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I N T R Q D U C C I O N  

i 

La notoria importancia  que el elemento  humane  tiene e n  el 

desarrollo de !as actividades de toda la orgsnrzaci6n, ha 

traído  como  consecuencia l a  1mplementaci6n tie ~vogramas de 

capacitaci6n,  cuyo propósito es desarrollar los conocimientos, 

habilidades y aptitudes d e l  personal, para que 6 5 t e  se 

desempeñe  adecuadamente en  su puesta y se prepare para ocupar 

tin puesto superlor y, en qeneral , l o g r e  un  desarrollo 

individual que  redunde  en una mayor productlvidad. 

Esta  comprobada  que la educaclón y la capacitacidn 

superan  mucho l a  manera informal  de p r o c e d e r .  Los proverbios: 

"la experiencia enseña" y "la prdctica hace ~1 maestro", 

parcialmente  verdaderos  presentan s610 una  cara de la 

sltuacidn. 

Las exigencias  actuales  hacen  completamente  obsoleto al 

aprendizaje informal dentro d e  las empresas, ya sea a traves 

del meru cantacto  con las situaciones. la,borales, sin ninguna 

ayuda  organizada 6 mediante la prdctica d e  encarar a un 

trabajador "experlmentatio" con ia enseñanza de quienes flo 

conocen las funciones que deben real izar. 

Por lo t 

capacitacidn 

convenientemente 

anto, 

de be 

p r o g r  

e5 un hecho  indiscutible que ia 

constituir  acciones  planeadas Y 

amadas p a r a  que responda a !as  
." __ 



! 
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necesidades de las empresas,  de tal modo  que el personal 

cuente, en el momento  oportuno con los conocimientos, 

habilidades y aptitudes  suficientes y adecuadas pare 

descmpefiar con  &xito su trabajo actual y futuro. 

La determinaci6n de necesidades de capacitaci6n 

constituye el requisito  indispensable de un enfoque 

sistemdtico que conducir& en últimn  instancia,  a la 

adquisici6n de aprendizaje y a su aplicaci6n en el trabajo. 

Ahora bien, a partir de las necesidades  existentes se 

hace  necesario  tomar una serie de  decisiones para seleccionar 

las diferentes  alternativas en  funcidn ,de los recursos e 

infraestructura  de la empresa y de la oferta  de  servicios  de 

capacitaci6n. 

La presente  investigaci6n se orienta al personal que 

labora en una  empresa  dedicada  a la fabricacidn,  venta e. 

instalci6n de toda  clase  de sistemas, pero de una forma 

especial en aquellos que desempefian las funciones de tdcnicos 

especializados  en l a  instalacidn  de  toda  clase de  sistemas, 

equipos o partes  de  indole  electr6nic0, electromectlnico, 

rnecdnico, as1 como de todo el equipo y materiales  perifericos 

necesarios para los mismos. 



Se pretende recopilar  informacidn que proporcione u n a  base 

para determinar las necesidades  de capacitacidn para 

incrementar la eficiencia en el personal antes  mencicnado. 

Es por ello que el estudio  realizado,  parte, en  primera 

instancia de una recopilaci6n  documental  que  servird  de  marco 

de referencia y al mismo  tiempo  como  punto  de  partida para la 

investigaci6n de campo: por lo que  en  esta  primera parte se 

trataran  aspectos  genericos sobre lo que e s  la capacitaci6n  en 

los que se encuentran  antecedentes.  marco legal, concepto, 

importancia,  beneficios para l a s  organizaciones asi comc los 

beneficios para el trabajador, as1 como l o s  lineamientos  que 

marca la Secratar-la  del Trabajo y Previsi6n  Social. 
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1 . 1 . D E T E R M I N A C I O N  D E  V A R I A B L E S  

I N D E P E N D I E N T E S  

1) Los cursos  de  capacitaci6n 

2) Los cursos de capacitaci6n 

D E P E N D I E N T E S  

1) Si son  id6neos para  el puesto,  incrementan el nivel de 

eficiencia.  Entendiendo  como  curso id6ne0, que  sea 

especifico  para el puesto y que  cumpla  con los objetivos  de 

la empresa. 

2 )  Proporcionan  beneficios  para l o s  trabajadores como: mayores 

ingresos y ascensos. 

I 



1 . 2 . P L A N T E A M I E N T O  D E L   P R O B L E M A  

i Existird  eficiencia en los trabajadores  de  una empresa que 

se dedica  a la fabricaci6n,  venta e instalacidn de toda clase 

de  Sistemas, equipos o partes  de  indole  electdnico, elkctrlco, 

electromec~?nico,  mecbnico, asi como  de  todo el equipo y 

materiales  perif6ricos  necesarios para !os mismos; como. el 

resultado  de l o s  cursos de capacitaci6n ? .  

1 . 3 . D I S E f l O  D E  L A   H I P O T E Z X S  

1.3.1. HIPOTESIS GE3ERAL 

Si la capacitacidn es iddnea para el puesto de  TBcnicos 

Especializados  en  una  empresa  dedicada a la fabricacidn,  venta 

e instalacidn de  toda  clase de sistemas;  se espera  una  mayor 

eficiencia subjetiva,  mejores  sueldos y ascensos. 



1.3.2. HIPOTESIS NULA 

Por lo tanto, la hip6tesis nula es: Los cussos de 

capacitaci6n no son id6neos para elevar el nivel de eficiencia 

y generar  mayores  ingresos y ascensos en los trabajadores  de 

una empresa  dedicada a la fabricacihn,  venta  e  instalacidn  de 

toda  clase  de  sistemas. 
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1 . 4 . O B J E T I V O   D E  L A  I N V E S T I G A C I O N  

El objetivo  que  pretendemos  alcanzar  con  esta 

investigacidn es el siguiente: 

Detectar las necesidades  que  afrontan los trabajadores  de 

una  empresa  dedicada a la venta, fabricacidn e instalaci6n de 

toda  clase  de sistemas;  en materia de capacitaci6n, a nivel de 

Tecnicos  Especializados  en  instalacidn de toda clase de 

sistemas, equipos O partes de indole electr6nico. 

electromecdnico y especlficamente a los 'trabajadores  de  una 

oficina  ubicada  en la Colonia Portales. 

i 
I 
d 
i 
Y s 
i 

1.15. M E T O D O L O G I A  

La  metodología  a  seguir es la siguiente: Una vez 

realizada la parte tedrica,  que  servird  de base para 

conceptualizar y comprender  con  mayor  claridad la 

capacitacidn, asi como la importancia de la determinaci6n  de 

necesidades;  se proceder& a llevar  a  cabo la Investigaci6n  de 

Campo. Esto  Gltimo  a  traves  de la aplicacisn  de cuestionar-ios 

a los trabajadores que desempeRan el puesto de  TBcnicos 

Especializados  en la instalaci6n de toda  clase de sistemils. 

equipos o partes de indole  electrbnico,  electromecdnico, 

corno de  todo el equipo y material  perifkrlcos  necesarios para 

l o s  mismos. 

." - "" 
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2.1. CONCEPTO DE CAPACITACLON 

La capacitaci6n  consiste en una act.lvidad planeada y 

basada en necesidades  reales de una  empresa y orientada  hacia 

un  canbio en los conocimientos,  habilidades y actitudes del 

co 1 aborador . 

El centro  de  capacitacidn  en la empresa  ayuda  a que el 

objetivo  general de una empresa se logre plenamente, es 

necesaria la funcidn  de  capacitaci6n  que  colabora  aportando  a 

la empresa  un personal debidamente  capacitado.  adiestrado y 

desarrollado para que desempef'íe bien sus funciones, habiendo 

previamente  descubierto las necesidades  reales de la empresa. 

De lo anterior  podemos decir  que la capacitaci6n  es la 

funci6n  educativa de una empresa, pcr ?a cual se satisfacen 

necesidades  presentes y se preveen  necesidades  futuras 

respecto  de la preparacidn y habilidad de los colaboradores. 

Antes  de  seguir  adelante  con  nuestro andlisis, cabe hacer 

la aclaraci6n. que para evitar  problemas serndntic@s. 

utilizaremos los terminos desarrollo, entrenamiento Y 

educaci6n  como  sindninos de  capacitaci6n. 
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2.2. ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION. 

Con  objeto de ubicarnos en el tiempo,  vamos  a rnenc:=nar 

algunas  notas  hist6ricas  que,  directa  e  indirectamente.  sirven 

como  antecedentes de lo que  hoy  llamamos  capacitaci6n. 

Debemos  indicar, en principio,  que el fen6meno de la 

capacitacidn es tan  antigua  como el homhre  mismo. El proceso 

de  aprendizaje,  eje de toda accio6ri educativa y de 

entrenamiento,  era  clara  en los primeros  intentos por ensefiar 

e  intercambiar  habilidades  en los pueblos  primitivos. 

Podemos  decir  que los Aprendices,  conocidos  desde 2,000 

A . C .  y la estructura de los Gremios  y  Asociaciones  constituyen 

un  antecedente  remoto de la actual  educaci6n. Con el 

surgimiento  de lo que  podemos llamar la era  industrial 

(primera  mitad  del  siglo XVIII) aparecen  innumerables  escuelas 

industriales  cwyas  metas  eran lograr el mayor  conocimiento  de 

los mgtodos  y  procedimientos  de trabajo, en el menor  tiempo 

posible. 

Ya en nuestro siglo, el entrenamiento ha tenido  un  gran 

desarrollo, por el afio de 1915 aparece en  Estados  Unidcs de 

Norteamerica  un  metodo de ensefianza aplicado  directamente a l  

entrenamiento  militar conocido corno: "M6todo de cuatro pas .=s" .  

que son:  mostrar,  decir, hacer y comprobar. 

Debemos  indicar  que las dos  guerras  sufridas en este 

s i g l o  dieron  lugar al desarrollo  de  tecnicas de capacitacidn 

intensiva,  cuyos  mCtodos se han ajustado  a o t r o s  campos de 
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acci6n humana, especialmente de la industria. En 1940 rue  que 

se comenzd a entender  que ia labor de  capacitaclón  debía ser 

una funci6n  organizada y sistematizada,  en la cual !a figura 

del instructor  adquiere  esencial  importancia. Es relativamente 

cercano el momento  en  que  en Mexico las empresas  públicas :yr 

privadas  dieron  importancia a l a  educacidn. Se han  creado 

diversos  institutos  de ensefianza a los que las empresas  acuden 

para satisfacer sus necesidades  en  estas  areas 

independientemente  de ias empresas  que,  sin c-onsiderarse 

autosuficientes,  satisfacen sus propias necesidades. Así 

mismo, existen  asociaciones  que  promueven la capacitaci6n 

empresarial. 

En la actualidad, el tema de la capacitacidn  cobra  mayor 

interes,  dado  que l a  cantidad  de personai con escolaridad 

media y superior  es  mlnimo,  es  decir, el número  de 

profesionistas,  bachiileres y persona 1 capacitado Y 

especializado  en  algunas  areas es, definitivaacnte 

desconsolador. 
4 

Es cierto  que en nuestro pals la capacitaciin no ha 

tenido,  hasta el momento. el desarrollo  que  debería  tener. 

Son  contadas las empresas que kan  establecldo  programa^ 

permanentes de  educacibn para sus empleados. 

En Mexico  existe una demanda  excesiva de personal 

calificado, que las universidades y diferentes  instituclonec 

de ensefianza no  estan  en posibilidad de  ofrecer, p o r  lo cua; 
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es necesario que tanto las organizaciones  públicas como las 

empresas  privadas  establezcan  programas  peri6dicos de 

educacidn,  brindando asl, el tipo  de  capacitaci6n  necesaria 

para que se realice el trabajo  con  mayor  eficacia, y este  sea 

mds  significativo para el trabajador. 

Dos puntos  bdsicoo  destacan del concepto de  capacitaci6n: 

1) Las  organizaciones  en  general  deben dar las bases  para 

que  sus  colaboradores tengan la preparaci6n  necesaria y 

especializada  que les permita  enfrentarse  en las nejores 

condiciones a su tarea  diaria. 

2 )  No existe  mejor  medio  que la capacitaci6n para 

alcanzar  altos  niveles de  eficiencia,  motivaci6n y ,  por ende, 

una  alta  productividad. 

2.3. LA CAPACITACION Y LA EMPRESA 

No s610 porque la capacitaci6n  en la empresa  sea  un  tema 

de  actualidad,  sins  por su ya mencionada  trascendencia, es 

necesario  considerar que: 

a )  Es de suma importancia, para el desarrollo  de una empresa, 

la capacitacidn del personal, 

b) Tomar consciencia de que, para contar  con un personal 

eficiente,  actualizado,  motivado y desarrollado,  necesitamos 

capacitarlo, 

c )  Tener  como  objetivo  principal la perfecci6n y superaci6n 
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del hombre  como ‘cal, y por ende, el bien  de la empresa y de i a  

soc i edad, 

dl Cuanto personal estarnos capacitando y qu6 calidad  estamos 

alcanzando. 

Estamos  convencidos de que  muchos  problemas  que los 

empleados  presentan se  deben a la falta de  capacitaci6n o al 

mal encausamiento de la misma. Toda empresa, como es  natural, 

est& sujeto a sinnumero de situaciones  que  pueden  resolverse 

con la capacitacidn.  Easta el momento,  son pocas las empresas 

que  saben  aprovechar y canalizar  esta situaci6n. En general, 

lo que frecuentemente  sucede es que los instructores no saben 

encauzar ni traducir la informaci6n recibida, o bie.n. la 

empresa se niega a conocer y enfrentar ! o s  problemas  porque la 

mayor  parte  de  ellos  implican  cambios  y retos importantes. 

Desgraciadamente, la filosofia de  de  muchas  empresas u 

organizaciones es aludir el conflicto  y el cambio;  aunque  cabe 

mencionar  que no debemos  propiciar el cambio por el solo hecho 

de  cambiar; el cambio  debe  ser  evaluado y madurado para tornar 

una  decisi6n  eficaz, pero sin duda, es mejor  tener  una  actitad 

abierta. 

Los cursos  de capacitacidn no son  el dnico ni el mejor 

medio para obtener  una  informaci6n  que  indique l a  existencia 

de  problemas y la necesidad de tomar  decisiones  oportunas para 

el cambio. Todos debemos s e r ,  en la medida  que nos 

corresponda,  agentes  de  carhio. 
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P o r  desgracia, todavfa  hay  algunos  que  piensan que l a  

capacitaci6n es un  gasto inútil y superfluo,  sin entender ni 

aceptar que se trata de una  de las mejores  inversiones que 

toda la empresa puede realizar y que  reditúa  resultados 

concretos  a  diferentes  plazos. 

