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Lino de 1oz temas maz abordados cuando de eficiesncia en
_ y;
las irmstituciores u organizacionas se habla es el de

—apacitacidn,

‘El problema de la capacitacién ha empezade a ser

coreliderado con una inusual importancia, pareciera =er  la

panacea a los problemas de productividad en las empresas.

Las medianas y grandes empresas tienen ya como  una
politica estricta establecer cursos de capacitacién en sus
programaslanuales de acuerde a las necesidades de las

divquas sreas que la integran. Generalmante la. aplicacién v

. desantrallo de estos  Cursos s€ hacen = de - acuerdo

exclusivamente a las necesidades y caracteristicas de los

individuos a los cuales esta dirigidos dichos cursos.

La investigacién documental , también la de campo éon
la blStidl,nudstro'cstudio desarrollado en una empresa de
servié}d&;(cﬁ cuanto al aspecto documental, las fuentes
inforﬂiéiQaskbasicas son los estudios psicolégicos que sobre
actitudes se hanrréiiizadu. destacan los astudios de Young K

(1965), Tersén Lewis (1966), an cuanto al aspecto de la

capacitacién son fundamentales los manuales de capacitacidn

facilitades por la institucidon donde e realizéd la




inVestigaciénk, ademas de,éstudios sobre el tema como los de |

Welther William (1991), Beyer Esparza (1982), vy - Rcsado

Chauvet (13930).
N

AdemAs la investigacién tuve guias metodoldgicas

importantes en estudics come los de Rojas Soriano  (1992) vy

- Rosade Chauvet (1990),

Ezte trabajo tiene como bbjetiVo fundamental analizar 

al final la actitud de los individuos a los cualaes se
dirigen cursos de capacitatién, z2u cactitud en cuanto al
_ambiente personal vy hpmaho’que se desarrolla @en loz cursos vy

sy respuesta de asizstencia o no a ellos.
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Loncaeptos an sertido limitado. - -

''Indica una predisposicién motriz y mental a la accocién'!

Concepto en sentido mas amplic.

"Téndencias'regctivas .aspeacificadas = generalizadas

que influyen sobre la interpretacidn de nuevas situaciones v

la respussta frente a estas,'’

' 'Algunos autores han usade el término actitud para
referirse a la totalidad de la vida intericor- la masa
aperceprtivas de ideas, opiniocnes v disposiciones mentales~

en encontrarse cor las pautas y habitos manifiestos' ', (1)

''‘Una actitud es escencialmente una forma de ‘respuetta
‘ant1patorza, el comianzo de una accidn que no nacesar iamente
 5¢ cUmplqta resulta mucho maés dinamica vy pormxte predecir
méz facilmente las tendencias del . comportamisanto  que una

mera opinion o ‘iq‘na. T3

&ﬁ. act:tud es  una tendencia ) predigsposicidn

aprendida, mts O menocs generalizada v de tono afectivo, a

rgspander de un modo bastante persistente v caracteristico,
POr lo comén positiva o negativamente ia favor o err contra

“on refercncia;a una~idea, valor, objeto o clase de objetos




UL L

materiales, o a una perzona o Aruea de perzonas. ' (3)

DEFINICION DE ACTITUD. . Py
Erx 1'33%, ﬁllparf Fropuso la definicidn de actitud:

Un gsbado o mental y newral de la dizposicidn a  responder
organizado a travées de la experiencia y que ejerce wurna

irnfluercia directa y/o indirecta de la conducta. ''(4)

El término estado rneural o mental repreczenta una hocidn
ciempre latente de la pzicologia social: esto 2 | concsiderar

a las actitudes como un modificador del comportamiento.

Las actitudeé sorn lo que nos gusta o lo  guenos
disgusta, son nqestras afinidades vy aQer;iones' hacia
-obietos, situacionesz.personas grupcs, Yy cualquier ctro
aspecto idertificable de nuestro ambiente inclusc ideasz
abstractas y politicas sociales.Azi las actituﬁes zon
rnuestrozs sentimientos evaluados buena‘malo hacia determinas
blancoss son afectivaz o emocicnales, esta cualidad afectiva
o evaluativa ;s procasblemente la caracteriztica mas
importqhte;del,concépto actitud.Las actitudez s3ze refieren
primordiilm.née é la  favorable de nuestrozs sentimientos

hacia un blanco en particular. (5




" QUE SON LAS ACTITUDES?
Lna actitud corizizste =12 Figt-] zatizfaccidn o

Ellas =on &l ndclao de ruestrozs gustosz o diszgustos, por cierta

Raerte, Qrupos, objetos, 2 ideaz intangibles (tale como el

n

comunisno o la libertad de prenzal.

Las actitudez han side consideradas va zea SOMe
preparacién‘mental o predisposicidn  implicita aqQue =sjercen
una influencia general y continua en muchaz respuestas
evaluativas. Laz actitudes =zom por lo  tanto, | eventos
privados cuya existencia inferimos en nuestra Fropis
irntrospeccidn o de alguna forma la evidencia conductual,
cuandce ze expresan abiertamentz en palabras o en obras.Una

actitud verbalizada se llama opinién.

El estudic de los cambios de la actitud avuda a
conceptualizar las actitudes Como respuasta a tres

»

elementos: afecto,cognocidn v conducta.

El componente afectivo conziste en la evaluacidn de la
persona el gusto o la respuesta emociocnal hacia un abjeto o
Fersona, .ze podria medir Por madic de respuestas

fisinldgicaso expresicnes verbalez de gusto y disgusto,

o




El componente cognositivo ha sido conceptualizado  come
las creencias de_una persona o 21 cannciahiento factual de
urm objeto o parzsona. v o ose pusde medir por medioc de la
autoevaluacion de cresnciasz @ por medic de la :antidad'/de

conpcimientoss que la persona tierne acerca de un tema.

El  componente corductual involucra la cornduucta
Dbaervabloe‘ de la perzona dirigida Hacia Lar chijsta o
Fersona, y se podria medir por 1la observaciéen directa dé
como la persona se& comporta en zituaciones especificas de

estihulacién .

Lazs actitudes se ven como predesposicicrnez aue son
aprendidaz maz que innatas, aunque laz actitudez nro szon

momentaneamente transitorias,zon susceptibles de cambic.

Las actitudes come pradisposiciones apfendidas
subyacentes: se postula que todas las téchicas corocidazs
para incrementar o hacer decrecer el aprendizaje podrian ser
aplicables a eroducir un cambio de actitudes: recompensas o
:astigb: deberfan zer medios altamente afectivos para
inducir a cambios de actitud ademas de ser posible usarlas
para predecir una cantidad de cambic generalizada de
actitud,

Cambiande laz actitudes subvacentas de la gente es

1]




posible producir cambios duradercs vy o momenténecz en  la

conducta. (6)

IMPORTANCIA DE LAS ACTITUDES

Frimeros: En general s= supmne' que laz actitudez san
relétivamente permanentes: esto 25 gque los sentimisntos de
la gente hacia objetos vy " perszonas zory  probablemente muy
ezstables ziempre., aunque las actitudes pueden cambiar, <i
azi paza e3to ocurre al azar: algo suceda que ocaszsiona el
cambio.

Si laz actitudes fluctuaran sustancialmente en un corto
tiampo entonces tendran poco valor como factores de
predicciéon de la conducta futura.Debido a L son
relati?amente permanantes pueden zer #studiadas. medidas vy

empleadas para preaedecir acciones.

Segundo:lLas actitudes zon aprendidas. rno se& nace Ccohn
aprobacién o desaprcbacidén a las plantas de =snergia nuclear:

se aprende a aceptarlas o rechazarlas.

Tercero:Lo més importante ze supone que las actitudes
influyen en la conductajesz decir las accicnes de la gente
son creenhcias que reflejan sus sentimientos hacia objetos vy

probhlemas relevantes.




En vefdad el interdész hacia la actitud no' ha =ido
furdamentado =n la acerptacidn de gque laz actitudes influyen

e la comducta. (7) o

ASPECTOS BASICOS DE LAS ACTITUDES..

1.~ Las actitudes se exprecsan coamo reacciones afactivas
provocadas por lazs perszonas v las zituaciones, v asi @3 como

ve 21 obzervador.

2.- El significado que tiene uwha situacidn para el
individuo depende mencs de los factoregs reales, ‘obhjetivos'
que de la forma en Qué se aparece ante €1 vy de la impresidén
que le produce, o z=ea de la actitud que &1 individuco asume

ante la zituacidén.

3.- Las acitudes se desarrcllan: algunas veces ze ve =u
origen pero otras ocasiones asta incrustado en relaciones

antariores.

4.- Lazs acititudes son creadas por las actitudes de los
damds, que influyen ern ellas vy Plueden moedificarlas,
Favorable o desfavorablemente, estaz zon determinanteas

esenciales del desarrcollo de la rersonal idad Y, la




conducta. (&)

LOS COMPONENTES DE LAS ACTITUDES.

Tresz =on 1@5 componentes de las Actitudes:  afectivo,
cognositive vy conativo.los  componentes  de laé actitudes
pueder servir como criterio para clasificar‘laafdefini:iones

del concepto ern términos del tipo v nlGmerc.

DPefiniciones que incluye un componente: ze trata de
definiciores que comzideran laz actitudes como la tendencia

a evaluar un objeto en termiros positivos o negaﬁivos.

Entre los psicélogos sociales cantemparéneas,ﬁolliﬁs
(1970) conzidera a una actitud como un sentimiento de que un
objeto actitudinal ez bueno o malo, justo o injusto.

Estamoz pues ante un concepto de aditud basado en
elementos de reativo-emocional-evaluativos, vy ean muchoz
casos laz actiutdes son concebidas como disposiciones para

evaluar cobjetos favorables o desfavorables.

Dafinicidén éue incorpora dos componentes:el companenté
11amadéjafectivo-emocional—evaluativo, es el mas popular
debido a que es dificil encontrar definiciones que lo

axcluyan.
Fara poder estar en condiciones acerca de evaluar un

objeto, tenemos antes que disporer de alguna informacidén




zobre éste. Tal informacidn recibe &l rnombre de componente
ccgnitivo Yy e axXpresa en las creenciazs y conccimientos gus

W sujeto o grups tiene acerca de wun objeto.

Defirnicionaes que incluyen tresz componentes: algunos
autores  incluyen  junto a los  compornentes afectivos Y
cognitivas un campnnenté conductual o de tendencia a lé
accién. El comporsnte afectivo consiste en la evaluacidn de
la respuesta smocional, =laustar de un‘abjetc o persona, el
mognitivo esta compueszta por las crencias y el conocimiento
actual de gque ze dispone a cerca de unm objigto o persorna vy el
componente conductual es  la >conductg explicita dirigida

hacia umn objeto o persona. ()

RASGOS DE UNA ACTITUD:

1.--5i bién =0 deben de ser confundidaz con imagenez o
ideas verbalizadas (ralabras) las actituydes aztan
genaralmente asociadas ﬁ imagenesz, ideaz u objetoz externos

»

de la atencidn.

2.-Léé¢icti£udes exprasan una direccidn no zolo =eralan
el comienzo de la respﬁesta manifiesta a uma zituwacidn, sino
que tambidén imprimen direccidn a e=a actividad.lmplican
acercamientc o alejamiento, gusta o disgusto, reacciones

favorabhles o desfavorablez, amores u odios, cama  éstoz  va

10




dirigidos a situacicores especificaas o generalizadas.

3. -Lasz actitudes estar asociadas con sentimientozs vy
P

.

amcciores azociadasz con 2]l agradoe o dezagrado respecto de owun
ohiets o situacid-miedo=cédlera y todas las compleias

emocicones aprendidas-interviernen =n laz actitudes, (100

11




I FORMACION DE LAS ACTITUDES.

e de las rarzones por las gue 22 inmportante eztudiar

x4
laz actitudes oz gqus éztaz zor aprendidaz. laz actitudesz de
l1a gernte hacia difarentezs objstos,. arupos v problemas ==

dezarrollan a travész de los azoszs. FParece zer claro que =1

@

modo e que fentinos acerca de objetoz o perzonaz dependes de
1o gue cornocemos acerca de 2l1lass ez  decir laz actitudes
(zentimiantos) deparnden e algdarn mondo e laz

cresmcias (cornocinientos) .

Las actitudes hacia un objeto parece depender de las
creericias que se tergarn hacia dicho objeto.

Cansecuentemnante =i se quiere entender la formacidn de
lag actitudes se debera considerar de dornde proviaenen

ruestras creencias.

El conacimisnto acerca de los diferentes objetivoes,
grupos ; probiemas lo obternemcs de dosg diferentez fuertes
basicas:

La ekp&ri.ncia persoﬁal directa y la demaz gente.

La expérieﬁcia rpersonal directa. Mucho o quiz& la mayor
parte de nuastro conocimineto, 'proviene de nu;straz
expeariancias. Aprendemos, en primer término,de 16 que niuestra

madre ros alimenta,conforta y cuida. Tambiér aprendemos

acerca de las personas. For supuesto el corocimiento

=
.




obtenido por la experiencia personal pusds ser mas confiable

by

&=
-

que la informacidm obtenida de otraz perzon

Las demds personas v las institucionss.en adicidn a la
experiencia persoral directa, obtenemcoz mucha informacién de
laz demasz personas v de las instituciornes, Fara mdchios
protlemas socialez {por ejemplo:; el aborto, lazs plantas
rucleares,etc.) Mo 2 ha tenido expariencia persornal con los
abjetos pertirentes.Asi =ze depernds de otros pPara la

informacidn v las creerncias. (11)

MEDICION DE LAS ACTITUDES

Las actitudes =zonm internas vy nro observables. Como
resultado de esto, losg investigadoreé deberan inferir la=
actitudes individuales hacia los objetos de wuna conducta
avidente como las respusstas a un cuestionaria n] actds ar
una situacién estructurada.Asi{ laz mediciones de | las
actitudes siempre son indirectas, asumiendc que reflejan los
sentim@eﬁtos evaluativos de la gente.

a@& significa afirmar gue la medicién de las actitudes
debard zer exacta. La exactitud involucra al menos dos
camponentes -

- confiabilidad vy

.

-validez




Confiabilidad ze refiere a la congtancia en laz puntuacicones’
de loz sujetas.
Valider se refiere a =i 2] =xamern mnide la raalidad,/ lo

aue supuestamentse debe medir. artez bienm STue 3i la

]

as mé

Qa

(U]

puﬂtﬁaciones dg loz sujetos son comstantes los méto
comuﬁes para medir laz actitudez uszan la medicidém de reporte
corn papel y larpiz en =1 odal los  interrogados  deben
contaestar wno © mas puntos en un cuestonaric o escala de

actitudes. (12)

ESCALAS DE ACTITUD

La manéra frecuante de medir laz actitudez ha <=sido =l
empiea de estalas de actitud. Estas ascalas astan
constituidaz por varias proposiciones, con las cuales una
persona puede concordar o discrepara a lo largo de una
dimenzsidn comn varioz puntozs., en general varian de muy de

acuerds a muy en desacuerdo. De este modo la reszpuesta a

[

cada fbproposicién indica direccidn o grado. E
caracateristico que todasz estas reszpuestas ze relacicrnen con
ciarta ;ntidad social, perzona, rroblema o actividad coman.
Luego se suman las respuestas aﬁteniend§ un  puntaje gue
‘designa la actitud general de la perscona.

Una escala de actitud para ser adecuada, debe

reprasentar &l cornjunto de las diferentes posiciornes que el

14




individuo puede sustentar. evitarndo azi mismo la cornfusid

Cde dos cuesticnes distintas an un mismo {tem.

tha de las primeras ecscalas de actitud fue dezarrollada
K4

por Thurstone vy Chave 1929, clicitaron a2 difererntes

w

FRrsonas que juzgardn los ftems mo en términos de su Eropia
actitud, sino en términczs de lugar que le asigharian a lasz
propnziciones en una escala de disposicién favorable hacia
2l objeto de la actitud.

El valaor de wun {tem era determinado por el acuerdo de
las opinantes previo al uso afectivo de la ezcala.

El aporte principal del autcr fue la medicid de las
actitudes zobre urna Jdimensidn afectiva.

La escala de actitudes utilizada cornn mayor frecuencia
tiene sus origines en los trabajos de Likert 1932, en este
caso no se recaban jucios previos con respecto a  los  ftems
gino que al .contrario se redgrien  proposiciones i
represaentan aparentemente opiniones positivas o negativas
acerca del acbjeto actitudinal.

Como una ggcala de actitud constituye‘en escencia, una
medidqﬁdﬁidimeh;ional, no puede representar facilmente la
cdmﬁl;éfﬁid,de los sistemas actitudinales. Para evitar asta
limitacién wes hecezario apalar & calificaciones
multidimencionales o aplicar el -andlisis factorial a las

recpuestas cbtenidas corn varias escalas.




En general la svaluacidn a 1o largo de una escala qué‘
va de lo n&gatibo a los positivo parece explicar la mayor

parte de la interaccidn coagnitiva entre laz actituyds

w

v, la

concducta azociada com élla. (13D

R

16




Il FACTORES SOCIALES Y CULTURALES DE LA ACTITUD.
COHPOSIC&UN Y ADQUISICiON DE ACTITUDESf

Las actitudes implicarn expectativas acerca de nuestra
propia conducta v de la conducta de los obroz v e vinculs
cor todos los aspectos de la vida zocial: los  gustos, laz
modalez vy ia moral qQue mos  caracterizan reflejan nuestras
actitudes, a=i como los valores sociales que les sirven de
base. La vizidn gue un irndividuo tiene de sy mundce v el modo
an que actda frente a é1 pueden sear entendidos, &n gran
medida, cbservarndo lazs actitudes que conforman =y campo

FEicoldmica.

Las actitudes, al igual gue los valores, zon adquiridasz

comz resultado de la incorporacidn del individuo a los modos

Ty costumbres de una sociedad. Representaciores psicoldgicas

de la influencia de la zociedad vy la cultura sobre el
individuo, son inseparables del contexto szocial que las
produce, las mantiene y las suscita en circunstancias
apropiadﬁs, conservan también el sabor de experiencias
indiyidunles 6nicaSs Las actitudes actualez del individuo
rasumen cdnvenientemente SUS exper?encias del pasado v a =u
vez producen efectos directivos éobre su actividad en curso.

corientada hacia =1 futuro,

17




NATURALEZA GENERAL DE LAS ACTITUDES.

Actitudes vy valores por igual poseen propiedades | que
definern lo que e wspera y lo que ze desea.

Las actitudes no arparecer aisladamente, =sinoc que mas
bier tienden a integrar uma constelacién. La referencia a la
respuasta revela la fuerza motivacional gque ejercen sobre la

accid. Las perzonazs "suelen exhibir actitudesz hacia una

amplia gama de= erntidades sociales: Jinztitucicones Y

organizaciones, minorias raciales vy religiczas, problemas
paliticos v sociales. Cabe afirmar Juie losz valores
comztituyern 21 componente nuclear de  una constalacidn
actitudinal que orisnta la conducta, en el largo plazo,
hacia ciertas metas con preferencia a otras, desde un punto
de vista motivacional los valorez son més centrales. Ademas,
ze ha comprobado que estan menoz expuestos a lozs efectoz de

1

un cambio situacional.

LOS FACTORES CULTURALES EN LAS ACTITUDES

#tra el ser humano revisten fundamental importancia
actituﬂqg apropiadas hacia otras perscnas, hacia los grupos,
héci# 185 alimentos y otros objetos del medio. Las actitudes
frente a los objetoz culturalmente significativos incluyen

una valencia implicita, de zentido positivo o negativo.




La conducta a2 no concuerda oo =2l sistema del
individuo provoca respuestas de temor, cdlera, o por 1o
meros desaprobacidn. ,

Asl . inﬁividquque 2jecuta un acto Contrario a‘ LA
de suz propiocs sistemas de valor-actitud experimentard iz

notable perturbacidén enccional antes Y dezpués e

realizarla. (14)

LAS ACTITUD59 COH0 ESTADOS MBTIV“CIONAL-PERCEPTUALES

Las actitudes de wun individuo lo disponen para
responder medianté la cualidad perceptuél que implica la
zeleccidn, cat&garizacién vy experiencia de acuerdo con Bus
expectativas.,

Sin embargb lazs actitudes parecen zer mas. propensas  a
un cambio manifiesto, aunque =21 valor subyvacente pueda
Frersiztir.

La importancia de las actitudes y valores en la
rzicologia social 6bedace Que resumen la experiencia
anterior del individuo =19 términos de astados
motivacional-perceptuales, originados en el aprendizaje. El
aprendizaje puede producir, Qna vez, uhna reestructuracién de
2S0s estados. Asi puede conseguirse ur eztado
motivacional-percepfual directivo como a2l resultado de wun
proceso de aprendizaje, gque modela al aprendizaje anterior.

For conziguiente este procesc tiene consecuencias no zolo an




"RELACION ENTRE ACTITUDES Y VALORES

lo que atape a la conducta observable, sinc también cor

respetto al potercial de accidn del individuo;(lﬁi

Aungque actitudez y valorss poseen elementos comunes, ro
siempre armonizan entre s=f{. Masz adn un valor determinado
puede inducir actividades distintas vy adn cohtrédictarias er
la misma Fersona.

Unma mizma actitud puede tener‘ =U origen en valores

distintosz para dos persohas.

Lag actitudes muestran mavor propencsidn al cambio, comao
consecuencia de circunstancias reales o creativas. Al
respecto Hovliand 1959 zefala que la experimertacidn zobre el
cambio de. actitudesz revela habitualmente un e&fectoc mnas
acerntuado de variacién actitudinal que la que ze manifiezta

en las encuestas por cuestionarios.

Al;port, Vernon y Lindzey 1951. desarrcllaron un escala
estaﬁdg;izada de uso frecuente para medir la importancia
rela£{vi éu- los individuos atribuyen a szeis factores:
Teériéoé Orientarse hacia la bgsqueda de ia verdad mediante

el empirisme, la critica o la raciomalidad.

Practico: Destacar la utilidad v la adhesidéd a los conceptos

ecordmicos predominantes.

r
<




Estético: Otorgar preminencia a la forma, la armonia vy la
zimetria, como fuertes de goce.
Social: Subrayar posiciones humarnfizticas tales como el

ultraismo v la filantropfia.

Foder: Fonderar el poder y la influencia Fersonales,

incluidos talezs aspectoz de la politica.

Religiosco: Buscar experierncias trascedentales o mizticas que

parmitan comprender la unidad vy el sentido de la vida. (16)

LA CONSISTENCIA ENTRE LAS ACTITUDES

| lg} factor situacional capaz de producir una
consistencia observéble entre actitudes explicitas tiene gue
ver con los roles que un individuo debe de as&mir y que le
imponen afirmar cosasz diztintaz en diferentes ocazionez. De
acuerdo con  la ipdole de 34 ral, wuna pPersona exXpresa
actitudes en el marco de las aspectativaz sociales de los
otrqs”‘§si como de sus propias motivaciones.

Puadie ocurrir también que un individuo diga wna cosa

- pero haga otra. Este dezacuerdo entre las actitudes vy las

acciones representan otro tipo de inconzistencia vinculado
Qquizéd con 2l cardacter variable de la circunstancia social.
En la actualidad, 21 ma&z amplic programa de estudio

dirigido a la comprenzidn de la consistencia entre las
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actitud&s y las accionez ez sin duda =1 que. zurge de la.

tecria de la discnarmcia cognitiva de Leon Feszstinmger. Su idea

principal ez aue la estructura peicalégica sztd formada por
. Y

U conjunto aorgamizado de cogniciones.  Para manterer  esta

sestructura, loz irndividuoz evitan la dizomarncia vy  procuran

obtersr conzaonancia entre  lasz coghiciorness. incluidazs las

W

ctitudes sxizste una relacidn dizonante antre dos actitudes,
a elementos coghitivos, cuando  wno 'de zllos implica 1o
combrario del otro, por ejemplo: presiento que lloverd, pero
no hay nubez en el cielo.

Un principic  fundamental de ecsta tecria as la
resistencia de loz individuos a aceptar nuevos eslamentos
cognicitivos, Verbigracia, infaormacidns gue violen &l

siztema de cresnciasz que zustentan.
ELL CONCEPTO DE SI HISHDFCDHG ACTITUD FUNDAMENTAL

Estas actitudes, resumidaz en el concepto de =1 mismo, .
se cuenian a menud® erntre laz mads importantez para lazs
relacibﬁ.s y la adaptaci® del sujeto. FPara adguirir
actitud;§ y valores, no solamente se debe eztar expuesto =
Sid inf1u§ncia; as menestar Jue actGen otras variables, poé
ejemplc la moktivacidn. La identificacién con el progenitor o
con obro modelo mediants la  interaccidn =ocial =s un
elemanto facilitador; otro azta relaciohads - con 1a

aestructura de la pauta familiar. (17)
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OPCION Y ACTITUDES

Defirnicidn de opcide:

0pinidn como la exprasidn. va sea verbal o de otra
irdaole, de actitudes, =iempre que ze produzca an wuna
sitaucidn de comtroverzia: =2 decir, cSuando e exista
rinariimidad de actividades zobre el mismb valor zocial'’' (13

Comae  toda actitudeo, la opinion esta condicionada
socialmente corresponde a un arupo social determinado o, en
otraz palabras, depende de una determinada parspectiva. Una
opinidn tiane elementoz racicrnales, irracicnales vy hasta
anmccionales, la properncidn varia segdn <l objsto de la

opcidn vy del_grupo Aue la sustenta. (19)
ACTITUD Y ESTADO

' Las tendenciaszs relativaz al yo se ponen al zervicio
dei patriqtismo, en =1 nivel consciente, intelectual,
mendi&gtg la aceptaciédn de la comunidad de intereses entre
el indiyiduo vy el Estado, en 2] rivel maz practico, emociona
e’incdﬁgéiente, a través de un procesoc de identificacién del
individuo con el Estado, cuyo resultado es que =1 primerc
participe en los éxitosz o fracazoz del segundo, caz=i del

.mismo modo como si afectaran directa y principalmente a  su

propia percsona... los sentimientos del individuo hacia el

e
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Ezstado son muy <Similarez a loz qgque interviernern en  unas

carrespondiente identificacién del yo con la familia,  la

1]

=

uela o cualguisr obro grupo Cotl Cuyo Ronor vy prosperidad

¢

i

=t& vinculado =] bisrnsstar v autorazpeto del

individac! ', (200
ACTITUDO Y MOTIVACION

l.as actitudes ofrecern un indicio para deszenrsdar la
mara“a de laz motivacicornes humarnas. perc es muy poco 1o qus
ze sabe sobre la informacidn de éstas va que 2n su  mayor

rarte se forman en =1 incorciente.
ACTITUD EN RELACION AL TRABAJO

e una revisidn gzereral prezentada por Uroon en 1964 ze
obtienen estudicos sobre las actitudes hacia el trabajc v =u
relacidn con =21 desempe¥o de laz funciones en =21 trabajo
mismo, con las inasistencias a los lugares de trabajo y con
la r.qi#ﬁacién a szeguir desempeXando el mismo trabajo,
aunqudﬂ,éste- no Sea cnmplétamente satiéfactdrimo 'desde

cuaiquier punto de vizta. (Z1)




PAPEL QUE DESEMPENAN LAS INSTITUCIONES EN LA CREACION
DE LOS MECANISMOS DE ADAPTACION DE LAS PERSONAS.

. . . . . Vs
YTEYD individuo se erncuentra ern el punto medico entre’ laz
instituciones aue modelarn v dirigen su adaptacid al  murndo.
exterior, y las recesidades bioldégicas Jue l= &l aer

o

satisfaccidn' . (22

INFLUENCIA DE LOS MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION EN LAS
| ACTITUDES DE UN GRUPO:
La prensa, l1a cirematografia v la radiofonia
degcubrieron el poder que tienen, y gue 2nplean paré moldear
laz actitude=z del grupo con respecta a las 'modaz', las

cuales cambian & zu propia conveniencia. (23)

LAS ACTITUDES SOCIALES Y EL MEDIO FISICO

La organiiacién del acte social ha sido internalizada
en el organismc y se convierte en el espiritu del individud.
Incluye las actitudes de otros pero altamente organizadasz, a
tai puntsd que se convierter en lo que se llama actitudes
éoci.}qs.antcs que a2n Fapeles de individuos separados.

Ei;. proceso de relacionar el miz=mo organismo con el de
los otros en las interacciones que se llevan a  cabio
consitituyen la persona 2n la meﬁida en gque 23 internalizado
en la conducta del hombre con la conversacién del yo v del

mi. (24)




IVACTITUD Y CONDUCTA.

FUNDAMENTOS DE LAS ACTITUDES DE LOS ADULTOS:

1.- La base de =y experiencia, gus la pzicologfa y el

pEsicoandlizis hicierorn maz comprernsible.

.- El ambiente de su actitud (la cultural.

b3

Ninguno de e=szcs factores puede existir i zer

adecuadamente comprendido =in el otro.

EFECTOS DE LAS ACTITUDES PATERNAS

Aungque los Pndividuos dominados PO SIS padres
manifiestan mejor conducta, en genearal SO timidos,
introvertidos v resentidoz. En contraste, 2]l hijo que =e

1]

cria en un hogar democraticeo, =2n =1 que Uz padresz lo
acephan vy rezpetan en su individualidad, realiza uﬁa buena
adaptacidén, tanto fuera dei hogar como deﬁtra de éste. Los
hijos que son cons&ntidos o descuidadoz tienden a adaptarse

mal, a sentirse desconcertados, e inseguros, v a dirigir su

3 : .
resentimientc con sus padres. (25)

ACTIDUDES Y SU ACCION EN LA INFANCIA

ActGan scbre el nifo desde Que nace e incluso pueden

comenzar a trazar un molde de fuerzas mucho antes de que la

. l:"-
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criatura hay éida concebida. Lo cual es totalmente dizstinto
de la  =supersticiosa cresncia er lag "influencias
preratales’, tomada de la aztrologia o el folklore. El v§1ar
e las actitudesyda loz demdz como fuerzé motivadora ha sida

demcstrada nuchas veces. (26)

CUESTIONARIO SOBRE ACTITUDES

Exizten hablando =1} ganeral, dosz tipos de
cuestionarios, uno =sta destinado a medir las actitudes de
gusto y dizsgusta hacia ottroz grupcs ;la '‘distancia =zocial'
como a veces se lez llamas; =1 otro, a medir actitudes o
complejos de actitudezs hacia temas talez como 13 Querra,  la

religién, =1 comunismo, o el matrimonic de compa™~erismo.

- RELACIONES ENTRE ACTITUD Y CONDUCTA

La notable discrepancia entre las actitudes ague se

declaran verbalmente y la conducta que se observa en la

'realidad-parece ser un hecho bastante comGn en la mayoria de

las perﬁonas. La tmica avidencia relativamente demcsztrada
parece ser la contraria, ez decir, que las perzonasz tiendena
arreglar sus actitudes de acuerdo é sus comportamientos.

La actitude no == otra cosa =ino un  juicio evaluativo
bipolar acerca de un objetoc de actitud. Se trata danicamente

de un juicio zubjetive de agrado-desagrado.

27




La conducta es una aczidén oheervable qQuie 2

perfectamente cuantificable, va zea =n sscalaz dicotdmicas

)]

(hacer o no algo) o en ezcales continuas (cantidad de dirnero

i
donado para una inztituczidn, por ejemplo).

