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I N T R o D u e e I o N 

La ca1acitación y el udiestramiento son ~edios a trav~s 

de los cur;les la organización cum¡.le el cometido que tiene con la 

sociedad. Eate cometido se define como el de generar un valor ec~ 

nómico agru 1 ado por medio de une productividad eficiente y sosten! 

da a largo plazo, l romoviendo aei el desarrollo integn:1l de los i!! 

dividuos que forman parte de la organización, de esto se derivan -

dos puntos im~ortantess 

a) A1canzar una mayor 1,ruductividad en beneficio de to­

dos los integrantes de la empresa. 

b) Propiciar·el ~leno desarrollo de los integrantes de 

la propia empresa. 

La capacitaoi&n y el adi.ostramiento del ¡:ersonal desde 

su ingreso es fundamental, primero para evitar los accidentes de ~ 

trabajo que perjudican al individuo, a sus :familias y a le em1:resa 

donde prestan sus servicios, en segundo término ¡:or1ue la capacit! 

ción y el adiestramiento del personal es la base para una supera-­

ci6n, ya que, cuanto mejor y mds personas sepan realizar las acti­

vidades, más ~ienes tendremos ~ara vivir mejor. 

Sin un progreso t~cnico jamds se logrartf un incremento -

en la productividad, pero sin le voluntad expresa del personal en 

todas sus ramas y en su.e categorías de cada empresa !~.r& seguir 

cursos de capacitación y adiestramiento, con la conviooidn y la f1 
na1idad de utilizar en :forma eficiente los recursos de que se dis­

pone, as! como adaptarse en las nuevas tácnicas no se conseguirá -

ningún progreso .·táonico. 

El adiestramiento y la oa1;aoi taci6n del. personal son ta­

reas de trascendencia para la a¡;licación, comprensicSn y ace:¡::taci6n 

de nuevos sistemas productivos y por consecuencia para un verdade­

ro ~rogreso individual y colectivo. 
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Nuestra situaci6n econ6ir.ico actual es muy com!.licada por 

le cual nuestras exi-ectativas inmediatas y futuras tendrán ::iue an~ 

lizarse desde una base real para 1.oder salir adelante en nuestro -

desarrollo, todos los S8ctores tienen '".\Ue incrementar esfuerzos er, 

materia de capacitaci6n y aciestrsmiento. Entre los factores res­

ponsables de la eficiencia en el trabajo se identifican a la inve~ 

tigaci6n y desarrollo de nuevas tecnologías, la mejor org8nización 

de los procesos productivos y el ueearrollo de loa habilidades fí­

sicas y mentales de la fuerza de trabajo, como loe 1-rincipal.ee coB 

tribuyentes. De estos factora• los más ligados a la ca1-acitaci6n 

y adiestra1niento son Ul1h fuerza de trabajo con más calidad y mejor 

educacic5n, ade1anto en conocimientos tácnicoa, de 1-·roceso, de or~ 

nizaci6n y de adminiatraci6n. 

Por estas razones las personas encargadas de la gerencia 

de personal deberán poner mucho cuidado en estar actualizados en -

loe temas de Adminiatraci6n de Personal. 
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A N T E C E D E N T E S 

Du.rante ia Primera Guerra r•lundial - :r.rinci-palmente debi.;!o 

do a los esfuerzos de los directores de la industria Norteamerica­

na empezaron a darse cuenta de los beneficios econ6micos y so~ 

oiales de la propaganda sistemática del conocimiento y la hobili~ 

dad en los oficios. 

En la .:iegunda Guerra Mundial se encontró que los princi­

~ios básicos eran todavía orerantes aunque desde luego, mejorados 

en lo que toca al ~rogreso, de la Psicología A~licada. 

La mayoría de las tácnicae de adiestramiento aprendid&e 

_por l.a industria durante la segunda Guerra llíundial y ¡..osteriomen­

te mejoradas en caso de emergencia 4e defensa, se a¡lican a las -­

condiciones de gran competencia que imperan durante la paz. 

Las t'cnioas que cor.tribuyen al 1lamado adiestramiento 

dentro de las empresas, se originaron en los Estados Unidos de No~ 

teamerioa, en e1 a~o de 1940 (Training Whiting Industry) y que po~ 

teriormente fueron a~licades en otros paises de Eu.rora y Asia. En 

M&xico se han rueeto en práctica desde el afio de 1956. con unos r~ 

sultauos bastante aceptebles. 
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CAPITULO I 

CONDICIONES GENERALES 

L;. CALIZACION DE LA CAPAClTACION '! EL ADIESTRA!ñIENTO 

DE PERSONAL DENTRO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO. 

PASE MEC.ANICA 

PRBVISION 

PLANEACION 

ORGANIZAOION 

PASE DINil!IOA 

INTBGRAC:ION 

DIRECOION 

OONTROL 
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1.1 LOCALIZACION DE LA CAPACITACION Y EL ADI~STRAMIENTO DE PERSO­

NAL DENTRO fü.L PROCESO ADMINISTRATIVO. 

El f.'roceso administrativo forma una :¡.:arte inserarable, -

en el que Cada atara tiene que estar unida cain las demds, ya que 

se dan eimultaneamente. 

Para hacer la localización del adiestramiento y la capa­

citación del ~ersonal dentro de este, se tiene que indicar todas y 

ceda una de sus fases como se verá a continuaci6ns 

1.1.1. FASE MECANICA 

La fase mécdnica es la rarte teórica de la administra~ 

ción y esta integrada por tres etaras que son1 

1.1.1.l.. PRBVJ:SION 

En ella el adiestramiento v ca¡.ia ci taci6n se t.'reocuy.an ~ 

por el futuro de la empresa, con este proyecto se tiene que desa.­

rro1lar una serie de actividades encaminadas n la su¡.ervivencia y 

el desarrollo de las mismas. 

La serie de actividades que ee deben desarrollar duranite 

la previsión, son un intento eietemdtizado de investigar el futuro 

utilizando diversos medios, basandose en heohos y teniendo en cuen 

ta un objetivo. 

Para llevar a cabo frevieiones, se necesita cumplir con 

las siguientes actividades: fijar los objetivos que sean necesa-­

rios o que se deseen alcanzar, un objetivo es una condición a la -

cual se dirigen loe esfuerzos, las activiuades y loe recursos pare. 

satisfacer una necesidad o un des•o. La fijación de objetivos es 

el. princi_¡;io necesario de todo .P·oceso administrativo. 
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Una vez fijados los objetivos, el segundo elemento de lP. 

previsión es la de investigar los medios necesarios r,ara alcanzar 

los medios estableci<ios. lllectiante '1a investigaci6n se trata de -

descubrir y determinar los medios necesarios y con los que se cueg 

ta para logvar los objetivos rroi;uestos. 

El Último elemento de la frevisi6n es establecer los di­

ferentes cursos alternativos de acción por medio de los cuales se 

~uede llegar a los objetivos. Se puede decir que la ~revisi6n es 

la determinaci6n de los cursos alternativos de aeci6n. 

1.1.1.2. PLANEACION 

Una vez que se tiene determinadas loe diferentes cursos 

de acci6n, para alcanzar un objetivo se tiene que decidir por cual 

de aJ.los se debe de ir, o sea, que se va hacer. 

Esta decisi6n es afectada por diversos factores como sons 

el fin, la situaci6n, el 6rden, el tiempo y el gasto de energíe,­

por lo tanto, F~ra decir cual es el curso de acción es necesario -

hacer una serie de esfuerzos previos a la ejecución por lo menos 

en forma mental, para poder, de acuerdo con los objetivos orientar 

la situaci6n que Freva1eoe, relacionarla con otras actividades te­

niendo en cuente el 6rden, el tiemFO de ejecución y los gastos de 

energía que ooaeicnení. 

Es decir, las actividades por realizar para lograr Wl o~ 

jetivo deberán ser orientadas requerirán de tiempo y originanín 

gastos de energía. 

Lo anterior constituye la planeaci6n y en ella se deben 

cubrir las siguientes fasesr fijación de pol!tioas, o sea, el es­

tablecimiento de los :¡;rinci nioa generales que sirvan ¡.ara orientar 

. las accio~es y efectuar lea decisiones de rutina. La fase de ela­

baraci6n de procedimientos, que eon los mátodos a las secuencias de 
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las operaciones y ue programas, que com¡.renden la determinaci6n de 

los tiem~os de duraci6n, las fechas de iniciación y terminaci6n d~ 

las actividades. 

La Última :f'ase ea la elaboración de ¡:re su: uestos, ·1ue 

son los 1rogramas en loe ~ue se precisan cantidades en unidades 

t~cnicao o en valoree, de loe recursos y energías necesarias para 

llevar a cabo las actividades. 

La ¡.ilaneaoi6n comprende el conjunto de act1vi .. ades y es-

f'uerzoe previos que se desarrollan para fijar el curso concreto de 

aooi6n, que ha de seguirse ~ara lograr un objetivo; fijando rolí­

ticas,determinando secuencias y tiem11os de las actividades, así C2_ 

mo iae cantidades dt energía necesaria para lograrlo. 

1.1.1.3. ORGANIZACION 

En la etapa de organizacidn se trata de estructurar en 

el tiempo y en el lugar es~ecífico, determinadas relaciones, que -

existen entre las partes del sistema, que en este c;•so es la emFr! 

ea, estos componentes son1 las personas, los ob~etos, loe rendmé­

nos, las actividades, los procesos, las funciones ¡or desempei'lar, 

los deberes y las autoridades. 

La organizaoidn es la estructuración de las relaciones -

que existen entre las funciones, actividades, obligaciones indivi­

duales o ue grupo, estableciendo loe niveles de autoridad dentro -

de la empresa ~ra mayor eficiencia. 

1.1.2. FASE DINAnCA 

Es la administraci6n llevada a la práctica. es decir, le 

a~licacidn del modelo te6rico en la :f'a~e mecánica. 

La fase dinámica esta integrada por tres eta¡as que sons 
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1.1.2.l. INTEGitACION 

Pare que una empresa, derartamento o cualquier otro fun­

cione hay que frOporcionarle en forma continua y adecuada los re-­

cursos humanos, materiales, t~cnicoa y financieros que necesitan -

para efectuar su trabajo o actividad, la etapa del proceso admini~ 

trativo que tiene este fin es la integraci6n. 

Para realizar la 1ncorr.oraoi6n del personal de la empre­

sa en.la cantidad y calidad adecuada ae necesita cubrir las fesea 

del reclutamiento en el cuál, de las rersonas extrafias a la empre­

sa se obtienen candidatos a ocupar ~os puestos, de estos se selec­

ciona de acuerdo a los requisitos, de cada unm de los puestos, a -

loa maís aptos. 

La tercera fase, es la introduooi6n del personal selec-­

cionado, de tal forma que pueda desemr-enar sus funciones rárida y 

eficientemente. La Última fase de integración de personas, es la 

uel desarrollo que tiene como fin devolver las capacidades que ca­

da persona trae a la empresa para que ~ueda realizarlas en forma ~ 

ficiente como ~ersonas y como miembros de un grufo de trabajo. 

1.1.2.2. DIRECOION 

En :la direcci6n es necesario cubrir las siguientes etapee 

la de mando, donde ae ejerce la autoridad, la delegaci6n, en le 

cual J.ermite hacer y decidir a otros sus re¡:reeentacionee, compar­

tiendo la.responsabilidad. 

1.1.2.3. CONTdOL 

Para cubrir la etapa de control se necesita cubrir las ~ 

fases de establecimiento de normas o las fases c~ntra las que se 

compara la ejecución real. 

· El establecimiento y la operaci6n de control se sirven -

para reoo~ilar y registrar datos cualitativos y cuantitativamente 



- 14 -

los ~rocesos y actividad&s en lugares de trabajo, La fase de in-­

terpretaci6n de los resultados mediante el análisis y las compara­

ciones de los resultados de relaciones de actividades actuales o -

pasadas contra los reultadoa es¡erados. 
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CAPITULO 11 

CONSIDERACIO~ES GENERALES SOBRE LA CAPACITACION Y EL ADIES~ 

TRAMIENTO EN MEXICO. 

2.1 Aspectos Generales. 

2.2 Pasos de la Administración Pl1blica ~ederal en el establecimie!!. 

to del Sistema Nacional de CSpacitaoi6n y Adiestramiento como 

parte del servicio Nacional del Em1leo, Ca~acitaci6n y Adies­

t1:amiento. 

2.3 Legislación en materia de Oa~acitaci6n y Adiestramiento. 

2.4 La Uniciad coordinadora del Empleo, Capacitación y Adiestra~ 

miento ( u.e.E.e.A. ). 

<:.5 Objetivos. 

2.6 Estructura Interna. 
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2.1 Aspectos Generales. 

Durante mucho tiempo se estuvieron realizando investiga­

ciones para abordar el tema de bajo nivel de calificaci6n· de le m~ 

no de obra en el país, sin embargo, poco se había logr,do para ar­

ticular W1 sistema coherente y completo .¡ue pugnar~ 1·or la supera­

ción personal del trabajador a trav~e de la c~paoitaci6n y el a.....:­

dieetramiento. Las reformas constitucionales ¡ublicadae el 9 de e 

nero de 1978, marcaron el camino para elevar al rango de garantía 

constitucional el derecho a loe trabajaaores a recibir capacita~­

ci6n y adiestramiento, federalizando la a:licación de las leyes -

del trabajo en esta materia. f;l ejecutivo feneral lromovió la ce­

lebración de un feríodo eetreordinario de sesiones por parte del -

Congreso de 1a Unión, a fin de examinar fundamentalmente una ini~ 

ciativa de la Ley para reformar y adicionar la Ley Federol del TI!!. 

bajo, con dis~osioiones que reglamentarán la obligación que atribJ:!. 

ye la constitución a los patronea. 

Es conveniente aefialar que, ¡revia a la formulación de· -

la iniciativa de la Ley de referencia, La Secretaria uel Trabajo y 

.Previsión social, había realizado una serie de estudios Froftmdos 

sobre las necesiaades de ca¡·acitaci6n y las actitudes de los eeot.2_ 

res em¡resariales y obreros, frente a le caracitaci6n y el adies'­

tremiento. Se eetudiaron con serenidad loe esquemas propios de o­

tros países oon idiosincraoia similar a la nuestra y posteriormen­

te se conoluy6, que era indispensable optar por un sistema inte--­

gral que estuviera dotado de precedimi;,ntos de enaefianza-aprendiZ.!!, 

je lo eÜfioientemente individualizado, como para res¡:onder a las 

peculiari~ades de estructura financiera y laboral de cada centro 

de trabajo. Se rechazo por tanto, la posibilidad úe crear una 

gran insti tuci6n que fuera financiada ¡:or un l'orcenta je sobre e1 -

monto et.e loe salarios :pagados en el 1-·eís. se opto en cambio, por 

un esquema muy flexible y con gran ¡.artici¡.aci6n, pero de efectos -
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relativos, en cuanto a los alcHncea de la certif'icaci6n de las ha­

bilidades laborales de los trabajadores y no podía ser de otra ma­

nera, ya que al lado de li< necesida·d imperiosa de elevar la cali­

aad oe lEi mano ae obra está la disparia.Eod de los centros de traba­

jo y los brjoa niveles de escolaridad de la mayoría de los trabaj~ 

dores, independientemente de que sí la ca¡,aci taci6n se deriva o no 
1 

de un análisis efectuado ~or obreros y patrones al interio~ de su 

em~reaa, la única consecuencia jurídica ia6nea Fara tal supuesto -

era un· reconocimiento restringido al in1;erior de esa empresa de -

las habilidades certificadas. 

Loe términos en que se encuentran establecidos al dere­

cho de unos y la obligación tle otros, rermita af'irmar que no ee e!!_ 

ta ante una carga econ6mica ¡-ara la emi;resa, ya que la caracita­

ci6n y el adiestramiento se ~rosta a los trabajadores en forma co­

tidiana, aunque luiste antes de la reforma a la Ley Federal del TrQ 

bajo, se lleva a cabo de manera inf'ormal y sin la orientación y s~ 

pervisi6n del Estado. 

2 .2 .&.sos de la Administraci6n Pliblica Federal en el estableci­

miento del Sistema Nacional de Capacitación y Adiestramiento como 

¡.arte del Servicio Nacional del Empleo, CHpaci taci~n y ad;l.estra-­

miento. 

La· capacitaci6n y el Adiestramiento que loa empresarios 

estan obligados a otorgar a su.a trabajadores es el reeulta~o de un 

estudio'intenso, con el objeto de que los medios de enseñanza-apre!l 

dizaje, arrojen i·es}-uestae espec:!f'icas a las necesidades es¡::eo:!f'i­

cas ya que de lo contrario se suscita el fenómeno de caoacitar por 

ca!acitar, convirtiendose an una aotividaded que ademds de no cum­

~lir con su objetivo primordia1 1 propicia el mal em~leo de recursos 

y esfuerzos. La base sobre la cual se habrá de sustentar todo el -

sistema mexicano ae capacitación y adiestramiento, en la particiP!. 
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ci6n res"orsable de obreros y patronee en su cardcter de derecho -

habientes l:>s :··rimeros y ue obligod<1s los segvndoe, por cuya coor­

dinución ne esfuerzos se logrard: un éxito conjur.to 'iue haré alcan­

zar a nuestro ¡.aís el aesarrollo ecoc6mico 1ue le corres¡onde. 

Para entrear de lleno en materia, se hace une breve ref'l~ 

xi6n de loe casos ~ue dieron origen a las die}osiciones incluidas -

en el marco jurídico laboral, así como loe diversos pasos que se a! 

guieron hasta que estas disfOSicionee quedaron vigentes. 

Primero de Se}ticmbre de 1977. El Presid.nte L6pez Portillo en su 

primer in.forme ae gobitzno, aeclaras "env1.ar' una iniciativa ae r_! 

.formas al artículo 123 de nuestra carta magna para elevar al rango 

conetituuionel, con el cdracter de garantía social, el derecho de -

loe trabajadores a la oaracitaoi6n y al adiestramiento, herramiente 

que oonsideremos de gran eficacia para elevar sus niveles de vida y 

combatir la deeoou¡-,aoi6n. 

4 de Octubre c.e 1977. El Presidente env.ia al ·Jongreso de la Uni~n 

WlB iniciativa ~ara elevar al rango de garantía social, el derecho 

de loe trabajadores a la capacitación y el adiestramiento. 

29 de Noviembre de 1977. E:J. Presidente López Portillo envía al Co& 

graso de la Unión, una iniciativa ;para reformar la frf!oci6n XXXI -

del del apartado A del artículo 123 constitucional, para federalizflr 

la e~lioaci6n de las leyes del trabajo, en diversas ramas industri~ 

les y otras actividades. Entre las cuales se encuentran la capaci­

teoi6n y el adiestramiento.de loe trabajadores y la seguridad e hi­

giene en loe centros de trabajo. 

9 de enero de 1978. Se pdblice en el diario oficial de la federe­

oi6n , el decreto ~ue adiciona a la .fracción JCII y reforma la fra­

oc16n XIII del· B!Jartedo A .del ertícuio 1~3 cor.stitucior.al, ¡:ara co~ 
aignar la obligación a las emr.reeae de :·rororcicnar ca;.aci taci6n y 

adiestramiento a sus trabajadores. 
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De igm¡l monera, se r~blica en el uiario o!iacial de la 

federi;ci6n, el decreto I or el que se reform:· la fracci6n XXXI del !!. 

J!artc•do A del artículo 123 constitucional 1 para establecer entre o­

trEis cosas, que es competencia eicclusiva de las autoridr•des federa­

l.es la a1licaci6n de l.as disposiciones relacionadas con la capacit.ri_ 

ci6n y el bdiestramiento, efecto para el cual contard con el auxi-­

lio de l.as autoridades estatales. 

1.7 de Abril de 1978. El. Presidente LÓpez Portillo envír. al Congre­

so de le Unión l& iniciativa de Ley 1ue reforme diversas dieposi~ 

oiones de la Ley Federal. d~l Trabajo, a fin de reglamentar la nor11111 

oonstituoional relacionada con la ca¡•acitnci6n y el adiestramiento 

de los trabajadores. 

28 de Abril de 1978. Se pi1blica en el diario oficial de la federa­

ción el decreto de reformas a l.a Ley Federal del Trabajo. 

Primero de :.layo al. 28 de julio de 1378. Se inatal.an los consejos 

consultivos estatales del empleo, carscitación y adiestramiento, i!!, 

tegraaos ¡:or representantes del. sector ¡.l1bl ico, de 1as organizacio­

nes de 1os trabajadores y de loe emr-leadores. 

8 de u.ayo de 1978. Se piiblica en el diario oficial de 1a federación 

las bases para la designaci6n de representantes de 1as organizacio­

nes Olicione1es de trabajatiores y de patrones ante e1 consejo coneU!, 

tivo del. emfleo, capecitaoidn y adiestramiento. 

5 de Ju1io .de 1978. Se pi1bica en el diario oficial de 1a fede1·a­

ci6n, el. reglamento interior de 1a Secretaria del Trabajo y Previ-­

sión Social, para adecuar su estructura ad.rninistrative en el senti­

do y alcance de lea reformas de la Ley Pederal del Trabajo. 

Así miam, se ¡iublica en el diario oficial. de l.n federa­

ción, el reglamento de la Unidad Coordinadora del Emp1eo, Cepacita­

ci6n y Adiestramiento ( U.C.E.C.A. ), org~niamo de 1a Secretaria --
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del Trabajo y Previsión sociéJl encargada del Servicio ha-::ional del 

Empleo, Capacitación y Adiestramiento. 

~5 de Agosto de 1978. Los titulares de la Secretaria del Trabajo y 

Previsión social y la Secretaria de Educaci6n FÚblica, suscriben un 

convenio en el que quedan establecidas lo" be.ses de coordinaci6n 

entre ambas dei:endencir.s resr:ecto de la co,¡,acitaci6n p.:;ra y en el -

trabajo. 

13 el 15 de Agosto de 1978. Se J leve a cabo le " primere COl'lferen­

:::ia nacional sobre lae reformas e la Ley Federal del 'J.'raba jo mate...­

ria de ca~acitacidn y adiestramiento, y seguridúd a hi/P.ene en el -

traba jo " organizada por la oonfederaci6n de trabajadores de M~xico. 

2.3 Legislación en materia de oaFac1taoi6n y adiestramiento. 

Une de lae teorías de la Administración rúblioa consiste 

consiste en la actualización de les normas jurídicas, paro atender 

los requerimientos eociales propios de cada momento historico. En 

nuestro ~aís, el ejecutivo federal cumple esta misión a trav4s del 

ejercicio de las facultades constitucionales al rroponer leyes ante 

el Congreso de la Unión. En materia de derecho labor~l, 1u cdrini~ 

traci6n actual a ejercido en varias ocasiones esa facultad motivan­

do ee! la inclusión de reformas y adiciones al apartado A del arti­

culo 123 constitucional y a eu Ley reglamentaria ~ue es la Ley ied~ 

ral del Trabajo de 1970. 

A iniciativa del Presidente López Portillo, el Congreso de Uni6n y 

lae legislaturas de todos loe Estados del ~a!s modificaron l8B fra~ 

ciones XII, Xl:II, y XXXI del apartado A riel artículo 123 de nuestr~ 

Ley fundamental, rara consagrar el derecho de loa trabajadores a r~ 

cibir capacitación y adiestramiento en el trabajo, ¡:ara gui:rdar corr 

gruencia con los nuevos textos constitu~ionalea, la Ley Fcden;.l del 

Trebejo fuá objeto de reformas sustar:.ciales que la reglamentan de -

manera clara y suficiente. 
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A continuación se hace referencia a la Constitución Política de 

los Estados Unidos r•:exicanos en el ¡:arraf'o correspondiente al art.f 

culo 123, a~,arteuo A, fracci6n XIII, y a los artículos de la Ley -

Federal del Trabajo que tratan sobre la carac1taci6n y el adistr.!:; 

miento. 

Artículo 123, a1.artado A, fracci6n XIII. Les emrresae cualquiera 

que sea su activid&d estarán obligadas a pro¡:orcionar a sus traba­

jadores, ~~r.acitaci6n y Aaiestrarniento zara el trabajo. La Ley -

reglamentaris determinará los sistemas, metodos y rrocedimier.tos 

conforme a los cuales, loa patrones deber~r. cum~lir con dicha 

obligación. 

Artículo tercero. Principios ~enerales. Expresa que ee de inte...­

r~e social ¡iromover y vigilar la cei:acitaci6n y el adiestramiento 

de los trabajadores. 

Artículo 25, fracci6n VIII. Relaciones Individueles de Trabajo. 

El escrito en que conste lae condiciones de trabajo deberán conte~ 

ner la inaicaoi6n ae que los trabajadores sertÚl car:acitados y adíe!!_ 

trados, en los t~rminos de loa planes ~ prbgramae establecidos o -

que se establezcan en 1a empresa, conforme a lo diar-uesto en esta 

Ley. 

Artículo 132, fracción rv. Obligaciones de los patrones. Se se~ 

i'iala que todo trabajador tiene derecho a que su ratr6n le propor­

cione cafacitaci6n y adiestramiento, en los tárminos del capitulo 

I:a:- bis de este título. 

Artículo 132, fracción XXVIII. Obligaciones de los patronos. 

Es obligaci6n de loe patronees participar en la integraci6n y fU!! 
oionamiento de las comisiones que deberán formarse en cada centro 

de trabajo de acuerdo con lo estableciuo por la Ley. 
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i.rticulo 15.3-A. 

,,ro1or·ci.or.e Céo¡.•acitbci0n o adiestranit=nto en su trübajo 1ue le :¡:e~ 

mit1:i e.tevi,r su nivel de vid&, esí e mo su ro1:1L.ci;iviu.•d, ¡;or.forrne 

a los ;·l· r,::s y ¡.r•);;_nn1,Eia form'.llau:>s ae •.::omun & ,,:u131·do t or eJ patt·ón 

en el sir.dicato o sus tr:.:.bajador:;s y aprobados "or la Secretaria -

ael Trebejo y }reviaién Sociul. 

¿ Que objetivos tiene lE: Cr. .-acitsci·'n ? 

Artículo l '3-1'. La ce ,·aci tación y el auiestrac¡,icr. to tii; r en r·or 

cbjetos 

1.- Actual.izar y í erfeccionar los c·:moci.rientos y hr-bil itiades del 

trabajauor en su activid!.d, asi como :roror·cit•narle informacic~n -

sobre la a ~.11caci6n ue nueves te cric logíc s. 

2 .- .f'repar;.,r al tra DE• jador ! 1:o1 e ·:: cur.ar ur.r. va·!er te o •:11est•' de -­

nueva cr1:cci6n. 

3.- Prevenir ri•!Rgos ae tr'•be,jo. 

4.- Increnentar la 1roductiviaad. 

5.- li:r'l general, mejorar les s-titudes del trebF.jador. 

¿ Quiár. SWT'inistrr. le ca r•eci taci6n ? 

Art:!uulo l.53-B. Los trEJha;!c!.!::-res podrin co?'!venir c·-·n el ~trór. 

-iUe la ca1ecit&cit"r. se le~ proporoi·Jr.e en la rr.il!IJU:l ern• resn o fuera 

de ella, con •)ersonel ¡-.r ,-¡io o instructt'res es, eciF.!h e:r. te cor:tratP 

aes, instituaicnes, escuelas, or~tnismo;i ns:·eci&liz!.'d-.·s o med]ante 

i-uhesi¿n a los sisteIT.as gr,nerelcs ·1ue se e.3tcblezc<•n f reP'istren 

er.. l!J Secret>- ria de Trabajo y Frevisi6n SociE;l. En este case ] ·~-s 

r.atror,•_>s ueberán cubrir las cuotas res ~ectiv< .. s. 

Art:!c·.üo 153-C. Li<s institui·nes o e:.:;cueles que ia::p:,rtan cap1<cit~ 

oi6n y adiestramiento, así como rersonal. aooente, deber~n estar 

autorizados ;.;or la Secretaria uel Trablijo y Previsi6n Social. 

