ Lay Orgénica de ls Administracion Piblica Federat.

¢ Reglarento Interior de la Sectetada del Trabejo v Previeidn Social.

Pian Nacionsl de Desarrolio.

* Programa Nacional de Capecitacion y Productividad.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA B
Direccién General de Capacitaciéon y Productividad

2. FUNCIONES PRINCIPALES.

L] delo tacion v o adisstramionto
L4 m rganizacién capaci 4
» Promover (s resizacidn de scciones de capecitacion pars los
wsbajadores.

. ﬂmwvwmummm.vdmummulu
trabejaciorss.

¢ Promaver ol mejoramiento de la productivided y fa calidad
on lae empresas.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA 8
Direccién General de Capacitacién y Productivided

-

—

3. ACTIVIDADES POR FUNCION PRINCIPAL.
t 8 1) dole v ol sdisstramionts
m- organisscién capeciavién

Investigacitn sobre las carscteristicas, expenianciss y requerimientos
* de capacitacion.

e Desarrolio de modelos por rams de activided acondmics o grupos
de ampresas.

. magnmnhmmoubodm
capacitador on las empresse.

® Integracibn de un senvicio de documentacidn especisizads.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION S8OCIAL
SUBSECRETARIA B
Direccion General de Capacitacion y Productividad

3.2 Promever ls realisscién de sccionss de capacitacitn pera los
wabajadores.

~

¢ Formacion sspacializads de personsl de organiemos ¢ instituciones.

o Establecimionto de servicios de asistencia ticnica pacs 18 sjecucidn
del procesd capacitador. '

o Concertacidn de programas de colaboracidn con onganismos o
instituciones.

o Difusidn de informacion metodolgics, ticnica, operative y de
interds en general. .

¢ Reslizacion de sventos de andiisis @ informacion. N_J
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"SECRETARIA DEL YRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA 8
Direccion General de Capacitacién y Productividad

m.vmhmvdm
de loe trabejadores.

o Establecimiento de criterios relscionados con la capacitacidn en
Ios smpresse.

* Prestacion de servicios de autorizacion v regero o lss empresss.

° mwmwamummvﬂmmm
fos aspectos legales de ia capacitacion,

* Estsblacimiento del sistems de seguimiento y eveluscitn de ls
capacitacion on iss empresas.
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SECRETAHIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA B
Direccidn Genersl de Capacitacidon y Productividad

~

3.4 Promover ol mejoramiente de le productivided v ta calided
on las empresas.

o Dessrrolio de matodologias v técnicas para medir, disgnosticer y
mejorsr la praductividad v la calidad.

o Formacidn especislizada de consultores de proceso.

o Concertacion de programas de colsboracion con orgenismos ¢
instituciones.

o Realizacion de eventos de andlisis @ informacion.

* Investigacion y difusion de experienciss de interés nacionsies y
Sxtranjerss.

¢ Reslizacibn de una campalia sistemibtice v permenents de
sensibilizacion y compromiso. Y J




3.3 PORMATOS DR LA
“DIRRCCION GEWERAL
DE_CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD®

Dentro de éste subtema, se presentardn los diversos forma
tos que maneja la "Direccidn General de Capacitacién y Produc-
tividad®, asi como los criterios emitidos para su elaboracién
y presentacién,

CRITERIOS PARA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO
DE LAS COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Federal del Tra
bajo en los Articulos 153-I, 153-J, 153-0 y 539 fraccidn IIl
inciso a), es competencia de la Secretaria del Trabajo y Previ
s8idn Social el cuidar de la oportuna constitucion y funciona -
miento de las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramien
to.

Con base en lo anterior, y mediante los oficios 01.5197
del 26 de septiembre de 1979 y 01.2279 del 6 de abril de 1981,
publicados en el Diario Oficial de la Federacidén de fechas 5
de octubre de 1979 y 17 de abril de 1981,

Asimismo, con sustento en el articulo 538 de la Ley Fede-
ral del Trabajo, y como consecuencia de las reformas a dicha
Ley., segun Decreto de fecha 23 de diciembre de 1983, publicado
en el Diario Oficial de la Pederacidn del dia 30 del mismo mes
Yy aho, se estimd conveniente expedir los siguientes criterios:

"I. Las Comisiones Mixtas de Capacitacidén y Adiestramien-



to se 1ntegrardh preferentemente con el siguiente nimero de re
presentantes:

1. Uno por parte de los trabajadores y otro por parte
del patrén, cuando la Comisidn Mixta de Capacitacidn y Adies -
tramiento represente hasta 20 trabajadores.

2., Tres de los trabajadores y tres del patrén cuando
la Comisidn Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento represente
de 21 a 100 trabajadores.

3. Cinco de los trabajadores y cinco del patrdn, cuan
do la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento represen
te a mas de 100 trabajadores.

I1. El nimero de integrantes a que se refiere el crite -
rio que antecede podrd aumentarse en forma proporcional, con -
forme a la diversidad de puestos, niveles de trabajo, variedad
y complejidad de los procescos tecnoldgicos y a la naturaleza
de la maquinaria y equipos empleados en la empresa.

A las empresas con 20 o mds trabajadores se recomienda,
integrar una sola Comision Mixta de Capacitacidén y Adiestra -
miento, la cual puede contar con Subcomisiones en razén de la
dispersidn geogrdfica, de los establecimientos de la empresa,
de sus caracteristicas tecnoldgicas o la cantidad de mano de
obra que ocupe.

III. Se recomienda que los representantes que integren
las Comisicnes Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento reivnan
las siguientes caracteristicas:

1. Por los trabajadores:



a) Ser trabajador de la empresa;

b} Ser mayor de edad;

c) Ser reconocido por su buena conducta;

d) Saber leer y escribir;

e) Ser designado por los tabajadores; en el caso
de que exista Sindicato serd conforme a las dis
posiciones estatutarias del mismo. A falta de
Sindicato ser electo por la mayoria de los tra-
bajadores de la empresa,

2. Por el patrdn:

a) Ser mayor de edad:

b) Saber leer y escribir;

c) Ser reconocido por su baena conducta;

d) Poseer conocimientos técnicos sobre las labores
y procesos tecnolégicos propios de la empresa:

e) Ser designado por el patrén o su representante
legal.

IV. En una empresa se podrdn constituir mas de una Comi-
s8idn Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento cuando las relacic
nes laborales asi lo requieran.

V. Trabajadores y patrones deberan elaborar las Bases Ge
nerales de Funcionamiento de la Comisién Mixta de Capacitacicdn
y Adiestramiento que podrdn contener entre otros los siguien -
tes aspectos:

1. Funciones que la Ley Federal del Trabajo establece

para las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento.



2, FPunciones especificas que deberdn realizar.

3. organizacién interna de la Comisidén Mixta de Capa-
citacién y Adiestramiento. ‘

4, Duracién en el cargo de los representantes.

5. Periodicidad y condiciones de las reuniones.

6. Normas de operacidn para los acuerdos de la Comi ~

7. Normas de operacidn para el registro y control de
sus actividades.

8. En su caso, normas de operacién a que se sujetarin
las Subcomisiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento y pe
riodicidad en que presehtarén sus informes.

VI. Se recomienda que la Comisidn Mixta lleve un segui -~
miento escrito de sus actividades.

VII. Las empresas informarin de la constitucidn de las
Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento a la Direc-
cién a su cargo directamente o por conducto de las Delegacic -
nes Federales del Trabajo, a efecto de que se verifique la ade
cuada integracidn de las mismas y se otorgue el registro co -
rrespondiente.

Debido a que las Subcomisiones Mixtas de Capacita -
cidén y Adiestramiento que se integren en una empresa servirdn
de apoyo a las funciones de la Comisidn Mixta, las Subcomisio
nes no requieren de un registro por parte de esta Secretaria.

VIII. Para la presentacién del informe relativo a la in-

tegracidn de las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestra-



miento ante esta Secretaria, se empleard la forma DPC-1, impre-
sa seguin modelo anexo, en hojas de 28 x 21.5 cms.

I1X. Las empresas deberan presentar debidamente requisita
da la forma DC-t por triplicado anexando las Bases Generales
de Funcionamiento.

En el caso de las Comisiones Mixtas de Capacitacidn
y adiestramiento de trabajadores con relacién individual de -
trabajo, se deberd anexar ademds una lista con el nombre y fir
mas de los trabajadores representados.

X. Cuando existan cambios relativos a las Comisiones Mix
tas, las empresas deberdn informar directamente a la Direccidn
a su cargo o por conducto de las Delegaciones Federales del -
Trabajo, sobre los mismos con el propdsito de actualizar a las
Comisiones Mixtas.

El informe sobre la actualizacidn relativa a la Comi-
sién Mixta deberd Hacerse mediante la forma DC-1A por triplica
do segiin anexo, en hojas de 28 x 21.5 cms.

Se autoriza a los particulares la libre impresidn de
egta forma, siempre y cuando se ajuste a las dimensiones y al

modelo anexo publicado.

ATENTAMENTE.,
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
EL SUBSECRETARIO.

EMILIO LOZOYA THALMANN
Rébrica".(10)

10 §esretaria ?gl Trabajo y Previsidn Social, Subsecretaria
‘ B". Direccidn General de Capacitacién y Productividad,
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CRITERIOS :ARA LA FORMULACION Y PRESENTACION
DE PLANES ¥ PRCRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

De conformidad con lu dispuesto en la Ley Federal del Tra
bajo en los articules 153-a, 153-N, 153-0, 153-Q, fraccién Vi
y 153-R, y con el fin de aar cumplimiento a la obligacidn que
sehala el articulo 132, fraceidn XV, de la misma Ley, los pa -
trones depen presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previ-
8ién Social los planes y programas de capacitacidén y adiestra-
miento formulados de comdin acuerdo con sus trabajadores.

