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INTRODUCCION 

Considerando que el objetivo básico de toda Empresa o Institución Pública o Pri

vada deberá cumplirse eficientemente utilizando bajo una forma integra todos 

aquellos elementos con que cuente, el presente trabajo esta enfocado a la dcscri.I!. 

ción 'f características de la Administración de Recursos Humanos, planteándose -

bajo la terminología, que toda persona que desarrolle estas actividades debe 

conocer 1 del proceso administrativo, así como la estructura y observancia a las 

diferentes doctrinas existentes al respecto. 

Asimismo se puede decir que los elementos incluidos primordialmente estan cnfoc.!!_ 

dos a los recursos humanos, los cuales se recomienda sean aplicados en toda Em

presa o ente económico para lograr la culminación operativa de sus objetivos -

así como contar con una eficiencia aceptable de cada integrante componente del 

concepto cono~ido c:omo Recursos Humanos, 

Como parte recorncndativa de los elementos enunciados, se hizo hincapié en algu

nos conceptos o términos incluidos, ·ya que se consideraron como básicos de con

sulta o de actuación periódica, por lo que cada uno de los apartados puede ayu

dar a definir y plantear estrategias basadas en la Adndnistración involucrada -

con la actuación activo o pasiva de cada persona o individuo incluido en alguno 

estructura orgonizacional. 
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CAP !7l'I.() 1 - U,UE ES LA ADM!NISTRACION? 

Al hablar de los odgcnes de la Administración, invariablcniente éstos deben estar 

relacionados con los trabajos de Frederick W. Ta}•lor y Henry Fayol a quienes se -

les considera los padres de la Administración Cientiíica, pero antes de analizar 

sus aportaciones disciplinarias, es procedente enunciar los antecedentes más sig

nificativos relacionados con esta materia: 

1.1 Antecedentes Históricos de la Administración 

Durante las antiguas civilizaciones 1 inclusive el contenido de los escritos Egip

cios, que sucedicrón al oeste de Hesopotamia, aproximadamente en el año 1200 A.C. 

la Administración cxistla en los relacionado a los asuntos pollticos de esa época 

lo misao sucedió en la antigua Grecia y en el Imperio Romano, quienes proporcio

naron mucha importancia a la Administración, tanto en los aspectos de prácticas 

guberna-:icntalcs, como en los de organización militar y en los esfuerzos de la -

unidad de grupo y la implantación de la autoridad respectivamente. 

A medianos del Siglo XVIII en la Europa Occidental existieron métodos e impleme.!!. 

tos de producción por cas{ cuatro décadas, después se realizarán investigaciones 

aumentando la rama dedicada a la Industria y es a este período al que se le con.Q. 

ce como "Re\o'olución Industrial", la cual produjo básicamente una mayor utiliza-

ción de maquinaria determinando así el inicio de unas relaciones plenamente idc!!. 

tificadas entre empresarios y empleados. 

Ya en el período de 1856-1917, fredcrick W. Taylor contribuyó mucho al conoci-

miento de la 1\dmlnistración, ya que realizó un sinnúmero de estudios cicntificos 
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de todos los elementos de la producción -observación, medición y aportaciones de 

los componentes- el enfoque que daba era en forma anal! tico para probar la hip6-

tesis de los experimentos controlados, su resultado fue conocido doctrinalmente 

como la "Administración Cientifica 11
• 

Henry Fayol hizo valiosas aportaciones al pensamiento y desarrollo administrativo 

los cuales se identificaron como la 11 Administración Clásica", la diferencia exi.!!, 

tente entre este concepto y la Administración Científica es que el pensamiento -

se desarrolla bajo un concepto deductivo, también se destacan el racionalismo, 

la consistencia lógica, las necesidades emocionales y el deseo del individuo pa

ra que actué en una forma responsable. 

En lo década de 1930 se dio mayor importancia a la Administración, ya que la gc.!1 

te transformó en un factor importante la organización, por lo que el concepto -

más valioso en el estudio de la Administración debe ser constituido por los seres 

humanos combinado con el ambiente de trabajo y las relaciones interpersonales, -

Sin embargo¡ en 1950 se presentó otro enfoque a la Administración por el uso de 

les matemáticos, orginando una modalidad conocida como enfoque anaUtico, este -

enfoque se dio en diferentes formas: símbolos matemáticos, ecuaciones matemáticas 

teoría del muestreo, teoría de la probabilidad, toma de decisiones •••• etc. 

1.2 Antecedentes de la Administración en México 

El inició de las primeras escuelas de Administración en México surgieron gracias 

a los aportaciones de los hombres de negocios, así lo narra Laris Casillas en -

sus apuntes: El Instituto Tecnol6gico de Monterrey -ITESM- inicia los estudios 
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de Administración llamándolos de "Negocios", en el año de 1943, así es como el -

Instituto Tecnológico de México con base a esta pauta, estableció la escuelo de -

Administracibn de Negocios en el año de 1947, al igual que la Universidad Ibero-

americana inicia, pero en el año de 1957 1 la carrera de Licenciado en Administra

ción de Empresas. 

La Universidad Nacional Autónoma de México en la escuela de Comercio y AdministrQ_ 

ción, actualmente Facultad de Contaduria y Administración implanta en el año de 

1955 los programas de Administración los que conducirán a la creación de una nu~ 

va carrera universitaria, la cual fue aprobada por el H. Consejo Universitario -

en 1957, por lo que las clases fueron iniciadas en ese mismo año, bajo la conce.Q. 

tualidod de "Lic<!nciado en Administración de Empresas11
• 

El Instituto Tecnológico de Estudios Superiores de Monterrey al igual que el ln.,2. 

tituto Tecnológico de México, al crear la carrera de Administración de Negocios 

respondió n las necesidades de las industrias de la zona norte del pa!s; en la -

Uni ver si dad Nacional Autonóma de México era diferente, ya que los egresados podían 

trabajar en In jndustria, comercio o la banca, yo que la finalidad de lo Univer

sidad esta obligada a lo formación de profesionales que se desenvuelvan en todos 

los sectores del país. 

La denominación de "Administración de Negocios" fue de innicdiato rechazada por -

considerar que un joven de 24-27 años no tenia los conocimientos de Administra

ción, ni la madurez y experiencia necesaria para dirigir una empresa, por lo que 

el Colegio de Licenciados en Administración de la Ciudad de México, señaló que 

según exposición de motivos en un seminario: "La preparación del Licenciado en 
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Administración es la que corresponde a un Coordinador, no es un experto en Pro

ducción, Comercialización, Finanzas o en Relaciones Humanos. Pero si debe tener 

sufic lcmtes conocimientos en cado una de esas áreas para lograr comprender a los 

especialistas y amalsamar las actividades de los diferentes campos de acci6n de 

una empresa, logrando sus objetivos sin el desequilibrio que puede provocar una 

preparación limitidn a una especialidad", por J.o que ante estos conceptos el pa

pel del Administrador debia desenvolverse bajo ciertas actuaciones que en un mo

mento le permitieran definir plenamente esta nueva disciplina. 

1.3 Criterios prácticos de lo Administración y del Licenciado en Administraci6n, 

Para una amplitud de antecedentes teóricos, se considera plantear las definicio

nes de Administración dadas por alsunos autores: 

Frederick W. Taylor: 11La Administración es lograr el máximo beneficio para 

los trabajadoresº. 

Henry Fayol: 11 1..a Administración es un proceso de Organizar, Planear, Mandar 

o Dirigir a los Recursos Materiales y Humanos", 

Harold Koontz Cyril O'Donnell: "La Administración es un conjunto de proce

dimientos y sistemas en donde los trabajadores pueden desarrollarse en forma -

eficaz y eficientes para la obtención de objetivos comunes o bilaterales". 

George R. Terry: "La Administración es un proceso distinto que consiste en 

Planear, Organizar, Ejecutar y Controlar, desempeñando actividades para determi 

nnr y lograr los objetivos manifestados, mediante el uso de seres humanos y de 

otros rccursos 11
, 
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E, F. L. Brech: "La Administración es un proceso social 1¡ue lleva consigo 

la responsabilidad de planear y regular en forma eficiente las operaciones de una 

empresa paro lograr un prop6sito dado 11
• 

J, D. Mooncy: "La Administración es el arte o técnica de dirigir e inspirar 

a los demás con base en un profundo y claro conocimiento de la naturaleza humana" 

Peterson and Plowman: "La Administración es una técnico por medio de la -

cual se determinan, clasifican y realizan los prop6sitos y objetivos de un grupo 

humano particular", 

F, Tannenbaum: "La 1\dministración es el empleo de la autoridad para Organi

zar, Dirigir y Controlar a sus subordinados responsables, con el fin de que todos 

los sen·icios que se prestan sean debidamente coordinados en el logro del fin de 

la empresa". 

Agustín Re)'es Poncc: "La Administración es el conjunto sistemático de regla& 

para lograr la máxima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un orga

nismo social11
, 

Fernando Arias Galicia: "La. Administración es el conjunto de recursos técni 

cos, materiales y humanos con el propósito de lograr un fin preestablecido. 

José Antonio Fernández Arena: ''La Administración es una ciencia social que 

persigue satisfacer objetivos institucionales mediante una estructura y a través 

de un esfuerzo humano coordinado 11
• 

Para concluir el concepto de Administración que puede conformarse según enuncia

dos anteriores, podría ser el siguiente: 

ºConjunto de procedimientos y sistemas para lograr la máxima eficiencia de 

los recursos técnicos, materiales y humanos con el fin de lograr los obje

tivos preestablecidos". 
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Criterio del Licenciado en Administración 

Ahora bien, y teniendo como marco de referencia cada una de las definiciones ant~ 

riores, al Licenciado en Administración debe catalogarscle como el profesional -

que se encarga da aplicar y realizar procedimientos y sistemas -Preveer, Planear 

Organizar, Integrar, Dirigir y Controlar- para lograr los objetivos deseados de 

la empresa u organismo social, por lo que el Licenciado en Administración será -

el profesional que se ocupe de diseñar, planear, organizar 1 dirigir y coordinar 

las actividades de organismos o empresas públicas y privadas o de uno o varios -

de sus departamentos, teniendo habilidad pare organizar y dirigir el trabajo, -

aptitud para relacionarse con personas de diferentes niveles socio culturales y 

una bueno capacidad de razonamiento deductivo conjuntada con la preparacibn aca

démica requerida. 

1 ,4 Definici6n del Proceso Administrativo 

Conforme a las corrientes doctrinales aceptadas, se puede aceptar que no se tie

ne una definici6n exacta del proceso administrativo, debido a que cada opini6n -

se ha externado en base al criterio de los principales autores de la Administr,! 

ción, resumiendo se considera que el Proceso Administrativo es uno serie de pa

sos preestablecidos a seguir paro el logro de un objetivo. 

Considerando la importancia que reviste esta disciplina te6rico-humana, es pro

cedente enunciar aquellos diferentes criterios enfocados a las fases que integran 

el Proceso Administrativo: 
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Frcderick W. Taylor: "Planeación, Organización, Mando y Control". 

Fernando Arias Galicia: 11 Plancar 1 Organizar, Dirigir y Controlar". 

Henry Fayol: "Plancación, Organización, Dirección, Coordinación y Control". 

Harold Koontz Cyril O'Donnell: 11 Plancación, Organización, Ejecución y Control" 

José Antonio Fernándcz Arena: ''Plancación, Implantación y Control". 

Gcorge R. Terry: "Planear, Organizar, Dirigir y Controlar11
, 

Tentando como marco enunciativo los preceptos anteriores y para efectos del pre

sente trabajo, se considerará lo que para el efecto el maestro Agustín Reyes Po.n. 

ce ha determinado para el Proceso Administrativo: Este se integra de 6 elementos 

básicos - Previsión, Planeac'ión, Organización, Integración, Dirección y Control. 

1.5 Etapas del Proceso Administrativo 

Una \'ez conocidos y enunciados conceptos aplicables a lo que se consideró como -

la disciplina de la Administración sobre las diversas actividades económicas, es 

necesario plantear las 3 preguntas básicas que siempre estan enfocadas a toda -

función adrninistrati va: lQué?, lCómo? y lPara qué?, para lo cual se debe tener -

referencia de las siguientes etapas, tal como se ha considerado a lo enunciado -

por Reyes Ponce: 

A ª PRE\'ISION.- Es la determinación tic lo que se desea lograr por medio de la -

empresa, organismo, entidad, etc.; así como la investigación y valorización de -

los medios de que se dispone, hastu determinar los diversos cursos de acción 

posible. 

B = PL~NEACION .- Es la identificación del curso concreto de acción que se va a 
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seguir fijando, los principios que lo habran de orientar, la secuencia de opera

ciones necesarias para alcanzarlo y la fijación de tiempo. 

C ª ORGANIZACION,- Es la estructuración de las relaciones que deben existir entre 

las jerarquias, funciones y obligaciones individuales que tienen los miembros de 

la empresa, 

D = INTEGRACION .- Consiste en dotar a la empresa de todos aquellos medios necea.!!. 

rios para su eficaz funcionamiento escogiendo, introduciendo y articulandolos en 

busca de su mejor desarrollo. 

E• DIRECCION.- Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y 

grupo de la empresa, con el fin de que el conjunto de todos ellos realice del -

modo más eficaz los planes señalados. 

F m CONTROL,- Es el establecimiento de sistemas que permiten medir los resulta

dos actuales y pasados, en relación con los esperados, con el fin de saber si se 

ha obtenido lo que se esperaba y en su caso corregir, mejorar y formular planes. 

Ante esta estructura aplicable al Proceso Administrativo se puede conformar la -

siguiente agrupación terminológico de conceptos involucrados: 

,5,¡ Fase Mec~nica.- La cual abarca los tres primeros pasos bajo el siguiente -

cuadro enunciativo: 
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Fijaci6n de objetivos, in

vestigación cursos altern!!. 

ti vas de acción, 

Fijaci6n de poli ticas, pr.Q. 

gramas, procedimientos, -

sistemas y presupuestos. 

Funciones 

Jerarquías 

Obligaciones 

Objetividad 

Medici6n 

Previsibilidad 

Precisión 

Unidad 

Flexibilidad 

Unidad de mando 

Especialización 

Equilibrio Direc-

ción-Control 

Equilibrio Autor!. 

dad 

Responsabilidad 

Entreviste 

Encuesta 

Investigación 

de mercados 

Observaciones 

etc. 

Gr~ficas 

Diagramas 

Redes 

Porcentajes 

etc. 

Manuales 

Organigrama 

Anállais de 

puestos 

Instructivos 

etc. 

.5.2 Fase Dinámica.- Conformada bajo una mismo presentación de conceptos y que 

esta enfocada o los tres conceptos restantes: 
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-E~!!~- -~~!!E!!~- -~~!~S!E!2~- -I~s~!S!!~-

D Reclutamiento Adecuación de hombres Conforme a cie!. 

Selección y funciones tas actividad~s: 

Introducción Provisión de elemen- Análisis y valu.!!. 

Desarrollo tos administrativos. ci6n de puestos 

Introducción adecuada Test 

Cursos de cepa-

citación y adie§_ 

tramiento 

E Autoridad Coordinación de inte- Calificaci6n de 

Delcgaci6n reses, impersonalidad méritos 

Comunicación de mano, solución de Disciplina pos.!. 

Supervisión conflictos, aproveth,! tiva y negativa 

miento de conflictos Sistema de com.!! 

nicaci6n y su--

pervisi6n 

F Establecimiento Carácter administra- Diagramas 

Operación tivo Redes 

Interpretación Carácter medial Gráficas 

Corrección Excepción etc. 
Estandares 
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l .b Apl icnciÓn en un Mercado Económico 

Los mo\'imientos anteriores a la Revolución Nexicana exigieron un sistema de sala

rios justos, reducción de horas de trabajo, libertad sindical, eliminación de' -

tiendas de raya y en forma general un trato más humano en sus trabajos, los Con

gresistas de 1917 denLro del documento jurídico promovido por ellos -Constitución 

Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, incluyeron el Articulo 123; precepto -

que dio origen a lo que actualmente se conoce como la Ley Federal del Trabajo. 

El Artículo 123 Constitucional representa un catálogo de derechos mínimos de la 

clase obrera, susceptibles de ser ampliados por la legislación ordinaria y a 

tra\'és de la contrntnción individual o colectiva, el propósito del Constituyente 

fue señalar las bases para una reglamentación posterior, dentro de una idea de 

una ar:-.onía entre los factores de la producción y el equilibrio entre el capital 

y el trabajo, 

Esas bases mínimas o reformas jurisprudencia les se cnfocarón básicamente a: fij.!!, 

ción de una jornada máxima de ocho horas; prohibición de labores insalubres y -

peligrosas )' el trabajo nocturno industrial para los menores de edad¡ estable-

cimiento de un día de descanso por cada seis de trabajo; exención de trabajos -

ílsicos que requieran esfuerzos considerables a las mujeres embarazadas, durante 

los tres meses posteriores al parto; salarios mínimos; participación en las 

utilidades de la empresa; derecho de huelga; Seguro Social o atención médica -

contractuales, etc. 
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Estos ordenamientos legales y otros que surgieron posteriormente 1 contienen una 

serie de disposiciones, ya que su cumplimiento es necesaria la utilización de -

técnicas modernas de Administración, asl como tratar de identificar en un merca

do de actividades o económico todo aquello relacionado con la Administración. 

En el área de Administral'.:iÓn de Recursos Humanos, no se han recorrido todcs y ca

da uno de los posos dados por otros paises, por lo que en México el desarrollo -

industrial se ha caracterizado por un alto índice de crecimiento y lo velocidad 

del mismo aprovechado hasta su mayor aprovechamiento las experiencias externas -

mediante el proceso de adecuación. 

Así. es como el rápido desarrollo en algunas organizaciones mexicanas han mostra

do que su estructura no correspondia a sus necesidades y fue en ese entonces cuan. 

do se pensó en crear nuevos de parlamentes o áreas quienes con base a las inquiet.!!_ 

des anotadas de nuevas conquistas laborales atendieron funciones especializadas 

con una persona experta al frente de ellas o sea el Administrador. 

La creación de n1EVaS organizaciones, métodos, procesos, cte., en un fenómeno que 

se presenta cotidianamente; encontrándose que muchas instituciones o empresas, -

desde su fundación reconocen la necesidad de la función de Administración de Re

cursos Humanos a través de las técnicas propias del análisis, desarrollo e impla.!!. 

tación respectiva en una serie de acciones tendientes a secar adelante los obje

tivos de una empresa. 
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ADMINISTRACION DE RECURSOS llU~.ANOS 

2, l Odgenes de su Administraci6n 

2,2 Desarrollo llist6rico de las Relaciones de Trabajo 

2,3 Dcfinici6n y Objetivos de la Administraci6n de Recursos 
Humanos 

2,4 Interrelación con otras Disciplinas 

2 .5 Toma de Decisiones 
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CAPITULO JI 

ADMIN !STRACION DE RECURSOS HUMANOS 

Tomando en consideración que los Recursos Humanos representan el elemenEo central 

en toda actividad administrativo, es procedente enmarcar las características en -

las que se desenvuelven estas actividades humanas: 

2 .1 Orígenes de su Administración 

Los inicios de la Administración de Recursos Humanos se originmen la Edad Media 

en donde las relaciones del libre empleo estaban basadas en los inquietudes del -

personal; el crecimiento de pueblos y ciudades demandaban productos y servicios -

así como empleos para la clase de los siervos, quienes deseaban dejar el sü;tema 

faudal, siendo los artesanos especializados los que formaron gremios para cstahl!!, 

cer controles y reglamentos para sus respectivos oficios, estos gremios fueron -

los iniciadores de las asociaciones patronales que representaban lo base del en-

trcnamiento de aprendices, yo que en aquella época, las oportunidades eran limit!!. 

das para establecer propios talleres farJiliares 1 por lo que muchos se vi~ron obli 

gados a trabajar con maestros artesanos previa preparación. Toda esta configura

ción dio como resul todo· que los gremios existentes provocasen la Revolución Indu.!!_ 

tria!, por lo que los productos dejaron de ser elaborados en pequeños talleres y 

en el hogar identificados estos como métodos de producción casera. 

En la Revolución Industrial el crecimiento de fábricas dio como rcsul tado una di.§. 

ponibilidad de capital, así como un cierto trabajo libre y técnicas de producci6n 
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·mejorada tenicndose como efecto una gran demanda de productos fabricados; el sis ... 

tema de fábricas propició que los ard.culos se produjeran a precios más bajos, -

con el sistema de la especialización del trabajo se originaron problemas en el -

área de Recursos Humanos, ya que exisdan muchos trabajos no especializados y re

petitivos que tendian a ser poco interesantes, a diferencia de los artesanos que 

gozaban de seguridad económica y con una habilidad negociable 1 el trabajador de -

las empresas corría el riesgo de ser sustituido por otros individuos para ejecutar 

el trabajo asignado. 

Desde este punto de vista, la Administración de Recursos Humanos aparece con le -

Revolución Industrial, ya que plante6 el principio e inicio de muchos problemas a 

los administradores los cuales contínuan enfrentándose hoy en din, por lo que se 

ha realizado un progreso evolutivo de como rC!solver problemas aplicando el proc~ 

so administrativo, tanto en las actividades de un gran número de personas como -

en algún proyecto por realizar, todo esto enfocado al bienestar de la empresa -

bajo ciertas conductas realizadas. 

En el siglo pasado los trabajadores apenas contaban con protección legal y es -

hasta 1842 cuando Commonwealth V, Hunt toma la iniciativa de organizarse con las 

empleados para platicar con los patrones y adquirir con esto un poder político, 

el acuerdo al que se llegó con estas pláticas fue la obtención de una mejor cons1 

de ración en las condiciones de empleo; a principio de éste siglo la Administración 

de Personal denotó un crecimiento significativo debido a ciertos conocimientos -

generados ·~n esa época como la Administración Científica y la Psicologla Indus--

trial. 
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Durante la segunda guerra mundial las investigaciones realizadas por Scott y las 

ideas reconocidas por Robert Owcn un siglo entes ayudaron al crecimiento de la -

Administración de Personal, es así como algunas empresas marcaron pasos previos 

en esta nueva actividad: B. F. Gaodrich llevó al cabo una oficina de empleo en -

1900, National Cash Register formó un departamento laboral en 1902 y Plympton -

Prcss organizó un departamento de personal en 1910. 

El industrial autócrata Henry Ford por su inquietud de saber que podrían hacer -

las trabajadores con sus altos salarios y preocupado por la rotación de personal 

estableció en 1914 un departamento de personal llamado 11Departamcnto Sociológico" 

lo que marc6 que uno de los primeros industriales que llevasen al cabo prÁcticos 

extensivas de Administración de Personal -B. Seebohm Rountree, hijo del fundador 

de la empresa británico de chocolates Rountree, quién ingreso a Ja empresa de su 

padre como Químico en 1889- 1 quién al ser nombrado Director de Relaciones Labor.! 

les en 1897 y posteriormente con el cargo de Presidente dirigió los destinos de 

la compañia desde 1923 hasta 1936; durante el periodo de 1897 llev6 al cabo mu

chos programas cuyo propósito era enaltecer el Status de los trabajadores en los 

cuales se encontraban el Departamento Médico -1904-, Escuela Diurna -1909-, 

Semana de 5 dlas -1919-, Participación en las Utilidades -1923- y novedosas 

prácticas as! como compensaciones por desempleo, introducción de Psicólogos In

dustriales en las compañlas-para dirigir a Administradores así como a trabajad.Q. 

res- y provisiones para comedores y recreación. Rountree ha sido considerado -

c9mo el pionero más grande del movimiento Administrativo Británico, su filosofía 

administrativa se basó en 2 principios básicos, primero, dar un servicio a la -

comunidad y segundo estar enfocado en une cosa humana, con le cual los hombreft 

y las mujeres podrán obtener los medios para tener un nivel adecuado de vida. 
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La f llosofla de Rountree influy6 parn que otros pioneros de lo Administraci6n -

como: Oliver Shelton y Lindall Urwick -los cuales trabajaron para él y Mary Par

ker Follet, hayan descrito a la compañía de Rountrec como un modelo de cómo deb~ 

da ser administrada una compañia. Es interesante observar como tuvieron que 

adaptar las filosofins administrativas muchas de las compañías modernas en la -

época de los 70 con una posible tendencia de vigencia creciente hasta la época -

actual. 

2. 2 Desarrollo Histórico de las Relaciones de Trabajo 

Con el objeto de plantear una mejor visión y entender las situaciones que impli

can actualmente las relaciones entre patrones y trabajadores se describirá uno -

reseña de las principales formas por las que ha atravesado el trabajo humano, ya 

que todas ellos influyen y en porte sobreviven en la actualidad, por lo que se 

presenta a continuación en orden cronológico la sucesión de estas étapas que han 

sido distintas en varios paises. 

Trabajo de apropiación,- A principio de las étapas de civilización. humano, -

cuando no habían estados, sino solamente agrupaciones en formo de Clanes o Tri

bus, se udoptó un movimiento en busca de alimentos, climas y factores, dando -

como consecuencia la situación de los pueblos nómadas¡ esto ocasionó que los f!!. 

milios se procuraran de todo lo necesario mediante elementos como los que la -

naturaleza proporcionaba principalmente se rcfcrion a lo indispensable para el 

sustento, vestido, armas y alimentos, etc. En ésta época, la pesca y lo recole.E, 

ción de frutos que se producían constituían una forma de trabajar. 
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Agricultura y pastoreo,- A medida que tninscurda el tiempo, el avance de la 

ti' : 1 i zación, y la aparición de organizuciones más rudimentarias de la sociedad 

pol{Li·:,1, coincidieron en que los pueblos se convertián en sedentarios, esto con.! 

tituyó que J us grupos se estableciecen en un lugar fijo en vez de andar de un -

lugar para otro Luscando los elementos que necesitaban, asi la vida consecuente

mente se ligó al cultivo de las tierras para la agricultura y una intensificación 

de la ganadería, la propiedad de estas tierras y ganados solian ser familiar o -

comunal, el trabajo se realizaba en forma comunitaria. 

Esclavitud.- Es una plaga de la humanidad que dur6 por muchos sis los, quo 

aunque habiendo desaparecido de nombre se ha conservado en pequeña escalo, en -

algunos aspectos de hecho y esto consiste a que unos hombres considera11 a otros 

con la condición de esclavos como a una cosa 1 como animales o como su propiedad, 

términos que hacen que estos individuos trabajen como animales, 

La esclavitud nace en virtud de la situación de los prisioneros de guerra, yn 

que se les sometía a trabajos rústicos o pesados, los cuales se les consideraba 

como esclavos, esta situación fue reglamentada en derechos perfectos corno el -

Derecho Romano y la Legislación Judía, que sentarán el principio que destruyó -

la estructura de la esclavitud, el cristianismo marco el inicio y establecimie.n. 

to de la igualdad entre todos los hombres, ello no quiere decir que con todo -

esto desapareciera la esclavitud de inmediato, sino que fue necesario que con -

el transcurso del tiempo, el principio admitido en la teoría se fuera traducie11 

do en una situación jurídica consecuente: el Cristianismo está conformado de -

tal forma que desde un principio contempla una suavización en la condici6n de -

esclavo. 
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s~nidumbre.- Se da en la Edad Media en fornn suavizada de la esclavit.ud, los 

principios en que se inspira son completamente distintos: los de la organización 

en la sociedad feudal de acuerdo con está todos los pueblos al no existir estados 

poder~sos, los hombres sienten la necesidad de agruparse ul redetlor de un señor -

Q\lC posea elementos para protegerlo mediante la condicionante de celebrar una -

especie de contrato de fidelidad o alianza por el cual el señor feudal se compr.Q. 

metía a proteger o los sien-os y a su familia, esto significaba que el siervo no 

estaba ligado a la persona del señor feudal, sino a la tierra que cultivaba, cu

yos frutos eran parte para él y parte para el señor feudal. 

,\rtesanado.- Representado por aquellas personas que actunlmcnte radican sus -

acciones laborables en instrumentos y maquinarías enfocados a trabajos artesana

les, ~·a que san los product.ares de su mismo trabajo, labor que se realiza princi 

pnlmente en forma familiar; los gremios o corporaciones de cada profesión (zupa

teros, herreros, plateros, etc.) reglamentaban minuciosamente todas lns cnrnctc

ristlco.s del trabajo, aplicables básicamente a los niveles de aprendiz oficial -

de s~gunda, oficial de primero y maestro, así como las condiciones para pasar -

de un rango a otro y las remuneraciones que deberían percibir. 

Ha.quínlsr.io.- Nace con la Revolución Industrial que descansó con la existencia 

de los nuevos inventos o máquinas, sobre t.odo las de vapor y las t.elares, por la 

importancia que las máquinns &dquieren en la producción, el dueño de ellos repr~ 

sentaba el legitimo propietario y administrador de la unidsd productivo y por -

lo tanto era el beneficiario directo de lns ganancias que se produc.ian por ende 

surgió la total separación del capital de trabajo, esto quiere decir que los -
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servicios de los trabajadores cstnn sujetos n una contrntnción bajo un salario -

fijo, el trabajador por su parte y como una norma inviolable no arriesgará el -

salario que reciba, ya que por tal motivo también tendrá derecho a reclamar una 

remuneración adicional proporcionadu a las ganancias obtenidas por la empresa, -

su trabajo se realiza y conforme a una modulidad universal, por un tipo de conv,g, 

nio llamado contrato de trabajo. 

Producción en serie.- Al método de producción en serie se le conoce también -

como la "Segunda Revolución lndustrinl11
, ya que si se considera que lo que se -

produce indi vidualmentc se le puede asignar cierta rapidez acrecentando el volu

men de producción, esto p~rmitirá hacer llegar en un tiempo considerable a un -

sector amplio de consumidores todo el trabajo realizado a base de una máxima es

pecialización, el resultado principal de este efecto consiste en que la máquina 

se va convirtiendo cm algo más rutinario, sujetándolo a una dependencia más es

trecha del empresario, ya que su aplicación y capacidad se tornará más elevada 

ante un cambio de sistemas que a veces sea necesario implantar. 

Computación electrónica y perfeccionamiento de las técnicas de comunicación.

