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INi'HODUCCION 

Debido a la situaci6n ccon6mica que priva actualmentc

en el paf.s, muchas empresas est.;ín llenas de obstáculos e in 
quietudes que impiden, no s6lo su desarrollo, sino qUt:! r..oncn 

en peligro la existencia de la mism" en el mercado en: el -

que se desenvuelven. 

Derivado de lo anterior, se hace necesario que la.s em·· 

presas implementen la capaci taci6n dentro de la oi:ganizü.- -

ción, como una estrategia fundamcnt.:al para poderse mantener 

en forma competitiva dentro del mercado. 

Para :i.l..!·1ar a c..tl"Jo dicha implemcntaci6n deberá hacerse 

hincapiG en les antecedentes de la capacitaci6n, conocer -

perfectamente el concepto de ésta, su aspecto legal, la de

tecci6n de necesidades de la misma, as! como los organismos 

que la regulan. 

El objeto de la claboraci6n de esta tesis es: que le -

sirva al administrador corno una herramienta para im?lemen-

tar dicha capacitaci6n como una estrategia en las empresas

actuales. 

Asimismo, la capacitaci6n contribuye a motivar 'al per

sonal, ya que debido a ~sta, los empleados sienten que se -
les _toma más en cuenta en cuanto a sµ propia superaci6n, ya 

que con ésto tienen un conocinli.:?nto miiis amplio en sus .acti

vidades a realizar. 

La capacitaci6n dentro de las empresas, debe ser vista 

como una herramienta administrativa y pedagógica que penni

ta a ias personas que se encuentran irunersas en las organi

zaciones, que puedan· de· una manera scncillá, c6moda y sati~ 



factoria, actuulizar y obtener nuuvos conocirnicnt.os, usí. c2 

mo modificllr sus actitudas con unu f~nul1dad ;:..rilg;núticü 

para que ~8 obtcnr::ran opciones orqan1zacion.:ile3. 

Dentro del ilspecto humano, la c.:tpaciLación atiBndc p•J!}. 

tos vitales du los procesos laborales, t..:omo us la ~1otiva- -

ci6n y la necesidad de ~utorroalizaci6n que toda persona -

busca a lo largo de su ~xistencia. 

Vista así, la capacitaci6n coad:/uv:i a que las activid~ 

des organizacionales se ejecuten tomando en cuenta objeti-

vos i~dividuale~ y objetivos institucionales, legando, ·en -

ocasiones, una ~fic.:tz coordin."lc:i6n; que es algo que la adm!, 

nistraci6n de una organizaci6n desea obtener. 



CAPH'ULO I 

ANTECEDEN~ES DE LA CAPACITACION EN MEXICO 



No se podría establ~~er en forma precisa, el momento -

en el cual se inici6 la capacitaci6n en M~xico, ya que ~~ta 
tuvo sus orígenes en la misma familia, en donde los padres
transrnitían a sus hijos sus conoc:i.mientos y experiencias. 

Para su estudio, se ha clasificado la historia de la -

capacitaci6n en las siguientes etapas: 

- Epoca Prehispánic~. 

- Epoca Colonial. 

- M6~ico Independiente. 

- Epoca Actual. 

1.1 EPOCA PREIIISPANICA. 

Se encuentra así, que en este período ya se da una ca

pacitaci6n, aunque muy elemental, creando los padres en los 

hijos una conciencia- de respeto hacia sus mayores, enseñan

do a las niñas a ayudar a los quehaceres dorn~sticos, míen-

tras que los niños aprend1an a trabajar en el campo con su
padre. 

Ya desde esta época exist1an ciertas instituciones, t~ 

les corro el Calmecatl y el Telpochcalli, en donde los nobles -

Podiían adquirir conocimientos sobre ast:.::onomía,_ teología-,-_ 

medicina, etc. 

1.2 EPOCA COLONIAL. 

La llegada de los Españones, marca un cambio total en

las costumbres y conocimientos de los indígenas, ya que ~s

tos, son transformados y moldeados por la ideología europea. 

Uno de los mayores esfuerzos realizado por los conqui~ 
tadores, es el que se refiere a la enseñanza de la religión 



5 

cat6lica. 

Por otra parte, la instrucci6n en el trabajo, consis-

t!a en que una persona experimentada en determinado oficio

o actividad, instrufa a un aprendiz en dicha labor. 

En esta época llegaron a la Nueva España misioneros 

franciscanos, dominicos, agustinos y jesuitas, quienes fun
daron las primeras escuelas existentes en nuestro territo-

rio. 

En 1525, el franciscano Fray Pedro de Gante, fund6 en

Texcoco, la primera escuela, la escuela de san Francisco en 

Mé:xico, en donde se impart!a o. loa indígenas lrt educaci6n -

básica as! como diversas artesanías. 

En 1536 se fund6 el Colegio de Santa Cruz de Tlaltelo± 

co, al que acudían los ind1genas nobles a que se les impar
tiera la enseñanza superior. 

En 1551 se crea la Real y Pontificia Universidad de M! 

xico, en donde se empiezan a impartir diversas c~tedras. 
r 

Por otro lado, surgieron centros educacionales que su~ 

tituyeron a los gremios, los cuales eran formados por pers2 
nas, que se dedicabai:i a_ un mismo oficio y que hasta entonces 

habían trabajado en talleres artesanales. 

1. 3 MEXICO INDEPENDIENTE. 

El 19 de octubre de 1810, Hidalgo promulgó en la ciu-

dad de Valladolid (hoy Morel.ia) , la prohibici6n de la escl~ 
vitud, castigando con pena de muerte a quienes no respeta-

ran dicha disposici6n. 

Más tarde, en 1847, gran parte de nuestro territorio -



pas6 a manos de los Estados Unidos, problema que trajo como 

consecu€'.ncia, gran desorganiz<J:ci6n y descuido total de la -

capacitaci6n de los obreros en las industrias manufacture-

ras. 

Es po~ eso, qua en el período de Don Benito Juárez, el 

Gobierno cre6 la Escuela Nacion¿iJ de Artes y Oficios para -

varones y, en 1971, surge una escuela con el mismo nombre,

pcro destinada a la ca:-;iacitaci6n de señoritas. 

En lo que se refiere a ln educación, en 1910 se .Le dá

gran fomento .:i la prepar..:u;lún técnica, establcciendose pri

marias industriales, como son: 

"Escuela Industrial Vasco de Quiroga", "Escuela Gertrudis -

Armendtiriz", "Escuela Doctor Mora 11
, et.e. 

En 1916, surgi6 la Escuela Pr~ctica de Ingenieros de -

Mecánicos Electricistas, la quC!: tiempo despu€s se transfor

m6 en la "Escuela Superior de IngE:nierf.a Mecánica y ElécLri 

ca, del Insti tute Poli técnico Nacional 11 ~ 

En 19 36, apareció la Confederaci6n de Trabajadores Me

'dcanos,, l.:t cunl h.:i sido importante en lo referente a la -

educaci6n obrera. 

1.4 EPOCA ACTUAL. 

La capacitación y el adiestramiento como proceso de e~ 

señanza-aprcndizaje, ha evolucionado al ir surgiendo nuevas 

t6cnicas pedagógicas y didácticas. 

El crecimiento de la industri.:i, a fines del siglo pas~ 

do e inicios del presente, trajo como consecuenci:\ una fue.E. 

te demanda de obreros calificados, crc5ndose a8t ld necesi-



dnd·dc qui=: se forril.llizara legalmente la capacitaci6n, sur-

giendo diversas disposiciones legales que prctendtan régla~ 

mentar lo referente a esta materin. 

La finalidad de este capítulo, es dar a conocer la ev2 

luci6n que ha tenido la cnpacitaci6n desde l.:i. época prehis

pánica hasta la época actual. Considel:ando que de alguna -

manera siempre se han manejado estrategias an este c.:unpo. 

1. 5 DEFINICIONES DE ES'l'H.tYl'EGI1-\. 

1. r.lns cstrall:!yj dS ~on programas generales de acci6n

par.a el logro de los objetivos amplios. Las principales e~ 

trategias de una empresa implican objeL.ivos, el comprorniso

de recursos para lograr estos objetivas y las principales -

pol!ticas que deben ser seguidas en la utilizaci6n de estos 

recursos. 
Koontz O'Donnell y Weihrich. 

-2. Enfoque bien meditado del plan y·ae su aplicaci6n

d~ tal manera que se ~ropiece con un mínimo de dificultad -

por las reacciones de los empleados y obreros, de los comp~ 

tidores o del pablico. 

George R. Terry-PJI. D. 

3. Es la parte m~.'1 específica y detallada del proceso 

administrativo, la manera en que debe ser llevada a cabo y

cuales deben ser los contenidos de los puestos. 
David R. Hampton. 

4. Pa~te del arte militar que estudia las operaciones 

de guerra, incluyendo su preparaci6n, arte de combinar o di 
rigir ciertas operaciones cuando deben oponerse a operacio

nes adversas. 
Diccionario Quillet. 



S. Arte de proyectar y dirigir las operaciones, de 
combjnar el movimiento de las tropas hasta el momento de la 
batalla, 

Diccionario Salvat. 

G. Es el programa analítico de los medios parü la COQ 

secución de detenninados fines, qui_._ gencr~lment8 es el adie:! 
tramiento o capacitación cfectlvo de una actividad humana. 



CAPITULO II 

MAHCO JURIDICO 
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2.1 ANTECEDENTES. 

El capacitar y adiestrar a los trabajadores en México, 

no es una actividud nueva, ~'ª que existen referencias hist.§. 

ricas que datan desde la época de la Colonia, donde ya se -

registran actividades en esta materia. 

El rnGtodo de instrucci6n para el trabajo, c.}riginalmen

te consistía en que una persona, experimentada en detcrmin,!!. 

do oficio o actividad, inst.ruía a un aprendiz en dicha labor, 

con el prop6sito de impartirle conociini{;lntos y desarrollar

le habilidades. 

Desde entonces, la capacitación y el adiestramiento c2 

mo procesos de enseñanza-aprendizaje, han evolucionado por

el surgimiento de t€cnicas pedag6gicas y didtcticas que han 
encontrado su aplicaci6n en ellos. 

El crecimiento de la industria, a fines del siglo pas.e_ 

do e inicios del presente, provocó que la actividad de cap~ 

citar y adiestrar la mano de obra se formalizara, pues co

menZaba a existir una fU<.?rte demanda de obrero5 calificados, 

para satisfacer los requerimientos que originaban la tecno

logta y la expansi6n de las empresas. 

Para ello, fueron aparenciendo diversas disposicion~s

legales que pretendieron reglamentar el (cn6meno. 

En 1870, el C6digo Civil ya incluía un capítulo desti

nado al apre~dlzaje; en 1931 fue promulgada la Ley Fcdcral

del Trabajo, la que en sí se ~efcría en su título tercero -

al Contrato de Aprendizaje, en donde se señalaban que laR -

emp1~esas estaban obligadas a tener aprendices. ( 1) 

(1) UCECA; "Manual de Cupacitaci6n y J\dicstrami~nto", Pilg. 
22. 
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Consciente el Gobierno Mexicano de 1a necesidad de ca
pacitar y adiestrar al personal para lograr mayor producti
vidad, en el año de 1970, surgi6 el primer intento de lPga

Jizar este aspecto, al incorporar en la Ley Federal del Tr~ 
bajo, artículo 132, fracci6n XV, la obligaci6n de los patr2 

nes: 

"Organizar permanente y peri6dicamentc cursos o cnseñanzas

de capacitaci6n profesional o de adiestramiento par.:i sus -

trabajadores de confo.rrnidad con los planes y programas que, 

de com~n acuerdo elaboren con los Sindicutos o Trabajadores, 

informando de ellos a la Secretaria del Trabajo y Prcvioi6n 

Social de los estados, territorios y Distrito Federal. Es
tos podr~n implantarse en cada empresa o para varias, en -
uno o varios establecimientos o departamentos o secciones -
de los mismos, por personal propio o por profesores t6cni-
cos especialmente contratados, o por algcna otra modalidad. 
Las autoridadC!S de trabajo, vigilarán la ejecuci6n de los -

cursos o enseñanzas". (2) 

El mismo art:ículo, en su fracci6n XIV, habla de la CO.!!, 

cesi6n de becas: 

"Hacer por su cuenta, cuando empleen más de cien o menos de 
mil trabajadores, los gastos indispensables para sostener -
en forma decorosa los estudios t~cnicos, industriales o pr~E_ 
tices, en centros especiales, nacionales o extranjeros, dc
uno de sus trabajadores o de uno de los hijos de 6stos, - -
designado en atenci6n a sus aptitudes, cualidades y dedica
ci6n, por los mismos trabajadores y el patr6n. Cuando ten
ga'n a su servicio más de mil trabajadores deberán sostener

tres becarios en las condiciones señaladas. El patr6n s5lo 
podr~ cancelar la beca cuando sea reprobado el becario en -

(2) CEN'fRO N/\CION/\L DE PRODUCTIVID/\D; Programa ª" Forma- -
ci6n de Relaciones Laborales 11

, .~ág. 1 7 
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el curso.de un año a cuando .,;11Ji:iurv•t 111.1lt\ conductn, pero un

estos casos secS. sustituido por ou:o. li0!-1 bcc~trlof,; que lrn

yan ter.minado sus estudios, clcbcrlin pn.11;L~1r mu; :wrvici.oo -

durante un año, por lo menoA, 111 pttt.r611 <~uo lo1t ln1hinnn bo

cado11. {3) 

El artículo 159, textualmente oxp1eGit: 

"Las vacantes definitivas o por rlur,'lcif1n 111.1yor dl~ Jü ilías o 

cuando se cree un pul;;.r:to nuevo, scr.1n ·CUl.Jicrt¡w por el trLi

bajador m~s antiguo de la c:atcgorfa irunediuta inferior <lo -

la respectiva profesi6n u ofi~io. 

Si concurren dos o m~s tr¿¡,baj.:idorc5 de la misma antiC)Uc<lod 1 

será preferido el m~s capaz. 

Si el patr6n ctunpli6 la obligaci6n prcvis1:..a en el artículo-

132, fracci6n XV, el trabajador al que corresponda el pues
to, rlebcrá acreditar que posee los conocimientos y la apti
lud necesarios para desempeñarlo. 

En los contratos colectivos se establecerá el procedimiento 
para que el trabajador compruebe los conocimientos y aptit.!:!_ 
des, bien con el certificado que se le hubiese extendido al 

lórmi.nnr los cursos o enseñanzas de capacitación o adiestr!_ 
miento, con el certificado de alg~n instituto o escuela de

cnp;icitaci6n, por medio de un examen o de un período de - -
prueba no mayor de treinta días, por variqs de estos proce
dimientos o por alguna otra modal id.ad. que convenga. Si el~ 

nmul tndo de la prueba o pruebas no es favorable al trabaj!_ 
dor, uarti llnmndo el que le siga en anl:.igUedad. 

gn lou miumo:.1 contratos colectivos, se establecerá la mane
r.:t ele Cl1!.Jrlr lnn v;:icnntc:>5 1 cuando no exista dentro de la ~ 

prcun rd wrl'ln tr.,1IH1]•l<lor con los conocimientos y aptitudes -

(3) lbiclem. 



para desempeñar el puesto, (4) 

.,Sin embargo, no fue f:icil cumplir con cHt.u n.~r¡u 1 ni tn. -

ya que quedaron aspectos. poco definidos, no s1~ LtcJ~1rn.i.J¡1 :;.

lu capacitación debor'la ser aplicada para un mejor Uw->1.uu¡Jc· 

ño del puesto que ocupaba el trabajador, o bien para oc..:up.11 

un puesto superior; por otro lado, no se ind.icab;1 el llHJi11-

dondc se debería capacitar, ni la~ condiciones que cl<.:!burian 

.reunir los cursos, así como los plazos y sanciones en caso ... 

de no cumplirse con este precepto legal. 

Es significativo saber que en estas mismas fechas 3~ -
establecían en Francia, con el nombre de "Forffiaci6n Perma-

nente.", normas legales de capaci taci6n y adiestramiento, -
lo que muestra que la inquietud no s6lo er.ist!a a nivel na
cional, sino que era un fenómeno internacional. 

2, 2 MODIFICl\CION CONSTITUCIONllL. 

En ·la d~cada de los 70, se inicia una etapa de desarr2 

llo en relaci6n con la capacitaci6n, ya que el concepto de
educaci6n, los nuevos enfoques para el desarrollo de los r~ 

cursos humanos, as! como las aspiraciones de orden social y 

personal, adquieren gran significacj.Sn ñ1 comenzarse a de-
tectar deficiencias en el aparato productivo nacional, deb_!_ 

do al gran avance tecnol6gico y a la gr.:in cantidad de mano
de obra no calificada. 

Ante la necesidad de sistcmatizui~ los aspectos de cap~ 

ci.taci6n en México, dio lugar a qu12 ~l P.t:esidente de la Re

ptiblica, Lic. Jos~ L6pez Pot"till0, el c\·ara a rango de 9arc1n 

tía social el derecho de los trabajado.ces a la capacitaci6n 
y el adiestramiento, en su Infonne de (",obierno del lo. de -

(4) Ibídem, Pág. 13. 
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septiembre de 1977. 

El día 9 de enero de 1978, se publica en el Diario Ofl 

cial de la Fcderaciún un decreto en el cual se reforma la ·

íracci6n XIII del apartado l'. del artículo 123 Constitucio-

nal, estableciéndose que "las empresas, cualquiera que sea

su actividad, estarGn obligadas a proporcionar a sus traba

jadores capaeltación y adiestramiento 9ara el trabajo. La

Ley Reglamentaria detenninara los sistemas, métodos y proc.s, 

dimientos conforrnta a los cuales los patrones debertln cuni- -

plir con dicha obligaci6n". (5) 

2. 3 REGLMIENTr•CION l\CTUlJ. DE L/; LEY FEDERAL DEL TRl\Bl\JO. 

Una vez realizada la Reforma Constitucional, era nece

sario que apareciera la Ley Reglamentaria, En el Diario -

Oficial de la Federación del 28 de il.bril de l'..178, se publi

c6 el decreto que contenía la reglamcntaci6n que entr6 en -

vigor el lo. de mayo del mismo año. 

A continuaci6n, ne p~esentan clasificados segan su con 

tenido, los principates aspectos de la mencionada LeY: (6) 

2.3.1 Obligaciones de la empresaª 

- "Proporcionar capacitaci6n y adiestramiento a Sus -

trabaj adores11. (ArtS:culo 132, Prac~i6n XV). 

- "Participar en la intcgrac16n y funcionamiento de -

las comisiones que deben fonnarse en cada centro de trabajo, 

d~ acuerdo a lo establecido por e!:.ta Ley". {Artículo 132, -

Fracción XXVIlI}. 

(5) "Constituci6n Política de los .t;stados Unidos ~·:cxicanos" 
Pág. 96. 

(6) RAM.IREZ f'. FRANCISCO; "Ley Federal del Trabajo". 
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-
11 lnformar a la Seci:etarí.a del Trabajo y Previsi6n S_Cl 

cial respecto .:i la constituci6n y bases generales a que se.

sujetará el funcionamiento de las Comisione~s Mixtas de Cap!!, 

cit:aci6n y Adiestrainicn .... 0 11
• (Artículo 153-0). 