Se ha logrado establecer que &] conjurto de creencias
que poses un individuo acerca de wurn abjeto determina  la
actitud que él tendfa respecto de ese mizmo ocbjeto v una vez
que tiene una actitud, .podemcz decir que esta predispueszta o

no para realizar wna variedad de conductas con respecto  del

o an presancia del objeto.{(27)

RELACION DE CONDUCTAS ESPECIFICAS

Muchos investigadores han identificado factores
contrarios a la actitud que puedan conducir a la

inconsistencia en la conducta y actitud.

A continuacidn se enumeran cinco de tales factores.

1. Competencia entre las actitudez: las coﬁductas
aveces son mas importantes que wna actitud o valor. Por
ejemhho:un<estbdiante con una actitud favorable hacia un
cursoi.taﬁbien puede tener una actitud favorable hacia el
esqui‘y'asi no asiste a clases en wun dia hermoso de

Simvierno.

2. Falta de control valitivo sobre la conductas laz

‘actitudes no pueden predecir la conducta =i ésta ectd mas

-
s




cordicionados vy =Similarez macanismos peicaldaicos, &l
resumer: términos netamente conductistas,

Si queremos utilizar la psicologia conductista para
explicar la canﬂucta conciente tenemos gue  2er  mucho mas
minuciosos e la sxplicacid®n del acto. Se tiene que’tenef =1
cuenta o 261lo al acto completo zocial, sinmo también 1o
que ocurre en wh sistema nervioso central como comienzoe del

acto individual o como acto organizado. El. sziztema nervioszo

]
i

ntral eztd zclo parcialmente sxplorando, los  resultados
actualesz =ugieren la organizacidn del actc en térmiros de
actitudes. Existe una organizacién de las distintas partes
del sistema nerviozo. Jue zerdn responsables de loz actos,
wra organizacién que repraesenta o séla lo que asté
acurriendo sing las etépas posteriores qué oouurrivan,

Las stapas posteriores del acto estén presentes en  laz
primeras, no simplemente para el funcicnamiento, zino en el
que sirver para controlar &1 proceso mismo. Elloz determinan
come hins acercamos al aobjeto y  los  pasos  de lav primera
manipulacién del mismo, La intervencidn de cierto mémero de
grupoﬁfde células del sistema nerviosc pueden iniciar de
anteu;ﬁo las etapaz posteriores al acto. El acto en si. oM

conjunto pueda astar presernte determinando 21 proceso. (29)




RELACION DE LA ACTITUD CON LA ADAPTACION

A medida gue las actitude ze wajemplificarm con la

"

conducta. =& van convirtiendo en modelos para  la imitacidn
conciente 2 incornciente.

Ha surgido la controversia zobtre la forma masz =ficax
de mejorar la adaptacidn: mediamte una recrientacidédn interna
qu mndifiﬁue las actitudez frente & la experiencia. o
modificando las condiciones extermas con miraz a reducir
las tehsiones;

Todos los mi®fos y todoz los  adultos, en'\un momnento
dado, sopartan tenziones vy  hacen frernte & siﬁuaciones
desagradablesz o apremiantes. Prezumidamente, todos
exper imentan Flacer y satisfacciones. Algunos encuentrar
placer en axperiencias que son desagradables para otraz.
Cuizd la adpatacidn consiste, en tener ia tendencia a hallar
arata la experiencia, vy la inadaptacidn en la disposicidn
opuesta.

Hay sin duda caszos especificos de cargas emocionales
fuertes, negatiVas que agravitan sobre ciertos rendimientos
debido a experiencias tempranas, las cuales impiden al niAo
el logro de niveles de aptitud satisfactorios.

El agusto ] disguzto por una axparisncia =13

automaticamente fijado en su primera aparicidn, y =ue dJdesde

entonces en adeiante Permanece aitamente estable.

L
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Una actitud general resulta de una suma de actitudes
patrciales que ' ha llegado a estabilizarze PO via
acumilativa.

£l gusto o disgusto vy Ia ténica agradabtle - o
desagradable del trabajoc no son 21 resultado de una reacciden
fortuita ante una experiencia inmediata, =zino tambien =1
resultante dé reacciones Y estimilog espaci{ficos
estrechamente relacionados com el pasado, C Hue ha' aQuedado
Figados entre =i canvirtiéndose' =1g) actitudes mas
generalizadas.

S5i se supohne ﬁue la reaccidn cazsual consisten en que la
experiencia determina la actitud, la conclusidén seria
alentar a los ni~ocs a gozar de sus experiencia, con
rasultados satisfactoriosz, e inducir en_'ellos actitudes
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El caracter agradable de las experisncias zerd

pozitivaz.

consecuencia de la aptitud. En cualauiesra de los cascos, 2%
claro que nuestro interés practico consiste en  lograr una
buena relacidn reciproca er la situacidn
niKOF§mbi¢nte. Evitarle todo esfuerzo_a un niRo  vulnerable
puide7“hacckle pearder contécto con la realidad, los
resultados sociales de’ ¥l g} trabajo temporaneamentea
desagradable puede =ser muy bueﬁos.

Lag ligeras modificaciones en la actitud producen
anormes cambios en-nuestfa manera de ver las cosas.

L.a arientacidrn interna con respecto a la experiancia

0
-




tiene alguna relacidn con la adaptaciér;, Yy aue el nivel de

adaptacidén, a su vez, madifica la orientacidn interna. (30)




V.TEORIAS DE ACTITUD Y MODIFICACION DE LA CONDUCTA.

'

El inmstrumento de cambio de actitud erm una teoria eé la
condniicacidn persuasziva, en obtra 25 2l poder de  laz normas
dis:repantes'del Frupo. v an una tercera 23 la cortirnasncia
de reforzamiento.

Cinco teoriaz relevéﬁtes coms agentes potenciales de
cambio zocial, un enfogQue de cambico de actipud de Yale, el
enfoque de la dinamica de grupc, de Michigan, la Teocria de
la disonancia congnozitiva, la teoria de la atribucién vy

firmalmente la tecria del aprendizaje social.

Egpecifica cuatro clases de procezos «oue determinan
hasta que punto una persona puede zer perswadida por medio

de la comunicacidm.

El proceso del cambic de actitud (Yale):
Atencidn, comprensi&di, aceptacidn vy retegncidn.

El primerc se refiere a la atercid, =i la gente nro
atieh&. a la comunicacion, no importa que  tan persuasiva,
bien §r9&ﬁizada, légica v atractiva sea ésta: o cambiara
las actitudes de minguna persona. Es recesarioc lograr gua el
auditorio escuche 1o que uno tiene gue decir. Ejemplo: 155

publicistas elevarr =1 volumen de las propagatdas de

televisidn para atraesr Y mantaner la atencidén del




televidente.

El seaundn =e refiere a la comprensidn. Aun =i el
auditorio atiende el mensaje, ézste zerad gtil =zi la gente/ gD

ertiends: lo gue e la dice.

El tercerc la aceptacidn. l.a aceptacid ez oz

araumnertoz v conclusiones de una comunicacidn perzuaziva 23

1]

2]l resultante de laz recompensas Aque se presentan en 1
comunicaciden.

Finalmentevla reteﬁcién. Fara que 21 mensaje comunicado
zea  afectivo tiene gue ser recordado, 14 determina la

eficiencia de umna comunicacidn formal.

El enfoaue Yale prevee uwuna lista sstructurada de
vafiables o factores que tiemnen una relaci® directa con el
impaéto que los mensajes pPersuasivos tienanr ar las
'actitudes.

Ezta teoria =s utilizada para propaganda estructurada,
compatitas taelevisivas, =tc.

S
'

ENFOQUE DE LA DINAMICA DE GRUPO.

Esta teoria zuporne que =1 individuo e=  més que un
Frocezador de informacidn aizlado v pazive que cornmuta su

actitud fiﬁal de laz combinaciones lé&aicas de argumentos.




Se ve a la perzomna como un 22 social  gue  tiene  una
intima dependercia de locz obtros para zu conocimisnto  acerca

del murdo vy aun de i mizmo.

Dada la dependencia que todoz tieren de otrazs parsonas,
los grupozs a loz cuales se perteneces, tisnern unma g@ran

importarcia en la formacidn de lazs creencias v actitudes.

Ern este enfoque de la dindmica de grupc uh factor
importante que hace Que la agente cambie swus actitudes,
cresncias y percepcionesz del mundo que sxiste entre la
conducta o la actityd de individuo y la norma del grupo.

La idex central de esta  teoria s que la rperzona
necesita compararse con los otros con el fin de svaluar szus
propias capacidades y opiniones.

Nuestraz actitudes, como también ruestras capacidades
de evaluacidn, son influidas por procesos de comparacidn
zocial.Debido a que frecuentemente no hay objetos contra los
cuales sea posible evaluar actitudes, 1o ﬂpica que se puedes
hacerlss comparar con otras perscnas.

:éh la medida en qQue exista una dizcrepancia entre la
pnsiciéﬂVinicial de uno v la norma del grupo de refererncia
hébra urna necésidad de reducir- una discrepancia va zea
cambiandc la propia posicién en la direccién de norma,
tratando de influir =n la rorma del grupc o rechazando como

irralevante,




El anfoque de la dirndmica de grupc subrava &1 impacto gqus

la norma de grupc pusde terner. en russtra conducta.

TEORIA DE LA DISONANCIA COGNOSCITIVA.

la mnooidn de  que la Qarte i PLzda tolerar

dizcrepanztiaz entrea actitudes v laz de otra

]

4

w
n

FEersonas
zemejantes fue subsecuentemente por  Leon Festirger.Las
cogriocicones o 2lementos cognositivos 0N pafte el
corocimiento, las opiniones y creenciés Y& zea acerca del
ambiente o acerca de unc mizmo. De acuerdo con la teoria  de
la disorancia cognositiva, los elementozs cognozitivos, =a
pueden dar en tres ralaciores:. disonancia, consohancia o

irrelevancia.

TEORIA DEL APRENDIZAJE SOCIAL.

La mayoria de la conducta humnana :ohducé hacia
conzsecuyencias 4que ratroalimentan la cornducta va AT
manteniendo o camsiando la probabilidad de aque dicha
conducta se repite en 2l futuro.

ug;ta taoria suporne Jue 2l mecanismo mediante =1 cual
caﬁbi§ 1a ﬁonducta futura de una perscona ez wuna forma de
aprendizaje. La idea bésica &5 que la probabilidad de Aque
una cornducta especifica-es determinar por las consecuencias
que la persona espera que seguiran a la ejecucion de

determinada cornducta., Si las consecuencias =on positivaz o

[R]
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recompensantes, probablemente la conducta cocurra de  nuevo.
Si =zon negativasz o caztigadoras probablemente la conducta no

vuelva a ocurrir,

" TEORIA DE LA ATRIBUCION

irige la aterncion hgcia algurnos principicoz generales =
importantes en relacion con la manera 4gue los  individuos
intentarn explicar sus acciones v laz de otras personas.lLa
rmormatividad de wuna accidn, =u cornsisterncia  temporal vy
situacional v lo aobvic de una o Mas constricoionas
situacionales afectan nueztra tendencia =& inferir causaz
dizposicionales Versus causas situaciorales para urna accidém
especffica.

l.as estrategiaz de influencia debern ser szensziblez a la

interpretacidn subjetiva de una perszona, porque constituyen

la perzpactiva de la realidad de esa persona. De manera

samejante el conocimiento de los prejuicios atribucionales,
roe dicé acerca de los origenss de la vulhnerabilidad a las
influop&iéé sociales que con frecuencia se explotan sin
nuest;p\cbnacimianto.

La compfensién de los procescz de atribucidén aclara el
hecho de que frecuentemente simplificamos las causas reales

de la conducta de una perzona cuando tratamosz de inferir una

causza principal para dicha conducta. (31)

)
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VILA CAPACITACION COMO MODIFICADOR DE LA CONDUCTA.

l.a capacitacidéhn v &l adiszstramierto, por =y objetivo

F
regquisren de ura modificacidn de la conducta del  individuo,
va que, no tendria cazo impartir curzoz a los empleados  qgus

asi lo requisram v no obtenar ningan cambio de elloz.

Er todos las curzos de capacitacidn por mas zimples que

sSeatn

]

e tiarme como resultado, la obtencidn de una conducta

firal, esto ez el aprendizaje.

Aprandizaje:

" Tados los profesores tienen como  propésito lograr el
aprendizaje de sus alumnos.De la mizma manera, todos desean
qu este aprendizaje sea Gtil,permanenete,trascendente o
zignmificativo,

Sin embargo no hay wun  acuerdo antre 'las prof;snres
acerca de lo gque ezto guiere decir, o por 1o mencs —dmo
esperan que un estudiante que ha aprendido, manifisste
alguna de esas caracteristicas.

;ta?fazén‘es que el aprendizaje &3 un procesc individual

interno.

Definicién de aprendizaje:
Frocesos gradual por medio del cual, a travéz de lo=

‘santidos, percibimos las impresiornes y comparando con lo  gue

0t
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va =zabemoz, originamos un cambio de conducta,conocimientos vy
habilidades gue, mediante la practica continua, logram =1

domitnio de urma actividad determinada.

El aprendizaje zsera sizmpre =] cobjetivo de todo curso o

programa de capacitacidn v adiestramiento. *

Leyes de Aprendizaje.

l.-Ley de la Frecuencia.
Cada vezr que s& replte urma accid c=e vuelve mis
facil.Para aplicar esta ley, el estudiante idebera repetir

una operacidn en la forma correcta hazta gque se vyelva un

Habito. 851 una persorna desarrolla un hébito  incorrecto, ez

dificil cambiarlo.es mas facil desaprender L vhébita

incorrecto que aprenderlo bien.

Z2.~Ley de la Intensidad.
Indica que los estudiantes recuerdan mas claramente las

expariencias que las impresiores emicionales, poresta razdém

las sciionts de aprendizajs deben, ser dramaticas ]

inttngns.El uso de ayudas de antrenamiento Y de

demoszstraciones dramatizan el entrenamiento.

3. -Lay de 1o Recientsa,
Resulta obvio <Que es mas probable 3ue recordemos

facilmente alac que aprendimos aver,que algo que aprendimos

X
0




la zemana pasada. A mercz que use &)1 cornocimisnto rnuevo,
és=te =se clvida facilmente.
Dezpués de una demosztracidn, zae sSwuglerese kRBaya una
S

aplicacié&dn prachtica.

4, ~-Ley de la Duracidém.

El entrernamiento rezultarad mejor y mas permarnente zi ze

cextiasnde durante un lapzo mdés grande. Entre méz tiempo s

dizpornga para el entreramiento.mejor sze podran desempefar el

instructor v los participantez.

S.-Ley del Efecto.

Los efecto= vy rezul tados agradables tienden &
incrementar el arrendizaje; en tanto que los desagradables
ti?nden a hacer dismiruir el aprendizaje.El
reconocimiento, la confianzay un sentido de logro son efectos

agradables que facilitan =1 aprendizaje.

&,.-Ley de la Asociacidn.

na forma de entender el aprendizaje ez la de
cons;dgrarlo como una asociacidn de lo’ conocido conm 1o
deScoﬁocido.Lo que una persona conoce lo ayudard a aprendér
nas ft;:i,l y rapidamente.

Conocer gue loz participantes ya conocern €3 relevants
para aclarar el punto donde se iﬁicia el entrenamienta para

al trabajo.

40
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Proceso Educativo.
Fara: se arienta
zaber conocimientos
hacer habilidades
zer actitudes vy

valares. (32

ze adauiers por
astudic
axparigncia

refleaexidémn
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. ANTECEDENTES

El ferdmetrc de la educacidén =2z rtanm antiguo come el
&
hombre proceso de aprendizaie. eje de boda accidn educativa

y de entrenamiento, era claro en log primercs intentos por

il

ensefar = intercambiar habilidades cor laz Fusblos
Frimitivos.

Loz apraendices, ﬁue ze conocen desde 2000 affos a.c.., ¥
la de lo= gremiasAy azociaciones constituyen un  antecedents
remoto de la actual educacidén . Com &l surgimientc de lo que
podemos 1lamar era industrial aparecen innumerablesz escuelas
industriales cuyaz metaz zorn lograr el mayor conocimiento de
los métodos v procedimientos de trabéja, arn &l mernor  tiempo
posikble .

Ya &n nuestro szigalo, el entrenamiento ha tenido un gran
For el affo de 1913 apare en los Estadqz-Unidos i método  de
anzefanza aplicado directamenté al entrenamiento militar
conocido como: Método de loz cuatro pasos, que s00 @

Mostrar
Decir
Hacer
Comptrobar

l.az doz guarraz sufridaz en este ziglo dieron lugar al
técnicas de entrernamiento v capacitacidn intenziva, cuyos

métodos han ajustado a obroz campos de la accidh  humana.

specialmente de irdustria. En 1240 fue cuando z=e comenzd hia
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artendar que la labor del entrenamiento debfa =zer una

funcidn organizada v 2n la cual la figura del instructor
adauiere especial importancia. Ez relativamente cercano =1
N /

momento, en o gue, 2 Méxice las pablicaz vy privadaz le dierom

importarncia a la educacidn vy =1 entrenamiento . Se  han

0]

creads diversos institutozs de ensefanza a que  las  empresa

acudery para szsatizfacer zus nrnecesidadesz en estazs  AaArsas
indeperndientemantse de laz aempreszas que, =it comziderarse
autozuficientes, satizfacen IUE  Propios necesidades.

Azsimiema, exizten asociaciones que promueven la capacitacidn
emprezarial., ezperamoz que estas . logren SUS buenosz

objetivos. (1)
MOMENTO ACTUAL.

El tema de la capacitacidrn cobra mayor interes, dado
que la cantidad de personal con escolaridad media Y
supericor es minimo, = decir =1 namerc de profecionistas,
bachilleres vy persénal capacitado y especializado en algunas
Aroasvﬁgfdesconsolador.

Es.cierto que rueshro palis, la .funcién aducativa ha
tenidéfbran acogida en varios sectores de la empresa pablica
Yy pPrivada. También es justo decir que la misma funcidn no ha
tenida, hazta el momento un dezarrsllo como el gue deberia
tenar. Son contadaz las emprezaz que  han establecido

erogramas permanentezs de educacidn para zuz empleados.
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una  demanda excesi

[
U]
o+
i
<

En México el a de perzonal
capacitado, gue lazs urniverzidadez v diferentesz inzstitucionss

arzefarnza ro estan =2n pozibilidad de ofrecer, sor 1o cual

e
ez Macezario gQue tanto laz organizacionezs pdblicaz como laz

privadaz esztablercar programaz periddicos de educacidm.

Brirdands. azi 21 tipo de srzefarnza nmecezaria para Sus e
realize 2l trabaioc  con mayor eficacia, y =z=he zea maz
significative para 1 trabajador.

Doz puntoz bAdsicoz destacan 2]l concepto de capacitacidm, &

1. Laz arganizacioneszs ern genseral deben de dar laz bazes
Fara Sue sus colaboradores terngan la preparacid necesaria v
ezspecializada que lez permita enfrentarse &n laz mejores

condiciores & =y tarea diaria.

2. No exizte mejor medio que la capacitacidn para

alcarnzar éltos rniveles de motivacidn v productividad.
TRANSCENDENCIA DE LA EDUCACION

La educacién del hombre debes ser la preccuracidn del
grupo sacial y preparar a la ﬁersmna para gue desempese en
dicha sociedad el papel gue le corresponde. Guiar =1
desenvolvimiento de la perzona bhumana en la esfera . social,

despartandc v fortaleciendo el zentido de =u libertad, azi

4
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cone el de zuz obligaciores, derechos v o rezponzabilidades.,

1
[0}
o
i

2z el chietivo szencial de la edusacidn.

Su Fim primario conclierne 2 1 pefzana budmaria am su
vida persoral  y  oen s prograso espiritual, D R S
relaciores con el medic social.

Establecer oposicidn entre la educacidn para la
momariidad,. Mo 2610 =z varno vy supsrficizxl: em verdad, 1a
educacidn paré laa comurnidad implica v requisre ‘antes Fra
nada la sducacidn para la perzona. ' " (2)

La educacidn ayuda ‘a la persona brindandole
conocimientos vy desarrollando su personalidad para que  asi,
actualize zus habilidades v logre su perfeccicnamiento,

La educacién actual pretende, mas que oriemtar v
promover la perfeccién del zer humanco, la manipulacidén d=
é=te para lograr fires e intereses mal orientados.

Cualquier intento de educar o capacitar al perzonal  de
una empresa, por muy exitosa que sea deszde un planc técnico.
zerd un fracaso si se carecs de una profunda filosofia de la
sducacidn v rno ze entiende zu necesidad y trazcendencia.

Un asﬁecto importante an la educacidn =1 1a
person;iidad,del maestro,del instructor., debe zer 1hdaer, ez
de;ir, UNa Persocna que TePa guliar a un grupc, Que Tepa crear
e &l alumno o colaborador wun vivo deseé de zuperacidn
personal, un lider que sepa szeMalar =21 camine qQue  debs

seguires,
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OBSOLESCENCIA E IGNORANCIA DEL PERSONAL

Exiztern doz enemigos del hombre, de =zu avatize moral,

4
=ocial, téormice y profesional: la igrorancia Y la
oheolescencia.

. E la falta tohal o parcial de conocimierntozs =zobre

.

cualquizr aspecto o tema, gue manterngsa al hombre en una
céguera triste & infrahumana, aue lo aleje de toda ubicacidn
&n =1 &mbito zocial y en el campo de conocimiento en que ze
dezarrolla dicha persona.

En la actualidad, debido a los cambiaé conzstantes vy
adelarntoz, principalmente en el aspecto tecnol™gico, ze
recesita mis de 13 educacién . Tambidén para manténer 2l Jdia
& la persona v para enceflarle urna ezscala de valores que la

permite terer una sana concepcidn del mundo.

. Ez la zituacid que resulta de pozeer un conocimiento
atrasado, inservible., es un conocimientd Que no pueds
orientarse hacia buenos resultados. El no estar actualizado
=13 tan dtﬁino como 2] permanecer en abzoluta igﬁarancia.

El nivel de incompetencia que selala 21 autor Laurence
J. Peter no tiene porque darse. (3)

El avance del  ser humano an ZUs diferentes
hanifestaciones exige wuna actualizacidn cotidiana e

conocimientos. (4)




"Importantes socidlogos v fildsofoz de la administraciém

(5) ya han seffalado la importarncia futura de la educacidn''!

La mayoria de lo=z protlemas morales, sociéfas,
politicos v econdnmicoz,. son problemas de seducacidn v == =lla
la clave para zolucionarlos.

Er la actualidad es necesaric un manejoc  cientifico de

la educacidn, ez decir, un plano sistematico v orgarnizado de

n

cada pals, de cada anpresa, de gda familia vy de cada
per=ona, qQue dezarrolle vy oriente actitudes hacia =1 bien
comtri. El bien comdan ez el Cor junta oraanizade de
condiciores sociales por medico de laz cuales el hombre puede
realizar su vida natural v espiritual.

Requerimoz de wun medic eficaz para atacar la igrnorancia

vy la obzolescencia dentro de las organizaciones, y wste

medic a2 la
CAPACITAC!ON.
ELEMENTOS8 CONSTITUTIVOS DE UN SISTEMA

. Es td&o lo que ingresa a wun sistema, coms materiales,
enerala e informacidén que lo alimenten, Yy que al combinarse
y transformarse dan por resultados productos.

. Consﬁituyen laz acciones ordenédas y siztematizadas para

convertir los insumos en praductos,
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. Son los resultados aque =e producen de procesar los
insumos: bienes, servicios, comportamiento, informacién,

eto,

. Es &l recurzco que tiene el ziztema para regular zus

vl

acciones y facilitar el alcance e suz ocbjetives. Ez la
informacidén que el siztema tiene de loz resultadoz de =zu

accidn =2n el exterior.

. Son las fronteras o limites de un zistema, gue definen“y
delimitan \

La organizacidén eztd integrada por varios sistemas ., ze
dividen en :

a) Relaciones Externas. Vincula a la empresa con su
medic ambiente.

| ) Direﬁcién. hegulador,. coordina Yy vigila a la

ampresa.

c) Tecnologia. Precisa qué vy cémo hacer.

4}, Finanzas. Capta. distribuye y controla los racursos

:SOQFMatariales. Provee v conzerva los 'bignes
md;blts” v-ies y distribuye los materiales necesariosz
para al cumplimiento de laz funciones.

f) ﬁelaciones Laborales. Computo de estructuras vy

procedimientos por medio de los cuales =z=e astablece v aplica

rnormas de trabajo vy readapta decisiones en torno a la
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distribucién de los beneficios de la produccidn.
g) Mercadeo. Hacer llegar log productos de la empreza &

1oz comzumidorez finales.

SUBSISTEMA DE CAPACITACION

La capacitacidn forma #arte de} sisteha de
adminiztraciédn de recursos huhanos . Tiene una estrecha
rcla;ién con los siguientez zubsistemas:

1. Planeacidén y Organizacidn.

2. Empleo.

3. Remuneraciones.

4. Relaciones Laborales.

5. Prestaciones y Servicios.

6. Comportamientos Humanos.

7. Informacidn.

L.a capﬁ?itacién recibe insumos del ambiente
*. AR

ite enfocarla como una zerie siztematizada

$ -encaminadas a dotar al individuo de
conocimientos, desarrollarle actividades y mejarar sSUs
actitudes Para el logro de los objetivos organizacionales,

dal area de trabajo v el desarrollo integral‘del individuo.




II. CAPACITACION

CUNBEPTO.

" lm capacitacién conziszte en una actividad planeadé; Yy
basada =2n recesidades reales de wuna empresa vy orientada
hacia un cambic en los conocimientos, habilidades vy acitudes
del colaborador''. (&)

La Capacitacidn ez el medic o el instrumento gue enczefia
vy desarrcolla ziztemdticamente, y coloca en circungstancias de

competencia a cualquier persona.

LA CAPACITACION Y LA EMPRESA | 145029

El avance del ser humano 1g sus  diferentes
manifegtaciones exige una actualizacidn cotidiana de
cohocimientos. .

Para que se logre el objetivo es necesarioc la fuﬁcidﬂ
'de capacitacién que colabore aportando a la empresa un
personal debidamente adiaeastrado, capacitado vy desarrollado
para que desempefe bien sus funciones, habiende previamnete

deser ‘tc las necesidades reales de la empresa.

légc;ﬁiéién es la_funcién educativa de una empresa
p°f fi¢¢ya£f;Q satisfacan nececidades presentes vy se preven
necesidades futuras respecto de la preparacion y habilidad
de los colaboradores.

La capacitacidn no tiene la orientacidn técnica, moral

y zocial aue deberia tener. (7)
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La capacitacién en la empresa debe ser wuna vizién
universal blzica y orientar los programas haciende hincapié
-1 ] ias puntoz ecspecificos v ﬁecesarios para desemgsﬂar
eficazmente su pueszto.

La exagerada especializacié a la larga da Da a1 Tat
resultado un blogue en las posibilidades del persqnal, 8]
decrecer en suU creatividad y productividad, pues limita 1la
capacidad del ser humanro.

La educacién carece de una profunda v =élida encefanza
social vy humanista, tan necesaria, Que sirve para
complamentar y perfeccionar la visidn del hombre de nuestra
Ocs.,

La capacitacién tiene 2 finez basicos:

1. Praomover el desarrollo integral del personal y, as{.
el desarrcllo de la empresa.

2. Lograr un conocimiento téchriico especializado,
necesario para el desempefo eficaz del puesto.

| Aunque la capacitacidn auxilia a los miembrozs de 1la
organizjaiQQIQ,dgscmpeﬂar su trabajo actual, suszs beneficios

‘ongarze a toda su vida laboral v pueden auxiliar

éqiiﬁ de esa persona para cumplir futuras
reiﬁon vlid;dﬁéi Las actividades de desarrollo por otra
parte, ayudan al individub an el manejo de responsabilidades .
futuras independientemente de las actuales. Como rasultado

de esta situacidn, la dife?ncia entre capacitacién Y

dezarrollo no siempre es muy rnitida. Muchos programas que se
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inician solamente prara capacitar a wun empleado corncluyen-
ayﬁdtndolo a #u dezarrclle y aumertarndo rotencial a =y
capacidad como empleado directivo,

La capacitaciéon ez congiderada como LN& forma
extraescolar de aprendizaje, necesaria para el dezarrallo de
la =conomia nacional.

La caracitacidn ez concabida como una rezpuesta a la falta
de personal capacitadc, al creciente y acelerado proceso de
log cambios organizacionales, a la necesidad de contar con
prerz=onal preparado, vy la imperante rato que tiene 21 hombre
como tal y como ser szocial.

desde 1 punto de vista ECONOMICO., la capacitacidn és
considerada comoe un bien aut™nomc, gracias al cual el

individuc adquiere los conocimientos necesarios para elevar

‘su nivel de vida y productividad. SOCIALMENTE <ce aprecia

coms un instrumento mediant el cual el individuo puede
obterner una mejor pogicidn laboral y aumentar zu prestigio

social.

Qﬂﬂ&!ﬁ#ﬂﬂnIENTO, CAPACITACION Y DESARROLLO

habilidad o destreza adquirida en el trébaja
J‘Qﬁ Ampi;ft a los empleados de menor categorfa y a
los obreros en la utilizacidn v manejo de magquinas y equipo.
« Incluye el adiestramiento. Su objetivoe es proporcionar
cornocimientos, sobre todo en los aspectos técnicos del

trabajo. Se imparte a empleados, ejecutivos y furncionarios
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en general, cuys trabajo tierme un aspecto intelectual-
bastante importante.

Es el progresco irntegral del hombre vy abarca ; la

Pl

adquisici*n de corwocimientos, el fortalecimiento de la
voluntad, la diciplina del caracter y la adauisicidn de
todas las habilidadez que son requeridas para =1 desarrollo
de loz ejecutivos, incluyendo aquellos que tienen mls alta

jerarauia an la nrganizacién de lasz emprecsas. ()
TIPOS DE CAPACITACION

LLa unidad de capacitacidn va a administrar diferente=
tipos de programaz. gue dependen de laz trecesidades de la

empresa y de las dispoziciones legales.

Va dirigida al trabajador que va a desempeMar una rueva
funcién; va sea por ser de nuevo ingreso o por haber sido

promovido o reubicado dentro de la organizacidén. Su objetivo

es prigprcionnr @l percsonal la capacitaciédn adecuada al
g S ’

:%ién de Preingreso. Se hace con fines de
selec:iénf Se centra en otorgar al nuevo personal los
conocimicﬁtos rnecesarios y desarrollarle las habilidades v/o
destrezas necesarias para el‘desempeﬂo de las actividades

del puesto.
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bi Induccidn. Conjunto de actividades que informan al
trabajador sobre la organizacidn,rplanes vy programas, Fara
acelerar su integracidén al pueszto, al jefe, al arupoc de

7
trabajo v & la organizacidn aen general.