Artículo 153-P. El registro al '.lUe se refiere el art:!oulo anterior 
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anterior se ot..;rgar~ u quién su. tisfaga lus siguientes re,1uisi tos i 

1.- Coa.;'rober a .1uienes Cél' aci ts.rt'.n o adiestrarán a los trabajad~ 

res, esten 1 re,arétdos 1rofesier.almente en ltt ran.a industril:ll­

o activid. a en que imG&rtirán sus co~ocicientos. 

2.- Acreditar, a juicio de 111 Unict1•d Coordinadora del Ein"leo, Cn­

~acitHci6n y Adie~tramiento, tener suficiertes ~~nocimientcs 

sobre los írocedimientos tecnoLogicos '.rorioa a9 le rarr~ in-­

a.ustriHl o uctividcd en l&. ·=lUe rretendcn irr.r.artir dicha care­

c·1 taci6n o IHiiestran.iento. 

3 .- No estar ligados con ~·ersonas o insti tucicnes :¡ue propaguen -

ttlgún credo religioso, en los tármincs establecidos ¡or le -

fracción IV del artículo tercero consti tucior.el. 

El registro concedido en l.oe tj§rminos de este artículo .rodri:1n ser 

revoctidos cuHncio se contravengan las disr:osicionea cie ttata Ley. 

en el i.rocedimiento de revocación, el afectado rodrá ofrecer 

i·rueb&s y E.legar lo que a su <1erecho convenga, 

¿ Como se im¡arte la. c&pacitaci6n ? 

Artícul.o I53-E. La capacitación o adi~stramianto debe 

rá im1.artirse al trabajao.or dentro de la jornada de trabajo, sal­

vo que ¡•or nHturaleza de l.os servicios, ~atr6n y trabajador con-­

vengan que iuedan im~artirsé de otra manera, o en el CASO de que­

el trc.bejeci.or desee ca:-.. acitarse er. u.na activid&d diferer.te de la­

ocu:.aci6rr. que desemreñe, en cuyo caso, la ce naci taci6n se realiza 

rá fuera de la jornada de trabajo. 

¿ Quién su¡;ervisl:! l.a caracitaci6n ? 

.Artículo 153-I. Cada em~resa deberá tener oonstituídes comisio-

ntls mixtas de ca1.aoi taoi6n y !:ldiestramientc, .fJrxadas ''ºr igual -

nwnero de re(\resentantes del rvtr6n y los trebajadores, las cuales 
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vigil&rár:. la instrumentaci~n ,y ºL·eraciún uel sistema y óe los --ro 

cedimientos 1ue se im~lanten •ora mejorar la ca,acitaci6n y adies 

tramiento ae los trabajadores, y sugerir~n las medidas te~dientes 

a rerfeccionarlo; todu esto conforme a les necesidades de les tra 

baja dores y de los em~reséls. 

Artículo I53-J. LLs autoridades laborales cuidadrdn 1ue 11:is co-

misiones mixtas de ca¡.aci tnción y adiestraIT.iento se integren y 

funcionen o•·ortuna y norrr-:..lmente, vigilar.do el CUln!·limier.to ú.e la 

obligE>ci6n :·,atronal de ca¡.acitar y bdiestr1>.r a los trE'baj&ti.ores. 

¿ Como se determim•n los !rograma.s de capacituci6n ? 

.Artículo 153-D. Los cursos y ~rogramas cie ca¡.acituci6n o edies-

tramiento O.e J.os traba ja dore a, podrán formularse res .. ecto u ceda­

est&b.J.ecimientc, una em:. reeo, varias de ellas e i·e::» e etc a una ra 

ma inuustri&l o actividad determinada. 

Artículo 15.3- M. Les contratos colectivos deber~n ~-> l':' , ... ,,llfu 

svl~s respecto o J.a oblieacién de los patrones de pro~orcior.ar ca 

vacitaci6n y- adiestramiento a los traoojadores, conforme a los 

.1,1.vnes y programas que satisfnger. l•Js requisi tes estable cilios r:or 

la Ley. 

Aaeir.i.5s ¡ourá consig:-,arse a los rro~ics cor.tr2tos el proceciitr.ier.to 

cor.ferir.e al cu~l el ¡ atr6n ce :·aci tará y auiestrará a quienes ; re­

tenüan ingrei;ar a leborar er. léi em,.reea torr.nncio er. cuenta en su -

c&so la cláusula de admisión. 

Artículo 153-li. Dentro de les IS áíf,s posteriores a le celebra-

ci6n, revisi6r. o ¡,rorro(!;a del contrato colectivo, los •:atrones de 

berán l resentar ente la Secretaria ael Trabaje: Y ¡.revisi:5n Social 

,,1,&r1:1 su aprobaci6n, los ;lanas y !•rograrnas de ca¡.ecitaci;:n y a-­

diestre:Jiiento. ·¡ue se huya acordado esteulecer, o en su caso, las 

modificaciones :1ue se haya:r. cor: venido e eta blecer, E: co;rca de "] b-­

nes Y : rograrras ya im'. li::ntados con a r.robaci6n ue la ¡:,utorid< d la-
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boral. 

Artículo 153-0. LEis emrresPs que carezcan de contrato colectivo­

de trabajo cieber~n someter a la a~robaci6n de la Secretaria ual -

Trabajo y Previsión Social, dentro de los :·ri:neros 60 d:Íbs de los 

arios impares, loa planes y ~rogramas de ca::Dcitaci6r. y adiestra-..:. 

miento que, de comdn acuerdo con los trf1bajadores hayan decidido­

implantar. Iguala.ente deberán informar res Pecto a la oonsti tución 

y bases generales a que se sujetaré el funcionamiento. 

¿ Que requisitos deben cum:-lir los i-rogram1Js de cenacitaci6n ? 

Artículo I53-Q Los ¡.lar.es y ; ro gramas úe ca 1 aci taci6n y 

&diestrGn-.iento deben cubrir 1 os siguier.tes requisitos: 

1.- Referirse a períoúos no rr.ayores de cu& tro ar\os. 

2 .- Com! ~·ender todos los puestos y ni veles existertes en la e!l'pr! 

sa. 

3.- Precisar las eta~as durante las cuaiea se i:n¡-e.rtir~ toda la -

c~1acitaoi6r. y el adiestramiento .al total de l~s trabajadores 

de la emrresa. 

4.- Se;!b.lar el prccedimiento de selección, a trav.fs del cu~l se -

establecerá el order• en ·1ue ser~r. ca;-aci tadoe los trabajadores 

de un mismo puesto y categoría. 

5.- EspE:cificar el nombre y m1mero de registro eri la Sacretaria de 

Trabajo y ~revisión social de lae entidades iratructoras; y 

ó.- Aquellas otras que esteblezcén los criterios generales la Uni 

dad Coordinadora del EinFleo, Obpacitación y Adiestramiento 

que se !'Ubliquen en el diario oficial de la federación. dichos 

planea y progra~as cteberln ser aplicados de inmediato nor las 

em;-:res&s. 

¿Quienes aíruebsn los rrogrsmas de car.acitaci6n ? 

artículo .153-.li. La Secreté' ria del Trabajo y ¡revisión -
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Social uentro de los 60 dius hábiles 1·oaterioree, a la ~reeente-­

ción ue los ,·.lanes y .·rcgré:1U:1e_, d¡,rá lo a. robación o dis · cndrá que 

se les hae;<.1n 11-,s motiificr:cicnes 1ue estime conveniente; en la in­

teligencia de que los : lanes y .,rograrres .'.!Ue no hayan sido objet!:, 

dos ~or la autoridad laboral dentro nel tdrwino citado, se e~ter.­

derá efectiva~ente a:robad~s. 

¿ Que sucecie en caso de ir.cum,·limiento en li, ·re:,.¡er:t&ci6n de los­

¡;l.enes de ca¡-aci tución e cuando ésto no :~e llev1:.1 a cabo ? 

Art:!cul.o !53-S. Out ricio el • otr~n no <!un. ·1 e con la obl 1-

gaci6n de prt:sentar sus planes y ¡ro~AmPs df: c<1p1citeciór, y adie~ 

tx·ainiento del ¡.11.:i zo corree: or.dier.te, de a cuerdo co:;, el E: rtículc -

153-N y l.53-0, cuando ha oiendo ya ¡·e;::resentados Los 'lenes y rro.-­

gramas no se 11.eve u la rrtictica, seren asncionE>dos ue acuerdo e -

l.a fracoi6n IV del artículo 878 de esta Ley, sin perjucio de 1ue 

en oue.lquiera de loe dos casos, le Secretaria adopte los medidas 

pertir1entes para que el pe.trdn cwi.pla oon la obligaci6n de que se 

trata. 

¿ Qu' ocurre cuando un trabajador considera tener los conocirrientoa 

necesarios y se niegue a recibir la ca1°acit1:1.ci6n ? 

Art:Ícul.o 1.53-U. CUando ya este im¡lantatlo un ~rograma -

de caracitecidn y el trabajaáor se niegue a recibirla por conside~ 

rar que tiene los conocimientos necesarios pare desarrollar su pue~ 

to Y del: inmediato su¡.erior, deberá acreditar 1.or medio de docume!! 

toe dicha ca¡:;acitaci6n, o .1-rasentar y aprobar ante la entidad ins­

tructora el exanién de suficiencia que sefiale la Unidad Coordinado­

ra ael Em¡;leo, Ca¡acitacidn y adiestramiento. 

¿ Cuál.es son l.as obligaciones de los que reciban ca¡.acitaciór.? 

Artículo 153-H. Los trabajadores que reciban ca~acite-­

ci6n o adiestramiento tienen la ~bli~aci6n des 

1.- Asistir i;untualmente a loe cursos, sesiones de gru-
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po y dem~s actividr..dee que formen parte del i'roce­

ao de capacitaci6n y adiestramiento. 

2.- /\~ender les indicaciones de las ~nrsonas que impar­

tan la caracitacidn o adiestramiento, y cumFlir con 

loe programes respectivos; y, 

3.- Presentar los exsmenes de evaluación de conocirnien~ 

tos y de a¡titudes que se requierán. 

¿ Qu' es le constancia de habilidades laborales? 

Art:foulo l'.:3- v. La constancia de habilidades leboraleé 

ea el documento que ex¡iide el ca¡.acitador , con el cual el trabaj!! 

dor com!-robar~ haber cursado y a¡robado un curso de oapaciteci6n. 

Las empres&s astan obligadas a enviar a la Uniaad aoordi 

n&dor&. del Empleo, CPpacitaci6n y Adiestremiento I;are su rcgietro 

y control, listes de las constancias que se hayan ex1edido a sus -

trabajadores. L&s conatanciRs surtir~n efecto para fines de eece~ 

sos dentro de ln emrresa en que se heya proporciom•do le capacita­

ci6n o el aaiestramiento. 

Si en una em¡.reea existen varine esr.eoialidLJdee o nive­

les, en relaci6n con el l.ueeto a que la constancia se refiere, el 

trabajador por medio de un exam~n que fractique la comisión mixta 

de capacitaci6n y adiestramiento resFective, acreditar~ para cual 

nivel es llllÍs apto • 

. Artículo 153-T. Los trabajadores 1ue hayan arrobado los 

ex~menes de capacitaci6n o adiestramiento de acuerdo a loe t~rmi-­

nos de este cápitulo, tienen derecho a 1ue la entidad instructora 

les otorgue constancias de que serán autentificadas por la comi~ 

si6n mixta de cafacitaci6n y adiestramiento de la empresa, se hagp. 

del conocimiento .de la Unidad Coordinadora del Eltpleo, Capacita--­

ci6n y aaiestramiento ¡;or medio del correa¡.ondiente comite necio~ 

nal, o a falte de este, a trav~e de las autoridedss de trabajo a -



- 28 -

fin de que aquellos los registre y las tome en cuer.ta al formular 

el. .;.adr6n de traba ja dores ca¡:;aci tEulcs que corres rondan en los té.E 

minos de le. fraccción IV dfl artículo 539. 

¿ Cómo se precede con las constancias de habilidades laborales ? 

Artícu!o 153-w. Los Certificados, di~lomas, títulos o -

gr·ados que el estado, sus organismos descentralizaó.oa e; los perti­

calares con reconocimiento de Vl1'lidez oficial de estudio, ex;idanr 

a quienes ha~an concluido un ti¡ o de educación con c~racter termi­

nal serdn inscritos en loa registros de que habla el artículo 539 

fracción IV, cuando el r-·ueato y categoría correspondientes fi~en 

en el catalogo nacional de ocu¡acionea o sean similares & los in­

cl.uídos en él. 

¿ C6mo se ·forrnnn los comites nacionales cte ca'.<:citaci6n y adies­

tramiento. 

Artículo 153-K. La Secretaria ue Tr3bajc y Previsión S.?. 

ciCLl ¡:.;uedan convocúr a putrones, sindicatvs ~, trE1bojodores libres 

:¡u.e formen parte de la mis:nfl actividad o rama industriel ¡:ara con~ 

tituir comites nacio:-ieles de ca¡acitación y odiestramiento de di­

cha actividad o rama, los cu<les tendrán c~racter de organos ~uxi­

liares de la Unidad Coordinadora tiél Empleo, Ci;pecitación y Adies­

tramiento. 

Estos comites tienen feculti;d p:1re.: 

1.- Participar en la determinación de los r1;i.uerimien­

tos de ca1,acitación y adiestrtimiento de l!is ramas :: 

actividades rcs¡,ectivas. 

2.- Colaborar en la elaboración del catálogo nacional ~ 

de ocupaciones y en la de estudio sobre las caracti_ 

rísticas de la maauinaria y ~quipo en existencia y 

use; en las remas o actividades corresronciientes. 
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3.- Proponer sistemas de ca¡.acitación y adiestramiento 

pera y en el trabajo, en relaciones c~n las ramas 

industriales o actividades corres1undientes. 

4.- Formular recomendaciones es¡.ecífiices de ¡_lanes y -

~rogramzs ue caracitaci6n y adiestramiento. 

5.- Evaluar los efectos de las acciones de caracitación 

y adiestramiento en la productividad, dentro de las 

ramas industrioles o actividades es1.ec!ficae de que 

se trate; y, 

6.- Gestionar ante la autotidad laboral, el registro de 

las constancias relativas a conocimientos o habili­

dades de los trabajadores que hal'Sll satisfecho loe 

requesitos leeulee exi~idos rara tDl efecto. 

Artículo 153-L. La 3ecretaria del Trabajo y Previsi6n 

Social, fijará l<ls bases ¡::ara deter[Jlinor le forma ,\e desienaci6n 

de los miembroa de los comit~s nacionales de co¡acitación y adies­

tra.11iento r.sí como les relativas E< su organización y funcionemien­

to. 

¿ ¿uier..es t•uxilian a las autoridades federales en la a¡.licaci6n de 

las norm11s ue capacitaci6n? 

Artículo 527-A. Eri la eplicación de las normas de tra­

b~jo refereDte a la cafecitación y el adiestramiento de los traba­

jadores y las relativas a su seguridad e higiene en el trabajo, -­

lus autor:!.dadee de la federación serdn auxiliadas por las loosles, 

tratanO.ose de emr-reses o establecimientos que, en los demds aspee= 

tos derivados de las relaciones laborales, esten sujetos a la jur! 

dicción de estás Últimas. 

Disposiciones varias. 

Artículo 153-G. Durante el tiempo en 1ue un trabajador 

de nuevm ingreso que necesite ca1acitaci6n inicial pera el desemp~ 
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f'ío de su trPbajo, la recibá, prestará sus servicios de acuerdo a -

las co:r.diciones generales de traba jo ·1ue rijan en lr•s emprssos, o 

a lo 1ue se estipule al res¡ecto de ellús en los contratos colectl 

vos. 

Artículo 153-x:. Los trabajEidores .Y .Patronos tendrán de­

recho º ejercitar ecte la Jur.ta de Conciliaci6n y Arbitraje las a~ 

ciones individuales y colectiv<is que cle.riven de la obligaci6n cie f" 

ca~aciter o adiestrar, imiuestas en este capítulo. 

sanciones por incwn1liniento al artículo 132. 

Artículo 878. Fracci6n IVT Por incumplimiento al artíc~ 

lo 132 fracci6n rV, al pitr6n se le in•1 ondrá una multa de 15 a 135 

veces el salario mínimo general. Le !111ll tu se duplicE<rá si lt> irr!!_ 

gularictad no se subsana dentro del !··1&7.0 'tue :ie cor.c:odu ¡0ra ello. 

2.4 La Unidad eooruinadora del Empleo, ecpucitaci6n y Adiestramien 

to. (u.e.E.e.A.) 

La llnid&d coordinadora del Empleo, Copé'citaci6ri Y Ar·ies­

tramiento, orguni.:;mo de la Secretoria <Jel Trr1bajo y rrevisi 'n So-­

ci&l y nacido según loa términos del artícuJ.o 538 de la Ley FederP1 

tiene a su cargo el Servicio Nacional dPl Empleo, ear.acitaci6n y -

Adiestramiento. Esta Unidad Coordinadora encuadra a dos de cir.co 

rubros i.rioritarios de la ¡olítica laboral: La promoci6n de l&s -

o~rtunidad~s de em1leo y la elevación ce la ¡roductivided. 

U.J.E.e.A., esta integrade por una coordin~ci6n general, 

una direcci6n de empleo, y una de capacitaci6n y adiestramiento, -

¡or1ue sería incoherente sern·ar l~s cuestiones rropias del em1leo 

de las de ca1:acite.ción y odieetrl'miento, pues !nti:nos procesos de 

interacci6n léls ligan de manera indisoluble. Sin embergo, en eteE_ 

ci6n e los temas centrales c!<>l ¡·reser.te estudio, r.0s avocaremos al 

drea ue ca;ecitaci6n y adiestrt>miento. 
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2.5 Objetivos. 

Entre los objetivos nacionales y sectoriales 11~ l 0 

U.C .• E.C.A. uodemos sei'ialar en materia de copacit&ción y adiestre-­

miento los de organizar, promover, y eui:ervi::er la ce¡acitaci6n y 

el adiestramiento de los trabajadores; y como instrumento de la po 

lítica laboral establecida en materia ñe ca¡:Dcitoción y adiestra•• 

miento tiene los siguientes objetivos generales: 

1.- Elevar le Productividad mediante la capacitación y el adiestr~ 

miento,de la pobl0ci6n económicamente octiva. 

2.- Mejort·r el nivel de bienestar de los trabajad~fªª y de sus f!!_ 

milias a trav~s de su prepnración. Brindar ascensos ae ecue!: 

do a sus niveles de colificsciones ofrecer mayor retribución 

mediante la disminución de los accidentes de trabajo. 

3 .- Promover las o¡.ortunidados de em¡ leo b~sEindose en la eleva-­

ción de la caliTicación ocu¡:acional de los trabajadores al -­

mismo tiem¡:o, combatir el subempleo, 1ara 1ue 10e mismos es­

ten en mejor r-osici6n competitiva en el mercado laboral y lo­

grando particir-en efectivamente en le producción, mayores peE 

capciones salariales. 

2.6 Estructura Interna. 

La dirección de cavacitaoiój y adiestramiento de la 

u.e.E.e.A. esta dividida en dos grandes áreas: una de nlaneación 

y otra de ·carácter ciperativo. Dichas áreas estan s cargo de la -

aubdil'eoci6n técnica y de la subctirecci6n lle registro y verifica­

ci6n, )·es¡:ectivamente. A trevés de las cWJles se cum¡;len los si:-:-­

guientes programas: 

a) Integración y desarrollo de órganos bipartitas de consulta y -

su1.er.visión, 1are rrocurar la integración .Y adecufldc funciona­

miento de las comisiones mixtas de capacitación y HdiestramieE 
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to a nivel de rama ir.uusti;i.Pl o activid8d, rr.eui:o.11te la consti­

tuci6r. ae c~mit~s nacionales dé e~ 1 acit~ci6n y adiestramiento. 

b) Estudio, autorizoci6n y registro de ¡lenes y .1-·rograma.; es¡ ec:!­

ficos de ca¡ecitaci6n y bdiestr~mier.to, cuycs fin~iiuedes son 

sisteu;atizar las acciones ¡ro· ias dt! los ¡ rogrc.mas y 1 llJne;; e~ 

pacíficos de cada em:iresa; orientar lfls acciones de cr- ·a<.:itc;­

ci6n y adie:strarr.iento meuilmte la ex¡ edici6n do criterios gen~ 

ral.es y efectuar el registro de loa .t ].onea y }.rogramas es¡ ec:!­

ficos que cubran loe re·;.uisistos de fondo y fo1·ma que el caso 

exija. 

c) Estableciffiiento y registro de sistemas gener; lea da co~acita-­

ci6n y adiestramiento, mediante los cu:-les se estuoie y se su­

giera la implant~ci6n de sistemas generales de adhesión conve~ 

cional para }.rocurar uniformidaa en la ca¡&citaci6n y el adie~ 

tra.miento ¡·or rama industrial o f.Or nivel a.e ¡ uesto de eraba jo 

así como registrar a las emrresas ·:i.ue decidun adherirse a ta­

les sistemas generales. 

d) .-iegistro General de Cé-paci tactores: este sub'.·rogrvma tiene les 

funciones de vutorizar y registrar a lBs instituciones que pr! 

tenden dedicarse e ce;ecitary adiestrar trabajadores, así como 

torr.ar nota del ¡ e1 sont:l rro; io de lb em¡.resa e travás del cual 

se de el cui:.¡ li;niento cte los : lanes y 'rogramas ,es1.ec!f'icos de 

ca}aciteci6n y aoiestrsmiento que se im, lunten. 

e) Jtegistro de constancias de Hsbilid&uas Labor8les, q1•e como su 

no·,;bre lo indice, tiane co;no objetivo rae;istrsr las constan­

cias de ca~acitacidn y udiestramier.to que deriven de la educa_ 

ci6n forinal 1ue ter;géir; caracter tera-.inul, así come B·luellas -

q_ue se ex' idi,n como consecu~ncia del recN,oci:n:l!er.to del dou:inio 

de hi:..bilia&des L11borales , r1;1cticcmente !'d.:¡uiridas. 
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f) Por úlimo, esttí e1 programa de promoci6n y vtg11ancia del cu­

mplimiento de la obl1g-~ci6n de capacitar y adiestrar a loe tre 

bajadorea. 

Loa seis subprogramas referidos, se cumplen según el 

organigrama estruotursl de le dirección de capacitación y adiestre 

miento a travás de ocho de!:artamentoa que son: 

a) Departe mento de comprobación de habilidades labora-

lee. 

b) Departamento de aitemaa generales. 

c) Depertemento de planee y programes específicos. 

d) Departe mento de verificación y dict~men. 

e) Departamento de registro de conatBJ:lciae de habilida-

des laborales. 

:f) Departamento de registro de cn~acitadores. 

g) Departamento de planee y programes. 

h) Departamento de registro de comisiones mixtas de ce-

pecitaoión y adiestramiento. 

Loe tres primeros se agrupan en la subdirección técnica, y los 

cinco restantes en la de registro y verificaci6~. 

La Unidad Coordinadora del ~pleo, Cepaoitaoión y Adies~ 

tramiento, también cuenta 6on órganos de apoyo y aseeor!a externa 

como sons 

a) Las comisiones mixtas de capacitación y adieetra--­

miento de ceda empresa. 

b) Los conee~os consultivos. 

c) Loe comitee nacionales de oa~aciteci6n y adiestra --

miento. 

Organoa a través de los cuales, según su naturaleza reciben valio­

sa información e r.ivel empresa regional, rama industrial o activi­
dad, que ea definitiva en 1a orientáéion y alcances del sistema. 
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En seguida se tratará sobre las funciones propias de ceda aubdirec 

ci6n y de los departamentos que la integran. 
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2,7 Determinación de funciones de las distintas areae de la Unidad 

Coordinadora del Empleo, Capacitación y Adiestramiento. 

SUBUNIDADES 

SUrlDIRECCION TECNICA 

· FUNCIONES O ACTIVIDADES QUE REALIZAN 

1o. Mantener relaciones de coordina-­

ci6n con lHs instituciones com~e­

tentee, -.sra apoyar el funciona-­

miento del consejo consu1tivo del 

empleo, capacitación y adiestra-­

miento de loe consejos consulti-­

vos estatales de la capacitación 

y adiestramiento de los comites -

nacionales de capacitación y 

adiestramiento. 

2.- Promover, a travás de los medios 

que ee estimen convenientes, la -

participación de los factores de­

la producción en e1 sietema de ca 

pacitaci6n y adiestramiento. 

3.- Establecer o crear nuevos sistemae 

que permitan verificar adeouadame 

nte las habilidades de los traba­

jadores. 

4.- Disei'iar y proponer el estableoi-­

miento de loe sistemas ,generales 

a los que se pueda adherir lee ~ 

tronos para cumplir con sus obli­

gaciones en materia de capacita -

ci6n y adiestramiento. 
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FTTl\OIONES 0 .ACTIVIDADES '11 E REAJ IZAN 

1.- Estudiar en cada actividad el -

volumer. y caracteríztices de la 

meno de obra que sea susceptiblP 

para ser capacitada o adiestrada 

a través de un eieteme general. 

2.- Proponer mecardsmos para orie­

ntar a les integrantes del sis­

tema sobre el cumnlimiento de ~ 

sus obliga_cionee y el ejercicio 

de sus derechos en materia, por 

medio de procedimier.tos de ad.h! 

sión a sisteffias generales de ~ 

capacitaci6n y adiestramiento. 

3.- Di!undir instructivos, formas, -

documentos e informes 1ue permi 

tan a los interesados curnrlir -

con lee disposiciones q~e sobre 

materia sean dictadas. 

4.- Realizar las actividades que d! 

ben llevarse a cabo er. las enti 

dades federales de trabajo, de­

conformidad con el procedimiento' 

respectivo. 

1.- Senalar los lineamientos a que 

deberán sujetarse las emrresps 

y/o establecimientos en la pre­

sentación de sus rlanes y pro-­

gramas tie capacitación y adies­

tramiento 
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2.- Realizar los estudios necesa--­

rioe a fin de formular crite--­

'rioe generales en los t~rminos 

que señala ln fracción VI del -

ortículo 153-Q de la ley fede-~ 

ral del trabajo. 

3.- Proponer mecanismos que permi-­

tan orientar adecuadamente a 

los integrantes del sistema 

respectivo al cumr.limiento de -

sus obligeciones y el ejercicio 

de sus derechos en le materia,­

por medio de planes y programes 

específicos de capaoitaci6n y -

adiestramiento. 

4.- Establecer los mecanismos de -­

ooordinaoi6n tanto internos oo­

mo externos pera la elaboración 

del material de consulta y for­

mulación de criterios de planes 

y programes específicos. 

l.- Disefier y E:plicar loe examenee 

teórico-practicoe a que se suj! 

tarán los trsbsjadoree que dese 

en la constancia a que se refie 

re el artículo 153-U. 

2.- Mantener relaciones de coordina 

ción con los órganos ióneos de 

la secretaria de ~duoaci6n Fli-­

blica, ¡ con los demás integra­

ntes del sistema, a fin de con-
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tnr con instructivos actuclize­

dos de verificaci6n de habilida 

des de loe trvbajadores. 

3.- Establecer relaciones cor. orga­

nismos n~cionales e interracio­

neles a fir. de interc,'.mbier in­

formación, acerce de la verifi­

caci6n de hebilidedes laborales 

4.- Realizar lee actividadeo que 

deben llevarse a ~abo er. las 

entidades ter.eretiv~s en coordi 

nación con las delegaciones fe­

derales del trlibejo, de confo­

rmid~d con el procediu.iento re­

spectivo. 

1.-. Dirigir y euperviear lea ectivi 

dades y funciones de los depe"'.'9" 

rtamentos a su cargo. 

2.- Proponer a le direcci6n de ca~ 

citaci6n y adiestramiento los -

procedimientos a~1lir.istretivoe 

que deberén seguir los trabaja­

dores y patrones, pare prese -­

nter le información que se re -

riere a la ley federal del tra­

bajo. 

3 ·- l'tianter.er x·ela ciones de coordina 

ci6n y supervis16n, en su ceso 

con todos los rerticipsr.tes en 

el sistema de cepacitaci6n y --
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adiestramiento en todo el r.a!s. 