- "Atender la convocutoria laDzada por la Si:-cretarí.a -

del Trabajo y Previsi6n Social, para constit1Jir Com;.tés Na

cionales de Capacitaci6n y Adiestramiento de las miBmas ra

mas industriales o actividades de que fonnan parte''. (Artí

culo 153-L). 

Incluir en l?l contralo colectivo de trabajo ºLa in

dicaci6n de que el trabajador será capacitado o adiestrado
en los ténninos de los planes y programas establecidos o -
que se establezcan en la empresa, conforme a lo dispuesto -

en esta Ley" .. {Artículo 25, Fracci6n VII!). 

- Incluir en el contrato·colectivo de trabajo, cuando

cY.i~ta, "Las cláusulas relativas a la capacitación o adies

tramiento de los trabajadores en la empresa o establecimie~ 
tos que comprenda 11

• {P.rt~culo 391, Fracci6n VII). 

- Incluir en el contrato colectivo, si lo hay, "Las -

disposiciones sobre la capacitación o adiestramiento inl- -

cial que se deba impartir a quie01es vaya·n a ingresar a lab.2_ 

rara- la empresa''. --(Artículo 391, Fracción VII) 

- Presentar ante la Secretar.C:a del Trnbajo y Pr-~visi6n 

so.cial, para su aprobaci6n, los planes y programas de capa

citaci6n y adiestramiento que se hayan acordado establecerº. 

(Artículo 153-N). 

-"Dichos planes y programas deberán ser aplicados de -

inmediato por las empresas". {Artículo 153-Q). 
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- "Mantener un contacto permanente con la Sccrct<.iría -

del Trabajo y Prcvisi6n Social, informándole de los avances 

y/o modificncionos a los planes y programas autori2ados 11 • -

(Artfcu.1.o 153-N). 

- "l.tis entprcsüs estdn oblígadas ü enviar a la Secreta

ri'.n del Trabajo y Previsi6n Social, para su registro y con
trol, listas de las constancias que se hny~n expedido a sus 

trabajadores. (Artíc~lo 153-V). 

243.2 Derechos y obligaciones de los trabajadores. 

-
11 Todo trabajador tiene der("!Cho a que su patr6n le 

proporci~ne capacitación o adiesLrruniento an su trabajo, 

que le permita elevar su nivel de vida y productividad". 

(Artículo 153-A) • 

- "Podrá formar parte de la Comisi6n Mixta de Capacit.!!, 

ci6n y Adiestramiento, ya que 6sta será integrada por igual 

ntlmero de representantes de los trabajadores y del patr6n". 

(Articulo 153-1). 

- ºLOS trabajadores que hayan sido aprobados en los -

ex~enes de capacitací6n o adiestramiento en los términos -

de estos cap~tulos, tendr~n derecho a que la entidad ins- -

tructora les expida las constancias respectívas". (Artículo 

153-T). 

- Tienen derecho también a figurar en los rcgist~os de 

constancias de habilidades lr.borales; 1'La constancia de ha

bílidadeS laborales es el documento expedido por el capaci

tador, con el cual el trabajador acreditará haber llevado a 

cabo y apro!:mdo el curso de capacitaci6n". {Artículo 153-V). 

- Debe constar en el contrat~ individual de t.rilb"jo, -
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que: 11 Será capacitado o adieAtrado en los t~rminos de los -

planes y-programas establecidos o que se establezcan en la

cmpresa". {Artículo 25). 

-
11 Señalar en el contralo colectivo de trabajo las - -

cláusulas relativas u la capacitaci6n o adiestramiento de -

los trabajadores en la empresa o establecimiento que com- ·

prenda 11
• (Artículo 25, Fi:acci6n VII). 

- "Señalar en el c•1ntrato colectivo de trabajo las di!!_ 

posiciones sobre la capacitaci6n o adiestramiento inicial -

que se deba impartir a quienes vayan a ingresar a laborar a 

la empresa o establecimiento". (Artículo 391, Fracci6n VII~ 

- "Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de gru

po y dem~s actividades que formen parte del proceso de cap~ 

citaci6n o adiestramiento". {Artrculo 153-H). 

11 Atender las indicaciones de las personas que impar

ten la capaticaci~n o adiestra~iento y c~nplir con los pro

gramas respectivos. (Artículo 153-H). 

"Presentar los exámenes de evaluaci6n de conocimien

tos y de aptitudes que sean requeridos". (Art!culo 153-H). 

2.3.3 Formas de cumplir con esta obligaci6n. 

La empresa tiene varias maneras de realizar la capaci

taci6n y el adiestramiento, dentro de las cuales podemos -

señalar: 

- Capacitar o adiestrar dentro de la empresa. 

- Capacitar o adiestrar fuera de la empresa. 

Capacit~r o adiestrar_ por_ conducto del personal propio. 
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-.Capacitar o adiestrar por mRdio do la contrat~~i6n -

de instructoré-S. 

- Capttcitar o .:idicstrnr por mwlio de instituciones, e~ 

cuelas u organismos oficia~es. 

- Capacitar o adiest.rar mediante adhesión a los siste

mas generales que se estable~can y se registren en la s~cr~ 

tar.ía del Trabajo y Previsi6n Social~ (lfft!culo 153-BJ. 

2.1.4 Finalidades de la Capacitaci6n. 

La capacitación y el adiestramiento deben tener por o,2 
jetivo: 

- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habil.f. 

aaaes del trabajador en su actividad, as! como propoJ:-cio- -

narle informaci6n sobre la aplicaci6n de nueva tecnología -

en c-illa. 

- Preparar al trabajador para ocupar una vücante o 
puesto de nueva creacilin. 

- Prevenir riesgos de trabajo. 

- Incrementar la_ proauctivjdad. 

- En general, mejorar las aptitudes del trabajador. -
(Artículo 153-F). 

- Dar al trabajador la oportunidad de "elevar su nivel 

de vida y su productividadº. {Art!culo 153-A). 



2. 3. 5 Horarios para los Curso:= de Capacitaci6n. 

- DE!be impartirse al trabajador durante las horas de -
jornada de trabajo; salvo que, atc~dicndo a la naturaleza -

de sus servicios, patrón y trabaJador convengan que podr5n

impartirse de otra manera; así como en el caso en que el -

trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la 

de la ocupaci6n que desempeña, en cuyo supuesto, la capaci
taci6n se realizarti. fuera de la jornada de trabajo 11

• (1\rtí
culo 15 3-E) • 

"Para dar ctunpJ.irniento a la obligaci6n •.. , los patrones pu~ 
den convenir con los trabajadores en que la capacitaci6n o

adiestramiento se proporcione a éstos dentro de la misma a

fuera de ella ••• ". (Artículo 153-B}. 

2.3.7 Tiempos de cumplimiento. 

- En los casos donde la empresa se rige por contrato -
colectivo, ésta debe registrar los planes que lleve a efec
to, 15 d!as despu~s de la constitución, revisi6n (general), 
o pr6rroga del mismo. (Articulo 153-N). 

- Cuando se rigen por contratos individuales, la empr.§_ 
sa debe someter a la aprobaci6n de la Secretaría del Traba

jo y Previsi6n Social, dentro de los primeros 60 días de 
l?s años impares, los planes y programas de capacitación o
adiestramiento que de comtin acuerdo con los trabajadores h~ 
yan dedicido implantar. (Articulo 153-Q). 

2. 3.8 Requisitos que deben reunir los planes. 

- fJ()s pluncs y programas de que trata el artículo 153-(.i 
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deben cumplir los siguientes requisitos: 

Re:erirsc a períodos no mayore5 de cuatro años • 

• Precisar las etapas durante las cuales se i~partirá

toda la capacitaci6n y el adiestramiento • 

• Señalar el procedimiento de selecci~n a trav~s del -

cual se QStablecerá el orden en que serán capacitados los -

trabajadores Uc un mismo puesto y categorías. 

• Especificar el nombre y ntimcr0 de registro en la Se

cretaría del Trabajo y Previsi6n Social de las entidades -

instructoras . 

• Aquellos otros que establezcan los criterios genera

les de la Sccretar:i'..a del Trabajo y Previsi6n Social que se

publiquen en el Diario Oficial de la Federaci6n. 

Dichos planes y programas deben ser aplicados de irune

diato por las empresas. (Artículo 153-Q). 

2.3.9 Trabajadores a ~ienes se debe capacitar. 

- Todo trabajador tiene el derecho a que su patr6n le

proporcione capacitaci6n o adiestramiento en su trabajo, -

que le pennita elevar su nivel de vida y productividad, co~ 

forme a los planes y programas formulados, de coman acuerdo 

por el patr6n ~· el sindicato o sus trabajadores, y aproba-

dos por la Secretaría del Trabajo y Prcvisi6n Social. {Art_i 

culo 153-A) • 

- Los planes y programas deben comprenáer todos los -

pues tos y niveles existentes en la empresa. {Artícol r. ·1 J3-Q) 
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2.3.10 Sanciones por incumplimiento. 

- C..ta-ndo el- patr6n no dfi cumplimiento a la obligación -

de presentar ante la Secretaría del Trabajo y Pr~visi6n So-

cial, los planes y programac de capacitaci6n y adiestramien

to, dentro del plazo que corresponde, en los t~rrninos de los 

artículos 153-N y 153-0, o cuando presentados dichos pl~nes

y programas no los lleve a la p:r:áctica, ·será sancionado con

forme a lo dispuesto en la fraccí6n IV del artículo 378 de -

la Ley, sin perjuicio de que en cualquiera de los dos casos, 

la propia Secretar!a adopte las medidas pertinentes para que 

el patr~n cumpla con la obligación de qu~ se trata. {Artícu

lo t53-S) • 

- Se impont'.rli multa, cuantificada tomando en cuenta co

mo base de cálculo la cuota diaria del salario m1nimo gene-

ral vigente en el lugar y tiempo en que se cometa la viola-~ 

ci6n, según indica el artículo 876 de estn Ley, de quince a

trescientas quince veces el salélrio mínimo general, al patrón 

que no cumpla con lo dispuesto en la fracci~n XV del art!cu

lo 132 de la Ley Federal del Trabajo. (Artículo 878, frac- -

ci6n IV). 

2.3.ll Constancia de habilidades laborales. 

- Los trabajadores que hayan sid0 aprobados en los exá

menes de capacitaci6n o adiestramiento, tienen derec~o a que 

la entidad instructora les expida las cons.tancias respecti-

vas, mismas que, autentificadas por la Cornisi6n Mixta de Ca

pa.citaci6n y Adiestramiento de la empresa, se hacen dol con~ 
cimiento de la Secrct~ría del Trabajo y Previsi6n Social por 

conducto del correspondiente Comit~ Nacional, o a falta de -

6ste, a través de lAs autoridades del trabajo, a fin de que

aqu~lla la registre y lns tome en cuenta al formular el pa--
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dr6n de trabajadores capacitados guc corresponda, E·n los tÚ.f 

minos de la fracci6n IV del artículo 539. (Art!culo 153-T). 

- Cuando implantado un programa de capncitaci6n, un tr~ 

bajador se niegue a recibir ésta, por considerar qúe tiene -

los conocimientos neccs3rios pnra el desempeño de su puesto

y del inmediato superior, debe acreditar documentalmente di

cha capacidad o presen~·-dr y aprobar, ante la entidad instrus 

tora, el examen de suficiencia qt.:e señale la Scc.rctaría del

Trabajo y ~revisi6n Social, en este caso, se extiende a di-

cho trabajador la :orrespondir;ntc C'Onstancia de habilidades

laborales. (Articulo 153-U). 

2. 3.12 Funciones y atribuciones de la Comisi6n Mixta de Ca

pacitaci6n y Adiestramiento. 

- En cada empresa deben con~tituirse Comisiones Mixtas

de Capacitaci6n y 1.dieslramiento, integradas µor igual núme

ro de representantes de los trubajañores y del patrón, las -

c\.lales vigilan la instrumentaci6n y operar.i.Sn del sistema y

de los procedimientos que se implementen para mejorar la ca

pacita~i6n y el adiestramiento de los tr~bajadores, y sugie

ran las medidas tendi~ntes a perfeccionarlos; todo ésto con

forme a las necesidades de los trabajadores y de la empresa. 

(hrtículo 153-1}. 

- Si en una empresa existen varias especialidadí!S o ni

veles, en relaci6n con el puesto a que las constancias de h~ 

bilidadcs laborales se refieran, el trabajador, medinnto ex~. 

roen que practique la Comisi6n Mixta de Capacitación y Adies

tramiento respectiva, determinar~ para cual de ellas es apto. 

(Artículo 153-V). 

Efi muy importante cin1e>nt.:ir las b;'l.scs lc9:¡les, l~On rcs-

.f>Ccto a la c.i.pacitaci6n :jesde sus antcccdcnt1.0$, las modific~ 
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:;io11~s que ha tenido la constituci6n, debido al gran avance 

industrial, así como la reglamentación actual de la Ley Fe

deral del Trabajo, con la finalidad de entender la forna en 

que deben cwnplir los patrones con dicha obl~gaci6n. 



CAPITULO III 

CAPACITACION 
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3. l CONCEPTOS DE CAPACIT/\CION. 

La palabra 11 Capacitaci6n", se refiere "eSp~cificamcnte 

a la enseñanza de tipo tl!cnico". {l) 

Vidart Novo, considera que la "capacitación supone do

tar al trabajador de los conocimientos y experiencias nece
sarias para deseupc·ñar funciones. que requieran de un alto -

esfuerzo mental, <le alta responsabilidad, de alta dcstreza
y un alto ntímero de operaciones diversilsfl. {2) 

Gamboa Valenzuela, define "la capacitaci6n como el pr.2, 

ceso de enseñunza-aprcndizaje, orientado a docar a una per
sona de conocimientos, desal:rollarle habilidades y adecuar

le actitudes indispensables para realizar, eficicntemente,
las actividades de un área de trabajo". (3) 

"Desde el punto de vista econ6mico, la capa.citaci6n es con
siderada corno un bien aut6nomo, gracias al cual el indivi-
duo adquiere los conocimientos necesarios para elevar su ni 
vel de vida y productividad. Socialmente se le aprecia co

mo un instrumento mediante el cual el individuo puede obte
ner ~na mejor posic.i6n laboral y aumentar su prestigio so
cial". (4) 

En síntesis, el concepto de capacitaci6n, se puede ex
presar de la siguiente forma: 

(1) ºDiccionario Enciclopédico Ouillet", Tomo II. 

(2) "Capacitaci6n y Adiestramiento en el Proceso de Trilba
jo": P~g. 58. 

(3) 11 La Planificacil5n y la Programación de la C:1pacitaci6n 
y el Adiestrm.niento"; Vol. IX, No. 36, P&g. 39. 

(4) CALDERON CORCOVA, HUGO; 11 Manual para la Administruci6n 
del Proceso de Capacitaci6n Personal", Pág. 13. 
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"Proceso ~o enseñanza-aprendiz.ajo mediantu el cual se van a 

desarrollar un cGrnulo de activi<la<lcs orientadas a proporci~ 

nar al trabajador una serie.de conocimientos, tanto tc6ri-

cos como prftcticos, para que desarrolle su labor eficient~

mente en su puesto de tralJajo y lograr as!. los objetivos -

planteados en ln organizaci6n''. 

3. 2 IMPOR'r/,NCI/\ DE LA C/\P/\CIT/\CION. 

La capacitaci6n es de vital importancia en la indus- -

tria moderna, debido a la evolución de la tecnología que h~ 

ce cambiar los procesos industriñles, por lo que se requie

r~ de una adccuaci6n del hombre al puusto, para que se sie~ 

ta debidamente integrado al sistema de producciOn y desarr2 

lle al máximo la capacidad de operaciones que se pueden ej~ 

cutar. 

Se considera que el G:xi to de una ewpresa, depende de -

su personal, por lo que la capacitación va a fortificar a -

t'.?sta, de ah'Í que se hace patente la necesidad de "dotar a -

una persona de conocimientos, desarrollarle habilidades y -
adecuarle actividades indispensables para realizar ef icien

temente las actividades des~ área de trabajo 11
• (5) 

Además, se considera importante debido a que a partir

del lo .. de mayo de l 978 se eleva la capacitaci~n a rango de 

derecho del trabajador y se modifica la Ley Federal del Tr!! 

bajo, incluyendo el Ei."..:tículo 153 con sus incisos de la A a

la z, donde se est.:i.blece toda la nonnatividatl de la capaci

tación. 

Las expectativas que la cnpacitaci6n cre6 a partir del 

(5) GAMBOA VhLENZUBLl\, GUILLERMO; 11 Pcdagogí.a par,;: ul !\die~ 
trarniento 11

, Pfig. 18. 
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_ordenamiento constitucional, motiv6 un movimiento laborul -
en todas las empresas, que ha venido a profesíonalizar esta 
funci6n, encausando estos esfuerzos en bencticio de la pro
ductividad. 

3.2.1 Be1.eficios para r-!l Trabajador. 

La capacit~ci6n debe de satisfacer las expectativas de 

los trabajadores, ya que éstos deben de s~ntirse motivados

en el mejoramiento de su tJrepurac.i6n, para incrementar su -

remuncraci6n, lograr una mayor satisfacci6n en el desempeño 
de sus labores, obtener un ascenso, disminuir los riesgos -
profesionales, obtener mayores utilidades al lograr la máxi_ 

ma capacidad, así como lograr su propio de~arrollo y super~ 

ci6n personal .. 

3.2.2 Beneficios pura la Empresa. 

uuna empresa crea bienes y servicios ::i; trav5s del es-

fuerzo de 5US empleados que ti~ncn responsabilidades defini 
das por las metas y submetas de ln eir.prcs.:i". {G) Por lo -
que es necesario qua los trabajadores tem;ran una prepara- -

ci6n técnico-práctica para el-desempeño correcto de sus fu~ 

cienes. 

Para este efecto, existen cursos de capacitaci6n y - -

adiestramiento en el trabajo, asesar.tas para integrar comi
siones mixtas de capacitaci6n y adiestramiento, elaboraci6n 
de material didáctica, cte., que de acuerdo a los requeri-~ 

mientos de cada organizaci6n se deben de utilizar. 

(6) CENTRO NACIONf,¡. DE PRODUCTIVIDAD; "Programa de Forma-
ci6n de Relaciones r .. aiJoralesfl I Pága 121. 



28 

3.2.3 Beneficios oara la Comunidad. 

El origen de la capacítaci6n, ~ rango de derecho p.:ira
el trabajador, tiene como finalidad el gue exista la prepa
raci5n de personas para el desempeño del trabajo que el - -
país requiere para su desarrollo. L~ única forma par~ lo

grarlo es ~l de aumentar la proUucLlvidad en todos los 6rd~ 

ncs, por lo que la capgcítaci6n juega un papel muy importan 

te tanto para el país como para la organizací6n, ya que por 

un lado va a permitir el mejor aprovechamiento de los recu.E 

sos c~dstentes y por ot:ro ol operar al mct:~irno la cap.acidad

de la maquinaria y hac~'r frente a la demanda existente, sin 

necesidad de recurrir a id ~t~ción de proüuctoc e.le los

países industrializados. 