Con base en lo anterior, y mediante los oficios 01-6364,
01-5360, 01-219, 01-4548, 01-6779, 01-6780 y 01-2280, publica~
dos en el Diario Oficial de la Federacidn de fechas 8 de enero
Yy 15 de octubre de 1979, 16 de enero y 22 de agosto de 1980, 2
de febrero y 17 de abril de 1981, respectivamente, asimismo, -
con sustento en el articulo 538 de la Ley Federal del Trabajo,
y come consecuencia de las reformas a dicha Ley, segun Decreto
de fecha 23 de diciembre de 1983, publicado en e¢l Diario Ofi -
cial de la Federacidn el dia 30 del mismo mes y aho, se estimé -

conveniente expedir los siguientes crLterlos-r

"1. En la elaboracidn de los planes y proqramas de capacxﬁ i

tacidn y adiestramiento .: que trata el Capxtulo III-Bxs, del

Titulo Cuarto, de la Ley Pederal del Traba)o. se’ entendera por!

1. SISTEMA GENERAL.

Conjunto de planes y programas generales que deter
minan las acciones de capacitacidn y adiestramien-

to de cada rama o actividad econdmica y cuya fina-
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lidad es satisfacer las necesidades que en la mate
ria presentan la totalidad de las empresas que la
integran.

PLAN COMUN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Aquellos planes y programas de capacitacion y adies
tramiento que satisfacen las necesidades de dos o
mis empresas, con caracteristicas afines, pertene-
cientes a una misma rama o actividad econémica.

PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO POR EMPRESA.

Expresidén escrita a través de la cual las empresas
presentan para su autorizacidn y registro la orga-
nizacidn de las acciones de capacitacidn y adies -
tramiento de cada una de las dreas 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 dreas
ocupacionales.

PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,

Conjunto de actividades de capacitacidn y adiestra
miento referidas a cada una de las dreas ocupacio-
nales que integran a una empresa determinada y que
agrupadas conforman un sistema general por rama o
actividad econdmica.

CURSO.

Conjunto de actividades diddcticas que se desarro-
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1lan con base en un programa de capacitaciény -
adiestramiento delimitado en tiempo y recursos de-
terminados.

6. PROGRAMA.

Presentacidn ordenada y sistematizada de las acti-
vidades de instruccidn que satisfacen las necesida
des de capacitacidn y adiestramiento en un determi
nado puesto de trabajo.

7. PROGRAMA GENERAL.

Unidad formal y explicita de cardcter terminal que
forma parte de un sistema general, que corresponde
a un determinado puesto de trabajo integrado por -
uno o mas mdédulos, y al cual se pueden adherir las
empresas.

8., PROGRAMA ESPECIFICO.

Aquel que responde a un puesto de trabajo y se ela
bora al interior de la empresa, gque satisface a -
las necesidades particulares de la misma y gue pue
de ser impartido con recursos propios y/o externos.

9. EVENTOS.

Acciones eventuales de corta duracidn que se consi
deran parte complementaria de la capacitacidn y el
adiestramiento de los trabajadores.

10. AREA OCUPACIONAL,

La divisidn administrativa que hace la empresa pa-
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12.

Se

dimensiones

III, E1

1.

——

ra agrupar distintos puestos con un mismo fin pro
ductivo, segin las funciones basicas que se desa-
rrollan al interior de la misma y su estructura
organizacional.

OCUPACION.

Conjunto de puestos con caracteristicas comunes e
interrelacionadas funcionalmente entre si.

PUESTQO DE TRABAJO.

Operaciones, actividades y tareas que realiza un
individuo, propias de una determinada unidad de -

trabajo.

1I. Para la presentacidn de los planes y programas de ca-
pacitacién y adiestramiento ante esta Secretaria, se emplearsd

la Forma DC-2 impresa, segin modelo anexo, en hojas de 28 x 21

autoriza a los particulares la libre impresidn de

la Forma cuyo uso se implanta, siempre y cuando se ajusten a las

y a los modelos que se publican.

manejo de la Forma DC-2 se ajustard a los siguien-

tes lineamientos:

Se llenard por triplicado, usando invariablemente
caracteres de los conocidos como de imprenta y se
presentard ante la Direccidén a su cargo directamen
te, o por conducto de las Delegaciones Federales

del Trabajo.
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t.

En el caso de empresas con diversos establecimien-
tos; varios de ellos podrdn agruparse en un 8élo
plan, siempre y cuando los procesos de produccidn,
los puestos de trabajo y la organizacidn de los -
establecimientos sean similares y en el caso de eg
tar sujetos al régimen de contrataéidn colectiva,
se efectien los ajustes necesarios en los contra =
tos correspondientes, a fin de que exista cabal con
gruencia entre lo dispuesto por éstos y el sentido
forma y alcance del plan y programas de capacita -
cién y adiestramiento por aplicarse. En este caso,
la Forma DC-2 constard de tantas hojas nimero 1| an
verso, como establecimientos comprenda el plan.

El plan de capacitacidén y adiestramiento debe in -

cluir a los trabajadores de la empresa totalmente.

IV. Los patrones y los trabajadores podrdn incluir en los
planes de capacitacion y adiestramiento de su centro de traba-
jo, los niveles educativos conocidos como alfabetizacidn, pri-
maria intensiva para adultos y secundaria abierta, siempre y

cuando se ajusten a los siguientes requisitos:

Que el programa de capacitacion y adiestramiento
en que se incluya alguno de los niveles educativos
citados, contega ademds, eventos directamente des-
tinados al logro de las finalidades que sehala el
Articulo 153~-F de la Ley Federal del Trabajo a tra

vés del perfeccionamiento, actualizacién y mejoria
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de las habilidades, conocimientos y actitudes tipi

cas del puesto de trabajo de que se trate.

Que el nivel educativo de alfabetizacidn, el de -
primaria intensiva para adultos o el de secundaria
abierta, no abarquen para cada trabajador, mds de
seis meses el primero de ellos, ni mas de dieciocho
cada uno de los restantes, ni representen mis del
40% de la duracidn del programa de capacitacidn y
adiestramiento relativo, calculada en funcién de -
las horas-hombre que se vayan a impartir al total
de los trabajadores.

Que las fases del programa de capacitacidn y adies
tramiento consistentes en alfabetizacidn, primaria
intensiva para adultos o de secundaria abierta, se
gin sea el caso, se impartan conforme a lo estable
cido en el Articulo 153-E de la Ley Federal de Tra
bajo.

Que, en relacidn con los niveles de alfabetizacién
de primaria intensiva para adultos o de secundaria
abierta, segin sea el caso, la Comisién Mixta de
Capacitacidn y Adiestramiento de la empresa, ejer-
za las funciones que le sehalan los Articulos 153-
I, 153-T y 153-V de la Ley Federal del Trabajo.
Que la alfabetizacidn, la primaria intensiva para
adultos o la secundaria abierta, segqiin sea el caso

se incluyan en la hoja 2 reverso de la Forma DC-2,
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columna de Programas Generales con expresidn de los
nombres de los asesores correspondientes y la in-
variable mencidn de su clave de inscripcidn en el
Registro Federal de Contribuyentes.

Sobre el particular, esa Direccidn a su cargo, de-
berd establecer la coordinacién necesaria con las
autoridades competentes de la Secretaria de Educa-
cidén Piblica para la aplicacidn de este criterio y
el debido cumplimiento Qe las cldusulas segunda, -
tercera y cuarta del convenio que esta Secretaria
y la de Educacidn Piblica celebraron el 7 de julio
de 1980 y para la adecuada supervisién del cumpli-
miento de los planes y programas que incluyan cur-
sos de alfabetizacidn, de primaria intensiva para
adultos o de secundaria abierta, solicitard a la
Secretaria de Educacidén Piblica un informe trimes-
tral que detalle todas ls acreditaciones y certifi
caciones expedidas en dicho periodo.

V. Los patrones y los trabajadores podrdn incluir en los
planes y programas de capacitacién y adiestramiento de su cen-
tro de trabajo, curses y/o eventos que impartan las empresas -
de las que hayan adquirido u obtenido en arrendamiento, bienes
6 servicios siempre y cuando aquellos tengan el cardcter de pres
tacidn complementaria y resulten indispensables para la adecua
da utilizacidén de los bienes o servicios adquiridos o arrenda-

dos. Igualmente podrdn incluirse los cursos y/o eventos que im
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bartan las empresas que les hayan solicitado la provisién de
componentes de los bienes o servicios que estas iltimas ofre -
cen al piblico, siempre y cuando mediante ellos se persiga un
adecuado nivel de calidad en los bienes o servicios terminales,
VI. Los patrones y trabajadores de centros de trabajo cuyo
objeto social bisico sea la comercializacidn y el mantenimien
to de bienes de determinada marca o gue se encuentren vincula-
dos contractualmente a un nombre comercial, podrdn incluir en
sus respectivos planes de capacitacién y adiestramiento, cur -
808 y/o eventos impartidos por las empresas fabricantes de los
productos comercializados o por las sociedades mercantiles pro
pietarias del nombre comercial,’ siempre y cuando tales cursos
y/o eventos tengan el cardcter de prestacidon complementaria y
resulten indispensables para la adecuada distribucidén comercial
o mantenimiento de dichos bienes.
VII. El ejercicio de las modalidades de que tratan los cri

terios V y-VI, quedard sujeto a los siguientes requisitos:

1. Que los participantes en los cursos y/o eventos de
capacitacidn y adiestramiento sean personas involu
cradas de manera directa en la operacion, comercia
lizacién o mantenimiento de los bienes adquiridos,
arrendados o sujetos a distribucidn y mantenimien-
to.

2. Que, cuando el servicio complementario de capacita
cidn y adiestramiento, no cubra de manera integra

las habilidades, los conocimientos y las actitudes
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tipicas del puesto de trabajo a que esté dirigido
el plan de capacitacidn y adiestramiento de la em-
presa, incluya cursos y/¢ eventoes acerca del resto
de esas dreas.