Las invenciones de las máquinas computadoras electrónicas reflejan un avance de 

los medios de comunicación que producen un impacto en las características de -

trabajo entre las relaciones de empresario y el trabajador, se le considera como 

un avance en la estructura técnica y administrativa de las empresas, permitiendo 

a éstas mejorar los sistemas de calidad, control y eficiencia en los trabajos a 

desarrollar 1 por lo que los impactos de estos avances en la naturaleza, forma -

y calidad de las relaciones de trabajo son indiscutibles 1 ya que aunque plantean 

problemas en posibles desplazmaientos de trabajadores, mediante ellas se obtiene 

uno rápidez en le obtención de datos para beneficio de las empresas. 
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2.3 Definición y Objetivos de la Administración de Recursos Humanos 

Sabre la conceptunlidad de lo que debe comprenderse como Recursos Humanos, tcor! 

camente se hará mención de tres definiciones básicas de este concepto, asi como 

los objetivos que persigan: 

• Fernando Arias Galicia: 11La Administración de Recursos Humanos es el proc_g_ 

so adclinistrativo aplicado al acrecentamiento y conservación del esfuerzo, las -

experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, cte., de los miembros 

de la organización, en beneficio del individuo, de la propia organización y del 

pals en general 11 
• 

• Ed\o'in B. Flippo: 11 La Administración de Recursos Humanos es el planteamien

to, organización, dirección y control de la consecución, desarrollo, remuneración 

integración y mantenimiento de las personas con el Hn de contribuir n la conse

cución de los objetivos individuales y sociales de la empresa". 

LL. L. Byars y L.\.:. Rue: "Ln Administración de Recursos Humanos en el área 

de la administración relacionado con todos los aspectos de la administración de 

los Recursos Humanos de una organización o empresa". 

Para poder establecer una definición de lo que pueda considerarse como Adr.iinis

tración de Recursos llumanos, se ha resumido cierta información plasmada por 

algunos autores quienes según su criterio conforman el siguiente concepto pcrs2 

nnl de la Administración de Recursos Humanos: 11 La Administración de Recursos -

Humanos es el conjunto de elementos que intervienen en el manejo y cumplimiento 

de los objetivos sociales de la empresa, siguiendo la temática en que esta divi 

dido tradicion1Jlmcntc el Proceso Administrotivo11
• 
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Ohjclivos.- Las empresas pilru podC'r funcionnr necesitan sal isfaccr sus objetivos 

que su dan a trnvés )' por lu misma em¡ircsa, por lo quP ln creación del Dcpurtnmc>!l 

to de Recursos llumanos, con lo::; diversos fines inmcdiatus tJUL' persit:a puede resu

mirse en el siguiente objetivo: Que el pcrso1ml tcngu en cndu puPsto y nivel ln 

cnpacidnd necesaria que preste a la L'mpresa su amplia rulabornción. 

llna vez ubicados en la Empresa, tanto los funcionarios com<l los empleados, debe

rán definir sus propios objetivos para que la actividad a su cargo, st.•& realizada 

con una mayor facilidad. 

El empresario dcberú fijarse los siguientes objetivos: 

Cnpacidnd ,- Es cuando al personal se le debe catalogar de acuerdo a su capa

cidad y conocimientos necesarios para que el dcsarrol lo Je labores qut:> le senn -

encomendadas sean desarrolladas adecuadamente, ya que la existencia de gra\.·es -

deficiencias reflejada que el personal es incapaz, aunque tenga \.'ol untad de 

colaborar, aquí es donde t.radicionalmente se constituye el concepto del "quiere 

pero no puede". 

Colaboración.- El personal no solamente deberá tener las cctpncidadcs en cada 

puesto, departamento y nivel, ~ino que además deberá lograrse que este dispuesto 

a prestar sus colaboración con la más amplia y eficaz preparación. 

También el trabajador deberá precisar sus propiüs pautas de actuación y que bási 

car.iente podrián constituirse bajo una apreciación de que siempre recibirán por -

parte de la empresa todo lo que en ella buscan, ya que ésta les hace ir a traba

jar, pero si se considera a la Administración de Recursos Humanos como un problQ. 

ma de interés solo para el er.ipresario 1 se corre el riesgo de que persista una -
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cspto'L'iL' tll' t.érnicu mús refinaJu pum e~plotur nl m{iximo ul trubujnllor, rckgandolo 

po::.i blf•mt..•nte 11 un 5egunrJo término o incl usi \'C l J t•gur u menosprec: iar sus intereses 

personales, por lo anterior, es el trnbnjuJor tJUicn Jebe fijar citfftos objetivos 

o satisfactores primarios: 

Sueldas.- Es ln retribución q\lc recibe el empleado -de confianza básicomente

quien por lo regular desarrolla labores administrativos y su distinclón corrcspo.n. 

de Únicamente a la periocidad d~ su pago, siendo este quincenal o deccnal. Ln Ley 

prohibe que el plazo para el pago de salario seo mayor de una semana en el caso -

de personas que desempeñan un trabnjo material y de quince días para los emplea

dos. 

Salarios.- Este concepto suele constituir una motivación de orden secundario 

frente .= otras superando un nivel esencial requerido y precisnment.c cuanlo m8s lo 

exceda logrará una moyor jerarquía técnica logrando que ciertos moti\>os lo c.onrlu!_ 

can a trabajar en una delerminada empresa por tiempos largos, recibiendo a cambio 

pagos atractivos bajo cierta periodicidad scrranal, 

Condiciones de Trabajo,- Las condiciones en que el trabajador labora, tanto 

sociales como fisicas, morales o aclminislrativClS 1 pueden ser de igual o de mayor 

importancia, pero í?l tra!Jajador buscará que sus jefes siempre le den \In troto -

ac:ordt) con su dignidad humarw 1 además requerirá una seguridad propia o colectiva 

en la eoprcsa, aunque el trabajo y el sueldo que perciba es ten cambiando constan. 

temente, si no logrtt estos sntisft.tctores los empleados buscarán otra empresa 

donde se le pueda garantizar una conveniente seguridad aunado, según su cspecia

lidad1 a cierto reconocimicnt.o a su colaboración, sugerencias y esfuerzo realizado 

lodo esto a trarés de remunl"!raciones adicionales o en ocasiones en especie, 
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El trabajador además buscará que lu empresa le garantice tic unu manero efectiva 

ln independencia de su vida fonilinr, religiosa, politico 1 social, etc., teniendo 

derecho a que las condiciones físicas sobre todo las de higiene y seguridad gnra!!. 

ticcn su vida y salud, sin exponerse a riesgos, ni enf ermcdadcs inevitables según 

el tipo de trabajo que se trate, todo lo anterior se puede concretar en que el -

medio ambiente en que sean desarrolladas sus labores debe ser sano }' raoral. 

Objetivos Profesionales y Sociales 

Finalr.ientc y con base a los siguientes objetivos trazados,anbns partes deben lo

grar la oáxicm coordinación posible, tanto sobre los intereses del er.1prcsnrio -

como de los trabajadores, ya que ante las actuales circunstancias es indispensa

ble que exista un verdc<lcro bienestar social mnncomunadar.ientc trazado, por lo -

que deben irlcnti ficarsc ciertas bases de coordinación entre Er.ipresa y Trabajador: 

- El trabajador y el cr.ipresario tendrán corao interés común y ante todo que -

la empresa subsisto, ya que su desaparición o cierre, sobre todo cuando se ci.a en 

un gran número de empresas, dañará a ambos. 

- El empresario y sus trabajadores deben tener interés en que la empresa -

mejore en su rendimiento. 

- El abatimiento de los costos, el cuidado y conservación de las instalaci.Q. 

ne~. maquinaria, equipo, la elevación de lo calidad a base de una mejor capacit_! 

ción y mejor esmero, los ahorros logrados evitando desperdicios, el mejoraf.1iento 

de los sister.ms de la organización 1 etc., son algunos de los eler.ientos que tie

nen como finalidad "Aumentar la Productividad". 
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- El desarrollo de una mayor capacitación, ul personal no calificado en lab.Q. 

res concretamcmtc identificadas que deba realizar dentro de cuda puesto, debe -

realizarse sin escatimar esfuerzos, )'ª que a su vez los trabajadores obtendrán -

un beneficio personal, no sólo para mayores posibi lidndes de ascender, de mejorar 

su salario, sino aun para poder realizar fuera del trabajo e inclusive en otras 

empresas, labores con mayor beneficio primeramente para ellos, lo elevación cultJ! 

ral y el enriquecimiento tecnológico del trabajador, constituyen también por si 

solos un bien inapreciable. 

- Lograr un cuidado en Óptimas condiciones en materia de higiene y seguridad 

industriales, asi como una aplicación eficaz de la medicina del trabajo. 

- La empresa debe de conseguir también que exista una convivencia amable y -

satisfactoria, ya que con esto logrará una base de ambiente de mutuo confianza -

en las relaciones entre los representantes del capital y de la administración -

con los del trabajo. 

2,4 Interrelación con otras Disciplinas 

El campo de la Administración de Recursos Humanos por sus características comuni 

cativns se interrelnciona con varias áreas académicas como son: Ingeniería Indu-ª. 

tri al, Psicología, Sociología, Antropología 1 Derecho, Economía, Matemáticos, 

Contaduría, cte., por lo que y por tratarse de una herramienta en comifn, se hará 

mención de aque])as disciplinas básicas: 
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- Ingeniería Industrial,- Apareci6 o principios de siglo en los Estados Unidos 

con un movimiento llamado enunciado anteriormente, "Administración Cientifica11 

encabezada por Frederick W, Taylor y otros ingenieros indust rialcs los cuales buJ! 

carón la eficiencia }' desarrollo de técnicas sumamente valiosas que dejaron abier, 

to el camino para lo que es la moderno administración. Entre sus aportaciones -

básicas se mencionan los siguientes aspectos: 

Estudio de Tiempos y Movimientos: Es el elemento básico para determinar el -

tiempo que se lleva cada una de las tareas, y así poder llevar al cabo un análi

sis cuidadoso de los movimientos inherentes, esta técnica fue aplicada en forma 

amplia por los estudiosos Frank y Lilian Gilbreth a través de sus 14 movimientos 

básicos denominados Therbligs o sea apellido de Gilbreth escrito al revés. 

Sistema de Incentivos: Herramienta que consiste en motivar al trabajador n 

realizar una tarea mediante remuneraciones más altas para aquel que supere la -

cuota establecida, multar a quien sólo rinda abajo de la cuota prefijada, aunque 

este sistema no fue el original Taylor lo combinó con el del estudio de tiempos 

y movimientos. 

Oficinas de Selección: Constituye hoy en día un Departamente de Personal, ya 

que Taylor lo consideró necesario para seleccionar el personal apropiado para -

las diferentes torcas existentes, por ello centralizó en estas oficinas las fun

ciones de especialización, concretamente se debe a Taylor la creación de este -

tipo de oficinas. 

Adiestramiento de los Trabajadores: Siguiendo con los aportaciones doctrina-
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les, Taylor consideró que era necesario llevar ol cabo el adiestramiento de los 

trabajadores para aprovechar los estudios de tiempos y aumentar la eficiencia, -

cuando observó que existian muchos problemas ante lo dirección de personal, con

sideró que estos podían ser resueltos totalr.icnte con respuestas absolutas que -

daban sus propias técnicos, básándose en lo que se denominaba "Ley Natural de -

Cooperación", concepto que consistía en que estableciendo perfectamente las tareas 

midiéndolas, dándoles un valor seleccionado al personal idóneo, entrenándolo y -

colocándolo en un sistema que lo indujera a trabajar mús 1 mediante salarios incc..I!. 

tivos se solucionarian los problemas entre patrones y trabajadores, ya que no -

habda c:iolestias y nadie se atrevería a ir en contra de los resultados esperados. 

- Psicología.- Es el estudio de la conduela humana, en general prescindiendo de 

su liga en el logro de una finalidad determinada, quiere decir que su aplicación 

se enfoca a la orientación individual, curación, mejoramiento, etc., por lo que, 

lo anterior significa que la Psicología es uno de los elementos con que el admi

nistrador coordina sus actividades. 

La Psicología utiliza métodos científicos para: comprender mejor las causas del 

comportamiento humano, medir las habilidades y actitudes, encontrar causas de -

moti\'ación, conflicto }' frustración, etc.; uno de los progresos y aportaciones -

más importantes de esta ciencia ha sido la formulación de pruebas de inteligen

cia conocidas como de Binel. 

En la actualidad la contribución de la Psicología en el área de la Administración 

de Recursos Humanos es sumamente valiosa en los campos, tales como: 
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- Selección de Personal 

- Entrenamiento y Capacitación 

- Orientación Profesional 

- Test Psicol Ógicos 

- Conceptos y modelos de actitudes y moLivación 

- Reducción de conflictos, etc. 

Unificando los conceptos anteriores, encontramos que la Psicología trata, entre -

otras cosas, de adoptar e integrar mejor a lo persona dentro de la organización y 

a la inversa¡ una de sus máximas contribuciones ha sido señalar la complejidad -

de necesidades emocionales que debe satisfacer una persono, por lo que se podria 

resumir que sí el trabajador es considerado como una especie diferente, no sujeto 

n las mismas esperanzas y temores de quienes dirigen la Administración de Recur

sos Humanos, ésta tenderá o ir al fracaso. 

- Sociología.- La Sociología es la ciencia que estudia las relaciones recíprocas 

de grupos y de individuos, se dice que lo Sociología Industrial se inició en los 

llamados "Estudios de Hawthorne 11 los cuales fueron realizados por El ton Mayo en 

una de las fábricas principales de la Western Elcctric Company en Hawthorne cer

ca de Chicago, Estados Unidos; ahl Eltan Mayo consideró que la Sociología median. 

te la experimentación debía convertirse en una ciencia exacta (influido por 

Durkheim y Comte) ya que el control del grupo y sus reacciones darían las leyes 

de su comportamiento. 

Los conceptos más importantes que la Sociología ha aportado a la Administración 

de Recursos Humanas han sido básicamente: 
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- Lo referente al estudio de los grupos formales e informales dentro de la -

empresa. 

- Técnicas sociométricas para integrar buenos equipos de trabajo (de acuerdo 

a la preferencia de compañeros). 

- Análisis de autoridad, bu roe rae la, movilidad, etc. 

-Antropología.- La Antropología es el estudio de las costumbres, ritos, tecnolo

gía, etc., que predominan en diversos grupos sociales, esta ciencia hace referen 

cia a los conceptos de cultura-subcultura, lo cual pretenderá mejorar óptimamen

te las formas del comportamiento humano. 

- Derecho.- El Derecho da a la Administración una estructura jurídica indispensa

ble para que cualquier organismo social pueda ser administrado, a su vez la Adm! 

nistración da al Derecho lo eficacia jurídica de sus normas, sobre todo de aque

llas que en forma directa tienden a la organización de una sociedad. 

El Derecho ha plasmado en diferentes ordenamientos los principios que deben regir 

en las relaciones obrero-patronales, o sea que por medio de sus disposiciones -

ha hecho necesario el uso de ciertos técnicos administrativas cuya actualización 

debe ser constante con el objeto de que marche paralela al desarrollo de la Adm.i 

nistración. 

- Economía.- La Economía según términos establecidos por Samuclson, se le conoce 

como: "Es la ciencia de la escasez, de cómo los bienes y servicios que son nece

sarios se producen }' se distribuyen y de cómo pueden aprovecharse mejor los re-
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cursos parn producir esos bienes y servicios", en base a eslos términos a ln Ec.Q. 

nomla se le considera su aplicación en la producción, distribución y consumo de 

los bienes materiales y la administración para el logró de una máxima eficiencia 

en un organisr.io social. 

Por lo que respecta a su inclusión en la Administración de Recursos Humanos esta 

se ha enriquecido con térninos tales como: Capital humano, escasez, oferta y 

demanda, mercado de trabajo, etc., los estudios realizados sobre la demanda de -

mano de obra, impacto de los salarios sobre los procesos productivos, los costos 

y la inflación, etc,, son algunas contribuciones de la Economla r la Administra

ción de Recursos Humanos. 

- Matemáticas.- Las Matemáticas han permitido un gran avance en los campos de la 

Administración, tales como los relacionados con la fijación de cursos alternati

vos, su valoración y su gran ayuda en la Toma de Decisiones, a través de la ln-

vestigación de Operaciones, también se aplica en los modelos de regresión a las 

curvas de salarios y de valuación de puestos, as1 cor.io otros procedimientos es

tadisticos, la programación lineal y la transportación han sido aplicados a la -

Administración de Recursos Humanos, sin embargo ante la existencia de problemas 

no previstos, se considera que estos pueden ser solucionados con el uso efectivo 

de las herramientas matemáticas. 

- Contaduría,- Como técnica de registro, es el elemento fundamental del sistema 

de información, }'O que se puede traducir como la existencia de una memoria sis

tematizada dentro del funcionamiento de la institución. 
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Como disciplina se le considero como lu descripción escrita de mnnero sistemáti

ca Y que en términos cuanti.tnti vos represento ln historia económica de la entidad, 

su finalidad será la de producir información que respondo o las interrogantes 

básicas de quienes tomen decisiones tanto Financieras como Administrativos, la -

Contaduda cumple con diversos funciones de gran importancia para varios fines de 

la institución, resumiéndose en: Auxiliar a la Administración y ayudar a los di

recti\'os para la toma de decisiones ofreciendo información relevante que servirá 

de base para planear y controlar el rumbo de la institución. 

2. 5 Toma de Decisiones 

La toma de decisiones es la oolecciOO de un curso de acción entre varios alterna

tivas, es el núcleo de planeación, los administradores la consideran como un trQ_ 

bajo central porque de ella se debe escoger lo que se debe hacer y quién debe -

hacerlo, cuándo, dónde y ocasionalmente, cómo se debe hacer -planteamientos doc

trinales de toda función t\dministrati va-, 

La tor.m de decisiones requiere la selección racional de una curso de acción, CO.!l 

siderando a la racionalidad como la solución de un problema previamente plantea

do 1 pero en ocasiones éste se ha definido algunas veces como un estado de confu

sión, incertidumbre o caos, esta acción se le debe considerar Útil en la compre.!!. 

sión y análisis de las siguientes orientaciones: 

- Hacer que todas las decisiones concurran hacia el logro de los objetivos: 

El conocir.iiento de los objetivos establecidos, ayudará a simplificar la tarea -

de la toma de decisiones, si el objetivo se complica o resulta confuso deberá -
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cancelarse reconocil!ndose las suposiciones hechas, las restricciones identifica

das y las principales razones para proceder a la altcrnDtivn seleccionada. 

- El uso del pensamiento creativo en la toma de decisiones: La imaginación y 

la inventiva son excelentes claves para el desarrollo de posibles alternativas y 

cursos de acción; es la mejor respuesta que se haya hecho ente una combinación -

de ideas familiares agrupadas en una nueve forma. 

- La toma de decisiones es una acción mental; debe cambiarse a una acción -

Hsica: Las operaciones reales que aparecen en el desarrollo de la toma de deci

siones se conforman por muchos conceptos mentales y de ideas pensadas discursi-

vamente, la dificultad de la toma de decisiones no consiste en decidir ni tampo

co dis.poner de poco tiempo, sino salvar los obstáculos mentales y proceder de la 

acción mental a la fisica. 

- La decisión es un inicio de una cadena de acciones: Todas las funciones de 

una empresa están interrelacionados, al ampliar o modificar une actividad exis

tente se producen cambios en muchas de las otros actividades bajo un número de 

casos considerables. La cadena de acciones iniciadas por una decisión se extend.t 

rá más alla de los limites del dominio original de la influencia intentada, 

- Estabilidad respecto a las decisiones usadas: Un cambio excesivo en las 

decisiones pueden originar una gran frustración, dando lugar a una alarma signi

ficativa, par la que es conveniente reconsiderar la decisión pero esto no deberá 

hacerse hasta aquel punto en que riesgosamente se obstaculicen los procedimiento• 

normalizados para dirigir los asuntos de la empresa, no deben adoptarse decisio·· 

nes incompletas o modificar constantemente las existentes a cause de lo que se -

considere una mejor solución. 
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- Ensayos pera determinar lo factible de la mayada de nuevos decisiones: -

Una instalación provisional sólo requiere un mínimo de recursos y revela la forma 

probable en que ocurriran las cosas 1 una vez que han sido descubiertos los puntos 

débiles, la decisión puede cambiar de acuerdo con ello y aumentar la acción corre.s_ 

tiva, este enfoque evitará el comprometerse con todo la decisión al iniciarla, -

sin grandes enmiendas posteriores. 

- Tiempo suficiente para la toma de decisiones: Por lo general no se requiere 

que un Gerente tome decisiones rápidas, es Útil tomar varias ideas y posibilida

des de cancra que el tema reciba suficiente reflexión y sea identificado para -

este fin es común que un ejecutivo solicite tiempo para pensarlo y pida una 

lista de tópicos o problemas sobre lo que debe decidir con bastante anticipació6 

a la fecha critica de actuación. 

- Tornar la decisión, nunca renunciar: Los Gerentes deben encarar el convertir 

las decisiones en acciones, la peor decisión que se puede hacer es decidir no;· -

decidir, las demoras innecesarias pueden dar como resultado una renuncia volunt.!!. 

ria de la toca de decisiones y además se debe practicar la toma de decisiones -

para adquirir eficiencia y seguridad en ella. Estudiar lo que otros deciden 

parece tener un valor muy limitado para desarrollar la toma de decisiones ya que 

por si sola la acción debe representar una tendencia bastante favorable, 

- Implantación de la vigilancia de cada decisión: Se considera importante -

para apreciar las decisiones que se lleven al cabo y para identificar los resu! 

tados de la raisma, la tragedia de una mala decisión se presenta cuando se obliga 
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n vivir a un gerente con un error o se le permita o induce que se cometo el mi,! 

mo error en una decisión futura, una mala decisión debe corregirse tan rápidamc.n. 

te como sea posible y no esperar efectos problemáticos gratuitos. 

- No se puede dar gusto o todos: La mayoría de las decisiones no pueden estar 

acordes con todo el que esté interesado, relacionado o afectado con lo decisión, 

siempre habrá alguihl que crea que una decisión distinta seda mejor •. Una vez que 

se ha llegado a la decisión 1 el reto al que se enfrenta el Gerente será el de -

explicar y obtener la confianza y cooperación del grupo involucrado en eso deci

sión adoptada. 



CAPITIJLO III 

RECURSOS HUMANOS POR AREAS 

3 .1 Funciones Internas 

3. 2 Funciones Externas 
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C,IPITULO 111 

RECURSOS llUHANOS POR AREAS 

La Administración de Recursos Humanos se relaciona con todos los aspectos de la -

Administración, por lo que es necesario incluir determinados objetivos y metas -

que persigue todo manejo de Recursos Humanos de una empresa, por lo tanto es pr.Q. 

cedente conformar una descripción con base a las funciones existentes. 

3 .1 Funciones Internas 

Consideradas aquellas actividades propias de la empresa: 

1.1 Reclutamiento 

El reclutamiento implica buscar y atraer un grupo de personas entre las cuales se 

pueden seleccionar candidatos idóneos para los puestos vacant'es, se le considera 

como un paso previo principal en el proceso total de formación de personal, este 

proceso se inicia con la determinación de las necesidades de energía humana para 

la organización, 

El rápido cambio tecnológico ha creado muchos problemas obvios en el rcclutamie.!!. 

to, ya que indica como llenar mejor los nuevos requerimientos de trabajo y al -

mismo tiempo mantener una imagen favorable de la empresa ante la mente de los -

reclutas potenciales. 

Esta fase debe observar la existencia de ciertas políticas de comparación, las -

cuales consisten en que primeramente la política general sobre la energia humana 

del reclutamiento debe reconocer claramente que 1 en muchos mercados de trabajo -
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es posible que las empresas no seun consideradas como patrones generosos que 

ofrezcan a los nccesi tados una oportunidad para trabajar, sino más bien como 

algo ruidoso y molesto para los trabajadores que han sido sometidos a un exceso 

de ofertas de empleo, en muchas empresas persisten politicas y prácticas sobre -

reclutamiento erróneamente concebidos e inefectivas, para evitar éstas experien

cias, las políticas deberán proponer retroalimentación, revisión 1 investigación 

y evaluación continuas; otro tipo de políticas es aquella en que las empresas y 

los sindicatos de los empleados negocian grandes y crecientes segmentos de los -

políticas sobre empleo, incluyendo algunas relativas al reclutamiento por lo que 

estas guías negociadas se han convertido también en uno parte importante de las 

poli ticas generales sobre la Administración en energía humana en la empresa, así 

es como podría conocerse la existencia de poli U cas negociadas los cuales de 

nin:;cr1a canera se limitan a las promociones¡ yo que establecen reglas con respef_ 

to o separaciones, terminaciones, transferencias y/o descensos. 

finalmente el reclutamiento por largo tiempo ha venido siendo conformado y res-

tringido por la reglamentación pública, por lo que ante esta acción se puede -

enunciar que las politicas públicas han provocado el desarrollo de reglamentos -

para ser el inicio o entrada a la contratación, estableciendo controles sobre -

las prácticas de intercambio de empleo, tanto públicas como prh·adas. 

Una vez conocida la diversidad de polÍticas existentes, dentro del reclutamiento 

com•icne distinguir los siguientes elementos de apoyo a dicha fase o acción: 

- Fuentes de Abastecimiento 

- Medios de Reclutamiento 

- Evaluación Aplicable 
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Fuentes de Abastecimiento.- Las cuales se concretan a conceptos o elementos 

de origen relacionados con la Empresa: 

Sindicato 

Escuelas, Universidades, Instituciones Comerciales, etc. 

Familiares de trabajadores vigentes 

Oficinas de colocación o puerta de la calle 

• Otras empresas 

Hedios de Reclutamiento.- Una vez conocidas las posibles fuentes, la Empresa 

debe identificar que instrumentos o elementos documentales será necesario utili

zar: 

Requisición al Sindicato 

Solicitud oral o escrita 

Carta o teléfono 

Per!odico, radio o televisión 

Archivo de solicitudes muertas 

Folletos o boletines 

Evaluación Aplicable.- El reclutruniento es caro, por los costos que implica, 

particularmente cuando se trata de conseguir per~onal profesional, para reducir 

los costos de reclutamiento, las más grandes compaiiías han propiciado la practi

ca tbcnicas de la Programaci6n Lineal y el PERT: (Programa de Evaluaci6n y Revi

sión Técnica), como parte de un conocimiento evaluativo de reclutamiento, el 

PERT representa un flujograma que muestra las actividades que deben ejecutarse 

para alcanzar los objetivos del plan, para su adecuada secuencia debe estimarse 
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el tiempo necesario para la ejecución de cado actividad, la red final consistirá 

en una serie de lineas de tiempo -representando actividades- y círculos -reprcse.n. 

tanda eventos o etapas- por lo que la ruta critica representará lo serie de acti

vidades y hechas que requieren lo mayor cantidad de tiempo desde el principio 

hasta el final del proyecto, 

.l.2 Selecci6n 

La selección de personal es el proceso de deter1.1inar cuáles, entre los solicitan

tes de empleo, son los qut! rrejor llenan los requisitos de lo íucrza de trabajo y 

se les debe ofrecer posiciones dentro de una organización, su finalidad es la de 

escoger a las personas con más probabilidades de tener éxito en el puesto, por lo 

que la selección debe evitar aquellos errores administrativos, que a menudo resul 

tan serios, los errores cometidos al tomarse decisiones sobre este asunto pueden 

resultar costosos, ya sea que involucren el emplear un prospecto promisorio o -

contratar a alguien que subsecuentcmente puede fallar en llenar los requerimien

tos. La selección ha atraído persistentemente y requerido la atención, el interés 

y la preocupación de los Administradores. 

El problema en la selección es obvio, los Administradores deben en alguna forma 

desarrollar sus capacidades para r.icjoror su evaluación y apreciación de los can

didatos a un empleo, deben establecer programas efectivos para diagnosticar el -

valor y las debilidades de los candidatos individuales, su competencia, sus copJ!. 

cidades y liQitaciones; y la posibilidad de que coincida en los requerimientos -

de formación de personal y de la organización. 



- Políticas 

La política que guía la selección se basa sobre la intcnci6n de seleccionar los 

mejores candidatos posibles para ·cada vacante en el progroma de formación de per

sonal y evitar entrar en relaciones con quienes no operen bien, es así como las 

políticas generales sobre energía humana de la empresa proporcionan ciertas res

puestas sobre políticas de selección bajo un mayor número de preguntas que deben 

contestarse, además frecuentemente la selección se enfoca más bien a carreras -

que para un puesto por lo que las tendencias hacia mayores requerimientos de en

trenamiento, costos de reclutamiento más altos, previsión de despidos arbitrarios 

y creciente interés en lo lealtad y en la moral de los empleados, impulsan un 

amplio punto de vista que aumenta complejidades al problema de identificar candi 

datos satisfactorios. 

Esta política considera una amplia utilización y desarrollo de las capacidades -

ya que impulsa el desarrollo de programas de selección diferenciales para los -

ocupaciones individuales por lo que se le califica de selección diferencial; a -

las técnicas y programas de selección para trabajadores de la construcción 1 por 

ejemplo, pueden ser bastantes diferentes de los relacionados con la selección de 

miembros para el grupo de supervisión y administración. 

- Principios de la Selección 

Los principios fundamentales de la selección de personal estan constituidos pon 

Colocación 

Orientación 

Etica Profesional 

los cuales abarcan un conjunto de términos que enmarcan el cómo y a través de que 

los candidatos van a identificarse pre-laboralmente ente le F.mprese. 
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- Proceso de Selección 

Se inicia con una requisición formal de un de artamento que solicite personal adi 

cional o de reemplazo, ordinariamente es prep rada por un superior o por un jefe 

de departamento, después el Departamento de R •cursos Humanos comprueba la autori

zación respectiva, por lo que toma acciones pira usar la requisición: primer pnso 

será el de comprobar los papeles de los solic tantes anteriores prccalificados -

no contratados, procediendo a un contacto con los solicitantes pera determinar si 

aun están disponibles e interesados en emplea se con la empresa, si no se dispone 

de estos indi\'iduos calificados, entonces un egundo paso será el de reclutar 

candidatos nue\'amente. 

Los calificaciones requeridas para las posici< nes listadas en la requisición de 

personal 1 se determinan e partir de lt1s espec ficaciones de los puestos que cubren 

estas posiciones y se comprueban lns caracter sticas del cándidato contra las -

especificaciones, para asegurar que el condid to si está completamente calificado. 

- Pasos para la Selección 

A continuación y de manera enunciativa, se rel cionan las actividades ha desarr.Q. 

llar una \'ez identificados los tres puntos ant rieres, los cuales se consideran 

como mínimos a llevar al cabo para concretar u a Óptima selección: 

Recepción de los solicita tes 

Entre\•ista preliminar 

Forma de solicitud 

Pruebas de empleo 

Entrevistas 

Investigación de la histo ie personal 

Selección final por el su ervisor 

Exámen médico 
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.1.3. Contratación y Prestaciones 

El primer punto consiste esencialmente, en una serie de métodos que aseguran la -

informaci6n pertinente sobre el aspirante, en donde cada uno de los pasos refina 

la información y la compara con la especificación del trabajo y las normas de -

personal, si el aspirante calificado avanza éste y las especificaciones del tra

bajo deben estar presentes en cado uno de los puntos del contrato. 