=) Capacitacidén Fpromociconal. Lasz accicones
capacitacichales que otaréan al trabajador la oportunidad de
alcanzar pueztos de mayor hnivel de autoridad y remuneracidn,

Es una serie sistematizada de éctividaaes encaminadas a
dJesarrollar habilidades vy mejorar actitudes de los
trabéjadores en la labor que realizan. Se conjugan la
realizacidn individual con la consecucién de los objetivos
de la institucién. ez wuna importante herramianta de la
arganizacidén para-apnyar_a Sus diverzas &reas =en el mejor
ejercicio de sus funciones Yy datariés de personal
identificado con los fines de las actividades que tienen
encomendadas.

a)Adiestramiento

b)Capacitaciéﬁ especifica v humana

féa la informacidén inteéral del individuoc vy
l‘i~ iqgt puadens lleavar la organizacidédn Fara
contribuir a esta formacién. es _dificil determinar a qué
gradoe una accidn de capacitacidn se convierte en wuwna de

desarrolle, va gue, pPor su cardcter galobalizador, ésta

Gltima incluye a la capacitacid®n y adiestramiento.
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a) Educaciédn formal para adultoz. Son las accionez que’
zirven para apovar al perscnal en zu dezarrollo en 21 ambito

de la educazidn escolarizada.

b)) Irtegracidn de la perzonalidad. son los  eventos
mrganizados para deszarrcollar v mejorar laz actitudes del

Fersonal hacia zi mismos y =u arups de trabajo.

<) Actividades recreatrivasz y culturales. Acciones Aque
dan a los trabajadores el esparcimientc necesaric para su
integracidn con el grupc de trabajo vy cor su familia, ast
también desarrollar su sensibilidad> y  su creaﬁién

intelectual vy artistica.

Otros autores dividen los tipos de capacitacion, en los

siguientecz:

Descanza en el adiestramiento. Se refiere al desarrcllo

a”»

de las Pgétudgﬁ»y habilidades para poder actuar sobre las
' Lo . ek

i,vb es la transformacién de la materia. Sus

*x€ lo observable, lo cuantificable y 1o

Se refiere al desarrollo del hombre, es decir, hacia =l
parfeccinamiento de su personalidad. Por lo regular es
ignorada. Se trata de qua las personas tomen conciencia de

la responsabilidad personal er el trabajo, a 1=
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autovaloracién de la dignidad humana, al acrecentamiernto del-

zentido dal deber y al desarrclle del espiritu de justicia.
. Tiene ur doble obieto: hacer 21 trabaic en conjunto, eg'su
dimenzidn social: otra parte ez 21 desarrcllo del hmkbre
coms miembro de grupozs, de la comunidad de la empresa vy de
la sociedad en gensral.

Egstos tipos de capacitacidn se complementar, por lo que
o debern de separarse.'cﬁando g2 emnplea =6lo la capacitacidm
para hacer: esta fracasa porgue el trabajador =ze siente
desligado de la labor qua realiza, no =se identifica con
alla. Este tipo es un trabajo deshumanizadﬁ.y enagenado. Por
230, la capacitacidn debe basarze sobre doz conceptoz: el
raspeto a la dignidad humaha del trabajador y =1 espiritu de
Justicia social en la realizacié del bien comn de la

empresa v de la sociedad en general. (10)

BENEFICIOS DE[LA‘CAPACITACION
| La capacitacién a todos loz nivelez constituye una de

ores inversionez en recursos humanos y una de las

[féﬁéﬁ&s de bienestar para el personal.

iéfﬂﬁifla organizacidn:

a'la rentabilidad mas alta y a actitudes mas
positivas.

« Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

«« Eleva la moral de la fuerza de trabajo.

. Ayuda al perzonal a identificarse con los objetivoz de la
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organizacidn.
Ereé mejor imagen. .

Fomenta la autenticidad,.la apertura v la confianza.
Méjbra la relacién jefes/subcordinados.

Avuda en la preparacidn de guias para el trabajo.
Auxilia -en la comprensidn v adopcidn de politicas.

Agiliza la toma de decisiones y la solucién de problemas.
Promueve el desarrollo con vigtas a la promocidén.
Incrementa la productividad v la calidad del trabajo.
>Mantien bajos costos de recurrir a consultores .externos.
Fromueve la comunicacidn a toda la organizacidn.
Reduce la teﬁsién Yy permite elb manejo de Areas de
conflicto,.

Ayuda él individuco para la toma de decisiones y soluciones
de Problemas.

Alimenta la confianza. la posicidn acertada vy el
desarrollo.

Corntribuye positivamente &n el manejo de conflictoz vy
tensiones.

xfﬁirei y mejora laz aptitudez comunicativas.

L
¥

¥'nivel de satisfaccion en el puesto.

Pekﬁ?@@lel logro de metas individuales.

Desarrolla un sentido de progreso en muchos Ccampos.
Elimina los temores a la incompetencia o a la ignorarcia
individual.

Mejora la comunicaciédn entre grupos vy entre individuos.
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. éyuda en la orientacion de ruevoz amplecs.

. Proporciona informacidn =zobre las digpozsiciones  oficiales
e michos Canpos.

., Hace viable laz politicas de la crganizacidn.

. Alienta la cohegidn de los grupcs.

. FProporciona una buerna atmosfera para &1 aprendizaje.

. Convierte a la empresa en un entorno de mejor calidad paré

trabajar y vivir an ella. 11

DESARROLLO DE LA ORGANIZACION

El desarrcllo ae la organizacidn y sano crecimiento da
la empresa implica un esfuerzo planeado gue abarca a toda lé
arganizacidén. El crecimiento de la empresa eas uné fuerza
exiztencial, v zolo en el caso de que sea planeada vy
encauzada debidamente llevara el nombre de auténtico
desartollo, de.un desarrolle integral.

Muchos de loz diferentes problemaz padecidos por la
aorganizacidén normalmente no se resuelven con la oportunidad

y efig

cim necesarias. Las razcnes zon diversas:

%, Los problemas se desconocen, ignoran. o biem no

-

csﬁiﬁv~‘#riqgnté definidos y su planteamiento vy solucién no
son‘adecuados.

2. Las problemas ze conncen.claramentc, paro la actitud
de los ejecutivos v el ambiente cérrédo de la empresa no

permiten que se resuelvan. Estamos frente a la clazica




actitud de eludir el conflicto, de ro zentir la necesidad
del cambiso y de aceptar, sopbrtar y promover la ineficiercia
administrativa ilamada burocracia.

N debemés ser absclutamerte abiertos al cambio por./ 21
zolo hecho de cambiar: obviamente que este debe zer svaluado
y madurado para tomar una decizsidén eficaz pera; 2irn duda, ==
mejor terner una actitud abierta.

Lo§ cursos de capacitacidn no son 21 Ghico ni el mejor medio

para obtener una informacidn que indique 1a existencia de

problemas vy la necesidad de tomar deciziones oportunaz  para

el rcambic. Las reuniones periddicas de ejecutivos Yy

colaboradores para este fin zon un medio de iﬂestimablé

valar (diez cabezas rpiensan mejér que unal.

Existen tres categorias de objetives en la empresa moderna:
1) Objetivo de servicio, dirigido a:

CONSUMIDORES O USUARIOS: buenas ofertas a los que zatisfacen

sus necesidades con los producﬁos o servicios de la empresa.
Z) Objetivo social, dirigido a: |

a) COLABORADORES: buen ‘trato econdmico v motivacicnal a

empleados. v obreros que prestan sus servicios en la empresa.

un Irupc importante- los familiares o

$ :i§§:d§ aque11os.

) EUBIéRﬁO; cumplimiento de las tasas tributarias para
Fpermitir la realizacidn de las aétividades gubernamentales.
=) COMUNIDAD: actividades de buen vecino y miembrao de la

localidad.
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3).0bjet1905 econdmicos, dirigides a:
a) INVERSIONISTAS: Fago de un dividendo razonable que sea
Froporcional al riesgo azumido. ’
k) ACREEDCORES: liquidacidon de intereses-Q principales a 1o

u

que complementan la estructura financiera de la empresa.
<) EMPRESA:; reinversidn de uwuna cifra proporcional de la
utilidad vy «que garantice =1 buen crecimiento de la

institucidr.
SISTEMAS DE CAPACITACION

La capacitacion es funcidn de‘ linea vy Aque dicho
fendmerno debe entendaerze en dos azpectos:
LA CAPACITACION EN AULAS

Es la aque se imparte en un centro establecido a
Propésito, v con un cuerpo de instructores especial izadoss

conocida también como capécitacién residencial o colectiva.

145029

LA CAPACITACION EN EL TRABAJO
Eh&.ndidecbﬁn aquellas actividades Aque directémente

ftla;” “'uﬁ»con el trabajo cotidiano, pueden zer concebidas

‘en. foﬁ&tﬁifttchﬁﬁica y transzsformadas en un entrenamiento
permanante. La ayuda de los inztructores del centro de
capacitaciédn es clave, todo jefe debe ser lider en materia

de capacitacién y desarroallo.
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La capacitacidn 2n aulas, ha cobrado hasta el momento
més renombre y practica.

For desgracia, todavia hay alguros gue Fiensan que la
capacitacidn ez wurn gasto ingkil vy superflun, zin entendey mi
aceptar que se trata de una de las mejoras inversionés gLz
toda la empresa puede realizar v que redituara ‘resultadas
concretos a diferentes plazos.

La capacitacidn es  funcidn de linea, ez decir, un
ejecutive o jefe es. responzablae, en 21 grado qQue le
corresponde, de aue su personal esté debidamente adiestrado,
capacitado y desarrollado.

El entrenamiento individual intenta proporcicnar a una
sola  persona, =11 decir, an farma personal, los
conocimientos, experiencias y habilidades que son necesarios
para que desempefen mejor su puesto. Lecturas, cursos,
entrevistas, visitas vy viajez son los medios mas
recomendables para este tipo de-formacidén.

Algunas empresas envian a sus empleadosAa tomar cursos
fuera. Por esto, en México estan teniendo un interesante

desar

Llo; este tipo de instituciones, puez existen muchas
enpregss
cavact

et

Hb!&‘hg  puaden costear sus propios centros de

T g
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EVALUACION DE LAS NECESIDADES

/

.

FPara decidir el enfogjue Fue debe wtilizarse, el
capacitador evalua las rmecezidades de capacitacidn. (13) La
avaluacidn- de necesidades permite establecer un diagnéetiéa
de los problemas actuales y de los desafio= ambientalez que
es,necgsario enfrentar mediante =l desarrollo a largo plazo.

Los cambios en el ambiente externa pueder convertirse
an fuentes de nuevos desafiozs, un cambio an la estrateglia de
la organizacidn puade crear una necesidad de capacitacidn.
La capacitacidédn también puede utilizarze cuando ze detecﬁaﬁj
prnblemas de alto nivel de desperdicios, tazas inaceptablez
de accidentes laborales, etc.

Para determinar los cursos que han dev impartirze vy
definir =su contenido se utilizan varics enfoques de
avaluacidn.

Lno de lo=z enfoquas consziste en identificar las tareas.

A continuacidn desarrollan planes especificos a fin de

la capacitaciédn necesaria para desarrollar esacz

krao enfgque que consiste en realizar una encuesta

_fc;ndidaﬁos.a cépacitacién para. identificar lasz
adreas ean gque desean perfeccionarse.

Otrgs fuentes de informacidh que pueden indicar una
neceéidad de capacitacidn. Las cifraz de produccidén, log

informes de control de calidad, las quejas, los informes de

&3




seguridhd, el ausentizmo, el indice de rotacid de personal

ponen de ralieve problemas que ze deben reszolver mediante

progaramas de capacitacidn.

OBJETIVOS DE CAPACITACION

Urna buena evaluacid de laz necesidades de capacitacidm

conduce a la determinacidén de objetivos de capacitacidn.

Estos objetivoz deben estipular claramente los logros que se
dezsean v los medics de que ze dispondra. Deben wtilizarszse

para comparar contra 2llos 21 desempeNo individual.

CONTENIDO DEL PROGRAMA

El contenido se constituye de acuerdo con la evaiuacién
de necesidades_y los objetiveos de aprendizaje. El1 cormtenido
puederproponerse la enseffanza de habilidades especificas. de
sumiristrar conocimiertos necesarios o de influencia en las
actitudes, pero debe llenar las necesidades de la
organizacidn y de los participantes.

-Los principios de aprendizaje constituyen las guias de

FY

fgios que las personas aprenden de manera mas
son: participacidn, repeficién, relevancia,
i;”;’fetroalimentacién.

. El aprendizaje suele ser mas r&pido y de efectos mas

duradercs cuando quieﬁ aprande puede participar en forma

activa.
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.bEs posible qué la repetici&n deije trazos Mmas o mencs .

permanentes en la membria”

» El aprendizaje recibe gran impulsc cuando el material que
i

ze va a eshudiar tiere sentido e importancia para quien va &

recibir la capacitacidn.

LA mayor concordancia del programa de capacitaciédn con o laz

demarndas del puesto corresponde mayor velocidad en el

proceso de dominar el pussto y las tareas que conlleva.

Proporciona a las personas que apranden informacién sobre su

PrCgraso.

Evaluar las necesidades, . objetivos, contenido Y
principios de aprendizaje aque ze relacionan con la
capacitacidn.

El capacitador debe evaluar las recesidades del
empleado v la organizacionn a fin de llegar a los objetivos
de =zu labor: consideran los contenidoz especificaos v 1los

Principiocos de aprendizaje.

r,_‘igéértdﬁﬁurante las horas de .trabajo. Se emplea,
biQiCtgﬁﬁﬁig para ansaMar a obreros v empleados a desempeNar
zu puesto actual, En la instruccidén directa sobre 21 puesto
se distinguen variasz etapas. En primer lugar, se brinda a la
persona que va a recibir la capacitacién una descripcidn

ganeral del puesto, su objetive vy los resultados que sze
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asperan dJde 61..A continuacidn =l capacitadot =fecktdga =1
trabajo a fin de proporcionar wun modelo que ze puede copiar.
Er ceguida se pide al individuo en :apacitacién e imitg/el
ejemplo provisto por 2l capacitador, hasté gque  la perzona
domine la técniCa; Firmalmente ze pide a loa perzona en
capacitacidn que lleve a cabo el ejercicio '0 la laber sin
TAPaRrvisidn, aungue el TUPBrViIsEor FPuiede afectuar
unificacionez selectivasz para detectar dudas vy aspectos que
=e pueden meicrar,
. Ez wutilizada a fin de proporcionar a loz enmpleados
experiencias en varios puestos. Cada mavimiento de wnoe a
otro pussto @ rormalmente precedidoe por una sesidn de
instrucciorn directa, estd técnica ayuda a la arganizacid em
periodos de vacaciorezs, ausenciaz, renunciasz, etc.

Se aprecian claras yentajas'en 2]l uso de esta técnica,
an especial para el grupc de los .trabajadokesv calificados,

como plomeros, carpinteros v expertos 2n zapaterias. En essta

relacién se observan niveles muy altos de rarticipaci&d v

.

transfer ia al trabajo lleva a claras ventajas en la

rctroﬂﬁ@ﬁnﬂ&icién, que =e cbtine practicamente de inmediato.

. Tienden 'a depender mas de la comunicacién y menos de la

imitacion v la participacién activa, permiten generalmente
economias de tiempo asi como de recurszocs.
Existe un método de carpacitacidn, ademés. que dada =u

pozibilidad de retroalimentaciédn instintarnes v de repeticidm
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indefinida resulta muy dJdiferente de laz otraz. Las -
zimulaciones por computadora asume corn frecuencia la forma
b 1 juegus. Ezta téchnica se wutiliza mucho para capaci}ar

‘lms

garaerte en la tona de decisiones, un campo en 2] SQue

procezos de aprendizaje por aciertoc v error  resultan  muay

A fin de evitar que la instruccidn interfiera con  las
operaciones normales de lé corganizacidén, algunas empresas
utilizar instalaciores Aque simulan las condicionss de
oparacidn real. Ejemplo compafiias aereas, bancos, etco. ‘Esta-
técnica permite tranferencia, repeticién .y participacisn
notables, asi como la rorganizacién sighificativa de

materiales v la retroalimentacidn.

E Ezta técnica obliga al capacitando a desempefar diversas
identidades; Se puede pedir a un chofer de un camiédn Aque
distribuye muebles, por ejemplo, que decempefe el papel  del
'deépachador del almacén que le entrega la @ mercarcia v

viceversa.

k4 2
B ST
B

 §;pi;i§hcia puede crear mejores vinculos de
‘ f”éomo tolerancia de las diferencias
15€;ta técnica e utiliza para el cambic de
actitudes vy el desarrollo de mejores relaciones humanas.

. Mediante el estudico de situacidn especifica Feal o
simulada, la perszona en capécitaciéﬁ aprende sobre las

acciones que es deseable emprender en circunstancias
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andlogas. La per=z=orna puede dezarrollar habilidadez de toma
de decisiones.

Los materiales de instruccidn para =1 aprendizaje
/

P

individual resuyltan d= éran utilidad en circunstanciaz de
disperzidén gecgrafica, de gran dificultad para reunir ‘un
arupc de asistentss a wun programa de capacitacién o cuands
el aprendizaje requiere patra interaccidn.

Er esta modalidad ze pueden incluir log cursos basades
en'lecturas, grabaciornes y programas de computacide.
. Se emplea en primer lugar para desarrollar las habilidades
interperzonales, para =1 desarrollo ce conocimientos,
habilidades Y conductas adecuadas para futuras
rezponsabilidades labaraléz. Loz participantez se postulan

come  objetive el mejoramiento de <=us habilidades de

‘relaciones humanas mediante la mejor comprenzidn de <i

mizmoz v de las otras personas. Esta técnica se propons
compartir experienciazs vy analizan sentimientos. conductas,

paercepcionas v reacciones que proavocan ecas experiencias.

sxiste un Método ideal que sea el mejor, todos serdén

buenoé yeﬁi}kn f;sultados deszeados siempre‘ Yy cuandoe eaestén
relacionados claramente con los objetivos que se persiguen,
con el mdmerc de participantez del curzo, con el tiempo de
Qe se dizpone Y con otros factores asimizmo

interesantes. (14)
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E=z aconcsejable gue un progarama de entrenamiento  haya
variedad en los= métodos de enzeffanza, es decir, deberar

altarnarze diverzoz métodoz  erm  urn mizmo FEOgrana /da

educacidér.

CLASIFICACION DE METODOS DPE INSTRUCCION
1. Segdn =l grado de educacidn que se va a impartir Q

log ohjetivos que ze persiguen.

Adieztramiento:
a) Métodos cbjetivosz
b) Métodos Audiavizuales

=) Métadoz Informativos

Capacitacidn:

a) Método de participacién de grupo

Formacidémn v desarrocllo:

. a) Métodos destinados a cambios vy orientacidn

2. SegGn la actividad realizada por el sujeto
a) Labdr individual y autoeducacidn

P) Interaccidn y rarticipacidn de grupn

o™
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3. Informacidn de cornocimientos

Son recomendables loz métodos de erncseflanza participativa vy

aquallos que son auxiliares por laz téchnicas audiovisuales.

Labor Individual vy Autoceducacidrn:

Labor de

actitudes:

Experiencia
Lectura plan=ada
Autocritica

Ihstruccién Froaramada
Equipa, Participacid de  agrupo,

. Panel

. Seminaric

. Método de Casos
. Foro

. Congraso

. Comit‘>

. Simposio

" o Dinsmica de grupc

5§Sihsibilizacién

Conferencia con participacion

. Mesa redonda’
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Informacidn, Imparticipacién de Conocimientozs:
« Aprender-Haciendo
« Claze farmxl
. Conferencia
. Dizcurso
» Medics Audiavisuales
. Visitas

« Viajes

CONFERENCIA CLASE-FORMAL

El instructor desempeffa toda la parte activa, pues se
trata de una exposicédn unilateral; por éllo su aplicacidn e‘
importancia actual es limitada v a <=ido ‘motiva de seriaz

criticas.

CONFERENCIA CON PARTICIPACION:

Ezte método también consiste ar ura exposicidn
unilateral, parc dejandobla puerta abierta al arupo para que .
intervgﬁga con pregunta, dudas, discusiornms, etc. E1 momento

varia segGn el instructor pues el estar interviniendo puede

_‘Jijexpggjcién inicial.
DISCURSOD B
Respecto a esta técnica . de comunicacién y de
instruc;ién, no - creemos necesario explicar su forma vy
objetivos, ez también ur método unilateral ‘en el gque el

orador desempaMa 21 papel activo.

71




SIMULACION-JUEGD DE NEGOCIOS Y JUEGOS DE REPRESENTACION

Se trata de un método ytilizados primariamente = 2l
antfanamiento‘dentro die la empresa.

La zimulacidn &5 relativamente rueva =n =21 campo  de
antranamianto .de loz negocioz: pero la milicia la  ha
utilizado ampliamente,

Loz juegos de megocios zon zimilares se trata de
ajercicios de'simulacién>an que los participantez tisnen
oportunidad de réalizar labores bajo condiciones zimilares a

las que s= presentan er una situwacidn real del trabajo.

METODO LA ''CHAROLA DE ENTRADA'®

.Denominado ern Norteamérica In-Basquet Method, ha
demostrado que s uh médio eficaz en el entrernamientoe de
niveles ejecutivos medic vy alto.

Consiste en presentar a los ‘participantes-arganizados

en pequefios grupcz material (correspondencia, informes,

estadisticas. etc) y‘hrcblemas que representan uhna zituacidérm

compleja hechos que pueden prezsentarze normalmente en el

desart%ﬂ}o’coti&}ano de sus labores.

El‘enﬁﬁ@ﬁ&du‘dééidc cémo manejar cada situacién y toma rota
de-cada;gaso7y’aéci¢n que realiza, asi comoe la decisién o
decisiones éue tomd., Despuéds ze discute los difesrentes

enfoques vy scluciones a los problemas planteados.

~
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La denominacidén de esta forma de entrenamiento ze
deriva de la ''Charola’'' o ''canastilla de entrada'’' que los

ejecutivos normalments tienen sobre su escritorico.

CONGRESO

Existen irumerables conceptos en relacién con este tipo
de eventc pero rosotros lo definimos de la forma ziguiente:
junta o reunidn Fformal de variasz personas para deliberar

zobre élgﬂn tema.

SIMPOSIO .
En su concepcidn original, era la parte de una reunién
o banquete destinada a conversar o negociar sobre algad

aspecto determinado, el método pueda ser oral o escrito,

Taunque desde luego maAs acostumbrado és el oral.

FORO
En sus origenes el foro fue un lugar abierto ante wun.

edificio pablico. Aunque los forezs =z& utilizaron como

e
T et

Su§obi%£ivo primordial era, el de congresar a
" 1p‘fa.f§ratar asﬁntos de la administracién de
‘Eh"ﬁa~m;ctualidad el foro significa un eventm(
abierto al pﬁblico‘ en el que participan informalmente

diferentes axpositores que tratan sobre urm mismo tema.
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METODC DE APRENDER HACIENDO

Puade calificarze comc =1 método mas objetive para un
aprehdizaje rapido, y directo. Conocido también como mb?Pda
tase de demostracidn y =3 -ampliamente aplicade =n  la
instruccidn técnica dentro de la industria.
Cuatro pasos @

-

~Hacer - =Decir -Mostrar -Demostrar
El m‘todo de aprender haciendo ze baza en tras pPaszos:
1. dar infaormacién de como hacer un trabajo.

2. Demozstraciédn practica de como ze hace =l trabajo.
3. Realizacidn de trabajo por parte del alumno.

Si el trabajador no aprendid, el instructor no ensefd. (15

METODO DEL CASO 145029
Este es uno de los métodos aque ha ganadé mayor
prestigio en el campo del entrenamiento de los negocios.

Se conoce como método de la Universidad de Harvard,

hﬁt,doﬁﬁ.-se cred y fue creado por Cristopher
,i-sor de la escuela de leyes, a fires del sigla
Pnsaddf%

Lo esencial del meétodo de casos es presentar, ante un
grupo, un problema o caso, con la finalidad de analizarlo,

discutirlo, y aplicar conocimientos por parte del Irupo a
una situacién especifica. El caso ro es un conjunto de datos
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crorolégicos zobre el éxito o fracaso de un' rnegocio, sino
mas bien una descripcién del desenvolvimiento o desarrcllo
da una situacidn de ia empresa, y Jue debe dJdetenerse, para“
zuw andlisizs en cada purto y momento en que una decisidn debe

tomarse. e

‘Etapas basicas:
i. Infarméﬁién del caso
2. Tratamiento del caszo

3. Concluziones generales

CONSEJERIA-ASESORIA

Es un métode de instrucci®n que ha probado su eficacia.
en diferentes campos de la actividad humana, principalmente
&n la educacidon preuniversitaria y universitaria, v en una
_industria. Se ﬁraté de una consejeria—asesoria,.que implica
una espacial labor del maestro o Jjefe, respecto de la

capacitacién vy desarrollo del alumno o colaborador.:

Suz ventajas:
. aprandizaje directo vy rapido

.fTrf anta ;ggsuntos y caos de la vida diaria de trabajo

- antre jefe y colaborador

. Inteéfﬁcidﬂ del equipo de trabajo
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Formas de adoptar este método:
entrevista clase formal

claze informal

DRAMATIZACION
Ezte método, ademads de la instruccidn y‘enseﬂanza oM
tales tieme un objetivo basico gque es la integracidn del
- aquipc de trabajo con base en 21 manejo vy orientacidn de
actitudes individuales Y% colectivas, tiene especial
aplicacidn an el cémpo de las relaciones humanas.
La dramatizacidn es un método de interaccidn humana que

relaciona una conducta realizta a situaciornes imaginarias.

SENSIBILIZACION

Implica el hacer al hombre més sensible hacia otros, v
hacerle ver cémo, en cambio, Oi mismo, log afecta consciente
o inconscientemente. |

El escenario es un laboratorio de relaciones humanas,
an ei que los individuos pueden estudiar e incrementar su
comprensiédn de los esfuerzos que' influyen en la conducta

iﬂd} r -n iixde grupo v en la de organizacién total.

_fitﬁ’ae la sensibilizacién es ayudar a Aue el

4“,5‘ .
pigd

8 UN Mayor conocimiento de c—émo los seres humanos

za relacionan entre si.
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LA GRAFICA GERENCIAL

Proporciona una base para comparar varias teorfias de
Gerencia. El eje horizontal representa la» preccupacidn  por
la produccidn v laz utilidadez, El &je vertical repraesenta
la preccupacidn por la gente v por laz relaciones madurag"y

saludables entre aqueallos involucrados en la produccidén.  La

maanitud de esta preccupacidn ze exprasa en Wna escala de 9

puntos. El ntdmers 1 reprezsenta =l minimo interés it
preocupacidn, mientras aue el 3 indica la - mé«ima
erecacupacidn por la gente, szuz zentimientos y necezidades.

(1)

MEDIOS AUXILIARES DE LA CAPACITACION

El medio de ;omunicacién es cuestidn de. especial
interés: mientras m&s objetivo e ilustrativo zea, mejores
saran losz resultados cbtenidos por el emisﬁ?;

Los medios de comunicacidn sn el campo de la enseNanza
han tenido un especial desarrcllo originado por el Aintar‘s

de un efecto aprendizaje v contacto con la avuda y avance ds

la tecnologia.

- &% aconzejable de que sea un pizarrdn imantado,
la que permite mayor versatilidad en su utilizacidn.,
. Rotnfolio.* ha tenido gran popularidad, ez de facil

manipulacién, es port&til vy la pozsiblidad de trasladarze las
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hojas escritas una vez separadaz. Tiene especial aplicacidn
tratdndose de actividades a bace de discusidn vy trabajoz de

Frupc.

. Franeldgrafo.- ze trata de urm lienzo de frarela, o ﬁ%la
zamajante adherida a wuna ktabla de Eroporciones parecidazs a
laz de un pizarrdén. zobre la cual se deber adhiera piezas de
martén, ﬁue tienen en la anterior varios cortes de 1lija

grusza que hacen pozible su adherencia en la franela.

. Graficas.- bajo este nombre gén‘rico comprendemos la
amplia gama de ayudas vizuales que se elaboran para dar
alauna informacién, denominar algdh evento o tema, etcs
generalmente permanecen fijas a alguna pared, suspendidaz de

algdn techo, =tc.

. Proyeccién de imagernes.- la ehseﬂanza audiovisgal ha dado
los mejores resultados en csus diferentes aplicaciones en

todos los niveles de educacidn.

st %.Qﬁ;tfiﬂsfarencias y filminas

Reproyector o provector al hombro.

Proyector de cuerpos opacos

. Circuito cerrado da televisiéon.- uno de los més novedosos
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aquipes auxiliares del entrernamnientc a3 el circuito cervrado
de televisidn. Dicho equipo consta basicamante de una cémara
filmadora. wna grabadora y wnc o  varioz monitores de
televisidn, sze puede contar con una instantanea repeticidn

de hechoz. ' s

MEDIOS SONOROS:
| ;Grabador
~Toczadizscos

SITUACION DE ORGANIZACION FISICA DE LAS AULAS

En primer término =ze debe tomar en cuenta la
automotivacidn o frustracién a gue estad sujéto el educando,
zegldn sea el =sitic agradable o  desagradable. No debe
hecharse en saco roto la importancia que tienen lo=
siguientes aspectos que contribuyen paralelamente —on otros

e&lementos al éxito de un cureo.

_Adecuada ventilacion.
Fara un sano y efectivo funcionamiento del cerebro
principd&apntq;Jy en general de las fisioldgias humana, es

nec }fﬁrth haya una abundarte y pura ventilacidén.

ﬁma d§?Las rposiblidades es aconsejable Aque todo
centro‘dg‘enééﬂanza esté rodeado de espaciozs verdes, Jue
ademas de brindar aire puro soﬁ gratos a la vista del

alumno.

.
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tuminosidad del aula
No creemos recesario abundar &r las aspactos
relacionados con la luz Jdel aula, percs 28 recomendable luz

bBlarca. para una efectiva comunicacidn visual.

Limpieza del local
U local limpic v bien prezerntado &5 grato a la vista,

vy nos mantiene er actitud favaorable.

Funcionalidad

_Uha aula debe responder a diferente necesidadez tales
como s '
ubicacidn., dimensiones, distribucidn, conexiones eléctricas

suficientes, materiél Yy equipo mecesario. (17)

 INSTRUCTOR

LIDERAZGO:
El rapel que desempeNa el instructor en sus diferentes
enfoques, es decir, como maestro, lider, expositor,
mediador, etc: es la clave del éxitoc de todo programa de

adue“; " ﬂﬁ,influcnc1a e@s incuesztionable al maestro ez un

fnczlitnﬂbr“d&l proceso de aprend1zaJe.(18)
‘ﬂyanvrcto para todo instructor ez saber manejar un

grupa e instuirlo con é&xito.
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CARACTERISTICAS DEL LIDERAZGO

- Ser capaz de seffalar un objetivo coman.

- Poder seMalar el camirc por el cual se va a lograr ese
cbjetivo comdn.

- Tener los conocimientos necesarios: estar al dfia en./ su
espaecial idad,.

- Ser un agenﬁe de cambioc.

- Desgpertar atencidn, interés, vy desed de‘éstudio hacia lo=
témas que se van a tratar.

- Lograr la plena involucracidn del grupo en los objetivos
del curse, vy &rear urn  ambiente tal que sirva bpara ié
automotivacidn del grupo.

- Proporcionar wun ambiente de informalidad vy of?ecer su

sincero apoyo y amicstad.

ACTITUDES Y ACTIVIDADES DEL INSTRUCTOR PARA LOGRAR EL. EXITO
EN SU LABOR

- Informarcse al m&ximo de su grupo.
- Ser puntual.