Respecto  de la capacitaci6n y la empresa,  se  debe tener 

en cuenta  que  toda la organizaci6n es responsable del exito  de 

la capacitaci6n para lograr  buenos  resultados. 

I,a capacitaci6n es funcidn de  linea, es  decir.  un 

ejecutivo o jefe  es  responsable,  en el grado  que le 

corresponde,  de  que su personal este  debidamente  capacitado 

2 . 4 .  FINES  BASICOS DE LA CAPACITACION EN LA  EMPRESA 

Hablando concretamerite de la capacitaci6n  en l a  empresa, 

debemos dejar- claramente sefialado que  esta  debe dar una  visí6n 

universal,  bdsica y desde  luego,  orientar los programas 

haciendo  hincapie en los puntos  especlficos y necesarios para 

desempeflar eficazmente su puesto. 

La exagerada  especializaci6n  en el trabajo,  a la larga, 

da como  resultado  un  bloqueo  en las posibilidades del 

personal,  un  decrecer  en  su  eficiencia,  creatividad y 

productividad, pues limita la capacidad del ser  humano. 

La  capacitaci6n  es  un  medio  formidable para encauzar '31 

personal de una  empresa  logrando  una  autentica  automotivacidn 

e  integraci6n en la misma.  Esto 3610 es  posible si la 
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educaci6n  que se imparte es integral, pues 3610 as1 ubicar& y 

desarrollarÍ5  al empleado  cualquiera  que  sea su nivel y Area de 

trabajo,  como  un  miembro  responsable del conglomerado  social 

al que  pertenece. 

Por lo anterior, pcdemos  decir  que dos son los f i r , e s  

bdsicos  de l a  capacitaci6n  en l a  empresa: 

1) Prcmover el desarrollo del personal y por ende, el de la 

empresa. 

2 )  Lograr un conocimiento ttlcnico especializado,  necesario 

para el desempefio eficaz del puesto. 

2.5. SISTEMAS DE CAPACITACION 

Debemos  decir  que la capacitaci6n  es  funci6n  de linea y 

que  dicho  fendmeno es fundamental para un buen  funcionamiento 

de la compafiia. Algunos  sistemas  de  capacitaci6n son: 

I 
I 
I 1) La  capacitacidn en aulas. Es la que se imparte en  un  centro 

establecido a prop6sit0, y con  un  cuerpo  de  instructores 

especializados;  conocida  tambi6n  como  capacitaci6n  residencial 

o colectiva. 

2 )  La capacitaci6n en el trabajo.  Entendida como aquellas 

actividades  que  directamente  relacionadas  con el trabajo 

cotidiano,  pueden  ser  concebidas en forma sistemdtlca Y 

transformadas  en  un  entrenamiento  permanente.  En este case, l a  

". . .. . "" 
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ayuda de l o s  instructores del centro  de  capacitaci6n es  clave, 

pero es  mds  importante  aún el compromiso  que el jefe debe 

tener al respecto.  Todo jefe debe  ser lider en materia  de 

capacitacidn y desarrollo. 

2.6. TIPOS DE CAPACITACION 

Primeramente se  deben determinar las necesidades,  esto  se 

puede llevar a cabo  mediante l a  observacidn.  cuestionario o, la 

entrevista.  Una  vez  determinadas las necesidades de 

capacitacibn,  se  procede  a  establecer el tipo  de  educacibn que 

ha  de  aplicarse,  de entre los cuales  tenemos: 

1) INDUCCION. El objetivo  de  este  tipo de capacitacidn es  

acelerar la educacidn del indivicuo al puesto, al Jefe, al 

grupo  a la organizacidn en general, mediante  informaci6n  sobre 

la propia  organizaci6n, sus politicas,  reglamentos y benficios 

que  adquiere  como  trabajador.  Consta de tres  partes 

principales: 

a)  Informacidn  introductoria  proporcionada en reuniones 

individuales o de  grupo,  a traves  de una persona  de In 

gerencia  de personal o de  relaciones  industriales 0 del 

encargado  de  entrenamiento, 

b)  Informaci6n  proporcionada  por el supervisor, y 

c) Entrevista de  ajuste, varias  semanas  despues de que el 

trabajador  haya  estado  en el puesto. 
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2) TWI (TRAINING  WITHIN  INDUSTRY) O ADZ (ADIESTRAf4IENTO DENTRO 

DE LA EMPRESA). Su  objetivo  primordial es mejorrar la 

producci6n. sus pasos son: 

a)  Determinacidn  de  un programa de  produccibn, 

b) Elaborar un plan  especifico, y 

c)  Desarrollar  dicho  programa de produccidn  basdndose  en tres 

linearnientos: 

- Uso del principio  multiplicador,  consiste  en  capacitar a las 

personas  que han  de enseKar a otros los que a su  vez iran 

enseflando a repetidos  grupos; 

- Uso del principio  de  proyectar  labores,  consiste en 

desglosar labor de manera  que las operaciones menos 

especializadas  puedan  ser  llevadas a cabo  por  tecnicos 

prdcticos en  una  operacidn,  en lugar de uti 1 izar la 

versatilidad de  un  maestro; y 

- Uniformar la instrucci6n. 

3 )  ESCUELA VESTIBULAR. Su objetivo  es ensefiar rdpidamente la 

labor especifica  a la que va a dedicarse el nuevo  trabajador; 

generalmente  esta escue1.a se sitúa en un lugar aparte ya sea 

dentro o fuera de la organizacibn. E s t e  t- ipo de  entrenamiento 

conviene a organizaciones  que  tienen  necesidad  de  grandes 

cabtidades  de personal nuevo para la ejecucidn de un número 

reducido  de  clases o especies  diferentes  de  trabajo. 

i 
41 ESCUELA  GENERAL DE LA 0RGANIZACICN.Se  ocupa de dar 

entrenamiento  tecnico, aunque tambicfn brinda  cursos  destinados 
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a  proporcionar al personal la formaci6n  necesaria para asumir 

mayores  responsabilidades.  Se  ocupa  de  entrenamiento y 

desarrollo. No solo  se programan  cursos  vestibulares,  sino 

tamti6n de recordatorio, y m6s avanzados. 

2.7. MARCO LEGAL EM MATERIA DE CAPACITACION 

En nuestro pais la teorla integral del Derecho d e l  

Trabajo y de la Previsi6n  Social estd fundada en el Articulo 

123 de  nuestra  Constituci6n, cuyo contenido  en sus enunciados 

generales  otorga  a l o s  trabajadores los derechos a los cuales 

son acreedores por su  trabajo,  tales como las horas do 

trabajo,  dlas  de  descanso,  salarios, stc., como las 

contraprestaciones que los patrones  tienen obligacicjn de dar. 

Regula tarnbien las relaciones  entre los obreros, empleados y 

patrones, y regula los derechos  de la huel,ga,  despidos,  etc. 

Asegura  a los trabajadores y a sus familiares lo 

correspondiente para salvaguardar sus patrimonios y hienes 

sociales. 

Para  nuestro  interes  constituye  una  importante  novedad la 

reforma  constitucional del Art. 123 en su fraccidn XIII; e n  la 

que se consigna  como  obligaci6n de las empresas  capacitar Y 

adiestrar  a sus trabajadores.  Por su importancia  transcribimos 

dicha  fraccibn: 
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ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL  "Las  empresas,  cualquiera que 

sea  su actividad  estarán  obligadas a proporcionar  a  sus 

trabajadores,  capacitaci6n o adiestramiento para el trabajo. 

La ley reglamentaria  determinard l o s  sistemas,  metodos y 

procedimientos  conforme  a los cuales l o s  patrones  deberdn 

cumplir  con  dicha obligacldn". 
8 

La obligaci6n  de  capacitar o adiestrar f u 6  reglamentado 

oficialmente por el Diario  Oficial  de la Federacidn, con  fecha 

28 de abril de i978, entrando  en  vigor el mes  de  mayo de ese 

mismo afio. 

Otra  fuente  oficial  donde se reglamenta l a  capacitacidn y 

adiestramiento para los trabajadores es la Ley  Federal del 

Trabajo,  en  su Articulo 153 de la A a la X, el cual nos  dice 

lo siguiente: 

CAPITULO I11 b i s .  DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIEhTO DE 

LOS TRABAZADORES. 

! 

I k continuacidn  presentamos los artfculos de la Ley 

f Federal del Trabajo  que  regulan la capacitacidn :J el 

! adistramiento,  con  comentarios  que  permitan  familiarizsrncs en 
f 
i 
1 
I 

i 
D 

un  grado  mayor  con  esta  ley. 

Art. 153-A.  Todo trabajador  tiene  derecho  a  que  su  patr6n 
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1.0 proporcione  capacitaci6n o adiestramiento  en su trabaj3 que 

le permita  elevar su nivel de  vida y productividad, conf,2rne a 

los planes y programas formulados, de  común  acuerdo, por el 

patr6n y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la 

Secretaría del Trabajo y Previsi6n  Social. 

Aquí se denota  que el trabajador  tiene-derecho a que su 

patrdn le proporciones  capacitaci6n  que le permita  superarse 

en su trabajo, conforme a una Comisi6n tripartita  entre el 

Estado, la empresa y el patrón. 

Art. 153-B. Para  dar  cumplimiento  a la obligacibn que, 

conforme a l  artículo  anterior le corresponde, l o s  patrones 

podrdn  convenir  con l o s  trabajadores  en  que la capacitaci6n o 

adiestramiento se proporcione  a e s t o s  dentro  de l a  misma 

empresa o fuera de  ella, por conducto de personal propio, 

instructores  especialmente contratados, instituciones, 

escuelas  u  organismos  especializados, o bien  mediante  adhesi6n 

a los sistemas  generales  que se establezcan y que s e  registren 

en la Secretaria del Trabajo y Previsidn  Social. En caso de 

tal adhesidn  quedard a cargo  de l o s  patrones  cubrir las cuotas 

respectivas. 

Resalta  que la capacitacidn se puede  impartir  dentro o 

fuera  de la empresa, por instructores  contratados o perscnal 

mismo de la empresa o por sistemas  oficiales  que  existan. 

Art. 153-C. Las instituciones o escuelas que deseen 
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impartir  capacitaci6n o adiestramiento, a s i  como su personal 

docen.te, deberán e s t a r  autorizadas y registradas  por !a 

Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social. 

Las escuelas de ensefianza podrdn  impartir  capacitaci61-1, 

no irnportando si son públicas o privadas,  con su respectiva 

aprobaci6n. 

A r t .  153-D. Los cursos y programas  de  capacitaci6n. o 

adiestramiento de los trabajadores  podrán  formularse 

respectivamente  a cada establecimiento, una empresa,  varias de 

ellas o respecto  a una rama  industrial o actividad 

determinada. 

Los programas y metodos de capacitacidn pueden ser 

generales o particulares. 

1 

f 
I 

Art. 153-E. La capacitacidn o adiestramiento  a  que se 

refiere al articulo 153-A deberd  impartirse al trabajados 

durante las horas  de su jornada de trabajo: salvo que 

atendiendo  a la naturaleza de los servicios, patr6n y 

trabajador  convengan  que  podrdn  impartirse  de  otra  manera; así 

como en el caso  de  que e !  trabajador  desee  capacitarse  en una 

actividad  distinta a la de la ocupacidn  que desempefle, en cuyo 

supuesto, la capacitaci6n se realizard  fuera de la jornada de 

trabajo. 

En la jornada en la que se est6 laborando deb.? 

desarrollarse la capacitaci6n,  salvo  que,  atendiendo d la 

- .- .. ”- -. 
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naturaleza de los servicios, en el contrato colectivo, se 

estipule  que podrd impartirse de otra manera; así como en el 

caso  en  que el trabajador  desee  capacitarse  en una actividad 

distinta  a la de la ocupacidn  que desempefia, en cuyo caso, l a  

capacitaci6n podrd realizarse fuera de la jornada  de trabajo. 

Art. 153-F. La capacitaci6n y el adiestramiento  deberdn 

tener  por objeto: 

1. Actualizar y perfeccionar l o s  conocimientos y habilidades 

del trabajador en  su  actividad; asi como  proporcionarle 

informaci6n  sobre la aplicaci6n de nueva  tecnologla en ella; 

11. Preparar al trabajador para ocupar  una  vacante o puesto 

de nueva  creaci6n; 

111. Prevenir  riesgos  de  trabajo; 

I V .  Incrementar la productividad, y 

V. En  general,  mejorar las aptitudes del trabajador. 

Este  articulo  se  refiere  a l o s  objetivos  que  debe  tener 

la capacitacibn,  dentro  de los cuales se implica  que es una 

preparaci6n al trabajador para mejorar su productividad Y 

conocimientos y asi  estar  apto para ocupar  puestos de nueva 

creacibn, o bien  para alglín ascenso  posible. 
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Art. 153-G. Durante el tiempo  en  que un trabajador 

nuevo  ingreso  que  requiera  capacitaci6n inicial  para el emp 

que va a desempefíar reciba cista, prestara sus servic 

de 

1 eo 

¡os 

conforme  a las condiciones de trabajo  que  rijan e n  la empresa 

o a loa que se estipule  respecto  a ella en los contratos 

colectivos. 

Se  refiere a las garantias  que  debe  tener el trabajador 

en el inicio de un nuevo trabajo  cuando  requiera  capacitacl6n. 

Art. 153-H. Los trabajadores a quienes s e  imparte 

capacitaci6n o adiestramiento  estdn  obligados a: 

I. Asistir puntualmente  a los cursos,  sesiones  de  grupo y 

demds actividades  que  formen  parte del proceso de capacitaci6n 

y adiestramiento; 

isi 
J 
il 

11. Atender las indicaciones  de las personas  que  impartan la 

capacitaci6n 3 adiestramiento, y cumplir con los programas 

respectivos; y 

111.  Presentar los exdmenes  de  evaluaciCn de conocimientos y 

de  aptitud  que Sean  requeridos. 

Se habla  acerca  de las obligaciones que deben  tener 10s 

trabajadores  que  estdn  capacitandose: se destaca la 

puntualidad, la atenci6n. y sobre  todo la evaluacibn de .TUS 
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i 
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conocimientos  adquiridos  durante la capacitaci6n, la cual 

puede ser una  manera  efectiva para tomar  decisiones. 