Una vez aceptado el candidato, existe la necesidad de complementar sus datos, -

para integrar su expediente de trabajo, a través de alguno de los diferentes con 

tratos existentes, 

- Tipos de contratos 

Conforme a la práctica doctrinal existente, toda Empresa que de una u otra forma 

utilice Recursos Humanos, deberá implantar cualquiera de estos documentos: 

• Contrato Individual.- Es aquel en virtud del cual un sujeto se obliga a 

prestar a otro un trabajo personal subordinado, cualquiera que sea su forma de -

denominación mediante el pago de un salario, constituye una necesidad de carácter 

administrativa, para el trabajador y para la empresa¡ conceptuando esta relación 

veamos como se enfocada a cada uno de ellos: 

Para el trabajador, porque ese documento le brindará certeza respecto de obliga

ciones particulares, lugar, tiempo y modo de la prestación del servicio, contra

prestación que recibirá por su trabajo salario, descansos, vacaciones, etc., y 

su estabilidad relativa en el empleo. 

Pera la Empresa, porque le facilitaré exigir al trabajador el cumplimiento de -

sus obligaciones, así como plantear con seguridad cualquier disputa sobre la -
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manera de desarrollar el trabajo y ndemás constituye también un elemento india-

pensable como prueba ante sus intereses en algunos conflictos laborales. 

, Contrato Colectivo,- La Ley Federal del Trabajo en su Artículo 386, lo 

define como: Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajad.Q. 

res y uno o varios patrones, o uno o varios sindicatos de patrones, con objeto -

de establecer las conrtir:tonos según lao cuales debe presentarse el trabajo en una 

o más empresas o establecimientos. 

Se debe de tener en cuenta que para una adecuada Administración de Recursos Hui?@. 

nos, es por medio de los sindicatos y su contratación colectiva, los que van a -

condicionar dicha administración en una forma importante y trascendente. 

Asimismo r conforme al Articulo 391 de la Ley Federal del Trabajo contendrá bási 

cnmente los siguientes conceptos: 

Nombres de personas involucradas 

Empresa o centro de trabajo 

Duración o vigencia 

Jornadas u horarios establecidos 

Salarios 

Vacaciones, etc. 

Además los Contratos Colectivos deben contemplar por disposición, la organiza-

ción de las Comisiones Mixtas para lle\•ar al cabo diversas funciones sociales y 

económicas, cabc hacer notar que conforme a válidez, cualquiera de los documen

tos enunciados que omita la determinación de salario no podrá ser legalmente -

considerado como un contrato. 
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- Prestaciones al personul 

Lus prestaciones ol personal como afecto de acciones contractuales plasmadas en 

un documento, son beneficios que los trabajadores reciben adicionalmente o sus -

sueldos o salarios normales, los cuales se les considera básicamente como: 

11 Un valor social de las actividades laborables y un verdadero beneficio que repor. 

tan, los cuales se pueden resumir en 

- Respetar la dignidad del trabajador 

- Prestaciones existentes ajenas a un paternal ismo 

- Otorgamiento bajo un beneficio y perfeccionamiento en el trabajo 

- Opción siempre tangible para que el trabajador pueda aceptarlas o 

rechazarlas11
• 

Considerando los siguientes puntos como de una referencia enunciativa siendo las 

prestaciones contractuales o no, la clasificación que se use con más frecuencia 

deberá abarcar el cumplimiento de sus 3 objetivos b8sicos: Dinero, especie o fa

cilidades y actividades o servicios. 

El primer punto clasiflcativo se basa en una apreciación conforme al contenido -

de cada una de sus fuentes de su existencia; 

• La Ley Federal del Trabajo 

Jornada de trabajo¡ Descanso de media hora durante la jornada de trabajo; Pago -

de horas extras; Un día de descanso n la semana¡ Ocho días de descanso obligato

rio al año¡ Vacaciones¡ Aguinaldo; Participación de utilidades; Becas: "Capacit!, 

ción y Adiestramiento"¡ Habitaciones -con vigor en la Ley del Instituto del Fon

do Nacional de la Vivienda para los Trabajadores-, Prima de antigÜedad; Servicio 

médico en la empresa u otorgamiento de una Seguridad Social Pública. 
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• Le)' del lnsti tu to Mexicano del Seguro Social 

Lus prestaciones que otorga esta institución, conforme al trabajador se dividen 

en: 

Asegurado.- Es el trabajador que a través de las cuotas correspondientes tie

nen derecho a las prestaciones existentes. 

Beneficiarios.- Es el conyuge o concubina del asegurado¡ hijas menores de 16 

años o menores de 25 si estudian y de cualquier edad si están incapacitados los 

padres Jcl asegurado cuando dependan económicamente y vi van de él. 

Ahora bien los conceptos más significativos considerados como prestaciones que -

afectan tanto al asegurado como a los beneficiarios son: Atención Medicoquirúrgi

ca, farmacéutica y hospitalaria; Aparatos de ortopedia, en el caso de riesgos de 

trabajo; Prótesis¡ Rehabilitación; Canastilla pura el recién nacido; Guarderías 

para los hijos (de 43 días a 4 años) 1 a}•udas económicas, cte. 

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores -

del Estado 

Las personas que reciben las prestaciones que otorga ésta Institución se les el.!!, 

sifica en: 

Trabajador.- Persona que habiendo cumplido 18 años de edad preste su servicio 

a las entidades y organismos públicos, mediante designación legal. 

Pensionistas.- Toda persona a quien la Dirección de Pensiones le haya recon.Q. 

cid o tal carácter con anterioridad a la vigencia de esta Ley. 

Famj liares.- Conforme a los conceptos de la Ley. 

Derechohabientes .- Aquellas personas a quien esta Ley les conceda dicho cará.s.. 

ter: Esposa o compañera que haya vivido 5 años con el trabajador o pensionista -
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o con la que tuviese hijos menores de 18 años y el padre y madre del trabajador o 

pensionista sí dependen económicamente de él. 

Al igual que la institución anterior, las prestaciones básicas que se otorgan, -

los conforman los siguientes conceptos: Seguro de enfermedades no profesionales 

y de maternidad con asistencia médica; Servicio de farmacia¡ Hospitalización; 

·Intervenciones quirúrgicas¡ Subsidios; Prótesis; Ortopedia; Canastilla para el -

recién nacido y/o ayuda para lactancia, seguro de accidentes de trabaja y enfer

medades profesionales; servicios de reeducación y readaptación de inválidos, ser. 

vicios que elevan los niveles de vida del servidor público y de su familia, e re

ditas para la adquisición en propiedad de casas o terrenos para la construcción 

de las mismas 1 destinados a la habitación, arrendamiento de habitaciones econ6m1 

cas pertenecientes al Instituto, préstamos hipotecarios 1 jubilación, indemniza-

ción global 1 etc • 

• Organizaciones privadas 

Conforme a los conceptos enunciados 1 existen ciertas prestaciones similares que 

las Empresas privadas e inclusive familiares, también otorgan bajo una generali

dad, las cuales se les califica en una forma adicional a las que establecen las 

Leyes, ya que son múltiples, variadas y bastante diferentes dependiendo de las -

politices, programas y obligaciones contractuales que cada organización tenga -

establecidas. 

En forma general las prestaciones que con mayor frecuencia se localizan en las -

organizaciones privadas y una vez conocidas las de observancia Constitucional, -

se pueden enunciar aquellas más representativas conforme a una apreciación fina!!. 

ciera: 
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-Directas: 

Préstamos personales¡ anticipos de sueldos y gratificaciones; caja de ahorro¡ pa

go de becas¡ pagos de colegiaturas para los hijos de los empleados¡ más de 15 -

días de vacaciones pagadas¡ dote matrimonial¡ seguro de hospitalización y gastos 

médicos, etc. 

-Indirectas: 

Tiendas; despensas; servicio de comedor; ayuda para deportes¡ servicio de trans

porte, Acti\·idades culturales diversas: conciertos, visitas a muscos, etc.; faci 

lidades de horario para estudio¡ obtención de acciones de la compañía; pago com

pleto de la cuota del I .M.S ,S, i permisos con goce de sueldo¡ seguro del automóvil 

disponibilidad del vehículo de la organización, etc • 

• l.~. Sueldos y Salarios 

Conforme a los preceptos procedentes 1 es necesario precisar los conceptos aplic!!. 

bles a estos términos básicos de toda actividad de Recursos Humanos. 

Sueldos.- Compensación que se paga n quienes generalmente no tienen garantía 

de empleo continuo a tra\·és de las semanas, meses o años y además por estar bajo 

las Órdenes de otra persona llamada Patrón. 

Salarios.- Son las compensaciones pagadas o calculadas sobre una base mensual 

o anual, por lo regular siempre a trabajadores, obreros o personal técnico. 

Ante estas dos definiciones, se puede enunciar que la Administración de Sueldos 

Salarios es aquella parte de la AdminiStración de Recursos Humanos que ~studia ~ 

los principio:: y técnican rer~ lozrar la reauneración que -previw:lente pactada-
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recibe el trabajador, adecuada n ln importanéia de su Puesto, eficiencia personal, 

necesidades y posibilidades de la empresa. 

Clasificación de los Salarios.- Los salarios se pueden clasificar conforme a 

sus propias caract.cristicas de apreciación, en: 

Por el medio empleado para el pago~- En moneda, especie o mixto. 

Por su capacidad adquisitiva.- N6minal o Real 

Por su capacidad satis(actora.- Individual o Familiar 

Por sus limites,- ~11nimo o Máximo. 

Por razón de quien produce el trabajo.- Personal, Colectivo o de Equipo. 

Por la forma de pago. - Por unidad de tiempo y de obra. 

Otras divisiones de menor importancia.- Directa u ordinarios. 

Factores y Técnicos.- Los salarios descansan en dos factores básicos en rel.!!. 

ción a su existencia, los cuales se fundamentan en sus propias técnicas de val u!,. 

ci6n. 

El puesto.- Está constituido por la unidad de trabajo espedCica e imperso-

nal. le es aplicable el siguiente principio: "a trabajo igual, salario igualº, -

el cual consagra en realidad la proporcionalidad de puesto y salario. 

Las técnicas aplicables en razón del puestot se integren por los siguientes con-

ceptos o herramientas de apoyo: 

Análisis de puestos 

Valuación de puestos 

Gráficas y lineas de salarios 

Encuestas de salarios 

Clasificación de salarios 
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i..'1 tfic lene in,- Se debe de tomar igualmente en cuenta· la forma de como el -

puesto se desempcfia, ya que la eficiencia no es igual individual o en grupo, de 

lo anterior se desprende una diferenciación básica y es con la Productividad do.n, 

de se podrá determinar la comparación de esas eficiencias con el fin de mejorar-

las. 

Este concepto cuenta también con sus técnicas aplicables: 

Incentivos, directos e indirectos 

Calificación de méritos 

Normas de rendimiento 

Ascensos y promociones 

Aumentos de salario 

.1.3. :·~oti\•ación al Personal 

La secuencia casual en la que entre en juego una necesidad y que constituya un -

impulso para lograr un objetivo, es considerado como una motivación al personal, 

el estudio respectivo de la motivación para el Administrador y para las organiz!!, 

cienes esta compuesto por diversos elementos, ya que representa algo semejante a 

un r.iotor que ,impulsa un organismo. 

El ho1:1bre siempre se ha interrogado sobre los motivos que guian su acción, por lo 

que han existido varias ideologías que se basan en los siguientes planteamientos 

sobre la motivación. 

Demócrito: "Enseñó que la humanidad perseguía la felicidad" 

Epicuro: ''El hombre persigue el placcr11 

Spinoza: "La conservación de la propia vida" 

Xietzsche: "El deseo de podcr11 

Otros filósofos: "El Amorº 
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El primer enfoque al problema de la motivación es el Instinto, al cual se le con.Q. 

ce como el modo de reaccionar relativamente ante un complejo caracteristico de -

una especie determinada, siendo adoptado filogenéticamentc a un tipo especifico 

de situación ambiental. 

Para poder calificar una conducta de instintiva, es necesario que el concepto de 

motivación sea común a todos los individuos de una especie, esperando el efecto 

que conforme a su aplicación origine la reacción esperada, términos que pueden -

ser sujetos a ciertos estudios doctrinales. 

- Teorios de la Motivaci6n 

Para proporcionar una comprensión más amplia de las acciones que motivan a las -

personas, es necesario hacer un estudio de las teorías que la fundamenten esi -

como sus aspectos complementarios • 

• Teoda Tradicional.- Esta teoda surgi6 de los trabajos de Frederick W. -

Taylor y otros que participaron en el movimiento de la Administración Científica 

e principios de este siglo, Teylor consideraba que, cuando la persona altamente 

productiva descubría que se le compensaba en la misma forma que a la persona que 

producía menos, disminuiría su productividad. Creó un sistema por el cual ae co.!, 

pensaba al trabajador según la cantidad que producía, al darse cuenta que seria 

necesario crear una norma razonable de desempeño, Taylor descompuso los trabajos 

en sus componentes y midió el tiempo necesario para lograr cada uno de éstos. 

El plan de Taylor era peculiar, ya que recomendaba una tasa salarial para las -

unidades que produjeran hasta la norma o cantidad fijada, consistía en pagar una 
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tusn significativamente mayor no sólo por el número de unidades mayor que la "ºL 

ma, sino también para todos las unidades que produjerón durante el die. Este sis

tema de Taylor provocó que los trabajadores pudiesen en muchos casos incrementar 

significativamente su ralario al producir más que la norma • 

• Teoría de la Jerarquía de Necesidades.- Esta teoría se basa en gran medida 

en la labor de Abraham Maslow, la cual se basa en que los trabajadores están moti 

vados a satisfacer cierto número de necesidades, y que el dinero satisface direc

ta e indirectamente, sólo en algunas de ellas. La escalo de necesidades se repr~ 

senta por los conceptos de: 

Fisiol6gicas 

De seguridad 

Sociales 

De estima 

De e.utorrealizoci6n 

Tcor!a de Motivación -conservación- Frederick Herzberg creó una teoría de 

mothación de trabajo que ha sido aceptada en los circulas gerenciales, su hipó-

tesis se ha llamado de varias formas: motivación-conservación o teoría de motiV,! 

ción-higiene. 

La formulación de esta. idea se produjo a través de entrevistas externas ante do,! 

cientas personas que describierán brevemente un episodio que les hubiera causado 

mucha satisfacción en su trabajo y otro que les hubiera sido insatisfactorio. 

Al llevar al cabo las entrevistas 1 llcrzberg y sus colaboradores, usarán el método 

de incidentes r.dticos, el cual descubrió que factores diferentes se asociaban -
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e iu en asociación con un incidente que se considerabn fovorable guardarón una -

relación con el trabajo mismo refirt~ndose al logro, reconocimiento, responsabi-

lidad, adelantos }' las características del trabajo, sin embargo, cuando los suj.2_ 

tos cuestionados mencionaron sentimientos negativos sobre algún incidente laboral 

se obtu\•o una probabilidad mayor a que se mencionaran factores asociedos con el 

medio laboral. 

• Teorla de Preferencia -expectativa- .- Victor 11. Vroom creó una teoría adi-

cional a la motivación llamada teoria de preferencia -expectativa, la cual se -

analiza bajo la ayuda del siguiente diagrama: 

Esfuerzo ~ 
Expectativa 

--~E~-~R~-- Rendimiento 
ExpectBti va 

--~R_-~R~-- Resultados ± 

Desde el punto de vista técnico, aparece una probabilidad inconscientemente sobre 

la expectativa que el aumento del esfuerzo conducirá al incremento del rendinlie.n_ 

to esperado. 

Bajo el modelo de preferencia-expectativa, el nh·el de motivación del sujeto se 

determina al multiplicar sus expectativas totales por su preferencia (el número 

cerca a + 1.0 indica una motivaci6n muy alta) 

(Expectativa E - R) x (Expectativa R - R) x Preferencia 

(O a l) (O a 1) (+ 1 • -1) 

Conforme al planteamiento anterior un sujeto tendrá altas expectativas que el -

incremento de su esfuerzo lo conduzca a un resultado deseable o sea un nivel de 
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motivación alto, si ln expectativa de lograr el resultado o el valor de éste son 

bojas, el nivel de motivación será bajo. La teoría de Vroom supone que las expec

tativas y preferencias del sujeto efectivamente existen, aunque puedan ser incon,!. 

cientes • 

• Teorla de Reforzamiento.- La Teoría de Reforzamiento, es aquella que guarda 

estrecha relación con la teoda de preferencia-expectativa, la idea general sub

yacente a la hipótesis de que la conducta reforzada se repetirá, pero si no se -

refuerza tendrá menos probabilidades de repetirse. 

La teoria del reforzamientc supone que las concccuencios de la conducta de un -

sujeto determinan su nivel de motivación, el tércino de reforzador negath·o se -

aplicaré cuando el tre.hajador se haga cesar de la actividad que haya emprendido 

(disminución de salario) por lo que su conducta calilbiará, el reforzamiento nega

tivo no se ha determinado en forma cientifica, solo se ha demostrado que el cas

tigo debilita una conducta especifica • 

• Teor!a de Murray .- El aspecto má.s ir::portante de E.;U teoría conoisti6 en el 

desarrollo de la motivación y la foros en que afecta a la conducta del hoQbre, -

dentro del principio de la cotivación según Murray se deben distinguir 3 compo

nentes: 

Reducción de la Tensión r. Para esta teoría encuentra lugar la reducción de -

la tensión tanto Biológica como Psicoló9ica, la hornoestasis (proceso que mantig, 

ne un equilibrio entre los estados corporales) es un fenóoeno biológ.ico, esto -

lo utiliza en su teoría para la reducción de la tensión para corregir estados -
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del hor.ibrc }' de tod?S ·las otras condiciones biológicos de desequilibrio paro po-

d·er regresar a un estado sin tensión. 

:\ecesidndes = Hurray estableció que dcblan establecerse ciertos lineamientos 

para poder cstahlcccr la existencia de una necesidad, no sin conocer el número y 

tipo Ge al3unos conceptos que autogcncran lo conducta: 

Abatir.iicnto o hu:r.illación 

Los ro 

;.filiación 

Asresi6n 

,\utono~ia 

Contracción 

Diferencia 

Dor.;inancia 

Exhibición 

Evitar algún deño 

Evitar sentirse cenos 

Crianza 

Jugar 

Rechazar 

Sensibilidad 

Sexo 

Socorro 

Compensación 

Presión .. SigniCica el atributo que obstaculiza o ayuda a una persona a sa

tisfE.ccr sus necesidades, la presión provendrá siempre del medio social, por lo 

que el proceso de motivación se concentrará en las necesidades que produzcan 

nativos que lleven al logro de las r.ietas, asi ~s como los necesidades se les co,n 

siderará coco originadas en deficiencias o desequilibrios según la gradualidad -

evaludti \''1 de la presión desarrollada, 

3.2 Fur,ciones Externas 

Una vez descritos los aspectos intrinrecos de la F.r.lpresa, los siguientes aspectos 

se les ha considerado, bajo un criterio de apreciación práctica, cor.io de releva,n 

cia externa o sea que las personas a cargo de estas actividades pueden en cierto 
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modo depender de la Empresa o en su caso independientes, reportar de inmediato -

ol órea responsable de los Recursos Humanos el efecto o resultados captados en -

los programas aplicados, 

.2 .1. Capacitacibn y Adiestraciento 

Por considerar de ir.iportancia significativa esta actividad, se enuncian todas -

aquellas características de apreciación descriptiva y que toda entidad debe con

siderar como básicos • 

• CAPACITAR • Consiste en desarrollar las aptitudes del trabajador, con el 

próposito de prepararlo para que desecpeñe eficientemente un puesto de trabajo • 

• ADIESTRAR ci Su función cornpleraentaria al punto anterior, se enfoca en el 

de::&rrollo y pcrfeccionacicnto de las habilidades y destrezas del trabajador, -

con el propósito de incrementar lo eficiencia en su puesto de trabajo. 

- Antecedentes 

El 9 de enero de 1978, se publica en el Diario Oficial de la Federacibn adecua

ciones nl Articulo 123 Constitucional -apartado nA"- para elevar a rango Consti

tucional la Capacitación y el Adiestramiento para el trabajo, cuyn obligación -

quedó e cargo rle los patrones, estableciéndose en la siguiente forma -fracción 

13 del Articulo citado-: 

Articulo 123, fracción XIII: "Las empresas cualquiera que sea su actividad este

ran obligadas a proporcionar a sus trabajadores, Capacitación y Adiestramiento 

para el trabajo. La Ley reglar.ientaria determinará los sistecas, métodos y proc~ 
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dimicntos conforme n los cueles los patrones deberán cumplir en dichos obligaci.Q. 

ncs 11
• 

Por lo importancia que la Capacitación y el Adiestrar.liento tienen para el dcserr.Q. 

llo del pais, el Ejecutivo Federal presentó una iniciativa para federaliznr estas 

materias. 

En la misma fecha fue reformada ln fracción XXXI del Articulo 123 Constitucional 

para incluir en su texto la federalización de ln Capacitación y el Adiestramiento 

el cual quedo conforme ol siguiente texto: 

Articulo 123, fracción XXXI: "La aplicación de las leyes del trabajo corresponde 

o las Autoridades de los Estados en sus respectivas jurisdicciones, pero es de -

la competencia exclusiva de las Autoridades Federales en los asuntos relativos a: 

- Ramas Industriales, Textil, Eléctrica, Cineraotográfica, Hulera, Azucarera, 

Minera, Petroqu:l.mica, Metalúrgica, Siderúrgica, etc. 

- ü:Jpresas, bajo las categorías de: 

• Aquéllas que sean administradas en forca directa o descentralizada por el 

Gobierno Federal. 

• Aquéllos que actuén en virtud de un contrato o concesión Federal y los in

dustrias que les sean conexas • 

• Aquéllas que ejecutan trabajos en zonas federales o que se encuentran bajo 

jurisdicción federal 1 en las zonaa territoriales o en las comprendidas en las 

zonas económicas exclusivas de la nación", 
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También será cor.ipetencia exclusivo de los autoridades federales, la aplicación 

de las disposiciones de trabajo en los asuntos relativos a conflictos que afee-

. ten a dos o más entidades federativas, contratos colectivos que hayan sido decl.!!, 

radas oblisatorios en más de una entidad federativa, así como obligaciones patr.Q. 

nales en materia educativa, en los términos de la Ley y respecto a las obligaci.Q. 

nes de los patrones en materia de Capacitación y Adiestramiento de sus trabajad.Q. 

res federales contarán con el auxilio de las Estatales, cuando se trate de ramas 

o actividades de jurisdicción local, en los términos de la Ley reglamentaria C.2. 

rrespondiente. 

Para su válidez y desarrollo Constitucional fueron establecidas reformas a le -

Ley Federal del Trabajo -1978- para incluir en su texto las disposiciones rela

ti\'as a le Capacitación y Adiestraciento, adicionandose a la citada Ley Laboral 

el Capitulo III Bis, que trata de los lineacientos aplicables a esta nueva acti

vidad. 

- Ll.C.E.C.A 

Coco eler.iento básico de conociraiento para las erapresas, debemos considerar que 

la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitaci6n y Adiestramiento -U.C.E.C,A.-

e~ un orgnnisco desconcentrado dependiente de la Secretaria del Trabajo y Prev! 

sión Social, que tienen a su cargo el Servicio Nacional del Empleo 1 Capacitación 

y Adiestramiento, por lo que sus funciones básicas se encuentran emanadas del 

Artículo 537 de la Ley Federal del Trabajo que doctrinalrnente enuncia: 

ºEl Servicio Kacional de ünpleo, Capacitación y Adiestramiento tendrá los siguie.!! 

tes objetivos: Estudiar y promover la generación de empleos, Promover y superv! 



- 60 -

sor la colocación de los trabajadores, Organizar, Pror.iovcr y Supervisar la Capa-

citnci6n y el Adiestramiento de los Trabajadores y Registrar las constancias de 

habilidades laborales," 

La Capacitación y el Adiestramiento debe impartirse al total de los trabajadores 

de la empresa durante las horas de la jornada de trabajo; salvo que por la natu-

raleza de los servicios 1 trabajador y patrón convengan que este sea impartido de 

otra r.ianera. 

Dicha actividad puede ser irnpartido por una diversidad de personas siendo básiC,! 

mente: 

ln!ltructores Internos (PersOnal propio de la er.ipresa) 

Instructores Externos 

Instituciones Capacitadoras y 

Agentes Auxiliares de la Capacitaci6n (ProveedoreR, Expertos Internacionales 

etc,) 

Además es necesario conocer que alternativas aplicará el patrón para Capacitar y 

Adiestrar a sus trabajadores,con el fin de cumplir satisfactoriamente con el pr~ 

cepto legal establecido, existiendo para este punto ilimitativaQente las siguie.!!. 

tes opciones: 

• A través de foruular programas específicos ya sean que la empresa forme -

como instructor de Capacitación al trabajador con más experiencia -Instructor -

interno habilitado- o contrate los servicios de Instituciones o Instructores -

Independientes. 
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. Adhesión a sistemas generales registrados ante lo Secretado del Trabajo y 

Previsibn Social conforme a la Unidad Coordinadora del Er.ipleo, Capacitacibn y -

Adiestrnraiento. - U.C.E.C.A.-

• Optor por un sistema combinado, es decir, en algunas áreas laborales será 

por prograoas especificas y en otras por sister.ias generales o simultáneamente. 

- Icplantaci.Ón reglamentaria 

Para efectos de apreciar consultivarnentc el procedimiento que se debe acatar pa

ro cun¡Jlir con lo estipulado en la Ley Federal del Trabajo en nnteria de Copacit!!, 

ci6n y Adiestramiento 1 a continuación se enuncian los aspectos básicos a desarr.Q. 

llar: 

• Establecimiento de la Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento, que 

será el organismo que deba tener todo empresa, con uno función principal: Vigi

lar la instrumentación y operación del sistema y ~e los procediciientos que ae Í!!! 

planten !>'I'd . mejorar lo Capocitacibn y el Adiestramiento de los trabajadores; -

se integrará por igual número de representantes de los trabajadores y del patrón • 

• Forculación de planes y programas de Capacitación y Adiestramiento que 

deberán cubrir las necesidades detectadas. 

Antes de ser elaborados se identificarán las necesidades de Capacitación y Adie!. 

tramiento que cubran las necesidades de los trabajadores en cuanto a productivi

dad, conocimientos y actualización, conteniendo los elementos que se enuncian, 

COt.10 de observancia cilnir.io: 

~ . - .. 



- 62 -

Diseño por periodos no mayores de 4 años. 

Inclusión de todos los puestos y niveles existentes en lo empresa. 

Precisión de las étcpas durante los cuales se ietpartiró todo _la Capacitación 

el Adiestrar.liento de los trabajadores. 

Seiinlamiento del µrocediaiento de selección a través del cual se establecerá 

el orden en que serán capacitados loa trabajadores de un mismo puesto y catc5oria. • 

.!:.c¡.)ccificación del nonbre y núoero de registro en la Secretaria del Trnbajo 

y Previsión Social de los entidades instructoras. 

Otros nspectas administrativos o criterios de la U.C.E.C.A •• que sean publi

cat'.oo en el Diario Oficial de la Federación. 

Otorgamiento a trabajadores capacitados de sus respectivas constancias de -

habilidades laborales, ya que se considerará corno un documento expedido por lo 

Coraisión Mixta y que acredita al trabajador haber llevado y aprobado un curso 

de Capacitación, 

Asicismo los objetivos tangibles que se plantean en la Ley Federal del Tra

bajo en materia de Capacitación y Adiestramiento, descansan sobre los siguientes 

puntos a lograr en un rccoctendable corto plazo: 

Actuoli2ación y perfeccionamiento de los conocimientos y habilidades del -

trabajac'.::ir en su actividatl; así como proporcionarle infort1ac.ión suficiente so

bre la aplicación de nueva tecnología aplicable en su especialidad. 
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Prc¡iaración al trabajador paro la ocupación de vacantes o puestos de nueva 

creación. 

Prevención de riessos de trabajo -Conforme a los lineamientos establecidos -

en lo Ley del Seguro Social-. 

Increuentación de la productividad empresarial. 

:íejorar.iicnto de aptitudes del trabajador y su aplicación. 

La c3ncrü en que se :levarán al cabo los anteriores puntos relativos a la Cepnc,!. 

tocián y el Adiestrar.liento de aquellas personas sujetas a una relación laboral, 

se:-t ccnfcnle a un acuerdo del patrón y el sindicato -en su caso- los cuales de

::e:-t.;: r.er aprobados por la Secretaria del Trabajo y Previsión Social 1 a través -

de la u.e.E.e.:,. 

E! patrón que no curapla con la obligación de dar Capacitación y Adiestramiento a 

sus trabajadores, se le impondrán sanciones establecidas en la Ley Federal del 

Trabajo -Articulo 994, fracción IV-, asi como uno multa que puede ser duplicada 

si la irregularidad no es subsonodo dentro del plazo que es concedido para ello. 

El registro de los planes y programas de Capacitación y Adiestramiento se deben 

presentar conjuntomente con el Contrato Colectivo de Trabajo dentro de los quin

ce dis.s siguientes al de su celebración, revisión o prórroga, cuando no se ten

ga Contrato Colectivo deberán presentarse para su aprobación, dentro de los 

primeros sesenta dias de los años impares. 
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En los contratos colectivos deben incluirse cláusulus relntivas o lo obligación 

patronal de proporcionar Capacitación y Adiestramiento a los trabajadores y una 

vez ident ificodas las citados cláusulas, se deberán difundir los planes y prosr.Q. 

mas de Capacit;:¡ción los que actualmente deben incluir adicionalmente la actividad 

de alfabetización enfocada básicamente a la primaria y secundaria abierto, siem

pre y cuanto no abarque para cada trabajador más de 6 meses la alfabetizaci6n, -

ni represente r.tós del 40% de la duraci6n del prograr.ia de Capacitación y Adicstr.Q_ 

miento. 