: ‘éprpgra la motivacién del grupd.

amable.

DR

iagppre vea al frente,
- Observe una postura adecuada.

- Evite las mimicas exageradas.

- Evite acciones que distraigan al grupo.

21




No se disculpe.

i

Siempre que inicie una idea, llegar hasta el final.

No damuestre sn nitgan momentoe nerviosidad,
- Haga comentarios sobre laz opiniones que expresa los

o

. ) ) /
participantes v que resulta interesantesz a ellos miesmos. 119)

Ez mecesario tomar cancigncia de la necesidad de ia
Qque e  impartir capacitacidn y adiestramiento & loz
trabajadores va que son  la parte mas importante .en  una
empresa, aunque los inganieros digan que lés maquinas som
supericores a ellozs y son como maquinas, esto es un errof, al
cuél' se esta quedando atrds vy estos estén viendo la
necesidad de especializarse en recursos humancs., para asi
tener elementos necesarios para tratar a los trabajadores de
manera‘diferente y buscar la manera de motivarlo, vyva que
estd comprobado que el individuo trabaja mejor v es
productivo =i estéd motivado positivamanete pror la empresa en

la que presta sut servicios y pasa gran parte del dia. 2z
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MARCO LEGAL EN MATERIA DE CAPACITACION

Ern huestro pals la tééria integral del Derecho del

, R
trabajo v de la Previzion Social esté fundada sn el Articula
1223 de nuestra Constitucidhn, cuyo contenide identifica =1
Derecho del Trabaio con 2] Derecho Social.,

El Articulo 123 en sus enunciadoz generales otaorga a
los trabajadoreé laz derechoz a los cuales =zon  acreedores
Por =W trabajo, tales como las horas de trabajo, dias de
descanzoa, salarins, etcy; asi como las contraprestacicornes gue

los patrones tieren cbligaciones de dar. Regula también las

relaciones entre los obreros, eﬁpleados Y patromnes, v regula

w

los derechos de huelga, despidos, etc. Asegura a lo
trabajadores v a sus familiares lo correspdndienta para
zalvaguardar z=us patrimoniozs y bienes so;iales.

Fara nuaestro interés constituye una importante novedad
la‘reforma constitucional del Arficulo 123 en su  fraccion
*XIIXI, en la que se contsigna como obligacidén de las empresas

es capacitar y adiestrar a sus trabajadores. Por AR

scribimos dicha fraccién:

’FEL;fﬁNIQIO

Articule 1. La presente‘ley_es de obsaervancia general
en toda la repdblica y rige las relaciornes de trabajo
comprendidas en el articulo 123, apartado ‘a',de la

constitucidn.
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artficulo 2. Las normaz de trabajo tiendern a conseguir
2] equilibrico vy 'la justicia social en las relacicres antra

trabajadores vy patranes.

Articula 3, El trabajo es un derecho vy un deber zocial,
o es articulo de comercic, exige res#éto para lasz
libertadez vy dignidad de quien lo presta vy debe efectuarse
en condiciiones que aseguren la vida, la salud vy uﬁ rivel
secondmico decoroszo para el trabajador 9 la familia.

No podrda establecerse distinciones entra los
trabajadores por motivo de raza, Z&X0, edad, credo
religioso, doctrina politica o condicién social.

Asimiszsmo, ex de interés socialnpromover y vigilar la

capacitacion y adiestramianto de los trabajadores.

Articulo 25 Fraccidn VIII. El escrito en gue  consten
las condicionas de trabajo daber& conterer:
La indicacién de que el trabajador ser& capacitado o

en los términos de los Flanes y programas

Articule 56, De las condicionez de trabajo.

Las condiciones de trabajo erm ningd caso podrén ser
inferiores a las  fijadags en esta ley Y deber & ser

proporcionadas a la importancia de los serviciozs e iguales

86.




para los trabajos iguales, =in  qQue puedan establecerse -

diferencias por motivo de raza, nacionalidad, zexc, edad,

credo religiczso o dosctrina politica, =zalve las modalidades
: Wi

expracsamente consignadaz en esta ley.

Articuleo 132. Obligacicones d= losz patrones.

Fraccidn XIII. Colaborar con las autoridades del
trabajo v de educacidn, de cnnformid;d con} lazs leyes vy
regiamentos, a fin de lograr la alfabetizacién de los
trabajadores;

Fracocion XIV. Hacer por su cuenta, cuando empleen mis
de cien v mencs de mil trabajadores, los gastos
indizpensables para sostener en forma decorosa los estudios
técnicos, industriales o practicos, en centroz especialess,
nacionales o extranjeros, de unc de sus trabajadores o de
uno de sus hijos de estos, desighando en atencidn a sus
aptitudes, cualidades vy dedicacidn, por los mismas
trabajadores, y el patrén. Cuando tengan a su  servicio mas

de mil trabajadores deberan sostener tres becarios en las

A}*siﬂiktdls. El patrén =délc podrd cancelar la beca
” fg§pr6b§do el becario en el cursoe de wun afNc o
cuand&ﬂ%b§ﬁr$¢ mala conducta; pero en estos casos sera
substituido por otro.

Los becarios gque hayan terminado sus estudios deber&n
prestar sus servicios al patrdn que los hubiese becado,

durante un affo por lo menos.




Fraccion RV Proporcionar capacitacidén v

adiestramientd a suz trabajadores, en loz términos  del

capitulo III biz de este titulo.,

TITULO CUARTO

CAPITULO Il BIS

e la Capacitacidn y Adiestramiento de loz trabajadores
Articuls 153 A. Todo trabajador tiene =l derecho a gue
s patrdn le proporcione capacitacidn o adiestramientc en su

trabajo 4gue le permita elevar su nivel de vida Y

productividad, conforme a loz planezs v programas formulados,

de coman acuerdo, por el patrén y &l sindicato o sus
trabajadores, y aprobadoz por la Secretaria del Trabajo vy
Prevision Social.

Sa dencta que el trabajador tisrne derecho a que =4
_patrdn le proporcione capacitacién y adiestfamiento eh AN
trabajo que le permita superarse, conforme a una comisidn

tripaftits

on

tre el Estado, la Empresa y el Patrén.

g;;f§§’3. Para dar cumpliniento a la obligacidn
qUe;.éoﬁfofm.i;T “articulo anterior les ' corresponde, los
patrones podrén convenir con log trabajadores en que la
capacitacion o adiestramiento ée proportione a estos dentro

de la misma empresa o fuera de ella, por conducto de

personal propio, instructores especialmente cbntratados,

T S




instituciones, escuelas u organismos especializadoz, o bien

mediante adhesidn =a 1oz zistemnas gJenerales QUi

w

=
establezcan y que se registren emn la Secretaria del Trabajo
y Pravisidn Sac{al. Ern cazo de tal adhesidn, quedaran a
cargo de log patrones cubriv las'cubtas respectivas. Rezalta
que la capacitaciénlse puede impartir dentro o fuera de la
empresa, por instructores contratados o personal mizmo de la

anpreca o por sizstemas oficiales que existan.

Articuloe 153 C. Las irnstituciones o escuelas gue deseen

impartir capacitacié&n o adistramiento, asi como su personal

docente, deber&n estar autorizadazs vy registradaz por la
Secretaria del Trabajo vy Previsién Social.
Las escuelas de entefanza podran impartir capacitacién asi

" sean puhlicas o privadas con su respectiva aprobacidén,

“Articulo 133 D. Los cursozs v programas de capacitaciédn
o adistramientc de los trabajadores, podrén formularse
raspecti

i

v;mgntegj cada establecimiento, una empresa, varias

e i
@ respecto a una rama industrial o actividad

R ' .‘%;‘ -
Los programas”y métodos de capacitacién pueden ser generales

vy particulares.

Articulo‘lsa E. La capacitaciédn o adiestramiento a que

se refiere el articulo 1353 A, debera impartirse al
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trabajador durante las horas de =u jornada de trabajo; salve’

que, atendiendo a la nhaturaleza de los zervicios, patrén vy
trabajador dezee capacitarsze en una actividad distinta a Ila
de la ocupacid qgue desempefe, en ocuyo supuesto, la

capacitaciédn ze realizard fuera de la jornada de trabajo.

Articulo 152 F. La capacitaciéon vy al adiestramientec

daberan temer por objeto:

I. Actualizar vy perfeccionar 1los conocimientos 4
habilidades del trabajador en su actividad as{ como
proporcionarle informacidén sobre la aplicacidén de una nuava
tecrclogia en ella:

II. Preparar al trabajador para ocupar una vacanﬁe Q
puesto de nueva creacidn:

IIX. Prevenir rieégos de trabajos
'iv. Incrementar la productiv?dad; y
V. En general, mejorar las aptitudes deal trabajador.
Se refiere a los objetivos que deben tener la

capacitacidn, 3§ntro de los cuales sze impyica qua es  una

&1 gfabajador para mejorar su productividad vy
gagﬁyi asi estar apto para ocupar vacantes o

puestos de nueva creacidn.

Artlcﬁlo 153 G. Durante el tiempo en Jue un trabajador
de nuevo ingreso que requiera capacitacidén inicial para el

amplec que va a desempaNar reciba esta, prezstard =sus

S0




zaervicios conforme a laz condiciones de trabajoc 3ue rijan en
la empresa o a 1o gue se estipule respecto a =lla en los
contratos colectivos. ;

Se refiere a las garantiaz que debe terer &1 trabajador

an el inicio de un  usvo trabajo,

Articulo 133 H. Loz trabajadores a quienes ze imparte

capacitacién o adiestramiento estan cbligados a:

.I. Asistir puntualmentae a los curscos, sesiones de grupo
y dem&z actividades que formen parte del praéeso da
capacitacion vy adiestramiento.

Il1.Atender lasz indicacicnes de las Personas Que
imparten la capacitacidén o adiestramiento, vy cumplir con los
programas respectivos: vy

IIT. Presentar los examenes de evaluacidn de
conocimientos v de aptitudes gque zean requeridos.

Se dice acerca de laz obligaciones que deben tener los

traba:adorcs qu. esttn cCapacitandose: se destaca la

1& atcncxén, y sobre todq la evaluaciédn de sus
capacitacidn, la cual

puedn s.» uht manera efectiva para tomar decisiones

Articulo 153 I. En cada empresa se constituiran
Comigsiones Mixtas de Capacitacidén y Adiestramientc,

integradas por igual ndmero de representantes de loz

1.
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trabajadores vy del patrdm, las cuales vigilaran la -

u
[WH
(0]
Pt
[

instrumentacidn 'y operacidn del Ena ) de laz
procedimientos que se imparten para mejorar la capa:itaq}én
y &1 adiéstramiento de loz trabajadores, vy zugeriran las
medidas tendientez a perfeccicnarlos; tadu esto  conforme a
las neceszidades de los trabajadoras‘y de las empreszas.

Se refisra a gantizar que la capacitacién' Y
adiestramiento que =e otorgue a los trabajadores, 'sea el
adecuado y satisfaga verdadaranmente lés necesidadaez; para
ésto se especifica que deberan establecerse camisiones
mixtas de capacitacién de igual ndmero derrepresentantes de

trabajadores y patrones en los que Se revisaran que te lleve

a cabo dichos intereses.

Articulo 153 K. La Secretaria del Tfabajo vy Previziéd
Social podréa convocar a loz- patroncs, sindicatos Y

trabajadores libres que formen parte de ‘las mizmas ramas

industriales o© actividades, para constituir Cdmites de'

'
o cuales tendran el ~caracter de d&rganos

la Unidad Coordinadora del Emplec,
Ciéﬂéi& én’f'ﬁaiestramiento a quﬁ se refiere esta ley.

I. Participar en la determinacidn de loz requerimientos
de capacitacidédn y adiestramiento de las ramas o actividades

rezspaectivas:

92.
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trabajadores, lo gque significa una abligaciéﬂ para 21 patré&s’

y una garantia al trabajador de que se les dard una
capacitacidn  gue los haga superarss Y tenar pés

conccimientos de su dezempafo.

Artfculo 153 L. La Secretaria del Trabajo y Previsiém
zocial fijard las bazes para determinar la  forma de
designaciédn de los miembreos de 1oz Comités Nacichales de
Capacitacién y Adiestramiento, asi como las relativas a su

organizacid y funcionamiento.

Articulo 1S3 M, En los contratos colectivog  deberén
incluirse clausulaz relativas 5 la obligacidn patronal de
proportioﬁar capacitacidn Yy adimestramiento a los
trabajadores, conforme a_planes'y programas que satisfagan
lozs requizitos establecidosz anteriormente.

Adem‘s podra consignarse en los propios contratoz el
procedimiento conforme al cual el patrdn capacitard vy

adiestrars a quienes pretenden ingresar a laborar en la

empk;fi §§ﬁ;ﬂd§’ en cuenta, en caso, la clausula de
'Qdﬂhlag ia obligacién de irncluir en los contratos
colectivos de trabajo los articulos-necesarics referentes &
la capacitacidn de los trabajadores. Dicha accion ze deberd

realizar enla préxima revisidn de contrato.

24
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‘Ii.Colaborar en la elaboracidn del Catdlogo Nacional de
Qcupaciones v en la de sstudicoz zobre las caracteristicas de
la maquinaria vy eéuipo en s&xisterncia v wsoc en las  ramas
industrialesz o actividadez corrsspondientes: R

III. Proporner sistemas de capacitaciédn vy adiestramiento
para =1 trabajo, en relacidn corn las ramas indusﬁriales bu]
actividades cnrraspoﬁdientes;

IV.Formular recomerndaciones especificasz de plarez v
programas de capacitacién y adiestramienta:

V.Evaluar log efectos de lazs acciones de capacitacidém
y adiestramiento en la productividad dentro' de las ramas
industriales o actividades especificas de que ze trate; vy

Vi.Gestionar ante la autoridad laboral el registro de
las constanciaz relativas a corocimientos o habilidades de
los trabajadores que hayan satisfecho los requerimientos
legales exigidos para tal efecto.

Se trata la manera en que la Secretaria del Trabajo v
Previsidn Social debe coordinar los programaz de
capacitacidn y adiestramiento., asi como Sgue éstos sean

validas pera: el objetivo que se Aquiera szatisfacer; para

ézto ~utﬁikﬁmgcomités que hagan cumplir los requisitos
: K

fér; en las actividades respectivas, asi como er
laupafti&iﬁaciéh,yqué‘ caracteristicas debe de reunrnir um
programa y proponer sistemas de dapacitacién. También este

aorganismo impondra multas a aquellos patrories que no cumplan

con las especificacicries de capacitar y adiestrar a sus




Articulo 153 N. Dentro de los gquince dias siguientes &

la celebracidn, revicidn o prérroga del contrato colectivo,
loz patrones deberén fprasentar ante la szecretarfia del
trabajo v previzién social, para su aprobacién, los plan;; Y
programas de capacitacidn y adieztramiento gque e haya
acordado eztablecer. o en =y caso, las modificaciones que ze

havarn convenido acerca de planss vy programaz va implantadoz

con aprocbacidén de la autoridad laboral.

Articulo 153 0, Las empresas en que no rija contrato
colactivo de trabajo, deberén someter a la aprobacid de la
Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, Bentrn de los
primercs sesenta diés de loz affos impares, los planes v
programas de Capacitacidn vy adiestramiento aque, de comdn
cacuerdo con los trabajadores, havan decidio  implantar.
Igualmente, deberan informar la conétitucién Y bacses
generales a <que =se sujetarsg el Funcinnamiento. de la
Comiziones Mixtas de Capacitacidén y Adiestramiento.

Seffala el tiempo en el que lazs empresasz en que No

éﬁi:?éolectivo de Trabajo deber informar a la
’;;b;ﬁ;f de su programa de capacitacidn y de la
&Eidhpé; su Comisiéon Mixta.

Articulo 153 P. El registro de que trata el articulo

153 C ze otorgard a .- lazs perzonas o instituciones que

zatisfagarn los siguientes requisitos:

e iriln e e e A




I. Comprobar gue guiene:s capacitaran o adiestrardn a

los trabajadorez, =sztan preparados profasionalmente e la
rama indystrial o actividad 2 que - impartiran FHE
conccimiBfentos.

Il.Acreditar zati

ut
w

factoriamente, a juicioc de la lUnidad

Coordinadora del Emplec, Capacitacidn vy Adieztramis=mto,

tener comocimientos bastantes sobre  los procedimientos

tecriolédaicos Fpropios de la rama industrial o actividad‘en la
que pretendan inpartir dickha capacitacidn o adi&stramiénto;
Yause

I1I. No estar ligadaz con personaz o instituciornes  que
Propaguen algin creda religiozos.

El regiztro corncadido en los términos de este akticulm
podrad ser revocado cuande se contravengan las dispoziciones
de ezta Ley.

En el procedimiento de revo;acién, ‘el afectado podra
ofrecer pruebas v alegar 1o que a su derecho convenga.

Ez una garantia para 21 trabajador y para el patrén vya

estar pidiendo que lcs que imparten la capacitacidn

:ﬁ! s regiztro en la Unidad Coordinadora del
capagitacion v el Adiestramiento garantizan la

dtica de los mismos.

Articﬁlo 153 Q. Loz planes y. programas de que tratan
loz articulaos 153 N vy 153 0 deberan cqmplir los siguientes

requisitos:

LY
OI
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I;Referirsa a periocdos no mayores de cuatro affoss

II.Comprender todos los puestos vy hiveles exizstentes en

la emprasas P
III.Frecizar las stapas durante las cualez =& impartird

la capacitacidn y el adiestramiento al toktal de los
traEajadores de la smpresas |

IV.SeMalar el procedimiento de seleccidhn, a Lravés del
cual se establecerd =21 ordern en que ser&n.':apacitados los
trabajadoresz Jde un mismo puasto vy cateéoria;

V.Especificar el nombre y ntmero de registro de la
Secretaria del Trabajo y Previsidn Social de las entidades
instructoraszs; vy

VI.Aquellos otros que establazcan los criterics
generales de la Unidad Cdordinadora del Empleo, Capacitacidn
vy Adiestramiento que se publiquen en el Diaric Oficial de la
Fedaracidén. Dichos planes y programas deberan ser aplicados

de inmediato por lac empresacs.

kArticulo 133 R. Dentro de los sesenta dias habiles que

P

Qﬁiﬁtacién'de tales planes v programas ante la
;&iffoabajo y Previsién Social, ésta los aprobara

A

o”diﬁﬁanuiﬁfdhé fbs hagan las modificaciornes que estime
pertinentes: en la inteligencia de que, aquellos planes v
Programas que no hayan sido objetados por la autoridad
laboral dentro del términc citado, se entenderan

definitivamente aprobados.

37.
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- Define el plazo en 2l aue la Secretaria del Trakajo vy
Frevisién social dara respuesta a loz planes y fprogramas

presentados.

Articulo 1523 S, Cuando 21 patrén no dé cumpliniento a
la cbligacién de presentar ante la secretaria del Trabajo v
Frevizidn Social los planes y programas de caracitacidn vy
adiestramiento, dentro del plazo gue corresponda,...... (emn
loz terminos de los articulkeos 133 n y 133). o cuando
prasentados dichos planez y grogramas, no los lleve a 1la
practica, serd sansionado, =in perjuicic de que, en
cualquiera de los dos casos, la propia secretaria adopte las
maedidas pertinentes para que =21 patrédn cumpla con la
obligacién de que se trate.

Eztablece las sanciqnes que se pueden aplicar a quien

no cumpla con la precsante ley.

Articulo 153 T. Los trabajadores que hayan zido

aprobados en los;exémenes de capacitacidn o adiestramiento,

4

¥ ‘derecho’a que la entidad instructora les expida las

I3

consﬁingﬁi%ﬁ}q?gﬁétivas, mizsmas que, autentificadas por la
Comiéféh'ﬁé;tiycéi Capacitacién' 2 Adiestramiento, de la
empresa, se haran del conocimientos dea la Unidad
Coordinadora del Emplec, capacitacidn y Adiestramiento, por
conducto del correspondiente Comité Nacional o, a falta de

é=te a través de las autoridades del trabajo,. a fin de que

a3
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aquélla las registre v las tome an cuenta al formular =1

patrén de trabajadores capacitados que corresponda.

Se mencionan las conductos adecuados Fara jpar
constarncia a las personas sujetas a un Programna de
capacitacidn, la cual puede zervir de base para la toma de

daciziores.

Articulo 153 U.  Cuando implantadeo un programa de

capacitacidn, un trabajador e niegus a recibir ésta, por

considerar que tiene los conocimientos necesarios para el
desempeﬂd de su puesto vy del inmediato supericr, deberid
acreditar documentalmente dicha capacidad o presentar vy
aproﬁar, >ante lza entidad instructora, el e amen de
suficiencia que zeffale la Unidad Coordinadora del Empleo,
Capacitacidén y Adiestramiento;
Eh este dltimo caso, se extenderd a dicho trabajador la
correzpondiente constancia de habilidades Iaborales.'
| Si un trabajador se siente con la zuficiente capacidad
para va. no ne;.gipar el curso de capacitacidn que se estad

ﬁisc“XE debard hacer un examen qQue justifique que

=

wite no lo nacesita, v e otorgard un certificado

trébijador pueda mostrar implicando que SUs
conocimientos son suficientes deé acuerdo a 3u puesto vy

categoria.

[y
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Artfculo 153 V.La constancia de habilidades laborales
as &l documento expedido por el capacitador, com el cual el

trabajadar acreditard habear aprobado ¥ig] CUF B0 /de

-

capacitacidn.

Las empreszaz estidn obligadaz a ernviar a la Uni&ad
Coordinadora del Emplec, Capacitacidn vy Adiestramiento para
sy registrao y control, lizstas de las constancias «que sa
hayan expedido a zuz trabajadores.

Las constancias de gque e trata surtiran plencs

efectos, para fines de ascernsa, dentro de la empresa en gue

se haya proporcionado la capacitacién ¢ adieastramiento.’

i em una empresa existe varias especialidades o

niveles en relacién con el puesto a que la constancia sze
refiera, el trabajador, mediante examen éue practique la
 Comi5ién Mixta de Caéacitaciéﬁn y Adiestramiento respectiva
acreditaréd para cudl de ellas ez apto.

Se refiere a la importancia de 1la Conztancia de
Habilidades Laborales y su repercusién en relacié a los

ascensos an la empreaesa.

et

"j§5i§3”w. Los certificados, Diplomas, Titulos o
grados - dia expidan el Estado, sus arganismos
descentralizados o los particulares con . reconocimiento de

validez oficial de estudios, a qQuienes havan concluido unr

tipo de educaciédn con caracter terminal, sersdn inscritos en
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los registros de que trata el articulao 539 fraccién IV, .

cuando 2] puesto v categoria corregpondientes figuren en el

Catdlogo Nacicornal de Qcupaciones o sean similarez a los
» Vi

-

concluidoz en é1.
Habla de la wutilidad de loz diversos certificados que

expidan las instituciones capacitadoras con validez oficial

'y su relacién con el Catalogo Nacionbal de Ocupacide.

Articulo 152 X. Log trabajadorez y patrones tendran

derecho a ejercitar ante lazs Jjuntas de Conciliacidn vy
Artitraje las acciones individuales y colectivas que’deriven
de la obligacidn de capacitacidn o adiestramiento.

Se permite a los trabajadores y patrones ejercitar ante
la Jjunta de Conciliacidn Y Artitrajea lag ‘acciones

individuales vy colectivas que se hagan por la capacitacidédn

Y adiestramiento. Esto as muy importante va que implica

libertad de actuar a los patronezs y trabajadores, de

discutir y tener conversacidén.

»

~§? jisg. Las vacantes definitivas, las

fﬁﬁgyduracién mayor de treinta dias y las
':nueva creacidn, sertnl cubiertos
ascalofonariamente, por ‘el trabajador de la categoria
irnmediata inferior, del respﬁctivq oficio o profesidn. Si el
patrén cumplié con la cbligacién de capacitar a todos los

trabajadores de la categoria inmediata inferior a agquella en
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que ocurra la vacante.el aszcenso correspondera a guien  haya
demostrado ser aptoc vy tenga mayor antiguedad. En igualdad de
condicionesz, =ze preferird al tabajador gque tenga a =u :ﬁrgo
una familia y, de subsistir 1la igualdad, al Aue, pravio

examen, acredite mayor aptitud,

Si el patron no ha dado cbligacidn al cumplimientu & lé
obligacién gque le impone el articulo 132, fraccién 'HV. L&
vacante ze otorgard al trabajador de méyor antiguedad vy, en
igualdad de circunstancias, al que tenga a 33U carge  una
familia.

Traténdose de puestos de nueva creacién para los
cuales, por su nathalezxa o especialidad, no exisztan en la

empresa trabajadores con aptitud para desempeﬂarlos Yy N se

"hava establecido un procedimiento para tal efecto en el

contrato colectivo, el patrén podrd cubrirlos libremente.
Ern los propios contratos colectivos 'y conforme a 1o

dispuesto en asta ley, se establecera la forma en que

deberan acreditarse la aptitud y otorgarse losz ascensos. (12)

P
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EL SISTEMA
Los comporentes del Sistema de Capacitaczidén del
Depaftamenta del Distrito Federal zon de tres Lipos: laz
‘ /

etapa=,poar un lado: las vertientesz, por obro; v por  altimc,

loz zubzistemas.El desarrollo del =sistema debe gsnerar, a su

W

vaz., productos., ez, decir, comportamientos Y - pRroacesos
ocbzervahles gque den ;uenta de una administracidn cada vez
maz aficiente. .

Las etapas del Sistema son cuatro: Diagndstico,

Programacidn, Ejecuciédn y Evaluacidn.

Diagnédstice. El Diagndztico ss el proceso por donde ha de
comenzar a funcicnar el Sistema, 'y constituye un  pazo
indispendsable para precisar rnecesidadez y darle sentidg &
la capacitacién. Desde luago, los resultados del Diagndstico
son  indispensables para determinar metas, cuantificar

recursos vy  programar los eventos con  los cuales Y-

‘satisfardan las necesidades detectadaz. Sin embargoc, una vez

que las etapas del Sistema han arrancado hasta agotar el

ico vuelve a realizarze pero con los datos

distinto. Azl el Sistema adquiere continuidad en un procesoc
gue evoluciona en cada dependencia hacia objetivos

superiores.,




Frogramacién. Ezta etapa 23 un pasco sencillo perc que debe

apoyarse e2n el andliziz pertinente de la informacidm

14

obtenida a través del Diagnéstico. For la Programcidn =

ib

determinarn objetivos concretos. recursos vy eventos s d
capacitacidn azf como la pericdicidad v, en =u  cCaso, '1a
zeriacidén de eztoz. conn ello =Se busca atender lasz
receszidadesz y resoclver los problemaz relacionados con el
desempelc del pugsto.

Ejecuccidédn., La =tapa de la ejecucién ez la pussta en
practica de loz eventos programados. Amerita, sobre todo, un
esfuerzo ordenado 4ue garantice la  presencia de los
elementos rnecesarios para la buena marcha de -los cursos de
capacitacidén: aulas & buenas condiciones, material
did&ctico, equiro, instructores, servicics generales Y
supervisién administrativa.

Evaluaciédn. La Evaluacién es la etapa mas importante del
Sistema: es e]l proceso mediante a1 cual lps'responsables de
capacitacidn obtienen informacidn cuantitativé y cualitativa
con la que podran sugerir y aplicar medidas para corregir

dasviacjones, optimizar el desempeflo en el puesto vy, en

%
PR AT o

elevar. la calidad del trabajo. Se trata del
L 3“-; b?jo la rezponsabilidad y el contral del
Cdmi£3ﬁl_x§;'de Capacitacién, retroalimenta y le imprime
continuidad al conjunto. En ese éentido, la Evaluacidén ez el

eje del Sistema. Su aplicacién permanente debe conducir, a
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mediano plazo; a comfigurar, sl subsiszstema de Evaluacidn,

e seri'coordinado, igualmente, por 21 comité Mixteo de
Capacitacidn.
, . ; o S
Las vertientes del Siztama 0N dose la e

Desconcentracién v la de direccidn.

Desconcentraciédn. A través de =ssta vertiente, la Direccidn

- de Capacitacidn traspasard de modo integral aurngue paulatino

las funciohes e capacitacidn dirigida él perzonal
técnico-operativo a cada dependencia Y Srgana - del
Departamento del Dizstrito Feaderal. Tantao la capacitacién
genéfica cuanto la especifica ﬁeben ser operadas por cada
unidad administrativa, en 21 entendidoc de que se pfucedera,
con cada una de ellas. de acuerdo con el nivel de avance de
sus propios procescs  interntcs de capacitacidn vy con  la
intensidad con  Que  asuman sus responsabilidades en el
Sistema,

Direccién. La administracién v el manejo de esta vertiente
saran responsabilidad de la Direcci® de Capacitacidn. Con

ella se atenderin las recesidadesz de los mandos medics v ze

36@5; apropiadas a los mandos superiores. No
la
28 funcionarios que tienen bajo su cargo a
otros funcionarios, a efecto de que definanlos evantos que

consideren necesarios para 21 desarrollo de las habilidades

directivas de los mandos medios.
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lL.os Subsistemas, por Ultimo., los constituyen cada wuno

da los érgancs del Departamento del DRistrito Federal. Ellos
sorn el componente que hard posible la desconcentracidn Ya &
1o furndamerntal, la dinimica mizma del Siztema, para lo ocual
debern contar con el area administrativa que, &n =4y ambito,

ze regspotncsabilice de la operacid de laz stapas.
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LAS ETAPAS

DIAGNOSTICO

PLA

Eri 2l marco de la capacitacidn, =1 Diagndéstico ez’ la
etapa Aque permite conocer loz problemas. gerneralas o
particulares, que enfrenta unm Subziztema v Aque le impiden

alcanzar de manera &ptima zus objestivos,

Nivel Gerneral. Compara loz cbjetivos v loz procedimientos de
la organizacién con el funcichamineto real de ésta, a efecto
de identificacar la presencia de obstaculos al desempefio
aeficiente v al logro de sus propésitos. El andalisis de
manuales adminiztrativoz v las entreviztas o cuestionarios a
funcionarios, son auxiliares insustituibles en este nivel.
El Métoda -

El Diagnbstico en £l nivel general ze realiza mediante
.la aplicacién del siguiente método:

a) Recopilacién de informacidén

b) "Andlisis de la informacidén obtenida

‘ggéf%iipttﬁfén de los resultados

a¥y: lacién de informacién
formacién se obtiene de tres fuentes: a traveés de
documentos, mediante entrevistas -con mandos medioé Y

superiores, y de la observacidn directa en las diferentes

&reas.
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b) Analisis de la informacidén obtenida
Abarca el examen de loz ziguientez elamentos:
i} Objetivoz v metacs |
ii) La estructura
iii) El aspecto administrativa
iv) La tecnologia
v) El clima pEicosocial
i) Objetivoz v metas.
Loz objetivos de cada Subsiztema indican lo que
praetende realizar éste a futuro.
Laz metas estan establecidas.en aterncidn a la cuantificacidn
de los bienes y servicios que proporciona a la  sociedad;
tratar de identificar &1 grado de coherencia entre los
objativos y laz metas seffaladas en el plan, con aquellas
indicadas en los programas y manuales respectivos.
ii) La estructura
El andlisis de la estructura consiste en el estudic de
la arganizacidn formal, de los componentes de la

institucién. La definicién de las 4areas funcionales, ez
N .

iﬁ$a56§ autoridad, coordinacién y comunicacién de

organizacid v las relaciones de jerarquia Qque Quardarn entre
=i las areazs qQue la componen.

iii) El aspecto administrativo
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Se integra con las politicaz, normas y procedimientos, v =n

genefal aquellos azpectoz que tienden a la estabilidad,

continuidad, adaptacidn & irnovacidn para la integraciém  de

recursos humarios, materiales y téchicos. e
isan'guias Qe ﬁrientan la forma de lograr loz objetivos
marcados.,

zsarn lineamientos particulares gue marcan caminos nicos pars
sijecutar alguna actividad, eg decir, son criterioz ideales
de comportamiento o accidm.

puede considerarze como la sucesid croncldgica v secuencial
de cperaciones concatenadas entre 1, que se constituyen en
una thidad en funcidn de la realizacidén de una actividad o
tarea especifica dentro de un Aambito predeterminado de
accidn,

=zarn  loz documentbz basicos para estudiar el aspecto
"administrativn, astos son instrumentos Qe contianen
informacidén =zistematica sobre la historia, objetivos,
atribucicnes, politicas, funciones, astructura Y

azpecificaciones de puestos y/o procedimientos de L&

Ihst'tu;téniagUnidad_administrativa Y que, conocidos rpor el

»

sirven par rormar su actuacién y coadyuvar al

,#&ﬁ%o dn_fos fines de la misma.

iv) La Tecnologia
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Se refiere, en este cazo., a lazs madquinaz, instrumentos
Y él eéuipo material utilizado en el progezo de produccidn o -
prestacidn de servicioé.
v) El Clima Psicosocial
Ez =1 ambisnte que se gerera por las interacciones aque
ocurret entre los individuos, loz grupos v estructura de la
organizacidn. S trata de identificar laz
a:titudes,aspiracianes,'motivacion y espectativaz de loz
anpleados, asi como los tipos de comunicacidn, liderazgo,

toma de decisiones v marnejo de conflictos.