CAPITULO IV 

INICIO DE Ll• CAPACITACION EN UNA EMPRESA 
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El inicio de la capacitüci6n en una empresa debe tener 

en cuenta, la satisfzicci6n del mandato legal así como los -

objetivos de la organización, por cctus razones deberá de -

realizarse lo siguiente: 

Primeramente, es neceso.rio nombrar al responsable áe la Ca
pacitación, que puede ser un Jefe de Personal, Gerente de -

Relaciones lnóustriales, o bien el Jefe de Capacitaci6n y -

Adiestramiento. 

En segundo lugar,· la formación de la Comisi6n Mi:--:ta --~ Cap~ 

citaci6n y Adiestramiento que a continuación se explica. 

4 .1 COMISIONES MIXTA~ DE CAPACITACION Y ADU:S'rRAMIENTO. 

De acuerdo con el ;irtículo 153-1 de ln I~ey Federal del 

Trabajo, todas las empresas dcbcr5n formar Comisiones Mix-

tas de Capacitación y Adiestramiento; entendiéndose por és

tas un grupo representativo constituído por igual ntlrnero de 

representantes patronales y de trabajadores y c.uya finali-

dad será la de vigilar la instrumentación, la opcraci6n y -

los procedimientos del sistema de capacitaci6n y adiestra-

miento. 

Las etapas de la estructuración de las Comisiones Mix

tas de Capacitaci6n y Adiestramiento, se pueden establecer

en: Integraci6n, Registro y Opcraci6n. 

4 .1.1 lnt.egraci6n. 

Como ya se mencion6, la Comisi6n deberá estar formada

por igudl ntlmero de representantes de los trabajadores y -

del patrón. A este respecto, el Diario Oficial de la Fede

raci6n, el día 4 de ~eptiembre de 1978, sugiere que: 

- Empresas no mayores de 20 trabajadores, ten~an un r~ 
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present~ntc por cada sec~or. 

- Empresas de 21 n l 00 trabaja.dores, tres representan
tes por sector. 

Ernprosas de iqo o más trabajadores, cinco represen-

tantes por sector. 

Sin embargo, ésto es tlnicamente un.i sugerencia que la

empresa podr~ variar de acuerdo con su~ ne".:'J?!=>idades, pero -

teniendo en cuenta que es más .:üctible y práctico el .funci.9_ 

t1amiento du las comí siones cuando el n1lmcro d<.: ·:eprcsentan
tes es pequeño, ya que se facilit;:i la toma de decisiones y

de acuerdos. 

Ya que la finalidad d~ la comisión mixta es de vigilar 
el sistema de capacitaci6n, hay empresas en donde, por su -
magnitud, es recomendable que formen varias comisiónes, so
bre todo en aqutHlas donde existen muchos establecimientos, 
ya que de o''..ra manera no podrtin cwnplir con sus funciones. 

En caso de que la empresa 5€ rija por contrato colect! 
va, gcr~ el sindicato quien designe a los trabajad0res que
-integren la comisi~n mixt~, para lo cual se tomar~n en cue.!! 
ta varios aspectos recomendables para que -dicha comi si6n ---_"": 

funcione: 

- El ntimero de trabajadores, como se indicó anterior-

mente, en grupos pequeños, facilita la toma de acuerdos. 

- Lo ideal sería que todas las áreas de la empresa se

encuentren representadas en la comisi~n, ya que, de esta m~ 
nera, los integrantes poseer~n conocimientos universales de 
la realidad de trabajo. 

- Sería recomendable nombrar trabajadores con un cierto 
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nivel de preparaci6n, que les per,mite suyerir medidas ten-

dientes al mejoramiento del sistema de capacitación. 

- Por último, se estudiarán tnmbi/$n las actividades 

del trabajador, buscando que sean personas positiva~s y din_! 

micas que contribuyan eficazmente al dcsarroll o de las fun

ciones de la comüd 6n. 

3.1.2 ]legistro. 

Para hacer el registro de comisiones mixtan ante la D! 

recci6n Generul de Capacitación y Productividad, es necesa

rio adjuntar algunos documentos y actas que certifiquen ta!! 

te la validez del nombramiento de representantes pa~ronales, 

como el de los trabajatlores y la constituci6n de la misma -

comisi6n, anexando su reglamento. 

Los documentos y actas antes citadas, son las siguiun-

tes: 

Documento que acredita la designaci6n de los represen

tantes de los trabajadores por el sindicato (en caso de que

exista contrato colectivo). 

Este es elaborado por el mismo sindicato y, de ser po

sible, se hace en papel rnembretado. Sería recomr-:ndable que 

este documento est~ finnado por la misma persona que lo 

hizo en el contrato colectivc, ya que es requisito indispe~ 

s~ble anexar una copia de dicho documento. 

Documento que acredita la elección de los representan

tes de los trabajadores. 

En el caso de empresas que se rigen por contra to indi

vidual, será neccaario reunir en 3smnblca a totlos los trab~ 
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jadorcs para llevar a cabo una elecci6n, los elementos deb~ 

r~n ser electos por mayoría y en este caso se debe anexar -

una lista de conformidnd de todos los empleados con su Re-

gistro Federal de Causantes y su firma. 

Documer.to que acredita la dcsignaci6n de los represen

tantes patronales. 

Los pat~ones elegirán libremente a las personas que -

los representen. Debe ser el mismo ntímero de representan-

tes de los trabajadores, es decir, si se nombran tres trab~ 

jadores para formar parte de la Comj sión Nixta, tendría que 

haber tres personas come representantes de la empresa; el -

Gnico requisito es que sean igual número en ambas partes. 

Acta constitutiva de la comisi6n mixta de capacitaci6n 

y adiestramiento. 

Una vez nombrados los integrantes de la comisión mixta, 

@stos deberán reunirse para declarar constitu!da dicha comi 
si6n, dejando establecida esta decisi6n en un acta. 

Como parte integrante del acta de constitución de la -
comisi6n mixta, se deberá anexar el documento de bases gen.!:_ 
rales de funcionamiento {o reglamento) , donde la empresa y

sus trabajadores dejarán ebtablecida la forma en que oper.a

rlin. 

En el apartado de ap6ndices, se presentan los docwnen
tos ante~ citados. Estos son solamente una guía, pues cada 
empresa les dará su forma particular. 
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4 .1. 3 Operaci6n .• 

B.Ssicamentc, la comisi6n mixta, como se hn mencionado, 

vigila la instrumcnlaci6n, operaci6n y procedimientos del -

sistema. de capacitación, asimismo sugiere medidas fcndien-

tes a perfeccionar y autentificar las constancias de habilJ:. 

cl.:-:.des labo~ales expedidas por los instructores. 

Como se observa con lo anterior, es la comisión mixta

quicn tiene a ou carqu; en fonna gPneral, todo el aspecto -

de capacitación dentro de la empresa. Desglosando sus fun

ciones, encontraríamos entre otras, las siguientes: 

Funciones del Jefe de Capacitación. 

- Formulaci6n de planes y programas. 

- Selecci6n de instructores. 

- Supervisi6n del desarrollo de cursos/eventos. 

- Modificaciones a los planes y programas. 

Funciones de la Cornisi6n Mixta. 

- Otorgamiento de lar; constancias de haLllidades labo

_.rales. 

- Evaluaci6n del plan y programas. 

Ahora bien, para lograr cumplir con todas sus funcio-

nes, la cornlsi6n mixta deberá reunirse con cierta frccuen-

cia, siendo recorn<:!ndablc cada uno o dos meses, para estu- -

diar el desarrollo que va llevando el sistemu y buscar la -

solución a los proble:nns que se presenten: en caso de sur-

gir alguna eventualidad, se podrán realizar juntas extraor

dinesrias. 

r.as funcionc!'i, tanto del Jefe de Capacitaci6n t.:o::ia de

la Comisi6n Mi:<t.a, tienen una intcrrc.1nc.i6n mu~,. -estn'!ch.:i, -
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ya que se puede decir que el Jefe de Cnpncitaci6n dcber5 de 

estar en cont;acto con la Comisi6n Mixta, para cuntnt· con la 

actualizaci6n de las funciones, es decir, el Jefe de Capaci 

taci6n lo realiza y la Comi~i6n Mixta otorga y cvalaa los -

planes y programas. 

El objeto de este capítulo es establecer de manera cs

tr.-,..téyica al f1mcion.:uniento de las Comisiones Mix.tns de Ca

pacitación y Adiestramiento, con el fin de dar a conocer su 

integraci6n, registro y operaci6n para que exista una adc-

cuada vigilancia del sistema de capacitaci6n. 



CAPITULO V 

TIPOS DE CAPACITACION 
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Se ha dividido la capacitaci6n en tre grandes campos:

Capacitaci6n para 0.l t~abajo; Capacitaci6n en el trabajo, y 

lJef!arrollo. 

5.1 CAPACITACION PARA EL TRADAJO. 

11 Son l.:i.s acciou~~ t~ndientes a proporcionar capaci taci6n a

aqucllos individuos que se incorporan al mercado de trabajo, 

con el prop6sito de facilitar su ingreso a las empresas, -
cuando éstas requieran de personal, o cuando se abren.fuen

tes nuevas de entpleo 11
• (1) 

El objetivo que se tiene, es el de proporcionar una ca 

pací taci6n adecuada al pue~to que se vaya a ocupar. 

Esta va dirigida al trabajador de la siguiente manera; 

"a} Capacitación de preingreso.- Se centra en otorgar al

nuevo personal los conocimientos necesarios y desarro
llarle las habilidades y/o destrezas necesarias para -

el desempeño de las actividades del puesto. 

b) Inducción.- Constituye el conjunto de actividades que 

informan al trabajador sobre la· organizaci6n, planes-,

programas, para acelerar su integración al puesto, al

jefe, al grupo de trabajo y a la organización en gene

ral. 

e) Capacitación promocional.- Constituye las acciones de 

la capacitación que otorgan al trabajador la oportuni

dad de alcanzar puestos de mayor nivel de autoridad y-

remunc.ración 11
• ( 2) 

(1) UCECA: "Glosario ele Tf;nninos empleados en la Capacita
cí6n y Adiestramianto 11

, P~g. 31. 

(2) CALDERON CORDOVA, !IUGO: "Manual p~ra la Administración 
del Proceso de Capacitación de Personalº, P5.g. 22. 
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5, 2 CAP/\C11'ACION EN l:L TRAB[,JO. 

"Son las acciones tendientes a proporcionar capacitaci6n, a 

aquellos subordinados a un patrón o· empresa, independiente

incnte que se lleven a cabo al interior o fuera de l«::. fuente 

de trabajo, con el prcp6sito de incrementar la eficiencia -

en su puesto". (3) 

Se puede decir entonces, que en este tipo de capacita

ción van a confonnar2c las actividades tendientes a desarr~ 

llar las habilidades del trabajador, as! corno sus actitudes 

en el desempeño de sus laOorcs. 

Las actividades se concretan al: 

a) Adiestramiento.- Que es "la acci6n destinada a desa-

rrollar las habilidades y destrezas del trabajador, 

con el prop6sito de incrementar la eficiencia en su -

puesto de trabajo". 

b) Capacitaci6n específic~ y humana.- Que se define como 
11 el proceso mediante el cual se llevan a cabo una se-

rie sistematizada de actividades encaminadas a propor

cionar conocirnient:os, desarrollar habilíd.:i.dc;:; y r.:ejo-

rar actitudes en los trabajadores, con e~ prop6síto de 

conjugar por una parte, ln rcalizaci6n individual que

se reflejará en ascensos dentro de la jerarquía de la

organizaci6n, con el correlativo mejoramiento y, por -

la otra, con la consecuci6n de los objetivos de la em

presa 11
• (4) 

(3) UCECA¡ Ob. Cit., Pág. 28. 

(4) CALDERON CORDOVA, llUGO; Ob. Cit., Pág. 22. 
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S. 3 DESARROLLO. 

Va a compren<ler la forrnaci6n integral del individuo y
especialrnente las accionos que puede realizar la o.~ganiza-

ci6n para ayudar a esta formaci6n. 

Las actividades a realizar son: 

"a) Educación fornal para adultos.- Son las acciones lle

vadas a cabo por la organizaci6n, para apoyar al pers2 

nal en su desarrollo en el ámbito de la educaci6n osc2 

1.:iriz.:lc'la. 

b) Integraci6n de la personalidad. - La forman los even-

tos organizndos para desarrollar y mejorar las activi

dades del personal hacia sí mismos y su grupo de trab~ 
jo. 

e) Actividades recreativas y culturales.- Son las accio

n8s que dan a los trabajadores el esparcimiento neces~ 
ria para su integraci6n con el grupo de trabajo y con

su familia, asr corno desarrollar su s~nsibilidad y su
creaci6n intelectual y art!stica"~ (5) 

__ La_ finalidad ele est.e cap!tulo es analizar los tres dif~ 

rentes tipos de capacitación que pueden llevarse a cabo en

una empresa, con el objeto de que se utilice aquel o aque-
llos que sean más adecuados a la misma, de acuerdo a sus n~ 

cesidades. 

(5) Ibidem., P<i.g. 18. 



CAPITULO VI 

IMPORTANCIA DE LA DETECCION 

DE :mcESIDADES DE CAPACITACION 
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Se puede hablar de necesidades de .capacitaci6n y adie~ 

tramiento cuando existe discrepancia entre lo que debiera -

hacerse y lo que realmente se hace. Por lo que es muy im-

portante que en la organizaci6n se conozcan los recursos m~ 

teriales y técnicos con que cuentan, para saber si en reali 

dnd se les está dando un uso adecuado a los mismos, así co

mo el desarrollo, an5lisis de pU~5l6s, perfil de empleados, 

habilidades o aptitUd8s que debe de tener su personal para
el manejo eficiente de aquellos recursos. {l) 

Con base en lo anterior, se deben d..: llevar a cabo pre_ 

grama~ de capacitaci6n acordes con la organizaci6n, que - -

exista una adecuada deterrninaci6n de necesidades de capaci

taci6n, que pueda ser definida como: 

El procedimiento que nos pennita identificar las carencias

y deficiencias cuantificables o inediblcs existentes en los
conocimientos, habilidades y actitudes del trabajador, con

relaci6n a los objetivos de su puesto ó de otro diferente -
al suyo. (2) 

As! que se considera muy impo1:tante, el detectar las -
riecesidades reales de la o:t:ganiznci6n. 

Con ésto se encontrarán grandes ventajas en la planea

ci6n de los cursos de acci6n, ya que: 

- Se evitará que los trabajadores aprendan cosas que -
ya saben, o que son de poca utilidad. 

- Se tenderá a desarrollar al máximo, la capacidad de

o.peraci6n de la organizaci~n. 

(1) UCECA; 11Guía cécnica para la detecci6n de necesidades
de capacitaci6n J' adiestramiento en la pequeiia y me:lia 
na empresa 11

• Pág. 11. 

(2) ~CEN~'l<O Nl\CION7'L DE PRODUCTIVIDl\D¡ "Programa de forma-
ci6n de Relaciones Laborúles 11. Pág. 81 ~ 
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-. Se e~contrar~ prioridad en las personas que lo reqUi.§: 
ran. 

- As! como la descri~ci6n de las actividades, en las -

que se requiera la capacitaci6n. 

6 .1 Ol3JETlVOS DE LA DETECClON DE tlECES!DAbES. 

11 1. Identificar las necesidades de capacitaci6n y adiestr~ 

miento de cada uno de los tr?.baj adores de la empresa. 

2. Distinguir si los problemas son de capacitaci6n o 

adiestramiento. 

3. Determinar las prioridade~ de las acciones de capacit~ 

ci6n y/o adiestramiento (a qui~ncs capacitar y/o adíe~ 

trar primero; a quiénes dcspu~s; d6nde; cuándo; en qu~; 

con qué y c6mo 1 .. 

4. Elaborar los obje~ivos de instrucción, en función de -

las necesidades. 

S. Apoyar la forrnulaci6n del plan y de los programas, en

relaci6n con los resultados alcanzados en la investig~ 

ci6n 11
• (3) 

Una vez que se hayan logrado estos -objetivos, la orga

nización podrá dar soluci6n a las necesidades r~ales que -

existen en ella. 

Algunas de las técnicas para determinar las necesida-

des de capacitaci6n, segtín la 11 Arnericon Society íor: Training 

and Oevelopmt!nt, son las s iguicnte.s: 

- Obse.rvaci6n del trabajo. 

( 3) UCECA; "Guía T~cnica para la fonnulaci.6n de Planes y -
Programas de Capacitaci6n y Adiestramiento en las Em-
presas'', Pfig. 90. 
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- Requerimientos dados por la Gerencia. 

- Entrevista con la persona afectada. 

- Grupo de trabajo. 

- Encuesta por cuestionarios. 

- Test o exámenes. 

- Calificaci6n d~ m6ritos o apreciaci6n de eficiencia. 

- Report~s de producci6n y de Of!eraciones. 

- Encuestas de actitudes ':f opiniones, etc.". (4) 

Este capítulo precisa la importancia de la detecci6n -
correcta de las necesidades que se tienen, respecto a capa

citaci6n, con la finalidad de elaborar adecuados programas
de acci6n y lograr la máxima productividad en la organiza-

ci6n. 

(4) CORTES-E. VALENTE; Programa de Capacitaci6n_ en la __ E~-:-_"':' 
presa", Pág. 19. 
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ORGANISMOS ENCARGADOS DE CAPACITACION 
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En los altimos años, espcc:Lficament·e desde 1971, .se ha 

observado en N€:xico un.:i. mayor concie.ncia de la importancia

que tiene la capacitación, por lo que se han creado y fort~ 

lecido muchas instituciones encargadas de mejorar la prepa
raci6n de l~s mexicanos, tanto en forma individual como co

lectiva. 

Estos organismos, como es opvio, sllrgieron como una -
respuesta a las nuevas necesidades a las que nos enfrenta-

mas, entre las que podrían mencionarse: 

- Los cambios Tecno16gicos. 

- Mejoramiento de los Sistemas de Promoci6n. 

- La desaparici6n de Actividades y Tareas antiguas y -

la consecuente aparici6n de otras nuevas. 

- La fonnaci6n de los Recursos HLUllanos empleados en -

los diferentes sectores de la Econom!a Nar.ional, etc. 

ºEstudios realizados por la Secretaria del Trabajo y Prevl

si6n Soqial, muestran que existe una alta concentraci6n de

las actividades de foi:maci6n en el Distrito Federal, sobre
todo en el centro de la Ciudad. 

Asimismo, podemos llegar a las siguientes consideraciE 

nes: 

a) Existe una elevada tendencia a orientar·1a formaci6n -

hacia el Sector Terciario. 

b} Un sensible rezago de la orientación de la fonn~ hacia 

el Sector Secundario. 

c} Un descuido en la orientaci6n de ln formación hacia el 

Sector Primario de la Economia Nacional". (1) 

(1) SECRETARIA DEL TRJ\BAJO y PREVISION SOCIAL; "Capacita-
ci6n Externa 11

, Pág. 25. 
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Existen en México tres tipos de instituciones encarga

das de la Capacitación: 

l. Instituciones Pdblicas. 