3. Que los cursos y/o eventos de capacitacién y adies
tramiento que vayan a llevarse a cabo siguiendo es
tas modalidades, se listen en la hoja 2 anverso de
la Forma DC-2, columna de instructor externo inde-
pendiente o institucién capacitadora con expresio-
nes del nombre de la persona de gue se trate, se -
guido de la de ‘agente auxiliar' y la invariable
mencidn de su clave de inscripcidn en el Registro
Federal de Contribuyentes.

VIII. Los patrones y los trabajadores podrdan incluir en los
planes de capacitacidn y adiestramiento de su centro de traba-
jo, los cursos y/o eventos que sus trabajadores cumplan en el
extranjero, siempre y cuando se observe lo dispuesto y condu -
cente por el Capitulo III-Bis, del Titulo Cuarto, de la Ley Fe
deral del Trabajo.

Igualmente, dichos planes podrdan comprender los cur -

808 y/0 eventos de capacitacidn y entrenamiento que realicen

con motivo del aprovechamiento de las disposiciones legales en
materia de transferencia de tecnologia, uso y explotacidn de -
patentes y marcas y los que sean impartidos en cumplimiento -~
del Articulo 72 de la Ley Federal del Trabajo, por los trabaja

dores extranjeros contratados por la empresa.



IX. El ejercicio de la modalidad de que trata el segundo

pirrafo del Criterio VIII, quedard sujeto a los siguientes re-

quisitos:

1. Que, tratdndose de empresas que aprovechan las dis
pusiciones legales en materia de tranaferencia de
tecnologia vy uso y explotacidén de patentes y mar -
cass:

a) La presentacidén del plan y de los programas de
capacitacion y adiestramiento, se haga anexando
a la Forma DC-2, la respectiva constancia del -
Registro Nacional de Transferencia de Tecnoloyia
en los términos de la Ley sobre Registro de la
Transferencia de Tecnologia y el Uso y Explota-
cion de Patentes de Marcas.

b) Los programas de capacitacidn y adiestramiento
desarrollados a través de cursos y/o eventos -~
que vayan a llevarse a cabo siguiendo esta moda
lidad, se listen en la hoja 2 reverso, de la -
Forma DC-~2, columna de Instructor Exterpo Inde-
pendiente o Institucidn Capacitadora, con expre
sién del nombre de la entidad proveedora de tec
nologia, seguido del sehalamiento de este cardc
ter y la invariable mencién de la clave de ins-
cripcién ante el Registro Federal de Contribu -
yentes.,

2. Que, tratdndose de empresas en las gue trabajadores
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extranjeros vayan a impartir cursos y/o eventos

‘de capacitacién atrabajadores mexicanos:

a) La presentacidn del plan y de los programas de

. capacitacién y adiestramiento, se haga anexan-
do a la Forma DC-2 copia de la forma migrato =-
ria, expedida al trabajador extranjero de que
se trate.

b) Los programas de capacitacién y adiestramiento
desarrollados a través de cursos y/o eventos,
que vayan a llevarse a cabo siguiendo esta mo-
dalidad, se listen en la hoja 2 reverso, de la
Forma DC-2, columna de Ingtructor Interno, dan
do al trabajador extranjero el cardcter de ing
tructor interno y anotando invariablemente su
clave de inscripcién en el Registro Federal de
Contribuyentes.

3. Que los participantes en los cursos y/o eventos -
de capacitacién y adiestramiento, sean exclusiva -
mente trabajadores involucrados de manera directa
en la operacién de 1los equipos o sistemas a que se
refiere la transferencia de tecnologia o trabajado
res que se encuentren bajo la supervisidén o en el
desemperio de puestos similares al de los trabajado
res extranjeros contratados por la empresa y que
cuando no se cubran a través de las modalidades de

que trata el criterio VIII, las habilidades, los



conocimientos y las actitudes tipicas de cada pues
to de trabajo, el plan de capacitacion y adiestra
miento incluya cursos y/o eventos acerca del resto
de esas dreas,

X. Los patrones pertenecientes a una misma rama de acti-
vidad econdmica del pais, podrin formular y presentar ante esa
Unidad de su cargo, planes y programas comunes.

En el caso de las empresas sujetas al rdégimen de con-
tratacidon colectiva, deberdn efectuar los ajustes necesarios
en los contratos correspondientes, a fin de que exista cabal -
congruencia entre lo dispuesto por éstos y el sentido, forma y
alcance del plan y programa de capacitacidén y adiestramiento.
por aplicarse.

XI. Para los efectos del criterio anterior, las empresas
deberdn presentar la Forma DC-2, ajustdndose a los sigquientes

lineamientos:

1.Presentaran las hojas nimero | por anverso y rever-
so por cada una de las empresas que adopten esta mo
dalidad.
2.Presentardn las hojas 2 por anverso y reverso, con
la informacidn de todas las empresas sujetas a es -
tos planes y programas.
XII. Podran considerarse como Instructores Internos agque -
llos patrones o trabajadores de las empresas que adopten un -
plan comin de capacitacién y adiestramiento y que impartan al-

glin o algunos de los cursos y/o eventos incluidos en los pro -
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gramas, 1ndepeﬁdientementé de que sean propietarios o presten
sus servicios en empresas distintas a aquellas en las que se
proporcione la capacitacion.

En este caso, el nombre de los instructores se deberd
listar en la hoja 2 reverso, de la Forma DC-2, columna de Ins-
tructor Interno, con la informacidn que en ella se solicita, -
anotando la empresa en la que el trabajador presta sus servi -
cios, inmediatamente abajo de sus datos.

XI1I. Para la presentacidn ante esta Secretaria de las modi
ficaciones que patrén y sindicato o sus trabajadores hayan con
venido acerca de planes y programas de capacitaciodn y ad{Fstrg
miento ya implantados con aprobacién de la autoridad laboral,
se empleard la Forma DC-2A, seqin el modelo anexo, en hojas de
28 x 21,5 cms.

Se autoriza a los particulares la libre impresién de
la forma cuyo uso se implanta, siempre y cuando se ajusten a
las dimensiones y al modelo que se publica.

La presentacidn de la Forma DC-2A, se hard por tripli
cado ante la Direccién a su cargo directamente, o por conducto

de las Delegaciones Federales del Trabajo.

ATENTAMENTE,
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
EL SUBSECRETARIO.

EM1LIO LOZOYA THALMANN.
Ribrica".(11)

11 " Ibid.



SECRETARIA DEL
SUSSECRETARIA °p

_‘lm ¥ PREVISION SOCIAL

ORECCION GEMERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIOAD

FOREA PARA PRESENTACION AESVIDA DEL PLAR ¥ OE LO8
PROSEAMAS OF CAPACITACION ¥ ADWSTRASNENTO

1- DATQS GENERALES

AP C WA A SVSREIe ¢!

ri-o-n-nu-u LA CAPRESA O FATAOR

211

11 rELErene

coLoma

ATy as CICE %A O S0 0L La CWPaEia

-

70 Of COuTaRTO
o ]

o

CRECTVO D ey D

g V0L O
>enCS

#- CARACTERSTICAS DEL PLAN

g
w0 CITABLECEAEOR £ LO3 O GL B PR.an

SCMO00 TOTAL St
ABARCA €L PLON -tLA__l_.._L*j ~
e =re

L A A i e~y L 1]
[ _J
B 51 TRADAIGMONRS & CAPALITAN POR - h
FEPEDARAS SANSL Ay TN F atinn e
- o "
L 1 L

ARG ¢ SUNAL SEL MTE0S & G SRR TanTE
AL

LYYl .Y
LYt ] amng
C ) —awenl
T~ T -}
S PC ASAME B VS v s Bamitn Gl LD TSI ITIROTES

FoMea-0C-2



1~ ETAPAS EM LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

YACIEHDOLD POR SUESTO OF TR

[ PRECISAR LAS ETAPAS OURANTE LAS CM$ SEMPARTIAL LA CATMOTRCOION O EL ADIESTRAMMENTO AL TOTAL DE TRABAADONES

RNy i R 2y el X it Bl
aeme crom gy TovaL 8¢ ‘a‘ e i CTAP
PRy Py " - ViRune WCra - T Seia SaRCI8 - Timwt SiCis - Nehmeis
oo ues faiw Jnes [ane [ ues] soo JuesTaso TaasToio Trus Jaie fous Yoo Jouts [ain
_ | I | 11 | I |
L ® % CATS 6C SuE (L FLan COurtlmie nat (Thul, AMEEMN CutaTas WOJAS BEam e cEiatud -

#oM ) agVERS



12

IV~ NOMORE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, MVELES EDUCATIVOS ¥/0 PROGRAMAS GENERALES
POR PUESTOS DE TRABAJD &

' ™)
oEnpunnaCn ot 108 STl L0 Festers | U5 SUORARRAN Y SN OF 480 SRREWVRLS CORTRER TRueINCe
s O O A | R e vos st [N LS VRIS WO SEASS CHNS. 170 EupRS e S Level
. . v
» SNLLMR CMNTAD NBIND IR iw WECEIMAWE PR ~ 0C ¢



v,~MODALIDAD ¥ DURACION OE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
WIVELES EDUCATIVOS V/0 PROGRAMAS GENEMALES

(s=ww = - - ]
:.-?2_‘% R Shosmimns Stustnis
- ot ——nt 0t avc| sutsre e e | | e concrmn




SECRETARSA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SBSECAETAMA “8°

ORECCION GEWERAL DE CAPACITACION ¥ PWOOUCT NVIOAD

POINIA Pt PREIEWTRCISN O MOSWICACIMES AL PLAN ¥
FARSRNENS OF CAMDITACION ¥ ABKESTAMMENTS

! - QATOS GENERALES (SENALE LOS DATOS ACTUALES )
r~

K N
SOMPN O MeIOw I0CML BE LA EMPR(Ss O #TSON
i
e Jo gUY gy ¥
coucasa am a0 Lo
- ]
b= 1 o X T L r
L-o I MMCISTRO  OLL Maw l- L PO OF MEATRO J