Prezentacidn da los resultados

Con los objetivos, metas y estructura de los datoz cbtenidos
y analizados se =2laborarda un  informe, que deszcribird la
zituacidn actual de 1la Institucidn. Se determinara,
inicialmente, =i exizte coherencia entre los objetivos vy
metas seﬂaladqs en cada uno de los documentoz estudiadoss =n
segunda instancia se establecer; s1 las metas establecidas
son suficientes y adecuadas para lograr 2l chietivo

planteado;ren tercer términc se definird si la estructura,

»
W

procedimientos responden a las atribuciches vy

Subsistema.
“g»~ tecnologla e describiréa @l equipa,
instalaciones vy tipo de maquinaria, y sze determinara =i

existe un cornocimiento adecuado para su utilizaciéen y/o =i
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L)

dicha tecnologla ez chbzoleta & impide el cumplimiento de los

3

firnes de la Institucidn.
For dltimo, en cuanto &l clima psicosocial ze especificarén
los prﬁcesus organizacionales {comunicacidn, lideramxgs,
2tz.}) ern loz Jue existe mayor problema. asi como las causaz
qQue originen un ambiemte comtraric al desarrollo integral de

la Inztitucidn v posiblez alternativa de solucidén.

Todo lo anteriocr proporcionard un marco gerneral de

raferencia para arientar la capacitaziém

NIVEL ﬁARTICULAR. Determina necesidades de capacitacién vy de
enseflanza abierta del persanai de Qna oficina o Area
administrativa, al iriterior de urn csubsistema. Este nivel
astd constituido., a su vez, por dos mé;odas: U, el de
Deteccidn de Demanda de EnseManza abierta, que arroja datos
z6lo a nivel de necesidades individuales; y otro, conocido
generalmente como Deteccidn de Nececidadeé de Capacitacidn,

por lo cual ze obtiene informacidn de tres tipos:

’&é Ei@@rganiza;ien: se trata de laz nrecesidades
;ﬁiy&tan paor dificultades -para alcanzar losz
objetivés géngéalés de una Qrganizacién, o bien por qgue cse
Presume que una rorcidn importanﬁe de los mandos medios de
la dependencia adﬁlece de ciertas habilidadeé.

Necesidades del p&esto: astas recasidadesz LT ruaden
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identificar médiante urn ejercicio de comparacidn que
conziste en enumerar las diferencias entre el_desempeﬂo real
ez un>servidor rablico en s34 puesto v 1o gque e esegra
obtener del desempefo de eze puesto independientemente‘ de
quien lo cocupe. La descripcidn v la avaluacidn de puestos ez
un mecanizmo @Ghil para llevar a cabo este nivel dé Deteccidn
de Necesidades.
Necesidades del individuo: son aque11;5'necesidades que cada
persona experimenta y que considera indispenséble zatisfacer
para realizar sus Ltarsas de manera &Sptima. En este tipo de
inforﬁacién, coma ya e apuntd, se incluyen las necesidades
de ensefarnza abierta. La antrevista v la encuesta son Ghiles
en este nhivel y arrajan datos de los requerimientos
relacionados no  s6lo con el ambiente de tfabajo an
particulaf, sirnc ademé&s, corn 2] desarollo del individuo en
'gcneral.

Con la informacidn obtenida a través del diagnéstico a
nivel general se determinara el nivel particular. Este es um -

procedimiento que permite identificar las nrecesidades de

idn, consideradas éstas como las diferencias
RV .cuantificables aentre los canocimientos,

%

“habiltdades v actitudes establecidas como requisitos para

desempeMar un puesto v lozs que el t?abajador presanta.
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Clasificacid de las Necesidades
1Y Por zu estudio

&) .~ Eztaz recesidadez sze rafisrm a las
. ;o

-

limitaciornes o problemas gque preserta la irnstituciédn, ocomo
organizacidn, e decir, en cudl o cudles funciores de 1la
organizacidn =& requisre capacitar al parsonal.

b)) .- Estas zon limitaciornes o deficienciés =1y
sonocimientos, habilidadés y actitudes que presentan un
grupo de perzonas de un puesto.

=) .= San las diferencias particulares que
presenta un trabajador, con respectoc a zu descripcidn de

puasto.

2) Por zu accesibilidad
a) .- Son aquellas que indican unproblema cuya
causa se detecta a simple vista, ro requieren de una

investigacidédn profunda, son obviaz y féciles de detectar

" haciendo uso del sentidc com@n.

b)) .- Eztaz no zon obvias como las anteriores, por

o

qur ,dichﬁrdn requiere de una investigacidn profunda.

p‘?npd.toruin-rvlns Necesidades de Capacitacién

Modelos de Investigacién.

Existen dos moadelos o patroties de investigacidn que
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pruaden sar utilizados para determinar laz rnecezidades de

capacitacidn:
a) Centrado en =21 analizta:

Caracteristicas: Todo 21 procesc de investigaéibn
gira an torng del analista.
Durante al desarrollo de la investigacidn, normalmerte, el
analizta actua de comdn  acuerdo con los jefez de la
insﬁitUCién. Laz observaciones, critariosk y opinionez de
éctoz, aunados a los del analista seran ia baze para la
alaboracién del diagnéztica. de . las recesidades de

capacitacidn de los trabajadoreszs investigadoz.

lLa participacidn de la baze trabajadora es escaza., casi
mulas su opinidn es muy poco tomada e cuenta por el
~analizta salvo cuando éste desea verificar algd dato o

informacidén.

k) Modelo Parcitipativo:
Caracteristicas: En este modelo participan

 £§“¢5 directivos como subordinados. Son ellos

_qgiénes realizan la investigacidn bajo la

Qﬁkv §;esor1a del analizstx.
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Procedimientos

El' procedimiento para determinar las necezidades e
capacitacién estd dividido en doz faseszs: &) dizeflo vy &)
operacion. ,

a) DisefMos: comprende la bdsqueda Be evidencias,
localizaci®d de &reas criticas y la identificacidén de
goluciones preliminares.

Ezta informacidn serd obtenida de los  informes y
obzsearvacicones dJde 'la institucidn. Ejemplco: ausentizmo,
indefiniciédn de responsabilidades. retrasos vy quejés de
usuarios.

La identificacidn dentro de la estructura de la
Lnidades en laz qus= existeﬁ deficienciaz se puade svaluar a
través de la observacidn diraecta, cuastionarioz y/o
entrevistaé.

A traveés de un analisis, se identificaran los problemas
detectados, mencionandc cuales de =llos pueden solucionarse
via capacitacién, cudles mediante alguna reestructuracién vy

otra altermativa y cudles mediante la combinacidédn de ambas.

&r@e'del proceso, se levantard la informacién

tay T

aplica - @l “Fformato  SIDECAP-DNC-1, el cual estara
encaminado a identificar las tareas que desarrcllan loz

individuos dentro de la organizacidn, desde las cotidianas
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A

asta las eventuales, ademdz s indicard 21 equipc utilizado

para la ejecucidn de laz tareaz y, finalmente, zi considera

que es necesaric recibir capacitacién para el desempefo de

EUS actividades;
Wi
Esta parte del procadimientc se apovara en los formatos
SIDECAP-DNC-2, SIDECAP-DNC-3, vy SIDECAFP-DNC-4, ademds de urna

matriz para auxiliar =n =l proceszamiento de datos.

Ezta es la dltima parte del procezo en la cual =
eiabarara el informe Que incluva lazs recesidades a nivel

arganizacional, ocupacional e individual.

PROGRAMACION

La Programaciédn e la etapa en la 3ue =&l Area
responsable de la capacitacidn en un Subsistema integra y da
orden a un conjunto de accicnes encaminadas a atender las
necesidades Jque se detectardn en la etapa ahterior.
Programar, en consecuencia, significa preQaer Yy organizar,

sobre la base de cobhjetivoz yv metas trazadosz con claridad,

los r r %08 Para: llevar a cabo los eventos de capacitaciém
E A T
qué S gsﬂﬁifib‘m: juzgue indispensables para dar respuesta

n?g?‘{gﬁuerimientos en la materia.

Laf”;rogf;macién de .eventos dirigidos a parsonal
técnico-operativo, es decir, aquéllos que se proyvectan en el
marco de la vertiente de Desconcentracidn, deben incluir, en

el marco de la 'normatividad sefalado en el capitula




correspondiente, lazs azpectos que ‘a continuacidn se

describen. Fundamentacidn: an térmitcs de loz problemas que

dan origen al curs ' Y AW erioridad instituciornal:
. . /i

Identificacidn: rnombre del ocwurso, obhjetivae v perzonal  a

capacitars proapdsito:r objetive aglabal gue  orienta el

programa,. Y resultadoz cualitativoz que =ze esperan  al
térmive de su ejecucidng contenido:s temas que aguiarén cada
aventay técnicas: mecanismos y métodog didacticos elegidos
pra realizar loz cursos; material Y equipo: apoyos
didacticos que requiere el desarrollo de cada acciéng
calendarizacién: periodos vy fechas en que sSe prevee deben
llevarze a efecto los eventos contenidos en &l programa, si
bien s=s recomendable calendarizar por trimestres, en virtud
de que las evaluaciores se verifican en escs rlazos durante
ei aMos v, recursos presupuestales} cantidad de dinero

recesaria para desarrollar el programa con el detalle por

avento, vy precisando los recursos por concepto de gasto

corriente (partida 3 301) como por el capitulo de inverzion
del pretupuesto de la dependencia. Los circulos de estudio

~iﬁi¢reta deben ser programados sobre la base de

similar al descrito en laz lineaz anteriores.

;ﬁrgducﬁqs de esta etapa son los programas anualesg
de capacitacidn y de enseflanza abierta de los Subsistemas vy
debern guedar integradoz con =1 aval Hde la Direccidn de

Capacitacién v de los Subcomités Centrales y Desconcentrados
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dal Comité Mixto de Capacitacidn. & mads tardar en el mesz de
octubre. En  consecuencia la etapa d; Programacidr debs
iniﬁiarse con el tismpo suficients para que en cchtybere /lus
Frogramas quedern integradozs en difinitiva v para gue la
direccién de Capacitacién pueda conformar el Frosrama
General Anual en la materia.

Los eventos que van dirigidos sobre todo a loz mandos
medios 2 programan "en el marco de la vertiente de
Direccidn, conforme sea requerido. En aste caso €6lo la
identificacién y la fundamentacién =on rezsponsabilidad
directa del funciohario gue haga la =olicitud; =1 resto, lo
determinard la Direcciédn de Capacitacidnm,

EJECUCION

La Ejecucidn s la etapa que sirve para realizar los
eventos de ca#acitacién Y ponér en marcha los circulos de
estudic de enzefanza abierta, en las fechas v los periodos
establecidos en la etapa de Frogramacidén. Debe cuidafse QUi

el inicio, el desarrollo v la finalizacidn de los recursos

se lleven a cabo conforme a las normas que se especifican en
F SRR S 5. - K
s .

"fiybrmatividad>, y cuidando que se verifiquen
los diversos procesos de
ense&ﬁh aﬁ?iﬁdgzaje.

Fara ello, el responsable de capacitacidn en los
Subsistemas debe coordinar 1% aplicar los recur sos

programados de modo que aegure 21 cumplimiento de loz




obistives de cada evento en condiciones Sptimas.

La ejecuclon, zin embargo, es una tarea permnansnte. A
1o largﬁ del afic y en pariodos diztintos =X '/van
desarrol landa las curseos y todos sotn evaluados en términcs
de zus resultados y de =u ejecuid miz=ma. Por ez .la
aplicaciédn adecuada de ezta ehtapa e  fundamental: I
mbstante que ze celsbren losz eventos vy 3e cumplan lo=s
programas, =ino sobre todo, que ‘mediante la ejecucidn e
incida pozitivamente en el comportamineto y an las actitudes
de loz servidores pdblicos.

La Direccidn de capacitacidn instrumenta periddicamente
Yy de acuerdo con las necesidades de las depandencias, cursds
para formar personal o reforzar conocimientos 4] la

aplicacidn de loz métodos que las etapas de- diagndstico,

'Pragramacién Y

eijecucidn, exigen. Las depandencias deben aSegurar;& de que
z=us responsables ze capaciten en su manejo para homogernsizar
téchicas v métodos y para asegurar el uso apropiado de los

formatos y proquimmientos utilizados an =llos.

.

oot

Evaluar:es Un procaso continue v ordenado que nros permite
medir y valorar el avance vy - los resultados de 1a
cCapacitacidn vy la ensefanza abierta, para cCorregir

desviaciones o0 modificar metas establecidas. Tambidén tros




ayuda a verificar la congruencia de loz programas, los-

ohjetivos v de lazs politicas del DDF, con los requerimierntos
el puesta Yy cdn el perfil para =1 dezarrollo integral /del
zsarvidor pUblico. Aszsimismo detesrnina la influsncia de ;sas
elementos en =21 Ambito laboral vy en la prestacid de
zervicicos a la ciudadania: abarca acciocornesz de comtrol vy
seguimiento, para verificar el grado de cumplimiento de los
programas y el efgcta de estos en el logro de los objetivos
de las wunidades administrativaz y la aﬁencién de las

neces idades detectadas.

Las acciones de capacitacién y deszarrollc que =ze han

efectuado para atender las necesidades han sido medidas por
la Direccidn de Capacitacidn, solamente arn base al
cumplimientc de los programas, lo cual corresponde a una
evaluacidn de caracter cuantitativo. La tarea actual es
comprobar el impacto de la capacitacién y de la enseNanza
abiaerta en la satisfaccidn de las necesidades detectadaz lo
cual corresponde a una evaluacid de tipo cualitativo, que
permite obtener una visidn més amplia y prgcisa del proceso

de y desarrollo.

esta etapa del cistema de capacitacién se

G
A

En-
SUEti f& @ la autoevaluacidn, es decir, la capacidad de las
propias unidades administrativas por controlar el
funcionamiento del Sistema en sus ambitos, de manera

efectiva.
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La =tapa de evaluacidn da lugar a las siguientes lineaz de’

accidn, de las cuales habrad de conformarzse ésta

Al ‘

1. El dizeffo, la difusid v la operacidn de los instrumentos

de avaluacidn aplicables en cada urnidad administrativa, y\ga

pusszta an furcicramiento del Comité Mixto de Capacitacid v

sus Subcomités.

2. E=zta l1inea == apoya en la revisidén del Froceso mediante

2]l cual ze determinard para cada unx dé las cuatro etapas,
TUS avances, IUus desviaciones, y las medidas para mejorarla.
2, La evaluacid del proceso enszeffanza afprendizaje., Jue
abarca, por un lado, el desarrollc de los participantes de
inicico a fin de cada curso, respecto a conocimientos,
destrezas, habilidades vy actitudes:; vy pPor el otro, se
rnalizara a los instructores tanto internos como externcs,  a
los programaz a los métodoz vy medios como eleamentozs del
proceso.

4. Esta linea busca ponderar el impacto de la capacitacidn

en elﬁtraha:o, midiendo el desempeNo de los servidores

”su thluencia en el logro de los objetivos de 1la
;itratzva a la cual esten adscritos.

5. Aquféﬁﬁwxd!htifzcartn los adelantos v la situacién del
progarama de enseffanza abierta del sector.

&. Buscar la accidn concertada de las autoridades y los

trabajadores para - la evaluacidn, =1 seguimiento vy la




raealimentacidén del Sistema de Capacitacidn, a través de laoz’

Subcomités Mixtds de Capacitacidn.

La evaluacidén se realizard con fundamenté err  dos  acciones
bAsicas: por un lado el Comité Mixto de CaFpacitacién, dara
seguimiento a laz acciones de capacitacidn dirigidaz al
pers&nal técnico operative: por el otro, los subsiztemas.
aurque va tienen asignada una funcidn basica dentro de los
subcomités, deberdan de evaluar loz eventos dirigidos él

rersonal directivao.

La evaluacidn (ex ante) dara inicio desde 21 momento an gue
ze realize =21 diagndstico, par precisar la utilidad vy
preveer los efectos que la capacitacidn generard. Un seaundo

momento de esta evaluacidn, serd al inicic del curso, con la

.idea de determinar el conocimiento de los capacitandos, a

través de examenes exploratoricoss postariormerte, se

aplicara la evaluacidn de reaccidn o adquisicion de

conociqiéntqs.,?or Galtimo, y con el propésito de verificar

;é§f1§4tapacitacién en las 4reas de trabajo de los

; se aplicard la evaluacién de cambio | de

3

conducti o de Fesultados.
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Evaluacién Cuantitativa

Método

El método del control eétadistiico de la informacidn para
realizar la evaluacién cuantitativa de los programaél'de
ﬁapacitacién consta de cuatro fases: recopilacidn de datos,
organizacidén de datoz, presentacidn de la informacidm vy
andlisiz de los datos cqantitativos.

Recopilacidn de datoé

Se realiza a través de los formatos disefados para tal fin
en =1 =sistema de informacidn y =on: el regiétro de
asistencia, el perfil de los capacitandos, .el cuestionario
de participantes, el cuestioﬁario de loz instructores, el
reporte de calificaciahes y el reporte final por unidad
administrativa.

Organizacidn de Datos

Loz datos obtenidoz =ze ordenan conforme =a los diversos
elementos que intervienen en el proceso de la  capacitacidon,
tales como: ¢tipo de capacitacién. participantes, nivel

escolar, horas-instructor, Areas temdticas, presupuesto,

L3

& constancias.

ﬁh‘h&iﬁf:r de manera resumida el comportamiento
mensual, trimestral, semestral y anual de 1los elementos
cuantificables v de lasz variables Aque 3se derivan de su

arnalicis comparativo. Estas variables pueden ser: ndmerc de
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Cursos programadoé Q realizados,.an sSu Casc, =S4 descripcidon
parcentual, costo promedio por cursa, por participante, por
Fora, mivel szcolar de los :apacitandos,' participantes /por
Area de comocimiento, etc.

Azimismo es  recomendabls la presentacidn grafica de .la
informacidn medianﬁe hiztogramas, diagramas e barra.
diagramas circulares, etc. A fin de facilitar la
interpretacién y andliziz de la informacién y toma de
decisiones. |

aradlisiz de Datos Cauntitativos

Consiste en examinar e interpretar la informacidn mostrada.
Fara ello se pueden establecer lineamientos basicos qﬂe,
coadyuven a la toma de decisiones v la retrocalimentacidn &

las &reas administrativaz sobre su proceso de capacitacién.

EVALUACION CUALITATIVA
EVALLUACION DE LA INSTRUCCION
Evaluar =1 procesc de ensefanza aprendizaje significa,

ronderar en forma individual vy grupal, los resultados
ki .

e

‘en las actividades de instruccién, en cuanto al

;quetivos ingtruccionales predetarminados.
. Les flincicnes que cubre la evaluacién del proceso de
instruccidn o de enseffanza-aprendizaje, =stan relacionadas

directamente con todas las actividades que recaen de 1lleno

-an la actividad del instructor y buscasn el incremento de la
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aficierncia de los curzosy, por consecusncia, 1 rendimiento.

s fazes,

vl

del propic proceszo de instruccidn en todas

o

rmiveles vy momentos. Dichas funciones se orientan
. ;-
- Corduczir a loz participantes hacia los objetivos vy ldérar .
con ezto mas posibilidades Y facilidades para =u
CONsSecCUs1idn.
- Martenerloz conzientes del grado de avance, tanto grupal
como indiQidual, ocomsiguiendo con  esto, mantenar L&
constante motivacién al logro.
- Dirigirlos hacia aspectos sobresalientesz y mas importantes
del cursc qeue ocbviamente son los aspectos medulares dei
mismo, centrando zus esfuerrzos en estos aspectos.
- Reforzar einmediatamente aquel las Areas donde la
adquisicién de conocimientos, habilidadezs v actitudes haya i
sido deficiente segin lo indigue &1 plan de sesidn vy, en ?

aespecial., el n;vel taxondmico de los objetivos.

Al evaluar el logro de un objetivo, al mizmo tiempo estamos

revisando otras partes del szistema que servira Fara

'>c§ﬁS§§r o ajustar &l proceso.

ﬂ‘ﬁ?tiﬁbidn ce relaciona con los procedimientos vy
\inittu;cién y con los materialas didacticoz para
probar su rendimienta y hacer ajustes a los mismos.

El Proceso de instruccidn requiere rlaneacidén,

instrumentacidn,




2jecucidn, y evaluacidn. Entre sstas =tapas exiztern vinculos

gque sélo se pueden sepakar rara efectoz de estudic, puss al
mimsmo tiempo Jue 2jacutamosz. estamos coordinando v, /asi
come &1l planear requierse avaluar =21 avance plensado vy
controlar implica también evaluar: al evaluar estamosz
vinculando vy relacionande estrechamente todas las etapas de
instruccidén.

Se evalua lo planeado para ajustar la nuevarplaneacién segun
laz objetives lograde=z, con @ la fihalidad de obtener
posteriormente mas aficiencia; este proceso z=e realiza en
forma permanente.

Las pruebas

2l instructor puede recurrir al emplec de diferentes
técnicas 0o medios rara evaluar el aprgovechamientc del
arupo, como pPueden ser: las pruebés objetivas, el
interrogatorio, la observacidn directa, las demostracicnes
rracticaz een el sitio de trabajo, etc.

Las pruebas, como instrumento de medicién, pueden adoptar

divets&g formas o tipos.

Orales Menor trabajo de preparacidn

Impracticables ern arupao
Codificacidn subjetiva

Afecta el estado emocional
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Z2.Por el Nived
Técrnico dae su

construccidn

3.Por el manejo
astd
dal tiempo
enpleado en

resclverlas

Mayaor trabajo en. -su elaboracidén:

Formales

Informale=z

De

Velocidad

De logro

~-Se busca calidad,

12

Requiere dg mayor té&chica
Sart mas abjetavas

Mercs presidn emacignal
~Requieran validacidn
~Son confiableas
-Requieren tablas dJe
reszultados

-Se bazan sn muestreos
-Son eventuales, Nno
contienery

ezcalazs, ze uzan en la
avaluacidn sumaria

~-La calificacidn

supeditadaa la velocidad.

-Se busca productividad

-No interviene el tiempo

no cantidad
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL COMITE MIXTO DE CAPACITACION

COMITE MIXTO DE CAPACITACION

PRESIDENTE .

DIRECTIVO

SECRETARIA|
- TECNICA
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METODOLOGIA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
A
Moudl es la actitud de las Fersonas Jue asizten vy faltarn  a

loz curzos de capacitacion?

HIPOTESIS
Lo jefaz de oficima com actitud positiva tienden a
azistir a loz cursos de .capacitacidn independientemerte del

tama.

VARIABLES

INDEPENDIENTE: La actitud pozitiva de los jefez de oficina
DEPENDIENTE: Acsistencia a los cursos de capacita:ién.
VARIABLES EXTRANAS: Para evitar cualquier influencia de los
entrevistadores en los suwjetos de estudio, se les entrego
1oz cuestionarios para que ellos mizmos layeran Y

contestaran de acuerdo a su propio criterio.En =1 caso de

axigtir alguna duda, o =2 obhservara que nrna se astan

sigui ~an  forma adecuada las instruccicnesz, se les

@stionarios fusron aplicados a todoz loz sujetos
al mismo tiempo y antes de que hubiera un curso préxime de
capacitacidn, para evitar qua los zujetos zean influernciados

por otrazs variables extranas v alterern zuszs resultados.




FPara evitar el sesgo resyltante de loz sujetoz se trato

10}

de aplicar lozs cusztichariosz a toda la muestra, va que esta

e nuy pedquefa.

POBLACION Y MUESTRA

Los  jefes de oficina del drea  adminiztrativa del
Departamerto del Distrito Federa, fué la paoblacidn elegida
rara realizar =1 anélisis_de estudic, la cual constaba de 53

zijetos, de los cuales sdlo se pudieron aplicar a 40 por

diverzaz causas {(vacacioneszs, licencias, stc.).

INSTRUMENTOS

Urno de los instrumentos utilizados en la investigacién
fuerorn varias antrevistas con 2l jefe del Departamento de
Capacitacidn, cori el objetc de obtener iriformacidn Y
facilidades para =1 acceso a la aplicacian de loz
cuesticrarios en laz oficinas correspondientes,

Okro instrumento utilizado fue el cuestionario, el cual
consto de 25 preguntas divididas en grupos de S5 {tems. La
mcdi?iﬁnﬁuhﬁﬁiﬁggg fue la escala de Likert. Tomandoc como

basaill #lificacidn desde 21 enunciado totalmente de

indiferente, desacuerdo y totalmente en
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A cada categor{a ze le asigno ur valor: a=4, b=3, o=Z,
d=1 v &=0. En el cazo de laz declaraciorez planteadas =n

forma negativa =ze les cambio la direccidn {e=4, d=3, c=2,

b=1.

o
I
P
et
L ]

N

Conziderando que una actitud puede dirigir a cierta
tendencia, tmmanao algurnas acciones o reacciones =n Ccierta
forma cuando ze enfrenta a ciertoz esztimulo, determinamos
como los mas adecuado elaborar um cuesticnarioc Qe midiera
las actitudes de acuerdo a la escala de Likert, vya que
este método tiéne como ventaja 21 no ytilizar jueces vy
conziste en la elabcracidén de un gran rimero de
declaraciones, que se aplican a una mnuestra repreéentatiya
del universo de sstudioc.

Durante la elaboracidn del instrumento se prasto
especiai atencidn a aspectos que puediran crear confusidn al
momento de su aplicacidén como al momento de manipular

estadisticamente los datos.

Las declaraciones fueron referidaz en presente, evitando
~las que puediran ser de antemanc, verdaderas o falsas.

8t declaraciones pudieran ser interpretadas

rma.

manejo un lenguaje directo que en todo
momenﬁo fue ciafo y simple.

- Las declaraciones fuerdn | oraciones simples, que
permitieran una mejor comprensién de las mismas, evitando

frazes o palabras poco entendibles=.

1.20




2

g 2 ‘ : .
- Sa evitaron aguellas declaracionss gue pudiran -1 ol

apoyadas por todos o por nadie, ya que una declaracion de

i

0] - “ 0 ’
ste tipo es poco ubil para la investigacion.
: '

.

- Sobre todo, se utilizardm frazes cortaz determinativas,
para espacificar mas la actitud de losz cusstionados.

Ya aplicado el cussticharic se procedio a obrogar  wuna
calificacién total a cada individuo para lo cual =ze zumad  1a
reaspussta a cada declaracidn (todo esto s llevoa a cabo  en
la hoja de calculo Lotus 123). La calificacidn total, y su
ardenacién de mayor a menor, permitio dividir al grupc
estudiadp en un grupo de puntyacines altaz vy unhoe de
puntuaciones bajas(cada grupo . de 40 individuocs). Eszte
procese  tuvo como objetive aplicar la prueba t Fara
selaccionar aguellas declaraciores zignificativas Fara
rudestro estudic,

Los resultados obtenidos arrojardn que solo 12 de las
25 preguntas fueron significativ#s- para restra
investigaciéh, ta}eé preguntas tuvieron valor mayor a

t=1.96, trabajando bajo un nivel de seguridad del 35X.

éﬁ@tﬁéis, para ello trabajamos con laz
ifghificativas, realizando el mismo proceso:

* Se otorgo calificacidn total a cada individuac.

* Se ordenc de mayor a mencor la califiacion total.

* Se dividio al grupo de estudic en BrUPO alto v grupo

bajo, con 20 individuos cada unho.
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* Lugo de obtensr la media v la varianza ﬁe ;ada QUrUEC,

ze aplicd una prueba dicotbdmica por medio de
cérrelacih fi para compraobar la existeﬁcia o o de
uha relacidn entre nuestraz variables analizaéﬁs,
Frara ello fue furdamentazl =1 dato recabade en el
cuestionario sobre la azistencia o imazistencia a loz

curzos de capacitacidn.
El resultado =g s=significativo, " por 1o que podemoz
senalar que =i existe una relacidn entre la actitud hacia

. , 7 . . .
los cursos de capacitacion v la asiztencia a los mizmos.




INTERPRETACION

Loe resultados del cusstioraric aplicado arrojados  por
;-

el tratamients estadistico vya explicada nas  muastran la
camrarbécion de rsstra hipdtesis, podemnos indicar
acertadamerte que la actitud de loz individuos kRacia la
capacitacidn s{ tiene wuna relacidn directa COM SUE
aziztencia o inasistehcié a dichos curses. El  analisiz de
1oz resultadoz nos  muestran gue aquellas. individuos que
contestaron positivamente (los clasificados en el grupoc
alto) acerca de aspectos como medio ambiente favorable, gran
confianza con los companeros de trabajo, buena r=lacidn con
el jefe inmediato, vy con los compaferos mads cercancs en el
trabajo, que sienten adecuados 1oz materiales didactiéas =1g]
los cursos de capacitacidn asi como Las aulazs v horariocs en
que se imparten y las personas que los desarrocllan, son los
individuos gue realmente asisten a log curggs, de

capacitacion que se asignan en la institucion analizada.

Los individuos anteriormente sehalados, de muestramn

DL e
mpositiva hacia la capacitacidn; tambiédn lo

la superacidn personal y hacia la

’ .
mas rico su desempefo laboral.