2. Instituciones Educativas. 

3. Instituciones Privadas. 

7.1 INSTITUCIONES PUBLICAS. 

Constituyen ~stc tipo, las dependencias jur!dicamente
rclacionadas con Organismos Gubernamentales Federales, Est~ 

tales, Municipales e incluso Internacionales. Se ngrcgan -

también algunas instituciones con caracter:í'. stican ju-rídl.cas 

diferentes, pero estrechamente vinculadas, ya sea institu-

cional e financieramente, a Organismos PGblicos, Federales, 
Estatales, Municipales o Internacionales. 

Se caracterizan porque su educación no es de tipo for

mal y presentan las siguientes características: 

- Se encuentran en cantidad reducida concentrados en -

la Capital. 
\'. 

- Son organismos c~pecializa~os. 

- Su relaci6n con el pGbliCo ~n general, es más dire~

ta que con las empresas. 

- Su servicio es esencial'.ncnte gratuito. 

7. 2 INSTI'rUCIONES EDUCATIVI\~;. 

Constituyen este tipo, las ins~.itucioncs o dependen- -

cias de instituciones privadas i¡ oficiales, que imparten -

educaci6n formal y que además de esta actividad, imparten -

formaci6n profesional. 

Se trnta gonernlmcnt.e de eY.t.ensioncs de las instituci2 
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nes forma lea, son relativarr.ente especializadas en cuanto a

Servicios prestados y sectores atendidos, poco numerosas y

muy recientes, su relaci6n con las empresas es mayor gue en 

el caso de las instituciones pablicas, pero también están · 
abiertas al pdblíco en general. 

7.3 INSTITUCIONES PRIVADAS. 

Constituyen este tipo, las instituciones que gozan de

independencia y autonomía de los poderes ptiblicos, que ira-

parten formación ya sea como actividad principal o secunda

ria .Y qu~ de ninguna manera L~parten paralelamente educa- -
ción formal. 

Estas instituciones son nwnerosas y están en constante 

crecimiento, son de creaci6n reciente, existiendo tanto en

la Capital como en la Provincia. 

Tienen grandes posibilidades de desarrollo, aunque el

costo de sus servicios es muy alto, siendo absorbido m&s -
por las empresas que por el pGblico. 

Sus servicios se encuentran orientados generalmente h~· 
Cia los sigUiiant:.eS punt..Js: 

a) Niveles altos.- Dedicándose frecuentemente a la Ges-

ti6n, Adrninistraci6n y Relaciones Humanas. 

b) Consid~ran la capacitaci~n como un elemento integrante 

de las relaciones laborales, por lo que a nmnudo pres

tan servicios de: selecci6n, evaluaci6n de ?ersonal, -

asesoría administrativa, etc. 

No obstante el crecimiento que se ha logrado con res-

pecto a las instituciones capacitadoras, aan son insuficie~ 
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tes para .satisfacer la demanda existente en nuestro país, -

ademfts de presentar el problcm1a de que no ha existido en -
M~xi~~ la suficiente promoci6n de las mismas, lo que trae -

como consecuencia un desaprovechamiento de ellas. 

7.4 EJEMPLOS DE ORGl\NISMOS PUBLICOS. 

7.4.1 Secretnría de Educaci6n Pública. 

Esta Secretaría tiene establecidas InstiLuciones Regi2 
nales, Escuelas Técnicas Industriales y Comerciales, así e~ 

mo Centros de Capacitaci6n para el Trabajo Industrial. 

Las Instituciones Regionales se planearon de acuerdo a 
las necesidades del país, establec16ndose a varios niveles: 

a) Ciclo Profesional: 

Ingeniería Mecánica, Quí.mica. y Electricidad. 

b) Preparatoria Técnica: 

Ingeniería y ·Ciencias Físico-Matemáticas. 

c} T~cnico Industrial: 

Electr6nica Industrial, Electricidad, Máquinas de Com

busti6n Interna y Mecánica. 

d) Auxiliar T~cnico: 

M~quinas, Herramientas, Combusti6n Ir.terna, Electrici

dad. 

e) Secundaria T~cnica: 

Ajuste de Banco, Máquinas Herramientas, Dibujo Indus-

trial, Electricidad, Radio y Tclevisi6n. 
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f) Preparatoria Técnica Elemental: 

Ajuste de Banco y Háquinas Herramientas, Electricidad, 

Dibujo Industrial, Radio y Televisi6n, Automotriz, - ·

etc. 

1. 4 ·• 2 Centro de Cnpaci taci6n para el '!'raba jo Imlustri al. 

(CECATI) 

Antecedentes. 

En 1962, el Palacio de Bellas Artes realizó la Quinta
i\samblea del Consejo Nacional Técnico de Educación. 

En dicha asamblea, surgió el plan de creación de los -

'.8CATI, con el apoyo del C. Presidente Adolfo L6pez Mateas, 
1~.1 Secretario de Educación Pública, Dr. Jaime Torres 13odet

Y el C. Director de Enseñanzas Tecnológicas Industriales, -

r.ng. Alejandro Guillet Shiafino. 

r,cf: factores que se tomaron en cuenta para crear los -

bl:ATI, fue~on lag siguientes: 

i 1 'El problema de crecimiento demográfico en México, que

por ser muy elevado, provoca serios problemas como el

educativo, que en nuestro estudio es el que nos con- -

ci.erne. 

__ {\_ - El desarrollo industrial, basado en la tecnolog'.ta mo-

derna, lo cual eiige una -especializaci6n-y un adiestr~ 

miento. 

1) La falta de preparaci6n de los trabajadores que reali

zan una actividad determinada. 

El plan para la capacitaci6n t~cnica, debe satisfacer-
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los siguientes aspectos importantes: 

" - El lugar de trabajo debe ser precisarnentcJ el neC.io en

dondt se prepare al alumno. 

El adiestramiento basado en la experiencia sobre un -
p11esto o funci6n determinados, formarán a. las personas 

para la ocupaci6n. 

La práctica es fundamental en el desempeño de un trab~ 

jo, no debe considerarse anicarnente el factor t~cnico. 

La administraci6n de la ens~fianza debe ser cl~stica y

f luída". (2) 

Objetivos Generales. 

a) Proporcionar los conocimientos técnicos y prácticos n~ 

cesarías, así como los hábitos relacionados con la Hi

giene y Seguridad Industrial para la incorporaci6n in
mediata a la actividad productiva. 

b) Digriificar el concepto del trabajador como elemento -

productivo. 

e) Corregir deficiencias en la práctica del trabaj~ y pr2 

porcionar conocimientos te6ricos y t~cnicos. 

d} Motivar el deseo de superaci6n personal y de grupo, -

contribuyendo al mejoramiento de las fuentes de ~ra_ba

jo. 

Objetivos Particulares. 

a) Proporcionar a los educandos las bases de una forma- -

ci6n para poder desempeñar un trabajo. 

(2) ~~ PEL Tfllll\l\JO Y PRE\/ISION SOCL\L; "Capacitaci6n Externa", 
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b) Dar adiestramiento pare desempeñar ocupaciunes especí

ficas que necesitan de períodos variables para su 

aprt!ntlizaje. 

e) Aplicar exámenes al trabajador en su especialidad y en 

el nivel que corresponde a los Centros de Capacitación, 

de acuerdo con la Ley. 

d) Orientar a la comunidad sot..:ial y cuando surge la nece

sidad de capacitaci5n, elaborar programas de acuerdo -
con las diferentes ~specialidades. 

Los CECATI cuentan con un Comité Asesor, siendo las -

funciones de éste las siguiente: 

Selección de Programas de Capacitación. 

Actualizaci6n de Programas de Capacitaci~n. 

Orientaci6n para la colocación de los egresados de -

103 cursos de capacitaci6n, en diferentes puest~s y e!!!_ 

presaS 11
• (3) 

Algunos de los cursos quu impartes los CECATI, son: 

- Ajuste de Banco. 

- Automotriz. 

- Dibujo Industrial. 

- Electricidad. 

- Tejido rnec~nico de punto. 

- Corte y confecci6n. 

- Radio y Televisi6n. 

- Embobinado de motores. 

(3) Ibidem, Pág. 60. 
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- Pintura, Decoraci6n y Acabado. 

- Moldeo de Metales, cte. 

7.4.3 Instituto Mexicano del Seguro Social. (I MS S). 

Con el objeto de proporcionñr D. la lntlustria, personal 
capacitado a corto plazo, el IMSS ha creado centros de 

adiestramiento t6cnico y capacitaci6n para el trabajo, im-
partiendo las siguientes especialidades: 

- Torno Cepillo Fresadora. 

- Carpinter!a. 

- Instalaciones Sanitarias y de Gas. 

- Diseño de Herramientas. 

- Dibujo mecánico - Arquitect6nico. 

- Acabados Industriales. 

- InstrllIIlentaci6n Industrial. 

- Tapicería. 

- Soldaduras. 

- Moldes y Troqueles. 

- Metal laminado, etc. 

7.4.4 Confederaci6n Patronal de la Repdblica Mexicana. 

( C O P A R M E X ) 

COPARMEX, es una Asociaci6n Nacional de Empresarios, -

fundada en 1929. Tiene por objeto promover el desarrollo -

econ6mico de M~xico, de afiliaci6n libre, para defender los 

intereses de sus asociados y armonit.ar las relaciones indu~ 



triales. 

Los objetivos fundrnnent.:'lles de esta organizuci6n son: 

flromover la ju5t:ici ti y la annon.ía dentro del marco df=

las ·Relacíones Induntrialcs, por ser factor básico en

el progreso y pu:;: social de México. 

Unir a los empr.esarios de MGxico, sobre una base de -

compromisos comunes. 

Obtener la infonnaci.ón necesaria para el. cumplimiento

de sus fines y comunica en fonna adecuada a los socios 

y a la sociedad en general. 

Defender los· principios de zubsidiaridad y solidaridad, 
para qu8 cada quien desempeñe en la sociedad P.l papel

que le corresponde. 

Contribuir a la formaci6n integral de los empresarios

sobre la base de derechos y deberes. 

COPARMEX cuenta con una filial,. el Instituto de Admi-

nistraci6n Cient!f.ica de las Empresas (IACE), que es la en

cargada de impartir la capacitaci6n y el adiestramiento a -

todas .las empresas afiliadas. 

Los medios que la IACE emplea para cumplir con sus ob

jetivos, son los siguientes: 

Cursos y Seminarios a todos los niveles jer~rquicos de 

las empresas. 

Analiza y diagnostica las necesidades propias de capa

citaci6n de cada empresa e imparte cursos internos - -

para las mismas. 
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Los m&todos utilizado$ por este organismo son variados, 

entre los que podemos mencionar; pt"cscntaci6n de conceptos, 
problemas, discusiones de ~asas, p~lrculas 1 dinámicas de -
grupos y dernds m0dios audiovisuales. 

Entre los cursos y seminarios que imparte el IACB se -
encuentran: 

- Desarrollo GerenciaJ ... 

- Planeaci6n n Largo !?lazo~ 

- fl.aclutamicnto y Selccci6n tlt' Personal. 

- Capacitací6n y Desarrollo de Personal. 

- Mantenimiento Industrial. 

- Administraci6n de Mnteriales. 

- Administraci6n de los Inventario~. 

- Contabilidad BGsica para Ejecutivos. 

- T6cnica Prcsupuestal. 

- Actualizaci5n para Secretarias. 

- Archivor.omta, etc. 

7.4.5 C~mara Nacional para la Industria de la TransfOrma-~ 

ci6n. (CANACINTRl\) 

Es el-primer or0anismo exclusivamente enfocado a la -

cuesti6n industrial en la Repú'1lica Mexicana. Fue creado -

en 1941 como Instituci6n PGblica Aut6nomn, con personalidad __ 
jurídica y ha llegado a ser la más importente Cámara del -
pa! s. 

CANAClNTRA tiene sus oficinas centrales en el Distrito 
Federal, asi como Delegaciones en el interior de .l;..~ r, . .:;púhlj 

ca, 



Objetivos: 

Defender los intereses generales de los socios~ 

- EstudiRr las cuestloncc concernientes a las empresas 

asociadas-y promover los medios necesarios para su -
deGarrollr-. 

- Ser Organo de consulta del Estado, para satisfacer -

J.as necesidades de la Industria Asociada. 

- Representar a los asociados ante las autoridades y -
solicitar de ellas la expedici6n, modificaci6n o de:... 

rogación.de las leyes y disposiciones administrati-
vas que afectan a las actividades industriales. 

Servicios que presta: 

1) Asesorfas y Gestiones Indtlstriales, tr~mite de todo ti 
po de licencias y registros oficiales. 

2} Departamento de Estudios, Investigaciones y An~lisis,
para la sustituci6n de importaciones, viabilidad de 

proyectos industriales, difusi6n de informaciones y le 
yes relacionadas con el Fomento Industrial. 

3) Normas y control de calidad, asesor1a de proyectos, v~ 

rifícac~6_r:t de aparatos de medici~n, normas oficiales,
nacionales e internacionales, sello oficial de garan-

t!a, control de calidad y rnetodolog!a. 

4) Departamento Jur1dico: asesor!a para la soluci6n de -

problemas fiscales, Reguro social, amparo mercantil, -

etc. 

5) Centro de informaci6n t~cnica: difusi6n por medio de -
publicaciones o consultas privadas de inforrnaci6n rcl~ 
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cionada con J.~1 .:ictiVidad industrüü, la cual es ?_~1xi-

liada por la terminal de computación conectada al ser

vicio de consulta··bancos de inforrnaci6n lSEC09!). 

En mayo de 1972, a consecuencia del II Congreso de ca

pacitaci6n Técnica Industrial y Agropecuaria, fue creada la 

Direcci6n de Capacitaci6n y Desarrollo de Racurson Huma ·1os
de la CANACINTRA, lcniendo los siguientes objcLivo~: 

a) Ser 6rgano Ejecutivo de acuerdos y decisione1 de la -

Presidencia d~ CM'lACIN'rRA.. 

b} Planear, organizar, desarrollar y evaluar programas, -

cursos y conferencias sobre informaci6n, capa~itaci6n
y adiestramiento que se ef cctúen en CANACINTRA. 

Cursos impartidos: 

- Industria maquiladora. 

- Higiene y Seguridad Social. 

- Preparaci6n para los Ge,rent.es en la Industria Autorn.Q_ 

tríz .. 

- Prcparaci6n para instructores internos y externos .. 

7 .. 4.6 Confederaci6n de C~maras Nacionales de Comercio. 

(CONCANACO) 

Esta confederaci6n cre6 un departamento de Capacita- -

ci6n por la necesidad tan grande que existe de preparar a -

la clase trabajadora. 

El 20 de mayo de 1979, la UCECA otorg6 a la CONCANACO

su Registro como Institución Cap~citadora. 

Este organismo, a trav~s del CICADE (Centro de Invest! 



gaci6n t CUpaciLilCiÓFl Ji Desarrollo} / bririda ·SUS CUr!>OZ d2 C~ 

pací ta.cíGn y Adl<.::.stramient.o a sus trabaj.:i.dores. 

En 1980, la UCECA uorob6 las funci?ncn dr;> esta lnstitE 

ciOn, lo que permite a los comerciantes adherirse a los pr~ 

gramas prestados por la mismo~ 

Bl CICADE es un instrumento que brinda capacjtaci6n -

por toda la RepOblica Mexicana, apegado a los lineamientos
de la Ley Feder>l del Trabajo del 28 de abril de 1978, la -
cual establece la obligací6n de capacitar y adiQstrar a los 

trabajadores· de toda empresa que opere en el Territorio Na

cional. {Artículo 132). 

Las objetivos de la mencionada Ley, son: 

- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habili 
dades del trabajador en su actividad e informarlo -

acerca de la nueva tecnología. 

- Preparar al trabajador para utilizar la nueva tecno

logía. 

Prevenir riesgos de trabajo. 

- Incrementar la productividad. 

- Mejorar las aptitudes del trabajador. 

CICADE tiene estructurada una gama de servicios de ca

paci taci6n que permiten a las Cámaras de Comercio y a sus -
asociados, imple.mentar sus planes de capacitaci6r.. 

La finalidad de este capitulo es establece·c de manera

estratGgica ios tres tipos de instituciones encargadas de -
la cápacítaci6n, as~ como sus principal~s funciones, con el 

objeto de dar a conocer la educaci6n que estas imparten. 



C A P I T U O VIII 

IMPLANTACIOll DE LA CAPACITACION EN UNA EMPRESA 



li.l ~Fios e.ara la Constitución ¡r funcionamiento de 1~:: 

Comisiones Mixtas de Capacitación y Adiestramiento 

Oc conformidad con lo que dispone la l.ey Federal del '!'rt, 

bajo en sus Artículos 153-t, 153-J, 153-0 y 539- íracci6n 11.t 

inciso a), compete a la secretaría del Trabajo y Previsión 

Social cuidar de la oportunn constitución y funcíonamieHtc -.--;,, 

las Comisiones Mixtas de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

El uso reí ter ad o de los cr i ter íos emitidos en es ta mate

ria,. y las opiniones vertidas por trabajadores y patrones en -

el. Foro de Consulta Popular para la Planeac;i6n remocrá.tica de 

Capacitación y Productividad, instrumentadas en el Plan Nací~ 

nal de Desarrolla,· han puesto de manifiesto la necesidad de -

simplificar y agilizar los trámites de registro de Comisiones 

Mixtas de Capacitaci6n y Adiestramiento, así coma de orientaE 

las para un mejor funcionamiento. 

Criterios de la comisi6n Mixta. 

l. Las comisiones Mixtas de Capac~taci6n y Adiestramie~ 

to se integrarán Prei~rentc;nente con el siguiente nCunero de -

representantes: 

l.- Uno 9or parte de los trabajadores y otros por -

parte del patrón, cuando la comisi6n Mixta de C~ 

pacitación y Adiestramiento represente hasta 20-

trabajadores. 

2 .- Tre~ de las trabajador\:!s y tres del patrón cuan

do la comisi6n Mixta de Capacitación y Adiestra

miento represente de 21 a 100 trabajadores. 

3 .- Cinca de los trabajadores y cinco Jel patrón, 

C\:.:l!'ldo la Comisión Mixta de Capacitación y l1dii;~ 
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_tramieüto represerite a más de 100 trabajadores. 

II. El número de integrantes a que se refiere el crite

rio que antecedE? podrá aumentarse en forma proporcional, con

forme u l~ diversidad de puestos, niveles de trabaj~, varie-

dad y complejidad de los procesos tecnológicos y a la natura

leza de la maquinaria y equipos empleados en la cmFrosa. 

A las empresas con más de 20 o mtis f~rab,J.jaüorcs s:e reco

mienda, integrar una s61a Comisión Mixta de Capacitaci6n y -

Adiestramiento, la cual puede contar con Subcomisiones en ra

z6n de la dispersión geográfica, de los establecimientos de -

la empresa, de sus características tecnol6gicas a la cantidad 

de mano de obra gue ocupe. 