Art. 153-1. En cada  empresa se constituirdn  Comisiones 

Mixtas  de  Capacitaci6n y Adiestramiento,  integradas por igual 

número de  representantes  de los trabajadores y del patrdn, l a s  

cuales  vigilardn la instrurrentaci6n y operaci6n del sistema y 

de los procedimientos  que se imparten para mejorar la 

capacitacidn y el adiegtramiento  de los trabajadores. y 

sugerirdn las medidas  tendientes  a  perfeccionarlas;  todo  esto 

conforme  a las necesidades  de los trabajadores y de las 

empresas. 

Se refiere a garantizar  que la capacitaci6n y 

adiestramiento  que se otorgue  a los trabajadores,  sea el 

adecuado y satisfaga  verdaderamente las necesidades; para e s t o  

se especifica  que  deberdn  establecerse  Comisiones  Mixtas de 

Capacitaci6n con igual número de  representantes  de  trabajdores 

y patrones en los que se revisaran  que  se  lleven  a  cabo  dichos 

intereses. 

Art. 153-J. Las autoridades  laborales  cuidardn  que las 

Comisiones  Mixtas de Capacltaci6n y Adiestramiento se 

integren y funcionen  oportuna y normalmente  vigilando el 

cumplimiento  de la obligaci6n patronal de  capacitar y 

adiestrar a los trabajadores. 

SeRala  que las autoridades  deberdn  vigilar  que se otorgue 
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el cumplimiento  de  capacitar y adiestrar  a los trabajadores. 

Esto es muy  importante ya que sign~fica que el Estado  debe 

participar para que la capacitaci6n se imparta de tal manera 

que  satisfaga  necesidades  de l o s  trabajadores y no que se 

imparta capacitacidn s610 por el hecho de  cumplir  con los 

requisitos y obligaciones de esta  ley. 

Art. 153-X. La Secretaria dei Trabajo y Previsidr, social 

podrd ccJnvocar a los patrones,  sindicatos y trabajadores 

libres que  formen parte de las mismas  ramas  industriales o 

actividades, para constituir  Comit6s de  Capacitacidn y 

Adiestramiento  de  tales  ramas  industriales O actividades, los 

cuales  tendrdn el cardcter  de  drganos  auxiliares de la Unidad 

Coordinadora del Gipleo, Capacitaci6n y Adlestramiento  a que 

se refiere  esta  ley. 

Estos  comites  tendrdn  facultades  para: 

I. Participar en la determinacidn de l o s  requerimientos de 

capacitaci6n y adiestramiento de l a s  ramas o actividades 

respectivas: 

1 1 .  Colaborar  en la elaboracidn del Catt i logo Nacional de 

Ocupaciones y en la de estudios  sobre las caracterlstlcas do 

la maquinaria y equipo en existencia y uso en las ramas o 

actividades  correspondientes; 
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111. Proponer  sistemas de capacitaci6n y adiestramiento para 

el trabajo,  en  relaci6n  con !as ramas  industriales o 

actividades  correspondientes; 

I V .  Formular  recomendaciones  especificas de planes y 

programas de capacitaci6n y adiestramiento; 

V. Evaluar los efectos  de l a s  acciones  de  capacitaci6n y 

adiestramiento en l a  productividad  dentro de las ramas 

industriai2s o actividades  especfficas  de  que se  trate: y 

V I .  Gesticnar  ante la autoridad laboral ei registro  de las 

constancias  relativas  a  conocimientos o habilidades  de los 

trabajadores  que  hayan  satisfecho l o s  requisitos  legales 

exigidos para tal efecto. 

Se trata de !a manera en que la Secretarja del Trabajo y 

Previsi6n  Social  debe  coordinar los programas de capacitaci6n 

y adiestramiento, a s f  como  que  estos sean  validos para el 

objetivo  que se quiera  satisfacer; para esto  se fornardn 

comites  que  hagan  cumplir los requisitos  de  capacitacibn  en 

las actividades respectivas, asi como en la participaci6n,  que 

caracterlsticas  debe de  reunir  un  programa y proponer  sistemas 

de  capacitacibn.  Tambi6n ese  organismo  impondrd  multas  a 

aquellos  patrones  que  no  cumpian con las especificaciones de 

capacitar y adiestrar a sus trabajadores, io que  significa una 

obligaci6n para el patrdn y una  garantla al trabajador de que 

se les dard  una  capacitaci6n  que los haga  superarse y tener 
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m8s conocimientos de su desempefio. 

Art. 153". La Secretaria del Trabajo y Previsidr. Social 

fijara l a s  bases para determinar la forma de  designaci6n de 

l o s  miembros  de los Comites  Naclonales de  Capacltacidn y 

Adiestramiento, a s l  como las relativas a su  organizaci6n y 

funcionamiento. 

Art.  153-M. En los contratos  colectivos  deberdn  incluirse 

cldusulas  relativas a la obligacidn patronal de proporcionar 

capacitacidn y adiestramiento  a l o s  trabajadores,  conforme a 

planes y programas que satisfagan los requisitos  establecidos 

en  este  capitulo. 

Ademds podrd. consignarse en los propios  contratos el 

procedimiento  conforme al cual el patrdn  capacitard y 

adiestrara a quienes  pretenden  ingresar  a  laborar en la 

empresa,  tomando  en  cuenta,  en su caso, l a  cldusula  de 

adrnisibn. 

Sefiala  la obligacidn  de  icluir  en los contratos 

colectivos de  trabajo los articulos  necesarios  referentes a la 

capacitaci6n de ios trabajadores.  Dicha  accidn  se  deberd 

realizar en la pr6xima  revisi6n  de  contrato. 

Art.  153--N.  Dentro de los quince  dlas  siguientes a In 

celebraci6n,  revisidn o prdrroga del contrato  colectivo. l o s  

patrones  deberdn  presentar  ante la Secretaria de! Trabajo Y 

Previsi6n Social, par-a su  aprobacidn, los planes y progr-amas 
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de capacitacidn y adiestramiento que se haya acordado 

establecer, o en su  caso, las modificaciones  que se hayan 

convenido acerca dn planes y programas ya implantados  con 

aprobacidn de la autoridad  laboral. 

SeRala  que  debe  cumplirse para evitar  sanciones a que se 

refiere el Art. 886 de la Ley que puede llegar a ser hasta  de 

315 veces el salario  mínimo  general. 

Art. 153-0. Las  empresas  en  que no rija contrato 

colectivo  de  trabajo, deber-án someter a la aprobacidn  de la 

Secretaria del Trabajo y Previsidn  Social, dentro de los 

primeros  sesenta d í a s  de l os  aRos  impares, los planes y 

programas de capacitaci6n o adiestramiento que,  de común 

acuerdo  con los trabajadores,  hayan  decidido  implantar 

Igualmente  deberdn  informar la constitucidn y bases  generales 

a  que se sujetard el funcionamiento  de las CGmisiones  Mixtas 

de capacitaci6n y adiestramiento 

Sefiala  el tiempo  con  que las empresas en que no exista 

contrato  colectivo de  trabajo  deben  informar  a la autoridad 

laboral de  su programa de  capacitaci6n y de la integracidn de 

su Comisi6n  Mixta. 

ot.orgar-d a las personas o instituciones  que  satisfagan los 
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siguientes  requisitos: 

I. Comprobar  que  quienes  capacitardn o adiestraran  a l o s  

trabajadores,  estdn  preparados  profesionalmente en la rama 

industrial o actividad en que irnpartirdn s u s  conocimientos; 

II.Acredit,ar satisfactoriamente,  a  juicio  de l a  Unidad 

Coordinadora del EmpJ.eo, Capacitaci6n y Adiestramiento,  tener 

conocimientos  bastantes sobre los procedimientos tecnol6glCos 

propios de la rama industrial o actividad  en la que  pretendan 

impartir  dicha  capacitaci6n o adiestramiento; y 

111. No estar  ligadas  con  personas o instituciones que 

propaguen  algún  credo religioso, en los terminos  de la 

prohibicidn  establecida por la fracci6n IV del Art. 3 0 .  

Constitucional. 

El registro  concebido  en l o s  t6rminos de este  articulo 

podrd ser  revocado cuando se contravengan las disposiciones  de 

esta Ley. 

En el procedimiento de  revocacibn, el afectado podrd 

ofrecer  pruebas y alegar lo que  a su derecho  convenga. 

Es una  garantfa para el trabajador y para el patrdn )'a 

que al estar  pidiendo que los que impartan l a  capacitacibn 

tengan  debidamente su registro  en la Unidada  Coordinadora del 

Empleo, la Capacitaci6n y el Adiestramiento,  garantizan la 

calidad y etica de los mismos. 
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Art. 153-Q. Los planes y programas  de  que tr?.tan !os 

Arts. 153-N y 153-0 deberdn  cumplir l o s  siguientes  requisitos: 

X .  Referirse  a  periddos no mayores de  cuatro  aRos; 

e 11. Comprender  todos los puestos y niveles  existentes en la 

empresa. 

I V .  Sefialar  el procedimiento de  seleccibn, a traves del  cual 

se establecerd el orden en que  serdn  capacitados los 

trabajadores  de un  mismo puesto y categoria; 

V. Es-pecificar el nombre y número de  registro  de la 

Secretaria del Trabajo y Previsidn  Social  de l a s  entidades 

instructoras; y 

VI. Aquellos otros que  establezcan los criterios  generales de 

la Unidad  Coordinadora del Empleo, Capacitaci6n y 

Adiestramiento que se publiquer! en el Diario Oficial de !a 

Federaci6n.  Dichos  Planes y Programas  deberdn s e r  aplicados de 

inmediato  por las empresas. 

Art. 153-R. Dentro  de los sesenta  dlas  hdbiles  que  slgan 

3’ 
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a la presentaci6n de tales  planes y programas ante l a  

Secretaria del Trabajo y Previsi6n  Social, ésta los aprohars o 

dispondrd que les nagan las modificaciones que estine 

pertinentes en la inteligencia  de que, aquellos  planes y 

programas  que no hayan  sido  objetados p o r  la autoridad laboral 

dentra del termino citado, se  entenderdn  definitivamente 

aprobados. 

Define el plazo  en el.que la STPS dard  respuesta  a los 

planes y programas  presentados. 

A r t .  153-S. Cuando el patr6n no de cumplimiento  a la 

obligacidn  de  presentar  ante la Secretaria del Trabajo y 

Previsi6n  Social los planes y programas de capacitaci6n y 

adiestramiento,  dentro del plazo  que corresponda, en l o s  

terminos de los Arts. 153-N y 153, o cuando  presentados  dichos 

planes y programas, no l o s  lleve a la prdctica, ser6  

sancionado  conforme  a lo dispuesto  en la fracci6n IV del 

articulo 878 de esta Ley, sin perjuicio de  que,  en cualquiera 

de los casos, la propia Secretaria  adopte las medidas 

pertinentes para que el. patrdn  cumpla  con la obligaci6n-  de que 

se  trata. 

Establece las sanciones  que  se  pueden  aplicar a quie no 

S cumpla con la Ley  Federal del Trabajo en materia de 

E capacitacidn. 
i 

Art. 153-T. Los trabajadores  que  hayan sido aprobados en 
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l o s  exdmenes  de  capacitaci6n o adiestramiento  en l o s  terminos 

de  este capitulo, tendrdn  derecho  a que la entidad  instructcra 

les expida las constancias respectivas,  mismas  que, 

autentificadas por la Comisi6n  Mixta de  capacitación o 

adiestramiento,  de la empresa,  se  hardn del conocimiento de l a  

Unidad  Coordinadora del Empleo, Capacitaci6n y Adiestramiento, 

por conducto del correspondiente Cornit6 Nacional o ,  a  falta 

de este a  traves  de las autoridades del trabajo,  a fin de que 

a q u 6 l l a  las registre y i ns  tome en cuenta el formular el 

padr6n de  trabajadores capacitados  que  corresponda,  en los 

terminos de la fraccidn IV del Art. 539. 

Se  mencionan los conductos  adecuados para dar constancia 

puede  servir  de  base para la toma  de  decisiones. 

Art. 153-U. Cuando  implantado un programa  de 

capacitacidn.  un  trabajador  se  niegue  a  recibir  esta, por 

considerar  que no tiene los conocimientos  necesarios para el 

desempeflo de su puesto y del inmediato superior, deberd 

acreditar  documentamente  dicha  capacidad o presentar y 

aprobar,  ante la entidad  instructora, el axdmen  de suflcieccia 

que sefiale  la Unidad  Cordinadora del Empleo, la Capacitacidn y 

el Adiestramiento. 

En  este  último  caso,  se  extenderd a dicho traba3adc:- la 

correspondiente  constancia  de  habilidades de  labores. 

Sin un trabajador se siente  con la suficiente  capacidad 
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para ya no necesitar el curso  de  capacitaci6n  que se esta 

implantando,  se le deberd  hacer un exdmen  que  justifique  que 

verdaderamente no lo necesita, y se le otorgara un certificado 

que este trabajador pueda mostrar  implicando que sus 

conocimientos son suficientes  de  acuerdo  a su puesto y 

categoria. 

Art. 153-V. La constancia de  habilidades  laborales  es el 

documento  expedido por  el capacitador, . con el cual el 

trabajador acreditard. haber aprobado un curso de  capacitacidn. 

Las empresas  estdn  obligadas  a  enviar  a la Unidad 

Coordinadora del Empleo, Capacitaci6n y Adiestramiento para su 

registro  y  control, listas de las constancias  que se hayan 

expedido  a sus trabajadores. 

Las constancias de que  se  trata  surtirdn plenos efectos, 

para fines  de  ascenso. dentro de la empresa en que se haya 

proporcionado la cap&citacidn o adiestramiento. 

Si en una  empresa  existen  varias  especialidades o niveles 

en  relacidn  con el puesto a que la constancia se  refiera, el 

trabajador,  mediante  examen  que  practique la Comisidn  Mixta de 

Capacitacion y Adiestramiento  respectiva  acreditard para cual 

de ellas es  apto. 

Se  ref i ere a la importancia  de la Constancia de 

Habilidades  Laborales  y su repercusi6n en los ascensOs  en la 

empresa. 
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Art. 15.3-W. Los certificados, diplomas,  titulos o grados 

que expidan el Estado,  sus  organismos  descentralizados o los 

particulares  con  reconocimiento  de  validez oficial de 

estudios,  a  quienes  h2yan  concluido  un  tipo  de  educacidn  con 

cardcter  terminal,  serdn  inscritos  en l o s  registros  de  que 

t r a t a  el Art. 539 Fracc. IV, cuando el puesto y categoría 

correspondientes  figuren en el Catdlago  Nacional  de 

Ocupaciones o sean  similares d los incluidos en 6 1 .  