,2.2. Seguridad Social e Higiene Industrial 

La Seguridad Social en cada país se adecúa a sus propios estructuras orgenizati

\'&.3 Je los Recursos Humanos activos existentes lnboralraente, así como a sus cara.f_ 

teristicas que generan, por lo que existe cierta atención especial a hechos que 

más afectan a la población, ya que representa el conjunto de acciones que prcvi~ 

nen y protegen a la población de sucesos Biológicos -raaternidad, el nacimiento, 

las enfermedades, la vejez y lo muerte- y Sociales -la nupcialidad, la viudez, -

la orfandad, el desempleo, los accidentes de trabajo, la afectación de los medios 

de subsistencia y la desintegración familiar que puedan afectarla- los cuales en 

au conjunto permitiran una onyor r:oncientización del individuo integrante de cier. 

tas fases motrices de una entidad. 

- Objetivo 

En México lo Seguridad Social a través del Instituto Nexicano del Secura Social 

en primer término e Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabaja

dores del Estado en segundo térr.iino etc., se le dá vital importancia, ya que a 
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la Salud se le atribuyen ciertos aspectos complcmcntorios de tipo ccon6r.iico l' -

social, de esto for1Jo el objetivo de la Protcccibn Social en l·iéxico, se oriento 

a :.;arantizar aspectos de: 

• !!erccho hu1:1nno a lo Salud.- Actividad que ayudará a lo población a conser

var la salud acdiante car.1poi1os sanitarias, prevención de riesnos y de ciertas -

cnfcn:~edades que ai11cnacen al trabajador en el ejercicio de sus labores y fuero -

de ~llas • 

• . ~.sistcncin Mécilca.- A través de lo r.iedicina social, que protege o lo pobl!!, 

ción cu&nc!o alguno de sus r.iiecbros cnfcrlila o sufre algún accidente, ce proporci.2. 

nc.:-.:r. :os servicios curativos y de rehabilitación que procedan • 

• ?:otccción de los acdios de Subsistencia.- Proporcionará nl trabajralo:- los 

in:;resos que deje de percibir por :::lguna eventualidad que afecte su capacidad de 

trabajo, lo cual se traduce en prestaciones en dinero que comprenderán: Subsidios 

pensiones, aguinol<lon 1 indeonizaciones y ayudas asistenciales paro gastos de r.1a

tricor.io y de funeral. 

• Servicios Sociales necesarios para el bienestar individual y colectivo.

Conceptos orientados a un t:iejor nh·el de vida de la población r.iediantc acciones 

de Capacitación técnica, recreati\'os, de integración familiar y de atención 

raéoica -CREA, D!F, 11/JUVE, etc.-

- Marco de acción 

El cecanislilo que se establece para el aseguramiento, connistente en el pago de 

una prioa o cuota por ceda asegurado, situación que representa la base y sustento 
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de la prcstaci6n de servicios, los que sobre una base Finonciera-Actuarial 1 los 

contingencias que se presentan s6lo afectan a una porción mínima de la poblaci6n 

por lo que si las aportaciones son frecuentes y los gastos que se realizan son -

eventuales, es factible la obtención de un remanente redituable, el cual generará 

después de realizados los gastos necesarios, una ampliación a las prestaciones -

existentes y cobertura a otros grupos de población no incorporados al sistema. 

En México la Seguridad Social es responsabilidad de la Adrainistraci6n Pública -

Federal, en donde la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos la -

establece en su Artículo 123, fracci6n XXIV, según los siguientes términos. 

"Es de utilidad pública la Ley del Seguro Social y ella COQprenderá seguros 

de inválidez, de vejez, de vida, de cesación involuntaria del trabajo, de cnfcr

cedades y accidentes, de servicio de guarder!e y cualquier otro encaminado a la 

protecci6n y bienes ter de los trabajadores, campesinos, no asalariados y otros 

sectores sociales y sus faciliares". 

As! es como la Ley del Seguro Social, promulgada el 19 de enero de 1943, for"8-

liza la creación del Instituto Mexicano del Seguro Social, como "El InstrUtJento 

Básico de la Seguridad Social", establecido como un servicio público de car&cter 

nacional sin perjuicio de otros sistemas instituidos, 

La Seguridad por considerarse como uno de los principales objetivos y/o derechos 

que los individuos buscan en sus empleos, hasta hace pocos años, se consideraba 

que era responsabilidad principal del Gobierno, por lo que el programa del Se&!!. 

ro Social es una de las principales fuentes de ingreso que contribuyen evoluti

vamente a la seguridad financiera de los empleados. 
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Uno vez definido el aspecto identificado como Seguridad Social, es procedente -

conocer lo correspondiente al concepto de la Higiene Industrial, al cual se le 

considera como el conjunto de conocimientos y técnicas que se dedican a reconocer, 

evaluar y controlar todos aquellos factores del ambiente 1 psicológicos o tension!!_ 

les, que provienen del trabajo y que pueden causar cnferr.ledadcs o deteriorar la 

aalud, 

l..as re&l&ccntaciones sobre la Higiene Industrial se han ido conforranndo para con

servar lo salud de los trabajadores y de las colectividades industriales con la 

finnlidnci de establecer medidas preventivas de control en locales, centros de -

trabajo y cedios industriales, 

Las áreas o actividades básicos sobre la ir.iplnntnci6n de dichos preceptos, se r~ 

fieran conceptualr.iente a: 

Orientación de los locales de trabajo, Materiales de Construcci6n, Sistemas de -

Ventilación, Procedimientos de calefacción, Métodos de iluminación, Surainistro -

de agua potable, Alejamiento y neutralización de las aguas negras, Aseo de los -

centros de trabajo, Acondicionamientos higiénicos, Materias prfl;:1as 1 Jornadas de 

trabajo, Integración de Comisiones Mixtos de Higiene y Seguridad por trabajadores 

y representantes de la empresa, Servicio Médico, etc. 

- Orsanis!'1os o Entidades 

Considerando el punto anterior corao uno conjugación de aspectos favorables a to

do ser existente en un conglomerado humano, es necesario recnaarcor que agrupa

ciones o personas tendrán a su cargo dichas actividades. 
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En una Empresa -Sector privado-

Departamento de Seguridad e Higiene Industrial 

Comisiones Mixtas de Higiene y Seguridad 

Institucionnles -Sector público-

Instituto Mexicano del Seguro Social 

Secretada del Trabajo y Previsión Social 

Secretada de Salubridad y Asistencia 

Asociación Mexicana de Higiene y Seguridad 

Universales o Mundiales -Sector Internacional

Oficina Internacional del Trabajo (Ginebra, Suiza) 

Organización Mundial de la Salud (Ginebra, Suiza) 

Asociación Interamericano de Seguridad Social (Mhico, D.F.) 

Oficina Sanitario Panamericana 

Organización de Salud Pública dependiente de la O.N.U. y de la U.N.F..S.C.O, 

De las entidades anteriores es necesario enunciar las caracter!stices de las -

Comisiones Mixtos de Higiene y Seguridad, ya que su existencia esta enfocada a -

la procuración de la productividad con un objetivo de proteger la conducta del -

trabajador. 

Su finalidad preventiva principal es dar a conocer las causas de los peligros y 

los condiciones insalubres dentro de los centros de trabajo y tratar de preven!!, 

los hasta el máximo. Además las obligaciones que persiguen dichas comisiones, -

recaen en tres puntos básicos: 
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- Establecer medidas para prevenir al máximo los riesgos que se presenten 

dentro del estnbleciraiento. 

- Investigar las causas de los occidentes y enfermedades profesionales. 

- V!gil&r que se cu1Jplan las d!spos!c!ones de Higiene y Seguridad establee.!_ 

dos en los reglamentos en vigor. 

Coco medida preventiva se considera al Accidente de Trabajo coco toda lesión ar-

gánics o perturb&ción funcional 1 inmediato o posterior, o en su caso lo muerte, 

prodcci<!c repentinamente en ejercicio o con motivo de trabajo, cualesquiera --

que sean el lugar y el tiempo en que se preste¡ our. en la mayado de los casos -

el.a C:.l!C el ~ccitlente no sea previsto ante la presencia de cierta divernidad de -

inc&paciC:z.~c:;, las cualt?s se deben considerar que sus consecuencias san importa.!!. 

tes ya que medicaracnte se les. califica como de, según impedimentos fisicos: Teo

porales, Parcial pcrr.mnente y/o Totales permanentes. 

Considerando que la Prevención de Accidentes radica en las acciones correctivas 

qce oe emplean, con bnse a su propio análisis, es recomendable tener en cuenta 

los medios de prevención bajo algún orden de ioportancia: 

Selección adecuada del personal 

Educación Sistemática 

Recolocación del trabajador 

Revisión técnica periódica 

Tratamiento médico 

Orientación psiquica 

Disciplina 
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La frecuencia del número de accidentes que ocurren en un periodo determinado 1 -

comunmente sobre la base de un año, y la gravedad -núr.iero de días- 1 se deben con

trolar bajo fórmulas sistemáticamente enunciadas por los estudios respectivos, -

las cuales se comportan conforme a los siguientes elementos: 

Frecuencia = No. de accidentes x 106 

No. horas - hombre expuestas 

Gravedad • No. d{as perdidos x 10~ 
No. horas - hombre expuestas 

Lofl anteriores indices deben aplicarse en toda la empresa, por departamento, tipo 

de producción, etc., ya que ayudaran a prevenir los accidentes y enfermcdedF?s, -

concentrando la atención en aquellos períodos, sectores o departamentos donde -

dichas incidencias se presentan estadísticamente con una l!lnyor frecuencia por lo 

que, si se lográ su máxima atención se estará en las posibilidades de que conjun 

todos con todos los conceptos estudiados coadyuvará a la obtención de Índices de 

productividad altamente aceptables. 

,2,3. An~lisis y Valuación de Puestos 

Esta activiclad básica en todo conformación o preparación de Recursos Humanos, se 

le considere como el proceso de obtener mediante le observación y el estudio, -

la información sobre la naturaleza de un puesto especifico. 

En los empresas muy grandes, los especialistas de personal identificados bajo -

el título de analista de puestos, suelen ser los responsables de este proceso, 

la información relativa a los puestos se obtiene con más frecuencia por medio -
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de cuestionarios, encuestas, entrevistas, observación personal o por una combina-

ción de estos métodos, pero cuando ha sido recopilada sobre una base más formal y 

objetiva, la información procesada puede ayudar a reducir, la influencia de les 

preferencias personales y tendencias en las decisiones relativas a los puestos. 

Para que las informaciones representen cierta válidcz, es aconsejable que los 

puestos se rnantegan al d{a, desafortunadamente algunas empresas la información -

que van obteniendo mediaritc el análisis de puestos, por lo general la registran 

en forca narrativa con resultados que descuidan su actualización u oportunids.d -

aplicati\'a, 

- Aplicación y Utilización 

La aplicación del análisis de puestos conforme al antecedente enunciado es muy -

variada en virtud de que se deben conocer con detalle las funciones a realizar -

en cada Empresa, pero sus diferentes aplicaciones básicamente se pueden enfocar a: 

Encauzar adecuadamente el reclutamiento de personal. 

Valiosa ayuda para la selección objetiva de personal. 

Fijación adecuada de programas de Capacitación y Desarrollo. 

Base de posterioreH estudios de calificación de méritos. 

Elemento primario de estudios de evaluación de puestos. 

Parte integrante de manuales de organización 

Orientación en discusiones de contratación, tanto individual como 

colectiva. 

Fines contables )' µrcsupuestales. 

Estructuración de sistemas de higiene y seguridad industrial. 

Posibilidad de sistemas de incentivos. 

Determinación de montos en fianzas y seguros. 

Planeación de Recursos liucmnos. 
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Efectos organizacionales. 

Efectos de supervisión 

Instrumento en Auditorias Administrativas. 

Técnica inicial en una mejor Administración de Recursos Humanas. 

Bajo los términos enunciados al puesto debe considerarsele como una fuente de -

Status y contribuyendo a la sensación de bienestar tanto econ6mica como psicold-

gicamente; al organizarse en puestos el trabajo de una empresa se recomienda que 

cada puesto sea diseñado de una manera clara que permita al empleado que sea 

asignado a él que desempei'le con eficiencia y alcance un sentimiento de satisfac

ción y seguridad por su trabajo. 

En la actualidad se reconocen más los factores humanos relativos al diseño del -

puesto ya que el desempeño individual se le considera como parte integral de un 

sistema hombre máquina, presentándose bajo una combinaci6n mutua, ciertos satis-

factores . y elementos remuneradores para el empleado. 

Para la Administración de Recursos Humanos es esencial una información precisa -

de las obligaciones de cada puesto y de los requerimientos personales que son -

exigidos e los empleados, esto puede desarrollarse objetivamente mediante el 

análisis de puestos y una compilación formal en descripciones y especificaciones 

del puesto; le información contenida en estas descripciones y especificaciones -

representará una conexión con la selección, evaluación y entrenamiento de los 

erJplcaC:os y tenderá a resol ver agilmente los problemas disciplinarios y de quejas. 

Al sistema técnico para determinar la importancia de cada puesto en relación con 

los demás de una empresa y una vez observados los puntos anteriores se esta ante 
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el análisis denominado 11Valuaci6n de Pucstos11
, el cual al aplicarse debe logrr.ir 

una correcta organización y remuneración al personal sujeto de actividades multi

disciplinarias, 

- Objetivos 

De manera descriptiva, se enuncian los principales objetivos que persigue el aná

lisis y valuación de puestos • 

• Jersrquiz&ción apropiada de los puestos.- Fen6raeno que al repetirse varias ve

ces en una empresa, provoca una serie de pequeños desajustes que, en su conjunto, 

entorpecen el funcionamiento de la negociación, lesionando su acción productiva¡ 

su correct& jcrarquización favorecerá la organización y la eficiencia de las em

presas • 

• Jererc;,uización de los aalorios.- Técnica complementaria a la valuacibn de pue.! 

tos, ya que ayuda a corregir la injusticia en los salarios absolutos acercando -

éstos a los promedios que son pagados en otras empresas similares • 

• Estructura de salarios y establecimiento de políticas.- Una linea de salarios 

permitirá conocer en forma tangible si éstos ascienden con rapidez, la valuación 

de puestos permitirá afrontar, sobre beses objetivas, las circunstancias que -

puedan sobrevenir y resolverá los probleLlas relativos bajo un criterio técnico 

pre-establecido, 

, Posición de un trabajo nuevo.- Bajo un aspecto ecip!rico el crearse un nuevo -

puesto, ni la erapresa ni los trabajadores tendrán elementos objetivos y seguros 

para fijar una posición y salario reales, ya que la remuneración se establecerá 
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sin bases técnicas por puras apreciaciones subjetivas, es aquí donde la valuación 

de puestos permitirá establecer desde un principio y en una forma segura actividad 

y el salario que deben señalarse al nuevo puesto • 

• Fijación de salarios absolutos.- El salario absoluto proporcionará elementos -

objetivos indiscutibles para fijar mayor justicia y equidad en aquel que lo 

perciba • 

• Ajuste peroanente del salario.- Un sistema de valuación de puestos bien Admi

nistrado debe permitir ajustes de salario periódicos que perraitan evitar que sean 

acumuladas injusticias o descontentos entre el personal y la empresa. 

- Mhodos de Valuación 

Por lé:a carecterísticns de aplicación, según la universalidad de los Recursos -

fiumanos existentes, se mencionan cuatro métodos que se consideran recomendables 

en una valuaci6n eficiente: 

• Método de gradaci6n previa.- Consiste en clasificar los puntos a evaluar en -

niveles, clases o grados de trabajo previamente establecidos; su principal cara.!:, 

tcdstica recae en una fijación previa de grados de trabajo y su respectiva cla

sificación, actividades que consisten en hacer una comparación de los datos que 

consignen las especificaciones de puestos con ceda uno de los grados estableci

dos para determinar en cuál de éstos deberá quedar catalogado el puesto en 

cuesti6n. 

Esto comparación y colocación puede hacerse sin especificaciones técnicamente -

formuladas, pero es evidente que, en tal puesto el procedi1;1iento de valuación -
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que se asemeje, según los requisitos que integren, formará un grado apreciado o 

aplicable con base a un criterio meramente subjetivo • 

• Método de alineamiento,- Es aquel que ordena los puestos, val!endose de la pro

r.tediación de las series de orden, formadas por cada uno de los miembros de un -

conité de valuación, dicho método se desarrolla sobre las siguientes actividades 

o etapas evolutivas: 

Integración de un Comité 

Fijación C:e puestos-tipo 

Formación de series de orden 

Combinación y proC1ediación de las series 

Orrlenamicnto de los puestos-tipo 

.!.rrcglo de salarios fuera de orden 

Clasificación de los demás puestos 

Método de valuación por puntos.- Su caracterización general consiste en ordenar 

los puestos de una empresa, asignándole cierto número de unidades bajo un valor 

llamados Puntos, para este r.iétodo deben distinguirse las siguientes étapas gru-

pales: 

Noobrarniento de Comites de valuación 

Fijación y ponderancia de factores 

Establecimiento y definición de los grados 

Asignación de 11 Puntos11 a cada grado 

Diseño del "Manual de Veluación 11 

Interpretación de los análisis de puestos 

Clasificación de datos 

Fijación de puntos correspondientes a cada puesto 

Comparación de salarios y valores en Puntos 
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Ajustes correspondientes 

Gr8fica de dispersi6n de los salarios 

Determinaci6n de tendencia rectil!.nea 

Trazo de recta ideal 

Margenes de amplitud 

Método de comparación de factores.- Análisis ha desarrollar sobre un ordenamie,!l 

to de los puestos de una empresa, en función de sus factores principales - habili 

tind. esfuerzo, respor.r.abilidad y condiciones de trabajo bajo un valor monetario -

que sea asir,nndo o ci;ada factor, para dicha acción tnmbién deben considerarse cie.t 

~us ctracted.stica3 de implantación: 

Integración de un Comité 

Selección de factores 

Distribución del salaria 

Promediación de salario 

Formación de series 

Registro por factores 

Comparoci6n de puestos 

Cabe hacer notar que toda lo relacionado al Análisis y Valuación de Puestos debe 

recaer en el logró de un objetivo sujeto de cierta medición denominado Valoriza

ción de Méritas, el cual será el producto o efecto de cierta consideraci6n al -

desarrollo de cualidades personales del trabajador interpretadas éstas a través 

de calificaciones separadas que orientarán a un juicio sobre bases objetivas de 

la Empresa. 
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CAPITULO IV 

EL ,\DM!NISTRADOR Y LOS RECURSOS llUHANOS 

La Administración fue reconocida a principios de este siglo, cuando se codificaron 

los esfuerzos que después fuerón conocidos como la Adraiistración Científica 1 en -

términos generales, los primeros esfuerzos Administrativos se concentrarón en el 

trabajo de la fábrica en donde eran prioritarios los objetivos económicos de alta 

productividad y bajo costo. El análisis se centró en el trabajo de una persona, -

los métodos que seguía su producción y sus relaciones con su superior, con el 

tiempo, la atención se centró en la empresa como un todo en vez de sólo en le pr.Q. 

duccióri, se empezó a ganar reconocimiento forrJal a la importancia de los Recursos 

~~1.:rn:r:os incluyendosc los valores del ser hucano y de la sociedad en el Pensar.lien

to Adrr.inistretivo, 

4 .1 Función del Administrador 

Es así como la evolución Administrativa ha requerido elcr.icntos y aspectos combinA 

dos entre si que han originado la creación espedfica de una actividad o función 

operativa la cual debe estar enfocada a un ár.ibito de operaciones cada vez más -

amplias para la Administración hasta que, en la actualidad han abarcado no sólo 

a une empresa, sino a toda una industria e inclusive a toda una economía. 

Esto ha traído al redil ad~inistrati vo lu consideración de las fuerzas del ar.ibieJl 

te en el cual opera una empresa, tales como: Jcipacto de la tecnología, del Gobicr. 

no, de los movimientos sociales y de las interfaces entre las empresas, es obvio 

que se ha ampliado el ámbito de la Adcinistración y en el futuro, el gerente se 
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preocupará cada vez más por estas llamadus fuerzas extermJs, desarrollará nuevos 

conceptos y nuevas técnicas para aplicar a la Adr.iinistración nuevos condiciones 

que sean identificados como tremendos desa~Íos, 

El ambiente ha sido y continuará siendo durante el futuro prevesible, desordenado, 

es dudoso que el futuro del gerente sed bendecido con un ambiente plácido, la ex-

pansión de la tecnología, el auge gubernamental, al acceso a una vasta información 

y las fuertes aspiraciones de las personas para controlar sus alrededores, darán -

origcm a procesos dinárJicos o funciones Administrativas más complejas, esto signi-

ficará que el futuro del gerente deba tener habilidad para lograr una flexibilidad 

dinámica y una respuesta al cambio en todos sus esfuerzos 1 aprenderá además a Ad-

ministrar en lo que equhralga n una confusión casi constante en un estado de cosas 

ql!e dinámicar.iente originará a la par una mediación entre el Administrador y sus -

actividades. 

La tecnología continuará ofreciendo descubrimientos y desarrollos que la mente -

humana encontrará difíciles de creer, nuevos recursos materiales, mucho más ade-

lantados de todo lo que haya disponible en la actualidad, serán un lugar común y 

será un desafio para el nuevo gerente y su función la utilización eficaz de las 

innovncj ones, aumentará la automatización y se extenderá una 8ran mejoría en el -

dcscmpef10 de las tareas en todos Jos campos: Producción, Ventas y los varios ser-

vicios adicionales, dominarán las operaciones en computadora, afectando tanto al 

procesamiento de la información como nl proceso de la toma de decisiones en el -

trabajo de muchas empresas, en especial las áreas de servicio, tales como Univer. 

sidades, Bibliotecas y Hospitales en donde el equipo electrónico alterará en una 

forma más evolucionada u la que actualmente conocemos. 
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Con la prevención de estos cambios tecnológicos, el Gerente debe tener elementos 

que puedan juzgar su valor y bencíicio pnra la empre.so, ns! como hacer los cambios 

necesarios para adquirir las ventajas más ~roductivas, por supuesto podrán existir 

limitaciones técnicas, pero los Gerentes deben considerar una plancaci6n en forma 

completamente sofisticada, la tecnologla dinámica con sus cambiantes paquetes de 

oportunidades enfocados hacia el progreso bajo la necesidad de r.iáquinas costosas, 

y una estrecha unión entre los requisitos de los nh·eles de producción y demandas 

del mercado, originarán un premio a los esfuerzos eficaces de planeación, dt~sarr.2 

llándose nuevos enfoques y técnicas de planeación para satisfacer esas necesidades. 

El Gobierno y los Sindicatos de trabajadores son influ<mcias ambientales que no -

disr.inuirán en el futuro, por lo menos en un grado apreciable, algunos creen que 

aumentará, en todo caso, el Gobierno cc.ntinuará teniendo importancin tanto en sus 

servicios como en sus funciones reguladoras y como resul todo, condicionará al 

ambiente en el cual toda empresa deba ser Administrada, ante esto el Gerente o -

Administrador debe estar vitalmente interesado en lo que el Gobierno haga y no 

haga, las acciones gubernamentales tendrán efectos mayores en el ambiente en el 

cual trabaje el gerente, incluyendo la infuencia sobre el empleado, precios, sa

larios, estándares de vida, ecología, comercio internacional, eGtandarización del 

producto e impuestos, por lo que la función adr.ilnistrativa se puede enunciar que 

estará condicionada a estos factores. 

Los sindicatos de trabajadores es r.iuy probable que su influencia pueda cambiar a 

áreas distintas de las de hoy y la negociación colectiva en la forma que ahora -

se practica pueda evolucionar hasta alcanzar acuerdos por arbitraje nacional, -
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HlE;unos cstuiiioi; hnn reflejado que tendrán lugar cambios en el actual proceso de 

r.egocioción, dando mús control al Cc.bierno sobre los sindicatos labornles, en todo 

caso el ;.dministrador e analistc tn .. bajará en un ambiente en donde existan sindic,!! 

tos de trabajadores o un sustituto avanzado de ellos, para enfocar productivamente 

tanto los intereses propios de la empresa -producir-, cor.10 aquellos involucrados 

con ella -trabajndorc3-, 

4.2 Aspectos Internos 

El Adrtinistrador de acuerdo a su función crea el ambiente interno, ya que planea 

con habilidad, organiza, contrata personal, dirige y controla de tal manera que 

les cc·Gtosos factores productivos sean utilizados eficientemente para alcanzar -

objetüos previar.ientc conocidos, estos factores se obtendrán pr'fncipalr:iente en el 

;.erc3Lo externo, pero una vez colocados bajo la influencia del Administrador, pu,g_ 

den afectar la productiddad por esperar en muchas formas diversas, principalmen

te internas. 

La calldad de la Administración se ve afectada por las prácticas de contratar -

empleados' desarrollarlos r promoverlos 1 en tanto que la eficiencia del trabajo 

depende de factores como la calidad y el volumen de la oferta local, prácticas -

de los sindicatos y muchos eleraentos más remotos. 

Otro elemento de mucha importencia en la determinación del ar.ibiente interno es -

que los recursos productjvos que el Administrador emplea tienen que renovarse -

continuamente desde afuera, no es posible adquirir una cantidad -aumenta o dis

r:.iíluye en forma total o relativa- de recursos y aislarlos de fuerzas externas, -

los sindicatos consideran su participación en ciertas operaciones internas 
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además el interés sobre el capital tomado en préstamo es un factor también cambia.!1 

te }' lo tecnología no solamente carabia sino que será solicitada por la competencia 

para su propio provecho ante todo esto el Administrador tratará de estabilizar su 

ambiente interno con base a establecer buenas relaciones con el mercado 1 los com

petidores, los obreros )' los abastecedores, por una parte y mejorando la calidad 

interno de la Administración por otra, en ambas áreas puede ejercer cierta influe.!! 

cia representando especificamcnte uno creación de ambiente interno que descansará 

en el como su función básica. 

4 .3. Aspectos Externos 

Los Administradores que tengan la responsabilidad del éxito en cualquier esfuerzo 

organizado deben preocuparse por l~s fuerzas externas que chocan contra ellos. 

Los Administradores para controlar e identificarse en el ambiente externo deben -

identificar, evaluar, reaccionar y prepararse ante aquellas fuerzas externas que 

puedan afectar el bienestar de la Empresa, algunos han insinuado clasificar las -

fuerzas externas en: Políticas, Económicas, Sociales y Tecnológicas y algunos otros 

agregan conforme a corrientes internacionales, los religiones y la eduación. 

En consecuencia esta clasificación aproximada del ambiente externo comprende las 

fuerzas que afectan el mercado de producto o servicio y las que ejercen influencia 

sobre la disponibilidad de los recursos necesarios para la producción, la calidad 

oferta y costo de los servicios auxiliares y la influencia de los sistemas socia

les, las divisiones secundarias y terciarias de esta clasificación comportan fuer

zas aobientales y de una extraordinaria cor.iplejidad, más aún, estas categorías no 
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son diferentes: algunas fuerzas, tales como la tecnología y la naturaleza de la 

sociedad, ejercen una profunda influencia sobre todas las demás y todo enmarcado 

hacia el aspecto externo. 

Por la ir.:¡.crtancia de su ambientación, es necesario tener presente las siguientes 

coracteristicas de actuación: 

- Fac tort?s del Mercado 

Como tole~ le.~ empresas tienen un producto o servicio por distribuir, estas se -

deben tle preocupar por asegurarle un mercado, al ubicar sus servicios se debe te

ner presente que influiron much:lsimo los factores demográficos, ya que jamás declj_ 

nará e! poder de compra o la capacidad de tributación de la comunidad que va a ser 

scr\"iC:z. 1 así es ccr..o se evaluará el interés competitivo de otros por este mercedo. 

Se ccr.sidera a veces que ef' vital ¡ma el éxito de un producto el nivel educativo 

de le roblación en el mercado escogido, por lo que el apoyo del público pan: lo::: 

bienes y servicios que ofrezca cualquier erapresn orcanizado estarán en buena pc.rte 

influidos por cuestiones de fuerzas externas, la propaganda mundial como ejemplo, 

puede producirse instántnncor.icntc medios de comunicación que atan al mundo tan -

estrcchoacntc, reflejado asto por el apoyo del público en toda institucibn y 1,r_!t 

veer el posible riesgo de deterioro, siendo esto como una pesadilla o reto para 

los Administradores de Er.tpresas. 

- Coopetencia por los Recursos 

Los operadores de todas las empresas, estén o no organizados, compiten por la -

tierra, el capital y la mano de obra en forcms que cambian día a dia, la expan

sión del conociciento incide profundamente en la competencia por el aire, los -
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minC?rules los especies de mar y tierra, el dinero, el crbdito y las capacidades -

humanas. El factor mercado tiende a expandirse alrededor del mundo, los empresas 

manufactureros y las entidades financieras hoy en día hacen préstocos en dólares 

Europeos, los hombres de negocios y los gobiernos investigan recursos en coda por

ción de la tierra y de los mares los comerciantes compran en mercados mundiales, -

el renombrado Fondo Monetario Internacional influye econ6micamente en los tipo de 

car.ibio de las monedas mundiales y los acuerdos internacionales afectan el flujo -

de bienes e inversiones, por lo que debe considerarse que todos estos conceptos -

conforman lo que podría resumirse como una libre competencia de bienes sujetos de 

una Administración apropiada. 

- Servicios Subsidiarios 

Los Servicios Subsidiarios se prestan por terceros a lo mayor parte de los empre

sas y por lo tanto son ajenos a la entidad que los requiera, el Gobierno por eje!, 

plo, brinda el servicio de correo, un sistema cionetario, crédito y algunas clases 

de seguro las empresas de servicios públicos deben suministrar energía, agua, ser. 

vicio telefónico y a veces transporte, las empresas particulares podrán ofrecer 

mercados, bancos, diversiones y en algunos casos, servicios educativos y religio

sos, por lo tanto todos estos servicios requeriran de una u otra manera el funci!?_ 

naciente de cualquier organización. 

- Sistemas Sociales 

El Sistema Social dentro del cual toda eorreso debe funcionar es inmensamente co.m. 

plejo, existen sistemas de Gobierno que establecen una mecanismo legal, ofrecen 

B)'Uda y facilidades a ciertas empresas, limitan o prohiben otras, reglacentan -
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la estructura impositiva y los niveles de avalúo, reflejan los acuerdos políticos 

que la gente desea o está obligada a aceptar, también decretan un tipo de organizM. 

ción económica que debe imponerse y presumiblemente configure una seguridad y. un11 

validad propiedad a las personas, 

El factor político es un acuerdo social prevalcntc dentro del cual deben funcionar 

las Ct:Fresas, en el que se reflejan las actividades de la gente hacia el gobierno. 

las religiones 1 la educación, los negocios, la libertad, la ética, las relaciones 

exteriores y el poder, algunas veces estas actividades resultan de conciliar cri

terios Cifercntes, otras se impondrán por unos pocos hombres fuertes; sea cual -

fuere su or!&en, tales actitudes deterrainarán un ar.ibientc y ciertas norraas obli&!!, 

torios para quienes activen empresas de todo género. 