I tI. Se recomienda que los reprcsc11tantes que integren

las Comisiones Mixtas de Capacitaci6n y Adiestramiento reOnan 

las siguientes características: 

1.- Por los trabajadores: 

a} Ser trabajador de la emp~esa; 
bl Ser mayor de edad; 
e) Ser reconocido por su buena conducta: 

d} Saber leer y escribir; 

e) Ser desig11ado por los trabajadores; en el ca

so de que exista Sindicato será conforme a -

las disposiciones estatutarias d¿l mismo. A -

falta de Sindicato, ser electo por la mayoría 

de los trabajadores de la empresa. 

2.- Por el patr6n: 

a) Ser mayor de edad.; 

b) Suber leer y escribir; 

e) Ser reconocido por su buena cond~cta; 



d) Poseer conocimientos t~cnicos sobre las labo

res y procesos tecnol6gicos propios de la ~rn-

pre:¡a.; 

el ser designado por el patr6n o su representan

te legal. 

IV. En una empresa se podrán constituir más de una Comi 

si6n Mixta de Capacitaci6n y Adie~tr.amiento cuando las -:ela-

ciones laborales así lo requieran. 

V. Trabajadores y patrones deberán elaborar las Bases -

Generales de Funcionamiento de la Comisi6n Mixta de. Capacita

ci6n ·y J\diestrnmiento que podrán contener, entre otros, los si 

guientes aspectos: 
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1.- Funciones que la ley Federal del Trabajo establ~ 

ce para las Comisiones Mixtas de Capacitaci6n ·y

Adiestramiento. 

2.- Funciones específicas que c1,eberá~1 realizar. 

3 .- Ot·ganizaci6n interna da la Comisión Mixta de Ca

pacitaci6n y Adiestramiento. 

4.- Duraci6n en el cargo de los representantes. 

S.- Periodicidad y condiciones de las reuniones. 

6.- Normas de operaci6n para los acuerdos de la Com~ 

si6n .. 

7 .- Normas. de operacil5n para el registro ~· control -

de sus -actividades. 

8 .- En s.":1 caso, normas de opera~i6n a que se sujeta-
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rán las Subcomisiones Mi>:tt?s de Capacitaci6n y -

adies~~amiento y pericdicidad er. que presenta~án 

S\!S infCJ.r:'fülH:S • 

VI. Se recomienda que la Comisi6n Mixta lleve un segui

miento escrito de sus activid~dcs. 

VII. Las empresas informarán de la constituci6n de las

comisiones Mixtas de Capacite.ci6n y l\diestramicnto a la a....ire~ 

.ci6n a su cargo directamente o por conducto de las Delegacio

nes Federales del Trabajo, a efecto ae quo s<.1 'Jerifiquo la --· 

adecuada integraci6n de las mism.:::is .i' se olorgue el registro -

correspondicn te. 

Debido a que lñs Subcomisiones Mixtas de Capacitaci6n y

Adiestramiento que se integren en una empresa servir~~-de ap~ 

yo a las funciones de la Comisi6n Mjxta, las subcomisiones no 

requieren de un registro por pa~Le de est~ Secretaría. 

VIII. Pura la prescntaci6n Oel informe relativo a la in 

t~graci6n de las comisionas Mixtas de Capaci t:aci ón y Adiestr!!_ 

miento ante esta Secretaría, se empleará la forma DC-1 impre

sa segG.n modelo anexo en hojas de 28 Y. 21. 5 cms. Pág. 65 

IX. Las empresas deberán presl::!ntar debidamente requisi

tada la forma DC-1 por triplicado anexando las Bases Genera-

les de--Funcionarniento. 

En el caso de Comisiones Mixtas de Capacitación y Adies

tramiento de tr~~~jadores con relaci6n individual de trabajo, 

se deberá anexar además una lista con los nombres y firmas de 

los trabajadores representados. 

X. Cuando existan cambios relalLros a las Cv,,Lsiones 

Hixtas, las empresas deber:'in informar directa.monte a la Oirec 
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tamente a la Direcci6n ñ M1 cargo o por conducto de lns dclc

ga~iones Fe:derala-s del trabajo, sobr:e lo~ ;ni:;;mos, con el pro

p6sito de d.Ctu!llizar a las Comislont~s Mixtas. 

El informe sobre la actunlizaci6n relativa a l~ Comisión 

Mixta deberá hacerse med:iunte ln forma DC-li\ por triplicndos

según modelo anexo, en hojus de 28 x 21. S crns. Níg. 66 

Se autoriza a los particulares la libre impresi6n de es

ta forma, siempre y cuandv se ajuste .:? las dimeusiones y al -

modelo anexo publicado. 

Los criterios a los que se refiera el presente oficio ';¡_'

sus anexos, deberán hacerse del conocimiento de los particul~ 

res mediante su publicación en el Diario Oficial de la Feder~ 

ci6n y en los periódicos oficiales de las Entidades Federati

vas. 
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IV' ºCONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACiON Y ADIESTRAMIENTO 
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ct':L PATRON '' 

REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES PATRONALES 

NOMBRE RFC FIRMA NOMBRE R.F C. FIRMA 

·------------1-··---+-----l 

IN'CIO DE t,CTll,llQf•OES DE LA COMISIOfl MIXTA D• --- Wts ---AÑO--
buoi.tCION [H tL CARGO .1co11ro11o,1[ A LAS BA!i(5 C[H[AALU 0[ l"UNCIO•IAMl[HTOJ 
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L 
-BASES GENERALES Df FUNCIONAMIENTO 1 FIRMADAS f'Off LA COMIStON MIXTA 1 
• RtL.ACION Cll TOTAL. (I[ TRABAJAOOflU IOfttS[HJADOS COI LA flRW. DE CCRTIFICAC~ ·oc LA MATOR1A ICUAHOO NO tu.T SlolOtc.ATOJ. 

Vi•CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CllPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

POR 1..os·· ,TRABAJADORES 

NOMBRC V FIRMA 
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1 g SECRETARIA DEL TRABAJO Y PRElll~ION SOCIAL ~ 

SUBSECRETARIA "B' 
DIRECCIDN GENERAL DE CAPACITAGION Y PRODUCTIVIDAD 

INFORME SOBRE LA ACTUALIZACJON RELATIVA A LA COMISION 
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1- NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA 

( No. OC AEGIS TRO DE 1.A COllllSION lllllit TA 

U-DOMICILIO DE LA EMPRESA 
C.ALL[ 1 No. [Jt:T.J No.INT f COLDNIA Ho. CE O"CIO DE R[61S1'RO 

POllLACIOJll -, C.P. l NUIOCIPIO o 0(.L(.GACIOH POLITIC4 ¡-ou.1_. 

llUIOAD flDl•llTIVA -r•ou.111.u¡ TEl.EfONO ISI e ~o.ot: E:TAA OA 0[ ACTUAl.11ACION 

( 11 EL DOllllCILIO a~):.10( LA EMPRUA R[CllE CCHtAUPONOENCJA ES Olf[RENTE DCL. ANTCRIOR 1 FAVOR DE INDICARL 

111.~ACTU.\LIZACION DE LOS REPAESE'NTANTES DE LOS TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA 
DATOS ANTUUORES D DATOS ACTUALCS ¡ NOM B R ( 

1 

RfC 

l [ 
NOMBRE 

1 

R F C 

1 """. 1 
IVrACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIXTA 

OATOI ANTUl'IOlt[I DATOS AC TUALU ¡ NOMBRE 

1 

R re 

JF 
HOMBRE 

1 

R f t n'HMA 

ji •J 

FORMA OC-JA ~OJA t MlV[ RSO 



• ll MOOIFICACION DE LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO OE LA COMISION MIXTA 

r 

111: MODIFICACION DE LA EMPRESA D DEL SINDICATO 
DATOS ANTERIOR[$ OAlOS ACTUALES 

•. ,,e, 
IMSS 
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._o¡ ~STABL[CIMIC!rtTO 

Mt. O[ f AAIAJAOOf![S 

IDIQlltf Dl:L S1NDIC.ITO 

IOlllCLJO DE. llNOICATO 

º"'°' 

lllI CERTIFICACION OE LA ACTUALIZACION 

toWBRE Y flAlilA DEL f'ATMJN O REPRESENTANTE L[BAL 
Ol LA EMPRESA ..... 

AtlEllAR AtLACION COl'f oo .. 1cn.1os 
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LUUlt T 1lCH& --------------------
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8.2 Criterios para la Presenta=ión y Registro de la 

Comisi6n Mixta de Capacitación y Adie.stramiento 

Lle los Plunes y P.cogramas da capacitación y --

Adiestramiento para Empresas hasLa con 19 Trab~ 

jadores en un Formato ú~ico 
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De conformidad con lo que dispone la ley Federal del Tr~ 

bajo, en sus Artículos 153-A, 153-J, 153-N, 153-Q Fracción V~ 

153-R y 539 Fracci6n III incisos a) y e), compete a le Secre

taría del Trabajo y Previsión Social cuidar la oportuna cons

tituci6n y funcionamiento de las Comisiones Mixta,::; de Capaci

tación y AdiestrillTlicr,to, así como uprobar, disponer que se h~ 

gan las modificaciones pertinentes o rechazar, según e] caso, 

los Planes '::r.' Programas de Capacitación y Adiestramiento, que

-hayan fo.emulado los pAtr.ones, de común acuerdo con sus traba

jadores, a fin de dar cumplimiento a la obligación que les s~ 

ñala el l\rtículo 132 Fracciones Y.V y XXVIII de la ley antes -

citada. 

De acuerdo a lo anterior, mediante oficios 01005 y 01006 

publicados en el Diario Oficial de la Federaci6n el día 10 de 

agosto de 1984, se emitieron criterios reBpecto 3 la constit~ 

ción y funcionamiento de las Comisiones Mixtns de Capacita--

ci6n y Adiestramiento y a la f ormulaci6n y presentaci6n de -

Planes y Programas, con el objeto de simplicar y a9ilizar los 

trámites de su autori_za:ci6n y registro, para dar cumplimiento 

al Programa de Simplicaci6n Administrativa. 

Con base en lo expuesto, y para íacilitaL· la presenta--

ción del informe que se refiere a la constitución de la Comi

sión Mixta y a la presentación de los Planes y Progrdmas de -

Capacitaci6n y AJiestramiento, a través de un formato finico,

a las empresas que tengan hasta 19 trabajadores, así como pa

ra uniformar y agilizar los trámites ndministrativos que se -

efectúan ante la dirección General a su cargo, he estimado --
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conveniente expedir lo~ siguientes criterios: 

l.- Para el informe de Ju constjtución de la Comisi6n -

Mixta de Capacitación y Adiestramiento y la present.~ 

ci6n del Plan y Programas correspondientes ante la -

Secretaría del Trabajo y Previsi6n Social, las empr~ 

sas que tengan hasta 19 trabajadores podrán utilizar 

la forma oc-u, impresa según modelo nnexo, en hojas

de 28 x 21.S cms. Plg. 75· 

Se autoriza a los particulares la libre impresión.de 

lü forma cuyo uso se establece, siempre y cuando se

ajustc a las diwensiones y al modelo que se publica. 

2~- El manejo de la forma oc-u se ajustará a los siguie~ 

tes lineamientos: 

a) Se llenará por triplicado usando invaríablemente

caracteres conocidos como de imprenta. 

b) Se presentará directamente ante la Direcci6n Gene 

ral a su cargo, o por conducto de las Celegacio-

nes Federales del Trabajo~ 

3;- Estos criterios estarán sujE""tos a las disposiciones

contenidas en los Criterios vigentes publicados en -
el Diario Oficial de la Federación el 10 de agosto- -

de 1984, en lo referente a la constitución y funcio

namiento de las Comisiones Mixtas de Capacitaci6n y

Adiestramiento, así como para la formulación de los
Planes y Programas de Capacitaci5n y Adiestramiento. 

Los c~iterios a que se refiere el presenta oficio y

su anexo, deberán hacerse del conocimiento r..e los -
particulares, mediante su publicaci6n en el Diario -
Oficial de la Federaci6n y en los per.i6dicos oficia
les de las Entidades Federativas. 
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B .3 Criter.ios para la Formulación y Prcse:.tacién de Planes 

y Programas de Capa\...i.tai:16n y Adiestramiento 

De conformidad con lo que dispone la ley Federal del Tr~ 

bajo, en sus Artlculos 153-A, 153-N, 153-0, 153-Q, ~racci6n -

VI y 153-R, los p~trones deben presentar ante la Secretaría -

del Trabajo y Previsión Social, los Planes y Programns de Ca

pacitación y Adiestramiento que haj•an formulado de cvmO.n ---

acuerdo con sus trabajadores, a fin de <lar curr.plimiento a la

obligaci6n que le señala el Artículo 122, Fracción XV, de la

ley antes citada. 

D<: acunrdo con lo ilntcrior, mediante oficios números ---

01-6354, 01-5360, 01-219, 01-4548, 01-6779, 01-6780 y 01-2280, 

publicados en el Diario Oficial de la Federación de 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, respectivamente, 

,se emitieron criterios en materia Ue planes y programas con -

el objeto de uniformar los trámites administrativos que efec

tuaba la Dirección de Capacitaci6n y Adiestramiento de la Un! 

dad Coordinadora del Empleo, Capacitación y Adiestramiento. 

I. En la elaboraci6n de los planes y programas de capa

citaci6n y adiestramiento de que trata el Capítulo III-Bis, -

del Título Cuarto, de la ley Federal del Trabajo, se ent~nde

rS. por: 

1.- Sistema General 

Conjunto de Planes y programas generales que de

terminana las acciones de capacitaci6n y adies-

tramiento de cada rama o actividad econ6mica y -

cuya finalidad es satisfacer las necesidades que 

en la materia presentan la totalidad (le las em-

presas que la integran. 

ESTA 
SAU3 

\{1 !lE5f 
füdUOTECk 



IV.- NO~[ D[ LOS PAO!>RAt.IAS CSP[CIJ'ICOS.NlVtllS tOUUtl'tDS '1'10 PllOCllAMAS 0[1'[11Al[$ 
POI'! PuC5105 Ot tRnAJO• 

(11) 

80 
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2.- .Plan ComOn de Cap-.icitaci6n y Adiestramiento 

Aqu~llos planes y programas de capacitaci6n y -

adiestramiento que satisfacen las necesidades de 

dos o más empresas, con características nfineS,
pertenecicntc!; a una misma rama o actividad eco

nómica. 

3.- Plan de Capacitaci6n y Adiestramiento por Empre

sas 

Expresi6n escrita a través de la cual las empre

sas presentan para su autorizaci6n y registro la 

organizaci6n de las acciones de capa·:::itaci6n y -

adiestramiento de cada una de las áreas ocupaci~ 

nales que la integran, con el objeto de satisfa

cer las necesidades en la materia de todos y ca

da uno de los puestos de trabajo de cada una d~

dichas áreas ocupacionales. 

4.- Plan de Capacitaci6n y Adiestramiento 

Conjunto de actividades de capacitación y adies

tramiento referidas a cada una de las §reas ocu

pacionales que in-tegran a una empresa determina

da y que, agrupadas, conforman un sistema gene-

ral por rama o actividad econ6mica. 

S.- Curso 

Conjunto de actividades didácticas que se desa-

rrollan con base en un programa de capacitaci6n

y adiestramiento delimitado en tiempo y recursos 

determinados. 
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6. - Programa 

Prescntnción ordenada y sistematizada de las ac

tividades de instrucción que satisfacen las nec~ 

sidades de capacitaci6n y adiestramie.nt~ en un -

determinado puesto de trabajo. 

7.- Programa General 

Unidad formal y explícita de ::arácter ter111inal -

que forma parte de un sistema general, que co--

rrespondc a un determinado puesto de trabajo_in

tegrado por uno o rnás m6dulos, y al cual se pue

den adhorir las ~1npresas. 

8.- Programa Específico 

Aquél que corresponde a un puesto de trabajo y -

se elabora al interior de la empresa, que ·satis

face a las necesidades particulares de la mii:~P1a

y que puede ser irnp~rtiJo con recursos propios -

y/o externos. 

94- Eventos 

Acciones eventuales de corta duraci6n que se con 

sideran parte complementaria de la capacitaci6n

.)' el adiestramiento de los trabajadores. 

lo.- Area Ocupacional 

La divisi6n administrativa que hace la empresa -

para agrupar distintos puestos con un mismo fin

productivo, según las funciones básicas que se -

desarrollan al interior de la misma y su estruc-



tura ory~nizacional. 

11.- Ocupacl6n 

Conjunto de puonton con eIJracter!.sticas comuncs

c interrolaci~nndas funcionalmente entres!. 

12 .- Puesto de Trabajo 

Operaciones, actividmlcs y tareas que realiza un 

individuo, propias de una determinada unidad de

trabajo. 

II. Para la presentaci6n de los planes y programas do -

capaci taci6n y adiestramiento ante esta Secretaria, so emplc~ 

rá la forma DC-2 impresa, según modelo anexo, en hojas do 28-

x 21.S cms. Pág. 92 

se autoriza a los particulares la libre impresión de la
forma cuyo uso se implanta, siempre y cuando se nju6tcn a lno 

dimensiones y a los modelos que se publican. 

III. El manejo de la forma DC-2 se njustará o 105 nj--
guientes lineamientos: 

1.- se llenará por triplicado, usando invariablcmcn- ' 

te caracteres de los conocidos como de imprcntn

y se presentará ante la Direcci6n a su cargo d.i
rectamente, o por conducto de las Delega~iorif:!s -

Federales del Trabajo. 

2.- En el caso de empresas con diversos estableci--

mientos; varios de ellos podrán agruparse en un
s6lo plan, siempre y cuando los procesos de pro

ducci6n, los puestos de trabajo y la organi?.~---



ción de lo:.;. establecimientos sean similares y en 

el caso de estar sujetos al rGgimen de contrc.'l ta

ción colectiva, se efectúen los ajustes nccesn-

rios en los con_tratos correspondientes, a fin de 

que exista cabal congruencia entre lo dispuesto

por éstos y el sentido, forma y alcancé del plan 

y programas de capacitación y adiestramiento por 

aplicarse. En este_caso, la Forma DC-2 constará

de tantas hojas número 1 enverso, como establee! 

miento comprenda el plan. Pág. 92 

3.- El plan de capacitaci6n y adiestramiento debe in 

cluír a todos los trabajadores de la empresa. 

IV. Los patrones y los traba;adores podrán incluir en -

los planes de capacitación y adiestramiento de su centro de -

trabajo, los niveles educativos conocidos como alfabetizaci6~ 

primaria intensiva para adultos y secundaria abierta, siempre 

y cua~do se ajusten a los siguientes requisitos: 

1.- Que el programa de capacitación y adiestramiento 

en que se incluye alguno de los niveles educati

vos citados, contenga además, eventos directarne!!_ 

te destinados al logro de las finalidades que s~ 

ñala el Ar.tículo 153-F de la Ley Federal del 'l'r.~ 

bajo a través del perfeccionamiento, actuali_z_a-

~i6n y mejoría de las habilidades, conocimientos 

y actitudes típicas del puesto de trabajo de que 

se trate. 