4.- Soliciter la reali:r.eci6n de iris 

.peccionss p~r16dicas, extraordi 

neries y es¡~ecic~les y nte1 tler _ 

asuntos relativos a la imposi-­

ci6n de sansiones·por violac16n 

a la Ley Federal del Trabajo en 

rneterie de capaciteci6r. y adies 

tramiento. 

l.- Asesorar a 1~s factores de pro­

ducción para le adecuada inte -

gr&oi6n y funcionamiento de lee 

comisiones mixtas de capacita-­

ci6n y adiestramiento. 

2.- Registrer e lea comisiones mix­

tas de capacitación y adiestra­

miento que se constituyan en to 

das las empresas del pa!e. 

3.- Cuidar el adecuado fu.r.cionamien 

to de l~e comisiones mixtas de 

capacitación y adiestramiento 9 

de acuerdo a las atribuciones-­

que les confiere la Ley .Pederal 

del Trabajo en el artículo 153-. 

I. 

4.- Establecer los mecanismos de -­

coordinación con lea dalegeoio­

es federales del.trebejo a fin -

de facilitar la integr~ción y -

el. funcionamiento de l.ae comi-­

eiones mixtas de capacitación y 
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adiestramiento en todas las en 

tidades federativas del pF· ís. 

5.- Froponer programas de difusión 

y sensibilizbc16n dirigid~s a -

todos los sectores involucrados 

en los procesos de capacitación 

de fuerza de trabajo. 

1.-

2.-

Fija:i6n de procedimientos pare 

la recepción de planes y progr! 

mas de capaci taci6n y adiestra-

miento por parte de las delega-

cionee federa lee del trabajo. 

Aprobar, modificar o rechazar en 

su ceso, los planes y programas 

de capaoiteci6n y adiestramie~to 

que les empres~s presenten. es! 

como registrar aquellas empresas 

cuyos planes y programas cumplan 

con los requisitos establecidos 

en la Ley federal del Trbb&jo y 

por esta dirección. 

3.- Registrar e las empresas que se 

adhieren a los eietemes genera­

les de capacitaci6n y adiestra-­

miento y llevar y controlar esta 

disticamente este registro, en -

coordinación con la subdire~c16n 

de inf'ormetica. 

1.- Asesorar y orientar a les insti­

tuciones cq;aci ta doras y o los -
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y a los inetru~toree, en lo re 

ferente a su autori<'aci6n y re­

. gistro. 

2.- Autorizar y registrar a las in~ 

titucionee capacitadoras y a ···· 

loe instructores que satisfagan 

los criterios y registro de fon 

do y firme establecidos. 

3.- Supervist•r el correcto f'unciona 

miento de las instituciones ca­

pacitadoras. 

4.- Renovar la autorización y regi­

stro de los instructores. 

5.- Elaborar, actualizar y di!l.lildir 

el directorio de las entid?.des 

capacitadoras y de los instrwne 

ntos. 

l.- El registro de las constancias 

cor;sTAr\Cl./IS DE H.ABII.IDADES de habilidades laborales que se 

LABORALES expida a loa trabajadoree. 

2.- La for~ulocidn del padrón neci~ 

nal de trabajadores capacitados 

por rama o aotividrd ecdnomica. 

3.- Le inscri~ción y control de cer­

tificados, diplomas, títulos, o 

grados expedidos por el estado,­

por orgr.nJ ·.;~::.s descentralizados 

o particulares con recono.--·--­

oimiento de validez oficial de -

estudios a quienes h6yan conclu~ 

do algún tipo de educaoi(n. 
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4.- La expedición de copies de co­

nstancias de habilióndes labora 

les registradas, 

1.- Verificar el cumplimiento de 

las norm&s de Cbpocitación y 

adiestramiento, por parte de 1a 

err.¡:.reso. 

2.- Verificar el fur.cionamiento de 

las inatitu~iones capacitadoras 

3.- Verificsr la integración y fU-­

ncionamiento de los cornites mix 

toe de cap&citeción y adiestra­

miento. 

4.- Dictaminar respecto a las viola 

cionee a las nornu:.s de capocit! 

oién y adiestramiento. 

5._ Verificar que los empresas in­

cluyan en s•Js contratos calecti 

vos, las cláuaul8S relativas a 

la capacita,;:ión y ridiestra----­

miento de sus trabr-jadores. 
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CAPITULO IIl 

Il'f.PORTANCIA DEL ADIESTRA'"IENTO 

3.1 Quá ea el adiestramiento? 

3.2 Objetivos de1 adiestramiento 

3.3 Importancia del adiestramiento 

3.4 Mátodoe del adiestramiento 

3.4.1. Sobre la marcha 

3.4.2. Adiestramiento veatibu1ar 

3.4.3. En el sal6n de clases 
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3.1 Qu~ es el. adiestramiento? 

La exr-resi6n adiestrvmiento se ha utilizado durante mu~ 

cho tiempo para designar las actividades de aprendizaje de toda ~ 

el.ase de empleados y directores de las entidades mercantiles, en -

1os úl.timos ai'los la :¡;al.abra adiestramiento ha adoptado un signifi­

ca.do ·='e restringido al. aplicarse l.as aotividadeo de o¡:erarios y -

jornal.eros al. mismo tiempo que se entendia !;or desarrollo de apti­

"tudes. el. adiestramiento de personas capacitadas, supervisores y -

direc1oivos. 

La distinción apuntada se b~sa en el nivel. de las perso~ 

nas que se instruyen. 

Tambián se ha intentado ver entre adiestramiento y desa­

rrol1o una diferencia de mátodos, as!, se ha considerado que hay -

qua apl.icar el. t&rmino de ~diestramiento a lae actividades de ccn­

jun~o ~ a lo aprendido en l.as aulas y a las actividades individua­

les y real.izadas en el lugar de trabajo, deearroll.o de aptitudes. 

Las actividades de adiestramiento y desarrollo rueden d! 

rigirse sobre la marcha en el mismo lugar de trabajo donde son 11!, 

vadas a cabo directamente por el supervisor y aua subordinados. En 

el. plan de tal clase que ·.el. adiestre.miento puede encauzarse por m!. 

dio da l.a experiencia, l.a enseí'lanza practica, l.os consejos, 1a ro­

tac~dn 1aboral, etc •• 

En el. pasado hace mención Will.iams ll!So., en su libro "A­

cliee1;raaiento y Pormaci6n Profesional", que apenas la direcci6n ~ 

cane~deraba el adiestramiento como el tipo más necesario y urgente 

sin eabrego en los -6J.timos affos ha empezado a prevaJ.ecer un punto -

&e 'Vi.a'ta más ampl.io y más realista acerca de las necesidades de -­

adiestramiento. 

Le "Experiencia es l.a mejor maestra" ea u.na fra:Jé' que se 

uüiiza. para combatir el adiestramiento, loa hechos pru~bRn quo -
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la experiencia ma1 orientada, es costosa y puede resul.tar eetlrll. 

pe.rs mejorar a 1os hombres en sus actitudes. Esto se debe a qua -

1os individuos no deducen adecuada~ente 1as consecuencias provech.2. 

eaa de 1a experiencia. 

He.y que guiar1os, asistirlos para que ee1eccionen, util!, 

cen y valoren su.a experiencias. Esta guia y orientaoi6n 1a propo!: 

ciona e1 adiestramiento. 

Si no se encausa adecuadamente, existen igua1es poeibil,! 

dadee.de que 1a mema, engendre buenos o ma1os hábitos. Además, -

deepuás de unos anos 1a experiencia puede dejar adoptar nuevos co­

nocimi.entos. 

No hay nada más desa1entedor, que encontrar un hombre -

que ha pasado cinco o diez ai'i.os como capataz o ayu.dante, pero cu.yo 

caudal de nuevas experiencias se ha detenido despu&e do su segundo 

afio de trabajo. 

Se necesita el adiestramiento para que el hombre consiga 

y siga progresando, une ve~ que su experiencia baya cesado en ser­

vir1e como estimulo. 

3.2 Objetivo del adiestramiento 

E1 adiestramiento ha eide descrito como el desenvolvi-~ 

miento continuo y sistemático entre los empleados de cua1qu.ier ca­

tegoría, conocimiento, habilidades y aptitudes, que contribuyen a 

su propio_bienester y a1 de la empresa que los tiene contratados. 

Como consecueno~a, 1os objetivos del adiestramiento son: 

1.- Aumentar la productividad 

2.- Lograr una eficiencia mayor en e1 trabajo actual 

3.- Preparar empleados para ocupar un cargo mejor 

Esta de:finici6n indica la nueva y vasta :perspectiva a1-



canzada por el adiestramiento en los Últimos anos. 

El comercio y la industria, han admitido por fin unos 

princirios fundE1ment8l ei:; sobre el· adiestramiento y estos t>'•lc: 

a) Si queremos que el aprendizaje sea continuo y rápido, es ~reci­

so que la orientación y la direcoi6n lo sean. 

b) Surgen constantemente nuevos problemas té~niooe o informativos 

en oada tramo de la organiznci6n de la emrresa. 

o) Un empleado ee un ser psioologicamente comvlejo en un mundo --­

oompl.ejo. Sue necesidades de desarrollo son diversas y a menu­

do conf'usas. El adiestramiento que se le d~, a de tener pre-­

eente sus características, así como las del medio ambiente so-­

cial e industrial en que viven y trabajan; es posible proporc12 

narle un programa flexible, que se adapte al individuo y no a -

un modelo rígido al que se tenga que amoldar. 

Finalmente,, y quiza este es el. concepto más importante en 

todo el tema del adiestramiento, la enee~e.nza implica la creación -

de situaciones que despiertan el deseo de aprender. 

La enaef'ianza implica la creaci6n de situaciones que des...­

pierten el deseo de aprender. 

Los hombree se perfeccionan intelectual y espiritual.man-: 

te bajo determinadas cirou,~tancias. 

El adiestramiento ya sea por medio de clases y oonferen-­

cias, ya ~or medio de diarios, consejos, audio-v1.aua1es, triunfará 

solamente en una atmosfera industrial que aliente el progreso y --:... 

cree estímulos suficientes. 

Los salarios, la practica promocional y la elaboraci6n ...,;: 

de planee de cualquier índole, deben desenvolverse dentro de un c1.!_ 

ma propicio, de otro modo no se obtendrán los resultados apetecidos 

por lo tanto, e1 adiestramiento ha de prestar etenci6n en ¡ .. rimar l~ 
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gar, a la creaci6n de la atm6s~era indicada. 

Podemos también considerar como objetivos de adiestra~ 

mientos 

a) formar en los superiores una idea clara de lo que es su puesto 

y la imrortancia que tiene para el logro de los objetivos de -

la empresa, elevar su moral y estimularlos e mantener una act!, 

viciad positiva hacia su trabajo. 

b) adiestrarlos, autoanalizarlos y evaluar eu propio trabajo y s~ 

ber busoar y enoontrar mejores formas en mayor cantidad y ca1!, 

dad. 

c) Darles e conocer los objetivos de la empresa, explicarles las · 

políticas a segui.r y procurar que se identifiquen plenamente -

con ellos. 

d) ensefiarles sistemas que les permitan manejar mejor a su perso­

nal, evitando fricciones y dificu1tades inneoesaries. Motiva_!: 

los adecuadamente para lograr aumentos en la productividad de 

loe recursos y en la calidad de loe productos. 

e) desarrollar entre los trabajadores un mejor espíritu de equipo 

y una mejor disposición para cooperar entre e!. tJnifioar.l!SUll 

conocimientos, actitudes y criterios ante situaciones semejan­

tes. 

3.3 Importancia del adiestramiento 

De dar a todo el personal un adiestramiento adecuado de­

pende el que desparezcan loe vi.oioe en 1a ejecuci6n de las labores 

y que aumente de manera considerable la productividad, además de ~ 

que de une. manera indirecta se evite la lentitud. 

De esto, se desprende la im~ortancia del adiestramiento 

sobre el.- trabajo de la empresa. 
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El ediestramient~ consta de 1 

a) orientación general sobre la empresa 

b) adiestramiento sobre el trabajo 

La orientaci6n general debe implantarse a todo el perso­

nal de nuevo ingreso a la empresa. La finolidad de esto es situar 

a1 individuo fisicamente dentro de la empresa, principalmente C\18.!l 

do 6sta sea grande, haciendo sentir al individuo ml1s seguro en sus 

prime1·oa d:!ae de trabajo. 

Esta orientaci6n se lleva a cabo por medio de folletos -

que son otorgados al individuo que acaba de ingresar a le empresa, 

haciendo el complemento con un recorrido general. Ea durante este 

recorrido que ee complementa el folleto entes otorgado, llevandoee 

a cabo 1a presentaoi6n formal del indiv1duo con sus jefes y compa­

aeroe en e1.~rea donde va a laborar, de eeto surges 

La importancia de dar e todo el personal de nuevo ingre­

so esta orientaoi6n, porque crea confianza inmediata al individuo 

hacia la empresa, en la que podemos llamar su primera impresi6n de 

la misma. 

El adiestramiento sobre el trabajo, dabe entenderse que 

no es ninguna manera de eneeffer al personal a realizar su trabajo. 

sino solo una conveniencia a las condiciones de nuestras neceeida-

des. 

3.4 M&todos de adiestramiento 

Existen varios m~todos mediante loe cuales pueden ser o_!? 

tenidos loe objetivos de los planee de adiestramiento. 

A continuaci6n seffalaremoe varios m6todoe de adiestra---

miento. 
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3.4.1. Sobre la marcha 

El. nuevo em:¡;:leado es adiestrado por un er1.pleado experi­

me~tado designado por la empresa, exclusivamente :¡;:ara la realiza-­

. ci6n de sus labores; por un instructor especial (puede ser una pe!: 

sona extraf'la a la empresa); por su superior o jefe inmediato. La 

efectividad de la enseflanza depende le la calidad de loe inatruct,2_ 

res. 

Sin ellos se cae en loa riesgos de poner a los nuevos e!!! 

pleados con ~ersonas experimentadas que puedan tener inclinación o 

habilidad suficiente para enaefl.ar debidamente al reci~n ingresado, 

provicando que solo aprendan vicios o maf'Las funestas ¡.ara la empr.!. 

ea, como para el nuevo empleado. 

3.4.2. En el salón de clases 

Este m'todo ae :¡;:resta ¡;ara manejar el máximo n"Wnero de -

personas con un n"Wnero mínimo de instructores, orrece su mayor rea 

dimiento particularmente en aqueilas áreas en que la inrormaci6n o 

eneeflamza pueden ser impartidas mediante conferencias, demostraci.2. 

nea, peliculas y otro tipo de materiales audio-visuales. 

3.4.3. Adiestramiento vestibular 

Este m&todc se aplica en una área superada de loe depa!: 

tamentos. Las ¡-ereonae que se van a adiestrar reciben instruccio­

nes sobre las actividades y operaciones en un equi¡c similar al-· 

que usarán ·una. vez que sean asignados a sus respectivos de¡;artamen-.. 

tos. 

La ventaja de este m'todo es que no interrumpe el trab!!;.' 

jo de loe departamentos que se encuentran laborando. 
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CAPITULO IV 

CAFACITACION 

4.1 Qu& es la capacitaci6n? 

4.2 Objetivos de la capaciteci6n 

4.3 Importancia de le capaciteci6n 

4.4 Mltodoe de la capacitaci6n 

4.4.l. M&todoe básicos 

4.4.3. Mátodoe informales. 
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4.1 Quá es la capacitación? 

capacitación es aquelacto intencionado que i:·rocura me-­

d~os pera que tenga lugar el ai:rendi~aje. Con esta definición se -

excluye cualquier ca1eciteci6n desorientada y todo aprendizaje ca­

sual posible en la tarea diaria. El aprendizaje efectivamente se 

produce día a día en el acontecer de ceda persona. 

Le capacitaci6n intente simplemente encausar estas expe­

riencias diarias por canales beneficliosos, positivos y completos, 

mediante actividades encaminadas a reforzarlas. ~ediente estas ª.!:. 

tividedes programadas cabe aeegurr>r a todo individuo sea cuál fue­

re su nivel dentro de la oompaff!a deeerrollP.rd con mayor rap!dez 

loe conocimientos, les actividades y destrezas beneficiosas para 

le empresa y para sí mismos. 

De acuerdo con la definición dada, la cepacitaoi6n el c~ 

brir una serie programada de sucesos, y puede considerare• como 

proceso contenido, con posibilidades y limitaciones que pueden 

preeverae. 

Hemos dicho que es "acto de procurar instrumentos para -

el desarrollo del aprendizaje", acto que en realidad se nos prese~ 

te como una serie de etapas de reflexión, de estruoturaoi6n y de 

acción. La capacitación no tiene principio ni fin, sus informes 

no cierran un asunto, lo encaminen de nuavo simplemente. 

4.2 Objetivos de la capacitación 

La f'unoidn "ideal" de oapeciteci6n es, preveer medios a 

todos loe emple~doe paras 

1.- Que logren un ajuste satisfactorio a los requerimientos de 

las operaciones comerci~les e industriales desde el nrimer 

día-de su empleo. 
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2.- Que progresen com~ i"uerza productiva en la empresa, mediante 

un continuo ceserrollo de las prácticas, los conocimientos y 

las decisiones necesarias. 

Para alcanzar esta meta se darán las oportunidades nece­

sarias ¡;ara capacitar al empleado a desarrollar al máximo el pote~ 

cial que este aporta en toda situaci6n laboral. 

A nuestro juicio, el sistema de alcanzar una caracita--­

cidn superior precisa de dos condicionee1 

1.- deearrollo de loe conocimientos prácticos, preparaci6n del d.!, 

sarrollo d~ la capacidad para manejarse convenientemente en -

tareas d•~inidas. 

2.- utilizacidn del hombre en toda su integridad, desarrollo, in--, 

teligencia y la capacidad necesaria, pera que el hombre pueda 

hacer uao de sus mejores virtudes productoras, capacidad para 

planear, imagi.~ar, tomar decisiones y en general actuar como 

~erES razonadora. 

Este concepto supera al desarrollo de los conocimientos 

prácticos y apunta a su conservaoi6n y al ajuste del empleado en -

su trabajo. 

La :tun.ci6n principal de la capecitaci6n consiste en e~•.2, 

tuar un cambio en el personal que a su vez provocará le correspon­

diente mejora en su propio trabajo, en su capacidad para alcanzar 

las metas deseadas, aunque los m~todos empleados varían ampliamen­

te, loe programas de c~pacitaci6n pueden agruparse en tres catego­

r:Caau 

1.- desarrollo de loe conocimientos prácticos l!lflnuales. 

2.- transmisión de la informaci6n o conocimientos. 

3.- modificaci6n de las actitudes. 
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El fin de la ca¡acitaci6n ea lograr que cada individuo -

capacitado iguale o supere un índice de ejecuci6n aceptado con un 

gasto mínimo de tiempo y dinero. La medida de cualquier programa 

de capacitaci6n, por consiguiente viene dada. por la cantidad de -­

"cambios mejor" que se originan como resultados de aquella cepaoi­

taci6n y como tal oapacitaci6n no ea aino eL acto intencionado de 

procurar loe medios necesarios para que tenga lugar el a~rendiza­

je por el volWiien alcanzado por áate en relaci6n oon los etandares 

e11"tablecidoe. 

4.3 Importancia de la oapaoiteci6n 

Loa niveles intermedios, superiores, sub-jefes de depar­

tamento o jefes de oficina, tienen vital importancia para la mar-­

cha y desarrollo de la empresa moderna, la cual no puede permane-­

cer ajena al dinamismo y al medio en que se mueve y para mantener 

al menos una situacidn similar a la que actualmente ocupa, debe e~ 

perimentar un crecimiento igual al del mercado. Crecimiento que -

tiene reperouoiones directas e inmediatas sobre loe recursos huma­

nos necesarios. Por lo tanto, la empresa requerird da mayor cent! 

dad de personal más eficiente y mejor preparado para hacer frente 

a sus problemas. Personal que desarrolle f'unciones directivas, -­

t•cnicae administrativas y operatival!I. Ee~e personal debe de es~ 

ter mis preparado t~cnioa y profesionalmente. Se ha dicho que es­

te personal no es abundante, que la cantidad de t&cnicoe y pro~e-­

sion111"tae que actualmente egresa de nuestras escuelas, tecnologi-­

cos y universidades, aon insuf~oientes para cubrir lae necesidades 

del gobierno, banca, comercio.e industria. Los recureoe humanos -

eon un factor fundamental, ee dice con frecuencia ee ignore el ex! 

to o fracaso de una empresa depílnde en mayor o menor medida de la 

efectividad de su personal. 

La ardua competencia para obtener recursos humanos con -

capacidad t~cnica o profesional, conjugada a la escasez de los mi~ 
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moa, induce a la empresa moderna a dirigirse hacia otras so1ucio­

nes, una de les cuales, quizás le más visible y efectiva es el pr~ 

ceso continúo de proyecci6n y desarrollo de sus propios recursos -

hutnenoe. Es así como la co~acitaci6n y el desarrollo de sus pro~ 

pios recursos humanos adquieren gran importancia, basta con efec-­

tuar un análisie superficial, para admitir que cada día es determ! 

nante en el renglón de capacitación dentro de los presupuestos ya 

sean generales o departamentales. 

4.4 ~'todos de la capacitaci6n 

En esta área es hacia dende se hace urgente volver la a­

tención de los encargados de capacitaci6n de las empresas, ya que 

se pal~ .. Wl notable desconocimiento, tanto de los m'todoe existen­

tes como de los efectos que pueden sobre el grado de aprovechamie~­

to del participante. La eleooi6n del m'todo a usar para un plan -

de capacitaoi6n, depende de factores que se encuentran en boga, se 

escoge con frecuencia un mátodo porque este de moda, u otra por 

ser novedosos y cambiar un poco de rutina. Dentro de las formas -

de oapacitaci6n en primer t~rmino: la capacitación te6rica, que -

proporciona al interesado la herramienta y los lineamientos necee~ 

rioe para desempefiar au labor y aue se traduce en una serie de :·­

prinoi¡ics y reglas aplicables a sus actividades y en segundo t'r•i 

mino, la oapacitecidn pnictica que debe de ser desarrollada por el 

interesado complementando lo anterior, ya sea en la propia empresa 

donde presta sus servicios, o enli. lugar donde ha recibido la ºªP!. 
citación. 

Ambas formas de oapacitaci6n pueden cleearrollarse a tra­

v~e de entrenamiento fuera y dentro de la empresa mediante cursos 

inteneiv1>s o colaborando en comi t~e. 

Loe m~todoe para la capacitaci6n deben ser vistos como -

los vehículos de las materias, debiendo ser adaptados al contenido 

y a loe objetivos deseados. Son loe procedimientos por medio de 
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los cusles el departamento res¡ionsable lleva a cabo la ca¡.aci te­

ci6n, ae dividen ens 

4.4.l.. !i'átodoa .básicos 

1.- entrenamiento con loa ejemploe 

2.- contacto con el trabajo 

e} aeignaci6n de tareas 

b) rotsci6n en el t?"E!bajo 

o) juntes periodices sobre el tra.bajo 

3.- m«todoe auxiliares 

a} juntas de entrenamiento 

b) conferencias 

o) meses redondas 

d) juegos de representeoi6n 

e) inetrucoicSn programada 

:f') dieousi6n individual 

g) actividades de sociedades profesional.es 

4.4.2. X'todos de capacitaoidn ~ormal.es 

1.- oonferenoiae 

2.- seminarios 

3.- instruooidn programada 

4.- eensibi1izaci6n 

5.- entrenami.ento residencial. 

6.- adi.eetramiento en el. trabajo 

4.4.3. •'todos de oapacitaci6n informales 

1.- verblll. 

2.- escrita 
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CAíITULO V 

L.A CAPACITACION Y EL ADIESTRAl<'IENTO El\ LA PE'.).UEftA Y l'!'EDIANA 

Efl'..E-ltESA. 

5.1 Antecedentes 

5.2 Problematioa. 

5.3 rtecu.reoe humanos, materiales y financieros con que se cuenta 

para efectuar la capacitooi6n y el adiestramiento. 

5.4 Deteooi6n de necesidades de cepacitaci6n y adiestramiento 

Pase A) Situaci6n idonéa 

Fase B) Situaci6n real. 

Pase C) Situaci6n idonéa contra situación real. 

Fase D) Neceeid~dee de cepacitaci6n y adiestramiento. 

5.5 Planee y programas 

5.6 Agentes capacitadores. 

5.7 Constancia de habilidades. 

5.8 Sistemas generales. 
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LA C.A:<:ACITACI~1¡, Y EL .ADIESTRA11iIE!.-TO EN LA FE~UE~-A Y ?1'EDIMIA EV.--­

füBSA. 

5.1 Antecedentes. 

M~xico, al igu¡;l que otros paises l~tinoamericanos, se 

encuentra en una situaci6n rarad6gica; los recursos natur~les, a-­

bundantes y variados, no son explotados racionelmente; bajo esas -

condiciones no es posible asegurar empleo ni un nivel de vida deco 

roso pera todos. Sin effibargo, en los 111.timoe aBos el crecimiento 

econ6mico fu' notorio, lo ~ue expresa un esfuerzo realizado para -

resolver los ~roblemes. Empero este crecimiento no fuá equilibra­

do. 

El. sector agropecuario se estanco relativamente, en tanto que los 

sectores industriales y de servicio se dessrrollariSn con repídez,-­

y especificamente en las ral!IBa del cemento, petroqu!mica, extrsc-­

ci6n petrolera, automotriz y bancaria. 

El avance tecnol6gico provoc6 le reestruoturaci6n de al­

g1lnae actividades ( le reme textil ) y cre6 ~roblemas de nuevo ti­

po de empleo en el país, así mismo, loa cambios tecno16gicos en -­

los procesos de producci6n se acelerar6n, incrementendose, en.con­

secuencia, la necesidad de mano de obra calificada, le diversific! 

ci6n de los puestos de trebejo y una creciente jerarquizeci6n de -

mando; ahora bien se puede observar, que ai tener mayores recursos 

humanos indudablemente se vera incrementada la productividad de la 

empresa y por lo coneiguiente, del peía; sin embargo, el hablar 

del potencial humano con que se cuenta y de sus carenciee y necee! 

dades, es punto a:.ás lUe importante e1 hablar de la educación en -­

máxico. 

Hay 1ue sei'ialar que de los millones que constituyen 

la poblaoi6n económic&mente active del país, el nivel educativo -­

--·.general de esta pob1aci6n resulta, en promedio, de 3.e af\os; esto 
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quiere decir que la ¡:,oblación econ6micamente a.::tivo del 11e ís r;o 

llege ni a un nivel de t:~'.l..::aci6n de cuatro ahos de ¡:rin.aria; si 

comparamos esto con el país mes desarrollado en este mo~ento, loa 

Estados Unidos de t.orteamerica, la diferencie es demnsi11da, sabe-­

moa que los Estados Unidos de :·orteamerica con 05 millones de po­

blaci6n econ6micamente activa tiene un nivel educativo de 12.2 

anos de escolarided, significa une distancie muy amplia entre los 

dos paises; pero si la educación formal, y la escolar hay una dife 

rancie amplia, con mayor razón lo esta en el aspecto de capacita-­

ci6n y adiestramiento. 

Hace no mucho tiem¡,o llegó a México una comisión de lee 

~eciones Unidas para estudiar este problema, el resultado fué el _ 

eigidente: en México se proporcione dos semanas de capacitación a 

cada trabajador en un período de 54 aBos; bnte este rsnoreme, na-­

die puede negar les ventajas y las bondades de la canecitación y -

el adiestramiento, pero aúr. esi, frecuentemente oímos decir que -­

los recursos humanos son l.os mas preciados del J·BÍB y se puede pr~ 

guntar ¿ como pueden ser l.oe recursos mas Freciados del. país con -

este nivel de •c:icaci6n y con este nivel de capa~itac16n ? 