Li,E. crcer.cia bastante difundida es que los 1\dr.iinistradores de Empresas o Analistas 

especializados pueden manejar las fuerzas externas simplemente conociéndolas o -

previniéndolas. 

- El Aspecto racional de la Responsabilidad Social 

La responsabilidad social, es aquella obligación personal que cada uno realiza -

actuando en su propio interés de prevenir los legitimas derechos e intereses de 

los deoás para que no sean perturbados, puesto que es solo una obligación, esta 

acción se contrae de una persona a otra, pero al considerarse le como responsabi

lidad social será la relación entre personas que exista cuando tales personas d~ 

pendan continua o discontinuamente ur.a de otra, ya sea en una forr.ia organizada o 

desoq_;anizeda. 
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4 .4 Las Relaciones Humanas en la Empresa 

Por lo temática que se trata, es necesario ubicar al Administrador y los Recursos 

Humanos en una entidad práctica para conocer aspectos adicionales a los tratados• 

por lo que, resumidamente se pr~cede a incluir características propias de los 

individuos agrupados. 

- Objeto 

Cualquier interacci6n de dos o más personas constituiran una relación humana, las 

relaciones r.o se dan exclusivamente entre los miembros de una organización sino 

en todas partes: por ejeciplo, el invitado a una fiesta de cumpleaños iniciara re

laciones con otroD invitados, este fenómeno se convierte en un sinónimo de lo que 

Strouss -1967- denominó "Cortesía Industrial" o sea proceder a un trato bien a -

los subordinados, Jefes y cocipnñeros, felicitándolos en sus cumpleaños, etc.: lo 

anterior se resume en que el individuo pausadamente abarcará un objetivo en común, 

la comunicación colectiva, la cual debe presentarse teniendo en cuenta otros as

pectos recomendables. 

- Tipos 

Las Relaciones Humanas constituyen un núcleo central de la actividad coounicativa 

de una empresa, ya que todas las funciones que en aquella se realicen estarán -

enfocadas e las áreas de: Producción, Distribución, Ven tos, Contabilidad, Finan

zas, etc., sin embargo, el uso C:el téroino ºRelaciones Hur:Mlnas" ha sido afecto a 

consideraciones r.iodificables cr. los Últiuos tier.ipos, ya que la designación de las 

relaciones que en la empresa existan, se r1?e.lizarán bajo el criterio de la coop,g_ 

raci6n, la ayuda mutua, el entusiasmo pare trabajar, la concordia, la paz en el 

trabajo, etc. 
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Sin er.tbargo, conviene precisar un poco mejor los principales titlOS de Relaciones 

Humanas en la F.mpresu: 

• Las relaciones jurldicas.- Tienen como fin el establecimiento estricto de 

derechos y deberes correlativos, representa la estructura sólida para la Adminis

. trac.ión de la erapresa, se considera que no se agota ni se renliza en ellas sola-

mente, ya que la Adcinistrad6n constituye una meta jurldica que cualquier Empresa 

puede cubrir. 

, Las relaciones económicas.- Considerados también como Relaciones Humanas .. -

pero desde el punto de vista de actuación de los hombres frente a lo satisfoccibn 

de diversas necesidades~ por medio de bienes escasos se les conoce corno económi

cas, ya GUC l.)Ucstran m6s bien la tendencia general a ciertos satisfactores que el 

comportamiento necesario y fatal de un hombre concreto • 

• l..co relaciones sociales.- Son las actividades que por definici6n, se les -

identifica bajo relaciones interhuetanas, se refieren más bien a ln descripción y 

forculnción de indices de las tendencias que mueven o los horabres a obtener cier

tos resultados ele su vida social en la empresa. fuera del oarco formal de la Ad

ministración y de las obligaciones o reglas que eso implica • 

• Los relaciones adr.linistrativas.- Se cor.19lementán y apoyán en todas las de

más relaciones. adcaás buscan coordinz.r lao cc..;:acidades, las actividades y los -

esfuerzos de cuantos in~~rvicnen en .!.e ecpresa, para el logro de la producción 

de bienes y servicios con el fin de satisfacer un r.icrcaóo y t:1ediante ello, rea

lizar los intereses de las diversas partes que integran esa misma ecpresa. 
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Se distinguen dentro de estas últir.ias relaciones dos tipos diversos: 

Las que se establecen entre los representantes de la empresa con los diversos Je

fes, empleados y trabajadores, como medio de realizar las Cina.lidodcs de la empr!_ 

sa, estas se les conoce bajo el nombre de "Relaciones Industriales", aún cuando -

el término no sea muy exacto, coinciden con la disciplina más conocida con el OOJ! 

bre de "Administración de Recursos Humanos", aunque debe ser tomada como una fun

ción del más alto nivel en toda su amplitud y bajo toda su coraplejidad técnica. 

Las que ln empresa considera coca unidad jurídica, e.conómica, social y administr,!! 

tiva tiene además, contactos con otras personas e instituciones distintas, las -

que, noraalr.u:mte, se encuentran fuera de ella¡ una clase especial de estas relaci.2. 

nes constituyen las relaciones públicas, qtw se llo.oan asi, porque pa.rn esa unidad 

o empresa, todas esas personas o instituciones constituren "su público11 que ln obse.t 

va, juzga y o poya. 

4 .5 Medidas de Supervisión 

La herramienta corao auxiliar de las medidas de supervisión de la Administración 

de Recursos Humanos ln constituye una actividad evaluativa conocida como la Audi

toria Operacional 1 la cual consiste en controlar administrativamente las funcio

nes para medir y evaluar la eficiencia y efectividad de controles implantados en 

forma independiente en la Administración. 

Por considerarse que los Recursos HurJenos Gon el elemento principal dentro de ln 

organización, ya que desde un punto de vista administrativo estos son los que -

elaboran y controlan los objetivos y se encargan del cw::ipliciento de estos, luego 
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entonces dichas características deben sujetarse a ciertas actividades de compara• 

ción y revisión, por lo que deberá tener en cuente lo relativo a los objetivos -

trazados. 

- Objetivos 

Como primera parte actuante, es necesario conocer la existencia del Departamento 

de Recursos Humanos, el cual, según la moderna Administración de estos recursos, -

tiene por objetivo aumentar la eficiencia del Personal aplicandole normas y préc

ticas eficaces y bien probadas, es una función que exige una labor continua, que 

requiere estar siempre pendiente de las Relaciones Humanas para utilizar efcctiv!! 

mente al Personal en las operaciones cotidianas. 

P.'.?ra c'.!c:.plir correctamente con ese objetivo, deben conocerse los puntos ha incluir 

en la Auditoria Operacional del Departamento de Recursos Humanos, ya que se suje

tará E. la r.~licD.ción de ciertos procedimientos de Auditoría relacionados con la -

utilización del esfuerzo humano, estos procedimientos tendrán como propósito est!!_ 

blecer si la Administración de Recursos Humanos se esta realizando de una manera 

eficiente a un r:ienor costo y que sea compatible con los objetivos que se desean 

alcanzar, esta actividad debe abarcar las acciones de todos los integrantes de la 

entidad, desde la Dirección Superior hasta el cuerpo de ordenanzas o en su caso -

solo referirse a departamento o secciones determinadas. 

Es así como a la Auditoria de Recursos Humanos se le considera como un exárnen o!! 

jetivo, minucioso y logicamente fundado en los objativos, las políticas, los si!_ 

temas, los controles, la apl icaciÓn de recursos y la estructura de la organiza

ción que tenga a su cargo la responsabilidad del r.ianejo y optimización de los -

Recursos Humanos, 



- 90 -

- Eler.ientos 

Por representar la Supervisibn una medida preventiva en toda conjuncibn de indivi-

duos, su realización debe abarcar fases o elementos significativos, los cuales se 

constituyen por: 

• Alcance.- La Auditoria Operacional de los Recursos Humanos en una empresa su-

pone el previo conocimiento por porte del equipo de Auditores, el objeto de la -

revisión no bastará que se describa el objetivo de la entidad, sino que el equipo 

de Auditores deberá conocer el plan de actividades trazados por los directores, -

deberán se.her si el objetivo puede ser ampliado o si se tiene el propósito de -

:iacerlo, uno vez establecido con claridad el objetivo de la empresa asi corao les 

;:.etas y sub-objetivos operativos, es preciso conocer las grandes politices evalu.!!. 

tivas r.probe.C:.us, con el fin de establecer las delioiteciones que puedan afectar 

el ciecarrollo del trabajo de revisión o de Auditoria. 

A continuación se enuncian algunos de las operaciones que de uno manero principal 

deben enfocarse en la Auditoria Operacional de todo Departamento de Recursos Hum!_ 

nos: 

Análisis de Puestos 

Sistemas de Retribución 

Proceso de Selección y Colocación 

Relaciones con el Personal y el Sindicato 

Entrenamiento y Capacitación 

Medición del Dcsecpciio 

Clasificación de 1'í6r:!.tos 

Higiene Inciustricl 

Accidentes de 'i'rabajo 
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Servicios y Prestaciones 

Indices de Rotación 

Indices de Auscntismo 

Comunicación 

Metodolog!u.- Con el propósito de fomentar el logro de los objetivos de la -

empresa, al implantarse unA Auditorio Operacional en cierta organizaci6n podrán -

seguirse cualq11inr sin número de procedimientos existentes pero por lo general y -

en forr.1a sistemátic& se utilizan las operaciones o fases que n continuaci6n se -

indican: 

Fl:niliarización: Consiste en reunir todo el material escrito que trate -

del Departamento de Recursos Humanos, incluyendo la determinación de los objeti-

vos del departar.iento, así como cada una de las operaciones que lo componen, des-

cri~·c:!Ór. C:e puestos, evaluación del funcionamiento de los raicrnbros integrantes y 

los requisitos necesarios, asl como los que sean requeridos o sean utilizados -

por cada uno de los miembros. 

la revisión de los materiales anteriores verificando si son consistentes y sí -

estan dirigidos hacia los principales objetivos de ID organización, apoyarán iden. 

tificnti\'aciente todos los elementos de la Er.ipresa. 

Visita a las instalaciones: Es recomendable que sea realizada una visi-

ta a las instalaciones en donde se desarrollen las actividades de la Adrainistra-

ción.o:de los Recursos Humanos, esto debe llevarse a cabo con el fin de verificar 

su funcionalidad con respecto n su distribución flsica, a lu capacidad de recep

ci6n de los empleados que requieren del auxilio del mismo, de su participación 
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física con todos los departaracnto de la Empresa, cte. Lo anterior representará -

unu valioso herramienta para el auditor tomando en cuenta que este observará co

mo se esten realizando las operaciones del departamento, tanto en forma directa -

como objetiva. 

Análisis de la Información operativa: Esta representada por la formula

ción de los requisitos del puesto de cada uno de los miembros, as! co1110 por los -

aspectos de aptitudes de cada ejecutivo y sus relaciones con la educación, expe-

riencias, conocir.iientos y habilidades requeridos en su trabajo. 

Entrevistas: Estos se deben recabar con el objeto de contar con datos, 

opiniones, etc., referentes al desarrollo de las operaciones del Departa1:1ento, -

las entrevistas estarán a careo en una forma principal con los encargados de la 

operación, sin pasar por alto a los cr.iplcados pues son en estos en los que de -

manera principal reflejaran los efectos de una mala Adoinistración de Recursos -

~:ucanos. 

Exdmen de la documentación: El Auditor o revisor ·debe conocer las for

mas que sean usadas en el DepartaClento de Recursos Humanos para evaluar si los -

documentos estan redactados en forma adecuada, ya que es importante que el emple!_ 

do r.iás t1odesto hasta los más altos ejecutivos logren captar las ideas que dicho 

Departamento quiera expresar en sus actividades. 

lnicialC'lente deben identificarse o consultarse las solicitudes de trabajo para -

ver si en ellas se conter.iplan tot:c!: los dctos necesarios de acuerdo al personal 

vigente e integrante de la Empresa; co::ccer el tipo de exámenes que se practican 

o si éstos estan preparados en forma tal que se pueda comprobar que la persona 
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tiene la capucidad técnico necesario para ocupar el puesto que se va o avaluar. 

Dentro de esta actividad, también se debe considerar la existencia de estatutos 

en la empresa verificando que esten redactados en uno fon:m adecuada y estos esten 

distribuidos entre todo el personal, como otrc actividad complementaria se debe 

ver la forr.ia en que se elaboran las nóminas para evitar doble trabajo o pérdidas 

de tiecpo y si ésto esta de acuerdo a los necesidades, además de que todos los -

datos existentes -revisados contra los reportes de tiempo trabajado- reflejen -

realcente el universo exacto de trabajadores, 

Es con,·cniente analizar los cartelones que elabora el departamento correspondien

te cuando deba difundirse a todos los ccpleados la existencia de promociones para 

ocupar puestos vacantes o para dar a conocer en algunos otros casos que becas se 

van a o torear para cursos de superación y la forca en que se puedan obtener. 

Esta actividad es la más amplia en su aplicación, por lo que unicamente nos helilDS 

concretado e describir aquellos ejcraplos más relacionados con el área de los Re

cursos :-;ucanos. 

Diagnóstico preliminar: Este paso consiste en dar a conocer las obser

vancias previas a los funcionarios que contratarán al Auditor o Consultor en su 

caso con el fin de que sean conocidos los problemas que existen en el Departaraen. 

to y que las experiencias de los funcionarios en evaluaciones anteriores le ayu

den al Auditor a elaborar lo mejor ponible su trabajo, estos comentarios se deben 

de ir haciendo en el transcurso de la Auditoria, para esperar resultados satis

factorios en la evaluación adr.Jinistrativa. 
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Ejecución: En este paso el revisor debe identificar los probl ... s detec

tados, para recurrir en su caso a la ayuda de cuestionarios, proaraua de trabajo 

c.n&lisis de manuales y/o diagramas de flujo, es conveniente que el Auditor ela~ore 

un diagrar.ao que muestre cuales son las operaciones que deba realizar el Departa

mento de Recursos Hcr.mnos, esto le servirá para darse cuenta arificamente si las 

operaciones se estan efectuando en una forma adecuada y que 6etas eatan de acuer

do con las pollticao de la empresa. 

l(csumen de observaciones y discución: El encargado de la Supervisión o -

revisión adcinistrativa deberá discutir con las personas interesadas las deficie.!!. 

cias r:ua se hayan encontrado durante su trabajo, los loa ros que se obtuvieron r 

C:esviaciones aplicadas, as{ como los Puntos deficientes a tratar en su inforrae de 

la ravisi6tt realizada, 

Diagnóstico: En este paso -final, para algunos analistas- es donde el -

diagnosticador o auditor va a elaborar su informe, por lo cual deberá evaluar -

loa puntos que va a tratar en él, para una presentación de acuerdo a au. iaport8Jl 

cia y grado de confiabilidad según personas involucradas o interesadas en la ac

tividad, tanto activa coao pasiva, de los Recursos Humanos. 

4.6 Le Autoridad del Administrador 

Para poder concretar todas las actividades descritas en este capitulo, ea nece"I. 

rio reconocer· la jerarquía que debe cc!r;ncrne!~ a la persona que tensa la reapo.n. 

sabilidad de encauzar todos las relaciones intcr-humanas en una F.apresa, para -

tal efecto se pueden considerar cuatro tipos de autoridad Administrativa, doa -

primeras bajo un aspecto juddico y dos restantes como de autoridad moral, según 

el....,ntos aplicables: 
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· Juddico 

(Se impone por obligación) 

Horal 

(Se li;¡pone por convenci-

ciiento) 

- Enfoque Jurídico 

¡ Lineal 

Funcional 

Formal 

Operativa 

Técnica 

Personal 

En primer tércino la función de Autoridad Formol es aquella que se recibe de un 

jefe superior para ser ejercida sobre otras personas, se constituye necesariameJ! 

te en una cadena que descansa en la persona de quien se derivará toda la autori-

dad de la empresa, se presenta bajo dos tipos: Lineal y Funcional, ya sea que se 
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ejerza sobre una persooa o un grupo, por un jefe o por varios que muden .en un -

nis.o grupo cad~ ~ para funciones distintas. 

Dentro de este aspecto eziste la Autoridad Operativa, la cual consiste en una fun

ción que no se ejerce directaRnl': sobre las persones, sino más bien da facultad 

para decidir sobre deter.inadas acciones. 

- F.nfoque ltoral 

Ccnforoe a la actividad propia del infividuo, la Autoridad Técnica o del Profesi.2. 

nista es la que se le conoce CODO aquella que tiene razón del prestigio y la C~P.! 

cided que Cien ciertos conociaientos teóricos o prácticos y que una persona posee 

en determinada aateria, estas caracterfsticas son las que fundanw;ntalmente sostienen 

n lo:; j~~cs en un nivel stnff. 

En segundo téraino encor.trnr:ios lo Autoridad Pcrsonol,la cual se considera que la 

pom!~:'. ciertos hocbres en razón de sus cualidades morales, sociales, psicológicas, 

etc., haciendo procociones indiscutibles sobre los deoás de sus propias caracte

r1sticas. 

Ante estes análisis se considero que el tipo de Autoridad en la Ad11inist~ación -

de Recursos liumanos es el de autoridad lineal que nace de le formal, ya que se -

adapta li!Cjor a los necesidades de las eaprenas en donde un Gerente de departameJ! 

to en una .organización de linea debe coiitc:- cor. cr.plias y diversas calificaciones 

pera enfrentarse con proMecias de tipo Aciminiutrativo sin la BJUda de especiali.!, 

tas iuncionales, el J.dainistrador cie Recursos Humanos debe oer precisacente ~1 -

Jefe de linea en relación a sus subordinados. 
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- Ubicación en las fu.presas 

La coLiposición y disposición de cierta Autoridad en un departamento de Recursos -

Humanos o en una empresa existe de acuerdo con la magnitud de sus caractcristicas: 

• En una C!ilprcsa pequeña.- El elemento o Autoridad en un departamento de Recur

sos Huoanos, una Secretoria corno parte de la estructura el local Wilplio -en lo PQ. 

si ble-. 

La característica básica de Autoridad consistirn en que el dueño o gerente debe -

conocer ~ todos sus trabajadores, identificarlos: tratándolos con frecuencia y de 

cercc peder calificur su actuación, resolver sus problcnws, etc., -lo más directo 

posible-, en esta organización la posibilidad de tooor decisiones en el más ~lto 

nivel será en cierto sentido necesario, ya que la ecpreso pequeña r;c considera -

aquello que tenga un número aproxiraado de 40 a 50 trabajadores, por lo que el 

nivel de jefes in&iediatos repercutirá sensiblemente en la Empresa. 

En una empresa mediana.- Los elementos de Autoridad que deben identificarse 

son: Un Jefe de Recursos Humanos, encargado de Política, Investigación, Prestaci,2. 

nes; Un auxiliar encargado de Relaciones Laborales, Administración de Sueldos, -

Higiene y Seguridad, Servicios Médicos; Un auxiliar encargado de Selección y 

Adiestramiento; Una secretaria o staff secretarial ,aaí:· afamo la existencia del -

Local, pero ahora con más características de identiíicación: Sala de recepci6n -

Despacho del Jefe, Privado para entrovistas y la posibilidad de instalar adicio

nalmente una enfermería para exámenes y primeros au~ilios. 

La Empresa Mediana se le considera con un raargen de so.·.; ·500 trabajadores; en 
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este tipo de empresas se combinan los problemas de los dos extremos de magnitud 

o :\utoridad con mucha frecuencia, sin aprovechar en cambio sus posibles ventajas. 

, En una Empresa Grande,- Con base a los dos tipos enunciados, debe conocerse 

la estructura de Autoridad que predominen en las empresas mayores: Un Director de 

Recursos Humanos; Un Subdirector encargado de Relaciones Laborales; Un auxiliar 

encargado de Contratación y Empleo¡ Un auxiliar encargado de la Administraci6n de 

Sueldos y Salarios; Un Jefe de Servicios Médicos; Un encargado de Higiene y Segu

ridad; Un encargado de Seguro Social, con el personal necesario; así como Un en

cargado de Prestaciones a los trabajadores. 

El local, en este caso, dcbera existir conforme e las necesidades propias de lo 

estructura enunciada, ya que un alto Ejecutivo o Directivo deberá conocer las d! 

versas técnicas empleadas paro la producción de bienes o servicios. la utilización 

de los múltiples sistemas, etc., y por ello tendrá el empleo de un gran número de 

técnicos en un mayor espacio; en este tipo de empresas es donde la función admi

nistrativa de un Gerente, Director, etc., reducirá su papel a una coordinación 

mucho más científica, eliminándo sus actuación funcional o directa; las empresas 

grandes son aquellas que pueden tener un número aproximado de 1,000 trabajadores 

o más, por lo tanto las instalaciones deben ser de la magnitud de la F.mpresa. 

En este tipo de F.mpresas 1 es donde deben considerarse ciertas características de 

la Autoridad jerarquice a su composición respectiva en cuanto a una buena obten

ción de resultados de control, es as! como deberán observarse los siguientes -

puntos: 

El Administrador debe dedicar su tiempo a funciones típicamente administrativas 

o de coordinación, además requerirá un staff más o menos grande. 
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La Auloridad ha ejercer requerirá de un grupo muy grande de espcciolistas 1 ya que 

es imposible que los altos ejecutivos conozcan con profundidad toda le inmensa -

cantidad de técnicas e instrnr:ientos concretos, detallados y cambiantes que cada 

dio sur3an. 

Se !apondrá un nayor grado de dcsccntrolización delegando funciones a Jefes y o -

empleados, quienes serán los Únicos capacitados para decidir dentro de politices 

y nor::ias fijsdas. 

Seró indispensable una previsión y planeación a realizar en un largo plazo más -

técnico, detallado y fon;ial, asl como el desarrollo y vigilancia de una cantidad 

de técnicas C:c r.oounicaciór. forraol. 

Se dcJe pre\'ecr la exiotencio d.: problcr.ms vitales en el desarrollo dt! ejecutivos, 

pe:- !e .;ue los planes serán preparados con raucha anticipación delegan.do n un nú

r.lcro suficiente de personas su elaboración, considerando que dcbernn tener los -

conocü:;ientos indispensables paro evitar posibles desviaciones o tiempos iraprodu.s, 

tivos no recuperables. 

Ubicados todavia en lo que se considera como Erapresas grandes, es recomendable -

que el Departar.ento de Recursos Hur.ianos debe estar colocado en el pricier nivel -

jerárquico, dependiendo directonentc rle lo Gerencia General, Dirección General o 

Presidr.ncin de la Ccpresn, a lo función de Recursos Huraanos se le asignará un -

nivel superior y se le estructurará los sistcr.ms cie Valuación de Puestos u otras 

técnicas sitiilares que sean aplicables en todo la er.ipresa, el hecho de que la -

Autoridad o funcionario de alta categoría en eraprcsas de cognitud reporte direc

tnr.icmtc a la Gerencia o Dirección General -yn que los dcpartatilentos u oficinas -
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concentran el mayor volúmen de trabajadores-, provocará que estructuralmente 

scnn colocados funcionarios que atiendan directamente bajo la dirección del Jefe 

de Recursos Humanos todos aquellos problemas que por su importancia o jerarquía 

sean propios de resol ver por la Autoridad. 

Como consideración final ol Adl'linistrador y a los Recursos Hucanos involucrados, 

considerando a éste cotio parte integrante de la personalidad de cada individuo -

que conforr.m una entidad económica, se deben tener en cuenta las características 

cle autoridad a cargo de las personas escogidas para tal fin: 

Total de personas con las que tendrán comunicacióa, por categoría, por Departo-

r.iento y sus edades 

t.ctitudes hacia el trabajo y hacia la organizoción 

:;i v~l de eficacia de las personas de acuerdo a las norr.ias establecidas 

Objetivos personales de cada uno de los miecbros 

Hivel de conocir.iientos y habilidades de cada persona 

Orientoci6n profesional o vocacional de cada persona 

Sustitutos potenciales para cada puesto dentro de la organización, nsi como -

fuera de la misma 

Tier.1po necesario de capacitación y desarrolla 

Indices de rotación para cada categoría y Departanento 

Indices de ausentisr.o por cntegodo y por cada puesto 

~íovilidad ascendente del :icrsonal y 

Algunos otros datos que se consideren necesarios. 
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CAPITULO V 

ASPECTOS CCl:PLEMENTARIOS 

5 .1 Comportamiento del Administrador 

La función de la Adt.liniutracibn de Recursos Humanas debe mantener el pr.so con las -

fucr~as Económicas, Politicas, Sociales y Tecnológicas, ya que éatas influyen en 

los individuos y en las organizaciones, si la funciOn de Recursos Hum&nos no res

ponde e. los ve.riadas cambios que ocurran, dejarán de llenar lns r1eceoidad(!S C:e lotr 

em¡:lec.C::as individuales y los objetivos de la organización, la ACninistración y en 

especial el Gerente de Recursos liucianos debe estar consciente de lec fuerzas que 

afectan a ln función de P.ccursos Humanos y debe hacer uso de todos los datos dis

ponibles ha.jo un esfuerzo paro predecir lo que se necesitará en el futuro, para -

contribuir en una forma al papel del mañana en la función de Recursos Humanos. 

En los Últimos años se han escrito muchos articulas sobre el papel car.ibiante del 

personal y muchos de ellos contienen predicciones para su futuro, con el fin de -

colocar estas predicciones en perspectiva, es útil ver primero la forma en que -

varias categorios de Gerentes consideran la función de la Administración de Recu.t 

sos Humanos en la actualidad. 

• Actividades de Gerentes: 
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Actividad % real % esperado % variado ----------- ------------ -----------

Supen·isar a Subordinados 17% 14% -3% 

Plancación de actividades 
del Departc.n:cnto de Recur 
sos Hucanos. - 16% 20% +4% 

Representación ante orga-
nizaciones externas. 5% 6% +1% 

Representación ante el -
sindicato. 10% 9% -1% 

Reunión de información -
fuera }" dentro de la Of&!!_ 

nización. 10% 6% -4% 

Preparación de información 
~· consejo para las decisiQ. 
nes Ce otros. 17% 19% +2% 

Lecisiones sobre asuntos 
de personal, 13% 11% -2% 

Funciones profesionales. 4% 5% +1% 

Otras 8% 10% t2% 

Como cut:.stra de un comportamiento Gerencial, en un estudio llevado a cabo de 419 

Gerentes de Recursos Humanos se determinaron porcentajes en base u un 100% del -

tiempo que en realidad dedicaban a cada actividad dcterminandole porcentajes rea-

les, los que debieron ser y sus diferencias se determinaron con resultados bastan. 

te significativos. según cuadro; en un estudio similar realizado por McFarland -

sobre Gerentes Generales, Ejecutivos de Departamentos Operativos y Gerentes de -

Recursos Humanos. estos Últimos fueron considerados en su conjunto como muy efec-

tivos, pero la critica principal que se expresó sobre los Ejecutivos de Recursos 

Humanos evaluados fue su falta de conocimientos generales acerca de los problemas 

administrativos y de operación de la organización. 
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En el estudio llevado nl cabo se detectó que los cjecuti vos de Recursos Hunm1os -

discut!nn con frecuencia problemas de Relaciones Laborales, Procedimientos, Téc

nicas de Personal y Asuntos de Política con sus superiores, raro vez se discutían 

las relaciones con el público, el Gobierno y la Comunidad, la Planeaci6n y lo Ad

ministración departamental y asuntos de Economía tales como costos y eficiencia, 

por lo tanto, parece que los Ejecutivos de Recursos Hur.irmos suelen elegir el no -

verse compronetidos c11 las áreas más grandes que si interesan a la alta Gerencia, 

o sea que su comportamiento se marca activamente con algunas actividades cspcc!fi 

cae. 

5 .2 Proyecci6n de los Recursos 

L'- c.foctiviclad con la cual funcione un Departamento de Recursos Humanos debe ser 

ev&luada en términos de una habilidad para influir en los Gerentes }' Supervisores 

de todos los niveles de le organización para que observen o reporten políticas y 

prácticas que en su caso puedan cstarpreescritos, sin er:bargo, debe reconocerse 

que existen muchos indiViduos y fuerzas dentro y fuera de una organización, que 

intcrnctúan para determinar la politica de Recursos Humanos y que, por lo tanto, 

las políticas resultantes pueden no ser las mejores, en fortta similar, las poll

ticas no procedentes marcarán una cierta proyección a sczuir. 

Si bien todavía queda mucho por hacer para que la Administración de Recursos Hum!_ 

nao sea una profesión, deben dedicarse esfuerzos y aumentos de un profesionalismo 

en el campo o través de sus diversas actividades y programas, con la función de 

Recursos Hucanos se estén sucediendo con rapidez cambios de importancia como 

resultados de la interacción dinámica de todas las fuerzas que ayudan a determinar 
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su papel en una organización, por lo tanto es muy dificil detener los cambios en 

un momento dato y obtener con alguna exactitud prevista una evaluación real del 

Status de la función¡ todavía se cansjdera más dificil estar seguro de que todas 

las fuerzas que influyen en una evaluación hayan sido tomadas en cuenta, cualquier 

intento para mirar hacia el futuro y predecir cuál será el papel de la funcion de 

Recursos Humanos seria vago 1 es por eso que el Gerente de Recursos Humanos debe -

utilizar todos los datos disponibles y tratar de predecir cuál será el futuro de 

su campo con el fin de que no sólo esté preparado para él, sino que pueda también 

contribuir a darle forma a todos estos elementos dentro de una organización. 

5. 3 Funcionabili<lad Administrativa, 

La función de Recursos Humanos principió historicamente con registros de los em

pleos¡ más tarde, n medida que los trabajadores principiaron a organizarse, asu

mio la Administración de los Contratos de Trabajo, más recientemente al demostrar 

señales de madurez, se consideró ésta actividad como confiable en su marco de -

actuación como lo probaron las evaluaciones orientadas a: Objetivos o planes de 

retribución mejor integrados, registros de personal centralizados y computariza

dos atención a investigaciones colectivas, plnneación y dirección de pol!.ticas, 

así como una atención mayor a la identificación y fomento de talentos teóricos. 

Es así como Fischer obsenó cuatro cambios de importancia o funciones básicas -

relacionadas entre si: 

Los Recursos Humanos con la función de asumir un papel de más importancia -

en la Administración. 
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La plancación }' formulación de políticas en los áreas de Recursos Humanos estruc

turnrfi la organización y retribución, entre otras y además se tendrá una autoridad 

funcfl .. , ,d propia de organizaciones grandes, complejas o de organizaciones en cree! 

miento y las iitilidodes,se obtendrán oportunidades para mejornr estas últir.ias en -

vez de sólo adr.linistrar los actividades de Recursos Humanos. 