81 - TIPO DE MGOIFICACOMES { SEMALE COM UNA X EN CUML OF LGS SIGUIENTES QUSR0S EXISTEN SOOIFICACIONES b

—

¢+ WC OF ta fWPRtse
¢ " O CAMWMICwE ST
3 ep Bt TRABAMDON 3 "OR MEITO

4 ;s B WMATITPANTIS (# wv TDUC
LQ MOR0 Ut ARANCA §L PN

[T+ otucmmarnn ot mazor
(] ronco @ s come
[T o mocnnnas concmeos
m 9 TADCEMEAS GindResls

T3 10 wnaucrones mrgmos

T - MSTICIONES @B TGS

@ - Slatxm s,
e A e

0O
4

+3- WCNAAL 0 RAIDE S0CHUE OF La
PNis ¢ mTNON

Ht - FAMA OF APSORACION OF LAS MODIFICACIONES

rﬂvmuxnv-olﬂllmi ARG O L4 CuPREla

L Frah

HDJA | ANVERSD

oc-2n



W~ ESPECIFICACION OE LAS MOOIFICACIONES ( Selisle 66 measrs cancrate y rosumida i modificeciones slocivados
ol plan y programes).

ez SATDS ANTERIONSS BAT08 acTURLES

w0sa s AEVENSS 4 ANUEAR TANTAS NOMY COUE SLA BICEIAMND



CRITERIOS EN MATERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
RELATIVO A LOS AGENTES CAPACITADORES

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Federal del Tra
bajo en los Articulos 153-B, 153-C, 153-P y 539, fraccién 11I,
incigo d) le compete a la Secretaria del Trabajo y Previsidn -
Social autorizar y registrar a las personas que deseen impartir
capacitacién y/o adiestramiento a los trabajadores, asi como -
revocar la autorizacidn y cancelar el registro concedido.

De acuerdo a lo antes mencionado, mediante el oficio nime
ro 01.130 publicado en el Diario Oficial de la Pederacidn el
19 de febrero de 1982, asimismo, en los términos del Articuleo
538 de la Ley Pederal del Trabajo, y como consecuencia de las
reformas realizadas a dicha Ley, segun Decreto de fecha 23 de
diciembre de 1983, publicado en el Diario Oficial de la Federa
cién del dia 30 del mismo mes y aho, se estimdé conveniente ex-
pedir los siguientes criterios:

"I1. En materia de Agentes Capacitadores se entenderd por:

1. INSTITUCION O ESCUELA DE CAPACITACION Y ADIESTRA -

MIENTO.

La Entidad que cuenta con instalaciones, mobilia -
rio, equipo, personal docente y programas de capa-
citacidn y adiestramiento entre otros y que estd
autorizada para impartir capacitacidm y adiestra -
miento. ’

2, INSTRUCTOR EXTERNO DE INSTITUCION CAPACITADORA,

La persona fisica que tenga celebrado contrato con
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la institucidén o escuela de capacitacidén y adies -
tramiento, para impartir a nombre de ella aquellos
programas que hayan sido objeto de contrato entre
un patrén y la institucidén o escuela a que perte -
nezca el instructor.

INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE.

La persona fisica autorizada para impartir en for-
ma independiente programas de capacitacidén y adies
tramiento.

INSTRUCTOR INTERNO.

La persona fisica, que teniendo el cardcter de pa-
trdn o trabajador en los términos de la Ley Pederal
del Trabajo y dentro de la jornada de trabajo, im-
parte capacitacién y adiestramiento a trabaijadores
que ocupen puestos de trabajo de los cuales posee
conocimientos y experiencia, y de acuerdo al plan
Yy programas especificos de la empresa, autorizado
y registrado por esta Secretaria, o del plan comin
al que esté integrado el centro de trabajo en el -~
que labora.

AGENTES AUXILIARES DE CAPACITACION.

A, Las personas fisicas o morales que imparten pro
gramas de capacitacidn y adiestramiento a los tra-
bajadores de aquellas empresas que convengan la -
compra, arrendamiento o venta de bienes o servi -

cios; o bien con las que estén vinculadas contrac-~
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tualmente a su nombre comercial siempre y cuando
los programas tengan el cardcter de prestacién cam
plementaria y resulten indispensables para la ade~
cuada utilizacion o distribucidn de los bienes o

servicios correspondientes.

B. Las personas fisicas o morales que impartan pro
gramas de capacitacidn y adiestramiento a trabaja-~
dores de aquellas empresas a las que les hayan so-
licitado la prov{sién de componentes de los bienes
o servicios que éstas ofrecen al piblico, siempre

y cuando mediante ellos se persiga un adecuado hi-
vel de calidad en los bienes y servicios termina -

les,

C. Las personas o instituciones ubicadas en el ex-
tranjero que reciban a trabajadores de empresas es
tablecidas en el territorio nacional, que sean en-
viadas por los patrones siempre y cuando se obser-
ve lo dispuesto en el Capituloc III-Bis del Titulo

Cuarto de la Ley Federal del Trabajo, asi como los
instructores extranjeros que impartan programas de
capacitacidn y adiestramiento con motivo del apro-
vechamiento de las disposiciones legales en mate -
ria de transferencia de tecnologia, uso y explota-
cién de patentes y marcas.

ASESOR DE EDUCACION BASICA.

Se denomina asi a:
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La persona que habiendo concluido su instruccién
secundar_ia. orienta a otras mayores de 15 afos en
la comprensidn de los contenidos tematicos inclui-
dos en los libros de texto dedicados a la alfabeti
zacidn, primaria intensiva para adultos y secunda-
ria abierta.
I1I. La solicitud de autorizacién y registro de los Agen-
. tes Capacitadores de que tratan los puntos 1, 2 y 3
del Criterio I, se hardn ante la Direccidn a su car-
go o por conducto de las Delegaciones Federales del
Trabajo, mediante la presentacidn de la forma DC-3A,
para Instituciones o Escuelas de Capacitacidn y Adies
tramiento e Instructores Externos de lnstitucidn, y
la forma DC-IB, para Instructores Externos Indepen -
dientes, segin modelos anexos, mismos que deberdn im
primirse en hojas de 28 x 21.5 cms., cumpliendo con

los siguientes requisitos:

t. La Institucidn o Escuela de Capacitacidn presenta
rd:
A. Solicitud de autorizacidn y registro de insti-

tucidén o escuela de capacitaciény adiestramiento

mediante la forma DC-3A, por triplicado.

B. Escritura Constitutiva o documento del que se

derive su existencia legal, en original y copia.

C. Carta Poder en favor del promovente de la auto

ESTA TESIS NO DPRE
SALR DE LA BIBLIBTECA



rizacidn y registro, en original y copia.

Documento que acredite la tituralidad o legi -
tima posesién de las instalaciones, en origi -

nal y copia.

Relacidn de material diddctico, maquinaria y g
quipo con gue cuente para apoyar las fases ted
rico-pricticas de los programaé, en original y

copia.

Por cada programa a impartir, la forma DC-3C,
por triplicado, debidamente requisitada, segun
modelo anexo, mismo que debera imprimirse en

hojas de 28 x 21.5 cms.

Oficio de registro de la Secretaria de Educa -
cién Publica para impartir estudios con o sin
reconocimiento de validez oficial, en su caso,

en original y copia.
Por cada Instructor Externo de Institucidn:

a) Cédula de inscripcién en el Registro Fede -

ral de Contribuyentes, en original y copia.
b) Constancia del \dltimo grado de estudios en
original y copia.

c) Documentos que acrediten conocimientos bas-
tantes del contenido tematico de los progra

mas qgue impartird, en original y copia.
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d) Documentos gque acrediten su formacidn como

Instructor, en original y copia.

e) Un examen tedrico-prdctico que determinard
la Direccidén a su cargo cuando el Instruc -
tor de la Institucidn no revna los requisi-

tos sehalados en los incigos c¢) y d).

f) FM~2, en caso de ser extranijero, enoriginal

y copia.

la Institucidn o Escuela cuenta con dos o mis

establecimientos, deberd tramitar un sole regis -~

tro, que abarcard a los otros.

El Instructor Externo Independiente presentara:

A.

Solicitud de autorizacidn y registro de Instruc
tor Externo Independiente, mediante la forma
DC-3B, por triplicado. .
Cédula de inscripcidn en el Registro Federal
de Contribuyentes, en original y copia.
Constancia del ultimo grado de estudios, en
original y copia.

Por cada programa a impartir la forma DC-3C,

por triplicado.

Documentos gque acrediten conocimientos bastan-
tes del contenido temdtico de los programas

que impartird, en original y copia.
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Iv.

F. Documentos que acrediten su formacién como Ins

tructor, en original y copia.

G. Un examen tedrico-practico que determinard la
Direccidén a su cargo cuando el solicitante no
reuna los requiasitos sehalados en las fraccio-

nes Ey F.
H. Dos fotografias tamafho infantil recientes.

1. FM-2, en caso de ser extranjero, en original y

copia.

Los Agentes Capacitadores de que tratan los puntos 1
y 3 del criterio I, deberdn presentar un informe de
sus actividades con la periodicidad que determine ia
Direccidn a su cargo y comunicar oportunamente las
modificaciones que se susciten a las condiciones en

que fue otorgado el registro correspondiente.

Los Agentes capacitadores de que tratan los puntos 4
al 6 del criterio I, por su maturaleza, no estadn
obligados a realizar gestidn administrativa alguna
para fungir como Instructores; sin embrago, es reco-
mendable que este tipo de Instructores posean los
conocimientos técnicos especificos y diddcticos asi
como las habilidades suficientes para alcanzar los
objetivos de ensehanza-aprendizaje, senalados en el

plan y programas especificos de la empresa.
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V. Se revocarid la autorizacidn y cancelard el registro

correspondiente a los Agentes Capacitadores de que

tratan los puntos 1 y 3 del criterio 1, cuando incu-

rran en las siquientes causales:

1.