Solamente las grandes empresas, desde algún tiempo atrás 

han estado capacitando a su personal e.in ser esta obligatoria; con 

e1 porcentaje anteriormente mencionado en materia de capacitación 

y adiestramiento, ae puede considerar a México como un pa!a con re 

cursos humenos con poca o casi nulb cepaciteci6n, esto suguiere 

que si no hay un incremer.to real de la csl.ificaci6n de la mano de 

obra, ser6 ¡ractic6mente imposible pensLr, en un desarro1lo autosu 

ficiente del p~~~ en el futuro proximo. Ahora bien dada la estruo 

tura de las empresas en fl'áxico donde; sol.o el 8f. del total tiP.nen 

más de cincuenta trabajadores, es oportuno reflex:ioner sobre el im 

pacto que específicamer.te le ca;.acitación y el ediestrPmie~to cau­

se:ra sobre elles; p•.iesto que la r.equeiía y :nediena emr•resri necesita 
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desarrollarse :pera lograr une me.vor productividad, sería un magni­

fico impulso la capa~iteci6n. 

Se afirma que la disponibilidad de mano de obre califica 

da ea insuficiente en cantidP.d y calidad, para cubrir lea requeri­

mientos del eietema económico. flno de loe ind icadoree de este a-·­

firmeoi6n ea le baja productivid~d de la fuerza de trabajo, otro -

aunque un poco parcial, ea el que se refiere a la yropia oferta y 

demande de mano de obra calificada. 

Exister. algunos factores que ect1en sobre la meno de o­

bre citemos alguno de ellos: actividades y creenciee, negligencias 

falta de previsión e incapacidud :¡:ara planificar; estos factores -

causan problemas que se reflejen en le falte de mano de obra celi­

ficede particularmente en el sector industrial. Es por esto que 

si no se elevo el nivel de ce~eciteción de la fuerza laboral se 

puede caer en consumismo, fruetreción y hast~ une orieis general. 

En consecuencia se estime que ea ineolazable fortalecer las aooion 

es de capacitación y adiestramiento. 

En pequenos y medianos establecimientos, pera detener su creciente 

deterioro en detri~ento del papel que desempeBen dentro de le eco­

nomía nacional. 

Es evidente que las empresas antes mencionadas cuentan con loe re­

cursos s~icientee para capacitar a eus trabejadoree; cabe hacer 

notar o.ue nuestra población economicamente activa esta compuesta 

aproximadamente por individuos diseminados en 318,000 -. 
centros de trabajo registrados ante el Instituto ~exicano del Se~ 

ro Social como patrones cotizantee. 

Durante· 1975 y en los ~rimeros meses de 1976, las accio~ 

ea en materia de capacitación y adiestramiento tuviera un derrame 
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presupuestsl en el inerior de les emr.resas de i 172,000 1 000 a rre­

cios coi·rientes en aquellos días, de esta cantid;;d, a la pequeña 

industria le corres!Jondio el 6.77·~; a la medin~e !>l 6.51~ y e la 

gran empres~ el 86.66' del total invertido. 

Lo anterior significa que en materiEI de Cflf'BCiti:ic16n y adiestra-­

miento, le diferencia '.'.!Ue se establece entre pequeiia y mediana 

empresa frente a las de gran magnitud, es de ~-5 veces, es decir, 

aún cuando existen sectores y ramas ocupocionoles mf.s atendidas 

que otras, la capacitación es todevÍEl una torea por hacer. Sin em 

bargo le direcci6n áe capacitación y adiestrerriento de la Unidad 

Coordinadora del Empleo, Capacitación y Adiestramiento ( ttC3CA ) 

tiene pensado proyectar la mayor parte de su a~tivided hacia le -­

promoción y orienteci6n de le cepecitacidn y el adiestr"'miento de 

los trabajadores de le pequeña y mediana empresa, por ser en este 

sector en donde los trsbaj&dores cuentan con una canacitsci6n máa 

deficiente. 

5.3 rlECURSOS HP!i!i!NOS, ·rATERIAI ES Y FINi1' CI~OS OC'! ·~tTg SE CtTfil:-­

TA1' f'ARA EFECTtT.AR LA ~AFA·::ITACIOf· Y/O ADIESTR.t.!.'I SI; TO. 

En ~éxico, la gran mayoría de las empresas ~equefl~s y m! 
dianas tienen problemas para reunir los tres recursos mencionados 

en algunas ocaciones se cuente con uno o con uos de estos recursos 

y en algunas veces cuentan cor. estos tree recursos y muy especial­

mente en la pequei'la empresa se enfrente con bbstentes problemas i"! 
rá poder cepnci ter e sus trn be ja dores más sin embargo, la UnidE?d 

Coordine dora del Empleo, Cepeci tación. y .Adiestramier.to ( UJECA ) 

l.es brinda diversas al teratives riere pode1· cum¡:;lir c::>r. P.xi to este 

requisito. 

La Unidad Goo+dinecore del c;m!11.co, Ca:r:aciteciór. y Adiestramiento -

les de l.a oportunidad a se~ir ul permitir que lRs emrres-.s util.i­

cen su ir.isn;o personal p11ra pooer co!)acitarse e;;tre sí; esto es, se 
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de la oportur..idt.d a un trabajador que tiene los conocimientos y e~ 

periencias suficientes pare ~ue funja como instructor. Visto de 

otra forma, en una epmresa pe ,uei'í.a ·donde solo existan un duef'lo o 

un jefe y un so1o empleadc, este último puede ser cepacitsdo y/o -

auiestrado por su jefe ; I'ero se puede r.resentar el yrobleir.a de '"'­

que 1a ¡:.ersona que impartierá 1a cP.¡;acitaci6n no tuviera 1a habi1i 

dad pare transmitir sus conocimientos y adoleciera de tecnic1-s de 

enseiienza. 

En cuento e 1as empresas que no tengan 1oe recursos huma 

nos necesarios pera impartir le capacitación y/o adiestremier.to, -

se podrían capacitar los trabajadores ar.centros como el Instituto 

r.~exicano de1 Seguro Social ( I.M.s.s. ) que tiene cursos estructu­

rados y que ten so1o por una cequefiC' cuota pro-orciona le cersoit~ 

ci6n y e1 adiestramiento. Como se puede observar, de una manera -

u otra, se puede recurrir a medios internos o externos 1are cum -­

plir con 1os prece~toe legales. 

Con respecto e loe recursos financieros, pensemos ·1ue se­

rien minimos, ye que ei se utilizan 1os recursos humanos propios, 

solamente tendría que gestar lo necesario pare poóer imr.artir la 

instrucción como hojas, l~rices y en algunas empres~s la misma.ma­

quinaria que se utiliza di~riamente. 

En 1o que respecta a los recursos msterieles tambián seríen miní-­

mos, tomando en cuenta lo mencior.ado anteriormente y aunado a que 

se necesiten sillas bancEe, pizerrones etc. son de fácil edQuisi~ 

ci6n, ya que su costo es económico para estas empresas. 

Por lo expuesto enteriormente pensemos que las empresas pequenaa -

y medianas ¡.·odrán afrorter 1a cepaciteci6n y/o adiestramiento, en 

le medidfl en que se interesen por elevar el gredo de productividad 

y a 1a v~z elevar· el riivel de sus emnleados, ade1•.és en la actuali­

dad, las call:!lree de diferentes orgenizeci~~es e industrias del ---
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se r;reocuron por :.ue la cF11:e.cite.ci6r. y el Adiestramiento llegue a 

este tipo de en presrs proporcio:neóo bestFnte ayuda. 

La cFp8citrci6n y e1 adistrsmiento de scueróo cor. el 

artículo 153-F ae le ley Federal del TrabPjo tiene como fin~lidod: 

1.- A :tuP.li?.flr· y :rerfeccicnflr los conoci 1·ientos y hab.!, 

lirioces del trP.be jlldOr er sus n":tivid,.des: 135Í co 

rro propor-cionnr·le informF..,in sobrA lfl epliceci6r. -

de nueve te~nologÍF en ella. 

2.- preparar el trabajador pare ocupar una VGcente o -

puesto de nueva creación. 

3.- Prevenir riesgos de trabFjo. 

4.- Incrementar la productividad y 

5.- En general, mejorar las s11titudes tiel trllbajsdor. 

Esto es, procesos de enseffanza-aFrendizaje ~ue parten de 

1as necesidades especifícr,s de los trabajadores y desarrollar. sie­

mpre en relaci6L con estfs pRrfl satisfacerles, busc~ndo un desemp~ 

ño adecuado en forma individual y ;electiva en los certros de tra­

bajo. 

Si el capacitar o adiestre.r tienen esos objetivos ~s recomer,dable 

que los ::'lenes y programes se apoyen y fundamenten en los resulta­

dos de une investigeci6n enc~minada a detectar las necesidades rie 

instruc~i6n de los trebejadores en cual1uier org~nizeción. 

~or lo tanto, la ca'Pocitaci6n y el adiestramiePto debe concebirse 

con una ordenaci6r: sistematice que pe!'rr.i tn sGtist'r»~E r les necesi­

dades de los t;r-abe.jaoores de 1ris empresr-s. 

:: or lo anterior, la Unid E d :Joordiriadora del l!:mpleo, :JP raci te.ci6n -
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y Adietn¡miento ( T' •. -:: • B.'.::. 1\. ) recomiend~ que para formular un -

:plcn y los 9rogremos de cepecitaci6n y edietramiento de cut•l(\uier 

empresa se reFlice como prin:er r:as·o, ur.a detecci6n de necesió~des 

e todos los trabajedores de la misma. 

Existen diversos procedimier:tos r,ara la detecci6n de ne­

ceaidedes de ca~acitaci6n y adiestramiento; en Rlgmios casos se 

procede a reali~ar un análisis de nuestos, tratando de detectar 

problemas en el desarrollo de las actividades ¡:ropias de la acupa­

ci6n entrevistando el trabajador, al jefe inmediato o, en ocacio-­

nes, a los compeneros de la unidad; en otros, se realiza una cal1-

fi~aci6n de la eficiencia del trabajador por parte de los supervi­

sores; otros modelos combinen algun<s tácnicae de inveetigaci6n -­

( entrevistes, cuestionarios, pruebss ) , para determirmr deficien­

cias o carencias en los trnbejadores. 

Ses cuál fuere el procedimiento ~ue se realice este tiene por obj! 

to, descubrir la discre~sncie entre lo ~ue debiera hacer el traba­

jador y lo que realmente hace. 

I'or ello sería deseable que er.. cada empresa se realice un anñlisis 

com .. arativo para descubrir las discrepancias entre lo "?Ue debiera 

hacerse y lo qu realrr.ente hace en la empres:·, con objeto de º?no~ 

cercualea son las diferencias que re,uieren ser superados. pare 

que loa cursos o eventos de capacitao16n que se imfaccten. sirvan 

no unicamente fBre cumplir con una oblig?:i6n legal sino también -

pare permitir una mejor eficiencia en los procesos administrativos 

y productivos de les empresas. 

Dicho análisis comparativo, tiene la finalidad de apoyar a otros -

modelos similvrea, y debe considerersele como auxiliar al procedi­

miento que se decida llevar a cabo er.. el interés de la empresa. 

Cualquier modelo de detección de necesidades debe tene_· 

col!'o objetivo: 
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1.- Identificrr lns necesidf'des de cepPoitaci6n y a-­

dieatramianto de -::=da uno de los trabajat:ores de -

la empresa. 

2.- Distinguir si los problemes sor. de ct·pacitaci6n o 

de adiestramiento. 

3.- Deterrninnr las prioridades de las acciones de cara 

ci taci6n y/o adiestramiento ( a ouienes cfl;aci ter 

y/o adiestrar 9rimero, a ~uier.es despu~s¡ donde, -

cuando; en 1ue, coP que y como ). 

4.- Elaborar los objetivos de instruc~ión, en fwición 

de l~s necesidedes. 

5.- Apoyar la formu1aci6n del ¡,len y de los progrerr:as 

en relsci6n con los resultados alcanzados en ls in 

vestigación. 

Si es~os objetivos se logran, se estará en posibilidad -

de presentar soluciones acordes a las necesidades reales, de ir:s­

trucoión que haya en la empresa. 

Por lo tanto, conviene s los responsables de la ca~acitaci6n y el 

adiestramiento realizar la detección ae necesidades rvra 1ue, fun­

damentado en ella sus planes y programas, esten en ~osibilided de 

cubrir las necesidades de sus trabajadores. 

F.ASE I SITtTllCION IDOJl;EA. 

Se empieza por deterrr.inar que es lo q1¡e debe hacerse en 

la empresa. Esto será precisado con anteriorid~·d por los directi­

vos de ls misma, y en caso de que aaí sea, par~ lleger e su aefini 

ci6n, podrá tomarse en cuer.ta los Jiguientes f~ctores: 

1.1 Recursos materiales. I:efit;ir en términos de cla­

se y cantidad: ma:i.ui:'.".aria, herrairie11tfls, p::ipale--
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ría, medios de trar.srorte, informaci6n, medios de 

comunicac· 'r viil'tic:>s y gestos de viaje que los -

traba ji, dores requieran re re el ó.esempeno efecie-­

te de su trabajo. 

1.2 Actividades. Describir ced~ una de las acciones 

que realizan dentro de las empresas ~era que el -

proceso productivo se dé. Estas ~ueden ~gr-uparse 

para elaborar el mf!nual de f"unciones y procedi-­

mientos, o pare realizar lF descripción de puestos 

en la empresa. 

1.3 Requerimientos. Establecer los requisitos min!-­

mos r¡ue los puestos exigen como indispensables ~ 

re su desempeño, que si bien se refieren a los 

trabajadores, no estf.n vinculadas a una ~eraona 

determinada. 

SO!·!: 

Escolaridad y/o conocimientos 

Habilidad y experiencia 

Requie~toe físicos ( edad, sexo, esta­

tura etc. ) 

1.4 Indice de eficiencia. Abarcar todos aquellos re­

sultados, ya sea cu1itativos o cuentitativos, que 

reflejan de alguna manera e1 estándar de eficien­

cia de la empresa ( índice de producción etc. ) 

1.5 'Ambiente físico laboral. Especificar todos los 

estados ambientales que seen necesarios rara el 

desemyefto eficiente de las labores, tales, como 

iluminación, ventilaciór., mobiliario, distribu--­

ción e higiene etc. 
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1.6 !1:edidas de seguridad. considerar, bajo este ru­

bro, el conjunjunto de instruc.::iones y equi .. cs ª!:. 

caminados a ln rrevenci6n de accide~tes, de acuer 

do con el reglamento gener1c-l lle seguridad e hiJTie 

ne en el trabnjo. 

Con los seis factores enuciados se determinP lo que debe 

hacerse en le emI-'resa; es decir, la situación idónea. Deber. esta­

blecerse dichos factores no con base en un análisis tle la situa-­

ción actual de la emprase sino estableciendo lo que la "empresa de­

biera ser"y lo que los trabajadores " debieren hacer". 

FASE II SITUACIOI· RE:AL. 

Una vez planteada la situación idónea debe determinarse 

por medio de una investieeci6n, la situación real, para obtener el 

segundo parámetro de oomr.<Brnción, es decir, investip,ar lo "Ue se 

ES y lo que se hace actualmente en la empresa. Para determinar 

la situación real, se proponen diferentes tecnicas, 1ue como se s~ 

be, no son aplicables e todna las empresas, ni a todos los emnlea­

dos, pero son susceptibles de adaptación. 

2.1 Entreviste. La. entrvista es, en un sentido estri 

oto, un diálogo; en nuestro ceso se lleva a cabo 

entre el responsable de le capacitación y el a-­

diestramiento, y el trabajador, con el pro~osito 

de obtener inf'ormaci6n acerca del desempeño de -­

este último. La entrevista se usa por lo ger.erel 

a ni ve~· es al tos, en empresas grandes y en todos 

los niveles en empresns pequefl?s. Es ur. ~etodo 

1ue empleado edecuadarr.ente, puede :'ro;:i0rcionl!r da 
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tos suficie~tes no solo con resrecto al desempefto 

del puesto, sino también en lo referente a la sa­

tisfacción ~ue los emplePdos sienten en el traba­

jo, además de d~r o~ortunided al trabajador de su 

gerir posibles soluciones e loe problemas. 

La forma de entrevista puede ser estructurada ( pregu--­

n~ss concretas ) o semieetructurades ( pregunt~s sobre aspectos S! 

nerel~s ) dependiendo de la informaci6n que se pretenda obtener. 

La entrevista semiestructurada es la m{ts aconsejable oor ser más 

general; permite el cuestionario de respuestas y proporciona infor 

mación adicional acerca de ~ctitudes, posibles soluciones, oFusas 

de probleaws, etc. 

2.2 Cuestionarios. Ia técnica cel cuestionurio, por 

impresa, ahorra tiempo y alcanza un mayor número 

de persoaas, eun1ue proporciona un margen relati 

vo de expresión. Consiste en une serie de pre~ 

tas estructuradas dirigidas e cual~uier categoría 

ocupacional y tiene ror objeto l~ obtención de d~ 

tos que son faoilmente cuantificables e interpre­

tables • 

Dentro del cuestionario ~uede in~luirse preguntas 

para detectar carencias de recursos de le empresa, 

así como para conocer el grado de satisfacoi6n de 

los empleados en su trabajo. 

2.3 Pruebes. L: s pruebas se pueden utilizar basándo­

se en los conocimientos prácticos y teonicos que 

se re~uieren para el desempeño de un puesto. Son 

~etodos estandarizados de acuerdo a los conocien­

tos s~~ecífi1~s que debe rosear el trabajador, y 
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reportan datos ecerca de las aptitudes que poseen los trabajado~­

res con resFecto a un puesto específico. 

2.4 Análisis por discuci6n de grupo. Esta técnica 

consiste en llevar a cabo reuniones de grupo, procurando que se en 

cuentren presentes los jefes o supervisores de trebejo de dicho 

grupo. En estas reuniones se discute los problemas que se han pr! 

sentado con reepecto al trebejo desempenad~, se cuél fuere su ori­

gen, procurando determinar la causa. En cad: reunión debe existir 

un moderador, quién tornara nota de lee conclusiones d~ tal manera 

que ee recopile la máxima información acerca de las deficiencias -

en las flimciones. 

Posteriormente se analiaan las conclusiones y se jerar-­

quizan en orden de importancia, les soluciones ee van instrumentaft 

do a partir de la jerarquizaci6n. Esta técnica tiene como desven­

ta ja, además de ser costosa, que en ~as reuniones al jefe inmedia­

to superior,lo cual coarta le comunicación y m•ohos aspect0s se 

ocultan por tener repreealías o vaya a entorpecerse la relación· 

forlll&l de trabajo. 

2.5 Observación directa. La observación directa se 

realiza en el lugar de trabajo en que se desempeña el puesto, y 

consiste en registrar toda y c~da una de las ectividedes que ahí -

se den, io cuál permite evaluarlas de manera objetiya. 

Fara utilixar esta técnica se requiere personal ~ue conozca los 

sistemas de la empresa, que esté entrenado en la supervisi6n, y 

que pueds en un momento dado, 8nalisar le informaciónpera determi~ 

nar el origen de las deficiencias. 

2.b Encuestas. Las encuestas se utilizan, principal-

mente, fE.re obte~er información ~cerca de la opinión que los tra~ 

jGdores tienen con reapecto a las políticas de la ~mrres2 y de su 
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satisfacci6n con respecto al ambiente laboral, la supervisión etc. 

Lf.ls encuest<·s son formulación de preguntes estructuradas, general­

mente animosPs y aplicables a todo.el Fereonal de la empres~. 

2.7 Quejes. Una fuente constante sobre los problemas 

que existen en la empresa son las quejes. 

Estableciendo un proceaimiento formal de ~uejas en caso de que-

existen ) donde el personal manifieste por escrito inquietudes e -

insatisfacciones en los aspectos de supervisión, adminietación de 

políticas, procesos de operación, etc. se ruede obtener informa~~ 

ción valiosa que ayuda a detectar, tanto necesidPdee de los traba­

jadores como de la empresa. 

2.8 Registro de personal. Esta técnica consiste en -

obtener de los archivos, los datos que la empress tenga sobre los 

registros ~ue reflejen de manera objetiva el desempeBo de loe tra­

bs jadores. F'or ejemplo, los registros de asistencias, accidentes, 

tiempos extrae, experiencia, escolaridad, formación extraescolar,­

promociomes, cambios dentro de la empreei:: etc., todos e e tos dat.os 

pueñen obtenerse individualmente por categoría ocupacional o en -

forma global. 

2.9 Indices. Esta técnica, como la anterior, consis-

te en obtener datos fijos sobre los costos horas-hombre trabajadas 

nivel de producci6n, control de calidad, rotación de personal, pr~ 

mociones !lto. 

Cuando se cuenta con estos listos, se pod,·á obtener indicadores en 

cada área con posibles fall~s o deficiencias de trabajo. 

Una vez utilizadas todas o algunas de l&s tecnicas que 

se han pro·-uesto, se estará en posib.tlidad de describir la situa-­

ci6n de la em¡;:rees y con esto , podrá procederse al ar.t~lisis comp! 

rativo de situación real contra situación idónea pera localizar 
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las diacre~ancias y poder determinar si las nec~sidectes sor.: de la 

emr·resa ccmo t1?.l; de los trabajadores en le que se refiere e copa­

citaci6n y adiestrarr.iento; o conjunte de los trebejad0::-es y de le 

em!;resa. 

J.i'ASE III A1AlIZAR CCWJ'.t\R.ATJVM:EJ:•TE Ll, SITl;;\CI"1ll. REAL 

GC!'TRA LA SITllACinJI' JOOrEA. 

Pare hacer el análisis com~arativos 

3.1 La información obtenida ~or medio de las tecnicas 

utilizadas, se clasifica y ordene de la siguiente forma: 

l. Se separan todos los datos que se refieren a los 

instrumentos 1ue posean loe trabajadores para el 

desem¡,eño de sus puestos. 

2. Se reúne toda le información que c0n resr.ecto a -

actividades se tenga, 1;rocurar1do clasificarla de 

acuerdo a loa puestos de trebejo existentes den-­

tro de la empresa. 

3. La informaci6n se ordena, de acuerdo a cada ¡:ueato 

existente, con respecto e ceracterfzticas físicas 

de conocimiento, habilidades, exreriencias, esco­

larided y otros que tengan los trabejadoree de la 

empresa. 

4. Se clasifican loe resultados que se hayan obteni­

do del análisis de los registros de personal e ~ 

dices, para obtener datos reeles acerca de la efi 

ciencia de la empresa, 

5, Se selecciona le. información que se haya obtenido 

referente al ambiente laboral físico ( ventila--­

ci6n, iluminsci6n y distribuciór. del equivo ) 
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6. Se agrupa toda le información, acerca de loe ecci 

dentes, equipos de seguridad y conducta de los 

. trebajadores con respecto a medidas de seguridad. 

3.2 Une vez clasificada y ordenada la informaci6n de 

esta maneraf se procede a compararla con los datos que se estable­

cieron como situación idónea. 

Tebla 1 puesto : Cortador de imrenta. 

Recursos materiales Recursos materiales 

V.equina oswgo modelo semi-auto 

metica. 

papel. 

cartulina 

Cartón 

Escoba 

Aceite 

J.Lave de tuerces, deearmador, 

pirizaa, martil.l.o 

Cortar pa~el,cartulina ~ pa~•6n 

con el uso de una guillotina s! 

mi-automatice oon les medides -

que se señalen. 

Aceitar y ajustar maquina 

Asear el lugar de trabajo diario 

h~quina oswgo modelo semi-auto 

metica. 

Papel. 

cartulina 

Cert6n 

Aceite 

LLave de tuerces 

Cortar papel y oart6n con el ~ 

uso de una guillotine semi- su 

tomatica, previa medici6n. 

Aceitar la maquine. 

Asear cada tercer día el lugar 

de trebejo. 



Primaria concluida. 

Conocimientos en la opereci6n 

de maquinas oswgo, modelo se­

mi-automatice. 

Experiencia de seis meeee en : 

a) El. cortado de material y 

b) rranejo y ajuste de le maqu! 

ne. 
.tlA~~!?-~ 

Distribución de cortes eviten 

do al desperdicio de material. 

Edad : 18 a 35 años 

Sexo : masculino. 

Estatura : mínimo 1.65 m. 
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Presiones ligeras con el pie e 

intenses con el bra?.o, otención 

continua, coordinación Fgude, 

alto grado de responsabilidad y 

rendimiento bajo presión. 

Il\DICE DE EFICIEI•CIA --------------------
Realizar todos loe cortes, 

de cuel~uier material con las 

medidas que se re~uierf.n 

con límite de·error del .05 

Entregar el meterj.al solicite do 

Cuarto gr&do de rrimarir:. 

Conoci~iento en la o~eraci6n 

de 1naquim1p oewgo, modelo semi 

autometica. 

Experiencia de cinco meses en 

a) Cortar :epel y cartón 

b) Mnnejo de le ma·1uina. 

Hl·BIT·IDAD EN : ------------
Desperdicio de material por no 

distribuirlo adecuadamente. 

Edad 27 eñoe. 

Sexo mE!scuJ ino. 

Presiór.es ligeras con pie y 

brazo, atenci6r. :o~tínua, coor 

dinaci6n pobre, mediano grado 

de reaponaabilidod y ~oco ren­

dimiento bPjo presión. 

U DICE DE EFICIF.Y:CIA 
~------------------

Realizar cortes, 

solo en pe:pel y cart6n y deter 

minadas medidrs. con ur margen 

de error del .04 ~. 

E" .. dste retraso en Jo entrega -



dentro de los límites de tiem 

po 'establecidos. 

AMBIET'TE LAB0».AI· FI5ICO -----------------------
Sitio de trabajo 

DeFartamento de corte, segun­

do pieo. 

Iluminaci6n1 luz fluorecente-

300 wte. 

Ruido máximo 90 deecibeles. 

Ventilación: 2 ventanee y un­

extrector. 

Distribuci6n1 local 8 X 5 mts. 
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Extinguidor y mantenimiento del 

mismo, letreros y avisos rreve~ 

tivos de ··prohibido f'Ul?Wr ·; ~r! 

caución al poner a funcionar la 

ll!aquina .. y desconectar la me1ui­

na para aceitarle y ajuste. 

Botiquín "i.e primeros awcilios. 

de material. 

AfóBIEl'!TB I,ABORAL FISICO -----------------------
Sitio de trnbajo 

Departamento de corte segundo 

piso. 

Tem~erature colier.te. 

Ilwninaci6n 650 wts. fluorecen 

te. 

Ruido máximo: 95 descibeles en 

promedio. 

Ventilación: 2 ventanas. 

Distribución: local 8 X 5 mts. 

&Jctinguidor sin mantenimiento 

letreros y avisos preventivos 

de .. prohibido fwnar ····precau­

ción al encender la ma~uine ~ 

~ el ejemplo anterior se aprecian discrepancias, resul­

tado del anélisis oomuarativo de cada uno de los fa•tores, por lo 

que se pueden detectar necesidades, tanto de mejorar los sistemas 

de la empresa, como capacitación y adiestramiento. 

Analizando dicho ejemplo se puede decir: 
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1.- En r.usnto a recursos materit:'lc->"' , 

El tfl ller de corte do no ouer.to con 

dor, pinzas r.i martillo. 

¿.-De las actividades: 

No se corta cartulir.a. 

No se ajusta le maquina. 

escsbP., desarma 

No se asea el lugar de trabajo con la ~eriocidod ade 

cura.a. 

3.- En cuanto a requerimientos: 

::l. trabajado::- carece de dos años de instrucción !ll'i­

maria. Al tr~bajador le falta experier.cia en el cor 

tado de cartulina .Y er. el. ajuste de la 111aQuinD. 

El trabajador carece de habilidPd para distribuir lof' 

cortes y así, evitar el desr·erdicio de meterinles. 

Carece del grado adecuado de coordinaci6r. visomotriz. 

carece de responsabilidad apropiada. 

Rinde poco si se le presiona. 

4.- Respecto al ír:dice de eficiencia i 

No corta cartulir1a. 

No entrega mater.islea en el tiempo renuerido. 

5.- Del flmbiente l<•boral: 

Sitio de trabajo. 

ra temperatura es alta. 

La iluminación sobrepasa 1os límites. 

~l ruido tambi~n se sobrepasa. 

LB ventilaci6r. es insuficie,,te, rues fEll tE' un e:<trsc 

tor. 