For otro lado, ze pudo comprobar que los individuosz qQue
respondieron negativamente a las declaracines planteadas

(que se clasificardn en el grupo bajo) zon los que asisten
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: . 4
irregularmente a los curzos de capacitacidn, de hecho la.
mayoria de estos tienden a considerarlos como innecesarios

Yya que considerarn que tales cursos estan caracterizados por
;-

.

un medic ambiiente desfavorable en que la confianza v 1a
buera relacion com sus jefes vy compafiercs de trabajo  son
2]lamentos | cési inexistentes, ademaz tienern wuna actitud
regativa hacia los cursos porgue conzideran irnadecuados
tanto los recursos materiales como las humanos que
interviernan en el dezarrollo de tales cursos, Fror lo que
prefiaren no asistir a ellos.

Una interpretacion de los _resultado; de nuestra
investigacién, basada en el tratamiemto estadistico, nos
lleva a considerar =ue la hipdtesis de la cual partio
nuestro trabajo pudo comprobarse. Podemos sefalar, entoces,
‘que los jefes de oficina de la empresa que tiene urna actitud
pasitiva hacia la capacitacion si asisten a los cCur=os de

capacitacion indepandiesntements del tema de estos.







CONCLUSIONES

)

s rezultadozs. y de la

X4
invastigacion mizma, zobre la relaciorn entre la actitud de

Un proafundoe analiziz de 1

i

loz  imdividuos a los cuales se dirvige un CUFED d

5]

capacitacion, nozs permite llegar a comclusicrnes inmportante
como las siguientes.

La actitud de loz sujetos resporde directamerte a lasz
cpndiciones del medio en que se desenvﬁelvan, ya Esean
religicosas, familiares, politicas, aconomicas,
institucionales, ets., todas estas condiciones moldsan lg
parsonalidad de cada individuo y crearn a su vez actitudes
SO Fasgos muy personaleé que determinamn su respuesta hacia
los estimulos v condiciones que se presentan en =u vida,

Podemos concluir que un paso fundaﬁehtal, i quiere
antenderse la conducta como sinonimo de actitud, que toda
investigacion debe realizar cuando se busca explicar la
respuesta de un individuo hacia un estimulo es el

relacionade con las condiciones que provocan dichasz

acti 4 el puilio medular en este aspecto no esta en la

.l estimulo, zino en las causats que originan

Por otro lado el amalisis rgalizado sobre loz aszspectos
mas importantes de la capacitacion nos permitieron concluir

que asta es un factor fundamental dentro de toda estrategia




de cuaiquier inétitucion O empresa  qQue desee desarrcllar
actividades realmentse competitivas.

La Eapacitacinn debe arntrar en todos los.Planas que las
instituciones realizan tanto & corto como a mediano vy léréo

Flazo., Si bien 2% cierto que la capacitacion debe cubrir las

necaesidades reales de la institucion a la cual z=ara
dirigida, tambien es impartante senalar Qe debe
considerarse las caracteristicaz '~ personales de o=

integrantes de la organizacion a 1oz cuales ira dirigida
poniendo enfasis en el cﬁidadoven lag condiciones materiales
Yy humanas que interactuan en todo curso de eszta indole va
que de esta manera la actitud de auienes participan en
dichos curso toma rasgos positives.

El fracaso de las actividades de capacitacion en muchas
eméresas se debe furdamentalmente a 1; falta de mecarnizmos
que detecten fallas en el proceso que representa, fallaz que
'pueden centrarse en la deteccion correcta’ de necesidades,

eleccion del tema, tiempo de duracion, lapso entre curso Y

curso, ‘evaluacion, etc., Debide a todo lo anterior es

§u§}tr 2 la capacitacion como wun proceso de
vffﬁibﬁue relaciona aspectos que van mas alla de
1& $£[;]_ ¢?&£¢;$ion de los cursos.

La investigacion ﬁermitie cqmprobar la hipotesis, la
cual fue el objeto de la misma, ello nos indica que los

individuos que presentan una actitud positiva hacia el

desarrollo de la capacitacion aszisten a ella

1:3¢




i ndependientemente del tema gue abaorden, por =1 contrario, -
la misma investigacion indica Aque Aquiernss mnantienen una
actitud negativa hacia el desarrcllo de sus actividades ¢=

P

miegan & participar en zu capacitacion,
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FLAN DE CAFACITACICN Y ACLIZSTRAMIENTC
FRESA.

POR EM-

Expresién escrita a través de la cua. lLas em-~
presas presentan para su autor:zacién v regis
tro la organizacidn de las acciones de ..apac?
tacién y adiestramiento de cada una de .as —
dreas ocupacionales que la integran, con el -
objeto de satisfacer las necesidaces en 1a ma
teria de todos v cada unc de los puestos de Z
trabajo de cada una de dichas dreas ocuDaT:o-
nales.

PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. -

Conjunto de actividades de capaciracide Y. - -

adieccramiento referidas a cada una de las —

dreas ocupacionales gue 1intecrar a una empre-
sa determinada y gue agrupadas cecrnfcrman un -
sistema general pcr rama ¢ actividad econdmi-
ca.

CURSO.

Conjunto cde actividades didict:zas gue se de-
sarroilan con base en un rrocrana de casacita
cidén v adiestramiento delimitado en :lempo v-
recursos determinados.

PROGRAMA .

Presentacién ordenada y sistematizaca de las-
activicades de instruccién que satisfacen las
necesidades de capacitacidn vy adiestramiento—
en un determinado puesto de trabajo.

PROGRAMA GENERAL.

Unidad formal v explicita de cardcter termy—
nal yue forma parte de un sistema ceneral,
que corresponde a un determinadoc puesto de ~-
trabatio integradc ocr unc © mas mdéuics,
cual se pueden adherir las empresas.

v al

PROGRAMA ESPECIFICO. - -

Aguel cue responde a un puesto de trapato v ~
se elabora al interior de 1 “rTesa, gUe sa-
tisface a las necesidades ires de la-
misma y gque puede ger imp N recTSos-
Propios y/q externos .

EVENTOS.

Acciones eventuales de corta duracibo gue se-
consideran parte compiementaria de la capaci-
.tacibn y el adxutz-ianr.o de los trabsyadores

AREA CK.'U'PACI@L

La divisién administrativa que hace la empxre-—
$a para agqrupar distintos puestos con Tt mis—
=0 fin productivo, segin las funcioves bisi-—
cas gue se desarrollan al intericor de ia mas-
B Y Su estructurs organiracional.

l.- OCUPACION.

nes e interrelacionadas funcionalsente
tre si.

PUESTO DE TRABAJO.
qn.racioaes} actividades y taress que

liza wn individoo, propias de ona Zete
nada unidad-de trabsjo. -~

Para .a cresentacidn de los planes - -ricTa
de capazitaciéa y adiestramiento ante esla
cretaria, se emplearS la Forma DC-- -.:::-esa
segin modelio m, eon b)n de 28 X 2..5¢C

Se autoriza a lot plrtim la libre 1m

sién de la Forma Cuyo UsO se implarta,

siey

v cuancéo se ajusten a las dimensiones v a
modelcs cue se publican.

£ manejo de la Porma DC-2 se ajustard a it

sisuientes

L)
1

Los

lineamientos:

Se :ienard peor =riplicad.., usanc:s
ble=ente caracteres de los conocidcs ©
de i=prenta v se vresentara ante la O:
z1én a su cargo directamente, = pcr <@
to de las Deiegaciones Federales cel T

jo. N

ava

£n el casc de empresas con diversos es
blec:mientos; varios de elics pocérdn a
parse en ur sdlo cla=n, siempre y cuand
10s procesos de produccidr, los puestc
rrabajo v .a croanizazién de los estat
mientcs sean s:ailares y en el casc de
tar suletcs al récimen e contrataciés
lectiva, se efectien los ajustes neces
rios en los contratcs correspondientes
fir de gue exista cabal congruencia e
lo d4:spuesto pcr &stes v el semzuiicz,
v aicance del plan y rrocramas ce Iaps
=160 v ad:estramiento pcr aslicarsz.
este casc., .a Porma DC-i constard ce !
zas holas aimerc 1 anverss, Como esia
mientcs comzrenca el plac.

El plan de capacitacifn y adiestrame
debe incluir a zodos los trabajadcres
la empresa.

patrones Y los trabajadores pocdrds ia

en los planes de capacitacidn y adiesiram
de su centro de trabajo, los niveles ecdoc

vos

cooocidos como alfabetiracibc, primar

tensiva para adultos y secuncaria abiexta
siempre y cuando S¢ ajusten a 1los siguien

reuisitos:

1.-

Oue el programa de capacitacifo y ac:
mients en grve se incluva alguno de ic
wveles educatives citadcs, cootenc: X
eventes directamente destinados 2 it
de las finalidades gue seiala el ~ .
153-P de la Ley Pederal del Trabato
vés del perfecciooamiento, actoaliza:
mejoria de ias nacilidades, CoOnOClmi(
y actitodes tipicas del poesto de Iri
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1

ferencia de tecnologia v uso
de patentes y marcas:

v extiotac:iér -

a) lLa presentacidn del plan y de los progra-
mas de capacitacién y adiestramientc, se-
haga anscxando & la Porma DC-2, la respec-
tiva coanstamcia del Registro Kaciooal de-
transferencia de Tecrnologia, e= los térm:
nos de la Ley sobre Registro de la Yrans-
ferencia de Tecnologfa v el Uso.v Expicta
cién de Patentes de Marcas. -

t) Los programas de capacitacidn v adiestra-
miento, desarrollados a través de curscs-
y/o eventos que vayan a llevarse a cabo -
sigquieando esta wmodalidad, se listea e- la
hoja 2 reversc, de la Forma DC-2, cciummrna
de lnstructor Exterro Indeperd:ente ¢ ce-

z:tucibn Capacitadora, ccn exrresifr -
del ncmbre de la entidad proveedora ze -
tecnologfa, sequido dei sefalamiento ce -
este carficter y la invariable r -c:3c de
la clave de inscripciSn ante e. iegistro-
FPederal de Contribuyentes.

- Que, tratfndose de empresas e- ias gue zrasa

tadores extranjeros vayan a impartir Surscs-
v/0 eventos de capacitacidn a Traza>
mexicanos: -

aicres -

a) La presentacidn del plan v de ’os srocra-
mas de capacitacidn y adiestrav:ieni:. se—
haca anexarxio a la Forma DC-I =cgpia ce la
forma migratoria, expedida al <trasacaser-
extran)ezo de que se mte -

- e

t) Los programas de capaﬂxtac.L v ai:estra-
miento desarrollados a trawés
Vv/0 eveatos, Que vavan a lievarse g Saoe-
siguiendo esta modalidaz, se _:sten e~ L2
hoja 2 reversc, de la Porma DX-i, oclamsa
de Imstructor Interno, dando a2l tTasale—
dor extran)ero el caricter de instructor-
interno y anctandoc invariabiemente s cia
ve de inscripcifc en el Registro re&e;-
de Conttxmvmm et - =

-8 ~—

Te T -

oue los pa.r:xcxpantes et los c=rscs y/o eves
tos de capacitacién y adiestramiescto, sea- -
exclusivamente trabajadores 1nvalxXTados ce-
manera directa en lj operacifa de ios ecor—
POS O S1StEmAS 4 que se refiere .3 tracsfe—
rencia de xecnologia o trabaiadores que se -
encuentren-bajo la supervisifn o en el édesam
peiic de-puewtos simllares al dz2 los ‘trabara-
dores CXUTRVIETOE CONTTIXTAAOS ez il exresa
yquecmdomumamd.m-o
dalidades de que trata el criteris VIZI, .as
habilidades, los coonocimientos v .as asTiTm-
des tipicas &e cada“puesto de <rabajc, el —
pian de capscitacifn y adiestramients incic-
yammy/owmwlmdczm:cde—
esas freas’- - T

. - . -

X.- Los patrones pertenecientes a una Rlsmi rama ==
actividad ecoafmica del pals, podric formciar v-

presentar ante esa Unidad de su carye, ;u.nuv.

e BF ~e- - -

pe
e
I

s s

—

Po=

R i £ <

.- Para los efectcs del cTiterios astericr,

.- >xdxis

.~ Para l1a rwess—casziis

po—7
mm,éﬁca_ama.mdcu
sazrtissiares smdii
S4:2:2 de _a Peoc-aciie v e los periidicos of:is

ies &2 las E=tiiaoes renztaq.m_vde)upde:

AT:XTAREETTE
STYILSTT IFESTIVE. N RYTSZUTION.

contrazasiin o
,.s‘es e
diemtes, a £in
ectre iz d:spues:z por éstos ¥ el sentiac,
ma y alcacce del pla= y prograsa de capacita -

cifn vy ad:estramie=to pcr aplicarse.
> <7 - . —— e

deperin efectuar Lo -
. 1CSs CCnirails CoIresoer-
e zZ:e exista zabal congruenc:a
£ 324

k

[ Y
@
i

ias e=x
—resezzar la Porma DC-I, asusul

LiNeARLENICS :

rresas dederds
dose a .os s.FLlextes

I .- Prese—zari- las nolas n¥merc i por anverm:
yreve:soac:cada.:udeu.s-;rtsasq.n
ajdcrte- esta modalidad.

l.- Prese-zari- las Jolas I DCI ATversSc Yy rew
sc. == .2 :=fcraac:3n de tocas ias emcre
Sas s-Uetas a esIsS flanes y SYOCTamas.

o--siierarse comc InSITTITOTES

amellcos —etromes = traZatadcres de las eacre
sa‘s Toe m == zian coiz ce capac:itazisdc
aliesiramienzs ¥ g€ IEDATIAS AlFIm O algunos

..e.x..as'—-'-susy::evt_'-..::s;11:':‘;.30::::].::s--'~

sTamas., LacepexiecIemeste ce Gue sead proc e

Ti05 © sTesTes S$US SeIviliiCSs €T SNLTesas oSt

. e= las Tue se TToDCITIODE L2 S

las modiiizacioees goe TaTIST v
Trasatadcres Cavas COTveniic
» cazaczitasz:is ¥ asiesIram-enic Y2

;.:ancz cm\uuﬁx‘-.-a _

- . - —"m

Se a=c&T:Xa a LoS ;II""""‘!"S"‘.A ""’t ‘-::!
$:£5 2s la forma CSYO BSS Se lxDia=la, SiemcT
¥ ctasctc se 2 TSTET 2 ias Limessiones V 2. &K
.= ZTe se X =_iCa.

ia prese=ca=:ic de la furma IXC-IA, se oara x
"'“;.anaa_.eu“-t::m..as:amm
m.-xzmc’.odgus.x;m!‘t
'ulsée.m)o.

- o — -
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-.-*..lrm;qoesere.xme.wd;ao

rp&.&mcaadbmc
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EIEMPLO DE LA FORMA PARA FERESINTAC

ON RESUMTTX DEL PLAN ¥ 2T LOS PROGRAMAS OF

CAPACITACION Y ADIESTRAMIINTT -.3.1&'&\ DC-27 £ INSTRUTTIZNT II 50 LLENAX.
TXETRICTICONES GINERALES

a) Llénese por triplicado.

Escriba a mfcuina © co- lezra de malde.

<) Esta forma consta de 2 hojas; llenar anverso y reves 2, Los espacios que indican "WC SE LLENT®, delaries '
so de cada una y anexar tantas hojas como se rec\.ue- en blanco. !
ran de cada cara o lado de la forma. !
-
SECRETARIA nai TRABAJO Y PREVISION SOCWAL !
SUBSECRETARIA “B° !
DIRECCION GEMNERAL DE CAPACTTACION Y PRODUCTIVIOAD i
-~ ar ¢ @l L4 CEPECL ¢ SufUEn
FORMA PARA PRESENTACION RESASDA DEL MLAN Y OE LOS (1) SALE-260131-001
PROGRAMAS OF CAPACITAGION Y ABDEESTRAMSENTYO
SASREY S 6,
1- DATOS GENERALES - (3) Ead-i0e0- 18
WOMBRE O RAZON SOCIAL Of LA CMPRESA O AaTRoN -
[ ° {3) RALL SANTTS LARY h
caLLe © L o i TO.Lress }
(4)  GOBERNACION P S7 1-40~0C
COLOMA v ce
- FEDERAL 4) wexITT 15700 ,
M0 v w77 COLAATRR ] 1
YENUSTIANO CARRANZA ©oAdi Z. F- | !
A TIVIoAD (SPICHICA O GRC OF LA CaPRLSA Te & cax]
(5) COMPRA-VENTA CI IAPATTS ! :
TIPO D CONTRATO ; ) 08 L TRscwe ¢ Se TOWM & 13 (5} :
- - - Lot X e VY y
WOrVIoUAL @ ) "'"‘.231‘“’"’ ) T hboasoes. i
COLLCTIVO D e
\__ -4 ors eme | )
il.- CARACTERISTICAS DEL PLAN
1 . i } S | ¥ O TRAMAMOCECY 4 CAPCTAR PER: o )
#® DE ESTABLECAMENTOS D LOS GLE GISE B PLAN 12T 149 | — ee— | S emcamn
*MCAR?:LLA:‘ mLﬂlvO_lil a 13 ™U 3!516 | - o - ..
L 4 Bl ade o~ | T ea— T ]
( OEeAE ¥ MEns 8L FUTIOR ¢ ACFACIEETANTE - - 7 ooy vouwun Gn Sh Gl Gl SRRTaw 1
LESAL 04 LA LEFERAL - v w7y 3 1 . 93 X _ ]
(13) '
RAUI SA !n LAPJ 'GAN CATRASSD LOPel
et
/f—mz,, e e et
- — a—— ~
Y a bl fu oSS ENe AL LA GAN S G T A SENERS 6 aS SN AES—.
! : ‘-‘..-_.-~‘ B - (- v od 4% ]
UARTW(’)WFEMDEMM 2 AFARTADO (5) ACTIVIDAD ESPECTFICA O GI0 DE A DGRESA |

EMPRESA O PATROM .-

Anotar el dato alfanumérico asignado por ia Secre-
tarfa de Hacienda y Cré&dito P&'hl:.co.

APARTADO (2) REGISTRO PATROMAL DEL I_NM.S.S.

mtarelnf-gz'ode:eqxstroasxgnadopcre.x_
tuto ne.x:.cam de.). Sequzo Socul

APARTADO (3)

momsocmnzumo--
PATRON .

Anotar con claridad la raxén social de la empresa-
si ésta es persona maral, oelndredg.:xtzﬁ:
si es persona fisica ™

Reneoapay i ¥ S

APARTADO (4) CALLE, X° mmxcn NC . m =ry
NC, COLONIA, POBIACION, C.F., MONITIFIZ—
Y ENTIDAD PEDERATIVA.

Detallar con precisién cada uno de los cdatos sciwe

Anotx.lar‘*nbdeme:if.caacueué&;:au-
empresa, Ihem.: famricacifr de aref~ioe de clisT:
; cCompra-vesia o8 ariisSios para el DOgAr, eIl.
AFARTADO (6] TIFO DE CONTRRED.
- 108 T1pos O coSITAACISn EXIITACTSS €2 1a empTesa.
APARTEDO (7) FER DR CXIXBELICICN, REEFTISION O PRORRC—
A I COamexess CRIECTIVO C CETRAIT LY.

5 ol Cand de oS 18 GEpres:R se ITI)E PCY Costrato-
LZABCTING S POr SOETTESS lev, decerd anctarse la -
scoa Ga ST cCalstwacifc, reviziéin o grirroga.

La Lev Pederal del Trabeno estahlece par:

CONTRASY IMCIVITCAL . - m‘ e=—<a gt $ta = Sorma
© deominatihe, e agoel por vizTod del TTaAl wha -
persona se aliica 3 WESTAT & CIra LT Tradado pes-

sonal saboriinadc. BadiiETe ¢l pagoO de T3 salaric”®

'
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.APAM(9)"!2W“X“Q:IZI-

CONTRATCO COLECTIVO DE TRABAJO.- “"Es convenio ce-
lebrado entre uno o varios sindicatos de —
trabajadores y uUno O varios patrones, © uho
o varios sindicatos de patrones, con cbjetc
de estahlecer las condiciones sectn las cua
les debe prestarse el trabajo en una o afs
anpresas o establecimientos. (Art. 386).

CONTRATO LEY.- "Es el convenio celerraio entre -
unc o varios sindicatos de trabajadcres y -
varios patronss,.© Uno O varios sindicatos
de patrones, con objeto de establecer las -
condiciones segfin las cuales der< prestarse
el trabajo en una rama determinasa de la =z
dustria, y declarado obligatorio en tra o -
varias Entidades Federativas, en una ¢ va—
rias zonas econdmicas qQue atarcuen uma © -
mAs - de dichas Entidades, o en todo el te---
rritorio Bacional®

..

PR P

APARTADO (8) N‘ TC’!'AL DE mwmm

Anote. el total de trabajadores cue ladoran e
la empresa, incluyendo a los contratadcs por -~
tiempo u obra detezminado.

i sefalamiento de un tiempo dezerzinado poe—
de inicamente estipularse cuands tenca par oo
jJjeto sustituir temporalmente a ¢Iro ::a:a_m:.
¢ lo exija la naturaleza del trabaiador®-
(Art. 37 de la Ley Pederal del! Tratajcl.

"El senalamiento de una obta cer.az:un.ad.a ouece ll
Gnicamente estipularse. cu-lndo lo ex13a s oaT

raieza”., (Art. 36 de_la Lcy_ndcal del zxan
jol. T MRS YRS S R , e g e~ o —m ]

PR e

anm.!mmnm
CKZLPIAI )

Indicar el nfmero de establecimientcs en los -
cuales rige el Plan, anotando ceros a la is- -
quierda cuando la cifra oo abarque los 3 coa—
" droa, debiendo proporcionar en su casc, ios da
tos generales 46 los otros establecimientos
- asimiszmo, mu!o&um&d@ym
cifa ée la capacitaciSn.-

A.thw (1o nmmm:; cnmxm
crtas e mme—e e e

N [ sy
Anotar umummanm@-
pacitados tanto par projramas espec{ficos comc

indicar Gnrcamente
s pre

Cuando el Plan sea pcr etapas,
el nimerc de trasajadores comprendidos ¢
gramas que se presentan.

S5¢ entiends por PROGRAMA GENERAL, a la umaca- fo
- mal v explicita de cardcter terminal qoe forma —
parte de un :istema geoeral, que correspond ie a w
determinado puesto de trabals 1ATESTAIO PCI WO <
nis aSdulos, vn.c:nlsepoedam ias exg

sas,’ .-

el A tNTg LV

— TEae

<

T ey

[ WA e e

---- Se entiende por PROGERANA ESPECIPICC, agquel que It
poﬁcaunmdetxm)oyuma& int
rior de la excresa, cue satisface a ias necesida-
des particulares de la mimma Y QUe posde se€I 1ED
udo COn recTrsas LIOpIos y/O eXTEI DO .

_ Scc.:xt.x_‘ a:lepcz!n?l a.lpz:!cn‘_anc..ca.se
—~ - efectfia determinsds actividad de tn procesc. Par

=41 "la planeacisn de la capasitaciba v el adiestram:

-~

“i.to se requiere dividir en etapas el cesarrallc ¢
lospxmmscum:;.riau?la

AFAREADC (11) N2 T PARTISTFAWSES EX WIVILES IDOCAT
ves D v -

Anctar el céoerc de tTasaadores goe se ies ixgd
'”"_;ximécb.isza,d.ra&&.tose:cza ™o €
ics caveles, _ .

- - .. -

.-
. y——a .

- Alfabezizasife.

- Primaria intensive .-

- Seccndaria apierta..

P Rl i velwSuca tivo' G alfabetizaciss, el Se FT1a
mmmsxnpn.r:adumoe.oeuc::‘.&.aa.

—-ta, DO deberf -eDaICAr-CArs Cada-TIADEIACT ,-&dis
se:s meses el TrimeTo-de ellcs, =i miscde'? cax
o de los dos restantes, ni deperi repres. a-
del 408 de la cracifo del procrama de cCapaliia:
vy adiestramients relative, calcuiar.a e fonc 35
demhnxumtqmumnaxm.—:;t;.
tal de los trabsiadares.

. | <. " :
AFARTAOO (12) FImG DT FATRON O REPRESFRANTY (3G
ATt < DR LACEMPESEA. : '

. — - —

T eratisdcose de perscmas 2lsicas debesf fi _-r e
trér 5 s resressOtante legal ¥ - ST caso de s
mnu.dmu;a&uc




APARTADO (13) NDMBRE Y FIRMA DII SETRETARID GEMEBRAL

APARTADC (14 DESOMCRACION DI TOTAL I PCESTCS IXIS
CEL SIMDICATC, REPRESENTANTE LEGAL C = - TOWES EX 1A DERESA. s =2
EN SU CASO DZl O LOS REPRESENTANTES - sn -

nzmsmmxmmm.a.msxa T A .

“Cuando en'la uprm nja y
deberf firmar el Secretario Gereral del Simlicato
'Y en su caso de no existir cactratacifa colectiva
el o los repr=sentantes de los Trabaiadores-ancts

-,‘J;}g_:;__n‘u‘) aoac m.. tc m = am

— c--":.-‘: --tv-u:.-s--:-.;--:
“—xrm(- [ o ] | S d T

B U i

-m [ -ﬂ-‘_ A — WO

-’_1-314ha-:us 55 aAS 1EE3 | ARG | GIES 1ARD (3 ) aRc S W03 | AdD Y3 )
m\!q_q_gl uf:gm:q ,g- - t -
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APARTADO (16) N& CE TRABAJADORES A CAPACITAR POR ETAFAS:
Indicar el nizerc de etapas que comrrenden el Plac,
sefialando el nlmero de cada etapa, las fechas de inji
cio y terminacifn (mes y aio) y el nimero de :rmja
dores que partici~ardn en cada una de ellas.:

El nGmero de etap:; que comprende el Plan, dependers

" de la estrategia seguida por la empresa. A-adod. -
ejemplo se sefialan 4 etapas; sin embargo, q:rag-
podr§ optar por el nfmero-de etapuqoccens.tdc‘n‘
cesario, siempre y cuandc no se rebase’el pexSodo de
cuatro anos establecido por la Ley !edezll del :raha
J°- -

N AR -

ICESE R d. L 7 Py

-

ATARTADC 1T CINCOMCACION DE IOS FIESTOS:

Anczar el nomtre de cada unc de lcs TIesTos Je
bajo goe fcrman loS PrOGTEMAS Oe CADATiTAS:L
adiestrazients. Si el plan es por etapas, seia
Z-icamente los poestos de trabajo a capaciiar

asserdo cos ia eTADA Que Corresponda.

- - ARARTADO (18: _IDESTIYIOOR IOS PROGRAMAS ESFECTT TN
- e, PROGRAMAS GENERALES: ' -
Y SN i '.!m«—-_\.,,_ - ~- .".-‘—‘ F e
Tni- zalies ¢ TrocTamas especificos, segin-.-se Cate
e e EETE Y 33 PR, BRI '.‘1}.};;‘3',_;_-"
) Chi ~ -

“POR PUESTOS DE TRABAJO * -

— iy -

o tv- NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPmFms uwzu.s Wmm&mw

pa-racinf NS - — . L,

—— e . T — ~ -

-

DENOMMATION DE LOS

1 ere
L R X "~ J}

T~ - 1
-;-‘ oBATTV(S) coNTeEpO TOMMNCS .

Snmu:lveneuu 1 Ot 08 CuRI0S VO
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;--cc.téuh
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I _an @ . . <
Solx | cerewte Ei perticimants — Ms--rv.e--u L <
Ty o a- - a0l 1COré - 188 THON | MMAre IS PreOESO0 a8 | B0, .
s i cas e m—--.-ﬁna-e-nece-b\, -1ty
g - . 1rosons Oai S o
0 - e e et il loarvisor: Tthon cas | 2 [ =
entre jefe v SIDOC ) OR sepervisién, - %\_,
. o1 a00. PRI H P 2T~ 3 T et S [ 2re
Ei .a.r* icipants_=_ |Srépesito dei and- | - =~
Tliosatificaré-ise .~liisis; precediscen =2
.. iveses da. amilisiselts; di selke de wwe— 1'.%:
i =i vos mi : o008 o8 _trs & o

: BEWCnT |

—~= & mc:-te\- - Dwd a8 Venaer?-E7¥ -
apiscerd iss ue——h—w swcamngibies -
inicss SOORTAES DO-tE! vesaseer: a8 veny - . °

re ja venta as preitaTy .r—ma—- *«’uj?-‘
acTes. S Moy gm‘lg., Thepg -

niE. serticipents oelfs vencegor * | .-

siaard 188 soress. IODIETIVES: ~AOrRES—
|SrOCEAI 81 ertas gU- iO8 TRATASS AOMMES o« -
ISt I BIENTeS

IREreies Gue A B . prw - 3
... 100 estaciec:oss —iseateciin pereamal: o
..ipere Gefia-T 18 ——ireoreso & retarMIe~ "0
| conaUCTa G omDe uises O veata- - i - . ;
S IsegUilr W VEROSOOrieti. L.‘)).\v B

éod_ |E) particrommte ~-ilsiamca Sermra;
?» imecrinird 18 1e—liev o8 irn-tf
_jportancia on regrstomaie: cw

£

"\'I )
URELE)
41::},{.})4,

d
\.