La función de Recursos Humanos debe ser más creativa ; menos mecanistica. 

En el futuro lo diferencia entre los programas contenidos en papeles y la renlidad 

vr.lu:ible, tendrá que ser eliminada, las deficiencias de los programas de Recursos 

l:uu.;.nos serón cada vez mús evidentes, habrá más inlerés en los fines que cm los -

rn:dios,en ln sustancia rnás que en las formas,en los resultados lill.s que en las oct.!. 

vidndc:::, por lo que debe considerarse una función mas constructiva. 

Los Recursos Huma11os y su función senn responsable:; de ampliar o la orgílniza

ción. 

El Departar.iento de Recursos Hur.ianos dedicará más tieLipo a la proposición y pror.m

ción de cambios que a proteger el Status, el citado Deparl.:ir.iento debe ser consid!:, 

rado como una función Gerencial General e integrada, responsable de un despliegue 

efectivo de los Recursos liumanos con que se cuenten, lo que producirá el criterio 

de que la Empresa no solo debe crecer sino mantener una equidad de aceptación -

Gerencial. 

La alta Gerencia debe estar r.uís directamente involucrada en el despliegue y -

desarrollo de los P.ecursos Hur.mnos. 

Los principales ejecutivos de un nÚmt•ro creciente de compaf1Ías deben estar dci.!i

cados en un buen tiempo e pensar acerca de las personas claves, de la organización 
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del estudio de las necesidades y Recursos Humanos a un nivel Gerencial, evalua

ción de un desempeño potencial de sus ejecutivos y a considerar una planeación en 

sus futuras experiencias. 

Ante los conceptos anteriores los Gerentes de Recursos Humanos y otros con orien

tación huoanisticn deben asumir la responsabilidad de interpretar los problemas -

humanos y de crear métodos por medio de los cuales la funcionobilidad Administra

tiva de las organizaciones puedan contribuir en forma eficaz ante cualquier sist~ 

ma social. 

A r.icdidn que el Gerente de Recursos Humanos obtenga una posición más alta deberá 

tener éxito al atacar algunos de los problemas más amplios y más significath•os -

de la administración enfocada a la fuerza laboral por lo que será posible ¡lilra él 

aportar una cayor contribución a la organización y a la sociedad mayor a la que -

aportaba en el pasado, su éxito y sus contribuciones sen·irán para desafiar nl -

personal gerencial y de supervisión en trnos los niveles así como npo1·ar los pape

les de los Adoinistradores de Recursos Humanos. 

La mayoría \Je los puestos de Recursos Humanos, por lo general, requieren que la -

persona asignada cuente con entrenamiento o experiencia, con objeto de calificarlo 

como una persona eficiente 1 en los años recientes el entrenamiento universitaric 

ha sido enfatizado, a pesar de que muchas empresas aún prefieren la experiencia -

en el trabajo como un pre-requisito para asignar a una persona al Departamento de 

Recursos Humonos, para mantenerse actualizado en el trabajo profesional de Recur

sos Humanos ya que se ofrecen cursos universitarios especializados en Ad1?Jinistra

ción de Recursos Humanos, Supen·isión, Relaciones Laborales }' otras áreas. 
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El entrenamiento académico que adquiera la persona que tenga en perspectiva tra

bajar en el campo de Recursos Humanos, ·deberá proporcionarle un conocimiento am

plio y especial de las habilidades necesarias para trabajar en este campo, su -

ixito sin embargo 1 dependerá de algo más que del entrenamiento que haya recibido 

y de los conocimientos y habilidades adquiridos, una de las calificaciones más -

importantes que debe poseer el trabajador en el campo de Recursos Humanos será su 

buena salud mental 1 así mismo otros requerimientos personales serán: el sentido del 

humor, habilidad para tolerar las frustraciones que se presenten 1 contar con un -

enfoque flexible hacia los problemas, desarrollar una habilidad para comunicarse 

con otros y contar con una paciencia y un alto grado de objetividad hacia otros -

individuos. 

Las empresas no s6lo intentan hacer un análisis de las cnractcdsticas personales 

del individuo y de su entrenamiento académico sino también, por lo general 1 consi

derarán las experiencias del empleado y sus antecedentes que csten relacionados 

con el éxito en el campo de Recursos Humanos, si bien cada F.mpresa tiene distin

tas opiniones sobre cuáles experiencias son las más convenientes, t1uchas de ellas 

considerán que la experiencia de trabajo al nivel de operación o experiencia en -

alg~n tipo de posición de personal motivarán uno probabilidad de que el individuo 

aprenda con más facilidad algo sobre los problemas de motivación del personal, -

también será posible que se desarrolle cierto arte en las Relaciones Humanas 

haciéndolo más efectivo corno trabajador en el área de Recursos Humanos. 

Este tipo de trabajo, como cualquier otro presenta un desafio para el individuo 

el cual si ésta interesado en el trabajo de Recursos Humanos, hará bien en explo

rar adicionalmente sus posibilidades de hacer carrera, en los casos en que el -
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indhdduo considere que necesitará conocer más acerca de sí mismo, nsi como sobre 

el campo de trabajo, la ayuda de un consejo vocacional cali(icado le será de uti

lidad, yo que los individuos que tengan puestos de Recursos Humanos también podrán 

ser consultados paro tal fin, lo importante es que la decisión del individuo se -

haga sólo después de una evaluación cuidadosa de toda la información disponible. 

En este cundo de constnntes cambios, los departamentos de Recursos llumanos a menu

do sirven como agentes del cambio en las organizaciones, dichas árcan deben man~ 

jar confrontaciones y conflictos si estas quieren alcanzar los metas de la empre

sa y satisfacer las necesidades humanas al mismo tiempo, todo enfocado a una fun

ción recomendable. 

El uso de los computadoras también ha tenido su impacto en el cnlilpo de Recursos 

l!urr.anos, además de su uso en las funciones tradicionales de Contabilidad y cálculo 

de nÓr.Jinas, tacbién se utilizan para almacenar datos del personal fácilmente acce

sibles, valiosos para consulta, asignación de puestos y utilización de Recursos -

Humanos, es nsi como los Gerentes de Recursos Humanos del futuro deben lograr el 

respeto de sus colegas y de la alta gerencia, debiendo trabajar para superar las 

impresiones negativas, dichas funcione!i se podrán lograr de varias maneras: 

• El especialista de Recursos Humanos deberá convertirse en un hombre de empre

sa más cabal, esto ayudará a vencer la impresión común de la gente de Recursos -

l:umanos que no entiende los problemas y aquellos puntos reales con los que se -

enfrente ante la organización • 

• La Administraci6n de Recursos Humanos su especialista, debe convertirse en el 

mejor especialista de esta área, ya que al adquirir plenos conocimientos respecto 
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a las tendencias y aspectos, presentes y futuros, para el personal, será menos -

probable que se enaruoré o se influya con modas pasajeras o técnicas ineficaces, 

• El especialista debe promover la utiliznción eficaz de los Recursos Humanos 

dentro de su empresa, en vez de adoptar un enfoque moralista o ético al tratar con 

los gerentes de línea, debe recalcar la importancia de lograr un rendimiento so

bre la inversión de la empresa utilizando eficazmente los Recursos Humanos • 

• El citado especialista debe ayudar a resolver problemas organizacionales im-

portantes; en lugar de vivir en su propio mundo, deberá presentar sugerencias 

prácticas y Útiles para el logro de los objetivos actuales de la organización. 

Además de efectuar las funciones tradicionales, la gente de Recursos Humanos debe 

buscar métodos nuevos y eficaces para mejorar el rendimiento de lo empresa, es -

por eso que se considera a la Administración de Recursos Humanos en el futuro con 

más probabilidades de que sea más dinámica que en el pasado, los desarrollos tec

nol6gicos han ocurrido a un paso cada vez m&s rápido y las fuerzas para un pronto 

cambio social son claramente manifestadas, como resultado, la efectiva utilización 

de los Recursos Humanos tanto en una organización individual como en la economía 

constituiran uno de los mayores retos de la sociedad, los individuos que esten -

empleados en las múltiples facetas de la Administración de Recursos Humanos deben 

estar preparados para aceptar el reto. 

Los estudios han demostrado que si bien los Gerentes de Recursos Humanos, como -

grupo han sido bastante efectivos hasta la fecha, se espera que en el futuro de

sempeñen un papel de más importancia en la organización y que tengan una visión 
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más acplia y una dedicación mayor a las áreas más amplias que interesen a la -

alta gerencia, a través de alguna función específica. 

La función de Recursos Hur.ianos debe existir con una mayor centralización de sus -

actividades, temblón será más creativa y más responsable en cuanto al progreso de 

la organización; los ejecutivos de Recursos Humanos tendrán que ocuparse del im

pacto que el ambiente externo tenga sobre la organiz&ción, incluyendo las influen

cias de los cambios tecnológicos y sociales, el efecto que la organización muestre 

ante la sociedad y las aportaciones que puede hacer ante ésta representarán tem-

bien un papel de importancia sujeto de alguna asignación activa, 

finalmente los Gerentes de Recursos Humanos, adicionalraente, no sólo deben estar 

cr. posibilidc.t.: de dirigir a sus propios empleados, si1io que deben torabién integrar 

e inspirar e. todo el personal Gerencial y de supervisión involucrados en la orga

ni::r.c!é;. pe.re. cGnvcrtirlos en mejores Administradores de Recursos Humanos, según 

lc.s funciones Administrativas que sean aplicables. 

5,1, Ejemplificaci6n práctica de la Capacitación y Adiestramiento 

Cocio parte ilustrativa de las presentes notas, se consideré icportante incluir el 

material aplicable por parte de los Organísmos laborales en cuanto a los requi

sitos, forma y pasos a seguir por la F.clprcsa y sus trabajadores para que sean -

cumplidos los términos Constitucionales de Adiestramiento T¡cnico, por lo que -

inicieloente se incluyen los instructivos de Capacitación a obse~var y posterior. 

mente los formatos a requerir según disposiciones conocidas a la fecha. 

Asiuisoo se describen cada uno de los documentos oficiales conforme a lo activi

dad cc.pecÍfica a realizar, por lo que se iniciarán dichas características indica.!!. 

do GUe: 
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- Kcquisitoa lnicinlcs .-

ll contenido de la Capacitr;cién Jabc plcumor~c en la celebrnci6n, rcvislón o pró

rroga del contrato colectivo; los patrones deberán presentar ante lo Secretoria -

de Trabajo y Previsión Social para su aprobación los planes y programas de cnpaci

toción, dentro de los 15 d!as siguientes o que ocurran los supuestos indicados. -

Las empresas que no celebren cootreto colectivo de trabajo, lo aprobaci6n de los -

planes y programas se deberá someter a la Secretaria dentro de los pri1"cros 60 -

días de los años nones. 

Ln Secretaria de Trabajo y Previsión Social, hizo del conocimiento general a tro .. 

vés del Diario Oficial de la Feder•ci6n con fecha 19 de agosto de 1984, con oficio 

m'.11.1ero 01009 de fecha 2 de agosto de 1984, el establecimiento de loo criterios y 

forr.1atcs para el Registro de Sistemas Generales de Capacitación y Adiestrwnientoi 

• Definición de Sisteraa General de Capacitación: Conjunto de planes y pror;rnr.:as 

de Capacitación y Adiestramiento de cada rar.ia industrial o actividad del sector -

cor.iercio, que tiene como finalidad satisfacer las ncccsidodea de Capacitación y -

AdiestrarJiento que requieren ambos sectores • 

• Requisitos para implantar los Sistemas Generales de Capacitaci6n: El Sector -

Comercio tiene focul tadcs para que en térrainos de la Ley Federal del Trabajo, -

proponga sistemas de Capacitación y Adiestramiento, adheridos a los sistemas ge

nerales, que serán elaborados de común acuerdo entre la Secretarla de Trabajo y 

Previsión Social y dicho sector, al efecto deberán contener dichos sistemas los -

siguientes requisitos: 
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Satisfacer las Necesidades de Capacitación.- Dichos Sistemas tendrán que satisfa

cer las necesidades de Capacitaci6n y Adiestramiento o cada puesto de trabajo que 

corresponda al Sector Comercio. 

Area Ocupacional.- Los Planes se deberán crear por área ocupacional. 

Unidad de los Programas.- Los Sistemas de Capacitoci6n operarán a través de los 

diferentes programas generales que los conforman, esto quiere decir que existe -

una unidad total unificadora del sistema de Capacitaci6n y Adiestramiento del -

sector comercio • 

• Planes y Programas de Capacitaci6n y Adiestramiento: La Secretada del Tra

bajo ¡· Previsi6n Social, con fecha del 10 de agosto de 1984, public6 el ofi

cio número 01006 de fecha 2 de agosto de 1984, por el cual se establecieron los 

criterios y formatos de Capacitación y Adiestramiento, sobre el particular se -

indicarán los siguientes puntos de interés: 

Definición de plan común de Capacitación y Adiestramiento.- Es la satisfac

ción de las necesidades de dos o más empresas con características a fines pert~ 

necientcs en este caso al Sector Comercio (también se puede incluir al Sector -

Industrial). 

Definición del plan por Fmpresa.- Es la expresión cstrictn, por la cual las 

empresas presentan para su autorización y resgistro, respecto de las áreas ocu

pacionales que la integran, las actividades o realizar con el objeto de sntisf!!. 

cer los requerimientos en materia de Capacitación y Adiestramiento de la propia 

empresa, esto significa que todos los planes en esta ma teria tendrán siempre -

que ser por escrito. 
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.Identificación del curso.- Es un conjunto de actividades didácticas que se apegan 

11rcesariamente, a los planes y programas de Capacitación y Adiestroraiento de la -

empresa. 

Definición de Programación.- Es la sistematización del curso. 

Eventos.- Los Eventos se considerán como parte compler.:ientaria de los cursos -

que propongan las empresas, respecto de los programas de Capacitación y Adiestra

miento. 

Liberalidad de incluir niveles educntivos.- En los sistemas de Cn.pacitación y 

Adiestramiento, tanto los patrones como los trabajadores, podrán incluir los niv~ 

les educativos conocidos corno: Alfabetización, Primaria intensiva para Adultos y 

Secundaria Abierta, siempre y cuando contengan los lineamientos minimos estable

cidos. 

Eventos para terceros.- Se establecerá que los Patrones y Trabajadores podrán 

incluir en los Planes y Programas de sus centros de Trabajo aspectos que descan

sen sobre Cursos y Eventos que puedan impartir por lns empresas de las que hayan 

adquirido u obtenido en arrendamiento, bienes o servicios, siempre y cuando aqu!, 

llOs tengan el carácter de presentaci6n complementaria y resultan indispensables 

para la adecuada utilización de los bienes o servicios. 

Comercios que utilizan marcas.- Los patrones y trabajadores de negociacio

nes cuyo objeto social básico, sea la comercialización y el mantenimiento de bi,!t 

nes de determinada marca, o que se encuentren vinculados contractualmente con -

el nombre comercial, tendrán la liberalidad de incluir en sus planes o programas 
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de Capncitaci6n y Adiestramiento, cursos y/o eventos impartidos por las empresas 

fabricantes de los productos que comercializan, siempre y cuando éstos cursos o -

eventos tengan el carácter de prestación complementaria. 

':ondiciones y Deberes.- A continuación se especifican algunas condicionantes 

Y obligaciones a las que deberán apegarse los sujetos involucrados en la Copacitn

ción y Adiestrar.iiento: 

Personas Involucradas: Necesariamente los sujetos de la Capacitación y Adie.!!_ 

traaiento deberán ser personas involucradas en la comercialización o mantenimiento 

de los bienes y servicios. 

!-iención cicl Agente Capacitador: En los cursos y eventos objeto de Capocita

ci6n y Adiestramiento, se deberá de ocupar un Agente Capacitador debidamente re

gistrado onte la Secretaria de Trabajo y Pccvisión Social. 

Instructores Internos.- Podrán ocupar a instructores internos los centros -

de trabajo sierapre y cuando el nombre de los instructores se deba listar en el -

formato respectlvo con la información que en el mismo se solicita. 

- Trámites a cubrir.-

Para informar la constitución de la Comisión Mixta de Capacitacibn y Adicstramie11 

to, se deben cubrir todos los datos contenidos en los formatos establecidos 

(forma DC-1), y cuando surja algún cambio en la integración de la Cocisión esta

blecida, se deberá requisitar un formato adicional para el control de los datos 

modificados (forma DC-lA), lo anterior debe realizarse en el tiempo autorizado -

por ello -ver anexos A y B-. 
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Pero el registro de los programas o sea los Sistcr.ms de Capacitación y Adiestra

miento que propongo el Sector Comercio, a efecto de su autorizaci6n y registro -

ante la Secretaria de Trabajo y Previsión Social, debcrlm responder a los subsecUCJ! 

tes requisitos (forma DC-2, das hojas) -anexo C-: 

Dirigirse a Puestos de Trabajo.- Estará dirigido a Puestos de Trabajo y estru.<¡_ 

turado en base a un análisis previo del mismo. 

Agotcr los Temas de Capacitación y Adiestraraientd .- Los progror.ias abarcarán -

inte3r·or::icnte, todos los aspectos necesarios de Capacitación y Adiestraciento de -

los puestos de trabajo a los que estén dirigidos. 

Ejecutar los Progranas Ri través de MOdulos.- Los sistemas de Capacitación y 

Adiestramiento se ejecutarán unos a través de otros, esto es, a través de módulos 

según las necesidades cognocitivas especificas del trabajador, dichos módulos de

berán contener información técnica, asi como sus procedimientos y la manera de -

ejecutar el m6dulo, 

Capacitador Externo.- La Instituci6n Capacitadora tiene la obligación de con

tar con un instructor externo independiente, el cual deberá tener un registro -

expedido por la Secretarla de Trabajo y Previsión Social. 

Si los planes de Capacitación sufriesen algún cambio, deberá requisitarse el fo!, 

mato respectivo (forma ~C-2A), el cual contiene los datos necesarios para que el 

organismo calificador tenga un control r.uís exacto de la empresa capacitadora 

- ver anexo D -. 
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Posteriormente y con la finalidad de complementar las actividades de Capacitación 

oe debe registrar y solicitar la outorizaci6n de la Institución o Escuela de Cap.!!. 

citación, conforme a los datos requeridos por la Secretaría (formato OC-JA) y CD!!. 

tar así con la información de la Instructora que Capacitará -ver anexo E-. 

Asimismo, si se tratase de algún instructor independiente o se recurriese o sus -

servicios, deberá llenarse el formato asignado para tal fin (forma DC-38). con la 

inforcación relativa a datos generales y programas a registrar -ver anexo F-. 

El docunento o forl."1& para obtener el registro o solicitar el establecimiento de -

los pro&ramas generalc~, oe empleará la forlllll respectiva(DC-3C) intitulada Regis

tro de Prosramas Gener::¡l para su elaboroci6n se deberán cumplir con los requisi

tos siEuientes, -ver anc~o G, cuatro hojas-; 

Ller.cr por .Triplicatio.- Se llenará por triplicado usando letra de molde y se 

anexarán los siguientes documentos: 

Análisis del puesto de trabajo al cual está dirigido el programa general. 

Desarrollo de los temas contenidos en todos y cada uno de los módulos que lo 

integran. 

Autoridad o la cual se presenta.- Se presentará ante la Secretaria de Traba

jo y Previsión Social, a través de la Dirección General de Capacitación y Adies

tramiento. 

Cesión de la Facultad de Implantar Programas.- Los Agentes capacitadores que 

sean titulares de los programas generales registradores, podrán transferir a 

otros agentes la facultad de impla~tarlos siempre y cuando se llenen los siguie.!!. 

tes requisitosi 
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La Dirección de Capacitación y Adiestramiento uproburá el convenio -

respectivo. 

El nuevo Agente Capacitador se comprometerá a respetar el contenido tcm! 

tico y los rnecunismos de operación e instrucción formulados por el agente Capaci

tador titular. 

El nuevo Agente Capacitador tendrá su registro debidamente expedido por 

la Secretada de Trabajo y Previsi6n Social. 

Paro la constancia de habilidades laborales la Secretaría de Trabajo y Previsión 

Social hizo del conocimiento general -Diario Oficial de la Federaci6n de fecha -

2 de agosto de 1984- el establecimiento de los criterios y el formato oficial pa

ra !.n alaboración, expedición ~· registro de las Constancias de Habilidades Labor.!! 

les (forma OC-4) el cual indica los siguientes puntos importantes a requisitar: 

• Definición de constancia de habilidades laborales.- Es el docucento expedi

do por el agente capacitador con el cual el trabajador acredito haber llevado y 

aprobado un curso de Capacitación y estar habilitado para que se le permita el -

desempeño correcto de un puesto de trabajo especifico, dentro de la empresa o -

establecimiento • 

• Válidez y eficacia de la Constancia.- Para que la Constancia de Habilidades 

Laborales sea válida, tendrá cor.io requisito indispensable la firma de los agentes 

Capacitadores que hayan participado en lo ir.ipartición del programa de Capacita

·ción y Adiestramiento y en el cnso de instituciones de Capacitación, deberá 

incluirse también la firma del propietario o representante legal. 
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• Formato Oficial lle lo Constancia.- El formato oficial que se utilizará para 

la Constancia de Habilidades Laborales es invariablemente el que se he boletinodo 

en forna oficial siendo independiente respecto de cualquier otro documento de -

carácter simbólico que emita la institución o Agente Capacitador • 

• Una vez identificadas todas las constancias documentales otorgadas a los -

trabajadores, sc deberá formular el documento resumen de sus expedientes a efecto 

de dor cu::ipliraicnto con lo Ley Federal del Trabajo y enviarla a la Secretaria de 

Trabajo >' Previsión Social según los Constancias existentes, para ello se ocupará 

el forr.mlnrio oficial (número DC-5) el cual se le anexará la siguiente información 

-anexo I-: 

• Presentación por Triplicado.- La Presentación en cuestión, se otorgaré por 

triplicado ante la Secretarla de Trabajo y Previsión Social, sito en: Avenida -

Anillo Periférico Sur No. 4271, Edificio 11 A11
1 Segundo Nivel, Colonia: Fuentes del 

Pedregal, Delegación Polilica de Tlalpnn, D.F • 

• Documento.!J que se anexarán.- Se presentará conjuntamente a las listas de -

Constancias de Habilidr.<les Laborales, copia de la constancia en cuestión, de 

acuerdo a los datos identificntorios requisitados. 

Para compler.icntnr el material que constituye el presente trabajo, se incluyen -

-según orden anote.Ce- los boletines difundidos por la Secretaria del Trabajo y 

Previsión Social, siendo la Dirección General de Capacitación y Productividad la 

dependencia rcsponsnble de su contenido, válidez y aplicación laboral, documentos 

que por su importancia mencionan algunos ejemplos enunciativos, esperando que -

sirvan de consulta o apoyo en alguna actividad empresarial o en su caso coadyuvar 

en algún aspecto de la Administración de Recursos Humanos (5 ancxoo): 
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Disposiciones legales referentes a la Capncitución y 
Adiestramiento, 

Criterios pnra lu constitución y funcionamiento de los 
Comisiones Mixtas de Capncitnción y Adiestramiento, 

Criter los para la formulocibn y presentación de Planes 
y Programas de Capncitaci6n y Adiestramiento. 

Criterios en materia de Capacitaci6n y Adiestramiento 
relativo a los Agentes Capacitadores, 

Criterios en materia de Capacitación y Adiestramiento 
relativo a listas y constancias de habilidades laborales, 

Asimismo se incluyen formatos básicos, que las Empresas deben requisitar 

en relación al cumplimiento de los anexos arribo descritos, los cuales -

estan enfocados a los siguientes conceptos: 

DC-1 

DC-2 

DC-2A 

DC-3A 

DC-38 

DC-3C 

DC-4 ol 

Comisión Mixta de Capacitación 

Plan de los Programas de Capaci toci6n 

Modificaciones ol Pion 

Registro de Institución Capacitadora 

Registro Instructor externo independiente 

Registro Programa General 

Constando de Habilidades loborables 



ANEXO # 1 

DISPOSICIONES Y CRITERIOS BOLETINADOS POR LA S.T. Y P. S, 

ES RELAC!ON A LA CAPACJTACJON Y ADIESTRAMIENTO, 



ANEXO No. l 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREV1S10N S>C1AL. 
SUSSECAETAl'llA 'e' 

DIMCCIOH GOIEIW. DE CAPACITACIOll Y PllOOUCTIVIDAD 
DlllECCK* OE CAPACITACIOll Y ADIEITllAlllEllTO 

Dt5"0SICIOHES LEGALES l'IEFHHTES. A 
LA CAPACITACION Y EL ADIESTl'IAMIENTO 

- Articulo 123 1 Apartado A, rracci6n XIII y XXXI. 

rRACCION xru. LH ~reau 1 cualquiera q:ue ••• -
au actividad, eetar&n cbl19adH a porporcionar a 1u1 
trahajadorH 1 capaciteci6n o ~ieatr1111ien.to para el -
trah.,jo, La Ley regl.,.nt~ia detet111inar& loa 1hu--
1114a1 1!16todoa y proc9ditrúento1 confo""9 a 101 cuales -
lo• patronea deberln cUllJllir con dicha obliq9Ci6n, 

FRJ.CCIOH XX.XI, La tsplicactOn de 141 Leyes del tr~ 
ba]o corrHponde • IH autondade• de loa t:atado1, en 
aua re1peetiYH jur!ldiccionea 1 pero ea de h COl'lp8-
tencia 1111duatve de laa autoridedea f,o,d1rale1 en loa 
a.unto• relativo• a.,, •t..Wifn aer6 cC"'f)etencia ••·
elusiva de IH Autoridades FederalH, lo eplJcadOn -
de la• dhpoaicionea de tr&bajo.,., rupecto a lH -
obliqacionH de lo• patronu an Ntarh de- c•pac1ta·
ci6n y adiHtr•tento da •u• trebajadore• ••• para lo 
cual lae Autoridade1 r.dera)ea contar!n con el aud·
Uo do lH t1tatale1, cuando ae trate da rAl!IH o actl 
vidadaa de juriadicción local,.,• -

TJ'ltJLO PRIHr.RO: PRINCIPIOS GENtRAl.tS. 

- "1-Uculo Jo 

•• ,"A•i111i1111t01 e• de intetii• aoci•l promover y 
vigilar la capaci t.sci6n y al ildiutrWento de 101 -
trabajadora•"• 

- Articulo 1; 

tendr.\ñ' ia -~l~;~t&l .~~~d~~ª.Í!d~!;!c!;~~j~~á-

j&dorH mexicano• en la e•pecialidad de que .. trat•"• 

TITlft.Q Stx>UNDCH RtUCIONES 1NOJVIDUMZ5 DC ntAW.• 
JO, 

- ArtJ.culo 250 

"El eecrlto en que- coneten lH condiciona:• de -
trabajo ite-berl contener ... rracci6n vnr ... W indJce
ciOn de que el tn.baj-.ior Hrl cap.cit-.io o .UHtr•• 
do en 101 tft111lno1 da lo• plana• y proqt•H Htable
Cido1 o itu• 'eé eatabÍezc.n en la 91Freu, canto,_ a 
lo diapueato en e1ta lA)'"•,, 

TITULO CUARTO: Dl:RtatOS Y OllLIGACICM:S DE LOS tu. 
DAJADOQ.ES Y DE LOS PATRC»n:S. -

- Articulo 132 

Son obli9aciohH et. }O. patroaH,,, 

•• , "fncclOn XV.- Proporcionar capeciucJ.On y 
adieatrerniento a eu• trabajador•a1 en 101 tlraino• -
del Capitulo UI Dh de Ht• Tftulo•, 

• , • •rracciOn XXVIII.- Participar •n la inl.-;r! 
ciOn y funcionamiento de lH C<mialonH qu• de-ban fo!, 
l!l&l"H en cada centro de- U'@ajo, de acuerdo con lo e-a 
t&blectdo por eata lAY-, -

Capitulo UI Bia: D1t 1• CaJ*:itacl6n y AdiHtr.Uento 
de 101 Tra.bajadorH. 

- >.rttculo 15l-A 

"Todo trabe-jador ti•nti •l der9Cho a q\19 au p•·
trón la proporcione capacltactOn o adiHtr.Uanto en 
au trabajo que la perait• ehvar eu nivel de vida y -
productividad, conro.- e loe plane-a y proqr ... for
•ledoa da c.ui acuatdo 1 por el patr6n y el eJ.nd.J.c ... 
to o au• trilbajad:orea y aprcblil1o= por la S.CretMfa -
del Trabejo y PrevJ.ai6n SccJ.al•. 



- Articulo 15l·B 

•p4ra d4r c:umpU111i11nto 4 14 cbliq4c:i6n qua 1 -

confom& 41 •rtlculo 4nterior le• c:orTP&pondo, Jos 
patrona• podrln convenir con 101 tr"WJ111t.lora1 an -
que la C4p&citac16n o 4dio1tr4llliento se proporcione 
o 61to1 d1nt.ro de la llli&lllol elllflra11:1 o fuero de ella, 
por conducto de per1on.il propio, ln11tructore1 e1pe
cialrnente contratado1, in1t1tucione1, e1c:uel111 u or 
qanillll\01 l'lpecializadoe, o bum mod111nte adh11116n :; 
101 1hte111111 genoralo• r¡uo se e11t11bluzcan y r¡ue u 
regiltron en la Sf!cretarla del Tr4b4)0 y rreviliOn 
Social. En c410 de tal 4dheai6n, r¡ued4r.\ a c.ugo dP 
101 patrona• cubrir l•HI c:uc:.tae re11pectlv11s•, 

·Articulo 15]-C 

•La• inatitucionea o n1cuela11 qlle de•e&n tma
partir capac1tac16n o 4d1u1tram1ento, aei COlllO su -
per1onal docente, deberln estar autoriud.u y regi! 
tradu por 14 Socret1trl11 dol Tr<'lbaJO y PrevuiOn 5_2 
cial", 

.. Articulo 15J-o 

•to1 cur.01 y proqrM11a.1 do C4paci tac16n o - .. 
1dieet.rA111iento de 101 trabAJ4doru, podrln fomula!. 
111 roepecto a cada ostitbloctmlento, una empresa, v! 
rha do •lhs o rf!llpPCto " una rNna lnduat.rial o "~ 
tlv1dad dotom1noda", 

• Artlculo 15J-E 

•L.i Cdpac1tac16n o 11d1e1traruonto a que se r! 
f1ure el Artlcult.> 15l·Ao deber6. lnpartirae al trt1b_! 
Jddor durante l<!i1 horas dt1 su ]Ornada <lo trahaJo" ,
ulvo qlle, <!ilondiendo a }4 naturaleza de 1011 l'orVi· 
clos, p<!itrOn y traba)4dor conven9t1n qua podr&n 1m-
part1rso de otr4 111anera1 ali COl!lo en el caso en !JU" 
td tr<'lbaJadC'r dl.'1ee cotpac1lilr110 f!n una actividad -
diatinu a 14 do Ja ccupaci6n que de11olfl'Ol'la, en cu
yo 11upuo1to, la C<!IPacuaciOn se realiz<tr& Cuera du 
la )cirn<ld4 de trabl!IJo", 

- Articulo 151-F 

"L.1 cdpacltdc16n y ol ad1utrilll'lionto dober&.n 
tl'nur por obJeto: 

1. Actuahzar y perC•ccic.onftr 101 conociruen·• 
to1 y habihdllde1 del tub1114dor en su act1vidad1 • 
ad CU!IO, proporcionarle lnform.ici6n sobro la apli
cación do r.ueva tucnoloqla en olla¡ 

1 I. Pn1parar al t.rabaJAdor p&ra ocupar una va· 
cante o pueato de nueva cn1ctei6n; ... 

111. Prevenir n&1go1 de t.rab.!iJOI 

IV. lncrmontar la product1v1dad1 Y• 

\', En genar.11, mejorar las aptltude& del tr.i
baJ<!ldor". 