6.- ~ cuanto a medidas de seguridnd: 

El mr,nte:nimiento de extinguidcres es r:.ulo 
No .;.xisti: botiquín oe :¡:rimeros l?U.'Cilios. 
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No existen inf!truc..:iones en cuento a desconectar 1e 

ma1uina pare ajustarla y aceitarla. 

Fl.SE IV I'ECESIDADES DB CA~ACIT.ACIOt-. Y ADIESTRA''IE~:T('I 

Con el análisis compnrativo se r.uede obtener, resulta­

dos, determinando si les diecrepar.cir.s encontrados ee refieren a -

necesidades de 

J,A Ei.or~8SA 

L.t. EVPq"'SA Y 3I 'l'fü,BA,T.AOOR 

EL TRABJ.,J'ADr.R. 

Los dos dltimos tiros de discrepancias son las necesi­

dades de la capacitación y el adiestramiento, las cuales se prete~ 

de que e trflvás de la utilizeción del ~resente documento, se dete~ 

ten; no quiere decir esto ·1ue lfls i-·rimercia necesidrides cetectadas 

carezcan de importancia, sino ~ue deben cubrirse a lA brevedad ~a­

sible, rlaneando le superación de todos en conjunto. 

Co::-, be:;;e r,: el •J"r~1J(> 1 se dan resultados clasificándolos de acuer 

do con los tres tipos de necesidades: 

NECESIDADES DE LA E~íF·RESA: 

proveer ventilación suficiente y adecuar la ilumir1aci6r. 

Fara reducir la temperatura, y con esto poder elevar -

el rendimier.to del trabajador. 

Reducir le cantidad de ruido, ya que siendo excesivo -

puede aturdir al trabajador provocando accidentes y un 

bajo rendimiento. 

NECESIDADES CO! ,llJi.T!~S DEL TRABA.TA Dí'~ '( L.A El"I RESA: 

El. tre;b!ljador necesita ser sensibilizado con respecto 

al aseo del lugar de trabajo y le empresa necesite pr~ 
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veer los utenzilios para ello. 

El trfbajndor necesita ser capacitado y adiestrado en 

el ajuste de la maquü1& 1ue maneja, y la emrresa debe 

proporcionar la herra~iento necesaria rara ello y aba­

tir les demoras de entrega del material. 

NECSSIDADES DEL TRAB/..JADOR 

Ser capacitado y ~diestrado en el corte de cartulins 

3er adiestrado pnra presionar con la fuerza requerida 

el material.. 

Ser adiestrado para coordinar adecuadamente los movi~­

mientos ojo-mano, aumentnndo la velocided del cortado. 

De esta m<nera ( clasificando la información ), esta -

estt•rá en posibilidades de tomar decisiones sobre las acciones 

prioritarias que deban de seguirse en le empresa. 

TOr•711 DE DECI Sl0l\ES. 

Los resu1tados obtenidos debér~n de ser suficier.tes p~ 

ra proroner diferentes a1ternativas de acción, que resrondan a los 

objetivos de la investigación y que ade:nés den apoyo o otros aspe~ 

tos del sistema de capacitación y adiestranriento teles como: 

Definir especíicamente los problemas ~ue se refieren -

e la cepaci~ación y 1oe ~ue sean de adiestramiento. 

Decir .-iue acciones de capsci tación y adiestramiento -· 

son prioritarios en cuento A: 

a) Ias o;·eae de ar.rendizr.je. 

b) La formación '1Ue se d-··rá er> fur··)iÓn de los diferen­

tes niveles ocuracionales. 
e) ¡;;1 personal. que se va e instruir en funci6n de sus 
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necesidEJdes. 

FTogramar las acciones de capacitación y adiestramiento 

y atendiendo a las norl?lEs establecidas en la ley federal 

del trabe jo. 

Esto dltiDo se concretiza a trav~s del disefio del ~len 

y de los programas de cafacitaci6n y adiestrflmiento nue le emrresa 

debe desarrollar, sin olvidar la participación que debe,tener le -

co~isi6n mixta de cerecitaci6n y adiestramiento. 

EVi!:R0 8, 1979. 

En le elaboración de plar.es y programas de y programas -

de C6pacitaci6n y adiestramiento se entenderá pors 

a) Plan de cepecitaci6n y adiestramiento, es el documen 

to qua contiene los lineamientos y procedimientos a 

seguir en materia de capecitaci6n y adiestramiento 

respecto e cada ce~tr9 de trabajo y que supone une 

ordenaci~n general de actividades, para presentar 

une visión integral de loe programas que lo comFonen. 

b) Programa, le parte de un plan de capacitación y ,a­

diestramiento que contiene, en términos de tiempo y 

de recursos, las acciones de capacitación y adiestr~ 

miento ~ue se podrdn efectuar en relación con loe 

trabajadores de un mismo puesto o categoría o~upa--­

cional. 

c) CUrso, conjunto de actividades de enseñanza-aprendi­

zaje pare la adquisición o actualización de les hs·· 

bilid~des y de los conocimientos relativos a un pue~ 

to de trabajo y r:uya reunión conforme un programe de 
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capacitación y adiestramiento. 

d) Eventos, activiand de ensetlanza- a~rendiLaje de dura­

ción míni::ia y de ejecuci6n normalmente unitaria. 

e} Gru--o ocu.!Jacional, conjunto de ocupaciones o r:iu-::etos 

de trabajo relacionados entre sí por la similitud ge­

neral de las características del trabajo ejecutado y 

que exigen por tanto, conocimientos, a·titudes y habi 

lidades similares. 

f) Puesto, .::onjunto de o:·eraci.:.nes, cualifü,des, l'<:!S• one!!_ 

biliUC<des y ,.::ondioiones :¡ue forman lllla unidad de tra­

ba jo es1 ec:!fica suscertibl.e de ~ier desempei'iada por .... 

una persona. 

OCTUBRE 15, 1979. 

l.. En l.o sucesivo se entenderá Sistema General ne capa-­
citación y adiestramiento, el programa ~ue, registra­

do en la Secretaria del trabajo y Previsi6n Sociai', 

contenga un conjunto de activid&des de ensei'isnza - a­

•.rendiza je integrado por modulas y materiae, :ara l.a 

adquisición, complementación y actualización de las 

habilide.des y cie los conocimientos relutivos a una -

ocu:aciún o ¡ueato de tra\l4ljc.: es¡ecífico al cuvl se -

pueden adherir los patrones en loe términos del artí­

culo 153-B de ln ~ey Federal del Trabajo. 

2. Se fUblica la nueva forma de la Uniaad ~oordinadora 

del Empleo, ca¡;acitación y Adiestramiento UCECA-2 1a 

cu&l será manejada de conformiu~ d con los siguientes 

lineamientos. 

a) Se llenará [Or cuadru1,licado s Llevará cerno anexo 
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una copie de las cl;o;Úsulas del contrf.to colectivo 

relativo a capacitación y adiestramiento y se rreae~ 

ta~d ante la Dirección de Cep&citaci6: y adiestra--­

miento, o por conducto de las delegaciones federales 

del trflbajo. 

b) Les empresas con varios establecimientos: varios 

de ellos nodrén agruparse en un solo plan, siempre y 

cuenda se trate de un solo contrato colectivo y los 

procesos produ~tivos, los puestos de trabajo y la -

organizaci6n de los eetablecimier:tos sean similares 

E:rl este caso le forma UGECA-2 constar~ de tantee ho­

jas como establecimientos comr-renda el olon. 

c) El plen debe incluir a trabajadores de confianza 

y de base, ns! como a aquellos contratados por obra 

o por tiempo determinado. 

d) Se autoriza la libre reprodu~ción de le forma. 

Et.i~O 16, 1980. 

1.- Los patrones y los trabajadores podrán incluir ·en 

los planes y programas de cepacitaci6n y adiestra­

miento, cursos o programas ~ue impartan les empre­

sas de las que hayan adquirido y obtenido en arren­

damiento, bienes o servicios, siemFre y cuando ten­

gan el. carácter de prestación complementaria y re ·~ 

su1te indispensable para la adecuada utilizaci6n de 

los bienes y servicios adquiridos o arrendados. 

2.- En los planee de capecitaci6n y adiestramiento de 

centros de trabajo cuyo objetivo social o sea la e~ 

merciaiizaci6n y el mantenimiento de bienes de 



determin8d2 rrarca o se er.cuentren vinculPdos cor.-­

tra ctw.lir.ente a un nombre comerciBl, r.odrán incluir 

se cursos impartidos por las empresas fabricentes -

productos comer:ializados o .or sociedades mercar.­

tiles, pro¡:ietarios del n~mbre comercial, siem¡.re y 

cuPndo, tengan el car~cter de preetecirln complemen­

teria y resulte indispensable para le edecuada co-­

mercis1ir.aci6r. o mAntenimiento óe dichoe bienes. 

3.- Las anteriores modalidedee quedan sujetes a loe si­

guientes requisitoss 

a) Que los participentes en los corsos o progrr.mas 

se encuentren involucrados directamente er. la o~era 

ci6n , y comercinlizaci6n o mantenimiento de los ~ 

bienes. 

b) que, cuando el servicio complementario de capaci 

taci6n y adiestramiento no cumpl.an de rna1!era i. te-­

gral l.as necesidades de cepacitaci6n del puesto de 

trab~jo al. que este dirigido, el plan de capacita-­

ci6n y adiestramiento incl.uye cursos y eventos seer 

ca del reato de lPs aress. 

c) Que l.oa cursos o eventos de capacitación y a-~ 

diestramiento a llevarse a cabo bajo esta modalidad 

se listen en el modulo 6 de le forma u:JECA-C:, con -

la menci6n del. nombre de le persone moral de que se 

trrte, seguida de l.a expresión .. Agente auxiliar •• y 

la mención de su registro federel de causantes, en 

la columna destinada al número oe registro ante la 

Unidad Coordinadora del Empleo, Capecit~ci6n y A­

diestramiento ( U.C.E.C.A. ). 
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Los patrones y los trabajadoree rodr~n incluir en -

los planes de capacitación y adiestramiento los cu~ 

sos que los trab<ojadores cumplan en el extranjero. 

5.- También podra incluirse aquellas que se realicen 

con motivo del aprovechnmiento de las disposiciones 

legales en materia de traneferencin de tecnología y 

explotación de patentes y marcas y los que sean im­

partidos por los trabajadcres extranjeros contrata­

do por la empresa. Esto Último queda sujeto a loa 

siguientes requisitos: 

l.- Transferencia de tecnología y uso y explotación 

de patentes y marcas. 

e) 1ue se anexe e la forma U.C.E.C.A.-2 le constan 

cía del registro nacional de transferencia de -

tecnología. 

b) Que loa cursos o eventos cte ca f.aci taci6n y a-­

diestramiento, bajo esta modalidad se listen en 

el módulo 6 de la forma t 1 .·J.E.:;.A-2, con el. no~ 

bre de la entidad proveedora de tecnología ·se-­

guido del señalamiento de este carácter y el re 

gistro federal de causantes en la columna desti 

nade al número de registro :ante la Unidad Coor 

dinadora del Smpleo, Capacitación y Adiestra--­

miento. 

2.- Cursos de capacitación dedos por tr~bajadorea -

extranjeros. 

a) Que se anexe a le forma u.c.~.c.~-2, la forma -

migratoria del trabajador extranjero. 

b) Que los curaos o eventos se listen en el módulo 
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"l de la forma TTCECA-2, dando el tra bE1 jador ex-­

tranjero el carácter de instructor interno habi 

litPdo y anotado su registro federPl de ceusan-

tea. 

J.- Que los partici'!)antes en los cu1·sos sean exclu­

sivamente trabajadores involucrados directamen­

te en la operaci6n de los equipos o sistemas a 

que se refiere la transferencia de tecnología, 

o de trabajadores que se encuentren bajo la su­

¡;ervisién o en el desempef'io de puestos simila­

res al de los trabajadores extranjeros y que -­

cuando no se cubra integramente las necesidades 

de capacitacién y adiestramiento de los trabaj! 

dores, se incluyan cursos y eventos sobre el 

reato de les areas. 

AGOSTO 22, 1980. 

l.- 1os patrones y los trabajadores podr~n incluir en -

1os planes de capacitacién y adiestremiento los ni­

veles educativos conocidos como alfabetización, pr! 

maria intensiva pera adultos y secundaria abierta, -

siempre y cuando se ajusten a los siguientes requi­

sitos: 

L- Que el programa contenga, además de loe niveles 

educativos citados, cursos o eventos directamen­

te destinados al logro, de las finalidades que 

sef'!.ala el artículo 153-F de la r.ey Federal del 

trabajo. 

b) ·':lue los niveles de educación no abarquer. rara ca 
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da trflbajedor, mt's de seis meoes pare elf!'betiz!;! 

ción, ni mes de 18 pera primRria o secundaria y 

que no represente m6s del 40~· de la durPci6n del 

progreme de cepacitecién y adiestramiento, celcu 

l6do en funci6n de las horas-hombre que se vayan 

e impartir el total de los trabejedoree. 

e) Que se imperta invariablerr.er.te e! entro de la jor­

nade de trabajo. 

d) Que la comisi6~ mixta, en relación con estos cur 

~os, ejerza las funciones que le seBe1en los 

artículos 153-I, 153-T y 153-V do la Ley Federal 

del Trl'be jo. 

e) Que dichos niveles se incluyen en el módulo 8 de 

la forma UCECA-2, o en el apartado 2, columna de 

sistemas generales del módulo l de le forma 

UCECA-2A, con expresión de los nombres de los 

asesores correspondientes y le invariable men 

ci6n de su eleve de inscripción en el registro 

federal de causantes, en la columna destinada al 

registro ente le TJnidad Coordinadora del Empleo, 

Cepecitaci6n y Adiestramiento ( lT.C.E:.C.A.>. 

2.- rara la adecuada supervisión del cumplimiento de 

los· planee y programas que incluyen estos niveles 

educativos, La Unidad Coordinadora áel Empleo, Co~ 

citación y Adiestramiento ( U.~.E.C.A.}, &olicitará 

a 111 Secretaria de Educación Fública un informe 

trimestrBl que detalle lee aoreditecior.es ex~adidas 

en dicho período. 
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AG0STO 22, 1980. 

Otro criterio que se estipulo en este diario oficial fué 

implantación de la forma U.O.E.C • .ll. 2-A, para la presentaci6r. de -

planes de· capacitación y adiestremiento por parte de aquell11s em-­

preses que tengan hasta 19 traba ja dores, un m~ximo de 5 ruestos de 

tr.,bajo y sin contrato colectivo de trab~jo, rara lo cuál se expi­

dieron los criterios siguientes: 

1.- Pare la presentación de les :¡:lanas y progr11rnas de -

capacitación y adiestramie~to, les empresas que te~ 

gan hF;sta :a traba ja dores, un m~ximo de 5 l;uestos -

de trc.bajo y sin contrato colectivo, empleerén la 

forma UCECA 2-A. 

2.- Se autoriza la libre reproducción de esta forma; 

3.- El menejo de la forma ITOBCA 2-A se ajustara a los -

siguientes lineamientos: 

a) Se ller.ard por cuadruplicado y se presentará an­

te la Dirección de Capacitación y Adiestramiento 

directamente o ror conducto de les delegaci·::>nes 

de la Secretaria de Trabajo en el interior de la 

Re publica. 

b) Se debe i~cluir a los trabajadores de confianza 

y a los de base, así como a~uellos contratados -

por obra o por tiem~o determinado. 

c) su contenido estar,~ sansionado, invariablemente 

por los integrantes de le comisión ~ixta de cap! 

citación y adiestramiento de la empress. 

Ef';EiW 16, 1981 ( 1 ) • 

1.- Le forma TJCE:C.A-2, se utilizflr~ uora capturar la in-
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formflción estedistica sobre puestos de trabajo dif! 

ciles de cubrir y smbre los de creación previsibles. ' 

2.- En tal virtud la forma UCBCA-2, contaré con un Gne­

xo en el que se solicit8rá le información requerida. 

3.- El envío de esta informflción e~ optativa y solamen­

te para aquellas empres1·s ,,ue cuer.ten con más de 19 

trabajadores. 

4.- El form~to de referencia podrá ser reproducido li-­

bremente por los particulares. 

5.- Lo inform1:>ci6n preaentr.dfl no dP origen B ninguna 

obligación por parte de la empresa. 

6 .- I.a Unidad Coordine dore del Ernp-:.·~o, Capeci taci6n y 

Adiestramiento y de la Subdirección de informatica 

analizar~n y procesarán la información que se rece­

be y la hará del conocimiento de la Secretaria de -

Educación en forma trimestral y del consejo consul­

tivo de le Unidad coordinadora del Empleo, capacit! 

ción y Adiestramiento dos veces por año. 

ENERO 16, 1981 ( 2 ). 

l.- Los patronee pertenecientes a ne misma rama de le -

actividad ec6nomica del país, podre formular y pre­

sentar planes comunes, sie~pre que se de algune de 

los siguiemtee supuestos: 

a) Que exista comité nacional de capacitación y a­

diestramiento en la rama de activid~d econ6nice 

de que se trate y, que cuando los cer.tros de tra 

bajo esten sujetos el rágimcr. de contrat~ción co 

lectiva se .efectuen los ajustes necesarios en 
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los contratos colectivos correspondientes e fin 

de que existen congruencia entre lo disruesto -

por éstas y el sentido de la forma y alear.ce del 

programa de c8r~citación y ediestromier.to por s~ 

licerde. 

b) Que les condiciones de trabajo óe la reme de ac­

tividad económica ce que se trate, eeten estabe­

cidea en un contretoley. 

2.- rera loe efectos del aparato anterior, el comite r.n 

cionfll y lee rartes formadea del contrato ley, deb! 

rPn preeentPree ante la rirec .ión de Capaci taci6n y 

Adiestramier.to la forma UCECA-2, Pjustandose a loe 

siguientes lineamientos: 

a) Presentarse los módulos 1, 2, 9 y 11 por cada -­

una de las empresEJe .,ue adopten este modalid1td. 

b) T'reeentarán loa. modules 3 al 6, 8 y 10 conte--·­

niend o lP información agregede a todos lee amure 

sEls sujetos a estos planes y progremee. 

3.- Podrán considerarse como instructores internos aqu! 

llos trf'bajadores de les emrresas "ue adopten un -

plan común de Cf:pecitaci6n y adieetremiento y que -

imrerten algún o ?lgu,~co de loe curaos/eventos inc­

luidos en los programas inderendientemente de que -

presten eua servicios en empres<•S distintfts a a1ue! 

los en lr.s que proporcione la capecitaci6n siempre 

~ue perteBezcan a la miemP rama o e los grupos de -

empresas con ceracter!zticas afines: 

En este ceso, preser..tax·f.n el módulo número 7 con la 
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información que en el se solicite, r·notéindo li- em1t­

resa en le 1ue el tr~bejador preste sus servicios, 

in~edistamente abajo de sus datos. 

ABRIL 17, 1981. 

1.- ros patrones y trabajadores podrán incluir en los -

planee y progremHB de capacite~ión y adiestramiento 

cursos o :¡:rogremee qut: impartdn las em¡,.res&s que -

les haya solicitado le provisión de com~onentes de 

los bienes y servicios que estos últi~os ofrecen al 

:¡:úblico, siempre y cuPndo mediante ello se persiga 

u:n 0dec.H1do nivel de calidad en los bienes y servi­

cios terminales. 

2.- El. ejercicio de esto modalidad quede sujeta a los -

siguientes requerimientos: 

a) Que cuando le capacitación y el adiestrawiento -

de que se trate, no cubre de manera integral les 

habilidades, conocimientos y actitudes típicas -

del puesto e que esta dirigido, el plan de capa­

citación y adiestramiento acerca del resto de 

esas dreas. 

b) Que los cursos o eventos, a llevarse e cabo en 

esta modalidad, se listen en el módulo 6 de le 

forma UCECA-2, con la expresión del nombre de la 

persone moral de que se trate seguido de le ex~ 

presión ••agente auxiliar .. y de mención del mime 

ro de registro federal de causantes en la colum­

na destinada i;l nt1inero cie registro ante la Unidac; 

Coord:i.nodora del ~pleo, Cepaciteci6n Y adiestra­
miento. 



- 3U -

5.6 AGENTES CAPACITADORES. 

ENERO 8, 1979. 

1.- En materia de autorización y registro de agentes de 

capacitación, se entenderá por: 

a) Institución o escuela de capacitación y adiestr! 

miento. - La persona mora1 autorizada ¡·ara impf'! 

tir cursos de Cl'pBcitaci6n y adiestremie:,to. 

b) Instructor externo o institución oarncitaaore .­

La pereons fisice. que tell88 celebri; do l!c.ntrsto -

con une inetituoi6n o escuele de capacitación y 

odiestramiento, pore impartir aquellos cursos 

que siend·. objeto de contrato entre un patrón y 

la institución o escuela ~ que rertenezcn el ins 

tructor. 

c) Instructor externo inder.endiente.- La persona ff 
sica cutorizada ~re iw·ortir por si, cursos ce 

cepacitaci6n y adiestrawiento. 

d) Instructor interno cs~ecializado.- La persone ~ 

que eiendo trflba jador de le em!1rese tiene como -

función exclusivs impartir cureos de capacita~­

ción :r adiestramiento e 1os demds trabajadores -

de la empresa en que preste sus servicios. 

e) Instructor interno habilitado.- Le perso~a que 

siendo tn. bE1 ji; d>Jr de le em¡iresa, destine parte 

de su jornada normal de trabajo, a CPpaciter y 

adiestrar a sus otros trflba jc•dcres ·1ve o curen 

puestos de trebejo en relación con los cunlee é1 

teng? conocimiento y e xperier,cin. 
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?.- La solicitud de autorización y registro de los agen­

tes ca~.acitaclores se her{ mediante la forma lTJEC.A-3 

po~ duplicaao. 

3.- Se au1orizfl le libre impresiñ de la forma. 

4 .- I.EJs agencies capacite doras deberf.n presP.ntar junto a 

le forma U'JE·JA-3 la siguiente documer.taci6n: 

a) Escritura constitutive del que derive su existen­

cia lee;sl; 

b) Testimonio de poóer e~ favor de loe sujetos prom~ 

ventes; 

e) C~dul~ del registro federal de causantes; 

d) Contrato de arrendamiento o título de propiedad -

de las instalaciones; 

e) T'lt•no de la e instelacio:'les; 

f) -;·el:ici6n del material. diótictico, equiro y maquine 

ria de· apoyo; 

g) uficio de registro de l.a SecretariE de Educeciór. 

Pública SEP.) pera impartir cursos sin val.id~z 

oficial. en su caso. 

5.- Si la instituci6n o escuela CBfacitadora cuenta con 

óos o más sucursal.es deberÉ solicitar su registro -­

parr. cada una de ellas. 

6.- Se revocará la autorización y cancelar~ su registro 

en los siguientes casos: 

a) Si le institución deja de cumplir cin loe requis! 

tos ,ue motiver6n dichA autorizaci6n y r-equisitos. 
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b) Se deja de prestar sus servicios por m~s de un -

eño. 

7 .- Los inst.ructores externos de insti tuci6n caraci tado 

ra óebera presentar junto con la forma UC~0A-3 loa. 

siguientes requisitos: 

a) Oficio de 1a institución o escuele de carecita-­

oi6n y adieetramientoque indique. Nombre del ins 

tructor; registro federal de causantes; tipo de 

relación contractual: especialidad. 

b) Acta de nacimiento. 

c) Oonstancie del último grado académico acreditado. 

d) Dos fotografíes temafto infantil. 

8.- Loa instructores externos indeoendientes deberfln -­

presentar junto con la forme UCECA-3 lo siguiente: 

a) Acta de nacimiento. 

b) :~édu1e del registro feoerPl de causantes. 

c) Conetrncie del dltimo grado acadl~ico acreditado 

d) Cédula profesional en su ceso. 

e) Constancia y diploma üe los cursos de actualiza­

ción o perfeccionamiento que haya acreditado y -

f) ConstFncie de emrresas o instituciones capacita­

doras en les que indique su experiencia como ins 

tructor. 

g.- La entrega de documentos se herá en origir.el o co-­

pie certificada. 

10.- El término de viger.ci~ de le autori?.sci6n y registro 
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concedido 
, 

ser•··: 

a) De uiez aflos pare instituciones o es~uelos. 

b) De cinco aflos para instructores externos de insti 

tuciones copacitadores e independientes. 

11.- Se revocará la autorizaci6n y car.celerd el registro 

a los instructores cubr.do: 

e) Hayan de je do de cum"!"lir- con ldle re1uisi tos ·iue 11·0 

ti ven dicha eutorizaci6n y x·egir.tro. 

b) No ejerzen su actividad como tales, por m&s de -­

tres ei'loe. 

c) No se mentengf'n f'ctuelizsdos perfl el eficaz cump­

limiento de los planes y programes ue la empresa. 

OCTUB~E 5, 1979. 

En atenci6n a las atribllcionei:; de vigilEOncia de les com! 

siones mi•tss de capacitoción y adiestrorr.iento, los rep1·eser:tantes 

de dichB comisión no ¡:oará fungir como a¡;rente de cep•citaci6r. in. -

tezno. Cuendo se trate de emyires1:.s con n•~S ae veinte trabajadores. 

OCTUBHE 15, 1979. 

De acuerdo con el rn6dulo siete de la forl!'e U..;E..;;1-~, los 

instructoi·es internos no requieren de registro ente la nnidad Coor 

<iinadora del em¡.leo, :Jepaci taci6r. f Adiestramier.to, solo es ne cesa 

rio indicar en el módulo citado.el nombre dsl instructor, su regi::, 

tro federal de causantes y el ruesto de trf'be jo que desempeíie. 

El EHO ló, l;J80. 

Se 8mplii:-n lflS eltdrnativas de :·gentes C8f!«Citt::dores F:l 
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establecerse la posibilidad de ir.cluir en los planes y programas ~ 

··egentea auxiliares de cayacitaci6n y adiestramiento·; 

ABRIL 17, 19b1. 

Se amplian las alternativas de capacitoci6n al dar cabi­

da en plt>nes y progrsmae a más variaciones de '"agentes auxiliares 

de capacitaci6n y adiestramiento. 

FEBRERO 19, 1982. AGE:t TF:S CAPACI"'ADORES. 

1.- En materie de agentes capElcitadores, se entenderá 

por: 

a) Institución o escuela de carecitnción y cdiest~ 

miento.- I..a persone moral PUtori:>.sda pnre impa:: 

tir cursos de cr-pr.citaci6n y adiestramiento. 

b) Instructor externo de insttución capacitfl<iora.­

la personf física 1ue tenga celebrndo contrato -

con une institución o escuele de cepaciteción y 

actiestremiento, para impartir en su reFresenta-­

ci6n y con l& responsabilidad de elle, a1uellos 

cursos que hayan sido objeto de contrato entre 

un :• '· ~n y la institución a que ¡:ertenezca el 

instructor. 

o) Instructor externo independier.te.- Le person~ f! 
sicr autorizada pllrr-< imparti.r por si, cursos de 

capacit8ci6n y ediestramiento. 

d) Instructor interno hP.bili ta do.- L~: persono 1ue -

tenier.áo el cer~cter de trE!bPjad:;~· l~n Joo t6r:ni­

nos de lv Ley Federal del TrebPjo, oestin~ parte 
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de su joma do normel de trobn jo, según el plon •• 

de capaciteci6n y adiestramiento de su emrresa t 

capacitar y adiestrar a otros trabajadores que -

ocupen puestos de trnbojo en relación con los -­

cuales el tenga conoci~iento y ex~eriencie. tam­

bién podri'. tener esta condición la persona que 

con car~cter de r,atr6n, se desempeñe dentro de -

la empresatitular del plan y de los programas de 

capecitaci6n y adiestramiento. 

e) Agentes awciliaree de capacitación.- Las pereo-­

nas físicas o morales que imi:arten cursos o pro~ 

ramas de capecitaci6n y adiestramiento, a aquel­

las empresas con les que convengan la compra, a~ 

rendemiento o venta de bienes o servicios, o bien 

con les que esten vinculadas contractuslmente a -

su nombre comercial, siemFre y cuando tales cur­

sos o programas tengan carácter l\e prestación 

complementaria y resulten indispensables para la 

adecuada utilización de los bienes o servicios 

correspondientes. 