5.

8i la Institucidn o Escuela de Capacitacion y -
Adiestramiento ha dejado de prestar sus servicios

de capacitacién y adiestramiento durante un aho.

8i el Instructor Externo Independiente, ha dejado
de prestar sus servicios de capacitacion y adies-

tramiento durante dos ahos.

8i no presentan el informe de actividades a que

se refiere el criterio 111, del presente oficio.

8i la Institucidn o Escuela imparte programas de
capacitacion y adiestramiento con instructores no

autorizados.
Cuando asi lo soliciten los interesados.

Cuando los Agentes Externos de capacitacién impar
tan programas diferentes a los que tengan autori-

zados y registrados,

Cuando la Institucidn o Escuela de capacitacidn
o el Instructor Externo Independiente ha dejado
de cumplir con los requisitos sehalados en el Ar-
ticulo 153-P de la Ley Federal del Trabajo, o con
travenga las disposiciones legales que en materia

de capacitacidn y adiestramiento le sean aplicables,



Y

vi. La autorizacidn y el registro otorgade a los Agentes
Capacitadores serd vigente por tiempo indefinido, -
salvo que se dé alguno de los supuestos sehalados en

el criterio anterior.

Se autoriza a los particulares la libre impresién de las
formas DC-3A, 3B y 3C, siempre y cuando se ajusten a las

caracteristicas sehaladas para cada una de ellas.

Los criterios a los que se refiere el presente oficio y
sus anexos, deberdn hacerse del conocimiento de los par-
ticulares mediante su publicacidn en el Diario Oficial
de la Federacidn y en los periddicos oficiales de las En

tidades Federativas.

ATENTAMENTE.,
SUFRAGIC EFECTIVO. NO REELECCION.
EL SUBSECRETARIO.

EMILIO LOZ20YA THALMANN.
Ribrica®.(12)

CRITERIOS EN MATERIA DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO
RELATIVOS A LISTAS Y CONSTANCIAS DE HABILIDADES
LABORALES

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Federal del Tra
bajo en sus Articulos 153-T, 153-V, 537 fraccidn IV, y 539, -~
fraccidn IV, inciso a), compete a la Secretaria del Trabajo y
Previsidén Social, conocer y registrar las Constancias de Habi-~

lidades Laborales que en su oportunidad, se expidan a los tra-

12 Ibid.



bajadores del Pais.

De acuerde a lo anterjor, mediante oficio nimerc 01.2278,

publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 23 de abril

de 1981,

agimismo, en los términos del Articulo 538 de la Ley

Pederal del Trabajo, y como consecuencia de las reformas reali

zadas a dicha Ley, segiun Decreto de fecha 23 de diciembre de

1983, publicado en el Diario Oficial de la Federacién del dia

30 del mismo mes y aho, se estimé conveniente expedir los si ~

guientes criterios:

v,

II.

La constancia de habilidades laborales tendrd cardcter
TERMINAL, entendiéndose por ello que las actividades
de ensehanza-aprendizaje aprobadas por el trabajador
deben abarcar todos los aspectos que le permitan el

desempeio correcto de un puesto de trabajo especifi-
co dentro de la empresa o establecimiento en gue tal
documento se expida y de conformidad con el programa
que para dicho puesto se establecid en el Plan de Ca
pacitacion y Adiestramiento aprobado por esta Secre-

taria.

Serd requisito indispensable para la validez del do-
cumento, la firma de los agentes capacitadores gque
hayan participado en la imparticién del programa de
capacitacidn y adiestramiento, y en el caso de insti
tuciones de capacitacién, deberd incluirse también
la firma del propietario o representante legal. Cuan

8o se trate de instructores internos, el nimero de



I11.

1v.

vI.

VII.

registro que se proporcionard seréd el que se tenga

ante el Registro Federal de Contribuyentes.

Para la Expedicidén de constancias de habilidades la-
borales, se empleard la Forma DC-4, seqin modelo anexo

mismo que deberd imprimirse en hojas de 28 x 21.5 Oms,

Las aludidas constancias, son independientes de cuval-
quier otro dccumento de cardcter simbdlico que l0s
agentes capacitadores deseen otorgar a los trabajado-

res capacitados o adiestrados

Las listas de constancias de habilidades laborales
que las empresas estdn obligadas a enviar a esta Se -
cretaria, segin lo dispuesto por el Articulo 153-V de
la Ley Federal del Trabajo, se formulardn en la Forma
DC-5, segin modelo anexo mismo que deberd imprimirse

en hojas de 28 x 21.5 Cms.

La documentacidén de que trata el punto IV de este
criterio, se presentarid por triplicado ante la Direc-
cidén a su cargo, directamente o por conducto de las

Delegaciones Federales del Trabajo.

Anexo a la documentacidon de que trata el criterio an-
terior, deberd presentarse una copia de las constan -

cias de habilidades laborales relacionadas.

Se autoriza a los particulares la libre impresidn de
las formas cuyo uso se implanta, siempre y cuando se

ajusten a las dimensiones y a los formatos que se pu-



blican.

Losg criterics.a qgue se contrae el presente oficio y sus
anexos deberdn hacerse del conacimiento de los particu-
lares, mediante su publicacidén en el Diario Oficial de
la Federacién y en los periddicos oficiales de las Enti

dades Federativas.
ATENTAMENTE.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
EL SUBSECRETARIO.

EMILIQ LOZ0YA THALMANN.
Rubrica”. (13)

13 Ibid.
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CAPITULO IV

RELACION DE LA CAPACITACION
COM LA ADMINISTRACION
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El Proceso Administrativo de la Capacitacién, estd forma-

do por cuatro dreas:

a) PLANEACION. Dentro de ésta, tenemos la

Determinacién de las necesidades de Capaci
tacidn, donde se debe considerar los si -~
guientes puntos:

-En qué se requiere capacitar.

-En gué cantidad y con gqué profundidad se
requiere el aprendizaje.

-Cudndo y con qué prioridad se necesita.

De igual forma dentro de la planeacién, se
tiene la Definicién de los Objetivos, la
especificacién de los objetivos permitira
disehar el plan de capacitacidn, para lo
cual debemos diferenciar los objetivos ge-
nerales del plan , los particulares de cada

programa y los institucionales,

Como puntos finales de la planeacidn estan
la Elaboracidn de Planes y Programas, y los

Presupuestos.

b) ORGANIZACION. Comprendida por cuatro -

grupos.
Estructuras, implica la dependencia organi
zacional adecuada, autoridad definida, dre

as de responsabilidad claras y tramos de



control delimitados.

Procedimientos, la capacitacidn es acciédn,
es comunicacién y es interaccién, por le
tanto, hay gue cuidar que los procedimien-
tos no ahoguen la eficacia, prontitud y
sentido de oportunidad.

Integracién de Personas, la asignacidn de
personas o puestos, requiere definir todas
las posiciones administrativas e identifi-
car sus regquerimientos.

Integracién de Recursos Materiales, ofrece
las condiciones y situaciones dptimas para

gue se dé el proceso ensehanza-aprendizaje.

c¢) EJECUCION. La cual toma en consideracion:
Contratacion de Servicios, de institucio -
nes capacitadoras, instructores externos,
agentes auxiliares y programas generales.
Desarrollo de Programas, donde el capacita
dor tiene que trabajar con los instructo -
res para que éstos se induzcan en las nece
sidades particulares de cada evento, y pue
dan redefinir la metodologia del proceso
instruccional.

Coordinacién de Rventos, confirmacién de
instructores y participantes, asignacidn

de instructores, grupos y aulas, asisten -~
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cia de servicios, ordenamiento de refrige-
rios, distribucion de materiales, prepara-
cidn de diplomas, etc.

Control Administrativo y Presupuestal, for
matos y registros de personal, movimientos
presupuestales, erogaciones, listas de ve-

rificacién de asistencia y de equipo.

d) EVALUACION. Se deberd llevar a cabo una:
Macroevaluacidn, que se manifiesta median-
te la integracién e interaccidn de estruc-
turas, procesos, tecnologia y recursos téc
nicos y humanos.

Microevaluacién, del proceso ensehanza- -~
aprendizaje, evaluacién de reaccién, eva -
luacidén de aprendizaje, evaluacién del ing
tructor.

Seqguimiento, éste se hace con fines de co-
rreccién y ajuste de los programas imparti
dos. La medicidn del costo-beneficio se ha
ce con base en los problemas, ya que ésta
se basa en insumos objetivos.

Ajustes al Sistema, se sehalan las adapta-
ciones necesarias después de realizar pe -
riddicamente los sistemas; interpretando,
graficando y elaborando un informe de resul

tados.
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RRALIDAD ACTUAL DE LA
CAPACITACION EN MEXICO



5.1 ENTREVISTAS

Las dos primeras entrevistas, fueron realizadas a Geren -
tes de "XEROX", quienes solicitaron se omitiera su nombre, en
las siguientes, se indicard con negrillas el nombre de la per-

sona a quien se entrevisto.

{Cémo considera el costo de la capacitacidn dentro de la
empresa?

~Es una inversidén que dard beneficios a mediano o largo
plazo.

¢En qué beneficia al empleado y/o a la empresa la capaci-
tacidn?

-Un empleado capacitado, tiene mayor oportunidad de desa-
rrollo, le cual también beneficia a la empresa.

{Qué objetivos se consideran al dar capacitacién?

-Obtener resultados, mayor productividad, calidad en el
trabajo, penetracidn en el mercado, reduccidn de costos de ope
racion.

(A quiénes se les da capacitacidn y a quiénes se les de-
be dar?

-Se otorga al perscnal sobresaliente, y que es clave para
la organizacidén. El concepto capacitacidn, debe ser a todo el
personal, sin embrago se aplica normalmente en mandos interme-

dios, como son jefes de linea, supervisores y gerentes.



iCuéndo se debe dar la capacitacidén a los empleados?