2.- Que el nivel educativo de alfabetizaci6n, el de

primaria intensiva para audltos o el de secunda

ria abierta, no abriguen para cada trabajador, -

más de seis meses el primero de ellos, ni más de 

dieciocho cada uno de los restantes, ni represe::· 
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ten más del 40% de la aüraci6n del programa de -

capacitación y adisstramiento relativo, calcula

da en función de las horas-hombre que.se vayan -

a impartir al total de los trabajadores. 

3.- Que las fases del programa de capaticaci6n y --

adiestramiento consistente en alfabetizaci6n, -

primaria intensiva para adultos, o secundaria -

abierta, se impartan conforme a lo establecido -

en el Artículo 153-E de la Ley Federal del Traba 

jo. 

4.- Que, en relación_con los niveles de alfabetiza-

ción, de primaria intensiva para adultos o de s~ 

cundaria ail~erta, segan sea el caso, la Comisi6n 

Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento de la em

presa, ejrza las funciones que le señalan los A~ 

tículos 153-I, 153-T y 153-V de la Ley Federal -

del Trabajo. 

5.- Que la alfabetización, la primaria intensiva pa

ra adultos o la secundaria abierta, segG.n sea el 

caso, se incluyan en la hoja 2 reverso de la fo~ 

ma DC-2, Pág. 94, columna de Programas Genera-

les con expresión de los nombres de los asesores 

correspondientes y la invariable mención-de su-

clave de in~cripci6n en el Registro Federal de -

Contribuyentes. 

Sobro ol particular, esa direcci6n a su cargo, deberil e~ 

tablocor lo coordinaci6n necesaria con las autoridades compe

tontoa ele la Sccr.otarS:n de EdUC•J.Ci6n Ptlblica para la aplica-

cH'm da oulll critorlo y el debido cumplimiento de las claG.su

las sor;undn, torcer a y cuar tn del convenio que €sta Secreta-

r1n y la do Ed\1cnci6n PQblica cclebr~ron el 7 de julio de ---
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1980 y para la adecuada supervisión del cumplimiento de los -

planes y. programas q 1.ie incluyen cursos Lle alfabetizaci6n, de

primaria intensiva para adultos o de secundaria abierta, soli 

citará a la Secretaría de Eduaci6n Pública un informe trimes

tral que detalle todas las acreditaciones e:-:pedidas en dicho

período. 

V. Los patrones y los trabajadores podrán incluir en -

los planes y programas de capacitaci6n·y adiestramiento de su 

centro de trabajo, curHos y/o eventos que impñrtan las empre

sas de las 'que se hayan adquirido u obtenido en arrendamiento, 

bienes o servicios siempl:c y cuando aquéllos tengan el carác

ter de prestaci6n complement<Jria y resulten indispensables p~ 

ra. la adecuada utilizaci6n de los bienes o servicios adquíri

dos o arrendados. Igu.:?.lrnr.!nte podrán incluirse los cursos y/o

eventcs que impartan las empresas que les hayan solicitado la 

provisi6n de componentes de los bienes o servicios que éstas

G,ltirnas ofrecen al público, siempre y cuando mediante ellos -

se persiga un adecuado nivel de calidad en los bienes o serv~ 

cios terminales. 

VI. Los patrones y trabajadores de centros de trabajo -

·=llyo objeto social básico sea lñ comercialización y el mante

nimiento de bienes de determinada marca o que se encuentren -

vincul~dos contractualmente a un nombre comercial, podrán in-

- cluir -en sus respectivos planes de capacitaci6n y adiestra--

miento, cursos, y/o eventos impartidos por las empresas- fabr~ 

cantes de los productos comercializados o por las sociedades

mercantiles propietarias del nombre comercial, siempra y cua~ 

do tales cursos y/o eventos tengan el carácter de prestaci6n

complementaria y resulten indispensables para la adecuada dis 

tribuci6n comercial o raantenimiento de dichos bienes. 

VII. El ejercicio de las modalidades de que tratan los

criterios V y VI, quedará sujeto a los siguientes requisitos~ 



87 

1.- Que los participantes en los c•Jrsos y/o eventos

de capacitación y adiestramiento sean pers6nas -

involucradas de manera direct~ en la operación,

comercializaci6n o mantenimiento de los bienes -

adquiridos, arrendados o sujetos a distribuci6n
y mantenimiento. 

2.- Que, cuando el servicio complementario de capac!_ 

taci6n y adiestramiento, no cubra de manera ínt~ 
gra las habilidades, los conocimientos y las ac

titudes típicas del puesto de trabajo a que esté 

dirigido el plan de capacitaci6n y adiestramien

to dé la empresa, incluya cursos y/o eventos --

acerca del resto de esas áreas. 

3.- Que los cursos y/o eventos de capacitación y --

adiestramiento que vayan a llevarse a cabo si--

guiendo estas modalidades, se listen en la hoja-

2 anverso de la Forma DC-2, Pág. G2, columna de

instructor externo indépendiente a instituci6n -
capacitadora con expresiones del nombre de la -

persona de que se trate, seguido de la de "agen

te auxiliar" y la invariable menci6n de su clave 

de inscripci6n en el Registro Federal de Contri
buyentes. 

VIII. Los patrones y los trabajadores podrán incluir en 

los planes de capacitaci6n y adiestr~miento de su centro de -

trabajo, los cursos y/o eventos que sus trabajadores cumplan

en el extranjero, siempre y cuando se observe lo dispuesto y
conducente por el Capítulo III-Bis, del Título Cuarto, de la

Ley Federal del Trabajo. 

Igualmente, dichos planes podrán comprender los cursos -

y/o eventos de capacitaci6n y adiestramiento que realicen con 
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motivo del '1provechamiento de las disposiciones legales en ma 

teria de transferencia de tecnología, uso y cxplotaci6n de p~ 

tontes y marcas y los que sean impartidos en cumplimiento del 

Artículo 7o. de la Ley Federal del Trabajo, por los trabajad~ 

res extranjero~ contratados por l~ empresa. 

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

do párrafo del criterio VIII, qued.:irá sujeto a los siguientes 

requisitos: 

1.- Que, tratándose de empresas que aprovechan las -

disp~siciones leg~les en materia de transfercn-

cia de tecnología y uso y explotación de pa ten-

tes y marcas: 

a} La presentación del plan y de los programas -

de capacitación y adiestramiento, se haga an~ 

xando a la Porma CD-2, Pág. 9~, la respeciva

constancia del Registro Nacional de Transfe-

rencia _de Tecnologí.a, en los t~rminos de la -

ley s6bre Registro de la Transferencia de Tec 

nología y el uso y Explotaci6n Ce patentes de 

Marcas. 

·b) -Los programas de capacitaci6n y adiestramien

to, desarrollados a través de cursos y/o eve~ 

tos que vayan a llevarse a cabo siguiendo es

ta modalidad, se listen en la hoja 2 reverso, 

de la Forma DC-2, Pág. 92, columan de Instru~ 

tor Externo Independiente o de Instituci6n C~ 

pacitadora, con expresi6n del nombre de la -

entidad proveedora de tecnología, seguido del 

señalamiento de este carácter y la invariable 

menci6n de la clave de inscripci6n ante el Re 

gistro Federal de Contribuyentes. 
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2.- Que, tratándose de empre~as en las qu~ trabaj~

dored extranjeros vayan a impartir cursos y/o -

e\'entos de capaci taci6n a trabajadores rnexicEJ.-

nos: 

al La presentación-del plan y de los programas

de capacitaci6n '.i adiestramiento, se haga -

anexantJ.o a la Forma DC-2, Pág. 9~, copia de

la forma migratoria, expedida al trabajador

extranjero de que se trate. 

b) Los programas de capacitaci6n y adiestramie~ 

to desarrollados a través de cursos y/o eve~ 

tos, que _v_aya_n a llevarse a cabo siguiendo -

esta m9dalidad, se listen en la hoja 2 reve~ 

so, de la forma DC-2, columna de instructor

interno, dando al trabajador extranjero el -

c_arácter de instructor interno y anotando i~ 

variablemente su clave de inscripci6n en el

Registro Federal de Contribuyentes. 

3.- Que los participantes en los curGos y/o eventos

de capacitaci6n y adiestratniento, sean exclusiv~ 

mente trabajadores involucrados de manera direc

ta en la operaci6n de los equipos o sistemas a -

que se refiere la transferencia de tecnología o

trabajadOres que se encuentren bajo la supervi-

si6n o el desempeño de puestos similares al de -

los trabajadores extranjeros contratados por la

empresa y que cuando no se cubran a través de -

las modalidades de que trata el criterio VIII, -

las habilidades, los conocimientos y las actitu

des típicas de cada puesto de trabajo, el plan -

de capacitaci6n y adiestramiento inclu~·a cursos

y/o eventos acerca del resto de esas áreas. 
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X. Los patrones pertenecientes a una misma rama de act!_ 

vidad econ6mica del país, podrán formular y pruser.t.:ir ante -

esa Unidad de su cargo, planes y programas comúnes. 

En el caso de las emprcs.:ts sujctus ul rr5gimen ~e contra

tación colectiva, deberán efectuar los ajustes necesarios en

los contratos corr!.?:sponcJicntc~, a fin de que c>:ista cabal ca~ 

gruencia entre lo d~.spucstr por ~slos y el sentido, forma y -

alcance del plan y programa ele capncitaci6n y adiesrramient.o

por nplicarse. 

XI. Para los efecto~ del criterio anterior, las emprc-

sas deberán presentar la Forma DC-2, Pág. 91, ajustándose a -

los siguientes lineamientos: 

1 .. - Presentarán las hojas nG.mero uno por d.nverso y -

reverso ~ar cada una de las empresas que adopten 

esta modalidad. 

2.- Presentar&n las hojas 2 por anvers.o y reverso, -

con la inforinací6n de todas luB empresas nuje:.tas 

a estos planes y programas. 

XII. Podrán considerarse como instructores internos --

aquéllos patrones o trabajadores de las empresas que adopten

un plan común de capacitaci6n y adiestramiento y que impartan 

algO.n o .'.llgunos de los cursos y/o eventos incluidos en los -

programas, independientemente que sean p~opietaríos o presten 

sus servicios en empresQs distihtas a aquellas en las que se

proporcione la capacitaci6n. 

En este caso, el nombre de los instructores se deberá -

listar en la hoja 2 reverso, de la !"arma DC-2, Pág. ".2, colu~ 

na del instructor interno, con la informaci6n que 0n ella sc

solicita, anotando la empresa en la que el trabajador prcstu-
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sus servicios, inmediatamente abajo de ~us datos. 

XIII. Para la prcsentaci6n .oi.nte la secretaría del Trab~ 

jo y Previsión Social de las modificaciones que patrón y Sin

dicato o sus trabajadores hayan convenido acerca de planes y

programas de capacitaci6n y adiestramiento ya implantados con 

aprobaci6n de la autoridad laboral, se empleará la fct'tna OC--· 

ZA, segUn el modelo anexo, en hojas de 28 Y. 21.5 cms. 

Se nutoriza a los particulares la libre imprcsi6n de la

forma cuyo uso de implanta, siempre y cuando se ajusten a las 

dimensiones y el modelo que se publica. 

La presenta.:i6n de la Forma DC-2A, Pág •. '"!~, se harfi por

triplicado ante la Direcci6n a su cargo directamente, o pcr -

conducto de las Delegaciones Federales del Trabajo. 

Los crit~rios ~ que se reíiere el presente oficio y sus

anexos deber~n hacerse del conocimi~nto de los particulares -

rnediat_'lte su p\lblicaci6n en el Diario Oficial de la feüerc;ici6n 

y en los peri6dicos oficiales de las Entidades pcderativas y
dejan sin efectos todas Dquellas disposiciones que los contr~ 

vengan. 
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Relativo a los Agentes Capacitadores 

103 

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del Tr~ 

bajo en sus art1culns J.53-C, 153-P y 539, Fracci6n ;Ir, inci

so d), compete a la Sccretar1a del Trabajo y Previsi.6n Social 

autorizar y registrllr a las personils que deseen i1ui;a.rtir cap~ 

citaci6n y/o adiestramjento a los trabajadores; así como su-

pervisar su correcto dese;.npeño y, an su caso, revocar la auto 

rizaci6n y cancelar el registro concedido. 

De acuerdo a lo anterior, se emitieron criterios en mate 

ria de autorizaci6n y registro de Agentes Capacitadores con -

el objeto de unifor.mar los trámites administrativos que efec

tuaba la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitaci6n y Adies 

trarniento. 

Con base en lo expuesto se ha estimado conveniente expe

dir los siguientes criterios que dejan sin efecto lo señala-

do anteriormente: 

I. En materia de Agentes Capacitadores se entender§ por: 

1.- Instituci6n o Escuela de Capacitación y.Adiestr~ 

miento.- La entidad que cuenta con-- instalaciones 

mobiliario, equipo, personal docente y programas 

de capacitaci6n y adiestramiento. 

2.- Instructor Externo de Instituci6n Capacitadora.-

La persona física que tenga celebrado contrato 

con la instituci6n o escuela de capacitaci6n y -

adiestramiento, para impartir a nombre de ella -

aquellos programas que hayan sido objeto de con-

trato entre un patr6n y la instituci6n o escuel:i-· 

a que pertenezca el instructor. 
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3.- Instr1.1ctor Externo Independiente.- La persona f!. 
sica autorizada para impartir en forMñ indepen-

diente programas de capucitaci6n y adiestramien

to. 

4.- Instructor Interno.- La persona física, que te-

niendo el curácter de patrón o t.:rabajador en los 

t~rminos de la Ley Federal del Trabajo y dent.ro

de la jornada de tr·abajo, impnrte capacitaci6n y 

adiestramiento a trabajadores que ocupen puestos 

de trabajo de los_ cuales posee conocimientos y -

experiencia, y de acuerdo al plan y programa& e~ 

pecíficos de la empresa, autorizado y registrado 

por esta Secretaría, o del plan común al que es

té integrado el centro de trabajo en el que labo 

ra. 

s.- Agentes Auxiliares de Capacitaci6n: 

A} Las personas físicas o morales que imparten -

programas de capaci taci6n y adiestramiento a

las trabajadores de aquellas empresas que co~ 

vengan la compra, arr~ndamiento o venta de -
-vienes -o s-erviCios; o bilm con ias que estén

vinculadas contractualmente a su nombre come~ 

cial, siempre y cuando los programas tengan -

el carácter de prestaci6n complementaria y r~ 

sulten indispensables para la adecuada utili

zación o distribución de los bienes y/o servi 

cios correspondientes. 

B) Las personas físicas o morales que impartan -

programas de capacitaci6n o adiestramiento a

trabajadores de aquellas empresas a las que -

se le hayan r:;olici tado la provisi6n de campo-
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nentcs de los bienes y/o servicios que éstas

of1-ccen al público. 

C) -Las personas o instituciones ubicadas en el -

e>:tnin)ero que reciban a trabajador~s de em-

prcsas establecidas en el territorio nacionaL 

6.- Asesor de Eduaci6n Básic.:i..- La persona que ha--

biendo concluido su in.strucción secundaria, ---

orientada a otras mayores de 15 afias en la com-

prensi6n de los contenidos temáticos incluidos -

en los libros de texto dedicados a la alfdbetiza 

ci6n, primari intensiva para adultos y secunda-

ria abierta. 

lI. La solicitud de autorización y rcgist~o de los age~ 

tes capacitadores de que tratan los puntos 1, 2, y 3 del cri

terio I, se harán ante la Direcci6n a su cargo, o por conduc

to de las Delegaciones Federales del Trabajo, mediante la pr~ 

sentaci~n de la Forma DC-~A, pág. 111, para instituciones o -
·escuelas de Capacitaci6n y Adiestramiento e Instructores Ex-

ternos de Instituci6n, y la Forma OC-3B, Pág. 11~, para ins-

truntores externos independientes, cumpliendo los siguicntes

requisitos: 

l.- La Instituci6n o Escuela de Capacitaci6n presen

tará: 

A) Solicitud de autorización y registro de inst!_ 

tuci6n o escuela de capacitaci6n y adiestra-

miento mediante la Forma DC-3/\, Pág. 11.1, por 

triplicado. 

C) Escritura Constitutiva o documento del que se 

derive su existencia legal, en oriqinal y co

pia. 
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C} Carta Poder en favor del promovcnte de la au

rización y registro, en original y copia. 

D) Documento que acredite la titularidad o legi

tima posesión de las instalaciones, en o:-igi

nal y copiu. 

E) Relación de material didáctico, maquinaria y

equipo can que cuCnte para apoyar las fases -

tc6rico-prácticas de los programas, en origi

nal y copia. 

F) Por cada programa a impartir, la Forma DC-JC, 

Pág. 111, por triplicado, debidamente requis! 

tada, mismo que deberá imprimirse en hojas de 

28 " 21. 5 cms. 

G} Of.icio de registro de la Secretaria de Educa

ci6n Pública para impartir estudios con o sin 

reconocimientos de validez oficial, en '·Su ca

so, en origjnal o copia. 

H) Por cada Instructor Externo de Instituci6n: 

a) Cédula de inscripci6n en el Registro Fede

ral de Contribuyentes, en original y copia. 

b) Constancia del último grado de estudios en 

original y copia. 

e) Documentos que acrediten conocimientos ba~ 

tantes del contenido tem5tico de los pro-

gramas que impartirá, en original y copia 

d) Documentos quP acrcdi ten su formaci6n cario 
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instructor, en original y copia. 

e) Un examen teórico-práctico que determinará la 

Dirección a su cargo, cuando el Instructor de 

la Insti tuci6n, 'no reúna los requisitos seña

lados P.n los incisos e) y d). 

f) FM-2, en caso de ser extranjero, en orjginal

y copia. 

Nota: Si la Instítuci6n o Escuela cuenta con

des o más establecimientos, deberá tramitar -

un s61o registro que abarcaril a los otros. 

2.- El Instructor Externo Independiente presentará: 

A) Solicitud de autorizaci6n y registro de Ins-

tructor Externo Independiente, mediante la -

forma .DC-3B, Pág. 112, por triplicado. 

B) Cédula de inscripción en el Registro Federal

de Contrlbuyentcs, en original y copia. 

C} Constancia del Qltimo grado de estudios en 

original y copia. 

O) Por cada programa a impartir la Forma DC-3C,

Pág. 113, por triplicado. 

E) Documentos que acrediten conocimientos sufi-

cientes del contenido temático de los progra

mas que impartirá, en original y copia. 

F) Documentos que acrediten su formac.i/1n como 

Instru~tor, en original y co~ia. 
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G} Un examen te6r i.cc.•-pr5.~tico que determinaril la 

Dirección a su cargo cuando el solicitante no 

reuna los requisitos señalados en las fraccio 

ncs E y F. 

11) Dos fctograf!D.s tamnño infantil recientes. 

1) FM-2, en caso de ser extranjero, en original

y copi.:i. 