Igwolmente, se conaiderán como agentes auxiliareP 

a las rersones o instituciones ubicadas en el alC­

trE>njero que reciban e trEibvjoáores de empresas 

establecidas en el territorio nacional que sean 

enviados por los patrones, siempre y cuando se 

observen lo dispuesto por el capitulo 111-bis, 

del titulo IV de la Ley Federal del Trabajo; asi 

como e loe instructor<'•' t>xtranjeros '1Ue compar··-­

tan cursos o progrnm~s con motivo del aprovech~ 

miento de les disposiciones legales en materia • 
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de transferencia de tecnología y uso y e~plotc-­

ci6n de patentes y mercas. 

f) Asesor de educaci6n b•~sice .- La persona 1ue, ha­

biendo concluido su instru~ci6n secund&ria, o-­

riente e otres nersonos p~ra lr c9mprensión óe -

los contenidos incluírlos en los libros oe texto 

dedicados a le educación abierta. 

2 .- La solicitud de sutorizacil~n y registro cie loa age!! 

tes de ca~acitaci6n de que trata los puntos 1,2 y 3 

del apartado anterior, se h~rá ante la d1recci6n de 

capecitaci6n y adiestramiento, meáientes las formes 

TTCECA-3;\ y UGECA-3B, cuyo uso se imr.l:mtei, lEis ,ue 

impresfa en hojas de papel o~eco de ~8 por 21.5 cm. 

ser&n manejadas de conformidfld con los siguientes -

lineamientos: 

a) Las instituciones o escuelHs de c~peciteci6n y 

adiestramiento, presentardn por du~licaóo las 

form<•S UOEJA-3A, anexando la doc..urentPci6n seña-

1uda en su apartado 11. 

b) Los instructores de instituciones cai:acitadoras, 

ademfs de los detos solicitados en el módulo 3 -

de le forma UJE-JA-3A, deber?n anexar sus curric~ 

lum vitae, üos fotogra fÍ&s tampfio infantil y a­

~uel1s documenteción que com~ruebe su prerere--­

ción .,rofesional en la rama ineustri?l o Pctivi-

d~d en ,ue se i~rertir?n sus conocimientos. 

c) T.·Os instructor·:s ir.ternos inde!·;:;ndientes, preso~ 

tor:'n por duplicado, la forme rr;~¡;;::.~-3"!, ;·,,exando 

le uocumentr:ción señE>lada er. su "'rartado • ;_. 
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Se eutoriz~ e los perticipentGti la libre impre-­

si6n üe les formos cu.yo uso se imr:l<·nte, siempre 

v cuendo se ejusten a les cerecteríztioes senela 

des pCTra ceca una de ellos. 

3.- Los eger:tes ce¡·acitadores de que trPtfin los puntos 

4 el 7 del apartado 1, por su neturPleza, no debe-­

r~n realizar geeti0n odminietretive elgune, ente le 

unidad a su CPrgo, pare fLmgir como instructores. 

4.- Si le instituci6~ o escuele de capeciteci6n cuente 

con óos o m{e establecimientos, deberá trflmitar un 

solo registro finte la Uninad 'Joordinedora del E:mp-­

leo, Cepaciteci6n y Adiestramiento ( UCBCA ), que -

abarque le existencifl de los otros, para los que -­

anexará los documentos se .. slados en los puntos del 

5 el 8 del apert11do II de le forme lJ()ECA-3A. 

5.- Se revocará le autorización y cancelaré el registro 

correspondiente, en los siguientes CCleoa: 

a) Si le institución o escuele de ca~ecitaci6n o el 

instructor externo independiente hcn dejado de -

cumplir con los requisitos señaledos en el articu 

lo 153-P, de le Ley Federel del Trabajo. 

b) Si les instituciones o escueles de ca~~citaci6n 

han dej&do de prestar sus servicios durante un 

año y loe instructores externos inoependientee 

durante 2 años. 

e) Si no rresentan el in~ rme n ~ue se refiere el -

epPrtado VJI del presente oficio. 

6.- L~ cutori~aci6n y registro otorgados a los inetitu-
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ciones o escueles de ~apocitacidc y loa instructora· 
1 

externos inde:.er,dientes, est•·rán vigentes ror tiem-

po indefinido, s1'1Vo ciue se der.. nlgunoa de los su-­

fUestos señelr.dos er. el epartedo V. 

7.- Les personas que soliciten su registre como inetruc 

tor exterr:o indeper diente deberi.5n presentar lo docu 

mentaci6n &eflalada en el aportado II del ~6dulo I -

de la forma i::·;EJA-3B. 

En el caso de que este~ imiosibilitodoa de preser.-­

tar la documentación señalada en los a~artados del 

5 al 9, deberan a~robflr el curso de formación de -­

instructor o el exr1L·en de capflci taci6r. y adiestra..,.­

miento de le Unidad Coordinadora del Empleo, Capee_! 

taci6n y Adiestriimiento ( UCECA ). 

8.- Las instituciones o escuelas de capaoitaci6n y de a­

diestramiento, esí como los instructores exter.:' a 

inde~endientes, estarán obligados a presentar, a so 

licitud de la dirección de capacitaci6n y adiestra­

miento de la Unida~ coordinadora del Empleo, Capee_! 

taci6n y Adiestrflmiento ( UGECA ), un informe de lef' 

Etctividedee desarrolladas en la materia. 

5. 7 cor:STANCIAS DE HABIT.IDADES LJ\BORl.LES. 

Abril 23, 1981. 

l.- Le conetencia de habiliuEOdes lPborales tenará carác 

ter terminal. Entendi~ndose ~or ello ~ue les 6Ctivi 

aaaes de ensefienz8-aprendizeje FprobPdas por el trs 

bs .. )seor, deben abercvr toó.os los as ::iector:1 ·1ue le --
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permiten el desempetio :iorrecto de u:. puesto de tra­

bi ju específico, de~tro de la empresa o estableci-­

miento en ~ue tal documento se expida. 

2.- La f.: rma óel ngente cepeoitedor que heye impartido 

ceda oureo/evento de capacitaci6n y ediestramier.to 

serv requisito indispensable pura la valit\éz del do 

cumento. Cuendo se trate de instructores internos -

el nWllero de registro 'lUe se pro;iorcionerá ee•·á el 

que se tenga ante el registro federal de causantes. 

3.- Para la expedición de constancias de habilidades la 

boreles, se empleará la forma UCEOA-4. 

Las aludidas cor.stencias, son independientes a cual 

quier otro docwnento de carácter simbólico que los 

agentes cepaci ta dores deseen otorgar a los trribaja­

dores capacitados y adiestrados. 

4.- Las 1istes de constancias de habilid~des laborales 

que 1as empresas astan obligedAs e enviar a lu Uni­

dad Coordinadora del Empleo, Cr.pacitaci6n y adi.estrP 

miento ( UCEJh) 1 se formularán en la forma UCECA-5. 

5.- se autoriza a los perticul.eres le libre impree~6n -

de lee formes. 

6.- Las listas de constancias de habilidFdes laborales 

se presentará por triplicado ante la direcci6n de -

capacitac16n y adiestramiento o ante las delega---­

ciones ae esta secretaria er. el interior de la rep~ 

bl·ica. 
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5.,8 SISTEMAS GENERALES 

Octubre 15, 1979. 

1.- Se define sistema general de ca~acit~ci6n y adies~ 

tramiento, como el progre~~ "ue registrado en la S~ 

cretaría del Trabajo y Previsi6n social, contenga -

un conjunto de actividades de ensefianzn-aprendizaje 

integrado por módulos y materias, para la adquisi~ 

ci6n, complementaci6n o actu.ali~aci6n de les habil! 

dadas y de los conocimientos relativos a uno ocupa­

ción o puesto de trabajo específico y al cual se -­

puede adherir los patronee de acuerdo al art!cul.o -

153-B de le Ley Federal del Trebejo. 

Agosto 22, 1980. 

l.- Para loe efectos de establecimiento y registro de -

eistelDBs generales, la Direcci6n de capacitación ·y 

Adiestramiento cuidará que reunan los siguientes r! 

quisitos: 

a) estar dirigidos unicamente a una ocupación o -­

puesto de trabajo específico y estructurado en 

función al análisis del mismo. 

b) ser de caracter terminal y abarcar los aspectos 

necesarios para cubrir las necesidades de cape­

ci teci6n y adiestramiento de los trabajadores -

que ocupen los puestos a los cuales esten diri­

gidos. 

e) estar organizados los mddul.os para ser ejecuta­

dos independientemente unos de otros da acuerdo 



- lvl -

a las necesidades específicas del trabajador. 

d) enfatizar la práctica de lvs operaciones bási-­

cas pare su co ·~~'ecta e jecuci6n y señal.amiento -

de medidas de seguridcd e higiene que se deban 

observar. 

e) proporcionar informaci6n tecnológica de cada -­

una de las operaciones básicas propias de la o­

oupaci6n o puestos de trabajo. 

f} tener oomo titu1ar a una instituci6n oapacitad,2. 

ra o un instructor externo independiente el que 

registrado pueda actuar en las áreas econ6mioaa 

y en el nivel en el que se inserte le ocupación 

o puesto de trabajo específico al que este des-: 

tinado el sistema general. 

2.- Para el establecimiento y registro de loe sistemas 

generales de caFaciteción y adiestramiento ee em--­

pleará la forma U.C.E.O.A.-6. 

3.- El manejo de la forma u.e.E.e.A. - 6 ea el siBUien~. 

tes 

a} se llen.ard por cuadrupl.icado, 11.evará como ane­

xos el aná~ieis de la ocupación al cual este d.!. 

rigido el sistema general. 

b) ee presentard ante l.a Dirección de Capacitaci6n 

y Adiestramiento. Departamento de Registro de 

Agentes Capacitadores. 

4.- Loe agentes que sean titulares de Sistemas Generales 

registrados, pod-€n transferirle a ot1·os l.a facili.;. 

dad de impl.antarlos siempre y cuando& 
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a) ~a Dirección de Capacitoci6n y Adiestramiento -

haya aprcbado el convenio en e1 que se facte d.!, 

cha transferencia. 

b) se respete el contenido temático y 1os mecanis­

mos de operación e instrucción formul~dos por -

el agente capacitador titular. 

e) la transferencia se haga en favor de un agente -

capacitador autorizado y registrado para impar­

tir capacitación y adieatramianto. 

5.- La operación de 1os sistemas generales dará lugar a 

la expedición de constancia de habilidades labora­

les. 
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CAPITULO VI 

ORGANISMOS DBDIOAOOS A LA CAP.l\CITACION Y ADIESTRAlr'IENTO 

6.1. 

6.1..l.. 

6.1..2. 

6.1..3~ 

6.1.5. 

6.1..6. 

6.2. 

6.2.1. 

6.2.2. 

6.2.3. 

6.3. 

6 .• 3 .l.. 

6.3.2. 

6.5. 

6.5.1. 

6.5.2. 

Centro Nacioneil de Productividad de lr16xico A.C. (CENAPRO) 

Anteceden tea 

Situeció:ri I·Pet'l 

Objetivos General.es 

campos de acci6n 

Personal del Centro Nacional. de Productividad de Jri&xico 

A.C. 

Programa de perfeccionamiento general en la pequef!a y m,!_ 

diana empresa. 

Servicio Nacional de Adiestramiento Rapido de la ~ano de 

Obra en la Industria. (A.R.M.O.) 

Objetivos 

Campos de aoci6n 

Desarrollo 

:Instituto Mexicano del Seguro Social (I.ftT.S.s.) 

Ubicac:i6n del Departamento de CSpacitaci6n T&cnica dentro 

~el organigrama del Instituto ~exicano del. Seguro Social. 

Objetivos 

Organismos Empresariales 

Con.t'ederac:i6n Patronal de la República ?~exicanA ( COPARMEX) 

Objetivos 

Organizaci6n 
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6.6. Instituto de Ad.ministración Cientific~ de las EmpreeRs 

(I.A.C.E.) 

6.6.1. 

6.6.2. 

Objetivos 

Resumen de los servicios del IllBtituto de Adminietraci6n 

Cientifica de lns Empresas. 

6.7. camera Nacional de la Industria de la Transformac16n 

( OAN.lOINTR.t.) . 

Objetivos 

Organizaci6n 

Direcoi6n de Capacitaoi6n y Desarrollo de Recursos Humanos 
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Organismos dedicados e la capaoitac16n y el adiestramiento 

Como resultado de las modific~ciones a la Ley Federal ~ 

del Trabajo, reaiizodos en abril de 1978 que entre.ron en vigor el 

10 de mayo del mismo año. Diversos organismos han elaborado play• 

nes y programas tendientes a la aplicación de la capacitaci6n y el 

adiestramiento, en un princi;io, a su _personal intPrno, de donde -

es tan surgiendo instructores, los cuales !1SsarAn a formar los cua­

dros básicos en la capacitaci6n y adiestrRrniento iara las empresas 

afiliadas que soliciten este servicio. 

Por otra parte hay que determinar las necesidades reales 

de ca1:acitaci6n y adiestramiento d·?l país de acuerdo al tipo de ~ 

dustria y al crecimiento econ6mico para establecer un diagn6etico 

preciso y un progralllB adecuado. 

En el caso de la industria la coordineción se realiza a 

tr11véa de los comi t~s integrados por cAmarPs, organisn.os, asocia­

ciones y confederaciones ~ue además de contar con una representa­

ci6n defenida tiene le infraestruotura necesaria ¡ara elaborar la 

articul.~ci6n propuesta, en coordinaci6n con lae comisiones de ca~ 

oitacidn y adiestramiento. 

La existencia de instituciones oficiales que actualmente 

tienen una me.yor representatividad en la oapacit eci6n y adiestra­

miento concretamente en el ramo industrial son 1 Centro Nacional 

de Productividad de M~xico A.C. (CENAPRO), Servicio Nacional de -­

Adiestramiento R.apido de la Vano de Obra en la Industria (A.~.M.O.) 

e .Instituto Mexicano del Seguro social, ya que su trayectoria y·n~ 

mero de participantes captados han arrojado un resu1tado bastante 

bueno. 
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6·.J.. Centro Nacional de Productividad de México, A. C. ( CENAPRO) 

6.1.l.. Anteced~ntes 

El Centro Nacional de Productividad de '"éxico, A.C. fue 

creado el l.9 de may., c';e 1953 como centro industrial auspiciado por 

l.a Confederaci6n de Cámaras Industriales del Gobierno Federal y ~ 

del. Gobierno de los Estados Unidos de Norteamerica al ponerse tér­

mino al convenio de cooperación técnica con el. Gobierno de los Es­

tados Unidos de Norteamerica, el Centro Industrial. de Productivi~ 

dad siguió operando como tal., pero financiDdo solo por el. Gobierno 

Pederel; esta si tuaci6n prevaleció entre el. aí'lo de l.96l. y l.965. El 

14 de agosto de l.965 el gobierno federal 1.e di6 su actual. denomin!_ 

cidn de Centro Nacional de .Productividad de r.:éxico (CENAPRO) y l.e 

otorgó cariícter de asocieci6n civil., con el cual. opera en la actl1!, 

l.idad. 

6.1.2. Situación Legal. 

La asociación civil. ea financiada por el. gobierno fede-­

ral. mediante un fideicomiso que agrupa financiera y adminietrati~ 

mente a el Centro Nacional. de ~roductividad de M4xico (CENAPRO) y 

al. Servicio 1'acionel. de Adiestramiento Re.pido de la r~no de Obra -

en la Industria (A.R.M.o.). 

El. comite de fideicomiso esta integrado con las represe~ 

tacionaa de la secretaria del. Trabajo, de 1.a Secretaría de Educa-­

ci~n li1b1ica, de 1.a Secretaría de Hacienda y Crédito ..i?iib1ico, de -

la Secretaria de Comercio y l.a secretaria de Patrimonio y Fomento 

Industrial., de la Secretaría de TUrismo, la Secretaria de Agricu1-

tura y Recursos Hidrdu11.coa, de l.a Secretaría de Pesca, de hacio­

nal. r.inanciera, S.A., del Banco de !f&xico y 1.a con-federación de O! 
mara~. Industrial.es. 

Por acuerdo ~residencial del. l.1. de ma~o de 1377, el Cen­

tro quedo bajo ia coordinación de la secretaria del Trabajo. El 02, 
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mi tá de fideicomiso del Centro !jacionel de rroductividad de M'xico, 

A.C. (CENAPRO) - Servicio Nocional de Adiestramiento Rapido de la 

!llano de Obra en le lndustria (A.R.~.O.) e~ µresidido por la secre­

taría del Trabajo y Previai6n Social. 

6.1.3. Objetivos Generales del Centro Nacional de Productividad -

de "'éxico, A.C. (CENAPRO) 

a) notar al raía de un centro profesional en el dominio 

de métodos y sistemas de organizaci6n y administra-­

ci6n científica, cuya aplicación permita el incremea 

to de 1a productividad en las actividades econ6micas. 

b) Divu1gar e1 conocimiento de 1as t~onicas antes men-­

cionadas mediante una eficaz capacitación y adiest?'!, 

miento de personal en 1os diversos niveles que re~ 

quiere e1 desarrollo de les actividades agropecuaria .. 

industriales y de los servicios. 

0 ) Promover la aplicac16n de las t&cnices sefialadas en 

las actividades productivas pera atender con mayor 

econom!a las necesida~os de consumo de los grandes -

nucleos de poblecidn de nuestro país. 

De acuerdo con lo anterior el centro esta 

destinado entre otras aotividedea, e promover la ca­

peoi tnc16n de los recursos humanos de Hlxico que tra 

bsjan a diversos niveles en la industria. la agricu!, 

tura y los servicios. 

d) Elaborar programes de perfeccionamiento de trabajad.2, 

res en lee especialidades mds características de 1a 

industrie nacional, pera que se adopten a 1as nuevas 

condiciones que van surgiendo como producto de1 des~ 

rrollo tecno1dgico. 
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e) Aaesornr a los comitéc noci,.,n2les do c2pacitación y 

sdiestrnmiento, sindico tos y em¡ resas, sobre detec­

ci6L de necesidades dG desarrollo psicosocial y de -

ce¡oi;cité•ción y adiestramiento, así como en la irist~ 

mentElci6n de los p·ogramas que satisfagan las necea! 

dades detectadas. 

f) Dotar al país de un centro de inform«ci6n es1.eciali­

zado en materia de administración üe los recu.rBOB :-­

productivos, de la capacitr•ción y el adiestrf:'miento 

y de la educación de adultos. 

6 .1.4. Campos de acción del .Jentro iiacional. de Productividr d de -

Máxico, A.O. (CENAPHO). 

l.- Sectores que atiende 

1.1 sector p~bl.ico 

1.2 sector privado 

1.3 sector obrero organizado 

1.4 sector campesino 

2.- Arees de producción en las que labora 

2.1 la industria 

2.2 l.os servicios 

2 .3 l.a agricul. tura 

Funciones ger.ereles del. centros 

1..- De investigaci6n 

1.1 andrágogica (pedagoeía para eidultos) 

1.2 social 

1.3 económico 

1.4 en comunicaci6n social 

1.5 en recursos humanos 

1.6 en leboratorios de iroductivid~d 



2.-

3.-
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De servicio 

;¿.1 cursos 

2.2 seminArios 

2.3 consultoría 

2.4 asesoría 

2.5 préstamo de moterial fil mico 

2.6 información y documentación 

De divulgación 

3.1 Publicaciones (bolettn revista productividad y 

desarrollo, etc.) 

3.2 producción de medios (pel:!culae, diapositivas, 

videocintas, etc.) 

3.3 eventos es1,eciF.les 

Niveles de aoci6n (directos e indirectos) 

l.- Nivel oficial 

1.1 autoridades 

1.2 técnicos 

1.3 trabajadores 

2.- Nivel rrivado 

2 .1 gerencia 

2.2 técnicos de diversos niveles 

2.3 trabajadores a diversos niveles 

J.- Nivel cFmreeino 

3.1 dirigentes 

: 3.2 cam{·esinoe 

3.3 f:milia camresir.a 

Unidc•d ope1·ativa con "Ue cuente el Gentro Nacional de Productividec' 

en !;éxico, A. 'J. ( cs;,r ;': H" ) peirfl le reFli ?.e.ción de sui:> B cti vidodee 



1.- Area 

2.- Area 

3.- Are e 

4.- Are a 
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industrial y <le servicios: 

1.1 Plte gerencif'l 

l.<= consultoría industria.l y de servicios 

1.3 actuali?.aci6n.profesional 

de productividPd rural: 

2.1 r,:roductivic.lad agropecu<ria (rl1meeci6n y administ11!, 

ci6n de empresas agropecuarhis} 

2.2 consultoría de mdtodos y sistemas redaeogicos 

2 .3 investigaciones de recursos humnnos c:el sector ru­

ral 

de divulgaci6n: 

3.1 di vu.lga cidn nAcionel 

3.2 editorial 

3.3 centro de información y documentncidn 

de investigación: 

4.1 investigaciones económicas 

5 .- Area de proyectos eepeci:·les: 

5.1 laboratorio de productividad 

6.1..5. Personal del Centro 1~acional de Productiviilad de M6xico, 

A .C:. (CENA.PRO) 

a) Personal t6cnico; su nivel academico y profesional: 

Tas profesiones del J.'er1;1onal son: ingeni.!?, 

ría (química, agronómica, mecónica, electrice, civil 

y eerondutioa), geología, arqueologíe, actuerfos, · -

contadurie r,úblioe y J.'.rivada, licencif-tures en dere­

cho, Rdministración, fi] oso fía, histori(., ciencias -

de la educación, sociología, entro1>0J.oe;ía S\)Cial, r.!?, 

laoiones industriffJ.es, decoraci6n de interiores, te.2, 
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nicos en archivor1om:!a, rrofeaores norm0list1:1s y edE_ 

cacicSn secunrlaria con f!B~'ecialill1-des en diversas ti-

reas. 

b) Algunot'l ejemplos de cursos de capacitaci6n, perfec­

cionamiento, ee:¡;ecializaci6n y postgrado que tiene 

el personal y a los cuPlee ha concurr·ido en rr~xico· 

y en el estranjero1 

Dirección de cine, radio, televisión, bibliotecono­

m:!a, desarrollo organizacional, andlieis tranaacio­

nal, dinámica de gEupoa, investigación educacional, 

dirección y administración, finanzas, recursos hU!ll!!. 

nos, producción, inform~tica, mercadotecnia, geren­

cia profesional, administración industrial, deearr.2_ 

llo de la direc~ión y ed.T.inistraci6n, m~todJa de d! 

reccicSn y diagnóstico, cor.sul ta e ingenieria indus­

trial, desarrollo ,·&gional, desarrollo gerencial, -

demografía, educación de adultos, alfabetización ~ 

funcion~l, ensef'ianze t6cnioa del sistema escolar, -

planeación agricola, etc.. Entre el personal t6cn,! 

co hay vnrioe profesionales que cuentan con maes--­

triae y doctorados en diversas áreas. Estos post­

grados han sido obtenidos en M6xico y en institu~­

ciones de nivel superior en el extranjero. 

Programa de Perfeccionamiento Gerencial en la r·equeffa y :V'.ediana E!! 
preea. 

Objetivo del Programa 

Realizar el adiestramiento de gerentes de en.presas pequ!. 

ffas y medianas con el objeto de perfecoiom'.r o actualizar sus hab.!, 

lidades para la dirección de empresas en ~reas básicas como finan­

zas, comerci~lización, desarrollo de ~roductos, producción y gere~ 
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cia, e:n¡:.leando con este pro¡ .. 6si to una metodología de a¡,rendizaje. 

Descripci6n del Programa 

Las caracteríeticE•s básicas del sistema modular de apre!! 

dizaje que se usa en estos Frogramas son los siguientes: se trata 

de un sistema-de enseffanza individualizada en el cuál el partici-­

pante recibe por escrito toda la informa ci6n necesaria, en forma -

de módulos de instrucción se le entrega al ¡:;rinciiiio del programa, 

de manera que ~l tiene libertar de oreanizar su ~.ropio secuencia -

de avsnce. 

El participante dispone tambi6n úe asesoría individuali-
1 

zada:de lms instructores para resclver los ejercicios que proponen 

los módulos y cualquier problema de aprendizaje que pueda surgir. 

El sistema enfatiza al respecto "hacer las cosas" esta:,_ 

bleciendo para cada módulo de instrucción un objetivo específico -

de ejecución. Este objetivo debe alcanzarse con la ayuda del mat~ 

rial escrito y la asesoría personal de los instructores, quienes -

además proporcionan al participante información inmediata sobre su 

deaempefio y la evaluación de las habilidades que vaya adquiriendo. 

El participante avanza a su propio ritmo usando los re-­

curaos disponibles y la ayuda que le ofrecen los instructores, ...­

quienes se convierten así en un recurso m~s del grupo de partici-­

pantes. Las funciones principales del instructor son las aiguien-

tes: 

Dar asesoría a los participantes cuando estos soliciten o cuan­

do surgan problemas de aprendizaje. 

Motivar a los pr.rticipantes 1JB1a avanzar en su cometido. 

Administrar loa recursos de aprendiza je, proporcionemdo los ma­

teriales necesario~ en el momento oportuno, 
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Ev;,lue!' y certific&r la adquisición de habilidades es¡:ecicices 

¡·ar porte de los partici9entes. 

El p1·ogr1oima incluye cinco series de instrucciones a saber: 

l.- Detrminación y manejo de la informac16n financiera~ 

2.- Conocimiento del mercado 

3-- definici0n de ~reductos y rrocesos. 

4.- Dirección de le rroducción. 

5.- ri<-bilideties de dire~ción. 

IJpae une cie estas series requie~·e, ¡ere su EIFliceción, de :C5 a 30 

horr,s cie trabv jo uistribt.!a: s a conveniencia de l..:s <leHtinatarios. 

C:ste tr1. bE• jo va diri,;;itio A los emrreserios, gerente::i óE: em1 reses -

pequeries o medianas que se encuentran y::: en ejercicio de las fun-­

ciones directivas en sus resrectivas em¡resos y que, por lo general 

poseen conocimientos y exreriencia en uno a los m~s en dos áreas de 

la activiaad emrreearial, vero que desconocen otros cemros que re­

sulten básicos ~ara el desempeño eficaz de la función ger~ncial en 

1E1 i:e1ueña y mediar.n empresa. 

Modelidedes para a provechar el ! ro grama. 

El progn•ma p«ra su aplicaci6n al mayor número posible -

de uestinE1tarios finl•les, .cequie1·en del concurso de agencir s re..,.-­

gioneles de c&pacitación y rci.if'strHmiento de otres instituciones -

que actuén a la vez como vínculos del progri;,m[l con los destinete-­

i·ios y promotores y ejecutoras del adiestramiento directo. El ceo 

tro hacion~l ae Productividad ~roporcione todos los u~teriales di­

a~cticos neces&rios ~or medio de su progr~me ae desarrollo geren-­

ciel. Dichos mflterieles contier.en los objetivos terminales Y su-­

boraim•dos 1ue se rersiguen, la imterrelación oe los objetivos, s!:_ 

auencie e~or.sejflble de ~vfnces y los ~óaulos ci.e instruJ~i6n corres 
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:;onuientes, esí como 111s instrucciones ¡•E-rEJ l:>s !•Brtici¡ «ntes y --

11,s guías del instri...ctor o conductor del. prl'>ceso de aprenuiza,;e. 

Para f.lsegurar la difusión masiva oe estos r:rogrPmas el 

Centro Nacional de ProductiviondCrnr.ArRO) ofrr.ce, la prepPn•ción 

de instructores .ue sePn Cl'lpFces de uti.1 izAr efice;-mer.te estM'I sis 

temFs de sdiestromi~nto modular. 

DATOS DE C~IENTA ;1 N. 

S1 m1mero de r.articipantes por curso no excederá de 15 a 

20 :V'"rs;:,nas, cuya durftción será ae <:O horas, repartid;;>s en 4 hores 

dicries que se concluye en una semene. 