-Debe darse cuando el empleado demuestre cualidades, ta -
les como iniciativa y deseo de superacién, lo cual es aplica -
ble durante los primeros tres a seis meses, en relacidn a su
fecha de ingreso.

{Es adecuada la capacitacidn a las necesidades de la orga
nizacién?

-La capacitacidén para que sea adecuada, debe estar respal
dada con cursos actualizados y programados, en relacidén a la
preparacion académica del personal, y a la proyeccidn de la em
presa, ya gue en caso contrario no obtendra beneficios.

¢Es medible la capacitacién? ¢porqué?

-la capacitacion si es medible, estableciendo parametros
de evaluacién del aprovechamiento, conocimientos obtenidos y
durante los resultados en el trabajo.

iLa capacitacién objetiva cumple con su compromiso?

-La capacitacidn objetiva si cumple con su compromiso, ya
que al tener personal capacitado, se obtiene un compromiso por
las partes interesadas, dando como resultado mayor participa -
cién y crecimiento del personal, y de esta forma la empresa ob
tiene el retorno a la inversidn por capacitacién.

i{Qué nivel de aprovechamiento es el esperado como resulta
do de la capacitacidn?

-Este depende mucho del tipo de curso, duracion y quien
lo dé, ya que los factores son determinantes, vgr.: “existen

buenos cursos y malos instructores, & buenos instructores y ma



los cursos®.

Sin embargo estimo gue como resultado de la capacitacién
tedrica, el aprovechamiento debe ser del 90%.

Y la esperada en la aplicacién real del trabajo del 95%.

Sequnda entrevista.

{C6mo considera el costo en la capacitacién dentro de la
empresa?

-El costo se considera de mucha importancia, el que todo
el personal esté capacitado para sus funciones facilitard el
logro de los objetivos.

{En qué beneficia al empleado y/o empresa la rapacitacicén?

-En que sus actividades las realizara con mayor oportuni-
dad y calidad, por ende a la compania le representard mas in -
gresos y/o menos gastos.

{Que objetivos se consideran al dar capacitacidn?

~El que el empleado tendrd una c¢lara idea de sus activida
des, es muy importante para la compaiiia, y que al hacerlas con
mayor calidad estas reflejardn un mejor nivel de servicios a
los clientes internos y externos,

{A quiénes se les da capacitacidén y a quiénes se les debe
dar?

-Se les da a los empleados de la compahia y se les debe
dar a los puestos claves dentro de la organizacién.

{Cuando se les debe dar capacitacidn a los empleados?

~S8e debe de capacitar siempre con un programa definido, y

por actividades, funciones, niveles y evaluar efectividad de
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los cursos y la captacién de los mismos.

!Es adecuada la capacitacidn a las necesidades de la orga ’
nizacidn?

-Normalmente en empresas grandes, las necesidades son ma-
yores, a la capacidad de poder dar la capacitacidén que se nece
sita, pero se puede reducir con programas adecuados a los re -
cursos que se tienen,

iEs medible la capacitacidn? ¢porqué?

-S{, con la actitud y la prdctica de los gue fueron capa-
citados asi como por medio de encuestas que se realizan al ter
minar los cursos. Posteriormente se ve la aplicacién, por medio
de los jefes, para determinar si se continia con los mismos
curgsos, instructores y/o programas, O es necesario cambiarlos.

{La capacitacion objetiva cumple con su compromiso?

-5i, dependiendo de cada empleado y su forma de recibir
el mensaje;

LQué nivel de aprovechamiento es el esperado como resulta
do de la capacitacidn?

~-Se cree que al aplicar un 50% de lo captado y con frecuen
cia de un 25% de éste, es el porcentaje aproximado de un grupo
de cinco a diez empleados, en otras palabras el 15% del conte-

nido del curso como minimo.

"Lic. Miguel Angel Cornejo y Rosado®.
Cursd estudios profesionales en la Escuela Superior de Co

mercio y Administracion del Instituto Politécnico Nacional gra



dudndose como Contador Pidblico.

Ha cursado diversos programas de especializacidn en el
campe de la Direccidn de Empresas y de Productividad, con cate
driaticos de la Universidad de Harvard, de la Universidad del
sSur de California y del Instituto Thomas Gordon de Solana Beach
California.

Se ha dedicado al campo de la investigacidn y la consulto
ria durante los iudltimos 25 afios sbre los temas de Excelencia,
Liderazgo, Ptoductividad‘y Direccién de Empresas, para lo cual
ha visitado mds de 40 paises en América, Asia y Europa.

Es presidente del "Colegio de Graduados en Alta Direccién".

¢{Es necesaria la capacitacidn en los momentos actuales
que estd pasando nuestro pais?

-Es fundamental, yo creo que la gran desventaja que tene-
mos con Canadd y Estados Unidos, es el problema de la educa -
cidn, hay que tomar en cuenta que en los Estados Unidos el 70%
de la poblacidn tiene High School o preparatoria, en México te
nemos un promedio de 3.7 afios de primaria, de cada 10 ninos
que entran a la primaria, 7 no la terminan,

Para finalizar su mandato George Bush mandd una iniciati-
va al Congreso, pidiendo diez millones de ddlares para educa -
cidn.

Para usted {qué situacidn guardaria la capacitacidn actual
mente en México?

-Estd en plena evolucidn, de hecho en México, creo que

no se le ha dado la prioridad que debiera tener, va que desa -
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fortunadamente en México, cada vez que arrecia la crisis, el
primer renglén que eliminan es el de capacitacién, y yo creo
que es una miopia el no darle la prioridad que se requiere.

En base a los viajes por usted realizados al extranjero:
icdmo ve la capacitacién que se da en México, en relacién con
la que se da en otros paises?

-Creemos que en México la teoria de punta en materia de
capacitacidn no la tenemos actualizada, creemos gue el Colegio

.de Graduados ahorita representa uno de los modelos mis avanza-
dos que hay en México, pero desafortunadamente no se han gene-
ralizado, todavia seguimos con modelos de mediados de siglo y
ya la capacitacidén ha evolucionado considerablemente, las téc-
nicas de efsenanza de hecho han sido substancialmente modifica
das en los paises avanzados, en México todavia estamos rezaga-
dos en materia de capacitacion,

Si se supone que la capacitacidén es obligatoria en México
iporqué considera que muchas empresas no la dan?

-El problema es de que yo creo, que lo obligatorio no de-
be emanar de una ley, considero que lo obligatorio es tener
conciencia de que si no capacitamos, no vamos a poder ingresar
a la nueva competencia del tercer milenio.

Indiscutiblemente que la ley puede apoyar esto para que
sea una obligacidn, pero creo que es un deber, y si queremos,
hasta por interés de productividad, de rentabilidad, el empre-
sario debe entender que la educacidén es el camino para incre -

mentar sus pardmetros de utilidad.



LAA

———

6e hecho la educacidn es cara, muy cara, perc la ignhoran-
cia es mucho mds cara, entonces un trabajador no capacitado
nos cuesta mds caro, es lo que llamamog los costos de la‘no ca
lidad, por no tener calidad, nos cuesta mds caro a la empresa,
por lo que debemos entender los beneficios de la educacidn.

Creo gque en México un sector reducido de industriales ya
comprendid esta importancia.

{Cémo definiria la Excelencia en capacitacidn?

-~-La excelencia es aquello que excede a lo normal, a lo or
dinario, a lo comin y obviamente es un exceso positivo, porque
hay excesos negativos, entonces aquello que hace sobresalir
por unas cualidades inherentes y propias a un servicio o pro-
ducto, una obra de arte, ya que la excelencia es un concepto
universal.

La excelencia en capacitacidn seria aquello que agregase
verdaderamente valor al trabajador, que produjera calidad huma
na para que a su vez produjera calidad de producto. Hay que en
tender que la calidad de una empresa es el resultadc de la ca-
lidad de unas manos que hacen el producto, entonces unas mancs
que se excedan haciéndolo con cuidado, con esmero, haciéndolo
bien desde la primera vez, teniendo tiempo para darle ese sen=-
timiento al producto o servicio, gue lo haga sobresalir dentro
de lo usual y de lo normal, entonces un trabajador gque ha sido
entrenado en forma excelente, que sale capacitado mentalmente
para hacer un esfuerzo adicional en todo lo que haga, no sdlo

en su trabajo, sino tambidn en su vida, que se lanza a ser una
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persona extraordinaria, cuando un capacitador logra hacer de
una persona ordinaria una persona extraordinaria, ya se habla
de excelencia en la educacidn, o excelencia en la capcitacidn,
si sdlo saca personas comunes y ordinarias, sélo es una capaci-
tacién comin y ordinaria, porque educar no es meter, es sacar
de las personas sus potencialidades.

i{Cudl es el objetivo del Colegio de Graduados en Alta Di-
reccién?

-=El objetivo del Colegio, es divulgar una cultura de ex -
celencia.

la capacitacidn y la productividad son afines, iqué rela-
cidn guardan para usted entre si?

-Mids que afines son proporcionales, entre mids educacidn
exista, mas productividad habra.

Las empresas de punta, en vanguardija, dan aproximadamepnte
400 horas de capacitacién anual, el 50% de ese tiempo es filo-
sofia, es decir una actitud ante la vida.

El ejemplo es simple, en las empresas mediocres las per -
sonas tienen que trabajar, en las empresas de excelencia, la
gente quiere trabajar.

t{Usted considera que podria existir productividad sin ca-
pacitacidn?

-Bueno, el concepto de productividad de obtener un alto
rendimiento con el menor nimero de insumos o recursos, y el ra
cionalizar un proceso productivo y hacerlo mds efectivo requie

re de educacion.
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La productividad se puede lograr por medio de la educa
cidn o capacitacidn.

Como considera que se debe dar la capacitacidn en las em
presas mexicanas, ¢en forma ascendente o descendente?

-La educacién tiene que ser piramidal, de la cabeza a los
pies.