III. Los Agentes Capacitadores de que tratan los puntos 

l y 3 del criterio I, deberán pre-sentar un informe de sus ac
tividades con lñ pGrjodicidad que determine la Dirección a su 

cargo y c~.municar oportunamente las modificaciones que se su~ 

citen a las condiciones en que fue otorg.3do el registro co--

rrespondiente. 

IV. Los Agentes Cnpacitador.,.!s de que tratan los puntos-

4 al 6 del criterio I, por su naturaleza, no están obligados

ª realizar gestión administrativa, alguna para fungir corno In~ 
tructores; sin embargo, es recome1\dable que este tipo U.e Ins
tructores posean los conocimientos técnicos esp€cificos y di

dácticos as! como las habilidades suficientes para alcanzar -

los objetivos de enseñanza aprendizaje, señalados en el plan
y programas específicos de la empresa. 

_V. Se revocará la autorizaciOn y cancelará el registro
correspond:.ente a los Agentes Capacitad':lres de que tratan- los 

puntos y y 3 del criterio I, cuando incurran en las sig\J,ien-

tes causales: 

1.- si la Instituci6n o la Escuela de Capacitaci6n -
y Adiestramiento ha dejado de prestar sus servi

cios de capacitación y adiestramiento durante un 

año. 
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2~- Si el Instructor Externo Independiente, ha deja

do de prestar sus servicios de capacitación y -

adiestramiento durante dos años. 

3. - Si no pr~nP.ntan el informe de activida?es a que

se refiere el criterio IIJ, del presente oficio. 

4.- Si la Instituci6n o Escuela imparte programas de 

capacitaci6n y adiestramiento con Instructores -

no autorizados. 

5.- Cuando así lo soliciten 10s interesados. 

6. •· Cuando los Agentes Externos de capaci taci6n im-

partan programas diferentes a los que tengan au

torizados y registrados. 

7.- Cuando la Instituci6n o Escuela de capacitaci6n
o el Instructor Externo Independiente ha dejado

de ~umplir con los requisitos señalados en el -

Artículo 153-P de la Ley Federal del Trabajo, o

contravenga las disposiciones legale_s que en ma

teria de capa~itaci6n y adiestramiento le sean -

aplicables. 

VI. La autorizaci6n y registro otorgado a los Agentes -

capac-itadoies será vfgente pcir "tiempo indefinido, salvo qu"e -

se dé alguno de los supuestos señalados en el criterio anle-

rior. 

Se autoriza a los particulares la libre impresi6n de las 

formas DC-..:SA, 3B y 3C, siempre ':l cuando se ajusten a las ca-

racterísticas señaladas para cada una de ellas. 
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Los crite:rios a los que se refiere el pr,~sente oficio y

sus anexos, deberán hacerse del cor.oci~iento de los particu-

lares mediante su publicación en el Diario Oficial de la Fcd~ 

ración y en los periódicos oficiales de las Entidaóes Federa-

. ti vas. 
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e o N e L u s I o N E s G E N E R A L E s 

Queda demostrado en función de la ivnestigación reáliza

da, que es necesario identificar las necesidades de~capacita

ción, para una adecuada formulaci6n de planes y programas y -

desarrolla~ así, la máxima capacidad de operaci6n. 

Se ha establecido tambié~ que impartiendo capacitación -

de acuerdo a los requerimientos reales de cada oryanizaci6n,

el empresario va a poder contar con personal_ técnico prepara

do para efectuar su labor eficientemente y tener un mñyor --

aprovechamiento de los recursos y reducci6n consecuente de -

los costos. 

Este ha sido tan s6lo un ejemplo claro de la importancia 

que tiene la capacitación en la Empr~sa actual para el desa-

rrollo del país. 

De ahí la necesidad de que se tome conciencia sobre este 

Problema evidente por el que están pasando muchos empresarios, 
sin prestar atención a este aspecto vital para la superación

de_ M~xico y para -la elevación del nivel de vida del trabaja-

dar, el- cual, corno se dijo antei;iormente es la parte- medular·- -

de la organizaci5n. 

La contribuci6n primordial de e~ta t~sis, es que sea una 

herramienta pedagógica y administrativa para el Ejecutivo, ya 
ques se hace necesario que las empresas implementen la capac! 

tación dentro de las organizaciones para poderse mantener en
ferma competitiva dentro del mercado, así n:ismo contribuye a

que el personal de las organizaciones conozca sus derechos s~ 

bre la capacitación y así poderla exigir a cualquier organiz! 

ci6n para que estas a su vez la implnntcn como un~1 cstr,1tcgia 

logrando así la autorrcalizaci6n que toda persona busca a lo

largo de su existencia. 
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TERMINOLOGIA MAS USUAL EN LA CAPACITACION 



ARIAS GALICill, !'. 

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

Pl\GS. 'Jl0-320 

P' 

L::DUCACIOM Y f~~'l'P.l::N/u'.lIEN 

TO. 

LA PREPARACION QUE TENGAN LOS EMPLEADOS EN LA ORGANIZA-

CION, ES DE SUMA IMPORTANCIA PARA LOGRAR LA MAXIMA EFICIENCIA 

DENTRO DE LA MISMA. 

ESTO ES A LO QUE SE REFIERE EL AUTOR, EXPONIENDO LA SI-

TUACION A LA QUE SE HA VENIDO ENFRE!lTANTO MEXICO, AL NO EXIS

TIR UNI\ CA!'ACITACION ADECUADA. 

ARIAS GALICIA, FERNANDO 

ADMINIS~'RACION DE RECURSOS HUMANOS 

PAG. JlB 

EL A.R.M.O. 

"PREPARA INSTRUCTORES QUE YA POSEE UN OFICIO O CARRERA -

TECNICA, PROPORCIONANDOLES ELEMENTOS TEORICOS Y PR~CTICOS PA

RA QUE PUEDAN DESARROLLAR AL PERSONAL DENTRO DE LAS EMPRESAS. 

OFRECE CURSOS DE PERFECCIONNHENTO EN OFICIOS, SUS CLA

SES SON GENERALMENTE GRATUITAS, O SE PROPORCiotlAN COSTOS MUY

BAJOS PAR.l\ LOS PARTICIPANTES". 



ARIAS Gl\l.ICIA, FER:~ANDO 

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

PAG, 318 
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EL I!~STITUTO MCXICANO 

DCL SEGU~O SOCIAL 

, .• "ESTABLECE LOS CENTROS DE ADIESTRl~'ITENTO 1'ECNICO Y CA 

PACITACION Pl\RA EL Tf<l\BA,JO., , IMPAR'rIENDO A LOS ALUMNOS PRACT! 

CAS y CONOCIMIENTOS" ... cm~ EL OBJE1'0 DE INCORPORAR A LA INDUS 

'rRIA, EL MJ\YOR NUMERO DE PERSONAL CAPACITADO A CORTO PLAZO, 

ARIAS GALICIA, FERNANDO 

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

PAGS. 316-318 

INSTITUCIONES PARA EN

TRENAMIENTO 

NOS PLANTEA LAS DIVERSAS INSTITUCIONES, TANTO PUBLICAS -

COMO PRIVADAS, PARA LA PREPARACION DEL PERSONAL EN LA ORGANI

ZACION y ESPECIALMENTE PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL, QUE SE co~ 

SIDERAN NECESARIAS PARA UN INCREMENTO EN LA PRODUCTIVIDAD. 

CENTRO NACIONAL DE PRODUCTIVIDAD 

DE MEXIco, A.C. (SECTOR LABORAL) 

PROGRAMA DE FORMACION DE RELACIONES 

LABORALES 

DETERMINACION DE NECE 

SIDADES DE CAPACITA-

CION 

"ES UN PROCEDIMIENTO QUE NOS PERMITE IDENTIFICAR !..AS CA

RENCIAS Y DEFICIENCIAS CUANTIFICABLES O MEDIBLES EXISTENTES -

EN LOS CONOCIMIENTOS, HAH LIDADES Y ACTITUDES DEL TRABAJADOR, 

CON RELACIONA LOS OBJETIVOS DE SU PUESTO (ADIESTRAMIENTO), O 

DE OTRO DIFERENTE AL SUYO (CAPACITACIO~l)". 



MARVIN D. DUNNETTE 

WAYNES K. KIRCIINER 

PSICOLOGJA INDUSTRIAL 

PAG. 73 

l 2ci 

ADIESTRAMIEtlTO _EN LA INDUSTRIA 

••• "CONSISTE EN PROGRAMAS DE APRENDIZAJE FORMAL, DISEílA-

DOS Y REALIZlúJOS APHA SERVIR A I,l\S NECESIDADES Y OBJETIVOS PA~ 

TICULARES DE UNA ORGANIZAClüli ••• ES EL PROCESO POR MEDIO DEL -

CUAL LOS INDIVIDUOS APRENDEN HABILIDADES, CONOCIMIENTOS, AC'l'I

TUDES Y CONDUCTAS NF.CESARIAS PARl' CUMP!,JR CON LAS RESPONSABIL:!_ 

DADES DE TRABAJO QUE SE LES ASIGNA. 

MARVIN D. DUNNETTE 

WAYNES K. KIRCP.NER 

PSICOLOGIA INDUSTRIAL 

P/\GS. 78-79 

PRIORIDAD DE ADIESTRAMIENTO 

••• "LllS DECISIONES RESPECTO 11 QUIEN VA A SER ADIESTRADO, -

REQUIERE DE INVES!IGACION QUE RELACIONES LAS DIFERENTES CUALI

DADES HUMANAS CON LOS DISTINTOS RESULTADOS DE ADIESTRAMIENTO •• 

••• PARA LO CUAL SE REALIZARAN UNA SERIE DE ACTIVIDADES PARA-DE 

... TERMINÁR L.~S NECES-IDADES DE ADIE-STRAMIENTO ESPECIFICAS. 



RAMIREZ F. FRANCISCO 

LEY FEDER!J, DEL TRl\BAJO 

C0!1CES ION DE BECl\S 

127 

EL l\RTICULO 13 2, rRl\CCION XIV, Jll\BLI\ DE Ll, CONCESION DE

BECl\S: 

"Hl\CER POR SU CUENTI\, CUl\NDO F.MPLEEN Ml\S DE CIEN Y MENOS 

DE MIL TRl\Bl\Jl\DORES, LOS Gl\STOS INDISPENSABLES Pl\RI\ MANTENER

EN FORMI\ DECOROS/\ LOS ESTUDIOS 1'ECNICOS, INDUSTRil\LES O PRl\C

TICOS EN CENTROS ESPECIJ\I,ES, Nl\CIONl\LES O EXTRl\NJEROS, DE UNO 

DE SUS TRl\Bl\Jl\DORES O DE UNO DE LOS HIJOS DE EITOS, DESIGNl\DO 

EN l\TENCION /\ SUS APTITUDES, CUl\LIDl\DES Y DEDICl\CION, POR LOS 

MISMOS TRl\BAJl\DORES Y EL PATRON. CUANDO TENGl\N /\ SU SERVICIO

MAS DE MIL TRl\Bl\Jl\DORES, DEBERl\N SOSTENER TRES BECl\RIOS EN -

Ll\S CONDICIONES SEflALADl\S, EL Pl\TRON SOLO PODRI\ CANCELAR LI\ -

BECI\ CUANDO SE/\ REPROBl\DO EL BECARIO EN EL CURSO DE UN llflO 0-

CUl\NDO OBSERVE Ml\LA CONDUCTI\; PERO EN ESTOS Cl\SOS SERA SUSTI

SUIDO POR OTRO. LOS BECARIOS QUE Hl\Yl\N TERMINI;DO SUS ES1'UDIOS, 

DEBERl\N PRESTl\R SUS SERVICIOS DURl\NTE UN AllO, POR LO MENOS, -

l\L Pl\TRON QUE LOS llUBIERI\ BECADO". 



S."T.P~S. 

GUIA TECNICA PARA LA DETECCION DE 

NECE::;IDADR5 DE CAPACITACION Y 

ADIESTRAMIENTO EN LA PEQUE~!\ y 

MEDIANA EMI-RESA 

PAGS. 48-49 

ADIESTRAMIENTO 

12e 

C/\PJ\Cl711CION 1 ADIESTRA-

MIENTO 

ACCION DESTINADA A DESARROLLAR LAS !IJ\BILIDADZS Y DESTRE

ZAS DEL TRABAJADOR, CON EL l?ROPOSITO DE n;CREMENTAR LA EFI--

CIENCIA EN SU PUESTO DE TRABAJO. 

CAPACITACION 

llCCION DESTINADA 11 DESARROLLAR LAS l\l?TITlJDES DET, TRA!lAJ~ 

DOR, CON EL PROPOSITO DE PREPARARLO PARA DESEMPEAAR EFICIENT~ 

MENTE UNA UNIDAD DE TRABAJO ESPECIFICA E IMPERSONAL. 

U.C.E.C.11. 

GLOSARIO DE TERMINOS EMPLEADOS EN 

LA CAPACITACION 'i l\DIESTRAf!IENTO 

PAG. 31 

CAPllCI'rACION PAR/\ EL -

TRABAJO 

"ACCIONES TENDIENTES A l'ROPORCIONAR CAPACITllCION 11 AQUE

LLOS INDIVIDUOS QUE SE INCORPORAN llL MERCADO DE TRllBllJO, CON

EL PROPOSITO DE FACILITAR SU INGRESO A LAS EMPRESAS, CUANDO -· 

ESTAS REQUIERAN PERfONllL, O CU/INDO SE ABRAN FUENTES NUEVAS DE. 

EMPLEO". 



u.e.E.e.; .. 
GLOSARIO D'.3 TERHINOS EMPLF.AI:·OS EN 

LA CAPl,CI'l'ACION Y ADIESTRM!IENT(J 

PT-\G. 2B 

CAPACITAClON EN EL TRA

BAJO 

"ACCIONES TENDIENTES A PROPORCIONAR CAPACITACICN, ;, AQ!J~ 

LLOS IUDIV!DUOS SUBDRDIN1\DOS A UN PATRON O EMPRESA, INOEPER~

DIEN'l'EMENTE QUE SE LLEVEN A CABO AJ, INTERIOR O FUERA DE 1°1' -

FIJEN1'E DE 1'RABAJO, CON EL PROPOSITO DE INCREMENTAR LA EFICIEN 

CIA DE su PUEs'rO". 





ARIAS GALICI!,, FEHN/\tlDO 

ADMINISTRACION DE RECURSOS 

HUMANOS 

PAGS, 319-320 

ENTHEN/\MIEN1'0 

J 30 

DEFI!lICIONES 

... "PREPARARSE PARA UN ESFUERZO FISICO O MENTAL, PARA PO 

DER DESEMPEflAH UNA LABOR" •• , 

AD I ESTR/\M IF.NTO 

"ES PROPORCIONAR DESTREZA EN UN!, HABILIDAIJ /\DQUIRID/\, . CA 

Sl SIEMPRE MEDI/\NTE UN/\ PRACTlC/\ MJ,S O MENOS I'ROl.ONG/\D/\ DE 

TRABAJOS DE CARAC'rER MUSCUL/\R O MO'l'RI Z". 

CAPACITACIOll 

"ADQUISICION DI: CONOCIMIENTOS, PRINCIPALMENTE DE CARAC-

TER TECNICO, CIENTH'ICO Y ADMINISTRATIVO". 

DESARROLLO 

"COMPRENDE INTEGRALMENTE AL HOMBRE EN TOO/\ LA )"ORM/\CION

DE SU PERSONALIDAD". 



Al .. :IAS GALICI.ll., FERNl\.h"DO 

ADMINJ.STRACION DE RECURSOS 

HUMANOS 

PAG. 319 
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EDUCACION 

'"ES Ll, ADQUISICION IN1'ELECTUAL, POR PARTE DE UN INDIVl-

_DUO, DE LOS ASPECTOS 'fECNICDS, CIENTIFICOS. Y HUMANISTICOS QUE 

LE RODEJ\N 11 
••• 

LA EDUCACION ES UN TERMINO GENERICO QllE INDICA LA ADQUI

SICION DE 13IENES CULTURALES, ENTRE ESTOS TENEMOS EL MANEJO DE 

U'Í'ENSILIOS Y HERRAMIENTAS, ASI COMO LAS CARACTERISTICAS PERS2_ 

NALES CONSIDERADAS COMO VALIOSAS EN LA SOCIEDAD. 

POR TI.N·ro Ll> EDl'CACION SE REFIERE A AYUDAR AL llOMBRE A -

IJ;\CERSF MAS J!UMhllO A TRAVES DE LP. ADQUISICION DE UNA SERIE DE 

· CONOCIMIENTOS QUE EL llA CREADO O DESCUBIERTO. 



ARIAS GALICIA, FERNANDO 

ADMINIS1'RACION DE RECURSOS HUMANOS 

PAG •. 318 

.,.EL·r:~r:s.s. 

1 32 

"CON EL PROPOSITO DE INCORPORAR A L.'\ INDUSTRU. MAYOR NU

MERO DE PERSONAL CAPACITADO A CORTO PLAZO, ESTABLECE LOS CEN-

1'ROS DE ADIESTRAMIENTO TECNICO Y CAPACITACION PARA EL TRABAJO 

QtlE OF.PF.NnF.N rrn l·A JEFATUPJ\ DE SEP.VICJOS ~· PHESTACIONES SOCI~ 

LES DE DICHO ORGANISMO" ••• 

SE MENCIONAN A CONTINUACION AI,GUNAS DE LAS ESPECIALIDA-

DES QUE IMPARTE: 

- TORNO-CEPILLO-FRESADORA 

- CARPINTERii\ 

- INSTALACIONES SANITARIAS Y DE GAS 

- DISE~O DE HERRAMIENTAS 

- INSTRUMENTACION 

- ACABADOS INDUSTRIALES 



ARIAS GALICIA, FEnNANDO 

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

PAGS. 312-313 

133 

IMPACTO ECONOMICO 

DE LA EDUCAC:ION 

"EL Goe.IEHNO FEDERAL HA PRESUPUES'l'ADO EN LOS UL'l'IMOS --

A&OS, CANTIDADES QUE VARIAN DEL 20 AL 30% APROXIMADAMENTE DEL 

GhS'l'O FEDERAL EN EDUCACinN, AllEMAS, LA CREACION DEL IMPUESTO

OEL H SOBRE LA RENTl1, EN 1963, PARA LA EDUCACION SUPERIOR, -

HA ?ERMITIDO INCREMENTAR CONSIDERABLEMENTE LA INVERS!ON QUE -

SE HACE EN LAS UNIVERSIDADES E INSTITUTOS DE INVESTIGACION -

CIENTIFICA PARA LA CREACION DE PROFESIONISTAS Y TECNICOS ALTA 

MENTE CALIFICADOS. POR OTRO LADO ACABA DE CREARSE EL CONSEJO

NACIONAL DE INVESITACIDN CIEN'rIFICA QUE TIENE COMO UNO DE SUS 

J?ROJ?OSITOS, LA COORDU:ACION DE LA INVESTIGACION EN MEXICO, -

ADEMAS DE LA CONCESION DE BECAS PARA MEXICANOS QUE VAN AL EX

TRl"\NJERO A PF.RFECCIONARSE EN SUS ESTUDIOS" ••• 

LA EDOCACION NO ES UN.; PREOCUPl,CION EXCLUSIVAMENTE DEL -

GOBIERNq SINO UNA SITUACION QUE INTERESA A LOS INDIVIDUOS Y.A 

LAS ORGANIZACIONES DONDE ESTOS VAN A TRABAJAR. 