E1 Centro NacionPl de I'roductividvd ( CEf\Al ílO ) estr• dividido en -

cinco zonas regioneles :::n•ra impertir c:~!·r>citacíón y Pdiestrerriento. 
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~ Eh'\I-!iO EN CI ?'t.AS 

1978 

1978 

1978 

1~78 

1979 

1979 

1979 

NUP1 EPO DE CURSns V l'ERSON!·"> CAP.AC!T.ftDJ1S 

J'OR SBGTORES. 

:::~CTOR ClTRSGS r ARTicfr.ANiJ.i'ÉS 
~· 

IndustriPl 258 5761 

Público 62 1994, 

Agrícola 27 557 

Educativo 18 583 

----
365 8895 

Industrial 183 3643 

Público 61 l66J. 

Agrícola 36 1004 

Educativo 18 460 

298 6848 
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6.2 SEliVI~IO hACH>NAL :CE ,\DISSTRArliÜ:I,.TO !:tU I]j1_, DE J.A l·H''.' DE 

rBRA EN 'A I~DU3~RIA. 

&; jo la administración, áel Centro llecionf-1 uel i·roduct~ 

v1dsd ( CE''1\~~..., ) , el 21 rll' .Tunic> de 1965, fué cuP.ndc· ol servicio 

Necionel de Adiestramiento -qp,-,ído de lP 1J1vnn do ::bre ( AR'IW} ), ·~e­

diente un rlen de opersciores suscrito ror el gobie!'!'", de '·'é'<ico, 

el fondo esr;eciPl de lBf.I nrciones flnidn1:1 y le 0r15onizaci:5r. Interna 

cionPl del TrAbAjo. El plan de o~eraciones concluy6 el 31 de Di-­

ciembre de 1971 y el Servicio l'ecionel c1e Adie<:t··flmiP.nto ~I" ;-!do de 

le mano de obra (AR'-'0), contin110 sus nctivic!• des en el sect..,"!" obre 

ro e industrial 1J1exiceno. 

Servicio Necionel de A~ieetremiento de le ~P.no de obrP -

( .ART>'.0 ), es el resultado de le arreciaci6n de 1Ps :nognitudes del 

desarrollo industrial de Méiico y le crecierte comr~ejided tl'crol~ 

gic~ que adopten distintas rampa industriales, exige m~e eltes ca­

lificaciones del personPl obrero enof'rgt'do de lfl orerr.ción de los 

equir-os de producción Ps!, el -unto de rertidP de lP creaci'r. del 

Servicio NacionPl de AdiestrP.miento BPp!dr de lt1 mpno de obrfl fué 

el reconocimiento de los hechos 1ue enseguida se erunten; lo 1ue a 

su vez constituyeron los suruestos de bFse: 

e) Ta rap!de7. del creci~iento industri~l y del Cf1~bio 

tecnológico 11ue a fe eta ?. los sisterr.e.s -rodctctivos. 

b) T.a nPturPleze de le poblflci6r. incorl'.lorl'lde F. lPs ect_! 

vidl"des incl1:.st1·iDles y lPs condiciones ¡Tevisibles -

de los gru:ns -:¡ue ht>br1"1n de sumarse l'll se~tor indus­

triel en los T roximoA eV\os, rertiendo riel :::rincirio 

de que estr> !'Oblf1.::i5n represfmtf' un e;ru1·0 ce jr.-· ·-­

'cipiente nivel ed1H~P.tivo. 

c) Los re1uerimien toi:: de f, -r.eci6n técnica ".l."r::i los .ll'ru 
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ros obreros, mf.s Pl1P de lPs soluciones emríricPs -­

~ue trndicionPlrrente hen ofrecido el trabajo mismo 

en.le ir.dustriP, rsí c~mo el reconocimiento de :ue 

lns formas trAdi~ior>flles de Rdiestremierto tácnicc -

en el nivel obrero, r>o coristituye U."'0 Plterrfltiva de 

soluciones <Pre el rerfeccionemiento oe la meno de -

obre ocupade en la irdustrie. 

d) Ios lir:iitaciones físic11s de cval·T·ier sistemfl educa­

tivo formal rarfl s~tisfecer les nPC~$idedes de forme 

ci6n y perfecci?~a~iento de los trabRjadores ocura-­

dos sobre todo por la diversidad de les ramas indus­

triPles y por lEls mPgr.itudes mis!ll"'S de la pob1eci6n 

que requiere de estos servicios. 

Sobre lE>s beses de estos supuestos se c0nclu.y6 que ere -

indispensable adoptar soluciores o~erFntes, careces de extender lE>P 

posibilidPdee de la canaci tac16n de lfl mano de obre eri debida cor.­

cordancia con loe índices de crecimiento de ln industriP nacional 

y loe TJroblemPs del cambio tecno16gico Tirooios de este mismo creci 

miento. I Ps soluciones que se consideraron mi's vir>bles y mi!ís ·con­

secuentes con la Prreciaci6n de las condiciones objetivas de la in 

dustria n~cional fueron las siguientes: 

6.2.1 OB~STJV0S. 

A) Procurar por todos los medios le sureraoi6n de los -

métodos pare el adiestramiento de tr~bajadores en -­

servicio. 

B) lJtil i?.Pci6n plenP de los rredioe modernos de transmi­

si6r. del conocimiento. 

·~) Slflboraci6n de materiales !'eclagÓffi':os 7'rototi!'O sus-
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certibles dE> ser Prlicados, r-rinci~olrnerte, en prC'-­

grflmPs 1ue ruede11 deserrol).rrse en lr rr0!'ü1 :"1f!r:ts 

inrlustrie l. 

D) Terfeccionvrniento de los sistemPs ~~_cPp~citeci~n 

del rersonPl in~tructor prra l~ rlenta irduetrial 

q_ue pueda cor.sti ti.;ir un imrort: 11te r.p;ente multi,..,lica 

doren el proceso de su¡erHci6n de lPs cordici,nes -

tecnol6gicas de los grur-~·e obreros en lEls distirt·es 

rFmne industrinles. 

En le ~reeción del Servicio Nscionel de Aóieotrsmiento -

rspído de le meno de obre ( f.".VO ) , desde el punto de vistf' estri­

ctamente de política educativa se t·.:vieror. P1,e:u11··!? :-·up·;eetoe funda 

menteles: 

a) La fuerza del trabajo, nutridr- ;.rir.cirRl~ente de une 

I:Ob1Poi6n r¡ue no concluye, en r.rornedio si·1•t:!e!"'P el -

!Jrimer ciclo de enseñanza, este irtPgredP en ~u gi·fln 

mayoría ror el erupo de ededPe corrP.s~or:óientes el -

estr~to de le r.obleci6r adulta. 

b) Si bien es cierto ~ue los sistemas formales de ense­

f.r11ze actúen escelor.ademerte fPre eter.der los dieti~ 

to::i r·roblemss de la formBción de nifios. P.óolecentes 

y edultoa, no es menos cierto riue corres-ronden a un 

es1ueme f'orm1>l encflaenfldo, cuyPs ter""ÍnPles ;¿er.eral-­

mente desembocan en lPs co~reres ~rofesiorcles y de 

reciecte creeci6r, en lns carrerrs llP~edPs de ~ivel 

medio. De eRta mRnera rP.sulto :problerrn de ;Prtic•.<-­

lar nriorirlfld exr1-:>rar le!'! nosibilicirooes oe el(tender 

~e ac~i5n educativa, e:- sus PSí-•Pc',os • flrtit!ulnr•nPrte 

formr-tivcs, a los .~upos ;;:nr1 ios de l:. •-.1bl~ci~n riue 
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ccnsti tuyen el sP.ctor o.~U!Pdo, en <:!!te Cflsl) .. n 1 fl in 

<luRtria, ~ue desde 1 uep;o r.o tienen ff.cil p.,ceso a 

los mecer.ismos trPdi~ionPles de ense~Pnza Fºr lPs 

•nep;r.i tudes misrrr•s en té~·minos cuar.ti tPtivos, como !Oe 

~ejo exrres~do, y por lP reríde7 con 1ue se flcrecie~ 

to 1e bflse obrerr• que se incorrorfl ~·l trebrijo, sin -

exr:eriencia o fldicstrflmiento rrevin, inde~e~'úie11te-­

mer.te de lns ccrnnlejidrdes tecnol6~icPs a las 1Ue -­

~~chns veces se ha hecho merci6n en este nota, ,ue -

son cPrPcteríztic~s de los sie~~re rerovr>dos siste-­

&es de ~roduccidr.. 

e) En nuestr".>s r'iFB es por dern:(s reconocioa le i:n¡::orte~ 

ciP de 1"' educeci6n pflra adultos, o:;atrate.<rir> '!.le ha­

ce rosible l~ incorporeci6n de los ~ruros mPyorita-­

rios de le poblPción rnexicare, s los beneficios de -

le educación, la td~nice y le cultura. 

Si bien ]os ~roblemRs de le formRci6n de le meno de obra 

se presente m~s egudfl en lfl concéntraciór· industrial 1ue es el val 

le de J.1dxico, P.n la rrovincitt :nexicene los rrogre:r.ns de perfec--­

cionemiento y :formeci6n de trflbejfldores reviste une imTiortPncia -­

f'undamentel. Sin e~bergo en lo ~ue se vuelve eserciRl de ]R tPren 

del. servicio en su CA!'PCid;,d de :forrn1'ci6n de persor.Pl sur.erior y -

de personal inEtrv.ctor prrp ~ue cu?llrla en 1!3 rJ "'ntP mis!l'fl, el en-

cergo del f!aiestrRmiento té.mico de los obreros. Sste cR pi tul o --

juegP en v~·el funoPr:entr-1, en los listados de le república, sobre 

todo en a,uellfls e~ ti urdes 1ue encamir:on sus pe sos ror les víes -­

u .. .!. UESarrollo ce lP industria• 
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En su elCister:cir., el S"!rvicio fif•cionfll óe Acdestrflrrientn 

rápido dé mllho -de obra ( X'Jr:(\ ) , b~ influido pl'lra "1Ue el ~di•,stra­

miento sea vi:= to, er. J rs empres-"B indui:>.trirles y de servicio, como 

Ssta n:rnv? !'orN' de ver el i:idiestre--

miento hP orieinPdo m1-~esictrdes de Cf'f.P.citr-ciGn en el ,..ersonf.ll oe 

les em!:r""?s:,s, y he gerier•-do en el. Servicio ~·rcionel de A1iiestr8-­

miento rf>r.1...i::> ce mPno de obre ( J,q"C" ), ur•:. serie de progrA>T:>!' ces 

tinrdos a cubrir les ~re:is del cor•ocil!'ier.to re:uerillP~ !!DI' el !·er­

sonAl de diversos niveles; desde e1 1ue Ptierrle tFre0~ de éire:::--­

:}i6n y orgf•ni7Pción ue"l r>diestrl"rriento, hr·st11 el 11ue, en e1 último 

eslab~r: de le ca<lenP del Pdiestr-·miento cubre lr.s trrePI" de instru 

cci6n el trabajador, : sí, se hrr. llevCloo P cnbo ~ursos y selT'i~·nrior 

destinados, unos a for.:.:01r r.ersonPl y otros e proriciar el ir.tercFm­

bio de experienci&s Flrecedor de los temr.s tie 111 orgrnin1ci6r. .Y -­

ejecucii.6n <iel 8diestrf1•riento y lP caT)Pcitnci6r.. 

Con el teme ··oeterminr.ci·~n de neceflidFdes ue r.diestrA--­

miento·; punto de p~rtidn ""re todo ".'JTOgrf•me rer;1 istP de !'diestra-­

miento, se hrn llevi cio P. cr.bo tembi~n cun·os y seminarios y se hr>n 

atendido progr11rr:es solicitados ¡.·or empres. s e institucior.es diver-

Un cemp:> 'lUe be sido de griin inten~s pcrrrPner.tc ;Clrr el Servicio -

r-:r cionr·l ce Adiestrrmi,.nto de rnPno de obra ( A'':·ri ) , es f'l 1ue se 

refiere a le formeci6r: del ~ersonr,1 instructor, áre::i et~ la r::uél el 

servict h.:: stendido tr,nto el e1F1boroci6n ue sisterrf's didl:i"!ti<::".ls 

como la rePli7.oción <ie curBOB :i,ro lfl f'-ir;n:ci:~r. dc!l ~:en'!or< 1 que 

f. tier.de regulPrment1: t«:ce: .. s dEJ ine trucci·"n a tr!c br- je dores, sep. 

esto er. for·ma :1-n<Jividu&l o cr. f11r:n:c r-:r~lfrl. , 1· etench':n P lor; su-

¡;ervisore:': en funoiones hb si<.:o hecho ter:r:: nlntemei:tt~ <or: .;;1 é;ervi-
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cio Nsciom•l de /,diestr11mic:nto rárído de lR mt•.no tie obra ( fl~ro ) • 
,;l surervisor es la r1ersona 1ue tiei e entre sus tnreas el comprorr.~ 

so constante de 1ue su núcleo de trl'bPjo ¡:io~ea ·1r1s ca.oedidf:cies, 

Los cursos 1ue el Servicio ~Pcinnal de Adiestramier.to 

r~pído de ~rno de obre ( AR~r ), realiza en beneficio de instructo 

res, supervisores y esrecialistas de Adiestra~iento, preeven que -

lr s personi;::; egreeFdr.s de dichos cursos es ten tnmbién ceraci tadt s 

pare hscer uso r.decuf'do de lr"s té::nicPs de con11u•1ción del 11rrendi­

zp je en ~;dul tos. 1-0 exrerienciF ecwi.ulf'df del .Servi..!io Nacional -

de Aóiectremiento r~pído de la mano óe obrn ( ~RY0 ), en los as~ec 

tus ¿iod~ticos para el adiestr~miento de trebrjedores est~ besad~ 

er. unf' continua y perm!'r:ente revisi::'>n y acturili7.P~i6r. clel hecho Pe 

dr.g6gico y en un continuo P-nfli.üs de lr>s doctrim•s :netodológicEls 

y técnicr.s del a rrendi:-:P. je. 

En estos años, 81 Servicio Nr-r:iom•l de adiestra1riento rápido de lfl 

mano de obrll ( AaP"' ) , interesado er. el fenómeno del aprendizaje -

individuPli?ado, ha eleboredo mf1terieles ex~erimentPles en lrs á-­

rer s de lectura, de dibujo técnico y tra7.o r-ara "aileria y hojala­

tería <1,Ue por sus ccrecterízticesmismas plrir:tean Pspe~tos muy in-­

teresentes desde el punto de vista metodol6gi~o en el Froceso ense 

ñan?.a-aprendize je. 

En su proceso de desarrollo en los años de existencia, -

los t~refls del Servicio N~cional de AdiestrEmiento rPpído de mano 

de obra ( .r.;pno ), hPn sido diversas. En los cursos regulares pPre 

trebPjRdores y supi;,rvisoree se egrega los ¡:ro~·am>'s modulE>res r.ara 

instructores y los cursos y eventos pare es¡:-eciPlistf;s er, adiestr!: 

miento. Los curaos ee~eciPles hrn sido incrementandose con motivo 

de solic:i:tudes de lPs emrre!'las inclustrir.1"s y cie servicio y el sec 

tor-&ducativo ha Vif'lto con grfln interés la tr:nsferencia P. RU 
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Cflmpo de les metorlnlo;;.í,,.s q_ue el :.ervicio 1\f·cior.: 1 de /1riiestrE•---­

miento rbpido ce mPno de obra ( A1·~ ), m•nejo sistematicc~erte. 

Se ha ectu: dp t2:nbi~r, como se rnPr1ifiest~ anteriorrr.~nte, en ¡.roP.;r~ 

mas de adiestramiento Aceler·do ae jovP~es y Póultos en el lmbita 

rul'al. I.a r-sesoría a un buen r.úmnro de e.r.rresrf; e institucionep -

fundamentnlmer.te en la orp;Pni7Pción y desarrolJ o de le funci6r. A-

diestn•mi<:!nto, hF. sico uno r-ctivic"d l•el Servi•.:io !l'Pciom·l de adíe!" 

tramiento r~p1do c1e lP 'TIPno de obrf' ( AR"(' ), :"tUe en los últimos -

años he cobrPdo grPn imrortanciF. l:'s tnreP.s hl'l·~ sido Vl'>ri~dr.s y -

complejPs, sir1 embargo, considern:nos 1ue un nosiblf'> írdice ci<:! su -

actividPd este representf'do ror l.os cursos :i.ue regulr.rm"nte \' 

peti~do esnecial, rePli~a tPnto en ln ciudnrl de vtxico como er e1 -

interior del. fAÍB. 

Si bien ls ac• ivid!'d del Servicio i''r•cionr-1 de AriiC>!"tra-­

miento r~pído de mimo de obra ( f.~f"') ) , eo-no insti tuci6n c2raci ta­

dora y Pdiestratloró no he sido er:?focado directl"ment~ r las emr.resaf' 

pequeñas y mediE1r.P-s, ror -iueincluye er. su r-.rogrl?:n[l <.' toáce les ir.• 

dustrias en generr>l sin ir.:pcrtPr el tnme'\o, sor: las rrin·err s las -

que m~s se hé·n ::icercedo e solicitar el servicio üe tiiche insti tu--
' 

Ción, f.OT que OS SFbidO ,ue lPs f,T~1r.(lP.S inc'.Ustri»S ! Or lPS carPcte­

rÍztiCElS 1ue poseen, en cuer.to P ceritPl, recursos hurir-n.-.s y su 

mismo origen ( trensnecion8les er· su mayorín ) cue~tan y poseen 

cor. sus propios prog,·amPs de cr~:¿ citE19i6n y AdiP.strPmiento, sobre 

todo e niveles ejecutivos. 

Er. los cursos !'Pre instructores del 11rea metro-poli tc-:-a, 

aeí como de r.rovincies; se h!'n incor;:ol.·r.uo todos e uellos ,ue 

tienen releci6n con el hecho de rodiestrP:r:ier.to ·ue; como se hs 

dicho, va desde el cr1so de le orp;rrüzaci6n hr.sto lf• instrucción -

mismf'•. ror otrli parte, los cursos p8TF su1.ervieores c•..tbren entre 

otros espectos el relativo r- lf-1 f?rr:,~ci6n ciel su!•t:z·vi so:'r como ir:st 
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ructor o su relaci~n con Al fen6meno del adiestrf'rniento. 

I~s cursos operarios ,ue.se lleven a cebo er les instale 

cidnes del Serviéio N8ciont>l de J1ciiestrr mier.to répido de mM'!O de -

cbrEI ( A:;'''r ) 1 estfln referidos a ectivid".'·dee universl·lP.e como meci:1 

nica, electricidFd, soldadurr>, clectr6ni~a.y trrbrjos cie madera, -

se hr tocado de mPrerP esneciel, ssnectos relrtivos e le construc­

ción. Le precencir> de r.ersor.Ps flUe se ·nFrifiestan en lPs inf'~:·ir­

cicnes, ha daüo la o~ortuni6Pd r.era hacer ur.8 aproximeciór. racior.al 

al entendimiento ciel fenómeno tel p~oceeo de ense~znza-8~rendizaje 

lo curl se he treaucido rosteriormente en lr>s te.micHs diddcticr.s 

y los meteri2les tie enseftem7& iue se utilize o se sugiere en los -­

cursos y asesoría del servicio, 

En el camr.o cie <'sesoríe ee hP reeli?.ado, sobre todo en 

los ultim::>s af'ioe, uni:: r>ctividfld crecirnte. ?;umer.JS• semFres<"s se -

ecercen solicitando le definición de ur. t:'rogrem;• oe r.uiestramiento 

p«rtl traba jPdores. Ademt:s de un gran nw~ero de pe'1ueñes osesorif's 

o emp1~s1 s inuustriPles o de servicio, •l Servicio Nrci0nRl de 

de Auiestremiento r~p1do de m~n::> de obra ( fQ~n ), ha atendido so­

licitudes pPrfl prestar f!Bistencie tecnica en lo ~ue toca a defini­

ci6r. y orgr-ni~oci6n de ¡:rogrflmas de ndi.~stnmiento. 

r.r· ectividad de investiv1ción que llevP e cabo el Servicio Nr.cione · 

ue Adiestr1•miento ri!ipício de la mimo de obrEI (AB.!'O), se refleja no 

solo er. sus progremes y curs0s, sino también er. numerosas publica­

cior-es. 

I,r-s publicr;ciones tienen una multiy1le finr-.!.id: ti, rrimero servil· de 

apoyo P. los :progrPmPs nue el Ser·vicio N11cionPl de AdiestrPmiento -

rápido oe mr•no de obre (A?.".10), re•·li7E> directF.mente; seguncio, Elno­

yar E• los instl"\1ctores que hi:. for:nf'do y ,ue ejerce1 su e.::ción er. -

empresas.o instituciones~ y tercero, como rneterirl de ~onsulte, a 
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lr-s I'ersor.ae rell'cionrdPs col" los hechos de ersePi.iin···fl-aprel"'di:·r.,ie 

sean en el -~bito de lP educfl~ión generPl o Qn el etiiestr~rnicrto. 

E:n lP mayoríP óe los c~·sos, se tr"t<o de cocurr.er.tos imrresos rero 

tr·mbi~n se hr•n elflborFdo E1Uciiovisur•les, series de tlifl! osi tiv~ i:i y 

películE'S. Sn fllgunos ce sos se tr:. tr. de si~tezr.r s tiidifoticos ir.--­

tegrEtdos Pf'r& fir.es tle adiestramiento de ir.etr.tctores o de eur ervi 

sores. 



DES'r INA.TARIO 

Especialistas en 
oapacitll01~n y 
atliestramiento 

Instructores 

Supervisoreit 

Operarios 

Totalse 

CUROO,:, t.l\J'B DIPARI'IO ARl.lJ EN 19791 

PARl'ICIPANTES y HORAS DE IllST 1ruccroN, SEGUN DESl'IllATARIO 

cunsos PAR!' I'.:Il'ANTr;S OORAS !Nli.rRUCCID!l. 

ABSOLtrrOS ~ ABSOLUrOS % ABSOLttrOS % 

2.91 679 J.04 Jo6S 6.JJ 

J.86 9.50 2779 12.Llli 59J6 ll.87 

Zl.7 u..oa 3409 J.5.26 5992 u..98 

J.498 7ó.5J. 15442 69.23 35oo6 70.01 

100.00 2W>4 100.00 100.00 

.... 
I\' ...,, 



msr INAT.ARID 

Sector Pu"'blico 

'Sector Privado 

Totales 

ASBSORIAS Y CONSULTORIAS QUE PlllPOllCIONO ARW EN J!979 

PERSONAL .&.TENDIDO Y DURACIDN POR SECTORES 

ASESO RIA 

.ABSOLUTOS 

67 

la..74 

ioo.oo 

PERSONAL ATENDIDO 

ABSOLUTOS 

201. 

272 

473 100.00 

DURACIDN 
( HORAS-TECNICO) 

ABOOLUTOS 

30ll. 47.79 

100.00 



Sf:J.lINAR.IO:> Y CONFE~NCL'.S QUE l\EALIZO AW,'C i!'N l!J19 

PA!ll'ICIPANrES 1 LUftACIDN J?CR =:v;m~o 

PARr ID IPANL'ES 
.. 

EVENTOS. ABSOLtn'OS ABSOLtrrOS 

Seminarios 293· 

Conferencias 6 39.34 

Totales 11 100.00 100.00 

DURACION (l:l>RAS) 

ABSOLU'rOS 

62.32 

37.68 

69 100.00 

¡-J 

'" -.l 

1 
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El :Instituto ~:exic~no del Seguro Social ( r.r,·.c;;.s. ), no 

se dedica unic11mente P. prestAr servici0s 1"édicos a tr1>vés de s1.1 j~ 

ffltura de preF1tnci·"lnee mt'!dicfls, sino que ~·1enta con 0trl.'s nret>t"-.­

ciones socieles, la cuál tier•e a su carp:o lcis denflrtamentoe de fl c­

tividades uepotivas, bienestar social y CP.~acitacifn técnica, el -

cuál a su ve?., controla los centros de cPrP.citeci{n: técnica, arte 

sanFl, agro;•ecuPria y de lP inliustrie hotelera. 

A coninuaci:Sn ae presente un11 pirte de :le estr·.•ct,.lrr• orgénice del 

Instituto rrexicano del Seiruro ~ocial 

ficamente·10 dicho anteri~r.mente. 

T.~·.s.c:;. ), expJicando gni-
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OBII:JCIDll !.EL DEPARrAMENl'O DE CAPACll'AC.IDN TECNllll. 

DENl'llO DEL ORQA..~ IGRAMA DEL DISS 

nrmrcclbN ra~Et.AL 

Subdireaci&n 
Cloneral de 
Serrlo:l.oe 
In.atituoionaleo 

1 

1 
Jefatura de Jefatura de Jetatara de 

Prestaciones Servicio• de Prestaciones 
Prestaciones 

.116d.icas Sociales Monetarias 

1 1 ---
Departa:Mnto de Dep&rtaml!lnto de De~ de 
Bi.e!lflstar Capao1tac1Ón Aot1vidad9s 
Social. T'°llioa Depol"tiT&S 

1 1 1 1 
Centro de Centro de Centro de Centro m 

Ca.pacitaci.Qn Capacitaci® ~lltramiallto 
Capaaitaoi® par. l& Industria 

T~nioa .Arte ll&ll&l .Agropecuar.ta. Hotelera 
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r:ri 1·!6~ ol Instituto · e<icano del Sev.:ro .)t>ciRl < J'":::,... ) 

C»e-' el r:ri'.Cr C<!ntro de CP!"flCitflCi~<n rr·re P.) tr~;brjo en dQnde i;oe 

imrr:rtíPn c.\ivPrs·;s T'?'OSI"flmFl'! co1Jtletos, a ]i;> fechl" .Y con n• .. difice 

~!~nee e l~ ley Fe~eral del Trl!'bPj~ ~el ~8 tie abril ~e 1J7H, se -­

cuentP con ¿~ centr~s de cs~rciteción óistrib1irl~s ~n todP 1~ rerd 

blica, de los c·i.r-les fJ son dP cer-~·citaci.Sn t~·~1,icP, 5 üe ellos er. 

el i$ree metrornlit?nfl. 81'1 estos ccntroa se ill',..f>rten :os siguientes 

sistem?s generPles de CPnacit~ci6r, que ooneta de verio~ cursos o 

m6ciu] os Regún el trPbff jo e desarrol] i:ir o el '!:rado de especial iza-­

ci6n cieseado. 

Los centros de cPr~citaci~n t~c~ica •strn ori~rt~dos a lr r~r·P--

ción de los recursos humenos <:¡ue demflnden lrs conetsntes in<'.lvr---­

oionee tecnol6gicas y de organi7.aci6n rara la i;rcducción. 

Los programas ahí imrnrtidos se hacen en frrma te~rica-~rectica, 

la duraci6r. de .::Fda uno de los moclúlos de l...,s curso!'l en sv "arte 

teórica, van de 3 e 72 horrs c'e durPcifr eierd0 su !'ror-edio de 26 

hor!:IS1 en la rarte fráctiCEI le Ó'ff8CÍ011 VP de 14 él 1(:7 horP.~ ce dU 

raci6n con un rromedio de 65 horfls, "firA llever a cr.bo los r·r•'!"ra­

mas adecur,dn;r.ente, se disrcne de aulr•s y teller·es, im¡ le,..entados 

con el equiro, he1rf!mient?s y meterieles neceErrios. 

v~s del derartamer.to de ce,Pci tRci,Sn !·ersigue lQs siguien­

tes objetivos: 

1Jontribllir e lfl el evr•ci·:.n del riivel ñe vioF n·~ ]r;s traba 

.i~ciores. 

rrop~rci,ner P la rnblAcidn ,ue no ha tenido crortunidnó 

de incorr'.>rarse r·l si!:!terr•a ed•.1ef"tivc fcin ~·l, l<Js conoci­

mientos y h~bilidfldes necessri~s ~rre c~1-ca1~e ev a~ti-
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Co&dyuvar a los secto.res obrero empresf>rinles, "'.ara dar 

r·lenP viecncie al derecho ce les r-rimerc:s ? rP.cibir caNi 

cita ci ~n y ad~eetramien to en el trab::i jo y e .1 mismo tie;:i 

po fec:ilitar el cumr·limiento de la obligación a cargo de 

LJs ~atrorieR. 