- Articulo ISJ-0 

"l>urante el tienpo on que un trabajador de nu!!. 
vo inqreao CJlJO rf'q'Ui•u capaciuc1ón inici4l para -
el '!lll'ploo que va a deseo,:.vl'lar1 reciba 611ta, presta

ra •Ua 1ervJcif!ll confor-M a lu condiciones 9•nor•-

le• do trabaJO qua riJan en la empr•H o • lo Quti H 
estipule re1pecto 11 ella en 101 contr1t.01 cohcUvo1", 

- Arllculo 151·11 

"Lo1 trabaJadore1 <ll quienes H J11paru capeci
tac16n o adieetr&miento nst4n obli9ado1 a: 

I. A111tlr puntuallllanta 4 101 cur101, 11a11one1 
de grupo y deM,\s act1v1dada1 que formen p&rte del -
procoao do capacitación o adie11tramiento1 

It. At11nder laa indicaciones de Jaa peu:in41 -
que 1Mpartan h c.-.pac1t.-.ci6n o adie1tran10nto, y eum 
pi 1r con los prcqra:naa reapectivo11 -

IJJ. Preuntar los ediroone1 d• evaluac16n de co
noci1111entos y dt• apt1tud que sean requtorido1", 

- Articulo 153-I 

"rn cada empreaa •• con1tltu1rln C0111i11on111 •• 
H1)(tas du Ctlp4cltaci6n y Adiostr<lllllionto, inteqrad41 
por lgulll n\ir!11ro Uo ropruenhntee de 101 trab•Jado· 
ros y dol patrón, las cualu v1q1larln la rn1trumen
taclOn y operación del 1Í1l(ll!IA y dn loe procedimien• 
toa quu ae 1mplsnton p1tra me3orar la c.ip11citación y 
el adle1tr;,m1onto de 1011 trdbaJadoro1, y sugerir.in -
l.i• lfl0dida11 tondhntefl ti pertec:cion<!irloe¡ todo cito 
conforme " l<!ill nocallid1tdu1 do loa trabaJ11dor1111 y de 
la& ompreatla", 

• Articulo 15J-J 

"Los auloridadea laborales cuidar&n que las Co 
r.1111onos HÜCtt11 de C.lpacit4ci6n y AUiostrNlliento ao
intoqren y func1onen oportun" y normalmente, vlqilan. 
do el cumphniento de 14 obl 1qaci6n patronal do cap.! 
c1t1tr y 11dle1lrar a loa tr<'lbaj<lldorna•. 

• Arttculo t5J-K 

•Ltl Secrot4rl4 dol Tr<'lb<ll)o y Provhi6n Social 
podr! convocar a 101 patronu, 91ndicatoa y tr<'lbaja· 
doree hbrea que fonnon parto do la• mlllllll!a ramas i!!. 
du1trialea o actlvidadu, p<!ira constituir C001itb N! 
cionalos do Capacitación y Adleotranuento de t.ilea • 
r.ir11a1 indu1trial&1 o 4ctividado11, loa cuales tendr.\n 
ol car!ctor de 6rq&no• awcih1trea de la propia Sl'Cr,2. 
taria a que •• refiero eata ter. 

tstoa COfllitf.s tondrln racultadna para: 

1. Participar on lt1 detennin11ci6n de 101 requ! 
rimi•mtoe do capaclt.tdón y adi111t.ra111il!nto do las r.!!. 
111411 o activldadf'i re:;pf!ctiv.i1: 

11. Colat-orar en lt1 elab<>rtlción drtl Cat.iloqo 11! 
c1onal do Ocup4c1ones y on la de oatudioa sobre llll 
caracterhticu de 1.i lftaquinaria y equipo un e.icilte.!!. 
cia y uao en la1 rc'lllla!I o activ1dades eorro1pondien-· 
te111 

JU. Propontor eiatemaa do capi1cltac1ón o ad1e1·
tramiento para y 011 el trabajo, 011 r11lac16n con 141 
raft.lla indu1tri4lot1 o acuvid.idos corroapondlontee¡ 

IV. ronnular rec""-'ndaciom11 f!Dl"OCICicas dft pla 
ne• y prOl)rar.\111 de capACitaciOn y 11die11tr-.l•nto1 -



V, evaluar 1011 e!ecto11 de lot1 <1cc1one1 de c•
pac1tac16n )' ad1f'1tr.1r1anto en la f'lroduct1Vidad den 
tro de lu raMH 1ndustrtalci1 o act1v1dAde1 e1pecf: 
rtc.u· de qtJ• ,., tratr1 y, 

VJ. Ce1ttonar <1nte lc1 dutortdad l4bor4J el re
o¡utro de la1 eon1tanc1.n rel.it1v41 o conoc:tmiento1 
o hab1l1dA.te1 de 101 trabo1J.tdoros que hay<1n uthfe 
cho lor ro;¡uu1to1 lN]aler e1ugldo1 para tal l.'fec-: 
to", 

"Ld Secretarla dol Tra.bo1Jo y i'uv1116n Social 
fiJ.t.r.!i l.u base1 para determino1r la fonn.1 do de1i9-
nac10n de 101 ruerr.bro1 de 101 Com1t6s N•cionalee de 
C.1pac1taci~n y A1:hu1trart1iento, .ial como lu relati
vas ' •u .Jr1)'.1n1zac10n y func1ona1111onto", 