Tiene gue bajar en cascada la informacidn, porque un anti
guo adagio oriental dice que "el pescado ®e empieza a podrir
por la cabeza®, es decir, si la cabeza no estd capacitada, lo
demds tampoco lo estara.

Debe darse en difecrentes niveles y en forma estratégica,
ya que cierta informacidn se tiene gue dar en los altos nive -
les, otra en los niveles medios y otra en los niveles opera -
rios.

Menciono que es estratégica, ya que la misma informacidn
no se puede proporcionar al director y al mecanico.

{Cémo convencer a los duehos gobre la capacitacidn?

~-La propia competencia los va a obligar a buscar lo obvio,
a darse cuenta que la educacién es primordial. ({Como se debe
hacer? Pues difundiéndolo por todos los medios, mostrando los
caminos que han seguido otras empresas para lograr sus objeti-
vos ya que si hablamos de McDonald's, detrds tenemos la Hambur
ger University, detrds de la Volkswagen de Puebla, estd su cen
tro de capacitacidn, detrds de Disney Corporation tenemos la
Universidad Disney.

Es voltear a ver lo obvio.
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"Lic. Reynaldo Manero C."

Estudidé la carrera de Administracidn de Empresas con espe
cialidad en Desarrollo Humano, en la Universidad de Notre Dame,
Psicologia en la Universidad Nacional Auténoma de México.

Es el Subdirector de Desarrollo de Seguros América,en la
actualidad.

Expresidente de la Asociacidén Mexicana de Capacitacidén de
Personal, A. C.

"se puede decir que en las actuales circunstancias por
las que atraviesa el pais, ¢{la capacitacién es algo necesario?

-Es indispensable. Ahora mds que nunca debemos invertir
en materia de capacitacidén. Porque entre mas capacitados este-
mos para hacer nuestro trabajo, mds rdpido saldremos de la cri
sis; necesitamos elevar la productividad, y para lograrlo tene
mos que hacer bien las cosas.,

tQué les diria a los empresarios en favor de la capacita-
cidn?

~Hay empresarios que no le han dado todavia suficiente im
portancia a la capacitacidn, olviddndose que es necesario hacer
la, para que las cosas salgan bien; quieren correr antes de sa
ber caminar.

La capacitacién es ensehar a caminar y a correr. Cuando
estos empresarios estén convencidos de que la capacitacidn les
va a beneficiar, porgue las cosas les salen mejor y existe mds
espiritu de companerismo, menos problemas, accidentes, entonces

serdn los primeros en pedir la capacitacidn.
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{De: que manera”ihcidé la' capacitacién-en las relaciones

laborales7

que su -trabajoies’un-bene chofpara s{ mismo y para la colecti

vidad, os’casos podrza dejar de lado la cuestidn

econdmica, porqqe,se‘sentxra. esarrollado, contento y mot1vado‘

Asi elrempléadb se convxerte ‘en’ una persona positiva; en-

tiende su posicidn y trabaja con mds entusiasmo."(14)

'inq.,daviet Soto Garcia®
Expresidente de la Asociacién Mexicana de Capacitacidn’de

Personal, A. C.

Ingeniere, ique expectativés se tenian,para el XIV Congre

Lo

so Nacional de Capacitéci n

-E} rubro que te ia

ideas, ;mpactat
Ty

14 Raqérid'ddse A Indxspensable la' Capacxtac1an
tividad: Industrla p




viendo.

tUsted considera que los empreéatips éctuéies se han dado
cuenta de la necesidad de capacitar? o

-Si, se han dado cuenta gue parte de las anerslones que

deben realizar en Recursos Humanos es la capacltaclon‘

S0 ?

{Expectativas del Congreso Intetnacxonal d "Cap

-Es un proyecto que estd en dxscusxpn, se’ desea abr1r la

frontera al intercambio de experiencias.

~Procurando integrar a todos los capac;tadores del paxs‘

Fusionando esfuerzos, y consclidando a nivel nacionalﬁporv e
medio del reconocimiento a las diversas asociaciones queva es.'

tdn cooperando.

®Ing. Jose Luis Olvera Cérdova®

Ex-secretario de la Asociacidn Mexicana de CapacitéciSh :

de Perscnal, A. C.

El Ing. menciond que la capacxtacxon es muy _mp

ya que la fuerza de trabajo requiere que se le subaa: nlveles

ya no de educacidn, sino de competitividadrxnte;

va implicita en la capacitacidn.

"Dr. Miguel Jusidwman Rapoport®

Consultor externo, vicepresidente internaéionhl}deihMECAPL

y actual presidente de AMECAP, A. C.



{Cémo ve la capacitacién en México contra la que se da en
el extranjero?

-Existe como en todo, una mejor que la que se hace en Mé-
xico y otra peor que la que tenemos.

En Sudamérica, Argentina, Chile, Brasil, tienen una capa-
citacién similar a la nuestra, en cuanto a Europa, se maneja
una capacitacidén muy diferente ya que se enfoca a los aspectos
técnicoé, los norteamericanos estdn descubriendo la necesidad
de los Recursos Humanos, de esta forma, si bien se guedaron -
atrasados en capacitacidn técnica, ahora estdn descubriendo la
necesidad y la importancia de la gente.

Como que hay una revaluacidn de la capacitaciodn,

En cuanto a la de México, en algunos aspectos, estamos a
nivel de las mejores del mundo, en otras estamos en pafales,
en capacitacion tecnoldgica en términos generales de no ser -
por algunas empresas estamos atrasados, en cuanto a capacita -
cién para ejecutivos, estamos a nivel de las mejores del mundo,

'¢Qué expectativas le ve a la capacitacidén en Méxica, to -
mando en cuenta que hace unos cinco afies, los industriales la
veian como un gasto? .

-El problema es que se vino el tiempo encima, y ahora to-
dos quieren hacer capacitacidn, ya.que se sabe gue si'ﬁb se ﬁg

ce, varios no sobrevivirdn.

El problema que perc1bo, es que el empresarxo no sabe es- L

coger que tipo de capacltacxon requxere, y se va por la moda.'

como la Calidad, etc. peto sxn entender que esos son 1nstrumen
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tos después de la cultura, ya que se estd dando una capacita -
cién muy superficial, ya que no hay una filosofia de empresa.

Los empresarios no entienden que la capacitacidn es una
egstructura para alcanzar una forma de ser y no sélo para habi-

litar en algunas dreas particulares y aisladas.

*Ing. Alfonso Suarez Medrano SanMiguel®

Consultor externo y ex-presidente de AMECAP, A. C.

Para usted, (qué perspectivas tiene la capacitacidn?

-A raiz del problema econdmico de 1982, la capacitacidn
cayé ya que con el fin de reducir costos, las empresas reduje-
ron personal, y por ende redujeron & eliminaron la capacita -
cién,

Hoy en dia se sigue produciendo con requerimientos actua-
les de productividad y calidad a un menor costo, al'reduéir -
personal las empresas deben producir lo mismo y con mas céli -
dad, y esto sélo se logra con capacitacidn & adiestramiento,

La capacitacidn consiste en capacitar a la gente para dar
resultados y dar respuesta al mercado para competir con el mer -
cado tanto nacional como internacional.

La perspectiva que le veo, es en el rango de indispensa -

ble, no para beneficio, sino para sobrevivir.
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5.2 EVALUACION DE UN CURSO
DE CAPACITACION

La evaluacidn que a continuacidn se presenta, se basé en
un Curso de Capacitacién impartido a la fuerza de ventas de la
compahia "COMTESA, S. A."

Dicha empresa aceptdé la imparticidn del curso después de
que le fué presentado un informe realizado por un Asesor Exter
no i su drea de ventas. La asesoria demostro la necesidad de
un curso, ya que los vendedores con que cuenta la empresa eran
empiricos, esto debido a que nunca habian recibido un curso de
ventas y lo que ellos conocian lo habian aprendido a través de
llevar a cabo "Labores de Venta",

La asesoria y el curso, fueron realizados e impartidos
por un Capacitador Externo Independiente con registro ante la
"Direccidn General de Capacitacién y Productividad de la Secre
taria del Trabajo y Previsién Social",

El curso impartido fué el siguiente:

"Curso Bdsico de Ventas (Asunto... Ventas 1I}*",

Duracién: 25 horas.

Objetivo: Conocer las técnicas modernas de la venta,
pero sobre todo el Arte de saber dar un Servicio Profesional
al Consumidor.

Temario: Introduccidn: Que es la venta, la Promocidn en

la historia y definicidn de Mercadotecnia.
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Venta.

Prospeccidn.

Planeacidn de visitas.

Acercamiento.

Contacto.

Credibilidad.
Objeciones.
Retirada. .
Forma de evaluacidn: Obgervacién durante el desarrollo
del curso.

Para conocer los resultados del curso, se elaboraron dos
cuestionarios, los cuales a continuacidon se expondran, el pri-
mero de ellos se le aplicd al Gerente General de la empresa,
quien fué la persona que autorizd la realizacidén de la aseso -
ria y la imparticidn del curso, el segundo se aplicé a toda la

fuerza de ventas de la empresa que tomé el curso.

PRIMER CUESTIONARIO

¢Por qué decidid que se diera un curso de capacitacion es
pecifica al personal de ventas de su empresa?

-Debido a la recesidn econdmica y a la paulatina baja de
ventas, nos decidimos a recurrir a una asesoria, cuyo resulta-
do fué la contratacién de una persona especializada para que
impartiera un curso de capacitacién al personal de ventas.

En su concepto, ila capacitacidn es indispensable?

-Estimo que la capacitacidn periddica es necesaria e in -

dispensable para que el personal no se pierda en la rutina, ya
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que la evaluacidn de los mercados y sistemas requieren una cons
tante adaptacidn tanto del personal como de la empresa, para
medernizarse y estructurarse y asi sobresalir entre los compe-
tidores, .

i{Cree que lo gque gasté lo ha recuperado?