Pera partiCif.31' en los r·roaram8 S de CflpEICÍ tr-ición técnica 

los re·,_Ui1dtos a cumnlir son los si~ientos: 

Edf;ó mínima 17 P.~os 

sr.ber leer y escribir 

conocer las cuatro oneraciones aritm6ticas ftmdeme~ta­

les 

'Preser.tar cuetro fotop;rllf"ios tamat'lo ir.fantil. 

?ormulPr solic1tud de inscripción • 

. "sge:r lns cuotpe correR¡cndier:tes. 

CuE<l<:!uier rersona ¡.uede inscribil·eoe, sea nseeurRdo o -

no. 
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L3E camE·ras indu::itrifllos y sus confederRciones como re-­

presentantes de los intereses generPles de lee activictAdes indus-­

triales que les constituyen tienen un ~·F.I pel rrer·onüerf1nte en los -

sistemes de capicitaci:Sn y fldieetrerr:iento. ~s fundamental el sis­

tema de auxilio financiero directo o áe incentivos fiscales del es 

tsdo tanto pnra emrres' s 'lUe estar. otorgando ::.:: ¡:F<ci teci6r. e sus 

trabajadores, co;:o para los propios capacitsdos. 

rara t<ol fin, dicl:os orgunismos hE-r: creado comí ti!s rer!!:enen tes de 

ca:r.ecitsci5n, que contemrlen prioritariP.mente lo siguiente: 

l.- r•ecesidades rePles de cari:icitRci6n Pl rere>or.141 ya -

emplePdo. 

t.'.- Areae y meterias en que sea necesario im!•artir cepa 

citeci6n. 

J.- Necesidades de canaciteci6n ce la re~a industrial 

en el ~rea de preingres0 al trPbP jo con10 medio áe 

reclutar !'ersonfll ya rreoerado. 

4 .- i1Tedios y recursos de CEt!•Bci tPci6n necesarios :-era -

resolver el problema óe CB!JPCitRción de le rPm& in­

dustrial. 

5.- I'rogreme áe ecercamier•to y vinculPción de la rema -

inciuetriPl -r:F>ra·aprovechar lPs ir.stituciones y me-­

dios de CP paci tPci6n y en orernciór :rirr•ordi!'.!ltr:ente 

las del sP.ctor público y con Al sisterr•8 ed~J.cfltivo. 

6.- Determizwci.Sn de ¡:;rogr;;rr:f's, instituciones y sis te-­

mas de ca,ncitación en uso en la r8r.1a industriPl. 

7.- Dis!·osici-:-li s ael em!-resario er. i:iu rur:o ir:clustriFl 
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¡ara resolver E'l problelt'E' de cfl raci tación. 

8.- &;ses teóricas de negocif:ción con los comitt<s rarP. 

i:npertir cr peci teción en la fcrn1a siguiente: 

e) Ti~mro en 1ue se im,arte le ce!-acitaci6n. 

b) iago del tiem~o de entrenamiento. 

e) Siste~as de ~rnmoción dectro de la empresa 

d) lr't,teriPl did~ctico ¡.ara l::> carecí teciSn. 

e) aertificaci6n de conocimientos. 

f) Sistema de eóu~eción flbierta. 

g) Determineciór. de loa sectores laborales someti­

uos r ca¡acitrci6n. 

3.- Infor-rne.ci6n a la SecretElrÍEl del Trabr>jo y T'reviRién 

sobre los sistemea de ce,,PcitPci6n actunles. 

10.- Que las cám~rPs industri~les sean, el centro de re­

ferenciP de la CE'!'"' ci tE> r.ión "ºr rmna industrif< 1, -­

:iuP.dando Pnter1di de 1ue desóe luego se eatEl yrc>ru-=--: 

gll:,nóo rf1rt:i 1ue cada uno de ellos y ll 11:1 ve?. 11:1s -­

emr•rf,S"B dentro de elle!> estEln odo¡:·tando el sistema 

~~s adecuado y dnicarne~te lo articula a trPVéE de -

sus cFmera s. 

11.- I.Ímites de la obligeci6n dP. C8Pf1Citer, 

12.- Subsidio y Plicie~tes de tipo fiscal rara pro~over 

la CB!Jaci teocióri. 

J3.- Bn gerieu•l, criterio de la raM! indw1trifll sobre Jfl 

fnrr.>a de !'EttisfftcP.r ~""" l'JPC~sidPdes ·de cEl paci tE•ción 

y e lA vez dar cw~rlimi~rto P las obligeciones de -

b,;r. 
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Desde luego, se reafirma que a resar de esta necesidad de c~crdina 

ci)n, cedfl entidPd hfl '"IUedado en libnrtEld ele Aj'4star ::i·ie sistemrs 

de ca,-i:ici t:=.ci6n y mrói:is de irTTrerti1 lPs P.l tri:·bF jo considerr-ndo a 

l1:>e ir:sti tuciones CA N•ci tPdorrs y rdiestrPclorr>s m1(s i.11t ortF•ntes de 

los org:··nismos emr-rem>riril<>s ( -:;.11r:i\ "'!Il"''U\, ~;· A1~·:::t ) sin neP'Pr lP 

e •.iste!'cia de otrflR ir.sti tu-::icr.es en lr :nisTT>P r ctividfld, "'='TO sn -

giro ecor.6mico, fuerP del rpm:- industriel, 110 :oor• J'l'ericior<'d:>s Prnr­

liP~ente. Dichas 111stitucior.es cu~nton non re?istro rnte la T~i-­

cif'ci c-:i:-:rdinaciora del 1-!m¡:-leo, ':;F:racitflci:Sn y AdiestrPminnto( n-:;::;~11 ) 

y mencionf'mos 11l~os e cor,tirHr·~ión: 

1.- 1JPn-PrP Nric:;_c·l'1Pl el P. 1E> !nl'•;stria ·"!ir.e1T1Pto$7?"t.' f'ica, 

2.- Gfmr>ra ~:r>cional de J fl Jndustrir 'I'e~ti1. 

;.- t'J~mrarn '1·ciorPl ée l¿:> Jrdustrie de lEI ~c'r'stru~ciór., 

4.- ·'.J~marr ~·acionPl de le !ndustrii;; Edit"1!'iPl, 

5.- 'JfimPre t·"' cior.Pl cie 1 fl Inrlustrifl dn. llrt<>s rrrr. fi ca s • 
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T.a Confederación T'etronf-1 de la Re.,liblica f 1'exicariri 

Cl1?AitF-:;;'() es unr RP.o<?ioci5n m•cional de en::r-ress:irios, c!e Pfilia­

ci6r1 libre, cors·t1 tuícn rRre uro~over e'l de es rrcl 1 o econt< 11ic0 de ·­

~dxico, defender los intereses de sus esociRdos y ermoni~ar lPs re 

lPciones entre trFb?j~doree y emrreearios. 

Sus objetivos estfn ori~ntPóos h1cia seis Ps~ectoe n1ndementales: 

6.5.2 1· ;3.T~'l'JVílS. 

a) fli\IR: Es f\Jrruni>r o lof' emrre;;ierios, inderendiente-­

mente de la octividPd esrPcÍfica e la que se dedican 

en t0rno s una doctrina econ6mi:~a y sociRl contún. 

b) F•"f•.An: Es investigEir y liifundir f' través de cnnfe-­

rencias y rublicaciones lns tecnicr s de la orpm~iza­

ción moderna, ae la administrbci·~r; de persoriF<l y 

todP clese de conocimientos ·•ue tiendañ e logrflr ]a 

eficiencia y resroneebilidFd soci~l óe la emrresri -­

r-rivRda y de sus integrr.ntes. 

c) IN~iR" AR: Cone<iste en rroporcioner une AciecuscR ·o--­

rienteci6n y sctui;lizaci,(n sobre los "roblemes 1ue -

más afectrn el empresario, hPcien<'io llegpr f1 sns eso 

ciPdos, la información ~ue estime ae sú interés. 

·d) SP.~VIRr Es brindRr a sus asociPdoa diversos servicio~ 

indisnensablee rers lR operflción 6"tima de s1.1e em""re 

sas. 

e) ''~T'1;n:;:r:'l',,it v TlP.'!ó'·~r-\,;;;R: Es conocer y 1.nF-lisnr los 

problemPs riue efe~ten F. la comunidc.d er n1rnerP1.y a 

le empresP ~·riValiS en !'Prtic11J Pr, ~-Prf! ·lUe de mar.ere 

O!JOrtnr:P y :¡:rogra:ne>da, se intervP.nP.P er: el 1 o con el 
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fin ele 'l')rororcionPr soJ.ucionas. 

0-·· 0 t;'T1cRNJI<'~~ J'¡l'J'~C'r;¡.¡. DR T,J, RJ!:T'TT~I.J:~A ;·:::ucA!\'.'\ ----­

( C('·FARi<"EX ) cuenta con une estructura or¡;¡;Pn' i7.PCionPl ~oa:i ueste 7 

por les erePs: directiva, n1Prrnaci6r. y orP.retive, iue logra ~ff 

equipo O.e tr1:1bejo comr·x i:;;to • or exrertos en lPe: diversPs sress. 

Dentro del dree onPretiva óestacs, nera efectos de este trPbP.j0, 

el Instituto de Administración Científica efe lt>s Qr,r1·es,,.s ( IJ.'~:O:) 

que es la instituci61"1 ~ue ir:irerte lf' cPr·ecitaci6n y el adiestrP­

miento a todrs lAs empresas que soli~itPn sus servicios. 

( IAJE ). 

El Instituto de .Administrsci6r ·'Jier:tífics ne lPS -;;•·: .ilnA<" 

filiales de ls Confederrici6n l'lltronPl óe la ilep1blics ::e1Cicana, -­

tiene ¡:or objeto col.eborer con lPs empresas mc-cícr:1:Ps fl la ca-psci­

teci6n y sdiestran:ierto ce sus recursos humPnoa, desde les superv! 

sores de línea hc.sta los ~~e altos ejecutivos. 

Los medios empleados por el. Instituto de Adreinistraci6~ Ci~ntífica 

l'e l.f's Emr.resea ( I!1DE ) pera al logro óe sus objetivos, son una 

serie de cursos y seminarios, los rrimeroe dedicados i:-rinci :~al--­

mer.te e loe niveles ir.termedios de lee orsanizaciones y !es sep:un­

dos al. de~errollo de 1oa el.tos ejecutivos ce las emnrenPs o insti­

tuciones, ye eee grE<noes, mediflr.f's o pequeflas y es ten de E> cuerdo 

cor. lfls exigenciPi:; económicas ,ue el !n:Rti tuto de lldrr:inü•t!'Bci6r. 

Científica de ·lee F}Jl~reses fije, 
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r.os exnosi toree de los cursos, son profesionistPs mexic~ 

nos esPecir·li:1wdos er- 1-os temPs '1Ue exronen, los •1uflles est~n liuA 

dos a lPs funciones 1ue ejercen en sus res1 ectivas emr•resas; unie~ 

do esí le> teoría con Ja pri.ctica. I.os seminf11·ios son dirigidos -­

por profesionistas mexicanos o profesi:mistfis de ur.iversidades no~ 

temexicenaa1 que a su vez son consultores de empres~s; r.uevemente 

ligf:dos a la teorÍf' con :!.a rráctica. 

Dichos exnositores son contr1•tPdos r·or honorarios, no son permane!; 

tes, yP ,ue laboran de acuerdo a lre ~~ceaidadea de loa cursos y 

aerr.infirioa oue aolici ter.. I.os :nétodos emolecdos en los semir.erios 

y cursos ciel Instituto ae Adrr.iniatrt-ci6r. Jientifice de las em¡:re--

sPs son: 

Presentación ele conceptos, riroblem1,s, diacusi:mee cie casos, relíc~ 

les, dim'írr.ica de gru~·os y deir.::'s •~Pdios [1•.i.diovis·.1E"·les. Algur;os cu;: 

sos y ~eminE1rios del Instituto de Admin~t1~ci6n Científice de les 

emrresrs (!1\IJE:), est8r egrupedos de mar.erfl 1ue forr..Eln v1-ri¡,¡s ~rei::s 

o sisterr.as de a :!uerdo con lr.e; funciones de los ejecutivos o emrle~ 

dos, de tal forma ~ue un ejecutivo o emplePdo rueda logrPr une pr~ 

paraci6n completa tomendo VPrios cursos o serrinPrios. 

Estas áreas o sistc~Ps estan señeledos en los caler.ds--­

rios siguientes: 

ARE:A ··A ·· AdministrE1ci6n en general perP E>ltos ejecuti--

vos. 

AHEA ··e .. CP~Pciteción 

llREA .. H •• AdministrPciór de recursos humenos. 

AR'!:A ··~ ·· Productivided de f?bricf's. 

Aiio:;A .. F •• De firF~?.es. 

J:.~r;;A .. ArT •• J1dminietn•ci6n t~cnica de los meteriPles. 
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AR~A m ~ercaciotdcnia 

llnE/i ··s " rr,rEJ ejecutivos y necretarit.>s. 

J!tt~A .. 31·: " ·P!ne supervisor.es y je fes int-er:neüine. 

A:-t:SA , • f, ·· r>roi¡rr.mr evP1i?.~~do d<i ed:r.inistrE<ci6n l·A.re fll. 

toe ejecutivos.· 

a) OrgPniz~, !•rogremas de cq Poi tro•ciór. con le tecr olog!e 

més nvr:;n1~ da er: rnP.teriP c-d·: inistrP ti ve, imrPrticlP. 

por e~ronentes necior.ales y extrPnjeros. 

b) Celebra cursos y sernir:erios úee.de el r.ivel ce s1~i:er­

vi.sores de lír:er- hP.ste lr r 1 ta ciirecciór. de l11s em-­

p1·es: s en generel. 

e) Anoliz<' y diegnostica lAs t1f-cesi<i.f'des prO"!Jies ée ce­

pPciteci6n de c~0e emrreea, e im"P~te curEos ir.ter-­

nos es ••eCi[lles para lf· e rrismE s. 

A pertir de la reforma e le Tev ?ederrl del Trebejo cel 

~8 de Abril de 197~, con res9ecto a ]e c~~ecitPci6n y el •diestra­

miento de J.os tr~bPj1 dores, el Instituto de Arl~inistraciór: Cientí­

fica de l.as emr.res&s ho imT.Jartido mns u.e 100 cursos cor, mf!s lit 

3,000 ¡:ai-ticirifrtes. ~ 1978, ,:.;- cursofl ce1ebrL'dos =or:. 1:119 l'ert!_ 

-:-entr.s, mientrPs .,ue en 1179 irn~erti < ó2 cursos con 2,019 rarti~i­

!:.fontes. Acier:Js he irr--r·rtido mrs de 70 semine1·ios con m(~ oe ;. 1500 

ssister.tea. En l<na; .;o cursos con 1,005 rPrtici!)fntes en prorre-­

dio1 mientrPs 1ue en 117~fueron 49 ~ursas !On 1,630 ~8rticip•ntes. 

1 os cursos 'lue tier.en rr.'s cii:m&nór, flor. ,.rinci:-F1rnente J.os sieu.ien-
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Actuali?aci<Sn de secretarirtB. 

F'orn:eci fo de sur ervisores y jefes interl!'edi"s. 

Administraci·5n "ºr objetivos. 

,;dlr.inistreci ~n y dirección de venti•s y como elflborar ca 

peci tación. 

Los planes y progreml's !)are los cursos y seminarios se -

reelizen con un Pño rie anticip~ci~n, otorgandoles el registro 

UCE~i'r a 2 30926001013 :pare loe efectos le~lee erite le Tlnidrd Coor­

dinadora ciel :;:m;.leo, Ceinacit1rni6n y AdieAtrAmier.to ( !'~!'.:·JA ). 

6. 7 OM· 1\R.A ~:ft~J"'t .n DE r.P. Il\DUSTRIA DE .. LA TRA!\Sl'CRf. ACICN. (JA!; A-­

CINTRA ) • 
Ja Cérr.r.ra J\~cior:el de le Iridustria de la TrflnE!formación 

CJ\t>:i. :n1'1'P/> ) , ea una instituci"'n ~\Í.blica autónoma con rersonoli­

deó juríd.ice, coneti tuída en 1941, como 1 a ¡.·rimera insti t\1ci6r. C·Jn 

carécter industrial en ::i.:. .~erública 1•'.exicena. su re¡.resentativi-­

dad abarca h:.1st0 lC's localidades n;és alejadas de los medios uroo-­

nos en donde existe activid~d industrial, cubriendo el área sús --

61 áelegaciones localizadas en todos los estados de la.~epública -

con exce¡:ci6n de i:uevo J,eón y .T11lisco. 

6.7.1 

r.os objetivos óe Canacintre estsn ox·ientados hacia 

cuatro aspectos fundP.mentales1 

1.- DefensP de 1os intereses R~nerales de sus socios, -

sin máe lir.-itacio?les riue lPs señaladas e:t" l~ r.ey de 

c~mPras de comercio P. industri~. 

?.- Estucio de les cuP.etionE'fl riue efP.ctflri s lfls nrnnre-
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110~. ¡ '.). 

'' • -' • -Bj er~Q.jlertRl Q.~recho de "'etici6n re?:reser. tendci a -­

losleeo.o::iEH!.s.>.e¿ llnte lf's eutnridAriPs, y solicitar óe 

elJ!!>B' e~~:·.ez:\. cp~o, le ex:r.eriici6n, ·=·~'G.ificaciór. o 

den~~i ~ ,lPR ley"'!s y dis...,osicio;:Jes ed,..,iristre­

ti "'1.tv:que, 1i'rif'Etcten 11 lee ectividrues ir.óustri6l~s-

;'.:AJCA~l\'T;'J!;lA•::'3«1T\1'1f.S r:ecionFl de la IndustriP d¿ l? 'r'r.'ns­

fo:frñacf!6l'dcuenta. toon ·'ÓOl't:.~reas ilr-"'or'b-r.tes, dentro de su estrucf;u­

ra rórgA'ni~aciona!l.:tl?ue.,11on: el iiree de servi.cios y el .free Pdrriri~ 

trat'.i.v~'W. 8n :estatcles.tiaca rsr~ 0 f1?ct-o de est;e t~twjo -ra Direc--­

ci'Oioi::iaerlca~»!'>c·icteción~rr ~esarrollo cie- recursos ~,umPr·os - 11ue se en­

cue\li'fü-0.r<F ni.'V:i:!il.elied.Ste'f<f:«l de llt!'PJ!'O del d:irecto>r ¡¡;er:erl"l Y' su1:Jci:f.­

re'<::lt.()?0lge'tf61"1'ilf lie.31' 'i5r.~e,~,d:& f\.u:lc·ior:"'~ aU."lllil:tistrati-vPs. 

r.ak1:ii~1Qfu5rue:ci:;J>&,c:k~~.i6'o Y' Ii.esarra:l!]a• d:e: ·c·ec:=s-o:s Fium:!'!!OS' es- ..;.. 

1al"J.~~t~tai:l:m5rr¡uewi!l.l>.*ll im~E"r'tt:ii:ir- lla; c1rm~c±tac±ác: :r !?·] :>d±estremi' en 

téfl'\3 ~l#é ~rlffll'.1a•u•s-91ue¡r,SO-ll:iic±.1tarr. St1S< ~<?:iic.s:-

Fild< ci::eed6.r en-. l!W9i !l~I'· J2a· '::ámaX!a' 1' odinnlf] de' l'a Inliua:tnr±P 

a%e l~B Ti"lil\tll:f.6~g::á.ór.'ln ({ CM~t~":Tt:'T'~.fl )) pr'ire cumr.ll±ir con. ll11s- aaJ!jj~-­

c'i~s r.'e'l".;i.W'dá~~ d<!',c· l:r·so I!afJ) . .t?r!:Bs: ll&chas. a l!a• r.ey¡ '"4Hi.eJ:rf'l! u.e'l! 'I.'lri;rlm 

j~ eHl rtmtt~. dtP cnnetQ:itl;a-cll.6r. y¡ :: d±.aE.tI!EHti:.en:t.a: !Fd'err.:"~ ,. TI" et!!'OT.lne.- -

i~iótrtWo::!it· qµEe n~v.á:.c1<tta' """·?!P. 1' J~ il~C:.1J.S-ttr:iJ:.i.]es· te?'"-1" ! e:rs,ir;,t r:a·rnr­

&.ti~ YI lfdli:ieaitnP.-<l.'Q; e, t<!tl:Os 1os· 1':iiV.f?JJas-,. 'TU!e· l!'3dunde r ,:· .,n UD' m11v;:yr· 
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rendimiento ·r unfl mayor rroductividnd er lP.s etr.T"reses. 

Dicha dirección se .ha Pbocado a ~sesorsr a lfls em~reses 

en· el llem1do cie· lfls formes ";)Pre el estf1blecimiento de las comi--­

sior.es mixtas y loe ~lenes de ceoeciteción y ad;eatrrmiento, eten­

diendoae e un total de ?,?~? socios, y hPbiendo elaborado el ma--­

nw·l de copRcitr·ción y Pdiestrl'rr.iento T'f!TP el ller.Pd.:> úe estfls for 

mfls. Bn el eBo de su creeciqn orgeri7.6 11 cursos de cine, siste-­

mrs de ca~ecitaci6n y Pdiest~P~ier.tc en les Presa de ventes, adroi­

nistr~ ción y mendos in~ermedica. rertici!er.do aden•SS en el CO'?lit~ 

r l:'Cionfll de cepaciteci6n coordinado por le SecretPria de TrflbRjo y 

rrevioi6n Social.. 

Interr.::imente creó la co ~hli6n mixta de ceueci tfl:.:ión Canflcintra y -

esteblecieron los rlanea pEra ce;aciter e los empleados dr, este -­

institución en les diferentes ereas que laborsn. 

En el rt10 de 1980 Gftll'A·!Ii'-'l'RA, ;Jamf'rl'- ''.Pci~·nul ,~.e la industrie de -

la Trr<r1aformaci6n, firJllo un Pcuerdo con le SecreteriP del trflbe jo, 

en el ~ue se le sutori~6 cap~citrr cerca de 3 millon~s de tr~baja­

dores ogrun~dos en 60 mil emr.resPs Pfi:iedes. 

I.a cepacitaci6n esta contenirlrdf." hecia lPs em"resas r.ecplef.Ps y me­

di~n~s bf.sicamcnte y se imrPrtf.n eser.cialmente en lea árees de el­

b~fiil~ríe, cerpinteríe y mecánica besica ertre otras. 
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7.1 BJ TI'J":t· ~T!!Dí' :;;~ !1D··n·!'i'll~A~J".'?; ¡¡;:>]1'.TiK' D':! J ¡,, CA'.J\•"!I.,'A~I<'N 

v. J!:J. I! nr-;;:s·,,R!-1 r ¡;;i. "'í· ns l"\.:·~s,..T':.A r .• 

cm r.:r.risr:.'J, r:s. 

BIBr.rro;g '1'T A. 
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1.. El. l..I"~fil-CT!·D" El'' .An··n.J'>"'RAGJP~! DF:f\·'l'R<' l)'P. TA '.)/.!A"!JT.ti:"';J('f! y 

EI ADJ;;:')'i'RAT TEt Tr DE :;~s··~:AJ. .• 

El Licencifldo en AdministrAci61" debe I rocuri•r: 

El ~xirro de in formPción '"'flra con elJ o ter.ge lFfl suf'i-­

oientee bt>Rea parA la to~e de decisiones dentro de la ca 

;.ecitPci6n y eJ. edief'tramierito del personal. 

Teraer loe suf'icientes conocin1ier toe esrecial i:r.Pdos y tt<~ 

nicoe perA ;•oder <leeer1meT1ar ef"icientemente su tr11b8 jo • 

.H.plicar sus conocimi•mtoe sobre Ad"-inietraci6n general o 

sea, Ireveer, -:-}P.nP.er, CrgE•niv.P.r, Integrar, Dirieir y -­

Controlar. 

Adiestrarse en la Administraci~n de la empresa en lfl 

cuel lf!bora, con esto comprender:' ur amplio conocirtdento 

de los objetivos y y.ol!ticas ceri.<.'ter(zt:l.caa -<le la orga­

niv.aci6n, sieten:es, r,-je:::.i.~i:~r: y control de la emrresa en 

generfll, pero esr-ecif· lmente en el derflrte:nento en .,ue 

rreste sus servicios. 

Dentro de lfls funciones d.el hJ.icencifldo en .Adminil'ltraci6n 

dentro de lA cepPcitaci6n y ~die€trewiento se encuentren las si---

guiente8: 

l.- ~renrrar a los instructoree, r~rA lP Utili~Fci6n 
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cie tecnicas como, reuniones de debates, eaenific~­

ci6n etc • 

.: .- Actuar como ini;;tructo:· 0 Asesor rie lo~ s11 ·•e1·visc-­

rea de línea 1ue soliciten su oyud~. 

3 .- ; roporoior:ar loe ll"Oterir·les nP::-eseri•:>A "e re l~ eri­

ee;;anv.a. 

4.- Coordinar y arreglar les clases y cuidPr de loe de 

talJPs del.local y su cuidedo. 

5.- Troporcionar nlgur.e espPcie de retro~limentaci6n -

rPre roder PSÍ evaluar }¡:; efectiVidPd ue1 r·rOP.Tama 

6.- Debe procurar tl:·, u~·,, ~·~:!':at< :ru~.· directe ir.volu-,rar 

l!•f.s 8 la fiirecci6n en los rrogrnmos de '.!t'!'FCite--­

ci6n y adie~tremiento. 

El Ticencirdo en A<iministraci6n cor:juntPmente ct'.ln el .a:e­

rente dal derertamento 1:1fectr·do, cietn·rrinnrdn 1es necesidades de -

implantar un programa de ceracitec16n.o no. 

Se deben de definir los sigúier.tes r-untos: 

A nuián debe adiestrarse 

El contenido del :-rogrfuna de aoie:.::tramiento y ca¡!: 

citaci6n y cuPndo. 

Por nue tanto tiempo y 
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Donde debe de llevarse a cabo. 

1.- En cualriuier or'~ni:·Ación, lP cArr-citaciÓP ~· el s­

diP.P.trsmiento de r.ersnnRl ea une octivided de Sllll't" 

imr.ortar:cie dF de la ei t'LWci•Sn tAn di f!ci 1 en la ~ue 

nos er.cor.trarnos ror lo cu~l si no 1?~ten°os rre'!)9:!'B­

dos seré dif'ícil poder lograr· los objctiv•)s~ deseado"" 

.: .- La forniulPción y control de mrnuE!les y nrogran°es -­

tienen rr.uche imi:-ortrncia ya •1ue n<JS permitirá cont­

rolar y localizar de in~edi2to 1~ rartic1!aci6n ttel 

elE'Monto hurn11no dentro de la orgr>r.i;•aci6n. 

3.- E1 Licenci~do en Administreción tiene ante sí, una 

magnifica o~ortunided de SU!•eraci6n oentro de la ca 

¡:aciteción y fldiestrfllniento del · ersonsl r·or lo que 

es recomendable conocer a fondo todo tir:o de capee!, 

tación y sdiest!·emiento • 

. 4.- Es recomendable la creación de un c:mtro de capaci­

tación y ndiestramiento de personel dentro de la -

empresa. 

5 .- La viúi:. de 11:1 em!:resl1 se enci;.entra en menos de los 

ejecutivos y del pereonel, y si este se encueutra -

debiuc.11.ente ca !•aci tt•do y t•diestrvdo er. el desemr•er.o 

de sus 1abores ser~ m{.s 1roductivo estar~ m~s satis 
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fecho < e sí m1sn.o y r·odr{ ser rer.,i..nerficio en mejor -

forma, con esto li; empresa ter.urd mer.os . uificul ta-­

aes en su funcionemiet to. 

6 .- Con bese er lo f'nterior corsidernrnos unE< o!.>J iRi:t-ión 

de la üirección de la Pmpre~fl, r-1 crear, difu!'ldir -

imr;uh•r·r e incre:nent(1r los cer.tro~ óe º" r.Pci tnci~n 

y F-éit:~trer:.iento de ;.ereonr]. 
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