Habla de l a  utilidad  de l o s  diversos  certificados  que 

expidan las instituciones  capacitadoras  con  validez oficial y 

su relaci6n  con el catdlogo nacional de  ocupaciones. 

Art 153-X. Los trabajadores y patrones  tendrdn  derecho  a 

ejercitar  ante las juntas de Conciliaci6n y Arbitraje las 

acciones  individuales y colectivas  que  deriven  de la 

obiigacic jn de capacitacidn o adiestramiento  impuesta  en  este 

capitulo. 

.. Se permite a los trabajadores y patrones  ejercitar  ante 

la junta de conciliaci6n y arbitraje las acciones  individuales 

y colectivas  que se  hagan  por la capacitaci6n y 

adiestramiento. E s t o  es muy importante ya que implica libertad 

de actuar a l o s  patrones y trabajadores,  de  discutir y t - :nc : r  

conversacidn  sobre !o tratado e n  este  capitulo. 

La obligaci6n patronal de proporcional  capacitaci6n y 
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entrenamiento a sus trabaj3dores  data do 1 9 7 0  cuande fu& 

incluida en la fraccidn XV del Art. 132 de las reformas i;, la 

Ley  Federal del Trabajo, aunque en esa  fecha y durante  algunos 

aflos no  se promovi6 su cumplimiento.  Con el cambio  de  Gobierno 

de 1976 se inicia un  movimiento para formalizar e implantar la 

capacitacldn, ae as1 que l a  oSligaci6n  patronal  de  capacitar o 

adiestrar se eleva a un marco  constitucional con la 

publicacidn el  el Diario Oficlal del O9 de enero  de 1978, de 

una adici6n al Art. 123 Conztitucional  en su fracci6n XIII: A 

partir de esa fecha las autoridades  de la Secretaría del 

Trabajo y Frevisi6n social se  dedicaron a formular las leyes 

secundarias que reglamentaron el cumplimiento del decreto. 

Finalmente, el argumento  mds  contundente  en  relaci6n a 

los beneficios  que l a s  empresas pueden derivar  de la 

capacitaci6n  bien entendida, e s  que  Bsta  incrementard la 

eficiencia de sus trabajadores y con  ello la productividad, 

consecuentemente  reducird  costos. 
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2.8. CRITERIOS  PARA LA FORMULACION Y PRESENTACION 

DE ?LANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Elaborado por l a  SECRETARIA DEL TRABAJG Y PREVISIO~; 

SOCIAL. 

De  acuerdo  con lo que  dispone l a  Ley  Federal en  sus 

Articulos 153-A, 153-N,  153-0, 153-0, fracci6n VI y 

153-R, los patrones-  deben  presgntar  ante l a  Secretaria 

del Trabajo y Previsi6n  Social los planes y programas de 

capacitaci6n y adiestramiento  que  hayan  formulado  de 

com6n  acuerdo  con  sus  trabajadores, a €in  de  dar 

cumplimiento a la obligacidn  que le seflala el art. 1 3 2 ,  

fracci6n XV, de la  ley antes  citada. 

De  acuerdo  con lo anterior,  mediante  oficios, 

publicados en el diario oficial de la federacidn  con 

fechas 8 de enero y 15 de octubre de 1979, 16 de enero y 

22 de  agosto  de 1980,  2 de  febrero y 17 de abril de 1981, 

se emitieron  criterios en materia de planes y programas 

con el objeto de unificar los trdmites  administrativos 

que efectuaba la Direcci6n de  Capacitaci6n Y 

Adiestramiento  de la Unidad  Coordinadora del Empleo. 

Capacitacidn y Adistramiento. 

En los terminos del Articulo 538 de l a  Ley Federal 

del Trabajo, el Srevicio  Nacional del Empleo Capacitscl6n 

y  Adistramiento est& a cargo  de la Secretaria del Traba20 

y Previsi6n Social, por  conducto de las unidades 

administrativas  de la misma a las que cOn?Peter’ l e s  
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funciones  correspondiente, en l o s  terminos de su 

Reglamento  Interior,  como  consecuencia de las reformas a 

dicha  ley,  según el decreto de fecha 23 de diciembre de 

1983, publicadcs  en ei Diario  Oficial  de la Federación, 

habikndose  encomendado a esta  Unidad  a su cargo la 

materia  de  capacitaci6n y adiestramiento,  de  acuerdo  con 

lo establecido  en el Articulo 16 del Reglamento  antes 

citado. 

Con base en !o expuesto se ha estimado  conveniente 

expedir los siguientes  criterios  que dejan sin efecto los 

sefIal.ados anteriormente. 

1.-En la elaboraci6n  de los planes y programas  de  capacitacibn 

y adiestramiento de que se trata el capitulo III-Bis, del 

Titulo  Cuarto, de la Ley Federal del Trabajo, s e  entendera 

. por : 

1.- SISTEMA GENERAL 

Conjunto  de  planes y programas  generales  que  determinan 

las acciones  de  capacitaci6n y adiestramiento de cada 

rama o actividad  econ6nomica y cuya  finalidad e s  

satisfacer las necesidades  que  en la materia 

presentan la totalidad de las empresas c;Uf? la.;. 

integran. 

2.- PLAN corcw DE CAPACITACICN Y ADIESTRAMIENTO, 

Aquel los planes y programas de capacitacidn y 

adiestramiento que satisfacen las necesidades de dos 

o mbs empresas,. con  zarzcteristicas n f  ines, 

pertenecientes  a  una  misma  rama o actividad  econbmica. 

3 . -  PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO POR EMPRESA. 
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Expresibn  escrita a traves  de la cual  las empresas 

presentan para su autorizaci6n y registro la 

organizacidn de las acciones  de  capacitaci6n Y 

adiestramiento de cada  una de las dreas  ocupacjonales 

que la integran,  con el objeto  de  satisfacer  en la 

rfiatX!Fia de t.rrrr&Xi y cada 1-1nc) de los p u e s t o s  de trabajo 

de cada  una de  dichas  dreas  ocupacionales. 

4 . -  PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Conjunto  de  actividades  de  capacitacidn y adiestramiento 

referidas  a  cada  una  de las dreas  ocupacionales  que 

integran  a  una  empresa  determinada y que  agrupadas 

conforman  un  sistema general  por  rama o actividad. 

5 .  - CURSO. 
Conjunto  de act.ividades diddcticas que se  desarrollan  con 

base  a  un  programa de capacitacidn y adiestramiento 

delimitados  en  tiempo y recursos  determinados. 

6 . -  PROGRAMA. 

Presentacidn  ordenada y sistematizada  de las actividades 

de  instruccidn que  satisfacen las necesidades  de 

capacitacidn y adiestramiento en  un  determinado  puesto 

de  trabajo. 

7.- PROGRAMA GENERAL. 

Unidad  formal y explicita de cardcter  terminal que forma 

parte de  un  sistema  general, que  corresponde a un 

determinado  puesto de trabajo  integrado por uno o mds 
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m6dulos. y al cual se pueden  adherir las empresas. 

8 . -  PROGRAMA ESPECIFICO. 

Aquel que corresponde  a  un  puesto de  trabajo y se  

laborard al interior  de la empresa, que  satisface B l a s  

necesidades  particulares  de la misma y que pueden s e r  

impartido  con  recursos  propios y / o  exteri>os. 

9 .  - EVENTOS. 

Acciones  eventuales  de  corta  duraci6n  que se consideran 

parte complementaria  de la capacitaci6n y I el 

adiestramiento  de los trabajadores. 

10.- AREA OCUPACIONAL. 

La divisicjn administrativa  que  hace la empresa para 

agrupar  distintos  puestos  con  un  mismo  fin  productivo, 

según las funciones  basicas que se desarrollan  en el 

interior  de la misma y su estructura  organizacional. 

11.- OCUPACION. 

Conjunto  de pilestos con  caracteristicas  comunes e 

interrelacionados  funcionalmente  entre si. 

12.- PUESTOS DE TRABAJO. 

Operaciones,  actividades y tareas que realiza un 

individuc,  propias  de  una  determinada  unidad de 

trabajo. 

11.- Para la presentaci6n de los planes y programas d e  

capacitaci6n y adiestramiento  ante esta secretaria, 38 

empleard la forma DC-2. 

Se autoriza  a los particulares la libre impresi6n  de la 
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forma  cuyo  uso se  implanta,  siempre  cuando  se  ajusten a 

las dimensiones  a los modelos  que se publican. 

111 E l  manejo de la forrna PC-2 s e  ajustara a los siguientes 

lineamientos: 

1.- Se llenard por triplicado,  usando  invariablemente 

caracteres de l o s  conocidos  como de imprenta  y se 

presentard  ante l a  Direccibn  a su cargo  directamente. 

por conducto de las Delegaciones  Federa 1 es de 1 

Trabajo. 

2.- En el caso de empresas  con  diversos  establecimientos; 

var i os de ellos  podrdn  agruparse en un s610 plan, 

siempre y cuando los procesos  de  producci6n, 1 os 

puestos de  trabajo y la organizacidn de 1 os 

establecimientos  sean  similares y en el caso  de 

estar  sujetos al regimen  de  contrataci6n colectiva,  se 

efectukn los 

ajustes  necesarios  en l o s  contratos  correspondientes, -.? 

fin de que  exista  cabal  congruenaia  entre lo dispuesto 

por  Bstos y el sentido, forma  alance del plan  y 

programas de  capacitacidn Y adiestramiento Por 

aplicarse.  La  forma DC-2 constard de tantas  hojas 

número anverso, como  establecimientos  comprenda el 

plan. 

3- El plan de  capacitaci6n y adiestramiento  debe  incluir a 

todos l o s  trabajadores. 

1V.- Los patrones y los trabajadores  podrdn  incluir  en 105 

planes de  capacitaci6n y adiestramiento de su centro 
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de  trabajo, los niveles  educativos  conocidos como 

alfabetizaci6n,  primaria  intensiva para adultos y 

secundaria abierta, siempre  y  cuando se ajusten a 

los siguientes  requisitos: 

Que el programa  de  capacitaci6n  y  adiestramiento en que se 

incluya  algunos de los niveles  educativos  citados, 

contengan  ademas  eventos  directamente  destinados al 

logro de las finalidades  que sefiala  el articulo 153°F 

de le Ley Federal del Trabajo a trav6s Pe 1 

perfeccionamiento,  actualizaci6n y mejorfa  de l a s  

habilidades,  conocimientos y actividades  tipicas del 

puesto de t.rabajo de que se  trate. 

Que el nivei educativo de alfabetizacidn. el de primaria 

intensiva para adultos, el de secundaria abierta, no 

abarquen para cada  trabajador,  mas  de  seis  meses el 

primero de ellos, ni m8s de dieciocho  cada  uno  de los 

restantes, ni presentan mds del 40% de la duraci6n del 

programa  de  capacitacidn y adiestramiento relativo, 

calculada en funci6n de las horas-hombre  que se  vayan 

a impartir al total de los trabadores. 

Que las fases del programa de capacitnci6n y 

adiestramiento  consistentes  en  alfabetizacidn, 

primaria  intensiva para adultos, o secundaria  abierta. 

se impartan  conforme  a lo establecido en el Articulo 

153-E de la Ley  Federal de  Trabajo. 

Que,  en  relaci6n  con los niveles de alfabetizaci6n. de 

primaria  intensiva para adultos o de secundaria  abierta. 

según  sea el caso, la Comsi6n  Mixta  de  Capacitaci6n y 

-. . .. . . " 
, . I  
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Adiestramiento de la empresa, ejerza las funciones  que 

sef'íalan los Articulo3 153-1, 153-T y 153-V de la Ley 

Federal del Trabajo. 

5 . -  Que la alfabetizacidn, la primaria  intensiva para adultos 

O la secundaria abierta,  se inclu,yan en la hoja 2 

reverso  de la forma DC-2, columna de Programas 

Generales  con  expresi6n  de los nombres de los asesores 

correspondientes y la invariable  mencidn de  su clave 

de  inscripcibn en el Registro F e d e r a l   d e  

Contribuyentes. 

Sobre el particular,  esa  Direccidn a su  cargo, deberd 

establecer la coordinaci6n  necesaria  con las autoridades 

compotentes de la Secretaria  de  Educacidn  Pública para la 

aplicaci6n  de  este  criterio  y el debido  cumplimiento  de 

las cldusulas segunda,  tercera, y cuarta del convenio  de 

esta  Secretarfa y a la Educacidn  Pública  celebrar6n 

el 7 de  Julio  de 1980 y para la adecuada  supervisibn del 

cwpliento  de los planes y programas que incluyan 

cursos  de  alfabetizecibn,  do  primaria  intensiva para 

adultos o la secundaria  abierta,  solicitard  a la 

Secretaria  de Educacibn Pública  un informe  trimestral 

que  detalle  todas las acreditaciones y certificaciones 

expedidas  en  dicho  periodo. 

V. Los patrones y los trabadores  podran  incluir en los planes 

y programas de  capacitaci6n y adiestramiento de  su centro 
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de  trabajo, cursos y / o  eventos  que  impartan las empresas 

de las que  hayan  adquirido u obtenido en  arrendamiento, 

los bienes o servicios  siempre y cuando  aquellos  tengan 

el carácter de prestaci6n  complementaria y resuiten 

indispensables para l a  adecuada  utilizaci6n  de los 

bienes y servicios  adquiridos o arrendados.  Igualmente 

podrdn  incluirse i o s  cúrsos y/o eventos que impartan 

las empresas  que le hayan  solicitado la provisi6n de 

componentes de los bienes o servicios  que  estas  últimas 

ofrecen al público,  siempre y cuando  mediante  ellos  se 

persiga  un  adecuado nivel de  calidad en los bienes O 

servicios  terminales. 

VI. Los patrcnes y trabajadores de  centros  de  trabajo  cuyo 

objeto  social  bdsico  sea la comercializaci6n y el 

mantenimiento  de  determinada  marca o que se encuentren 

vinculados  contractualmente a un  nombre comercial, 

podra  incluir en  sus  respectivos  planes  de  capacitacjdn 

y adiestramiento, cursos y/o eventos  impartidos por las 

empresas  fabricantes  de los productos  comercializados o 

por las sociedades  mercantiles  propietarios del nombre 

comercial,  siempre y cuando  talas  cursos y / o  eventos 

tengan el cardcter de prestacidn  conplementaria y resul- 

:E ten  indispensables para la adecuada  distribuci6n  comer- 
i 

I 
cia1 o mantenimiento  de  dichos  bienes. 