BETllEL, ATWATER 

SMIT!I, STACKMAN 

ORGANIZACION Y DIRECCION 

INDUSTRIAL 

PAG. 527-554 
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ENTRENAMIENTO DE LOS 

EMPLEADOS 

EL ENTRENAMIENTO INDUSTRIAL, ES MUY IMPORTAN~E YA QUE VA 

A FORTIFICAR A LA ORGANIZACION EXISTENTE, DESARROLLANDO A SOS 

EMPLEADOS Y CON CAPACIDAD PARA PROGRESAR EN EL DESEMPE!IO DE -

SUS LABORES. 

EL ENTRENAMIENTO INDUSTRIAL, PRINCIPALMENTE A BASE DE LA 

EXPERIENCIA ADQUIRIDA EN EL TRABAJO Y DEL APRENDIZAJE, ES UNA 

DE LAS FASES MAS ANTIGUAS DE LAS RELACIONES INDUSTRIALES. 

EL EXITO DE UNA EMPRESA DEPENDE DE SU PERSONAL, POR LO -

QUE ES MUY IMPORTANTE QUE TENGAN UN ENTRENAMIENTO PREVIO, YA

QUE ESTOS AUNQUE MUESTREN MUC!IA VOLUNTAD O PROMETAN DEMASIADO 

NO VAN A PODER TRIUNFAR. 



BETllEL, ATWATER 

SMITll, STi1CKMAN 

ORGAtiIZAClON Y DIRECClON 

INDUSTRIAL 

135 

IMPORTANCIA DEL ADIES 

TRAMIEN~'O INDUSTRIAL 

EL ADIESTRAMIENTO INDUSTRIAL, ES DE PARTICULAR IMPORTAN

CIA EN LA INDUSTRIA MODERNA, DEBIDO Al, CONSIDERABLE AUMENTO -

EN <:L NUMERO DE OBREROS FABRILES SEMIESPECIALIZADOS, "HOY SE

CONTRATA A LOS OBREROS INDUSTRIALES SIN UNA EXPERIENCIA ESPE

CIFICA Y SE LES ENTRENA RAPIDAMENTE PARA EJECUTAR DETERMINA-

DAS OPERACIONES INDUSTRIALES".,. 

COMO LA EVOLUCION DE LA TECNOLOGIA, HACE CAMBIAR LOS PRQ 

CESOS INDUSTRIALES, ES NECESARIO QUE EXISTA UN ADIESTRAMIENTO 

EFECTIVO PARA QUE LOS TRABAJADORES DESARROLLEN AL MAXIMO DE -

LA CAPACIDAD DE LAS OPEfu\CIONES QUE PUEDE EJECUTAR LA MAQUINA. 



CALDERON CORCOVA, HUGO 

Nl\NUl\L PARA LA /,DMIN r STRACION 

DEL PROCESO DE CAPACITACION DE 

PERSONAL 

PAG. 13 
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CAPACITACION 

EN LA SOCIEDAD ACTUAL, LA CAPACITACION ES CONSIDERADA C~ 

MO UNA FORMA EXTRAESCOLAR DE APRENDIZAJE, NECESARIA PARJ\ EL -

DESARROLLO DE LA ECONO)II/I NACIONAL. ESTA RECISA DE FORMAR cu~ 

OROS CALIFICADOS SUFICIENTES PARA RESPONDE!! A LOS REQUERIMIE!'!_ 

TOS DEL AVANCE TECNOLDGICO Y ELEVAR LA PRODUCTIVIDAD EN ~'ODAS 

SUS AREAS. 

LA CAPl\CITACION ES CONCEBIDA COMO UNA RESPUESTA A LA FAL 

TA DE PERSONAL CALIFICADO, AL CRECIENTE Y ACELERADO PROCESO -

DE LOS CAMBIOS ORGANIZACIONALES, A LA NECESIDAD DE CONTAR CON 

PERSONAL PREPARADO Y AL IMPERANTE RETO QUE TIENE EL HOMBRE CD 

MO TAL Y COMO SER SOCIAL. 

DESDE EL PUNTO DE VISTA ECONOMICO, LA- ".APACITACION ES -

- CONSIDERADA DOMO UN BIEN AUTONOMO, GRACIAS AL CUAL EL INDIVI

DUO ADQUIERE LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA ELEVAR UN NI-

VEL DE VIDA Y PRODUCTIVIDAD. 

SOCIALMENTE SE LE APRECIA COMO UN INSTRUMENTO MEDIANTE -

EL CUAL EL INDIVIDUO ~UEDE OBTENER UNA MEJOR POSICION LABORAL 

Y AUMENTAR SU PRESTIGIO SOCIAL. 



CORTES E., VALENTE 

PROGRAMA IN'rEGRAL DE 

CAPACITACIOl-1 EN LA EMPRES/', 

.PAG. 10 

CAl?ACITACION 

Ui 

DEFINICIONES 

"CREACION O DESENVOJ.VIMIENTO DE APTITUDES Y. DISPOSICIO-

NES l?ARA APRENDER NUEVAS COSAS Y. ADQUIRIR 111\BILIDADES". 

ADIESTRAMIENTO 

"INCREMENTO DE 111\BITOS PARA LA EJECUCION DE TAREAS ESPE

CIFICAS, Y.A SEAN DE ORDEN IN'rELECTUAL, MANUEAL O ARTISTICO". 

DE E ARROLLO 

"PER)'ECCIONAMIENTO DE LAS APTITUDES Y. DISPOSICIONES NAT!!_ 

RALES ADQUlRIDAti, ASl cc:.;o DE LOS 111\BITOS INTELECTUALES, MA-

NUALES O ARTISTICOS, CON EL FIN DE CONSEGUIR Y. MANTENER CONO-. 

CIMIENTOS DE EFECTIVA APLICACION l?RACTICA Y. APTITUDES POSITI

VAS DE REALIZACION PERSONAL". 

ORIENTACION PROFESIONAL 

"l?ROCESO DE ADAPTAR LAS DISPOSICIONES HUMANAS A LOS TRA

BAJOS ESPECIFICOS". 



CORTES E., VALENTE 

PROGRAMA INTEGRAL DE CAPACITACION 

EN LA EMPRESA 

l?AG. 11 

138 

RAZONES COMPLEMENTA-

RIAS DE LA CAPACITA-

CION 

LA EMPRESA TIENE DOS FUNCIONES PRINCIPALES QUE CUMPLIR,

UNA ECONOMICA, QUE CONSISTE EN PRODUCIR LAS JUSTAS GANANCIAS

PAR-~ RETRIBUIR A LOS INVERSIONlS'füS POR EL C/II'I.TAL INVERTIDO, 

Y L/I OTRA SOCIAL, QUE CONSISTE EN PERMITIR Y FOMENTAR EL DES!!_ 

RROLLO HUMANO DE SUS MIEMBROS, ES ilECIR, CREAR UNA COMUNIDJ\D

HUMANA EN LA QUE SE ASEGURE LA CONSOLW/1CION DE SU PERSONALI

DAD TOTAL. 

LAS EMPRESAS SE ES'rABLECEN PhRA PERMANECER EN EL MERCADO 

Y SOLO HAN DE LOGRARLO POR UN/\ CAPACI'l'ACION ADECUADl, DE SUS -

INTEGRANTES. 

SE REQUIERE DE UNA ADECUACION DEL IJOMBRE AL PUESTO, PARA 

QUE SE SIENTA DEBIDAMENTS INTEGRADO AL PROCESO DE !•'10DUCCION. 

UN PROGRAMA DE CAPACITACION, HA DE PODER ORIENTAR LOS OB 

.JETIVOS DEL INDIVIDUO HACIA LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA. 

LA ORIENTACION PROFESIONAL DENTRO DE LAS EMPRESAS, l!A DE 

SER OTRA RAZON DE LOS PROGRAMAS DE CAPJ\CITACION PARA .~USCAR -

EL IDEAL DE LA PERSONA ADECUAD/\ EN EL PUESTO ADECUADO. 



GAMBOA VALEN ZUELA, GUIT,!,ERMO 

PEDl\GOGill PARA EL ADIESTRAMIENTO 

CllPllCITllCION Y 

ADIESTRAMIENTO 

DEFINE LA CAPllCITllCION COMO "EL PROCESO DE ENSEflllNZll-11-

PRENDIZllJE, ORIENTADO 11 DOTAR 11 ÚNA PERSONA DE CONOCIMIENTOS, 

DESl\RROT,f,l\RLE lll\BILIDllDES Y ADECUARLE ACTITUDES INDISPENSll--

BLES PARA REllLJZllR EFICIENTEMENTE, LAS l\C1'IVIDllDES DE UN AREi\ 

DE 'l'RABAJ0 11
• 

y EL ADIESTRAMIENTO COMO "EL PROCESO DE ENSEílllNZA-1\PREN

DIZllJE ORIENTADO 11 DOTAR 11 UNA PERSONA DE CONOCIMIENTOS, DES~ 

RROLLllRLE HABILIDADES Y ADECUARLE ACTITUDES INDIS?ENSllBLES PI\ 

RA REALIZAR, EFICIENTEMENTE, LAS RESPONSABILIDADES DE SU PUES 

·ro". 



MARVIN D. DUNNETTE 

WAYNES & KIRCIJNER 

PSICOLOGIA INDUS~'RIAL 

PAG. 73 
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ADIESTRAMIENTO Y DES~ 

RROLLO DE PERSONAL 

"UNA EMPRESA CREA BIENES y SERVICIOS A TRAVES DEL ESFUE~ 

ZO DE SUS EMPLEADOS QUE TIENEN RESPONSABILIDADES DEFINIDAS -

POR LAS ME'rAs y SUBMI:l'AS DE LA EMRPEs,;. EL ADIESTRlJ<IIENTO DE

PERSONAL ES EL PkOCESO POR MEDIO DEL CUAL, LOS IllDIVIDUOS --

APRENDE1'1 :.AS HABIJ,IDADES, CONOCIMIENTOS, AC'l'ITUDES Y CONDUC-

TAS NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS RESPONSABILIDADES DE TRA

BAJO QUE SE LES ASIGNA. 

ESl'A DE¡;'INICION IMPLICA QUE EL ADIESTRAMIENTO EN LA IN-

DllSTRIA CONSISTE EN PROGRAMAS DE APRENDIZAJE FORMAL DISE~ADOS 

Y REALIZADOS PARA SERVIR A LAS NECESIDADES Y OBJETIVOS PARTI

CULARES DE UNA ORGANIZACION. EN CONTRASTE, LA EDUCACION ESTA

DISE~ADA PARA ADAPTAR A LAS PERSONAS A MUCHAS INSTITUCIONES -

DE LA SOCIEDAD Y NO A UNA SOLA. POR TANTO, EL ADIESTRAMIENTO

INDUSTRIAL TIENE PROPOSITOS ESPECIFICOS MIENTRAS QUE LOS OBJ~ 

TIVOS DE LA EDUCACION SON MULTIFACETICAS Y NO SIEMPRE SE DEF! 

NEN ESPECIFlCAMENTE", •• 



.RAMIREZ F., FRANCISCO 

LEY FEDERAL DEL TRABÁJO 

PAG. 61 

] 4] 

FINALIDAD DE LA CAPA

CITACION Y ADIESTRA-

MIENTO 

LA CAPACITACION y EL ADIESTP.AMIEMTO; DE ACUERDO CON ~~y, -

ARTlCULO 153-F Dll LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, TIENE COMO FIN!! 

LIDAD: 

"I. ACTUALIZlill Y PERFECCIONAR LOS CONOCIMIENTOS Y HA

BILIDADES DEL TRABAJADOR EN SU ACTIVIDAD, ASI CO

MO PROPORCIONARLE INFORMACIO!I SOBRE LA .APLICACION 

DE NUE\IA TECNOLOGIA EN ELLA; 

II. PREPARAR AL TRABAJADOR PARA OCUPAR UNA VACANTE O

PUESTO DE NUEVA CREACION; 

III .. PREVENIR RIESTOS DE TRABAJO; 

IV, INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD; Y 

V. EN GENERAL MEJORAR LAS APTITUDES DEL TRABAJADOR". 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y 

PREVTSION SOCIAL 

PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION 

Y PRODUCTIVIDAD 

PAGS. 39-H 
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LA CAPACITACION Y ADIE~ 

TRAMIENTO EN EL SECTOR· 

INDUSTRIAL 

"I,OS MAYORES AVANCES PRODUCIDOS EN MATERIA DE CAPACITA-

CION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PAIS, SE REFIEREN AL SECTOR SECU~ 

PARTO. A LO LARGO DE LA EVOLUCION DE LA EDUCACION TECNIC!\, E~ 

~'E SECTOR HA SIDO SIEMPRE EL QUE, EN TERMINOS RELATIVOS, HA -

RECIBIDO MAYOR ATENCION DE LOS SECTORES PUBLICO Y PRIVADO. 

EN PARTICULAR, EN EL SENO DEL SISTEMI; DE EDUCACION TECNO 

LOGICA INDUSTRIAL DE LA S.E.P., SE DESARROLLAN ACCIONES DE<:!!_ 

PACITACION PARA ET, TRABAJO Y DE APOYO A Ll\ Cl•PACI'fACION Y --

ADIES~'RAMIENTO EN EL TRABAJO. 

PARA ESTE EFECTO, DENTRO DE LOS PLANTELES DE ENSE{lANZA,

SE TIENEN ESTABLECIDOS SERVICIOS DE EDUCACION NO FORMAL, DE -

CURSOS DE Cl\Pl\CITACION Y ADIESTRAMIENTO EN EL TRABAJO, ASESO

RIAS PARA INTEGRAR COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y l\DIES

TRAMIF.NTO, ELADORACION DE Ml\TERTAL DIDACTICO, Y GESTORIAS AN

TE LAS DIFERENTES INSTITUCIONES RELACIONADAS CON LA CAPACITA

CION Y ADIESTRAMIENTO". 

POR OTRA PARTE, LA ACTIVIDAD HAS TRASCEDENTE EN Ml\TERIA

DE CAPACITACION QUE DESARROLLA ESTA SECRETARIA, SE ENCUENTRA

EN LA UNIDAD DE CENTROS DE Cl\PACITACION, QUE AC'ruALMENTl': CUE~

TA CON UN TOTAL DE 151 PL.~NTELES, EN DONDE SE OFRECEN CURSOS

SOBRE 71 ESPECIALIDADES EN LAS AREAS INDUSTRIAL Y DE SERVI--

CIOS. 



u.c.E.C.l\, 

GUIA TECNICI, PARA LA FORMULACION 

DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACI

TACION Y ADIES'rRAMIENTO EN LAS 

EMPRESAS 

PAGS. 88-91 
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DETECCION.DE NECESIDA

DES DE CAPACITI;CION Y

ADIES'rRAMIENTO 

SE CONSIDERA DE VITAL IMPORTANCIA DENTRO DE. LA ORGl•NIZ/,

CION, EL IDENTIFICAR Ll\S NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIES

TRA11IENTO DE CADA UNO DE LOS TRABAJADORES DE LA EMRPE~A, COl~

EL FIN DE INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD EN LA MISMA, ASI COMO

EL ·PREVENIR LOS RIESGOS DE TRABAJO Y MEJROAR LAS APTITUDES ·-

DEL TRABAJADOR, 

UNA VEZ. QUE Sil HAYA!! IDENTIFICADO LAS NECESIDADES, ES N~ 

CESARIO DISTINGUIR LAS PRIORIDADES DE LAS ACCIONES DE CAPACI

TACION Y/O ADIESTRAMIENTO, PARA QUE CON ESTE SE FORMULEN LOS

PLl\lfüS Y PROGRAMAS QUE SE LLEVARAN A CABO. 



u.e.E.e.A. 

HANUAL DE eAPAeITAeION v 

AD I ES'rRAMIENTO 

PAGS, 53-54 
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ELEMEN'ros DE LA CAPA

CITACION Y EL ADIES-

TRAMIENTO 

l·OS ELEMENTOS EASICOS DE LA CAPACI1'ACION y EL ADIESTRA-

MIEN1'0: 

"LAS EMPRESAS DEL PAIS, TIENEN LA OBLIGAeION DE CAPACI-

TAR AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES, POR LO QUE SE DEBEN AJUSTAR 

,, r.os SIGUIENTES LINEAMIENTOS: 

A) EN CADA EMPRESA DEBEN CONSTITUIRSE C0!1ISIONES MIXTAS

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, LAS CUALES VIGILAN, 

SUPERVISAN, AUTENTIFICAN Y EXAMINAN LAS ACCIONES QUE -

SOBRE LA MATERIA SE REALIZAN DENTRO DEL CENTRO PRODU~ 

TIVO. 

B) LAS EMPRESAS DEBEN FORMULAR PLANES Y PROGRAMAS ESPEC.!_ 

J:'ICOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO Y PR:i::SENTARLOS 

ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PRODUCTIVIDAD, PARA SU -

APROBACION. 

C) TODO TRABAJADOR SUJETO A LA CAPACITACION Y AL ADIES-

TRAMIENTO, UNA VEZ CONCLUIDA ESTA, DEBE RECIBIR UNA -

CONSTANCIA DE HADILIDADES LABORALES, CON LA CUAL SE -

ACREDITARA HABER LLEVADO Y APROBADO UN PROCESO DE CA

PACITACION. 

DICHA CONSTANCIA ES EXPEDIDA POR EL CAPACITADOR, Y LA 

EMPRESA ESTA OBLIGADA A ENVIAR LISTAS DE ELLAS A LA -

DIRECCION GENERAL DE PRODUCTIVIDAD PARA SlJ REGISTRO -

Y CONTROL", 
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Cl\P/ICIT/ICION y 

/IDIES'l'RllMIENTO 

CONSIDERA QUE "Lll C/IP/ICIT/ICION SUPONE DOTllR llL TRl\Bl\J/1-

DOR DE LOS CONOCIMIENTOS y EXPERIENCIAS NECES/IRI/IS P/IR/I DESll!:I_ 

PEf'll•R !'UNCIONES QUE REQUIER/IN UN llLTO GR/IDO DE ESFUERZO MEN-

'l'llL, DE llLTll RESl?ONSA!lILIJ:"./li:l, DE l\LTI\ DESTREZA Y UN /ILTO NUME 

RO DE OPERllCIONES DIVERSAS". 

y EN CUANTO AJ, /IDIES'rRllMIENTO DICE QUE "ES EL PROCESO DE 

ENSE!l/.NZA-llPRENDIZAJE ORIEN'rl\Do 11 DOT/IR 11 UN/\ PERSONA DE CON<:>_ 

CIMIENTOS, DESARROLLARLE ll/IDILID/IDES Y /IDECUARL1' ACTITUDES I!5. 

DISPENSABLES P/IR/I REALIZAR EFICIENTEMENTE LAS RESPONSABILIDA

DES DE SU PUESTO DE TRABllJO. 
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