-EStimo que en gran parte se recuperd 10 que se invirtid
en dicho curso. No precisamente es que se haya logrado un in -
cremento en las ventas, pero nos hemos mantenido en los nive -
les anterjores a la fuerte crisis econdmica y recesidn, lo que
se puede considerar como un logro.

i{bespués del curso se lograron las metas planteadas?

-Tal vez no se han lograde todas las metas previstas, pe-
ro se ha trabajado seqin las recomendaciones planteadas durante
el curso,

Desde luego en la prdctica, nos hemos visto frenadas por
1a misma recesion de los Gltimos dos afios y la falta de circu-
lante en el mercado, lo que redujo el poder adquisitivo y por
consiguiente incrementd la competencia.

{En que término, corto, mediano 6 largo plazo?

~No quisiera hablar de cortos, medianos & largos plazos
para el esfuerzo de lograr metas, ya que la situacidn exige
una constante lucha en contra de adversidades cuyo origen es
principalmente la situacidn econdmica y no por ende la politica.

Sin embargo, como se dijo con anterioridad, si tal vez no
hemos logrado mejorar mucho nuestra posicidn en el mercado, es

un hecho que la capacitacidén nos permite mantenernos y sopor -



tar los estragos de la crisis.

i{NotS algun cambio en el personal capacitado?

-becididamente hemos notado en la mayoria de los colabora
dores mids dedicacidn, mayor aprovechamiento del tiempo y sentj
do de superacion, en vias de lograr mejores resultados,

¢Es partidario de darle actualizacidn a su personal?

-8{ soy partidario de dar actualizacidn a los colaborado-
res, pero estimo que esto se debe expander también a la parte
administrativa y no solamente a ventas, por que sin un apoyo
adecuado a ventas por parte de administracidn, el resultado no
seria el éptimo.

iQué expectativas tenia del curso?

~Esperaba como resultado del curso impartido una reaccion
positiva del personal y un mejor aprovechamiento y rendimiento
de las horas de trabajo, racionalizando mejor el tiempo de ca-

da colaborador con mis eficacia y dedicacidn.

SEGUNDO CUESTIONARIO

Como se aplicaron las mismas prequntas a los cuatro vende
dores de la empresa, se expondrdn las cuatro respuestas obteni
das en cada pregunta.

iQué esperabas del curso de capacitacién?

~Un mejoramiento personal y luego para la empresa.

-Adquirir mds conocimientos para estar preparado, asi co-
mo detalles dtiles que se me escapaban.

-Un curso de mds tiempo, con informacidén y estratégias
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psiéolégicas para abordar al cliente, ya que lo senti como un
curso introductorio.

-El apoyo, el recibir bases para poder mejorar en ventas
y en el servicio al cliente.

{Te ayudd el curso a fijarte nuevas metas?

-Si{, amplid mds mi visidn hacia los clientes cautivos,
los nuevos y un mejor trato hacia los prospectos.

-Definitivo, ya que fué un aliciente para mi, por que
siento que el duefioc se fijd en el personal de ventas, y esto
me obliga a dar mds de mi y por ldgica esto me origina fijarme
nuevas metas.

-Si, el aumentar mis ventas,

-8, como la de revisar mis errores, lo que se traduce en
ventas al tratar mejor al cliente.

i{Crees que te ayudé a abrir mds las puertas con los clien
tes?

-S8i, por que brindd armas para entrar con un cliente, nos
mostré el vocabulario adecuado, en general me permitid ser mds
positivo y enfrentarme al miedo.

~Si{, por que amplid mis conocimiento, me ensefio a estar
mds pendiente de los clientes,

-si, por los puntos de trato al cliente, interrelacidn
con las personas y por la reafirmacidn de puntos de trato per-

sonal.

-8i, por que ahora. tengo mds.dinamismo,”cuento con mis ar

gumentos de venta y mejor:deteccicn:de as‘decésidades del -
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cliente,
De lo aprendido en el curso de ventas, (qué enseflanza es
pecifica te dejo? v

-A darme el valor de enfrentarme a la realidad, al éxito
6 al fracaso, a automotivarme.

~El trato que se les debe brindar a los clientes, el d&r-
les nuestra mejor cara.

-El trato interpersonal con las personas que SOn nuestros
clientes, As{ como el clasificar al cliente para tratarlo, com
prenderlo y atenderlo.

-La atencidn al cliente.

¢{Cémo lo aplicas?

-Procurando un intercambio de opiniones con charlas. Lo
anterior 1o llevo a cabo con mis companeros de trabajo, clien-
tes y mi familia. Siento que soy mds maduro en todos aspectos.

-Siendo mds positivo, para siempre dar un buen servicio,
mejoéando las relaciones con los clientes,

-Escuchdndolo, ddndole soluciones, satisfaciendo sus nece
sidades.

-En mi trabajo diario, llevandc disciplinadamente mi la.-
bor y respetando al cliente. ’

i{Qué porcentaje consideras haber aumentado tus ventas degi
pués del curso? ‘

~Considero que un 30%.

-Un 5%.

-Un 20%
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-Un 10%

Crees haber mejorado, desarrollado 6 cambiado comc persg
na, {por qué?

-8{, por que ahora me fijo mis en mi apariencia fisica,
trato de vestir mejor, de tener una mejor comunicacidn, asi
mismo considero haberme desarrollado psicoldgicamente, por que
ya no me dejo vencer,

-s{, por que he cambiado mis actitudes y estoy mds motiva
do al mejoramiento.

-8{, por que me amplid conocimientos, me permitid desarro-
llarme como persona y amplid mi visién y capacidad de relacio-
narme, también tuve cambio de actitud con el cliente, lo que
también he llevado a mi vida privada.

-8i, me ayudd a conocerme mds a mi mismo y asi enfocarlo
ami trabajo.

{Consideras que fueron suficientes los temas tratados en
el curso?

-Considero que fué insuficiente un curso, por que nos
mostré sélo lo basica, es decir, faltd una continuidad para se
quir concciendo.

-Como curso bdsico estuve bien,

~No, ya que deseaba ampliar mds mis conocimientos.

-8{, como cursc bdsico.

¢Qué otre tipo de cursos te gustaria recibir,épor qué?

~-Todo lo que se refiere a ventas, mercadotecnia y comer-

cio,
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-De administracidn, para tener un poco mds de conocimien-

tos de como llevar un negocio.
-Desarrollo personal, para tener mis seguridad en mi mis-
mo, otro para hablar en piliblico y otro de atencidn al cliente.
-De ventas, por que me desarrollo en ellas y deseo sequir

mejorando.
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CONCLUSIONES

Tomando comc base las respuestas obtenidas a través de la
evaluacién de un curso de capacitacidn, de las entrevistas rea
lizadas a gente del medio de capacitacién y de la demds infor-
macidn contenida en esta tesis, a continuacidn se presentan -

las conclusiones a las que se llegd en esta investigacidn.

1. La capacitacién permite realizar de una mejor manera

lag actividades.

2. Permite fijar metas y visualizar a futuro.

3. Permite un desarrollo de las personas al modificarles

sus actitudes hacia los demds.

4. Da variedad de guias de accidn.

5. Permite el logro de objetivos.

6. Provoca un deseo de aprender mis.

Por lo cual, se puede afirmar que la capacitacidn si es
una herramienta para el administrador y que si éste la aplica
adecuadamente obtendrd productividad.

Sin embargo también es obligacion del administrador reali
zar una adecuada deteccidn y andlisis de las necesidades de la
empresa para asi poder brindar la capacitacién que se adecie
mds a las necesidades de dicha empresa.

También se debe procurar dar un monitoreo después del cur

so, ya que algunas personas pueden llegar a reaccionar de for-
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ma contraproducente como sucedid con una de las de la evalua -
cién del curso, que después de haber conseguido aumentar suc
ve;tas, se sintidé el indispensable y el que sostenia a toda la
empresa con sus ventas.

En forma general, podemos decir que en México a la capaci
tacidén le falta un gran camino por recorrer y en el cual segui
rd encontrando obstdculos, tales como considerarla un gasto y
no una inversidn, idea errdnea que a nosotros los administra-
dores nos toca modificar, demostrando que la capacitacion no
es un gasto sin retribucidn, que pueda ser eliminado en épocas
dificiles, s8ino un econémico instrumento para el aseguramiento
del recurso humano y para el reforzamiento de la competitivi -
dad, ya que desgraciadamente en nuestro pais todavia se cree
que la capacitacién sdlo habilita para hacer y no se ha enten-
dido que también nos permite lograr una forma de ser.

Es importante sehalar que el gobierno tiene una gran la -
bor por realizar, ya que éste debe mejorar el control hacia
los agentes capacitadores, facilitarles las cosas y no ponerles
tantas trabas burocrdticas en los trdmites que estos deben lle
var a cabo ante la Direccidn General de Capacitacidn y Produc-
tividad de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

De igual manera considero que es una gran necesidad que
al Licenciado en Administracidn se le imparta durante su forma
cién académica una materia especifica sobre capacitacidn, la
cual no debe ser optativa,sino bdsica, para que asi éste tenga

conocimientos mds profundos acerca de un tema 6 materia gue le
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permitird cumplir con los objetivos de la empresa con la que
colabore.

Lo que debe quedar claro, es que sin capacitacidn no se
logra la productividad, sin productividad no habrd una mejor
remuneracién a la mano de obra y sin esto ultimo, no se tendrd
un trabajo bien realizado. Es decir, sin “Capacitacidn no hay
Calidad”, por que la calidad la da el individuo.

Y es por lo anterior que considero, que los empresarios
deben de prestarle una debida atencidén a la capacitacidn y des
tinarle los recursos necesarios para que esta se mantenga a un
buen nivel dentro de las organizaciones y se pueda utilizar -
ﬁetdaderamente como la herramienta que nos permitird salir ade
lante de la presente gituacién.

Es por todo lo anterior, que considero debemos romper con
viejos esquemas y mirar hacia un futuro - en el que podamos de-

cir que en México, ya no se limita la capacitacidn.
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