VI1.- El ejercicio de l a s  modalidades de que  se tratan 1 0 3  

criterics V y VI, quederti sujeto a los siguientes r e q u i -  

sitos: 

! 

1.- Que los participantes de los cursos y/o eventos  de  capaci- 
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taci6n y adiestramiento sean personas  invoiucradas  de 

manera  directa  en la operacidn,  comercializacidn o 

mantenimiento  de los bienes  adquiridos.  arrendados 0 

sujetos  a  distribu  ci6n y mantenimiento. 

2.- Que cuando el servicio  complementario  de  capncjtacidn y 

adiestramiento, y o cumpla de rnanera integra l a s  habili- 

dades, los conocimientos  y las actitudes  tipicas del 

puesto  de  trabajo  a  que  est6  dirigido el plan  de 

capacitaci6n y adiestramiento  de l a  empresa, incluya 

curso y / o  eventos  cerca del resto  de esas breas. 

3.- Que los cursos y / o  eventos  de  capacitaci6n y adiestra- 

miento  que  vayan  a llevarse a cabo  siguientes  estas 

modalidades, se listen en la hoja 2 'anverso de la Forma 

DC-2. columna de instructor  externo  independiente o 

instituci6n  capacitadora  con  expresiones del nombre de 

la persona  de  que se  trate,  seguido  de la de  agente 

auxiliar y la invariable  menci6n  de una clave de 

inscripcidn en el Registro  Federal de Contribuyentes. 

~ 1 1 1 . -  Los patrones y trabajadores  podrdn  incluir en los 

planes de capacitaci6n y adiestramiento de  su centro 

de trabajo  cursos y/o eventos  que sus trabajadores 

cumplan en el extranjero.  siempre y cuando s e  observe lo 

dispuesto y conduncente p o r  el  capitulo 111 b i s ,  

del Titulo  Curto,  de la Ley Federal del Trabajo. 

Igualmente  dichos  planes podrdn comprender los carsos y / o  

eventos de capacitacidn y adiestramiento que realicen  con 

el motivo del aprovechamiento  de las dispociones  legales 

en materia d.e transferencia de  tecnologia, uso y explo- 



pdg i na : 41 

tacidn de Latentes y marcas y los que Sean impartidc.: 

en  cumplimiento del articulo septimo de :a Ley Federai 

d e l  Trabajo, por los trabajadores  extranjeros  contrata- 

das por la empresa. 

1X.- El ejercicio de la modalidad de que  trata el segundo 

pdrrafo del criterio VIII, quedará sujeto a los siguien- 

tes  requisitos: 

1- Cue, tratandose de empresas  que  aprovechen l a s  dispociones 

legales en  materia  de  transferencia  de  tecnología y uso y 

explotacidn d e  patentes y marcas. 

a) La presentaci6n del  plan y programas de  capacitación :J 

adiestramiento se haya  anexando a l a  forma DC-2, la 

respectiva  constancia del Registro  Nacional der transfe- 

rencia  de tecnología, en los terminos d e  la ley s o b r e  

Registro de la Transferencia  de  Tecnología y el Uso y 

Explotaci6n de Patentes y Mar,cas. 

b) Los programas de capacitacidn y adiestriniento. desa- 

rrollados a travks  de  cursos y / o  eventos  que  vayan cl 

llevarse a cabo siguiendo  esta  modalidad.  se listen en 

la hoja de  reverso  de l a  forma D C - 2 ,  columna  de 

instructor  Externo  Independiente o de  Institucion  Capa- 

citadora,  con l a  expresiór, del nombre de la entidad 

proveedora de  tecnologya,  seguido del sefíalamiento de 

este caractel- y la invariable menciCn  de la clave 

inscr-ipcidn a n t e  e l  Registro  Federal  de  Contribuyentes. 

2 . -  Que, tratdndose de  empresas en la que l o s  trabajadores 
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extranjeros  vayan a irrpartir cursos y/o  eventos  de capa- 

citaci6a a trabajadores mexicanos: 

a) La  presentaci6n del  plan y los programas de  capacitaci6n y 

adiestramiento,  se haya anexando a la forma DC-2 copia de 

forma migratoria, expedida al trabajador  extranjero  de 

que se  trate. 

b) L o s  programas de capacitación y adiestramiento  desarrolla- 

dos a traves  de cursos y/o eventos, que vayan a llevarse 

a cabo  siguiendo esta modalidad,  se listen en la h c j a  

2 reverso,  de l a  forma DC-2, columna del instructor 

interno y anotando invariablemente su clave de inscrip- 

ci6n  en el Registro Federal de  Contribuyentes. 

3.- Que los participantes en los cursos y/o eventos  de capaci- 

taci6n y adiestramiento, sean  exclusivamente  trabaja- 

dores,involucrados  de manera directa  en la operaci6n  de 

l o s  equipos o sistemas  que se  refiere la transferencia 

de tecnologia o trabajadores que se  encuentren  bajo la 

supervisi6n o en el desempefio de puestos similares al de 

los trabajadores involucrados de  manera  directa  en la 

operaci6n cie los equipos o sistemas a que se refiere 

la transferencia  de  tecnologia o trabajadores  que  se 

encuentren bajo la supervisi6n o en el  desernpefio de 

puestos  similares al de ios trabajadores  extranjeros 

contratados por la empresa y cuando no se cubran a 

través  de las modalidades de que trata el criterio 

V I I I ,  las habilidades,  conocimientos y actitudes tipicas 

de cada puesto de  trabajo, el plan de  Capacitaci6n Y 

Adiestramiento incluye cursos y eventos  acerca del restc; 
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de esas Areas. 

X.- Los patrones  pertenecientes  a una misma rama de  actividad 

econdmica del pais podrdn  formular y presentar  ante esa 

unidad  de su  cargo, planes y programas comunes. 

En el caso d e  las empresas  sujetas al rkgimen  de 

contratación  colectiva  deberdn  efectuar los ajust.es 

necesarios  en los contratos  correspondientes a fin  de  que 

exista cabai congruencia entre lo dispuesto  por  kstos y 

el sentido forma y alcance del plan del programa de 

capacitación y adistramiento podrd aplicarse. 

XI.- Para l o s  efectos del criterio  anterior las empresas 

deberdn  presentara la forma DC-2, ajustandose  a los 

siguientes  llneamientos: 

1.- Presentaran las hojas 2 por el anverso y reverso  con 

la informaci6n  de  todas las empresas  que adopten  esta 

modaliead. 

2.- Presentarán las hojas 2 por anverso y reverso,  con la 

informaci6n de todas l a s  empresas  sujetas  a  estos  planes 

y programas. 

XI1.- Podrdn considerarse  como  instructores  internos  aquellos 

patrones o trabajadores  de las empresas  que adopten un 

plan  común  de  capacitaci6n y adiestramiento y que 

impartan  algún o algunos  de los cursos y eventos 

incluidos en los programas,  independientemente de que 

sean  propietarios o presten sus servicios  en  empresas 

distintas  en  aquellas  en las que se proporcione la 
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capacitación. 

XII1.- Para la prestaci6n  ante  esta  Secretaria de l a s  

modificaciones que patrdn y sindicato o sus trabajadores 

hayan  convenido  acerca  de los planes y programas  de 

capacitación y adiestramiento ya implantados  con 

aprobaci6n  de la autorldad  laboral, se empleará la forma 

DC-2A según el modelo. 

Se  autoriza a los particulares la libre impresi6n  de la 

forma  cuyo  uso  implanta, y cuando se  ajusten a l a s  

dimensiones y al modelo  que se pública. 

La presentaci6n de l a  forma DC-2A, se hard  triplicado 

ante ia D i r e c c i i n  a su cargo directamente, o por- conducto 

de l a s  Delegaciones  Federales del Trabajo. 

2.9. CRITERIOS  PARA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO  DE  LAS 

COMISIONES  MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 
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El uso reiterado de los criterios  emitidos en esta 

materia y las opiniones  vertidas para los trabajadores y 

patrones  en el Foro  de  Consuta  Popular para la Planeac16n 

Democrdtica  de  Capacitacidn y Productividad instrun?entadas en 

el Plan  Nacional  de  Desarrollo,  han  puesto  de  manifiesto l a  

necesidad de simplificar y agilizar los tramites  de r e g i s t r c  

de  Comisiones  Mixtas  de  Capacitaci6n y Adiestramlento, asi 

como de  orientarlas  para  un mejor funcionamiento. 

Asimismo, los t6rminos del Articulo 538 de la Ley Federal 

del Trabajo, el Sevicio Nacio.na1 de Empleo, Capacitacidn y 

Adiestramiento estd a cargo de la Secretaria del TrabaJo y 

Previsi6n S o c i a l  por conducto  de las unidades  administrativas 

de l a  misma,  a l a s  que  competen las funciones  correspondientes 

en los terminos d e  su Reglamento Interior,  como consecuencia 

de las reformas  de  dicha  Ley,  según el Decreto  de la fecha 23 

de diciembre  de 1 9 8 3 ,  publicado  en el Diario Oficial  de la 

Federacidn el dia 30 del mismo  mes y afio, habiendosele 

encomendado  a esa unidad a su  cargo, l a  materia de 

capacitaci6n y adiestramiento de acuerdo  con lo establecido  en 

el Artículo 16 del Reglamento ya citado. 

Con  base  a lo expuesto,  se ha estimado  conveniente 

expedir los siguientes  criterios  que  dejan sin efecto los 

sefíalados anteriormente: 

I . -  Las  Comisiones  Mixtas  de  Capacitaci6n y Ad.iestramiento se 

integran  perfectamente  con el siguiente  número de 

representantes: 
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1.- Uno por parte de los trabajadores y tres d e l  patu-dn, 

cuando la Comisidn  Mixta  de  Capacitación y Adiestramier,to 

represente  hasta 20 trabajadores. 

2.- Tres  de los trabajadores y tres del patrdn  cuando la 

Comisi6n  Mixta  de  Capacitacidn y Adietramiento  represente  de 

21 a 1 0 0  trabajadores. 

3.- Cinco de l o s  trabajadores y cinco  del  patrdn,  cuando la 

Comisi6n  Mixta  de  Capacitaci6n y Adiestramiento 

represente a mtis de 100 trabajadores. 

11.- El número de integrantes a que  se  refiere el criterio  que 

se  antecede podrd aumentarse  en  forma  proporcional, 

conforme a la diversidad de puestos,  niveles  de  trabajo, 

variedad y complejidad de lcls procesos  tecnol6gicos y ha 

la naturaleza de la maquinaria y equipos  empleados  de la 

empresa. 

A las empresas  con 20 o mds  trabajadores se recomienda 

integrar una s o l a  Comisi6n  Mixta  de  Capacitaci6n y 

Adiestramiento, la cual puede contar  con  Subcomisiones  en 

razdn a la dispersi6n  geogrdfica,  de los establecimientos 

de la empresa, de sus  caracteristicas  tecnoldgicas o l a  

cantidad  de  mano  de  obra  que  ocupe. 

111.- Se recomienda que los representantes  que  integren las 

Comisiones  Mixtas  de  Capacitaci6n y Adiestramiento  reúnan 

las siguientes  caracteristicas: 

1.- Por los trabajadores : 

a)  Ser  trabajador de la empresa; 

! b) Ser  mayor  de  edad; 
I r 
e c )  Ser  reconociea por su buena conducta; 
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d )  Saber leer y escribir; 

e)  Ser designado por  los trabajadores;  en el caso  de que 

exista  Sindicato  sera  conforme a las disposlciones 

estatutarias del mismo. A falta de Sindicato s e r  electo 

por la mayorfa  de los trabajadores de l a  empresa. 

2.- El patr6n: 

a) Ser  mayor  de  edad; 

b) Saber leer y escribir; 

c)  Ser reconocida por su buena conducta; 

d) Poseer  conocimientos  tkcnicos sobre l a s  labores y 

procesos  tecnol6gicos  propios de l a  empresa; 

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

1V.- Trabajadores y patrones deberdn  elaborar las Bases 

Genera 1 es de Funcionamiento de l a  Comisión  Mixta y 

Adiestramiento  que podrdn contener  entre  otros los siguientes 

aspectos: 

1.- Funciones  que la Ley Federal de  Trabajo  establece para  las 

Comisiones  Mixtas  de  Capacitacidn y Adiestramiento. 

2,- Funciones  especificas  que deberdn  realizar. 

3.- Organizacidn interna de la Comisi6n  Mlxta de Capacitaci6n 

Y Adiestramiento. 

4.- Duraci6n  en e l  cargo  de los representantes. 

5.- Periocidad y condiciones en l a s  reuniones. 

6.- Normas de operacion para los acuerdos  de l a  Cornisi6n. 

7.- Normas de  operaci6n para el r e g i s t r o  y control de SUS 

actividades. 
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8.- En su caso, normas  de  operacidn a que  se  sujetarán las 

Subcomisiones  Mixtas cie Capacitacio6n y Adiestramiento, y 

periocidad en que representardn  sus  informes. 

VI.- Se  recomienda  que la Comisión  Mixta  de  Capacitaci6n y 

Adiestramiento a la Dlrecci6n a su cargo  directamente o 

por conducto  de las Delegaciones  Federales del Trabajo, 

a efecto  de que  verifique la adecuada  integracidn  de las 

mismas y se otorgue el registro  correspondiente. 

Debido a que l a s  Subcomisiones  Mixtas  de  Capacitaci6n. y 

Adiestramientc  que  se  lntegrán  en una empresa  servirdn  de 

apoyo a l a s  funciones  de la Comisidn  Mixta, 1 as 

Subcomisiones no requieren  de  un  registro por parte de 

est6  Secretaría. 

VII.-  Se  recomienda que la Comisi6n  Mixta lleve un seguimiento 

escrito  de sus actividades. 

VII1.- Por la presentaci6n del informe relativo a la 

integraci6n  de l a s  Comisiones  Mixtas  de  Capacitaci6n y 

Adiestramiento  ante est& Secretaría,  se  debe 

utilizar la forma DC-1. 

1X.- Las  empresas d.eberdn presentar  debidamente  requlsitada la 

forma DC-1 por triplicado  anexando las Bases  Generales  de 

Funcionamiento. 

X.- Cuando  existan  cambios  relativos a las Comisiones  Mixtas 

de  Capacitación y Adiestramiento, las empresas  deberan 

informar  directamente a la Direcci6n a su cargo o p o r  

conducto  de l a s  Delegaciones  Federales  de  Trabalo, 

sobre l o s  mismos  con el pr6posito de  actualizar a l a s  

Ccmisiones  Mixtas. 