/
e

{

elnuh:edecadaunod‘le‘ S
.. y/o wumavu quml“m—-.
. especificosTy: - g,

su casco, asignindoles uwn M PrOGTEEIVO ({COMSRCY-
tivo). Pn caso de QUE UN RIEMO CUXSO S&d LMPATTIAC
a varios puestos de trabajo, anotar SRicamente el -
nGmero progresivo 25igaado l2 Frimera vex, As)amdo
en blanco las columnas W al mx
do temftico y ob)ct.tvo {8}. -

.f(_,. T 40\ -




/. =MODALIDAD ¥ DURE
NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

{ DE LOS PROGRAMAS ESFECIFICOS

r-""-”' umtnmnmm“.
M“Ll";’-‘ N
:v.unm PROGRAMAS ESPEDFICOS ! SNOGRMNAS SENIRALTS
XY : OTOwC ety
oown | swmcun =~TAICTOR HTERD | © mSTrrIcrn g WOWRE S,
o | o ke mouShg - arc) sumse | P mmam | SSOSTY CAreCTRaGH
(22) (23) (24) (28) | ) (2s) . | t2s? (28) (26)
1 20 Lurs eereraoo t€lies TETL-
| Trejyo 13354283
2 25 iluss cersroo Télles !'Ell:- ) :
Treje 155342385 A . i
ll
3 20 Eavarac LéDe: owe LOAE- . i ;
!M Arivaie MSILLZS '
‘ H
4 44 Rad] Sentos Lara | SALR- Proos e '
26Q13: tario ' .
5 | 30 | Pedro del Aguila | AUCE- iierente
Caiderén aces | i
) i . -
i
|
— - -
wma 3 arvess ASEZAS CHlrINg WS SEAS EECKIMENS T - N -
|RE
APARTADO (22) SIGA EL ORDEN APARTADC IV. ATASTACE (1 TROGAAMAS ESPEITFICTDS . IESTROCLIOR X~
- : TR, TRPOLIENTE OO IXSTITX s JA-
Anotar progresivamente ¢l DEmero asigoacc a .os - i - - = A
L ] .y - : FATTTADCORA .
curscs, eventos, niveles educativos v/c m53uios - :
de los programas generailes, dem..:xu-- ‘ ASCT2T &l XOEEE V EEReTD de regliiTD aSie .2 Se—
apartado Iv. (tercera coiumna). _ - H crezasia Gel Tram)o v Prewisific social del (=S
s s - - - - - ! ~—ractsr Syterse Ioepend:ients 9 ce la IzstiicoiSe
APARTA.DO (23) NEACIC! lacacsitaccra o3 ;—1-.:‘._1.:_5 ios ccrsos o eve-ios.
metcadlumdelosm eve=Ios ¥ zyve - - - Se emmrexie pov ISyTracTor Exterac Ixeoe e,
les edocativos el nimero de horas de &xracibe. a 2 pessoca Zig:ca a=rorixada B - SN
- SoTEA 1OCeDeRC1SCTe ProCTAmAS St . WIitacice v
APARTADO (24) m ESPECIFICDS. m — aiestramients, ¥ per Imstitacise wapecitaccTa, -
TERNO. * . 12 exz:dad goe COESIa OO imstalaciones, sOcilid
Anotar el nambre, el nimerc de Registrc Pederal - s, Persons’ doCESTs Y progTamas de capecita —
) 3 Dir v aCeSTrEmIesto e&ire CLIas Y que esti ac-
de Contribuyentes y ¢l puesto de ios trataladores . g.:mg v ady
que teniendo este carfcter en los térmiaos de la- .t..maxzzx:-!’ = - - =
Ley?&cudum)o.mm evrentos e —_— =
de capacitaciSn y adiestramiento. -
v 1 AFARTAIX (i3 PROGEMES CEXERALES . - : B
De conformidad con los Criterios Oficiales se eao-
tiend: que Instructor INterno es la persona Zlsi- AoocxT o mard d¢ TeISTIO ca ": ProcT -
ca que teniendo el carficter de patrém o trabaja— e """9""&“‘:? cmore <
dor en los términos de la Ley Pederal del Trabw)c somzTa Spmcatadcr TITRIAr ics immcs .
ydangrodeh)c:n&ademhnjo,ma;‘::- ‘B caso de mmpaTTirse niveles educxiivos. < -
tacidn y adiestramiesto a tradaiadores que ocuper ' fasezitas:ic, FOLBATIA lLETEARSIVA O SECUDS _
wmsdeum)odemwamme " asieTtia. LASISZY 6 GSIA COLUEMOA €. BOECX x -
tos y experiencia, y de acuerdo al Plar y Progza- : me—s ce Bacistro Paderal de ConTrioovest . Jei -
mas Especificos de la empresa, a=torizado ¥ reas X Asescr ooe Mot mpmsTird.
trado por esta Secretarfa © del plan comfn al que = . ) '
mwmmn Rl cETes — -

mg- it SRR 2 S




= e — - edecmwa e -
LIEMPLC DI LA FORMA PARA FRESENTACION ©E MODIFICACIORES AL FLAN Y FROGRAMAS TE
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Zlénese por triplicado.
Zsza forma consta de 1 hoja; llenar anverso v -

) Escriba a mizziza © ot letya ce molde.

< 1aiicas NS ST lLIEX=-, 4: oS
reverso y anexar tantas holas como se reguleran d) Les spacios cue "
de cada cara o lado de la forma. e .anco.
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1.~ DATOS GEMNERALES ( SENALE LOS DATOS ACTUALES)
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NOMBAE O RATON SOCWL Of LA £MPRTIA @ M THOS {2) RAUL SANTTS LARA 1
caaue (3) GOBERNATICH w22 - e ST o360
cxomea FEDERAL somacom 3 wMEXICT z* T e
wmmore YENUSTIANC CARRANZA E OrYoes weraavna (31 C. F.
\_ e OC MEGSITRO DEL MMM (4} SALR-26C131-001-1-11 | Sa S0, OFC0 B MESSITO (T IS LE
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—
LoNFC O LA CwWESA (6)
2-m O ESRMLICMERTOS

1-ma DE TAASAMOONLS SOR MUESTO
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oneod

L&-wumnm

4 MEEREEDDR X NETES
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APARTADO (1) R.F.IZ. DE LA EMPFRESA O PATROK. .
Anotar el dato alfammérico gue le baya sido asicta-
do pcr la Secretarfa de Bacienda y Cridito PEnlice.

APARTADO (2) mzomsocmnzumqa-

) TRON. . L
Anotar con claridad la raz5n social de la empresa s¢
ésuespermmral,oumede.pa:t&da-
persona fisica.

APARTADO (3) CALIE, WY EXTERIOR, ¥! INTERICR, TVLEFOUNO,
COLOMTA, POBIACION, C.P., MCXITIPID Y B-
TIDAD FIDERKTIVA. R,

wmmm&mmdemmmu
la geogrificaments.
APARTADC (4)

FOMERD DE REGISTRO CEL PLAK.

y Programas de la empwresa ante la Secretarfa del
kajo y Prevumn social.

’—&.-aﬁ—-

amicilic da la empresa © patrds, qn-mm;

Anotar elnﬁeroeonelmlquﬁ&req*m;l?ln
re—

ASARTADO (3) MRMERC DEL OFITI0 IE ESGISTIRC.
Anocar el =mers Gel c=fiZio mec:iatte el cTal
- tarfa de)l “radayc v Previsifo social storat el
tro del plas= y sTocTamas. I




APARTADO (7) NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REFRESENTAN-
TE LEGAL DE LA EMPRESA.

Tratindose de persona fisica deberf firmar el pa—
trén o su representante legal y en caso ce ser pexr
sona moral, el representante legal de i1a empresa.

AFARTADC .3 s TYRMA TI SRIZ. SENERAL I 3IN
REPKRTIINTANTT LEGAL N T z
LT3 RETREIINTANTIE I
ANTT LA TIMISICH™ MIXTA .
Cuando e .a e=cresa rita ccotratazide coleciiva -

deberi firmar e. Secrezar:> General cdel S:incd.rate-
y e caso de nc ex:isiT sortratacién ccix::\-a.e;-
o los recresecti-tes de los Irasalascres anie .2 -
Cc-zsié:.- “:xT3 Z=2 - AzlesITamie=tc.

tv = ESFECIFICACION DE LAS MOUF:CACIONES ( Seios $¢ MORrc CONCIONS ¥ resymos 153 262 (x3Xwones stectugawy

ol pion y programas)

“Euv:ot DATOS ANTEAIORES | S4TTS ACTUALES
(9) (12) i 1
'
1
3« VENCEDOR VEXCER R
TRABA JADORES 6 . TRABAIASNSS §
i
10 PEDRY DEL ASUILA CALCERIN RAUL SANTIS LAd4
AUCP-440425- SERENTE ' Fa IR
1
CURSQ: 5 CONTABILICAD PASITA ;o SURSI: T OIINTATILIZAT St
12 5.~ COWTABILICAZ BASICA LT INTASILIIAZ MSIA
}
33 4es. i 23 ws.
I EN RAZOW CEL ALWENTZ 0T TRASAASRES AL !
: PUESTC CE YENCEDIR WAR.A I %o, TITAL - i
]
i ! i
; CE TRABAJALORES 7 Cose, TTTAL II TRARoASET oD !
' HOMBRES 4 IR £ ~EES wIRSS 3 :
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@ AMIIAR DATS sO.S CORD SLA BECTSAMG

APARTADC (9) CIAVE DE MCOIPICACION.

Anotar el mimero de la clave de 1a mocdifizacifr, -
deawmmhommsag.m—
I?

APARTADO (1C) TATOS ANTERIORES.

Anotar ios datos sefialados en el pias v mrocramas-
registrados ante la Secretaria de- km,o y Preva-

AFARADC 2ATTS ATTALES .

ADCKRT LSS SATTS SO SCSTITIVED L LT3 MRS IiesTancs
Im el zasc Ze e se CCTERDLE ISITTTOTOTES .

zede
rd sefa.arse &£, XesIT ¥V ReSISITs Fecera. e ‘oo
Triogwvestes SmATCT S@1S 1nIeIDCS vV ¢, XIserT e T

F1STTo a=te i Secretaria del TTasas: v Prev.osiic—
SOC1AL . SHAXY SAAS €XTEITOE .
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISIUw SOCIAL

SUBSECRETARIA “B"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y

el @
'

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO [ RF CDE LA EMPRESA G PATRON. vup
TOS GENERALES ( SENALE LOS DATOS ACTUALES)
B M( O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON :.
§
e e g e o N EXT Me. INT TELEFONO
POBLACION c.P :
- - o T T inos it T oo ormem CTY 40 (4
‘ INICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA . o e
'( D€ HEGISINRO OFL 1T AN No. DEL OFICIO OE REGISTRO J'
e s i
n y‘,{ TIPO DE MODIFICACIONES ( SENALE CON UNA X EN CUAL. DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICACIONES ) ‘m.

“ Lb‘ 4

]

[:] 12.* DURACION DE LOS CURSOS,
EVENTOS v/0 Niv. EDUC.

l‘{ l ch DL LA EMPRESA 6 - DENOMINACION DL PUESTOS 1. - INSTRUCTORES EXTERNOS

X
No. OFf FSTARLECIMIEN 108

“OURACION OF LAS CTAPAS

b/
[ ) 13- nomsne 0 mazon sociaL oe La
CMPRESA O PATRON

cJ

8 - IMOOGRAMAS EBPECINCOS

'N‘ 0F THARAJADORES POR PUEATO

11 Mo Df PARTICIPANTES EN MV DUC, “PROGRAMAS GENERALES 14 OTRAS MODIFICACIONES

ot

U0

1

RIODO QUE ABARCA FL PLAN 10, INSTRUCTORIS INTERNOS . %
“"IRMA DE APROBACION DE LAS MODIFICACIONES ' ' ‘
, P

"

AL Y PIRMA DEL PMTRON O REPRESENTANTE LEGAL OF LA ~*'WESA NOMOAL Y FIAMA OEL ARIO. 7' L, DEL BINOICATO, REPRESENTANTE h i

LEGAL O EN SU cA?g. o(t.cg LOR REPRESENTANTES O LOS :

TRABAJADOAES ANTE' LA COMIBION MIXNTA .

)
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NOMBAL : NOMAAE
¢ | -1~ T FIRMA D
o woua 1 aNvERSD ‘ DC- 2A
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DIRECCION

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA
GENERAL

DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

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

Diario Cficial de la Pederacifn del 10 de agoszs de
1984.
Cficio No. 01005 de fecha 2 Ge acosto de 1964.

C. Ing. Alberto Amadcr Leal
Director General de Capacitacifc y Procuctividac
Cfic .

De conformidad con lo que d:moope la Lev Fedava . de
Trabajo en sus Articulos 153-I, 153-C, 153-0 y 53% .
fraccidn III inciso aj, compete a ia Secretazia ze.
Trabajo y Previsién Social cuida- Ge ia coormza - -
constitucidn y funciooamiento de ias Camigiomes -x-
tas de Capacitacidén v Adiestramiectc.

De acuerdo a 10 antarnicr, msciante cficios mommTc —-
01.5157 del 26 Ge septramxe de 1979 y C1.2279 e’ 3
de abril de 1961, publicados es el Diamo Cf:ic=ia S
laFedarac;éndet.cbuSd.actnmch19?§y'?d:
abril de 15981, se emitierce criterics rescects a la
Constitucidn y Funcionamiento Ge ias Comisiones “ox-
tas de Capacitacidn y Adiestramiezto can el aoress -
de uniformar ios trhnt.e- Wi IigTTATIVOS que ef ec—
tuapa la Direccida de Capacitacide y Allesrrmme=tc
de la Unidad Coordamadara Gel Empiec, Capacitacaide -
Adiestramiento. ~ - - - --

El uso reiterado de los Criterios emitidos en esa -
materia y ias opiniones vertidas por mabaiadores v
patrones en el Poro de Canszlts Pooubss paa ia Sia-
neacidn Demccritica de Capacitacidm y Productividad,
instrunentadas en el Plan kacional de Desarroils, —-
han ouesto de manifiesto la necesidad de mimg):if:ca~
v agilizar los trimites de reqgistro de Comisiones —
Mixtas de Capacitacién y Adiesramisats, ast como a-
crientarlias para un mejcr funcionamissto. B

AsiTisnc, en 1SS térmunos del ATTizuio 535 de a2 e~

Federal del Trabajc, el Servic:o kaciooal e e ec
Capacitacidr y Adiestramierto esti a caroc de .a Se-

TETRIACS J» 5. Fegjlammsts ISTITICT, COEC COnsecTRT-

Ti1a Se _as reizTzas a Sit—a lLev, seci= TecCets O -
fecha I 3o iict:emcye Ge 1€, oxtizcaco e el Tia-

Tis Sfizial 3w L2 Teaemac:de el Zia 3K del xosme —
mes v i, zatiénd Sacs 2 esa Thiiad a
st caTCT, 12 Teteria S cacacitacile v adiesTaies
=S Ge acoe=ic ctr 1o estaciec:dc en el Arzimulc 16
Gel xec.ame—ts V2 =iTadc.

ie e

X SaSe 3 LD eXTURSTI, S8 fa eSIilacc Torvesec e
exXDeciT L3S SITTiesTteS TTIresiCS Que As)an g1 elec
D i1os sei: 308 aEIETlXmentac

2. Las Tox-siToes WoixTas Je laoacitaciir v ohliesTra
KL s SIERTETEA Selaracianasts OB . $i—
SIS TS XIRST Gf FECreSSETADTES *

. U oo omte Ge ios ITabAMEEes Y OTIT DCT
DET—e Je. Satricr. CoancC i1 Coamiside MoxTa Ge
laaciTasiiz v AZleSTIEAIeSTs TerTesente Sas-

22 Il TanacasTes.

-

2. Tres 3e Lox —abataxicres Y Tres dal DaTsie —

SmeSs L2 Zomextde oxta de Comciitaxeide v —
AtrgsTramce=Is reTese=ie Ge 11 a 10 Tadarta
Sxres. .

3. Tines Se 13 TTaoaladores ¥ Sioco Ge. DatTic,
TR .a Samsidie Bixta Ge Capacitaciée v o—
MioesmmierT= recreserie A Bis A 13X Trade—-
u-- M

I2.Z Dummst 3s lntaTECtas A QU se Tafiere el UL

TETIT SO Iacer DOCTA EmAnisPe e Iorma =T

Si:veiss S Tapbax, Foedad v complexnidad Ge —

los Trocescs tecacliCisos ¥V A la mATITaieza Ge -
cd BRC.S2TIA V SSTIO0S GEKLIGAI0S G& LA GECITRSd.

A L3 exccesas o 2T o mkS TURDATXETES Se ecT-
| TX TN --:n;.—cmma Coam:gioc RCXTA Of JASaC:




tacién y Adiestramiento, la cuali puede contar —
con Subcomisiones en razdn de la dispersidn gec—
grdfica, de los establecimientos de la empresa,
de sus caracteristicas tecnoldgicas o ia canta-—
dad de mano de cbra que ocupe.

I1ll. Se recomienda que los representantes que inte—
gren las Comisiones Mixtas d¢ Capacitacién y - -
Adiestramiento reunan las sijuientes caracteris-
ticas:

1. Por los tra.ba)adoxu'

a) Ser trabajador de la w i -
b) Ser mayor de edad; .

c) Ser reconocido por su Duenda conducta:;

d) Saber leer y escribir;

e) Ser designado por los trabaladcres: en el
caso de que exaista Sindicato serd conforme
a las disposiciones estatutarias del me—
®0. A falta de Sindicato ser elects poxr la
msaycria de los trabajadares de 12 empresa.

2. Por el patrénm:

a) Ser maycr de edad;
b) Saber lear y escribir:
c) Ser reconcocido por su buena condactas

d) Posesr conccimientos tacricos sotxe las la
. bares y procesos tecnoléyicos prorios de -
la empresa;

e) Ser designadc por el patréo o K SeCTesen-
tante legal.

IV. En una esmnresa se podrén coastitu:r mis de una -
Conisién Mixta de Capacitacidéa v Muestramienzc
cuando las reiacianes laboraies as! .o requieran.

V. fTrabajadores y parrones deberin elabxer las Ba—
ses Generales de Funcionsmiento de li Comxsgide -
Mixta de Capacitacibn y AdisstTraussts qOe DO——
dran contaner entre CtIos 108 S1gUieStas aspec—
tos :

1. Funciones Que la Ley Fedaral dal “Tabs)o esta
blece para las Comiziones MixXtas da Capac)ta-
cidn y Adiestramento.

2. Punciones especificas que deberéc realizar.

3. rganizacitn ioterca de la Comisidn Kixta de
Capacitac’ = y Misstramiento.

4. Duracién en el cargo de los recresentantss.
S. Pariodicidad y condicicoes de lis remnicoes.

6. Bormas do cperacidc para Los acuscrdcs de la -
Comisidm.

7. Normas de oparacidn para el reqiftIo Y con——
trol de sus actividades.

En su caso, normas de operscidn & qas e sa)e
_mhmmanhc-nnn—-—

b - i e A St e

cresentarka sus infarems.

A

. Se recomisnda que la Comisién Mixta lleve «
guimiento escTito da sus actividadeses

m.uwwm-—uma
las Comisicoss Kixtas &9 Capacitaciie v Adie
miento a ia Direccida a su cargo directassnt
por condacto de las Delegacionss Pederaies o
Trabajs, a efecto de que se wverifique La ade
Ga irzecTacién de las mismes y se ctaryue el
gistro cIrresoondisnte.

Debide a que las Subcoxigicnes Mixtas de C&p
tacidn v Adiestramisnto QU S8 1ategren e U
escresa secvirdn ds apoyo a las funciones de
Comisiic Noxta, las Suboomisionss nBC requler
de == TegistO PCT PATTtS de esta SecTetacia.

YIII. Para la creseatacién del informs relatavo a
ci1de v Adisstramiento ants esta Secretaria,
eac.exsi .4 fcTaa IC-', 1moresa segun modelc
X0 ec S0)as S 23 x 1.5 cme.

IX. Las encresas daderi- presentar debidamsnts
s:tada la fooma DC-1 par tmislicado soexanck
Bases GaneTales de Funcilonamentn.

En el casc 3= Comsiones Nixtas de Capac:ta
v MiisgTramaiects Oe radajadcores SO relac:
drvidoal de Tada3:, se deberd sosxzac ademdk
lista e ¢ xxmgre v firmas da los TTadadae
recrese= 2308 .

X. Coando exaistEs camcios relativos a las Coma
Des MoXTas, .a3 ecresss dederds izfarmscs I
LESEMOTe & .4 o7 140 a ST CATPC ¢ DT oo
da iLas De.ecaCIOnss Federales da’l Trabad<,
Lumcmuc:wbcx:odcma

Com_.s:a088 ROXTAS.

L. infcorme sctxe la actmalizanidm relazaive
—mwmmmu:
nc-umr-—-.:.'.w-qanm-.u
Jas G 283 x 1.5 cms.

Se mcTtoriza a los particulares 1la libwe im
e es-a {orEa. SIGECYE ¥V COARGO S8 AJusSte .
dimsasicnes v 4l modelo anmxo oublicado.

Lo8 CTitarios 3 los que se refisre ol Trese=Cta
210 Vv SCS SoKEos, Gaterés baceree dal CAROCIAL
Ge ios DErtics_ares Esdiactse SI Doblicacidm en
:nmo&xzu.‘.éuhmhy-mm &
ficisies 9 ias I=tidades Pesderzsivas. .

ATEETANENTE .. —~—

SWEREI0 FETTIR. IO EEITTION.
R SSESECITARCC .




. ) . o e— -

- L R
L C {8 > ©E TRASASADORES RESENTADCS
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA DC-i. DNFORME §c- | | APARTADC (5) MOMCERS IE x : _s“,: = .E‘:_ﬂ“‘,
BRE LA CONSTITUCION CE LA COMISION NIXTA 0T JATASITA~I K Y CoSIow A oE ATIATON T ASIISTRA-
ADIESTRAMIENTO. MIENTO,
OBJETIVO Se Zeberi anotar el Dimerc de trabacaicres TesTesella-
Que las empresas llenen la forma DC-1 con la informacifc o acs ??:,l. comisibe, Tue 88 Jesas: :e‘qe:.exi y
requerida para el registro de la Comisisn Mixta de Capaci- coincidir con el zotal de zranajadores. Elemglic: 1,250,
tacifn y Adiestraziento. APARTADC (9) HBERO DF TRAELSADCKTS CON COMTRATT IKDIVI—
NORMAS DML, COIECIIVO O LEY:
la Comisibn Mixta debe estar representada invariablemente De lcs trabaiadores representados, depezf sefa’avse el
por los trabajadcres y por el patrén (Sipactita). Tamerc ie tranadadcres secin sea la re_acifs laocrai -
El nGmero de representantes por parte del paszie ¥ Per rar! ex1stecte ectTe el u:r&: v tradatadrres. extexi:éndo—
te de los trabajadores debe ser el mismo {Par:zar:a. e por:
INSTRUCCIONES ) - COSTRATS COLECTTI: cowenio Ceiesrals e=Ttye =00 ¢ -
- Llenar el formato a miquina © con letra de malde. varics sindicatos de txabaiadores v I © WVAIISS pPa-—
-Presenurel:‘on.atoenqigl}ml?dosewm. trones para establecer las condiciones ez las ctales
- Los espacios en donde se indica "WO ST LIFWF™ deberfn - dede prestarse el trabalo €1 ULa e=TTesa < esTablec:
dejarse en blancs, pues son de usc izterno de 13 \e::—eu alesTa. -
ria del Trabajo vy Previsidn Social. - CONTRAT: TROINIDGAL: 0 sed. CUANGC T5d DETSOrd se —
ldentificar ios datos de la forma, comparandc (os xSmercs OB.igd a FTeSTAT A OTXa u= TTamis =e =
de los apartasas con i0s nimercs equivaientes coe asare— il ds scawenida, sit saindicats. :
cen en el modelo anexo. ) i -~ COETRATC LIt : CoDWeDil TelelTall eSIiTe Lo I VATiCS
s:xiccatos Ge ITADAIAIOrES Y VAILIS DIITTnes SOC o !
RPARTADC (1) NOMBRE O RAZON SOCIAL: 3:::6.5:3;1&14;::;::; 1cnes score _as cuaies
Anotar el nombre campleto de la empresa, va sea perso- :ie:f;zuta.rse:l‘m“::.emm:e:g:x.m-u:
na fisica o maral. 42 DETSIXAA. |
Trexcic: I8 Costratc IxdEiviizal i
APARTADO (Z) R.F.C.: T ,e2f ZmmTmats tolesiwe ,
Anotar el Registrc Federai de Cooiribuyentes Toe 1a Se C {mmtrats lev
i:reta.ria ce Hacienda y Cré&izo PINlice ha 2s5:2=ado a ~| |ATARTASE (10! ZASDS CEXFRGIES:
ia empresa, ccrrespondiente al —amixe de la n-sma. ya . . -
sea persona fisica o morali, por ecempic: Sers—ca moval E= casc e goe las mjm:?s =% -4 ex se e
Tenerfs Semo, S.A., TSE-800623, recistro comrcest= por CoeSITen acTEmIAGOS €n T= siadicais. Zeoes §= eszar axo
letras del nomore de L2 empresa v fecta fe smmgeo—io - tadcs sos datos . :x..:z: cg::m..:n.:;.‘: Zel s:xcizate, -
cién de la maisma. Persona Fisica: Sal=asa- ~—gviza - - =Smer:s de resistre, direccifs telffeosc 5. . I casc — |
Casas, CACB-200104, registro campuesto por .e-—ras del COOITATIO, €STOS APDATTAG0S GeDEri: SeTmiecer e Tlan-
nombre y fecaa de macimiento. co.
APARTADO (2} REGISTRC I.M.S5.S.: ATARTADC (') NMOPCRES:

Anotar ccrrectazente el registro asigrads por sl Zmssi Asotaz Los nomSres de 105 TESTESEITATTES TATTI Ie. ta-
TUto Mexicano del Seguro Social. - i somo Ge its TTasajzadcres, SLliance Gt sea exalTy .
BESTe &l mIWO DAPETT pRra STt SIERL) SSC el TeCuISITe

AFARTADO (4] CALLF, HOMERO EXTERICE, 2IC.: ‘ T estatiecidc por la Ley, €= el seiiSc ce ST sea taTi-
Anotar correctamenta la direccifn de ia emrresa 1oii— 1 Taria.
cando calle, nGmero extericr, DGEErc i-tesicc. _acal:- ,u‘w {12 Br.2.
dadocolonu.c&b.r;cposta.l.p&la:ié:,m:;;;:o- H muh:'.smm“_e:__mu.&-
delecacifn polftica ien el caso del Districs Pedesal’ { recTese=tante. - -
enticad fcceraziva vy teléfano (s).- Eyemcics: arv. 5— 1| |
rez Mateos 234, Inz. 6. Ccl. lLas Aszilas, Scasa a-gzTa. LAFARTADC {13) FIRQ:
04210 Guacdaiasara, Jal.; Cuitlimcasz Sz-3, 220 ‘-‘a.:.'.e;o ! Caca resresecta=ce detes{ pecesaiame=<e fiTmac-.
mMéxico 00722, Gustavo A. Maderc., D.F., I T-g2-%2. '

(14 IXSTIT O ACTIVIDADES :

APARTADC (5) SI EL DOMICILIO DOMDE 1A EXMPRESA tCTE? (0=
RRESPONDEMCTA ES DIFPERSENTE [T AWTTS-T5, FA-
VCR [Z IMDICARLO: -

Con el propSsito de coaservar camcnicacife —xr ias em—
pPresas, anotar la direccifn.

Detesd anotar 12 fecta €3 gTe L2 Tomcs-fSe NoxXTa 1t
23 acTovodades .

r.nmnc (15 CRASION EN T OANGT:

ANOTAT ol Mo de X308 CUE icE K.amcTTs Ge .a Camr—
‘ s160 koxta fumsirdis comc tales:

APARTADO (6) ACTIVIDAD ESPECIFICA: A AFAFAAIC (16) 5T 1A JOICSIIE ICXTA I KA KAS 0T X ES
La actividad de la empresa deberf estar asconda & ia | TDEETCEET T = Ty sl
forma afs espec{fica posible, para pexaitir o< corree [ | anctar. las direcciomes ée los estas.eczmremcos . asf ==
ta clasificacife, por ehemplo: mamawr— ! a0 Aeess tolal de allos. -

tcs y bolsas para dama. . i
umm(nmmmmmazum- {
Se deberi anotar el nfmero de tranajadcares de ia exce




C e wm—— g — -

sidn Mixta, las actividades, tanto técnicas como -
administrativas, las condiciones de las sesiones v
cualquier otro aspecto que la Comisién Mixta consi
dere necesario manifestar para el buen funciona —
miento de la misma.

APARTADO (18) RELACION DEL TOTAL DE TRABAJADORES RE-—
’ ’ PRESENTADOS COR LA FIRMA DE CERTIFICA -

CION DE LA MAYORIA (CUANDO NC EAYA SIK-
DICATO) :

En ccso de que no exista sindicato, se deberi ane-
xar relacidn con el nombre y firma de los trabaja-

AFARTADC (13) PCR LSS TRABRIADCHES :
Deperi anctarse el nOmSre v IiTma lel 5
aeral del Sindicais O de la DeTSOia ITE
sea desigoada, cozicrme a las disposac
zarias del Simdicatwe! Si nc aay Saaxdac
ficaciSa se baxd pcr los tTasajadcres o
cifn de nomdwe ¥y firmal.

APARTADO (20) FOR X PATRON:

Tante Legal.

4

[ 1]

Anotar el nomiwe v Sirma el pDAIXde c el refre

dores que certifiquen a sus representantes.

APARTADC (21) FECHA Y LIGAR:
El informe sobre la constitucién de la Comisién Mixta

; iz : P . Anotar los datns en gue se efectia la cextiiina
de Capacitacién y Miestramiento, serd vilido si estd de la {sids 2 .
certificado.

A CONTIMIACION ST PRESEYTA ON ZIDMPLC
DE ILIFNADC IX 1A FORMA DC-1.
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETARIA “8°
DIRECCION GENERAL

OE CAPACTTAZION ¥ ==00UCTIVIDAD

. N -
INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA .- : ]
DE CAPACITACION Y ADIE = TRAMENTO
! ~0ATCS DE LA EMPRESA:
WCRMBRE TI’L
1) TENERIA SEMC, S.A. S - SI-300elz
Cali -t 4 - N ——_— |
(4 ) AY, LOPEZ MATECS 234 ' ¢ LAS &3 LAS SUATALAIAR - Pl gy ;
"WRG 0 DELEGACION POLITICA l-m.u:nn ‘arr.n oD 1ES LS :"2?'?_ |
GUADALAJARA JALISIT 1 ' Bt
S fL COMKRLIO SOMDE LA OWPRESA RECSE ACICISINCE 3 SFTACETI S, ACTEECH. ADCE & SSRCalLS R |
- - T - g - ) !
(s) L e e e - ‘
- IR o i
T ufeas
t.cnvw CSPECHNCA O QN0 OF LA(m( 6 ) COMPEA-YENTA SC ZASATOS v SOLSAS PAEA At . 3
1.~ DATOS CE LOS TRABAJADORES
[ Ne. TOTAL BE TRABAJMDORNES -~ - Sa B TRAGAMASONES SEPRCICETIS0 - S TENRAMGCALS SIFRCNGrREE w
o LA EwREM € (A CONMSOS WX & = aTaAR
( 7 ) - M R 3 )
toa2 ) A =S I L —1
—_ D — ——— —r— o
T - B . - Rl R
- -~ - ——

11~ DATOS DEL swowcoo ¢ 10 ) . N

= — T —re h
SINDICATO DE TRABAJADORES DE LA IRDUSTRIA D2 LA TSETIDORAA 4 438 - - -
Y3 WL N _ B > GENNS- FOSIL
KEDRANO : I 2e8 | { STSTOR RIZALES . 421
RLACTS - T N 7 NS ShLoeacs FAITEA N 1S i
GUADALAJARA ) A A i AIARA z - 1
TS FENDMTIN {me Lema DU &

T L JALISCO T : 3-25-34 )




V- CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA CZ

OEL PATRON *°

CAPACOITASON v
TEL NUMERO DE REPRESENTANTES OF LOS TRASAJMOONES OESE SER EXACIMET'E WU AL MARRO OF REPRESEYTNTES

ADESTRANIENTO :

( REPRESENTANTE DE LOS TRASAJADORES A REPRESENTANTES PRTROMALES t
NOMBRE RFC. Fowea WOV IRE arc e :
(11) (12) (13 (1) {12 t 13 i
G

RICARDD LOPEZ ARRIAGA 1048-180509] 4/ ‘ JCAXIIN CARRILLO &. heass-520125) - <1 - T i
= i
JUAN LIERNANDEZ PULIDC HEPJ-352111] - ABEL SLS: A «ONCRASOM L-u-u:mx N :
’ - P - ]
I0SE SARCIA SUZEAM GASJ-S9020L1 , AWPARS FERRMCET G kmomxt,-._«v:_ ‘
o - i - 1

- 1 ’ _J L ' J
i
|
WO DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA sa e aic . 14 ) ) !
OumACION Ex EL CAMSD ~2AXCS  (15) MR 4 A3 SIS EOMRLLY S FESCERAS RN - :
S1 LA CONMSION MEXTA RICE PaRA EAS OF UR ESTALECEEECITD ouuCas 'L__ v EECrUns { 16 3 _J !