- . .. 
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El informe s o b r e  la actualizaci6n  relatlva  de !a Comisión 

Mixta  deberá  hacerse  mediante la forma C C - 1 A .  

Se  autoriza a los particulares la libre lmpresidn de esta 

forma,  siempre y cuando  se  ajuste a l a s  dimensiones y a i  

modelo  anexo  publicado. 

Los criterios a 10s que se  refiere el siguiente  oficio y 

sus anexos,  debcrán  hacerse del conocimiento de los 

particulares  mediante su publicaci6n en el Diario 

Oficial de la Federaci6n y en los períodicos  oficiales 

de las Entidades Federativas. 

MODELO DE BASES  GENERALES  DE  FUNCIONAMIENTO DE COMISIONES 

MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

El modelo de Bases  Generales de Funcionamiento  con el 

propdsito de orientar a los patrones y a los trabajadores  en 

la elaboracidn  de  aquellas  que se establezcan  en  cada  centro 

de  trabajo. Su adopci6n  serd optativa, pero se recomienda que 

por lo menos  se incluyan los puntos seflaladcs en los criterios 

relativos a las Comisiones  Mixtas de Capacitaci6n y 

Adiestramiento y de acuerdo a cada  centro  de  trabajo  se podrdn 

adicionar  aquellos  aspectos  que se consideren convenientes 

para el adecuado  funcionamiento de su Comisidn  Mixta. 

Enfatizamos  que el 6xito del cumplimiento  de l a s  

funciones de l o s  representantes  depende de l a  relacibr! 

interpersonal y profesional que se  establezcan. 

En la c j. udad Estado de 

siendo 1 as h o r a s  
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de 1 - sito  en 

Se encuentran  presentes los miembros de la Capacitaci6n Mixta, 

con el objeto  de  establecer , de conformidad con lo dispuesto 

pro el capitulo  I11 bis de la Ley Federal del Trabajo, las 

Bases  Generales a que se sujeterá el funcionamiento  de la 

Comisi6n  Mixta  de la empresa: 

(Nombre  de la Empresa) 

Para lo anterior  patr6n y trabajadores(a  traves del sindicato 

si lo h a y )  - 

(Nombre del Sindicato) 

convienen dichas  Bases  Generales, se contengan y encuentren  en 

el presente Documento. 

BASES  GENERALES  DE  FUNCIONAMIENTO  DE LA CAPACITACICN Y 

ADIESTRAMIENTO  DE LA EMPRESA. 

CAPITULO I 

DISPOCISIONES  GENERALES 

Articulo 1s. El patr6n y los trabajadores,  nombrarbp- 

respectivamente representante(s1 que 

serd  (n) (No de representantes) 

integrante(s1 de la Comisi6n  Mixta  de  Capacitacitn y 

Adiestramiento por cada  una  de las partes. 

CAPIrnLO I I 

DE L A S  FUNCIONES DE LA COMISIONES 

Articulo 20. La cornlsiGn conforme a lo dispuesto en l a  Ley 

Federal del Trabajo, tendrd l a s  siguientes  funciones: 
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a ) V i g i 1 a r 1 a i n S t I - ~ U M ~  nt_ E$. (2 i O rl y t:~ p e 1- 3.1:: i <> t-1 (:l. e 1 3 i e t: 1: rIi3. 

Interno  de la aportaci6n de la empresa,  conforme al plan 

y programas  autorizados por la Secretaría de Trabajo y 

PreviziOn Social, as1 ccmo 10s procedimientos  que se 

implanten para mejorar la Capacitaci6n y Adiestramiento 

de los trabajadores. Lo anterior,  mediante el informe que 

le solicita la  Cornisi6n a los Agentes  capacitadores y que 

e s t o s  le rindan  de los cursos de que se imparten y del 

persona i que  recibe la capacitaci6n,  eva 1 uando 

semestralmente los resultados. 

b) Verificara que los Agentes  Capacitadores  Externos que 

vayan a ser contratados  por l a  empresa,  cuenten con el 

registro correspondiente  ante la Secretaria del Trabajo y 

Previsión  Social. 

c) Sugerir a los Agentes Capacitadores las medías 

tendientes, a perfeccionar los sistemas y procedimientos 

de  capacitaci6n y adiestramiento  conforme, a las 

necesidades  de  desarrollo y entrenamiento  que  requiera la 

fuente  de  trabajo. 

dl Autentificar las Constancias  de  Habilidades laborales, 

en los terminos del Artículo i53-T de l a  Ley Federal 

del Trabajo,  recaudado previamente  part tal efecto 

de cada  uno de los instructores  internos y 

externos  que  aparecen  en el plan  de programas 

autorizados a la empresa, la certificaci6n  de 

los resultados  obtenidos para cada  trabaJador 

participante. 
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Las Constancias  de  Habilidades  laboradas a !as que se 

ref ¡ere el ordenamiento 1 abora 1 c i tado , S 0 1 1  

independientes de  cualquier  otro  documento  de 

cardcter  simb6lico que los agentes  capacltores  deseen 

otorgar a los trabajadores  capacitados o adiestrados. 

e) Practicar a los trabajadores los examenes  de que tratd 

el articulo 153-V. de la Ley  Federal del Trabajo, 

emitiendo el falló  correspondiente. 

f! Verificar el funcionamiento de los Agentes  Capacltores 

internos y externos,  conforme a lo establecldo  en el F l a n  

de  Programas  de  capacitaciCn y adiestvamiento autorizados 

y detectar  irregularidades de su funcionamiento, a efect.3 

de establecer  medidas  correctivas o en su caso presentar 

el reporte  correspondiente  ante la Secretaría del Trabajo 

v 

Y Previsidn  Social.  como  autoridad  competente. 

g )  Presentar el apoyo necesario en la detección  de 

necesidades  de  capacitaci6n y adiestramiento y adernds 

en  caso  de  ser  convenlente  coadyudar  Ton la empresa 

en la elaboraci6n del Plan y Programas que se 

vayan a implementar de  acuerdo  con el diagnóstico de 

necesidades  dentro del alcance de conocimientos que la 

comisi6n  tenga  actividades,  dentro  del  alcance  de 

l o s  conocimientos que la Comisión  tenga de las 

actividades  escenciales q u e  componen los puestos de 

trabajo  existentes  en la empresa donde s e  ha 

constituido. 

h) Elevar  sugerencias o recomendaciones. al Comite 

Nacional de Capacitacidn y Adiestramiento de la Rama 
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Industrial o actividad  econónomica  a  que pertenezca :a 

empresa  donde est& consitituida la Comisión, a fir. (de 

coadyudar en la elaboraci6n  de  criterios Y 

establecimientos  de  procedimientos  que  beneficien el 

sistema  de  capacitacidn y adiestramiento y a !os 

programas  que para esta rama se establezcan. 

i )  Promover la participacidn  activa de los trabajadores 

en los procesos de  capacitaciCn y adiestramiento  de la 

empresa. 

Asimismo.  aprovechar la experiencia y conocimiento que ei 

trabajador  tenga en su. puesto de  trabajo. para 

convertirlo  en  instructor internc de l a  empresa, 

mediante las sugerencias  que  en  ese  sentido l a  Co~~isiGn 

haga al patr6n. 

j) Establecer un registro  actualizado  de !as actividades 

de la Comisi6n  Mixta y de l o s  acuerdcs que se  vayan 

tomando  en  cada  sesión  ordinaria y extraordinaria  que  se 

celebre, en  relación  con la  irnplementaci6n del Plan y 

Programa  de  capacitacidn y adiestramiento  autorlzados a 

la empresa, a  efecto  de llevar un seguimiento que le 

permita  evaluar los resultados y alcances  de su gesti6n y 

sirva  de  bases para l o s  reportes que periodicamente debe 

rendir la Secretaria del Trabajo y Frevislon Social y 

ademds  facilitar el funcionamiento  adecuado  de l a  

Comisi6;l. 

k) Verificar  que se expidan l a s  constancias 3e 

habilidades  laborales y entregandolas al destinatarlo 

debidamente  firmadas y autentificadas. 
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CAPITULO I11 

ORGANIZACION  INTERNA DE LOS INTEGRANTES  DE LA COMISION 

Artículo 39. Son atribuciones de ios integrantes  de i a  

Comisi6n las siguientes: 

a) Asistlr  puntualmente a las sesiones  ordinarias y 

extraordinarias que se  convoquen. 

b) Hacer uso de la palabra. 

c )  Hacer  sugerencias o recomendaciones en reaiación a :os 

puntos  tratados  en l a  orden del dia. 

dl Analizar y discutir los asuntos  relativos a la 

capacitacidn . 

e) Votar  en  relaci6n a las propuestas  presentadas  en ias 

CAPITULO IV 

DE LA DURACION EN EL CARGO 

Artículo 4 0 .  Los integrantes de la Comisión, tanto 

representantes dei patrdn  como l o s  trabajadores,  durán en su 

cargo 

a partir  de la integracidn de  dicha  Comisidn,  mientras no 

renuncien o sean  destituidos. 

Artículo 5 0 .  En  caso  de  caso  de  alguno  de los integrantes. ;a 

nueva  designación  deberd h,acerse del conocimiento d e   l a  
B 
I': 

t 
i Secretaría del Trabajo y Prevsi6n  SocLal  en  un p l a z o  de 3 0  
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CAPITULO V 

DE LAS SESIONES Y ACUERDOS DE LA COMISION 

Articulo 6 9 .  Las  sesiones cie las comisidn  podrdn  ser  de 

cardcter  ordinario y extraordinario. 

Las  sesiones  ordinarias  de la Comisi6n  se  efectuaran cada 

Las  sesiones  extraordinarias se podrdn  celebrar cada vez 

que sean  necesarias, a juicio y por acuerdo  expreso de la 

Comisi6n. 

Artículo 7 0 .  La  comisión  debera  ievantar  acta de cada una de 

las sesiones, las cuales  deherdn levantar  acta de cada una de 

las sesiones, l a s  cuales  deberán conten,er cuando  menos la 

siguiente  informaci6n: 

a) Fecha  en  que  se  celebrard la sesion. 

b) Mencionar si es  ordinaria o extraordinaria. 

c)  Orden del dia  de la sesi6n. 

dl Acuerdos  tomados en las sesi6n. 

e) Firma  de l o s  ausentes. 

Artículo 83.La comisi6n  deberd  llevar  un libro de Actas para 

el registro y seguimiento de sus actividades. 

CAPITULO VI 

DE LAS BASES GENERALES 

UNIC0.- El presente documento,  entrara  en  vigor a partir del 

día  siguiente  de su apr-obaci6n p 3 r  el patrón S U  

representante legal y por los trabajadores. 
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CONVALIDACI0N.- Los aqui firmantes en cumplimiento a ’ LO 

dispuesto en el Artículo LTNICO, manifiestan su conformidad. 



h 



página: 57 

3 . 1 . A N T E C E B E N T E S   D E   L A  C O M P A f l I A  

El 15 de  mayo  de 1980 se  constituye la empresa que 

estamos  investigando,  con  domicilio  en la Col. Portales  Deleg. 

Benito  Judrez,  Mexico D.F., con  duraci6n  de  cincuenta afios,  y 

con  un  capital  social  mínimo fijo de $500,000 pesos. 

Constituye su objeto  social: 

- Fabricación  de  circuitos electronicos en general 

- Venta Y comercialización  de  circuitos.  clectr6nicos en 

general . 

- Instalaci6n  de toda clase  de sisternas, equipos o partes de 

indole electrónico, el6ctric0, electromecánico,  mecdnico, asf 

como  de  todo el equipo .y materiales  perifkricos  necesarios 

para los mismos. 

El 6 de noviembre 1989 esta compafiía aument6 su capital 

social  fijdndose  como capital minimo $50' O00 O00 de pesos 

M . N . ,  adopt6 la modalidad  .de Capital Variable reformafido 

algunos  articulo5  de l o s  Estatutos  Sociales;  con el fin  de 

contar  con  un  sistema financiero  que  permita a la sociedad 

aumentar y disminuir  su capital sin las formalidades  que para 

ese efecto  se  requieran  en la parte minima del capital. 
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3 . 2 . D I S E R O   D E  L A  P R U E B A  

3 . 2 . 1 .  DETERMINACION DEL UNIVERSO 

Por universo c, poblaci6n se entiende el conjunto total de 

elementos  que  constituyen  un  área  de  interes  analítico. A s í ,  

cualquier  conjunto de individuos u objetos  teniendo una 

caracterfstica  común  observable  constituye  una  poblacidn, ó 

universo 

El universo  objeto  de  estudio  comprende: el conJunto de 

Tkcnicos  Especializados  en  toda  clase de  Sistemas . . .  en las 

oficinas  de la colonia Portales. 

3 . 2 . 2 .  DETERMINACISN DE LA MUESTRA 

n variedad  de rn6todos para tornar una muestra. Quizá el mds 

importante de ellos es el muestreo  aleatorio,  algunas  veces s e  

le conoce  cDmo  "muestreo  aleatorio simple" para diferenciarlo 

de  otros  tipos  de  muestreo  en  que  intervienen  elementos del 

muestreo al azar. 

En terminos  generales el muestreo  aleatorio  requiere  que 

cada  elemento  de una poblacidn  tenga la misma  oportunidad  de 

ser incluido en la muestra, es decir,  que en el case de 

poblaciones  discretas, una nuestra  aleatoria es  aquella en la 

que cada  elemento de la poblacidn  tiene ia misna opartur~l~.iac? 

de ser incluido en l a  muestra. 

El unlverso  objeto de estudio,  son 695 tkcnlcos 

especializados en instalaci6n de toda  clase  de  sistemas. 



CUESTIONARIO APLICADO 
- ~1 presente  cuestionario  tiene la finalidad cie detectar : 

S I  ex : s t . en  necesidades  de  capacitación en el pues t c  de 

~ecnlcoc Especlalizados  de esta C o r a p a f i l a .  La irLrormac16n (=ue T I  

u s t e d  nos proporcione  será  manejada  confidencialmente. 

irnportante 

0 , nada importante 

Y 



5 . -  

6 . -  

7 . -  

8 . -  

9 . -  
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( )por no tener  otro  mejor ( )otra,  especifique: 

- 

Diga  cudles son los objetivos  de su  area: 

Los conoclmiento  con los que usted  cuenta ¿ s o n  los 

necesarios  para el  desempefio de  su  trabajo? 

( )si ( )-no 

LConsidera  usted  necesario  recibir algún curso de 

capacitación para mejorar su desempefio? 

( )si ( 1 no 

¿Ha recibido  cursos  de  capacitación? 

( )si ( I no 

Si ha recibido  cursos  de  capacitaci6n, indique las causas 

de  su  asistencia. 

( )Optimizaci6n de la capacitaci6n ya adquirida 

( )Lograr una  eficiencia  adecuada 

( )Obtener un  ascenso 6 mayor  responsabilidad 

( 1 Otras, espec i f ique : 

10.- ¿Porque medios se entero del curso  de  capacitacibn? 

( 1 oficio ( )Cartel informativo 

( ICompafieros de  trabajo 

( )Otros.  especifique: 

11.- ¿En qu6 institucidn u organizaci6n  tom6 el curso  de 

capacitacidn? 

( 1 UNAN ( 1 IPN ( 1 I N S T I T U C I O N  FRIVAZA 

( IDENTRO DE LA W R E S A  ( 1 Otros, 

."___ ." "_ 
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especifique: 

12.- Mencione el nombre(s) del ( o s )  curso ( S )  a los que ha 

asistido 

13.- ¿ Los conocimientos  que  usted ha  adquirido en los curses, 

son aplicables a su area de  trabajo? 

( )si ( 1 no 

( )solo en  ciertos  aspectos. 

¿porque? 

14.- ¿El material diddcticd fu6 útil para l a  comprensi6n de 

-0s temas? 

( )si ( 1 no  ¿porque? 

15.- ¿ Los horarios de los cursos  han  sido  accesibles? 

t 

( )si ( )no ipcrque'? - - 

16.- ¿ El tiempo  de  duraci6n  de los cursos  han  sido  adecuados? 

( )si ( )no ¿porque? 

17.- i El personal que  imparti6 los cursos  ha  sido el 

adecuado? 

( 1 si ( !no ¿porque? - - 

18:- iC6mo considera los cursos  de  capacitacidn  que usted ha 

recibido? 

i )bueno ( 1 regu 1 ar i jmalo 

¿porque?- - - 

19.- ¿En  que  porcentaje  considera  haber  utilizado los 

conocimientos  adqulridos  en los cursos  recibidos? 

( 1100% ( 175% ( 150% ( 125% 

( )No ha  tenido la oportunidad de utilizarlos. 

2 0 . -  Indique las causas por las cuales le h a n  sido  utiles ios 

cursos  de  capacitaci6n: 
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21 

( )cambio de puesto 

( )cambio de programa de  trabajo. 

( )retraso del proyecto 6 actividad a desarrollar 

( )otras,  especifique: 

. -  Por últirno, i Qu6  beneficios le ha  proporcionado la 

capacitaci6n? 

3.3. TABULACIQN DE LA INFOPiMACION RECOPILADA. 

Para tabular los datos  obtenidos  en los cuestionarios  se 

utilizo el sistema manual que  consiste  en  pasar a hojas 

tabulares  cada una de las preguntas del cuestionario  con  sus 

respectivas  variables, a s i  como e! vaciado  de  frecuencia  con 

que se  daba cada pregunta y sus variables.  Posteriormente  se 

realizC el conteo global de la frecuencia con  que  sucedio  cada 

pregunta y sus variables. 

Una vez codificados los datos  en forma niunerica, se 

procedio a realizar  tablas  de  frecuencia para cada  pregunta y 

sus  variables.  asignandoles los porcentajes de frecuencia  que 

le corresponde  sobre un total de 2.00%. Mostrando por medio de 

porcentajes  con  que  frecuencia se da cada  variable.  Dichas 

tablas de frecuencia se presentan 2 continuaci6n: 
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SEXO 

FEMENINO 

EDAD 
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ESTADO CIVIL 

ANTIGUEDAD EN El  PUESTO 

7+-- 
NUPER0 % 

40 32 

7 - 4  2 46 37 

13-18 22 18 
I 

19-24 10 9 

25-30 5 - 4 

TOTAL 123 100 

1.- ¿EL GUSTO QUE SIENTE POR SU TRABAJO ES? 
II I I 

NADA 2 2 
I I 

TOTAL l. 23 I 100 l 
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I"-- / NUMERO % _I_ 

MUY IMPORTANTE 61 1 5 0  
I I 

" 

IMPORTANTE 62 

POCO  IMPORTANTE 

5 0  - 
O o 

NADA IMPORTANTE O 
I 

o 
TOTAL I 1 2 3  I 100 

2.- ¿EN QUE  GRADO CO c A IMPORTANTE? 

3 . -  ¿COMO  CONSIDERA  QUE D E S W E N A  SU TRABAJO? 
I 

NUMERO 

77 

17 

% 

6 

O 

100 

MUY BIEN 

9 4  BIEN 

12 

123 TOTAL 

O MAL 

8 REGULAR 

" 

4.- LSU PERMANENCIA  EN 

5.- ¿DIGA  CUALES T 

I TOTAL, 123 100 
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6 . -  LOS CONOCIMIENTOS CON LOS QUE LISTED CUENTA ¿.SON LOS 
NECESARIOS  PARA EL DESEMPERO DE SU TRABAJO? 
B I I 

d 

7 . -  ¿.CONSIDERA USTED  NECESARIO  RECIBIR  ALGUN  CURSO  DE 
CAPACITACIGN PARA MEJORAR .SU FC: ? 

NO 9 
I 

1 TOTAL. I 
123 100 t 

8 . -  ¿HA RECIBIDO  CURSOS  DE CA 7 
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11.- ¿EN QUE INSTITUCION U ORGANIZACION TOMO EL CURSO 
CAPACITACION? 

DE 
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i 

12. - mNCIONE EL NQMBRE (S) DE LOS CURSOS A LOS QUE H A  
ASISTIDO. 

13.- LOS CONOCIMIENTOS  QUE USTED ADQUIRIO EN LOS CURSOS,  ¿SON 
APLICABLES .Ti SU AREA DE TRABAJO? 

TOTAL 80 

¿PORQUE? 
I I I 1 NUMERO 

"__1 

a 6 

Sr, 

1 1 

7 3  91 

- 
POR TRATO  CONSTANTE CON LAS PERSONAS 

SON DIFERENTES A LAS ACTIVIDADES  OIARIAS 
NO RESPONDIERON 

TOTAL 80 
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1 4 . -  MATERIAL  DIDACTICO, ¿FUE UTIL PARA LA COMPRENSION DE ].,OS 
TEMA S ? 

1 

S I  68 

NO 

80  100 I TOTAL 
12 15 

¿PORQUE? 

I NUMERO 

I PERSONAL  ADECUADO 3 I 4 

PERSONAL  INADECUADO I 2 2 

1 NO HUBO MATERIAL, 5 6 

PARA  MEJOR 8 

NO RESPONDIERON I 80 
- 

TOTAL 80  I 100 

1 5 . -  LOS  HORARIOS  DE  LOS  CURSOS iFLJERON ACCESIBLES'? 

I NUMERO X I 
S I  

10 8 I NO 
90  7 2  

TOTAL 100 80 I 
.PORQUE? 

i i 1 

ENTORPECEN EL TIEMPO  DE  TRABAJO 

NO RESPONDIERON 

TOTAL 
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16.- EL TIEMPO  DE  EURACION  DEL C ADECUADO? 

LPORQUE? 

L ADECUADO? 

18.- ¿COMO CONSIDERA  USTED  LOS  CURSOS DE 
USTED HA RECIBIDO? 
I I I 1 
- % h'UMERO 

BUENO 73 58 

- REGULAR 17 

TOTAL 

6 114 MALO 

21 

100 ao 

CAPACITAC ION QUE 
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!.PORQUE? 

FALTA DE COMUNICACION 

1 9 . -  LEN QUE PORCENTAJE CONSIDERA HABER u-rILIzmo LGS 
CONOCIMIENTOS  ADQUIRIDOS EN EL CURSO? 

" 
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20.- INDIQUE  LAS  CAUSAS  POR  LAS CUALES HA UTILIZAEO EL CLJRSO 
R 

i NUFTER % 

21.- ¿QUE BENEFICIOS  LE HA PROPORCIONADO LA CAPACITACION? 

COOPERACJON 

48 OTROS I 36 

10 8 
I 

TOTAL 1 0 0  80 I 
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3.4. ANALISIS E INTERPRETACION  DE  RESULTADOS. 

El andlisic  consiste e:? separar l o s  elementos  bdsicos . de l a  

informacidn y examinarlos :on el propdsitos de responder a las 

distintas  cuestiones  planteadas  en l a  investigacicn. 

La interpretación es el proceso  mental  mediante el cual se 

trata  de  encontrar un  slsnificado mds amplio  a la informaci6n 

recabada. 

SEXO. 

Ahora bien, de los cuestionarios  aplicados el 64% está  formado 

por personas del sexo femenino y el 36% restante p o r  

individuos del sexo  masculino, lo que  indica  que en este 

departamento se  encuentra  un  mayor  número  de  mujeres.  Esto 

debido quizd  a  que las actividades  que ahf se realizan no 

requieren de un gran esfuerzo  fisico y entonces  resulta  mds 

conveniente  contratar personal femenino.  Cabe  mencionar que el 

porcentaje de lc!s individuos 

masculinos es tasnbikn importante. 



EDAD 

ii 

n 

*El 33% tiene  edades  entre 

*El 29% tiene  edades  entre 

*El 16% tiene  edades  entre 

*El 10% tiene edades entre 

* E l  6% tiene  edades  entre 8 

En cuanto a edades se puede observar  que: 

35 afios. 

29 aRo5. 

41 ai5os. 

23 af los .  

17 aRos. 

30 Y 

2 4  y 

36 y 

18 Y 

42 y ' 

*El 3% tiene  edades  entre 48 y 53 aiios.  

*El 3% tiene  edades  entre 54 y 59 afiOs. 

Lo que  indica que el 62% del personal de las oficinas piloto de :a 

empresa  investigada,  se  encuentra  entre 24, y 35 afios d e  edad,  es 

decir, que se t r a t a  de gente  j6ven. 

Tratando  de interpretar los datos.  pensamos  que  se busca  encontrar 

un equilibrio  en el personal,  contando con gente  J6ven en SLI 

mayoria.  aunque  sin  descuidar el contar  con  gente  madura. 

El contar en su mayor parte con  personal jbven, hace mas evidente 

las necesidades de  capacitacidn por  contar  con  menos  conocimientos 

y presentar  menos  resistencia al cambio. 



ESTADO CIVIL 

De los técnlcos  especlaiizados en lnstalaciones  encuestados, e ;  

61% so casados, el 27% solteros y el 12% se  3ncuentran viviendc 

otro tipo de  unión no especificada. 

En virtud  de  que el 62% de los tecnicos  tienen  entre !os 24 y 35 

años, quizd pudiera ser la causa principal de encontrar un aitc 

porcentaje de trabajadores casados;  que no obstante  de  tener una 

gran  responzabilidad que signlfica una familia,  son cu~etcs de 

recibir  capacitación; lo que les ayudaria a incrementar sus 

conocimientos y consecuentemente  tener !:pa mejor posición en su 

trabajo y posiblemente  un  mayor  ingreso. 

ANTIGUEDAD EN EL PIJESTO 

En cuanto a la antiguedad  en el puesto podernos cbservar-: 

*El 37% del personal cuenta  con  una  antiguedad ce 7 a  12 afios 

*El 32% tiene una antiguedad  entre 1 y O afios 

*El 18% tiene  una  antiguedad e n t r e  13 y 18 afics  

*El 9% tiene una antiguedad  entre 19 y 24 aAr;s 

*El 4% tiene una antiguedad  entre 25 y 30 aflos 
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Lo anteriormente  expuesto,  hace  pensar  que  ademas de ~. - 

tiempo laborando en su puesto y la f a l t a  d e  

especializados en su Area, hace  necesaric que a l  trabaJadof- . , ~  

provea de háhi  1 idades,  conocimientos y apcitudes que d e s e m t c  

en un desempefio mds eficiente de su trabajo. 

GRADO DE ESTUDIOS 

Hemos encontrado  que  de el total d e  los t6cnicos encuestados. ei 

40% ha concluido su instruccldn secundaria, el 23% na termii;ad,2 e ;  

una  carrera a nivel licenciacura y el 10% sola tiel-ie la ec iucac :~~; i  

primaria. 

i 

Analizando lo anterior. nos hace  suponer  que fi las necesidades de 

capacitacidn son obvias ya que el 50% del personal cuenta cor? 

estudios  mfnimos básicos  de  crimarla y secundaria. Además se puede 

observar  que ninguna persona  tiene una preparacidn técnica 

especializada en el p u e s t o  a desempeRar. 
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ANALISIS DEL CUESTIONARIO 

i .  ¿, EL GUSTO QUE TIENE PcjR SU TRABAJO ES I 

El 59% del  personal encuestado le gusta  mucho su t r a b a j r ' . .  el :tzl 

regular., el 3% p o r 3  y el 2% nada. 

- - I  

gusto con la5 actividades que realizan. Pero  el porcenta2e : e :  

personal que no está a gusto es Yonsiderable, y una de 13.5 ;ause~ 

pudlera ser  que no  se e n c u e n t r a  capacltado para reaiizar i a e  

actlvidades y entonces no se desernpeire adecuadamente hac1e :k :  

agradable su trabajo. 

2. ¿ EN QllE GRADO CONSIDERA QUE: SU T2AEAZQ SEA 

IMPOETANTE? 

El 50% del. total de  tecnlcos especializados considera xay 

importante su traba30 y el o t o  50% restante lo zonsldere 

si.mplemente importante. 

E s t o  es muy significaticrc:~ ya 'que de  acuerdo al qradc en q!le rc 

considere impor-tante el trabajo que se desenpeña ser-á mayor c ? i  

interes puesto e n  el, y en este {;aso específicamente el ~ . i'i ['IF6 . 
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personal considera  en  mayor 6 menor  medlda su trabajo. F’ ,or-  

razdn (consideramos que sería oportuno y de interés coiec:- , :vo :z 

implementaci6n de un programa de  capacltación, para e l  n;e:;r 

desernpefío de  sus  funciones. 

J .  ¿ COMO CONSIDERA QUE DESEMPERA SU TiiABAJO ? T.) 

En  este  aspecto podernos observar que e 1 77% del per”sona1 

considera que el desempeño de su trabaj’: lo realiza b l e n .  el 17% 

muy bien y e l  6% regular. 

Lo anterior nos demuestra que la mayoría de los tecnicos 

especializados  consideran no desernpefIar muy biér ,  su traba;o, ; G  

que nos hace suponer que es oportclno, para proporcionarles 

conocimientos, a p t i t u d e s  y habllidades,  otorgarles  capacltaclkn 

para su mejor desempefío de sus labo?-l?s .  