V: DOCUMENTACION ADJUNTA

— GASES GEMERALES DF FUNCIONMAMEENTO ( FRMMAOAS POR LA COMESION MEXTA X
- AEACON GEL. TOTAL O TRMMAASONES BETCICNTACGS €N LA Filam ( COEWCACKR ST A GOCHM CHAAED S0 IF SHMNCEMN . |

oAl

.
-

Vi- CERTIFICACION OE LA COMISION MIXTA DE CAPACTASION Y ADESTRAMENTO

(06 TRABAJADORES

Vg

SofE Y FAMA
‘JUAN ERNANCEZ PULIDO

OfL. SICMTIAAD GIREALM G TEDECKD O ALPRCSENTMNE LEDN.

QMDD WO WY SMOICATD BASTARA ON ANDXAA LA BEACEN

D Sl

Los
ouE
FOR M

INSTROCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA DC-1a, KXFE-—
RENTE A LA ACTUALIZACION RELATIVA A IA COMISION MIXVA
DE CAPACITACION Y ADIESTREAMIENIC.

s -

CBJETIVO

- et e

Que las upresas not.tf.xque.n a h Secretar{s del Trala
jo y Previsi&n Social de las modificaciones gue oco—
rran en la estructura y funcicnmmients de la Comisife -
Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento, a través de -
la Forma DC-1A, debidammenta. requisitada. —~ - - .

NORMAS

La ComigiSn Mixta-de Capacitacifa y mm--—-
constituida en cada: espresa o establecimients; dabe -
contar con su DOBErc de registro ante la Secxwtaris = -
del Trabajo y Previgifin Social, para efectn de poder-
mantener actializada la infarmacién rv.unn ala u-
tuacién que guarda dicha Camigifa.-- =

= -.
La Camisibn deberf conservar sa carécter pﬁnﬂo v-.':‘f
bipartito. )

INSTROCCIONES

- escriba a miquina © con letra de molde. .-
presantar el formato DC-1A en origiml y dos copias.__

¢

esoac:s destimads 1 “BGmero de ETTaca”t sesi Lle
- 1oe=eisica- los daTOs de la forma . comrmraxc Los -
Xmeroe de los apaTtados oo los afmescs ecTiva.es— .
‘Ues cCoR aTETecCEn €en el modelo zaexs.

ATREADC (T FEONERS O HAZON SOCIAL X 1A EEFEESAc )
- Aocex- el Domore 'm‘_ d.Ll*m». , va sea — -
m.&mom. !‘)q.h‘—: I SR
b2 — N '

AFA=LC {3 m::'_muum

mm‘uwugm, -

~ indscpndos calis, mimero exterics- mieTo 1= -:r.—:.:.

colama, poblacife, ofdigo postal.smr:cip:s = Ge-
iscasmbe pelinica, ecsidad fedszaiva, mléfonci(s: ¢
T amc.os: Av. lSpes Eateos 235 Izt €. "-'.;a_——;
_aeziias . Gundalajars. 0K Cmadalajara, Jal.
Cisifapec 55-2. Col.-Wailsyo. MEnco OCTII. Sosma
‘we A maderc. Distereo Pederal . 1i7-40-52.

APAYSRCY (3) EOMEIO DX EECISTRO DX LA COPCSTON XA

Axytar el Bejustyo da la Comixifm Rixta de Japaci-
oacife v Milsstraiento, desishmo a LA eErTes: —

3 o iz pecTeizria del Trabaio Y Previgiic Social. |
~ dejar ep bhlanco los pspacios lmguxnu::- — —_—- - ;
RO LI s oY - — 3 S " -k e ¢

e, - g e I}
i = v s TR e e el Jet, SRS -
- R e N e o Y = e - - - - - . wF -
A LY - - PO . . - - - - . T o= el -
LR Racarast -fo!—-fz,mem -~ - = T - -7
e s NP ¥, S o -SSP R ix - L R



APARTADO (4) NUMERO DEL COFICIO DE REGISTRO:

Anotar el nfmero de folic del oficio el cual se
encuentra en la Constancia de Registro en el &r
lc superior derecho, ejemplo: 024336,

APARTADD (5) WOMERO DE ENTRADA (NO LLENAR):

Espacio destinado para uso interno de la Secreta-
rf{a del Trabajoc y Previsibn Social.

APARTADD (6) SI EL "QMICILIO DOMDE 1A EMPRES) RECTEX
RICR, AVOR DE IMOICAKLO:

APARTADO (7) DATOS ANTERIORES:. -

Se anotarfin los nombres de las parsomas gqoe fuame
ron como representantes de lcs trabajaidores ante -
la Comisién Mixta de Capacitaciée vy AMiesTramiemto
Yy su Registro Federal ds Contribuyenmtss.” — "~ ~77C

APARTADO (8) DATOS ACTUALES: "~

Semurizlonncnbradclmrm tastes de -
los trabajadores de la ZomisiSc Nixca de Capec:- -
¢i” . y AMdiestramientc z2:-Tiales, R BecisT:C !
ra. ie Contribuyentss, asi camo ia firma de cada -
uno de ellos.

z -

AFTARTADC (3, JATCS AMNTEXIORES ¢

Se anctarf= lcs noehwes de las perscoas —.e¢ I
Ion ComC refresentantes pitrondlies ce L Ixiss
Nixta de Capaz:taciée y AdiesTam:e=to v :. ReS
o Fedexal de Comtriluyentas.

APARTADO (15! DATOS ACITGALES :

Se axo=arfs los oomiwes de los recreseniacntes ¢
roaales actales anve ia Oomsosifs moxta Ze Cas
tacisic v Adlescramiento, Su Registzs Federal ce
cm"mm as? camo la firma le cads GO <
allos.

APARTASC (1)) MOCTFTOASION DE LAS BASYS SENERALES
PO TOICENTO DE LA COMCSION MCITA

Se indisari- .as modificaciones ocsrTidas ez L
Bases Geoerales., especificansc goé pE=ITS e
acre= e mxdif:cacibe.

ARARTIOC (12) TIRC T KTIFICRIION:

- seml.snd:svum_l::smm
txuue‘&:_.méemomd_.“m& Se
drf gxtar coalge:r= dato nc ooz, ~emsi
~ R.¥F.2.

- BmOmoYe ¢ FA%c Social de la Emcresa.

ORSCTION i‘E‘L\ >

- MOMBRE O RATON SOCLAL € .A LWPWESS

.—L*C-’m ==-:nu" “"‘:AL‘

INFORME SOBRE LA ASTUALIZASION REATIVA A A SASIOR
MIXTA DE CAFAS!TASION Y A ESTRAMENTC

1) usimae s J‘ ! S 3 SSRGS & LA COmETR ST h
1 s 1- !
. © € L PR 1o 2) Si-SI1o20-0C1-2 :
4 :““Loq:zu ;nm;-c = v —Y “ y o B GG oIl GBESTRY ;
v. TEOS 23< 6 LAS AR LAS [ v =
& 334 j
- . « FOELACEDR N & ) T ¢ SE. KT Mo KT.. =l !L
SUADALAJARA L2210 ¢ SARDAL A MRA
Gt ricadia Y e B GETRaRE WA el ———
| JaLiseD = e : J
??;mnl-ium_mnm s — L L ") )

- ACTUALIZACION Of LOS REPRESENTAXTES TRABAMICRES AL A CRASSCR SEIWR
umuﬂn& Pl o= HSCRES MCT A R

( sOMURE TF o

1 ;

RimORE

RICARDS LOPEZ ARRTASH LOMZ- TR |

| X8

L Lt

JOAN MEBANDEZ PR IDC

MEPJ-35111 1 | Sman SEBRAMDEI PRSC

. T]JcsE cascia cudws

- - - - it B f o - -1
- ' >
mmum&mmnumm

4700 ASTEINEECS (9 ) : N -3 P
{ - SOwSfl : erc N sCum RS R I
| soaouix cammrute s KAS-S3212° | M v AR D SiANY eSS, S T

ABEL SLOR1A EDEASCS

93 L

) ASE, SR A EOORASS

HEOR-T9Y.

I ANDAET SEERAX I EICSTER . ]

ANPARO MEIRADET WRRCSTEGE *




APARTADO (13) DATOS ANTERIORES:

Se anotarin aquellos datos que serdn cbjeto de modi

ficacién., Ejemplos:

GIR-591020-001 . -

LA GIRALDA, S.A. Bl
APARTADO (14) DATOS ACTUALRS :

Se anctarin en fcrma zlara v comrleta los dasos - -
actuales modificacos. Ejexplos:

GIR-810410-702
LA GIRALDA, S.A. DE C.V.

APARTADC (15! NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPRESEN
TANTE IEGAL DE LA EMFRESA:

Anotar los datos sclicitados.
APAZTADO (16) NCMERE Y FING . DEI SECRETERYIO CENZRAL
tes & . —-. DS STECGCRSO, BEPIESENTENTE LEGAL O-
-EL ZLEGITO POR'IA MAYORIR B 1OS TRA-
EAJTADORSES : -
Anotar los datos solicitados.
APARTADO (17) LOGAR Y FECHA:

Anotar logar v fecha en gos se nctifigoe la ac—
toalizaci&n de la ComisiSn Nixta.

¥ WNODIFICACION DE LAS BASES GEMERALES OE FUNCIORAMIENTO DE LA COMESION MEXTA - ( 11 ) - -

. ————

CEDUS acTem e | 14

S18-8104 30702

LA SIEMEL, S.4. O 0.V,

OCamCEL 0 OF LA CxPaE

D O ACTONS ¢

of LA DWPRES - T

&e. OF ESTARBONEENTD

Mo OF TAAMAMOCINES

AL ACDE L ABORMN.

y s e e a— y
et it S
=%

P
——— -
b




MODELC DE BASES GENERALES OF FUNCIINAMIENTT 28 OO
SIONES MIXTAS DI CAPAZITACION Y AZIISTRAMIINTC.

NOTA: A continuacidn se preseata cn mocdel: de Be
Generales de F.-:ion®-:ento cot 2. EIroOds:
de orientar a ._s pa- aes ¥ a lcs wabaja
res en la elaboracific de agofllas Joe se es .
blezcan en cada centxo de xaba>s. 3 adop—:
cién seri ocptativa, Dero se reccmiexia Joe —
pOr io menos se iacluyar ics punits sesaliadcs
en los Criterios relativos a las Zomisiones-
Mixtas de Capacitacién v Aiiestramie=to v de-
acuerdo a cada centro de trabac se podrfn —
adicionar aquellos aspectos gQue se ccosideren
convenientes para el adecuado func:zcamiento-
de su ComisiSn Mixta.
Enfatizamos que el £xito del cum-l-mrecic de-
las funciones de lcs recresezzacmtes Zemencde -
de la reiacién interpersoral v siszal -
cue establezcan.

———

En la ciundad
sienco ias

., Eszads de
ncras del 293

——

S1tOo en

S€ eCUESITA- resemtes
lcs miemnros de la Comisids Mixta de Tacacizacide v

cstramiento, con el obilets de estatlecer. de coo
fcmeanlodmmpc:dcx;iu‘;::* -
de la Ley Pederal del Trabajc. ias Bases Geoeraies—
a cue se sujetari el fxcionamierte Ze la Iom:siSo-

M ie la empresa: -
(Nemzre e la Ixoresal
Para lo anterior patrfn y tTadbajadcres .2 tmavés - -
de!l sindicato, si lo hay) -
iBomDTe del Simco=ats)

ccnviernen en cue dichas Bases Generaies, se socten- -
gan ¥ se encuentrez en el rresente docTme=cs. T
BASES GENERALES I2Ff FUNCIGRACENTT DI QAFATTATOX ¥

CAPITTLO I

DISPOSICIOMES GENERALES - R -
Arzfculo 1t Bl patrén y los tramaiadetes. somtra—

rin respectivamente Terte—

(42 ce rerrese=ta-zes —
senzaate (8) que serd (&) :ntegcra=ce s’ 32 L3 Com -
s1éz smuxta de Capacitacifa y Adiestram:ies:is T ca-
da uza de las partes.

CAPITES I1 : : -
D2 LAS PUNCIONSS DE LA COPCSTON.
Articulo 2! La Comisise, conforme a 13 Z:gmescd e

hbev!eduddh‘nbn)c,tdtihss.:a:—n—-

funciones:

a) Viz..ar la icstrumentacifn y operacifa del siste-
B2 1nterno de Caracitacifn de la exeesa. soctfor-
®e a) Plan y Programds actorizados s La Secrets

r{a del Trabajo y Previsifn Social. asl comc lom--

Frocedimientos que se implantes pa~a mexxxs la -
capacitacifn y el adiestramierzo de o3 wasaixic
res. Lo antericr, sediante el ;:.f::-e:ae;cm:
licita la Comisidn a2 ios MAoestes laza—:aicres v-

c)

.23 Azexzzes Capazitadores Ixternss o

vayas a ses SSIITATASSS DOT L3 emgres:. Jrenlen X0
e, recisTc corresponciente ante L3 Secretaria 2.
Tramayc v Frevisiiz Social.

Sucer:ir a .os Ase=ces Capazitadcres las wadicdas te
dientes 2 perfeczionac 1S sisStemas vy srocedin-e=t
de capacitacife s al:esTmamients, comicIme a2 ias D
ces:iades de SesatTCLLT T eSIiTeaamlents gTe Teclule
ia IUesze e Tasa)XC.

stem=-fiza- Las somsTancias de Sakil:idaces laocri
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caca Tae e 1SS LESITTOIOresS 1STEIIeS Y. O eXTernes
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ecresa, L2 cex=-fizacifs de los resTotaacs coten
DO Saia TADITAIST TATTIIIDAATe .

Las So—stascias ze Saciliiades lLasrates i Toe se
f.eTe el SrhesapiesIs LaDCral SIiaGs, SIS LaCerex
zes de ST 23 ser= docoments Se casister si=C
:ael.:s:e::a:z_:tc.;mm:.ct:::ua-:
cataradcres TZoAIIIAACS T acliesITadcs.

Practicas a2 Los TRoaTascTes LIS eximenes
ta el As=ism .z 13i-5. Z2e la D Tecera. ceo
e Tiexio el fallc ScTespOAC TR,

Ze fegi

Traza

dcres isteroos T EXTETDCS, CORICIME & LT esTis.
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j) Establecer un registro actualizado de las activida
des de la Comisidn Mixta y de los acverdos que se-
vayan tomando en cada sesifn cordinaria y extraorci
naria que se celebre, en relacifn con la implanta-
cién del plan y los programas de capacitacifn y —-
adiestramiento antorizados a la empresa, a efecto-
de llevar un seguimiento que le permita evalwsr —-
los resultados y alcances de su gestifo y sirva de
base para los reportes que periS&dicaments debs rena
dir a la Secretarfa del Trabaio v PrevisisSc Social
y ademfs facilitar el funcionamiento adecuado de -
la Comisidn.

k) Verificar que se expidan las constancias de habili
dades laborales y entregfndolas al destinatario de
bidamente firmadas y autentificadas.

CAPITULO IIIX
ORGAETZACIOR INTERRA [E LOS
INTEGRANTES DE LA COrCSION.

Artfcule 1% Scn atribuciones de ios imotscrantes de -
la Comisifn las siguientes:

a) Asistir puntualmente a2 las sesiones crdinazias y/o
extracordinarias que se& COOvVoOGuUeR.

b) Bacer uso de la palabra.

c) Hacer sugerencias o recamencactiones en relaciSa a-
los puntos tratados en la orden del Zfa.

d) Analizar y discutir los asuntos relativos a la ca-
pacitacién.

e) Votar en relacidn a las propuestas cresenzadas e
las sesionmes.

£) Pirmar las actas de reunudec de .a Comisife.

CAPITIIC W
DE 1A DOSACIIN KN . CQANGD.

Articulo 4° Los integrantes de la Comisifc, taxto re
presentantes del patrén como de los Trabejadares, do-
rardn en su cargo , & paTtir de ia —
integqracida de d..cbaCc-.x_n.er:. A eXtTas B reJsacien—
o sean destituidos.

Articulo S! En caso de cambio de algurm de los inte—
grantes, la mmeva designaciln decerf hacerse del co—
nocimients de la Secretaria del Tralajo y Previgide -
Social en un plago no mayor de 30 dias.

CAPTIULO ¥V

DE LAS SESIONES Y ACUXNDOS DE 14 COMISION.

Articulo €% las sssiones de la Comisife podréa ser -
de carfcter ordimario y/o extraordimerio.

Las sesiomes ordimarias ¢ 1la Comigifn se sfectamrie—
cada

Las sesiones extracrdinarias se podrin celstwar caxla-
Ve: gUE SeANR DACESRTIAS, 2 JRICIO ¥ PO ACHETYO €gXe
.odchm -z -

Artfculo ¢ ia Comisibc deperf ievantar acta s ca-
da una de ias ses:iones, .as cuales Zeserdn coctener-
cuando sencs ia sigaiente izformacibn:

dr-chl,aqmsecel&ehs&‘&..

}- ») memciomar si es ordinania © extraccdissxia.

c) Orden del dfa de la sesibn.

d) Acoerdcs tomados ea La sesifz.

e) Pirma de ics as stentes.

Art{culo 2°¢ um&debzrillwun:h:r:ée-
Actas para €l TeCiSTIO ¥ SECTIRIETIO de sus ar=vida
des.
d—".".":.ﬁ\":
oF 1AS EASTS SIMTRALES
TEARSTICRIC
[WICC .~ 2. srese=te SOCIMEsIo e-<Tard e viger & —

pastir Gel 1Ia sismaeste de st arTooacifo poT el pa-
0 © & re-resg=tamte lecal ¥ DCT LSS Tasatadcres.

SOENATTATTON

lLos acef fimmastes, € T mie==s a 2= 23 = -
e_: e_. .z—"_ r 5‘5"’* i::' -I-q ‘qe‘-’. L 4—.-—
fammidad .

omtwre v S:vaa’ (RmOre y IiTma

Bota: las Dases 4 FERcYoRmiectS &8 12 Comigiir —
2 deoeria anexarese 2 .2 Porma OC-' .
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10 DE A(TIVIDADES DE LA GCUMISION MIXIA DiA TS . ANG - )

TOIAL e Y DOMICILIOS

}J: DOCUMENTACION ADJUNTA
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"l RELACION OEL TOTAL DE
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Y FIRMA
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SUBSECRETARIA “B"

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

- INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA A LA COMISION
. MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

PR "'NUMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

)

o[ No EXT | No.INT | cOLONIA ) No. DE OFICIO DE REGISTRO
C.P MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA woriemn] \
] AL AR %0 LLEnAR| TELEFONO (8) (m:. DE ENTRADA DE ACTUALIZACION

EOIIIDIMOY N e,

-
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DE LOS TRABAJADORES
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CRITERIOS EN
CAPACTTACION Y ADESTRAMEENTD RELATIVOS A LISTAS Y
__ CONSTANOAS DE HASLIDADES LABORALES

MATERIA

Diario Oficial de la Pederacifin del 10 de agosto dm
1984.
Oficio No. 01007 de fecha 2 de agosto de 1984.

C. 1ng. Alberto Amador lasal

Director Genaral de Capacitaciss y Productividad.
Oficinas.

De conforsidad con 10 que dispone la Ley Federal dwi
Traba)o en sus Articulos 153-T, 153-v, 537 fracciéc
Iv, y 519, fracciéan IV, incisc a), compete a la Se -
cretaria del Traba)o y Prevision Social, conocer y -
regiswar las Cons~ancias de Hadilidades Laborales -
que en su oportunidad. se expidan a ios trabs)adores
dei Pals.

De acuerdo a 1o anterior, msdiante oficio numerc —
01.2278, publicado en el Diario Oficial de la Fedarra
c16n el 23 de abril de 1981, se emitieron critarices

en materia de formulacitn y axpedicién de las come -
tancias de habilidades laborales y sus listas corres
pondientss, Con el obleto de uniformar los tramitas

AdminisStrativos que efectuads la Direccién de Capec:
tacion y Adiestramiento de la Unidad Coordinedora —
del Emplec, Capacitacién y Adiestramiento.

El uso reiterado de los criterios ssitidos en esta -
materis y las opinionss vertidas por los factores de
la produccion en el Foro de Consulta Popular para ‘a
Planeacién Desocritica de Capacitacidn y Prodogtivi-
dad, considarados ea el Plan naciomel de buservedle,
han pussto de manifiesto la necesidad de sisplificer
y agilizar los trimites de registro de constamcias -
de habilidades labarales.

Asimisso, en los térmuncs del Articulo 538 de la ley
Pederal del Trabe)o: el Servicio Bacicsal del Emplec,
Capacitacidn y AMiestramiento estd a cargo de 1a fhe—
cretaria del Trabajo y Previsidn Social, por oomsec-
to de las unidades sdministrativas de ls misws, 8 -
las que cospetan las funciones correspandisates, oa
los térmimos de su Regliaments latarior, OO, GOESE—
cusncia de las reformas & dicha ley, segds becrets -
de fecha 21 da diciempre de 1983, punlicado sm pl —
Diario Oficial de la Federacitn el dla 30 da) wimm
mes y afo, mmxawnm“. »,
mml.nmhmm&ym;m
de acuerdo cof 10 establecido en el m‘ltau,
Regiammntp ya citada. i

o
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axpedis los Aiguientes critarios qua delam sup gt t
to los sedaladqe satericrwants. - -
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\
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ex‘mw“uum)&a——‘
éste higs Nevadso y axcabado la totairdad de los cwr
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APARTADO (10) NOMBRE JEL CURSC, EVENTO, NIVEL m.’; | APARTEDC (15) PIEMA X ASEWTT AP ATTTROCOR
VO Y/O PROGRANA GENERAL: z L2 esta co.mmes fitmares eada wmo du los Agumtes -

Relacionar el nastwre de la totalidad de los curess,
eventos, niveles educsativos Y/0 progranad Qguaeraies
wmpartidos 4! trabsjedor conforms al Plem y Progre-
mas de Capacitaciém.

APARTADO (11) INSTRUCTOR INTERNO:

Anotar el nombre v Registro Federsl de Contribwym
tes del o de loe lnstructores IACArDOS QUE LEPEr—
tieron el © los cCurscs o eventos.

APARTADC (12) INSTRUCTOR EXTERNC INDEPRNDIZWTE O INS—
TITUCION CAPACTTADORA:
Sefislar el nombre o desominacién segGn el caso, v
sl nuEMro de registro ante la Secretaria del Trata
Jo y Previsiém Social del o las lastructores Extmr
nos Independientes o Entidades Capacitadorss qu -
uspartiaron el © los curscs © eveatos.

APARTADO (13) PROGRAMAS GIMERALES :
ARCtS ¢l AGEDIe Yy MEMArc d8 registirc ants la Se -

cretaria del Traba)oc y Previsidn Social dei Aguats
Capacitador que 1LApartidé el Programa Genaral.

APARTADO (14) DURACION:

Anotar la totalidad de bores que comgweadid cadn -
uno da los euresee, - e

BLVSLES-

m—-,—-u«.am.—um_
en ol Plan y Prorumas de Capacitaciéa y Adiestre—
maeato.
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CONVENIO PARA ELEVAR LA FRODUCTIVICZTAD Y LA CALIDAD DEL S8ERVICIO
DE LA CELZGACION POLITICA TEL DDFP EN IZTAPALAPA

CONVENIO sobre Froductividad y Calidad del Servicio que celebran
por una parte la Delegacidn Politica del DDF en Iztapalapa,
representada en este actc por su titular, Lic. Florentino Castro
Lopez, y por la ctra, el Sindicato Unico de Trabajadores del
Gobierno del Distrito Federal, representado por el Secretario
General de la Seccién 1, C. Raul Quintana Bautista, a quienes en
lo sucesivo se denominara "la Delegacidén" y "el "Sindicato",
respectivarente, firmando como testigos de honor el Director
General de Adrinistracion y Cesarrollo de Personal del
Departamento del Distritoc Federal, Lic. Aqustin Bernal Cigarroa;
y, el Secretario General del Sindicato Unico de Trabajadores del
Gobierno del Distrito Federal, C.P. Francisco Martinez Rivera, al
tenor de las siguientes declaraciones y clausulas.

DECLARACIONES

I. Declara "la Delegaciodn" que:

Es un organo desccncentrado del DDF, creado mnediante Decreto
Presidencial en el ano de 1971.

El Lic. Florentino Castro Lopez, es el titular de acuerdo con el
nombramiento expedido a su favor por el Jefe del Departamento del
Distrito Federal, Lic. Manuel Camnacho Solis, de fecha 1lo. de

diciembre de 1990.

El objeto de su creacion es el de dirigir, coordinar e
instrumentar las normas Y politicas que impulsen el desarrollo
socio-econcnico del Distrito Federal y el bienestar de 1la
poblacion capitalina, ejerciendo las atribuciones en materia de
prestacion de servicios, creacion de infraestructura de
tramitacion y apoyo a diversas actividades en el ambito de 1la
jurisdicci¢én, con apego a 1los lineamientos de 1las areas
normativas centrales y disposiciones juridico-administrativas,
para apoyar a los érganos centrales en la ejecucion de sus
acciones operativas y contribuir al acercamiento entre 1la

ciudadania y las dependencias.
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Cuenta con 149 colonias y 15 barrics, habitados por 1 milloén 400
mil persoras.

II. Declara "el Sindicato" gue:

Es una agrupacion de trabajadores organizada para representar,
defender y apoyar el desarrollc del personal que presta sus
servicics en el DDF.

El C. Raul Quintana Bautista, es el Secretario General de la i
Seccidn 1. l

El C. Frarcisco Martinez Rivera, es el Secretario General del
Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno del Distrito

Federal.

III. Declaran arbas partes que:

Estan de acuerdo en apoyar los procgramas prioritarios que el
Departamerto del Distrito Federal y esta Delegacioén Politica, han
instrumentado en nateria de prestacion de servicios a 1la

comunidad de esta demarcacién.

T T P ROy Y T~

Participes de la preocupacidén del gobierno de la ciudad por
incrementar la productividad y la calidad de los servicios que se
brindan a la ciudadania, determinan unir esfuerzos para apoyar
este propcsito, por ceonsiderar gue constituye un instrumento
eficaz para satisfacer las demandas de la poblacioén, lo gque, a la
vez, se traduce en rienestar social de la misma. r

|
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Expuesto lo anterior, las partes se cbligan al tenor de las
sigulientes:

CLAUSULAS

PRIMERA: El objetivo del presente Ccnvenio es establecer entre
"la Delegacion® y "el Sindicato", medidas tendientes a
incrementar la productividad, buscando con ello lograr una mayor
calidad del servicio, y un nmejor aprovechamiento de los recursos.

SEGUNDA: A fin de curmplir con el propdsito senalado en la
clausula anterior, las partes establecen 1los siguientes
objetivos:

a) Pugnar cada una de las partes, segun las funciones que le
correspondan, por nmejcrar la calidad del servicio e incrementar
la productiv:dad.

b) Reconocer a la capacitacién como elemento fundamental para
incrementar la productividad y mejorar la calidad de 1los
serviclios que brinda "!a Delegacidn'.

c) Erradicar el analfabetismo que exista entre los trabajadores
de "la Delecacion", tomando en cuenta que la educacidn es uno de
los campos decisivos para lograr una mejor calidad en los
servicios.

d) Estimular a 1los trabajadores para gque se incorporen a los
" circulos de educaciodn abierta, en los niveles de alfabetizacién,
primaria. secundaria y bachillerato.

e) Concertar acuerdcs y convenicos con las instituciones de
educacion superior, para facilitar la titulacidn de los pasantes
y profesionistas de "la Delegacion", que aun no cuentan con su
cedula profesional.

f) Revisar y en su caso redisehar los modulos de orientacion y
atencion al publico en cuanto a los servicios de gobierno como
son: licencias, giros mnercantiles, reglamentos y juzgados
calificadores; buscando, a la vez, sensibilizar a los servidores
publicos que atienden esas areas.
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g) Realizar un estudio sctre la distribucioén de los sectores del
servicio de limpia, atendiendo al incremento de la poblacidén y a
los nuevos asentanientos humanos en esta Delegaciodn, asi como 1la
revision y, en su casc, la rencvacion del parque vehicular,
concientizando a los servidores publicos sobre los riesgos que

trae para la salud de la ccmunidad, la falta de recoleccidén de

basura.

h) Disenar, en coordinac:iZn con los organismos creados para tal
fin, programas eccldgicos tendientes a mejorar el medio ambiente,
a través de la reforestaci¢n y conservacion de las areas verdes,
haciendo énfasis entre los trabajadores acerca de la necesidad de
conservar nuestro medio arcbiente; para lo cual, se promovera su
participacion en cursos, conferencias y convenios sobre 1la

' materia.
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i) Estructurar un programa para agilizar la expedicién de

licencias de construccion y uso de suelo, atendiendo al publico
mediante el rocedinientoc de ventanilla.

j) Reforzar los programas de servicios publicos, dirigidos a las
unidades hrabitacionales, haciendo saber a los trabajadores
adscritos a esas areas, la necesidad de apoyar esta nueva forma
de convivencia, con su proctlematica sui géneris.

k) Organizar, en coordinacion con la Subcomisidén Mixta de
Higiene y Seguridad de "la Delegacidén", un programa intensivo de
orientacion y prevencion, destinado a akatir los indices actuales
de riesgos, y mejorar las ccndicliones de seguridad e higiene en
los centros de trabajo.

TERCERA: "la Delegacidén" y "el Sindicato", se comprometen a
promover dentro de este ¢rgano desconcentrado, los programas gue
sean necesarios para introducir cambios tecnoldgicos que
presupongan una preparacion especifica de 1los servidores
publicos, cambio de arptitudes y actividades, asi como
modificaciones en la organizaciodn laboral.
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CUARTA: "la PCelegacién" y " el Sindicato", acuerdan llevar a
cabo, en forma conjunta, la difusion de este Convenio de Calidad
y Productividad, entre los elezentos involucrados en el proceso.

QUINTA: Las partes reconccen gue los objetivos y metas
planteadas en este instruzento, tienen como limitante las
disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina

-17;‘“"“ —TYpp—— -“/

presupuestal establecidas dentro del presupuesto de egresos del
Departamento del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 1992,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 26 de ;

dicienbre de 1991. F

SEXTA: "la Delegacion" y "el Sindicato", se comprometen a que

dentro de los dos rrimeros reses, a partir de la firma de este
Convenio, se estatlezcan los programas Yy lineas de accién
correspondientes, asi como las bases sobre las cuales se podra
medir el avance de la productividad. Asimismo, se obligan a
revisarlas trimestralrmente, en el seno del Subcomite Mixto de
Capacitacion, para verificar el avance en el logro de las metas

planteadas.

Enteradas las partes del contenido y efectos del presente
Convenio, lo firman en la Ciudad de Mexico Distrito Federal a los
dias del mes de julio de mil novecientos noventa y dos.

POR "“LA DELEGACION" POR "EL SINDICATO" i
LIC. FLORENTINO CASTRC LOPEZ C. RAUL QUINTANA BAUTISTA
TITULAR SECRETARIO GENERAL DE LA
SECCION 1
{
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TESTIGOS DE HONOR

LIC. AGUSTIN

BERNAL CICGAK: "%

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTR~ _ON
Y DESARROLLO DE PERSONAL DEL DDF

SINDICATO UNICO DE
TRABAJADORES DEL GOBIERNO

C.P. FRANCISCO MARTINEZ

RIVERA

SECRETARIO GENERAL DEL

DEL DF
y
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