4 .  ¿ SU PERNANENCIA EN EL TRAE1AJO Si-l DEEE A? 

Podemos observar  que el 64% de los tecnlcos  permanece en sa 

trabajo por necesidad, el 19% lo i-?ace por gusto y el 17% por r‘n 

tener otro  mejor. 
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por gusto,  y esto puede ser por un c:l:;pecto rnotlvacloc3l. t \ : s ~ . ,  

por no  contar  con los conocimientos  adecuados p a r a  desempefiar :e 

manera  eficiente su  traba~o y as1 poder permanecer- p o r  guszc 

pleno, y sentirse  personas  capaces e importantes  dencro d e  1 :  

organlzación. 

5 .  DIGA  CUALES SON LOS GBJETIVOS DE SU AREA 

El mayor  porcentaje de encuestados  no  conoce iOS obJetivos de SL 

área,  siendo éste el 53% y el 47% considera  que el  objet;l.rzr 

primordiai es brindar un mejos servicio a l  público. 

Podemos  constatar entonces, que el personal no esta consciente ? e  

los objetivos  especiflcos de su área, lo que hace  de  menor 1 n t e r - e ~  

su  trabajo,  ya que no sabe la meta  a !a que  debe1 llegar 

diarlamente. E147% supone  que el objetivo es dar un mejor  servicio 

a l  público, pero a  ciencia  cierta  nadie los conoce. ni los 

administradores  que  son los encargados de las oficinas  piloto. 

6 .  LOS CONOCIMIENTOS CON LOS QUE USTED  CUENTA L SON 

LOS NECESARIOS  PARA EL DESEMPERO DE SU TRABAZO? 

De ios cuestionarios  aplicados, el 82% muestra  que el personal 

concldera  que  cuenta con los conocimientos  necesarios para el 

desernpeiio de  su  trabaJG y un 18% manifiesta  no  contar con ics 

conocimientos  necesarios para el  desempefio de su puestc. 
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No obstante que l a  mayoria  considera t.ener los conoc:rT,:e:.-.;5 

necesal-ios  para n l  desempeño  de sus funciones. 3e deber! cors:be: -%r 

dos  aspectos para ser incluidos  en l o s  programas de 

capacitación; el personal que no se  siente c a p a c i t a d c  ~ - 1 - n  

desempefiar debidamente su trabajo y, los avances  teCnOlOglr->s. 

7 .  ¿ C O N S I D E R A  USTED NECESAXIO  RECIBIR ALGUN CURSO TE 

C A P A C I T A C I O N  P A R A  M E J O R A R  SU DESEMPEfl07 

E l  93% de los empleados  considera  necesario  percibir c a p a c i t a z x n  

Y e 1 lo’ //o no conside.ra necesario recibirla. 

E s t o  nos demuestra  que el personal casi en su totaiida-r?, 

manifiesta su deseo  de  reczbir  capacitaci3n y disponibiiidad p s r a  

tomar 10s cursos. 

8 L H A  RECIBIDO CURSOS DE CAFACTT.ACION? 

El 65% de los técnicos  especializados en instalacibn y r-ep:.~!:-a~:::,n 

han  recibido a lgun  CUL-so de capacitacien y so10 el 35% . o  !-.a 

recibido curso alguno. 



9 .  S I  SU RESPLJESTA FUE AFIRMA? I V A ,  INDIQUE LA.s CAUSAS 

DE SU ASISTENCIA. 

El 53% de los empleados  acude al curso para obtener 'un ascenso y ; c ,  

mayor  responsabilidad. El 36% para optimizar la capacltaci6n 

adquirida, ello% p a r a  lograr  una efic~encia adecuada y o610 el :% 

por inducción. 

Lo anterior nos indica que la mayoria de io5 empleados  tienen  un 

concepto  err6neo  de la capacitacidn, ya que deberían  utilizal-i~~ 

para desempeñar  mejor  sus  funciones: y no como medio de  ascenso. 

10. ¿ PORQUE MEDIOS SE ENTERO DEL CCRSo EE 

CAPACITACION? 

~a mitad del personai, es decir, el 50% se  entero por medio de 

oficio, y el o t r o  50% restante se divlde  en  un 16% pcjr cartel 

informativo y un 34% por compaReros  de trabajo. 
\ 

Lo que demuestra que el oficio  sigue slend~ el medio mds 

importante para i n f c ; r m a r  a los t.raSa~adJres, .cerca de las eventc_?s 

de capacitación que se van a  reallzar y se  debe  seguir 

uti 1 izando para q u e  haya una mayor di fuslón  de 10s cursos. 



i 

~1 77% fuer6n  capacitados  dentro de l a  emprer:;;a. *.: ..-%, e ,  

y el 3% en  instituciones  privadas. 

De acuerdo a esto  podemos decir  que la  capacl:ac:;r-, ; .r*varia *,, 

esta  empresa,  es  de  tipo  interno y que  esta np:-~~e~-l.:as,do 1 %  

infraestructura  con que se  cuenta, ya qlle un porcentale r n ~ n ~ r n . ~  

capacitado  en  otras  instituciones  públicas y privadas. 

12. MENCIONE EL NOMERE(S) DE LOS CURSOS A LOS QUE HA 

ASISTIDO. 

El 74% ha  recibido  cursos  de  relaciones  humanas, el 13% de 

administración  tkcnica, 4% de capacitaci6n  tkcnica. 4% d e  

teleimpreso fax, el 1% en  sistema  de  teletipo, el 1% er. 

mecanografía. 1% en  contabilidad, 1% en  administración y 1% erg 

computaci6n. 

Con lo anterior  podemos  observar  que la organización brinda en E' .  

mayoría  capacitaci6n, a los tecnicos  especializados en relaclone:. 

humanas. Esto  debido a que tienen  un  trato  constante con e -  

público, p e r o  falta aumentar los cursos en aquellas a c t i v l d a d e .  



13. LOS CONOCIMIENTOS QIJE USTED  ADQUIRIO  EN LOS 

CURSdS, i SON APLICABLES A SU AREA DE TRABAJO? 

El 85% de los técnicos  especializados en reparacion y 

mantenlmiento  consideran  que los conocimientos  adquiridos ep,  e! 

curso de capacitación  son  aplicables a su tire?. de trabaJo. el 10% 

solo ep, ciertos  aspectos y el 5% RQ los concidera  aplicables. 

La mayoria  de los trabajadores  consideran  aplicables los 

conocimientos  adquiridos y esto  hace que la  capaci'acl6n cumpla 

con uno de  sus  objetivos, B s t o  hace  que ei desarrolio  de sus 

funciones  sea mas eficiente. Aunque no hay  que descuidar el 

aspecto de que exist.en cursos  inútiles 103 cuales  deben 

desaparecer y por esto se hace  necesaria la  deteczzcin ;le 

necesidades  de  capacitacion. 



Para el 85% la respuesta fue afirmativa, por !o que hay que 

considerar al material  diddctico para la impartición de 10s 

cursos,  ya que un 80% de  este total también  consldera  que fue l i t l i  

para l a  mejor  comprensi6n del tema  a tratar, el 4% considera que 

el personal que imparte los cursos es el adecuado para dario  y 

mencionar su mejor  utilidad. 

No hubo material  diddctico  respondl el 6% y  un 80% no 

contest6 el ¿por que?  de  esta  pregunta. 

15.- LOS HORARIOS DE LOS CURSOS ¿, FUERON  ACCESIBLES 1 

Si, contest6  un 90% y un 10% respondi6 que los horar-103 no 

son  los apropiados para impartir los cursos. 
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Las personas que consideraron  apropiados los horarios de Is:. 

cursos,  es  porque  se  perjudican las actividades  laborales, s ; ~ r , < c  

este de un 2% 

Algunas  razones de  no  considerar  apropiados !os cursos fcerc:. 

porque entorpecen el tiempo libre 9%, es muy limitado 5% ..- 
entorpece el tiempo  de  trabajo 11%. No respondieron a l  Lpor  S U : ~ :  

de la pregunte un 69% 

Los horarios  deben  establecerse  de  común  acuerdo  entre  patrones ;. 

trabajadores para que éstos  asistan  conformes. 

16  .-- EL  TIEMPO  DE  DURACION  DE  LOS  CURSOS ¿ ÉS EL  ADECUADO ? 

En  éste  aspecto el 62% concluyd  que es adecuado el  tlernpo de 

los cursos y el 38% consideró  que  no  es  adecuado el tiempo d e  

duraci6n  de 10s cursos. 

Las  razones  que  mencionaron para la negativa a esta p r - e + g s n t : t  

fueron:  son muy extensos 9 % ,  es  muy  limitado 24% y no respo::dl” 

67% 

17.-EL  PERS3NAL QUE IMPART10  LOS  CURSOS i ES EL  ADECUADO 7 
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Observamos  que e l  81% considera que el personai que 1rnpar"e 

la capacitación se es el adecuado, y el 19 sefiaia ic contrar-lo. 

Los resultados  anteriores  nos indican que 10s ; n s t r ~ c t ~ r e s  

de  capacitacidn  en  su  mayor parte estdn  bien  preparados, p o s e c ~ ;  .?  

capacidad  tkcnica y l o s  conocimientos  adecuados para reailzar 5\23 

funciones. 

El personal es el adecuado, porque  esta  bien capacltJdo 

respondid un 8% y el 16% contesto que son  adecuados y atentos. y 

un 76% no  respondib. 

1 8 . -  t!, COMO  CONSIDERA LOS CURSOS DE CAPACITACION QUE USTED HA 

RECIBIDO ? 

Del total de personas  encuestadas  un 73% contesto  que E O I ~  

buenos los c u r s o s  recibidos, el 21% regular y el 6% que  son m n l c s .  

Aprender  informacidn  nueva 10% y la utilidad  de lo aprend:clrj 

1%. son algunas  de las razones por lo que se considera  buono e 1  

curso  recibido. Algunas de las causas por las que se c?ns~de? : - c  

malo el curso son la falta de  extensi6n 3% y no dan rnater-:t¶i 

didáctico 1%. Se  considera  regular por la falta  de camunlca::i?>r? 4 4  

y no respondi6  un 8% 
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Cabe sefialar que la mayoría de los t6cnicos  considera  buenos ! o s  

cursos  de capacitaci6n pero hay  que  tomar en cuenta 1 3  

actualización y mejoras a los mlsmos y no desculciar aqueilos 

cursos  que se clasifican en regular o m a l o ,  esto  puede  deberse a 

que  no  existe una detección de  necesidades para l a  implantaclen d e  

dichos  cursos. 

19.- ¿ EN QUE  PORCENTAJE  CONSIDERA  HABER  UTILIZADO LOS 

CONOCIMIENTOS  ADQUIRIDOS  EN  EL CURSO 7 

Referente a la utilizacldn de los conocimientos  adquiridos en 

el curso, el 54% dijo haber  utilizado  en 75% los conoc~mientos. UP, 

22% menciona que los utilizó e n  un 100%. un i9% los utili26  en  un 

50%. un 4% 10s utiliz6  en un 25% y solo el 1% no ha tenido l a  

oportunidad  de uti 1 izarlos 

Las  causas que  quizd  orlginan los porcentajes  anteriores  es que 

existe  un  alto indice de rotación de p e r s o n a l .  Pero  es import.ante 

mencionar  que l a  mayor parte de los conocimientos son u t i l i z a d o s .  

20.- INDIQUE LAS  CAUSAS  POR LAS CUALES HA UTILIZADO LOS CURSOS 
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público y s6lo el 4% por retraso del proyecto o actividad a 

desarro 1 1 a y .  

Como se menciond  anteriormente l a  mayoria  de los encuestados 

no  utiliza el 10% de los conocimientos,  debido  principalmente a un 

cambio  de  programa  de  trabajo y un  cambio  de  puesto, por lo que  se 

requiere  una  menor  rotaci6n  de personal y un programa mas amplio 

de  trabajo, asl como un programa de  capacitacidn  adecuado. 

2 1 . -  ¿ QUE BENEFICIO LE HA PROPORCIONADO LA CAPACITACION ? : 

Los beneficios  que les proporcionan la capacitaci6n  son: 

Actualizacidn  de los conocimientos 15%, desarrollo personal 

15% y así en orden  de  importancia se  encuentran; desempefio mejor 

de las funciones 12%, mayor  cooperación  entre  trabajadores y jefes 

lo%, s e r  útil a la comunidad 8% 

.. . 
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C O N C L U S I O N E S  

De  acuerdo  a la investigación  teórica-práctica y la 

interpretaci6n del estudio  realizado  se  lleg6 a Ins siguientes 

conclusiones: 

Se pudo detectar  una  latente  disposici6n por parte del 

personal para asistir  a  cursos de  capacitacien que les permita 

mejorar el  desempefio de sus  funciones. Asi  mismo, es un'hecho 

inherente a esta investigacióR  que la mayoría del personal no 

cuenta con estudios  especializados,  sin  embargo  ello no quiere 

decir  que el nivel de  estudios sea  bajo, p u e s  la mayor parte de 

ellos  cuenta  con  estudios  a nivel medio  superior y algunos  otros 

con estudios  semi-profesionales  y  profesionales. 

Por  otro lado el personal percibe  que se eotdn  presentandc 

cambios  constantes  en  todos los dmbitos  tecnol6gicos, por lo cual 

desean ir a la par y de  alguna  manera  vislumbran la pesibilldad (de 

actualizarse  a  traves de cursos  de  capacitacidn  propios  en e'l 

área.  Por  esto,  de acuerdo  a les resultados  obtenidos  en el 

estudio, el personal est& compuesto  por  personas  relatlvamentc 

jdvenes,  ello ?,ace pensar que como tales,  son mds abierfcs s i  

cambio, por lo que la implantaci6n de  curses  de  capacitacl6a h: ~ : ?  

estructurados  tendrdn el éxito  esperado  en ellos. 



Un organismo social se considera  desarrollado  en l a  medida 

que el personal que lo integra este capacitado, no s6lo para 

realizar  mejor sus funciones,  sino para ser mejor  persona e 

interactuar en la productividad del mismo. 

Es de suma  importancia, que los altos  directivos  pongan 

especial interes y atencidn en la determinaci6n  de  necesidades  de 

capacitacidn, y as1 mismo  determinar  fechas y horarios  adecuados 

para que  haya  mayor facilidad de  acceso a ellos. 

La  elaboraci6n  de  programas  de  capacitaci6n  ayudard a elevar 

el  nivel de eficiencia de la empresa. 

. 