- Art!.·ulo 15l-H 

"f:n l.JI c::mtr\tos colect.ivoa doberln 1nclu1r-
11e cUi.;s•JlH rul.1tl\".l& a ld obllq.ici6n patron41 d\' 
prciporc1onar ::.lr.tc-Jt.i;:t~n y 11du1Dtr4llltento <1 101 -
trabajaJorei, :on!orl"IC .i plclne1 y pro.¡rsmu qua sa
~~~:a;.in lc:1 re:¡ullitos e1t4blec.ido1 en este Captt~ 

"Ade:-..lis, podr! conei7nar10 en 101 propios con 
trues el :.:r.-x:edtr.irnto con!onne al cual el patrOn
Ca?a:t~ilrl.: l.;l1cstrarA a q1.;1enea pretendan inqre--
1.:u- J !.it::=rtr l!n la e1"1pres.1, ton<1ndo en cuenta, on 
su 1-:.uc, !.i :!!u•uh de .,d-.1110n•. 

"Pentro de los q111nc:11 dlas 111qu1ente1 "' Ja Cl' 

lcbr.,c10n, ren116n o prOrrog11 dol ccntrato colecti' 
vo, 101 patronea d<'~i"rAn pr"1<1nt4r ante l<'I St"t'reta: 
rJ.l del TrcU!a)c \' Pr~vu1!in Socul, pJra 1u <1prcb4-
c16n, 101 plantH• ;· prO<Jr.1-"l,lJ de c11pa:::it<'lc16n ;· - -
<1diclstra."'1f!:-tto c¡11e Je hay.s .:icord11do nt.iblecsr, o -
en su e"'º• J,u M.:>d1!1ca::1onns qun lit> hayan c:cn\"en1 
do .;cerca dr ~l.Jnc~ r rrOJr.tnu )'ill l"'Plant.Jdca con
<1prob.Jc16n jr h JutondJd 1.it>oral". 

- Artkulo l!>l-0 

~L<1s c..,..¡:res.u on i¡uc no r1Ja eontrato colll'Cll 
va do traba)o, drber.\n sonc-ter a la <1rrobac16n de: 
h Secret.1d11 .:!c·l Tr.lhaJo y Pre111116n Se>e1aJ, den-
tro d., les i;r11'loro1 sesentai dla5 de 101 ai'os ll:lp<1-
res, los f'l.Jl'OI ~ proqrdNllS de c11p11c1tJc16n o llditi11 

tr.lllllento qur, d11 ccnün acuerdo con los trMiilJ.ldo-: 
re=i, h.sy<m .foc1dido ll"lplantJr. lqualm.Jntr, deber.!in 
1n!orr . .ir respecto .l ¡,, c:onstltuci6n v bues IJ~~ora
les <1 q11e '"" llUJete.ra el func:1ona.'"llcnto <le }ds Corn.!. 
uones ~:.xt.i1 de car ... c1tac16n y Adiestrltll'l1ento". 

- Artlc:ulo 151-P 

"Ll reollt.ro de q11e trata o! 4rtlculo 151-c -
10 otor.:¡ar! a las per11onJ1s o 1n1t1tud.ones q;.ie ••-
t11! ... 9an 101 119uantes roquuttos: 

I. Cor.probar que quienes c11p<1citotr!n o ad1e•
trar.!in .t l.Jr tr4ba)adoros., est&n pnp.uado1 profe--
111on<"1Jr.iente en la r&l\4 1ndustra.:il o llctiv1d<1d en .:.. 
que 1nip11.rtir.\n •us conocu111ento1; 

U. Acrttditu Httafaclori-nt•1 • juicio de -
14 Se'cretarh del Tr4baJo y PnvhlOn Social, tener 
conoc1m1ento1 bastantl!• 1obre lo• proc•di111lento1 tec 
nol6')1co• propio• de 1.1 rani.t ind11•trul o 1c:Uvidad
an l.i quo pretand1n impartir dicha cap1cit11ci6n o --
11dte1ttM1iento1 y 

JU, No oslllr l1g.id111 con penonu o in.tituclo
nea que prop"1)uon al')ün credo reh9io10 1 en lo• t6r
mino1 de l<1 prohibJctOn e1t4bleclda por le frac:c.iOn 
IV del Articulo lQ Con1titucional. 

rl re-gutro concedido en 101 t.\ndno1 de e1t• artlcu 
lo podrl Hr rovoc:&do cU4ndo se contnven9•n lu dii 
po•iciones de Hta Loy. -

rn el proc:ed1111iento de revoco1CiOn, el 1fectado podrl 
oírecer pn¡ebAI y <1leqa.r lo que a· •u derecho conven• 
qa", 

- Articulo 151--Q 

~Lo1 pl4nu y pr09ramu de que tratan lo• ert1 
culos 1!'.l·N )' 151-0, deber!n curtplir 101 •iqulente1-
requ111to1: 

1, Referirse a poriodoa no lll<'lyare1 de cuatro -

""º'' 
tl, Ca-ipronder todoe loa pue1to1 y nivalH oxil 

tente1 en Ja enpro8<'1l -

1 I I. Prec114r lu etap.u durante 1111 cu4la• se -
u•1p.irt1r! 14 cap.ic1ta.ciOn y ol 4dio1tu111iento al to
tl!.l de 101 tr4ba)adores do la empresa¡ 

i'/, Sefialar el proc:edir111onto de 1olecd6n, a -
tr<1vós del cullll lf' est4blecerl el orden en que 1erln 
cap<1citado1 101 trabaJ<'!dores de un mhrrio pue1to y ca 
tt'<)or!a¡ -

\", E~¡:"OClflcar el nombre y n0¡r.ero de regiatro 
un 111 Socrot<1rta del Trab<1JO y Provh10n soc:ill do -
las enwdado.a .in1tructor111 y, 

VI. Aquello• otros que eat4blezcan loe criterio• 
qenerale• de 111 Secret<1rla del Trabajo y Prevl110n -
soc:ul que se publiqunn en el Diario Oftc1al de Ja -
rooeraciOn. 

Dichos planes )' prO<Jr4.lllas deberln eor aphcado1 de -
rnmed1.ito por 1411 e111prei;<11". 

- Articulo 151-R 

"Pcntro de lcr; sennta dla• hAbilH que si94ll 
a la presentac1l.n de telea planos y prcqra111<111 llnte -
Ja Si;oerot.irla del Tr.1b.iJo y Prev1116n Social, 6su -
101 aprob11.rA o lupondr.!i que 10 ht1 haqan las 11\0dif.!_ 
cacionoa que csllMe pert1nunte11en la 1ntel1911nc1a -
de que, <'lquellos pl41les y programa• qtJe no h•y411 el
do obJetndos por l.t 11•Jtorid<1d laboral dentro del t#r 
rruno citado, 10 ontenderln dofin1t1vdlllente eprob.tdoi". 

- Articulo 151-S 

"CuJ1ndo el patrOn no dé cumplil'lionto a la obli 
gac16n dr presentar ilnto h Secret&rta del TrAba)O Y 
rreviu6n social 101 pl41101 )' proqr<lll!<la de capac1ta
ei6n y adiolllrllllliento, dentro dol plazo que corre•--



pond4 en 101 tllrmino1 1lo loe artJculoe 1SJ•N y 15l•O, 
o cuando presentado• dicho• pldnee y pr~r<lllfla11, no -
loe IJeve a le pr!ctica, aerll sancionado conforlnll a 
lo dhpuosto en h fracc16n IV del articulo ?IJ~ do -
uta Loy, un per)Uiclo de que, en cualquier.ido 101 
do1 ca1011 1 14 propla Socret11rJ11 adopte lH medida. -
pértlnentoo p4ra quo el patrón curnpl4 con la ohliqa• 
ctón de que 110 tr.:ata". 

- ArtJculo 1SJ-T 

•t.oe tr4baJadoros quo hayan a1do <1probado11 un 
101 e.116'rlene1 d• c1p4Cil11ci6n o ad1oetr.lllllt!nlo on 1011 
tllnrlino1 de este Capitulo, tcndrtin derecho a quo Ja 
ei¡Udad instructora les exptda laa conatanci.u r11-
p.ctlve1, miamaa quo, autentificadas por 11 Cotnhi6n 
Mixta de Capac:1taci6n y Ad1eatr4lllionto do Ja 8111J!re-
••• so hu6n del conocimiento de la Secrotllri• del -
Trabajo y Proviaión social, por conducto del ~orrfll
pondiente ComiU Nacional o, 11 f.tlla do 6ate, 11 trll• 
vh do laa autoridadoa dol tr4baJo <l fin de que la -
propt.i Secretarla ha rcqiatro y las tOITllil en cuonta 
al formular el padrOn de tral><1Jadoro11 cap1cilado1 -
que corrl'aponda, en 101 t6minoa do la tracc!On tV -
del a.rttculo S39". 

- Articulo 1S3-U 

MCuando tmplantado un prO<JrMl<l de capacit<1ci6n, 
un trabaJador oo n1cque a recibir ósta 1 por conaido• 
nr.r quo tiene loa conocim1onto1 nocoaarioa pAra ol -
dHolt!f'Otlo de 1u rue1to y del 1nmedieto 1uptnior, de• 
berlio ACrod1 tollr docuJ11L>ntalrnentc <.hch.t C<1pacidad o pre 
1ontc1r y aprobar, ante le entidaJ tnotructor;i, el _-; 
0111\mcm do 1uhcJenc1a que sel\alo l.J secretarla del -
Tr.:r.baJO y Proviei6n Social. 

Cn e11t• Olttrro c.:r.so, 10 oxtonderA a dicho trabaJador 
la corn11pondicnte con1tanch de ha.b11idadot1 labora
lc1•, 

- Artlculo ISJ-V 

•La eon1tancia do h4b1Udado1 laborale1 01 el 
documento eKpedtdo por el capacttl!dor, con el cual • 
el trabaJ.sdor acrod1tl!rA haber llevado y aprobado un 
curio de capacl tac16n". 

•Laa W11pre1a1 csUn obliqadl!I a envia.r a la Se 
creta.ria del TrabaJO y Prevh16n Soci<ll peu su re-': 
qi•tro y control, li1tes de las c1mstancia1 que act -
hayan expedido a suo tr.:aba)adorosM. 

•La1 con1Jtanc1111 do que so trete 1urtirAn pll• 
noi. efecto• 1 par" fineo do .ncon1101 dentro do la am
pre1a en que 10 haya prof)Qrcion11do la capaci tt1ci6n o 
11diestramtento•. 

•st en una el!Jlresd oKiaten \'drldlll e1pecialída
doa o nivele• en relación con el puesto " que la - -
conctancia le refiera, ol tr4baJ<l<lor, mediante eKa-
l!IOn que practique la C0111íei6n HiKt<l de Capacitac16n 
y Adiestramiento ro11pect1 va t1credi tarA para cud de 
ellas H apto•. 

- ArtJculo 1 SJ-W 

•Los certificados, d1pl0111aa, tJtuloa o qradoa 
que upldan el E1tado, aua Of'9&nhlll09 ducentraUu
do• o loa pa.rtlcula.re1 con reconocinalento de Vd} ide% 

oí1c111l do e1tud1011 1 a qu1ene11 haydn conelu1do un u
po de roducaciOn cor. cl!r.!icter tonntn.sl, 11ar.!in 1n1cn-
toa on 101 ru')Ílltrop do que trata el Arllculo 539, -· 
rr«1cc16n IV, cu<1nJo t.>l puo11to y catuqorta corroapon-
di(l11to11 tlquron 11n el Cat.UOOJO H1c1onal de Ocup.sclo-• 
no11 o ltMn 111m1l11ro1 4 lmi incluldoa "'" 1U•. 

- Artkulo 153-K 

MLoa traba]•ldorva y p..itronos tendr.!in derecho " 
oJl'rcit.u- •nte ha Juntas do Conc1h11ción y .Vbitr.lJo 
1411 acctont!a ind1vidualea y colectivas qutt donven da 
la obUq"c16r. de cap11c1t.ic16n o ad1eatramionto 1mpu1ta 
ta en oate C11pltuloM, -

- Artlcu!:> 1S9 

•La• vacantes definitivas, 1111 proviaiondaa •• 
con duración mayor do lD dlas y los puestoti do nueva 
creación, 1orb.n eub1crtos 111calllfonariamontl', por el 
trAhiJjedor do l.t Clllogorl11 inmediata in!ortor, del -· 
rt>apect1vo ol icto o f>roío1116n. 

S1 ul patrón cwnpltO con la obhqac16n do capa
..:tt.:ar a todos 101 treb<1Jadonis do la cc11teqoria. 1nmo-
di.:it11 inferior a 1111uolla en que ocurra la vac4Jlto, el 
aacen10 corresponder! a quiun h11ya d1!1nOatr.1do 1or ap
to Y toncJil mayor 4nt19Qod<>d. En il)U<J!d.ld do eond1c10-
no11, 10 preforir.!i al trali<l)ador -:¡ue len')<ll " su carqo 
un<1 !<'llllilta y, de aubsuttr Ja llJUlllda.J, el quo, pre
v10 o•amen, acrf';hte mayor <1pt1tud. 

51 vl patrón no ha Jado cumpl imwnto c11 l.i .Jbl 1-
gt.c16n quP lo impone ol articulo 1l2, rr.Jcct6n 1.'V, 14 
vacante so otorq11rá al trahaJador do l!la~·or anl1gOt1d<1'.J 
}'1 on l!JtJ<lld.:ad de 01ta circun1l1mc1a, al que tenlJA a 
1u car!Jo una fanul1a ••• ~ 

TITULO t;;(JJHTO IUS: TRABAJO OC LOS MENORES. 

- Articulo 1eo 

MLoa patrono• que tengan a au aarvic1o 1110nor1111 
de d111cuUJs arios e1t.!in oblil)adoo a: ••• 

..• rracc16n IV. rropcrcionarlu c11paeitad6n 
y adie•strer.iionto e:i loa tl!rr.11no1 de ellta Ley,,.• 

Tl'ItlLO SCPTlMCh RELACIOt>ES COU:CTIVAS OC TRAllAJO, 

~ Articulo 391 

"l:l contrato colectivo contoniirA:, •• 

••• Fucci6n VII.- La1 cl!u1ula1 relattv.:ia a la 
capeellac16n o adiestramiento de 101 trabaJadores on 
111 empnuia. o 01t4blectmiento1 que ccmiprendai 

f'rocc16n VIII.• Oilpo11ciono1 sobro le capacit" 
c16n o ~j1e1trllllliento in1cial que se debe impll!"tir a
qu1or.es vayan a inqresar a l.\borar a la empNlll o e1-
tAhlec1m1entoJ 

f'racci6n lX.- LH baaea 1obre 1ntegraci6n y fun 
ciona.iliento de Jaa Comia1one1 que deban tnleqrara• d; 
acuerdo con oato Ley".,. 



.. Articulo <112 

•tJ eonlrato-Joy contendrA1,., 

... fNcc16n JV.- Las condiciones de trabaJo -
Hllal&tu en l'l articulo 391, ruccionu • , , y U:1 

rracc16n v ... la11 r99Ja11 confor/1'111 • hi• cuaJ01 
H Cormular1n 1011 pJanu Y proqrama1 para Ja irnplan• 
tac16n deo la capacltaciOn y el AdJutrarniento en la 
rana de la indu•trJa do que•• tr•te ••. " 

TITULO ONCE: AUTORIDADES DEL TRABAJO Y Sl:RYJClOS 
SOC:I>.J..ts, 

- Articulo 523 

"La at:l1cac16n de la• nonn1111 do tr4bajo compe
te, en •u• re1~ctiva11 JurtsdiccJono11: ••. 

• • , Fr.11::clOn V.- AJ Servicio Nacional del Em-
pho, Capa:lta:iOn y Ad1011tr.i.1uonto,, ," 

• Artkulc 526 

"Ctfllpah ••• a la Secretada de EduciM:JOn PCibU 
ca, la v1qJhncu del cump1J111Janto do Ja1 oblJ9adO:
ne11 que e1ta Ley 11r~one a loa patrones en rna.teria •• 
cducattva e 1ntervonir crx:rdin11da.mento con la Sccro• 
tarlti del ;r~aJo >º Prev11i6n Soclal l!n la capac1ta
c16n )' ad1estra.,1ento do 101 tr&bi!J&dore1, do acucr• 
do con le ,:!u¡:cesto en el CapHulo IV d" este 'J'Jtu-
lo''. 

- Articulo 5,27 

"To!1.'n.b1en corresponder,\ a Ju autorJdade1 Cudo· 
rale1 la opl1cac16n de 141 nor111a1 de tr4b4JO en 1011 
uunto• que A!e~ten ••• obl i9acione11 patronale1 en -
lds 1'114tenas ~e capacitlllcí6n y adie1truiento do •u• 
tr.lbaJ4dor••···" 

"Ln l.s apllcdc16n de las normas de traba)o ro
!erente1 a la cJ.pac1tac10n y adintroll!liento de loa -
tUb4Jddcre~ ..• , l4s autoridades do la toderaciOn ne 
r!n <1u.11i11adas ¡;or la1 locale1, tut.\ndo.e do empro:' 
•H o est.U:tee.imtentoa que, on Jos dem.\1 111pectoa d.! 
rl\•adoa de las ralac1onea laborales, o•tón •uJeto1 a 
la jurud1c::~6n do e1tas Ultilll411". 

• Artlculo 529 

", •• De c.:onfom1dad con lo d.i1pue1to en el .u·· 
tfculo 527-A, las autond.!idu de 141 tntidade1 rede· 
rauvaa debitrln: 

l. Poner a di•poS1c1ón de las 1'ependencJa1 del 
Ejecuuvo Fedf'U.I cct"..petentet para •pl1car e1U Ley, 
la infomación que 1hta11 les 1ohclten para Ollar en 
opt1tud de ~hr au1 tunc1one11 

JJ, Puuc1pu en la 1nteqrac16n y Cuncionat11Jon 
to del nspect1\'.J Con1010 Consultivo E11t11tal do Cap;; 
citacJOn y AJh1trar.uento1 -

JV, Reportar a la SecretarJa del 'rrab.\Jo y Pr•
vilión socJel, lu v1oledone1 que CO!!Wlt&n 101 pat.r2_ 

nos en lllolteria i.Ju,,, capac.Uac16n y 6dJe1tra.miento o 
intervenir en la 01ecuc16n cfo lu ftledidH que ae - • 
adopten par.s 1anc1onar talea v1olacJone1 y pare co-
rr091r la1 irrequl111r1dade1 en Jea 8fllpreea1 o estable 
cimientoa 1u1eto1 a JurildiccJ.On locelJ -

V. Coadyuv4r con los correepondJente1 Caiiitfl 
NacJ.onale1 de Capac1hc16n y Adio1tr•iento1 

VI. Au:111Iur en la realiz4c16n de 101 trimite1 
rolat1Voa a 141 eonahncias de habilidadu labou--
Ju¡ 

VlI. Provh doteftll1naci6n qenaraJ o solicitud ª! 
pocJtica da las autoridad•• Cederalu 1 adoptar aque• 
lla1 otra• 1t1nd1du que resulten necesaria• para auxi 
Ua.rlo1 en loe aspectos concerniente• a t•l detemJ: 
naciOn o sohcitud¡ 

CapJtulo lV: Del Servicio .Nacional del Crrrpleo, -
CapacitacJOn y Adioatramiento • 

- Articulo 537 

"El Servicio Nacional del Elllpleo, Capacitación 
y Adie1tram1ento tendr.S loa li11ulentes ob)otivoe1 ••• 

, , • rracciOn JU, Organizar, prDn1<Jver y supe,r 
visar la capacitación y el adie1trarniento de loa tr!, 
baJadore11 y, 

Fracc16n l\o, R&qillrar la1 conetancias do ha
billdllldea laboralH", 

- Articulo 538 

"E:l Servicio Nacional d•l Empleo, C~ac:iteci6n 
y Adie1tr4l'\1onto 01tu.S a Cilf'90 de la Secretarla del 
Tra.ba30 y PrevhiOn Social 1 por conducto de 111111 unJ
dado1 ad1111nt•trativaa de la m11111a 1 a Jae que carpe-
tan la1 !unciones corre11pondlente1, en 101 t611J1ino11 
do au R09lami>nto Interior''. 

- Articulo 5J9 

•o. con!onn.1dad con lo quo dilpone el •Uculo 
quo ant~ede y para 101 efecto• doJ 537, a la Secre
taria del Trotb&Jo y Previli6n Social correapc>nd9n -
lu •Jquionte• acuvidadea: 

,.,JJl. En 111ateria de capacitaciOn o 6d1olt.r!; 
miento de trabajadoroe: 

a) Cuidu de la oportuna conat1tuc1ón y el Cu!! 
cionl!.llllento de lu CDfllJIJonea H1'cta11 de Capacihción 
y AdiestrM\.lento¡ 

b) E1tudier y, en 1u caao, auqerir la axpedi•• 
ci6n do convoi::atorias para formar Ccrn.Jt6a Hacionalea 
de Capacitac16n y Ac:líeetrAlllionto, en itquellaa rarnaa 
indu1trialn o activ.idadu en qutt lo JUzque convo·-
nunto1 a•f cono la íJJaclOn de las ba1e• relativas 
a la ínteqraci6n )' tunc1onalliento de dicho• C~it6u 

el Estudiar y, en 1u ca10, suqorlr, en reJ11~-
c10n con cada rMl4 1ndu1tr.ial o act1Vldad, la exped,! 
ci6n de criterios 11eneralea que aell•len 101 requhi· 
toa que deban ob1ervar loa planea y prcqr•H de ca
pacitación y .idie1tr•i•nto, oyendo la opinión del -



Ca1it6 Nacion•l de C-siacitac16n y Adi .. tr-i•nto -
qu• corrHpondaJ 

d) Autoriur y r9J91atrar, an loa t•ralno1 del 
arttculo 153-C, a lu inatitucionH o e1cuelH qu• 
d .. eun in¡>artir C9Pacitac16n y adJeat.ramiento a lo1 
trab.jadore11 1uperviaar 1u correcto d•1aq>el\01 y -
en au cuo, ravocar le autorbac16n y cancelar el -
r99htro concltdido1 

1) Aprobar, modificar o rechuu, .. g-an el ca 
101 101 plan11 y proqra111a1 de c91Pac:Jtaci6n o &diH: 
lz'•i•nto que 101 patronas pr.Hnt•nr 

r> Eltudiar Y •1J9•rir •I aatablecilllianto d• -
1ht ... 1 CJIMrllll q\19 Plnli tan C9P•C1 tar o ad111-
trar • 101 t.rab9j9dore1, conferir. al procadh•iento 
d1 -.!h11i6n conwncional a que •• refiare ol artlcu 
lo 153-BJ -

q) Dict•inar 1obn la• 1ancion11 que d11tban -
imponer•• por infraccione1 • 111 nort11i11 contenidao 
en 11 c-siltulo 111 Bia d•l Titulo Cuarto1 

hl E1t.iilecer coordinaci6n con h Secretaria 
de Educac16n Pllblica para il!lllanur plan11 o proqr.a 
mu aobn cap.cJtac16n y 9die1tr&111iento para el tri 
bajo y, •n au CHO, para la eMpodiciOn de cerUU.ci 
do•1 confoiw. • lo diapueato •n .. ta Ley, an 101 or 
den1111iento1 educat1vo1 y deml.1 diapo1icion11 en vi: 
9or1 

1) En 91noral, realizar toda1 aqu1llu que -
lu leyes y reqlM1ento1 encC111iend•n e h secretarla 
del Trabajo y Prevhi6n Social en Htl mataria. 

IV.- En materia de reqhtro d• con1tanciu da -
h.iiilid.tH laboralalf ' 

al E1tablecar nQhtro• de con1tancia1 rahU 
vo11 a trab.ajadore• capacitado1 o Mh1trado1 1 den-: 
tro de e.da una de lla1 r-.1 indu1triala1 o acUvl
dade11 y, 

bl En 9enerlll, reallur toda1 ~ella• qua -
la• leyes y r99l111111nto1 confieran a 1.a Secretarla -
del Tr.ii•jo y Pravhi6n Scchl an Hh Nterta•, 

• Articulo SJ9-A 

•Par5 ol c~lirdento de 1u1 funcione• en re• 
lac16n con l•• en¡>reau o eatabl.cl•lentoa que per
toner.can a rat1111 indu1trial11 o actJvid5dH d• ju·
rhdicci6n federal 1 h Secretarla del Trabajo y Pre 
via16n Social ser6 11111orada por un ConHjo Conaut:' 
Uvo integrado por npreHntantH dol •.ctor pC&bli
eo1 de laa on¡•nizaciona1 n•cionalH de trab•jado-
re1 y de laa orqani&acion11 nacional•• do patronH 1 
.a rai6n de cinco llieÑJrot por cid• uno de elloa con 
tui respectlvo1 suplente• ••• 

• , , Lo• repreaontantee de lae on¡anizaelonea 
obreraa y de ha patron.alea Hrln d11i9n&dos confo! 
.., .a ha baH• qua eMpida 1• Secretarla del Trabajo 
y Prev1•16n Soc:hl. 

El COnMJO Con1ultivo eari pr11tdldo por el -
Secret.v10 del Trabajo y Prevh16n Soc:1"1 I furqirli 
eme Secretario dill al_,, •l funcionario que dilter 
•ine el titular de la propia !:«r.tarla y au funci:2, 

n&111iento 111 reqlr6 por el ll!e;l-.nto que •xpid• el 
propio ConHjo". 

- Articulo 5J9-P 

•cuando •• t.rat• de ...,...., .. o •atablecJ.•i•n
toe 1ujetoe a jur1adice16n local.y par.a 11 na11u
ci6n de la• actividad•• a que .. contrMn lu Frac
ciono In y IV dal articulo 53g1 la Secntarl• del 
Trabajo y Prevh16n Sochl Hrli UHoreda por ConH 
joa Con1ultivo1 Eatat•lH de Colp6Cit•10n y Adi11-: 
tr11111i1nto, 

Loa Coneejoa con1ultivoe Eatat•lH Htarln ... 
formado• por el Cobernador de la !ntldad Federativa 
cornapondient•1 quhn loa preeidirll aendoe npre
sentantH de la Secntarh del Trlbajo y Pnvh10n 
Social, de l.a Secretarla de lducM:J.On P1lblica y del 
InaUtuto M1uc.1.cano del SaQuro SOC:iall tr .. npreaen 
tant11 de h1 org1ntzacionH localee da tr.iiajado-: 
rea, tres repr••entantu ch laa orqan1zaclon11 pa-
tronale1 de la entidad. el repre11ntante do la S•·
cretarla del Trab.ajo y Pr.vh10n Social funqlr& co
mo Socrotario del ConHjo. 

Lll Secret&r-1.a del Trabajo y Pnvh16n Social 
Y el Cobernador de la Entidad Flldaret-iva que correa 
ponda, eMpedlrln conJuntlllaflte1 lH blHa confo1--
a tan cual•• daban &taiQt'IUH 101 repreHntantH de 
loa trabajadoru y de 101 patrones' an lo• Con11jo1 
Con1ulUvo1 ir.ncionadoa y fonaularln 1 11 efecto las 
Jnvitaclon•a que 111 requieran, 

Lo1 Conaejo1 Con•ultlvo1 se aujetarlin en lo -
que 1e rqflere a 1u funcion•i1nto interno, .al Ra-· 
9lanianto que .al electo ·uplda cado uno de el toe•. 

- Articulo 539-C 

•Laa autoridad•• laboral•• e1tatalu •uxilia· 
r6n • la sacretarh del Trllbljo y Prevhl6n social 1 

pu'• el deH11t>9llo do 11.11 funciones, do •cuerdo a. lo 
que llltablecen 101 articulo• 527-A y S29", 

TITULO CATORCt1 DEREO«l PROO:SAL DEL TR.\EW'O, 

- Articulo 698 

••• •1.a1 J\lntu r9dlln1H de ConcUi9CJOn y -
Fedaral de ConcUhei6n y Arbitraje, 'conocer&n de -
IOll confUctoa de trabajo C'Uando H trate de 1 .. re 
ua induetrlol••• 1111preau o Mt•ri .. contenidu eñ 
101 arttc11lo• 12J, Apartado •A• 1 FrKci6n XXXI de -
la ConetitucJ6n Polltic• y 527 d.t'\Ht• tey•. 

- Articulo 699 

"Cuando en 101 conflictoa a que H refiere 91 
púrafo pri•ro del articulo que Mteceda, .. ejer
citen en ta 1111 ... da.anda accion.1 relacJ.onad11 con 
obl19acion11t1 1n .. urh de capecitM:10n y ~le•tr•· 
miento ••• ¡ el conoci111lento de eet11 MteriH Hrl -
de lo conpetenci• de Ja Junt.a Federal E1pec1al de -
la Federal de conc:Uioc:i6n y Arbitraje, de acuerdo 
e au jurl9diccJOn. 

En el aupuHto prevhto en el plrrafo ante-
rior, J.a Junte Local el aiatur la d-....t.. ordana• 
rli H •aqtae copla de la .1._ y de loa ~toa -
preHnt.doe por al 11etor1 lu qua naJ.Uri tr--wia-



t-.nl• • h .Junt• Fedn•I Par• h 1u1t&nciaci6n, y re 
1oluci6n eicclu•ivai.nt1 d1 1 .. cu11lionn •obhi capaci 
t1ci6n y adiHtr-.tento •• , en 101 t6nnino1 11ftalado1 :' 
en e1ta Ley". 

- Artlculo 892 

"La• dilpo1icione1 de nt• Capitulo ri9on la -· 
tr.Ut.ci6n da 101 conflicto1 qua 11 1u1citan con lllOli 
vo de la 1plic1ci6n d• 101 •rt1culo1 ••• 153-X.,." -

Tl'ruLO OIECJSEJS: RESPONSABlLlOAOES Y SANCIONES, 

- Articulo 992 

"LH violacionn 1 la• nomu d• tr.b•jo COlllti 
d•1 por 101 P•tron•• o por 101 tr.t>•jadore1, 11 1uci'O 
narln da confo1'111id.c! con 111 dhpo1icione1 de nta Tl': 
tulo, ind1p1ndientem.nte de la ra1pon14bilid1d que lH 
corrHpond• por el jncU!llf>li1111lnto de 1u1 obliq1cionH", 

"L• cuantific.tci6n da lH 1anciono1 pecuntaria1 
que en el praaent• Titulo H e1tablecen H fiara. tonan• 
do como b1111 da ca.tculo l• cuot4 diuia de salario 1nl
ni1110 qen11r11l viq1nt1, en el luqar y ttoirpoen que se co 
1111t1 la viohc16n". -

- Articulo 99• 

•s1 impondr6 111Ult1 1 cuanUUc9d• an lo• t611111 .. 
no1 del utlculo 9921 por al equinlant• • ••• rrac-
ci6n IV. De 15 e 315 vecH el .. lario 111lni110 9en1- -
ral, al p•h·6n que no CUll!ph con lo dbpuHto por la 
Fr&c:ci6n 1N del articulo 132, L1 111Ult• 11 duplicul, 
11 11 irreqularidad no ee 1ub11nad1 dentro d1l plazo 
qu• 11 conc.c!e para 111 o", 

fil~~~ ADNINISTRACJON !'.!!!ilS! ~· 
.. Articulo •o. A la S1cretar1• del Trlb130 y -

Prevhión Sochl corr11pond11 el dHp&c:ho de loe 1i- -
quilnte1 11unto1: 

,,, \l, Pr01110ver el duarrollo d_p 11 c1p11cit1ci6n y -
el adi11tr1111iento en y para al ·trlb•jo 1 111 como re•• 
Uzar inve1ti911cion11, pn1tar .. rvicio1 de t111eor1e 
e imputir cur101 de c1p11cit1ci6n qi.¡e para increMen•• 
ter la productividad en ol trabajo, requieren 101 1ec 
torea productivo• del pah, en coordin11ción con 11 s; 
cratarfa de Educeci6n Pllblic"' -

NUEVOS CRITERIOS 'i FORNAS ADNINUTRATIVAS EN MATERIA DE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL 

DE LA PEOERACION EL 1 O DE AGOSTO DE 1984, 

• COMISIONES MIXTAS, 

Oficio nl1mero 01005 de fecha 2 do 19oato -
de 1984, que establece 101 criterio• y tor 
11ato1 pare l• con1tituci6n, runciona11ientO 
y R119latro de h.1 Comiaione1 Hixtea de Ca• 
paciteci6n y Adiestramiento. 

• PLANES 'i PROGRAMAS, 

Oficio nl1ar.ero 01006 de tech• 2 de a901to • 
de 1984, que eatableca 101 criterio• y tor 
metoa pera la preaentaci6n y re9iatro,ant8 
la secretar(• del Trabajo y Previ1i6n so-· 
cial, de los Planes y rro9r1maa de C11p1ci
tac16n y Adiestramiento, 

• CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES, 

Oficio nl1maro 01007 de fecha 2 de a901to -
de 198•, que ealablece los crtterioa y far 
mato• para la tor111ulaci6n, 0Jtpedici6n y re 
9htro de las Con:stancias de llabilidados :
Labor1le1, 

- AGENTES CAPAC ITAOORES. 

Oficio nCl111ero 01009 de fecha 2 de a9oato -
de 1984, que oatablece loa criterios y for 
matos para la autorizaci6n y re9istro de ":' 
Aqentes C1pacitadorea, 

• SISTEMAS GENERALES DE CAPACITACJOH 'i 
ADIESTRAMIENTO, 

Oficio ndmaro 01009 de facha 2 de 19oato -
de 1984, que establece 101 criterios y fer 
111ato1 para el registro de Sistu1a1 Genera:
lea da CapacitacUin y Adiestramiento, 
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CRITERIOS PARA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS 

COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 



ANEXO No, 2 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVI~ SOCIAL 
SUBSECRETARIA '9' 

OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTl'llOAO 

D\RECCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

CRIT'ERIOS PARA LA CONSTITVCION 
Y FUNCIONAMIENTO DE lAS cor.tS0ES MIXTAS 

DE CAPACITACION Y AO!ESTIWIENTO 

Diar!o Of!ci.11 do la redoro1Ci6n del 10 do ll'JOlltO de 
1904. 
Olido No. 01005 do tocha i de agosto do 1984, 

c. Inq. Alberto A:v.dor Leal 
Ouector General <lit! C.sp.!cit4c16n y ProductiYidad 
l)ficin.J.1, 

De Ct'lllonatdad con lo 1ruo dia;.ona la Ley Podoral del 
Trabajo en aua Artlculoa 153-J, 153-J, 153-0 y 519 -
tncción IU incillo a), ca..peto" la Svcretula del 
Trabajo y Provili6n Social cuidu de la oixirtun.i - -
conat1tuciOn y !unc1nnNniento do ha carniaionoe Ml:ll
t.ui d1t Capacit.:idón y Adie11traJ:1ionto. 

Do acuerdo a lo antortor, llllldilltlle o(icio1 n<un&ro --
01.5197 del 26 do aoptimtiro de 1979 y 01,2179 del 6 
da abril do 1981 1 publica:toa en el D1t1.rio Oficial do 
la FodoraciOn de fll(:has 5 do octubre do 1979 y 17 do 
abril de 1981 1 •e Milioron critcit"ioti r-o•pocto ,, Ja 
Con•tituct&n y f'uncion.-i•nt~·do laii Canhionn Hhc
t.u d• Capacitaci6n y Adiullfh"'1ljonto con el objeto -
do unifot'llAr los tr!ldtoa adzúniltrativoa quo ehc-
tuAba la Direcc10n do CapaciteciOn y Adicatt"lllllliento 
de la Unidad CoordJn&dou de~ Enl'leo, CapacitacJOn >' 
Adiootrinl11nto, 

El uso reiterado do lo:i Criterioa Miitidoa en uta -
111Ator·1a y la.s opinionaii vortid4s por trabajadoru y 
patronea en al f'oro do Conaulta Popular Pllrlll la Pla
noaciOn Delll0Cr6tica de Capecitttc16n y Productividad, 
in•ln.tDGntoda11 en el Plan N-=:ional de DHarrollo, -
han puesto do nianifionto la nec1taid4d do uin¡:ilificar 
y agilizar los trc\i!iitos do rl.'gutro de Canislonc1 -
Hixt.aa do Capiteitac1~n y Ad1eatr1W1iento, aal como de 
or1entArlAD pAra un 1110jo;- func1onanr.iento. 

Aaimiino, en loa tAnninoa del Articulo SJS de 14 Ley 
Federal del Trabajo, el Sfllrvicio Nacfon.'1.l del t:mp!C'o, 
Capacltaci6n y Adioatr.'lmtento e1tA a cargo da la Se
cr.tArh de! Trabajo y Prevt.i~n Social por ~ucto 
de l.u unJdadu adla.inhtrativu de la au_., a lae -
que coalp(llen lu funcione• corraapondienla11 1 an loa 

tliminoa do au Req16"!0nto Interior, COfllo.> con1ecusn
cia do hu rofot"1114• .i dicha Lt!y, apq1ln Decreto de -
fe-cha .23 de dlctcm.bro du 198], pubUc11do on el Ditl
rio Ofic1al do la roc1urac:t6n el dl4 lil dal rniorno -
"'°ª y allo, habJéndo1olo enctlffJend4do a 0111'.1 Unid11d 11 
01; carqo, 111 111Mnr1a do c.ip4c:1taci6n y adJeetram.ion 
to do acuurdo con 1t. catablecJdo en al Articulo 16-
del Rl.'glamonto ye citado, 

Con baso" lo""eKpuo1to, ae ha oati!Mldo conveniente 
nxpodir 101 oiquientoa crltorioa qun doj11n ain r.floc: 
to 1011 1u11\<1l<1rlo1 <lntcdorriante: -

I. L111 COt:11a1onet1 :Hxt1111 do Cll!pac1taci6n y Adiestra 
mJonto ae Jnteqru&n prohnnt-nte con el ai-= 
l]Uiente nürnoro do repreaontantua: 

1, Uno por parto de 101 tr11b113adoros y otrc por 
parte del patr6n, cuan.Jo la Ccniai6n H.1xlll d. 
C<Jpaci taci6n y Adiestramiento rt1preunto haa
ta 20 trabajGdoree. 

2. Troa do loa trllbajadorea y troR del patrón -
CU<lndo la CU11iui6n H1>1t4 dll Ca;.ecitnci6n y -
Adiu1tr4/llh>nto ropruento de 21 11 100 trabo J.!!. 
dorea, 

J, Cinco do loa tr4bajlldorea y cJnco del patrOn, 
cuando 1.i Conol•i6n Hl>1U dit Capac:Hac16n y -
Mioetramiento repreal!!nte a atJ.a de 100 trab.i
jadorea, 

U.El nÜl!lero do int~rantea a que ae refiere el c:ri 
torio que antec&de podr! aWT1enl4r&G en fonDCI prO 
porcional 1 conformo a la diver1idad de puealo1,
nivolos de trabajo, vuhtdad y c:~lojid.sd do -
loa procuo• tocnol6gicoa y a la naturaleza de -
la 111aquinaria y equJpo11 eniplello"foa en la ef!iJre11a, 

A la• oinpre1a11 con 20 o m.'ls tr11bajadorea ao roco-
111Jenda, intoqrar una aola Cor1ht6n Killta do C.!l,pAC! 



tacl6n )' Ad1utrAllllento, h cual puoda contar -
con Subccnhlonu en r.u6n de la dhperei6n 9•0-
qrlUca, de loa ut.ililaci111iento11 da la e111preu 1 

de •u• caractarl1tic1111 tecnol61Jica1 o h. canti-
dad de uno da obra qua ocupe. 

111. Se reccaienda qua 101 repraunhntas que lnle••• 
gran l.11 Cani11one1 Hlxtas de Capac1taci6n y - -
Adieatro111110nto rtiúnan 111 li9uíenta1 car.icterh
tica11 

1. Por loa traba)adore1: 

a) Ser trabajador de la Cll!lpra11:11 

bl Ser r..ayor de edad! 

e) Ser reconocido por su buena conduct11 

d) SAber leer y emcribir1 

el Ser deai9nado por 101 trabajadore111 en el 
CHO de qui' eio:hu Sindicato urA conrorrr>0 
a la• dispo1icione1 eatatutartu del 11111·
llKI. A falta de Sindicato Hr electo por la 
111ayor111 do 101 trabajadores d1 la eit¡1reu. 

2. Por el patrón: 

al Ser mayor da ed<11dl 

b) Saber leer y ucribir¡ 

el Ser reconocido por su buena conducta¡ 

di Po1-r conoci1111ento1 tltcnico1 aobre lu la 
bore• y proceaoe tocnolb;lcoa propio11 de : 
la ~UHI 

el Ser dHiqnado por el patrón o su represen
tante ler;¡al. 

JV, En una t1111pre1a ae podr!n con1tituir m.!ia de una -
Ca11hi6n Kixlil da CapacitacJ6n y Adleatr&'lliento 
cuando lH relaciono Jabor<11lo1 Hl lo TeTJi•ran. 

v. Trabajadorea y patrones daberln eliaborar 11111 Da
n• Generales de runcion•hnto de h Co.isión -
Kixta de Capacitaci6n y AdiHtr•iento que po--
drln contener entro otro• 101 siqui1nte1 a1pac-
to1: 

1. runcionH que h Ley redual del Trabajo Ht! 
bl.ce para lH Ccaialones KixtH de Capacita
ción y Adiutr-.lanto. 

2. funcionu especificas qu• deber!n realizar. 

), OnJanhaci6n interna d• la Ccahión Hilllto de 
Capacitaci6n y Adi .. tr-.l•nto. 

4. Duraci6n •n el carqo d• 101 npreHntantee. 

5. Pulod&cid.d y condicJonH de t .. reunionH. 

6. Nors.1 de opnracitin para 101 ocuerdo1 de h -
C<niai6n. 

7. Nor-u de op.raci6n para el rer;¡iltro y con--

trol da •u• actividada1. 

e. En au cuo, nonaa1 de operación a que •• euj• 
tarin lu SubccahionH MJ.xtu de Capcita__: 
ci&n y AdiHtr•iento y periodicidad an que .. 

praat1ntorln •IJ• lnfor11111P, 

VI. Se rncadenda que lo CDlllhión Nillta U ove un H• 
9ui111hinto escrito d• sue actJvldllda•· 

VII. Laa ttmpreH• infon.uln de la con1tituci6n de -
la• COl!lieionaa Hht .. da Capacitaoi6n y AdiHtra 
miento a 1<11 Pirecci6n a su cargo diract•anta o -
por conducto de la1 Delaqac:iOnH Federales del -
Trabajo, " ofocto da qu• u verJ.riqu• la adecua
do 1nt"l]raci6n de 141 .. h111aa y att otorque el r•-
9htro corrodpondienta. 

Debido a que las SubcOllllblonH Hhtaa de Capaci
tac16n y Adtutr•iento que •• intoqren en una -
·~rua 1Grv1rln de apoyo a lH funciones de la 
comisión Hixta 1 lH 5ukm11eiono11 no r&qUieran -
de un r~istro por parte de 01ta Socrt>tarlll. 

VIII. Para la preuntación dal Jnfoma relativo a la -
lntoqración de laa Ccahlone• Hlxta.1 da Capacita 
ct6n y Atllestraniiento ante asta Secretari11 1 ea= 
Ol!lploar! la forma OC-1, i11pre111 aeo¡lln lllCldelo 4no 
xo en hojas de 28 x 21.S C1111. -

1X. Las 0111pre1a1 deber!n pr. .. ntar dabidi111111nte iequJ 
sita.da la forma DC-1 por triplicoldo anexando lai 
Bases G11nerale1 do F1Jncion1111ionto, 

En el caeo do Ctsnhlonet Hixta1 de Capacitación 
y Adleatr&l!lionto da trab<11jador111 con relaci6n in 
dividual da trabajo, aa deber! anexar ad-!1 unii 
1iato con el nallbre y firmH da 101 trabajadoru 
reproaentador. 

X, Cuando eXiatlln car.bioa relativo• a las Ce111iaio-
na1 Hixtaa, la• el!IPrttH• deberln inforn.ar direc
tM11enta a la Piracci6n a su COJ'90 o por conducto 
da lH Dttl119acion111 F9darale1 del Trabajo, aobn 
lo• 11isnio1 con el prop61itC' de actualiur a lH 
CDlllUionu MixtH. 

El infor111tt 1obre la .ctualiiac1~n relativa a la 
ccah16n kixt. deberl h1tear1a ... uante la fon.a 
DC•IA por triplicado eeqlln lllOdalo anuo, H ho-
jH de 28 x 21.5, cm1. 

Se autoriza a lo• particularu la Ubtw ÍJlprw•16n 
d• Hta forw.1, 11...,..e y cuando .. •ju•t• 1 1•11 
di11an1ionH y al ..S.lo anexo publicedo, 

Los criterio• a loe qua 1a r.fhr• el ptHent• ort-
cio y 1u1 anHoe 1 deber!n hac•n• del conocilllJ.ento -
de 101 partlculan1 llldianta eu pub1iceci6n en el ·
Diario Oficial da la Federación y an 101 peri6dico1 
oficialH de 141 Entidades Fad1r•tivH. 

ATENTAMENTE. 

SUFRAGIO trr:cTIVO, NO RttLECClal. 

EL SUBS!lCRF.TARI O. 

DUL10 LOZOY'A '1'11Al.w.NM 
R<ibrica. 



INSTRUCTIVO PARA U 1J.DW)Q OE LA FORMA OC-1, IHFOR>U: SO• 
BRE LA COHST?tu:JCH DE' LA co•us·~JH 11TXTA DE' CAPACITACrnN y 
AOJESTRAHIENTO. 

OWtTIVO 
Que l4s eapreus llenen la fOl"!ll.i OC•! con la infol'Dll!ci6n -
roquorida pua d r61htro de la Ca:il11i6n Hixt.11 de Ca¡u1ci• 
t.Aci6n y Adie&tr-iento. 

"°""' ~b115n Hl:Ct..l Jebe eistar representaJ.?i lnvuidblC"lente 
{lOr loa trabaj.lldurn 'i por el ¡•atrt5n (Bipartita), 
El ncimero de rcpzesenta.nte• por parte del patr6n y por pu 
te de 101 tr.J.b4JAdore11 d"'be ser el 111i!::"lo (Paritaria). 

lNSTJtUCC[Olt!:S 
• Llonar el for11.1to a &.!iquin..i o con letr.i de molde. 
• PreaentJ.r el forD.!lto en ori'l'in.a.l y dos copias. 
• Loa 011racios en do.:Je se inHca "KO SE LLENE", deber.in -

dejaree en bla~c. r1.1es son de uso interno de la Secreta 
rta del Tr4b.lJo y rrevui6n So.:-Jal. -

Jdcntific.ir lo::; d.i~s de ld fonr.4, canperarwfa lo• n!i:neros 
de los <1psrtados cc:i los na."tleros equiv.J.lentcs que ap.lre-· 
cenen el r.iL..Julo s!lC!Jlo. 

APARTADJ (!) lt~Rr C. l\AZOli f.OClAJ.1 

Anotar el ~re cUDplcto dl' la mprca4, ya sea perso
n.1 thica o D:iul. 

APARTT.00 (21 R.r.c.: 

.t,noUr el Rt'q1r.tro rcdcr.sl de Contribuyente& que la Se 
crctJrla de H.i.;.le..-.JA y crMito Nbhco ha .nigl'l.ldo a :' 
h u:iprcsA, corresf'onJ1entc 41 nanbrc de la mhma, y.1 
!!Col perau11.1 !"!u:.A o :t.,ral. ¡>0r t;1jc;r.plo1 f'orsona Horal 
Tcncrh ::icno, ~.A., !St-HOOú2l, rL"Jilitro Canfnlesto por 
letra~ del ncrr.brc de l.1 er.if>reu y !cch.l Je coni;titu- -
ci6n de h 1111~. Fersoll.l Fhic4: D4llaur ChAvira - -
Casas, CAC!l-Zo..:11(4, rl'<]istro ca:ipuclito ¡..:.r lotr11a del 
~re y fech.i de n.1c1111iento. 

APARTAOO {lJ Rf.G[S'nO J ,H,S.S.1 

"not.u correce-cnu el re9htro asi9n.a.do por el Iristi 
tuto Hexicano del seguro Sodd, -

Af>ARTAOO 14) c.\U.t, WJ)'J:Jb.) E:XTf:RlOR, t."I'C,1 

"not.u correc~te la dincci6n de la e:mprau indi-
c.tndo cdle, nJ.ero CJttertor, nilmcro interior, locdi· 
d4d o colonia, cú.11.Jo poat.ll. Jl0blaci6n, municipio o -
dele<JJci6n ~l!tic• len el caso del Diatrito Fcdorall, 
entidad fedcutJ.va y telfifono {11) ,- Eja:iplo11 Av. L6-
roz MJtl'Qs 214, Jnt. 6 0 Col. J.41 AquilA.1, Cuad.J.laj&r.1, 
04210 GwJAlajua, Jd. 1 CUitlclhuac 52-l, Col. Y.Jllejo 
11611co 00112. Cu1t.wo A. Madero., o.r., 117-40-52, 

Af'Af:TA.00 (5) SI ll. lQUCJLIO OOHDE LA. DIPR?SA RECl&E CO-· 
Rkl'.S~IA E.s DIFERt1'I'E DEL AHJ'ERIOR, FA• 
VOR DE lNt>JCAJU.01 

Con el prop6sito de conserv.ir ccaunicaci6n con las i=

pru.ss, a.nota.r la direcc16n. 

APARTADO 16) AC't'IVIOAD E:;PECIFJCA1 

La actividad de La C111Pres.a debar( utar anotada en la 
fon.a lll&a espeocltic.t; po.dblu, para pemitir au corree 
t.s cluificacJ6n, por ejernploi ctt11pra-vent.s de zapa.:' 
tos y bolB4• pua d.9u. 

APARTADO (71 NUJe:.Kl T'O'l'A.L DE TIW!.\JAOoRtS DE LA fXPRESA1 

Se debed anotar el nai.ero de trdh.tj4'.!ores de la empre 
aa. Ejcaplo1 1,850. -

APARTADO 101 Nl..'KERO DE TRASAJADO~ lltPWtNT~S EN LA 
CQHSION HIXTA DE CAPACU'ACION Y ADIESTAA-· 
HJENT01 

se deber& 11not..tr el nQ,,iero de trabaj•dores representa• 
dos por la CC1Dhit5n, aunque no nece1•riaente debul -
coincidir con el total do trab.tjadores. Ejmplor 1,250. 

APARTAOo (9) NUKERO oe TP.All.AJMlORES con cottrRATO IHDIVI--
OU.\L, cou:cr1vo o LtY 1 

De loa t.rab.tjadores representado•, deber' aeñalar1e el 

~~:~~n~: !~::-;j:~?~:~~:;~n t;:~i:d~;!:: 1:~t!~tx;~~o: 
se por1 

• cotll'AATO COU:C'TJV01 convenio celebrado entre uno o -
varios aindic.itos de trabaja.dore• y uno o varios pa
tronea par4 establecer las condic1onea en las cuales 
debe prcatJ.rse el trab.ijo en un.1 <npreu o establee.!_ 
miento, 

- COtn'MTO ItlDIVIDUAI.1 o sea, cuando una peuona ae ·
obliga a pruatar a otra un trab.tjo 111cd1ante Ul\11 re·• 
tribuci6n convenlda, sin sindicato. 

- CONTRATO LEY1 convenio celebrado entre uno o vario• 
~e trdbajadores y varios patronea con o~ 
jeto da oatablecer ba condiciones &obre lu cuales 
deba preat.use el trabnjo de una r41114 dete1111inada de 
la industria. 

Ejmplo1 25 Contrato Individual 
1 ,225 Cootrato Colectivo 

O Contrato Ley 

,\rART1'1X:I (10) PATOS CE1iERALES1 

E:n CHO de que los tn.bajadorca de h csnpres.i &e en--· 
c1Jentren <l']runhdos en un sindicato, debed.n estar an!?_ 
tados ws datoa. Indicar dencm1naci6n del sindicato, -
nllmero do reqistro, dirocci6n .teUfono (11J. En caso ·
contrario, estos 11.pa.rtados debor&n petT&anecer en blan• 

APARTIJ)Q 1111 wetmRES 1 

Anotu 1011 ncr.Wrcs de los roprcuientant.111 tanto del pa• 
trt5n CClllO da loa trdbajadores, cuidando que sea exacl!_ 
111e1nte el milllllO n!lmero p.ua que a.pla con el requisito 
ostablecido JlOr la Ley, en el sMtido de que Ha pa.ri· 
tAr14. 

APARTt.00 (12) R,P,Coi 

AnotAr ul Reqistro Fodonl de Contdbuyentoa de cada • 
re¡•re1ont411te. 

APARTM>O 113) FilttA 1 

Ceda representante deber( neceaadaMnte firmar. 

1irART,\OQ 114) IliICIO DE ACTiYIDAOESr 

Oeberl anotar la tocha on que h Ccahi6n Kixt.& inicia 
su1 actividades. 

11.rAJ..TADO (15) OORACION EH C!.. CAllGOr 

.Motar el n!!mero de años qu• 101 111i.Wro1 de la ec.i-· 
ai6n KiJr.ta fu.nqidn e"'° t.&lea1 

lAPARnDO (16) SI LA C'CfUSION MIXTA RICE PUA MP.S DE UH 2!_ 
TABU:CIMIEH'l'O INDICAR rot'AL Y DOUCILJOS1 

Anotar 11111 direcciones de loa establecimiento., as! co 
llO ntáero total de ello1. -

!APAkf'MIO {17) DASES GE:NERAUS DE F'U)Cl'*UIIENT01 

En todo• los caso1 1e deber' a.nt:sar Ü.I BalH Gene.ra·
lOB, las Cll.lllea deberin Hr el&t:oradu f'Cll' 109 p.tro-
Dlla y trllh.sj4dor .. y fimadu por lot1 ÍfttlllJl'Gt.ff de -
i.. CCD.isi6n "Ut.& de c1pacit..-ci6n. W• ,.... Glftaralea 
ddJerln incluir lu funciones que rulilU'' la caaJ.- -



aJ6n Mixta, laa actJv14-daa, unto t•cnlcH eme -
admlnhtrativu, 1Aa cordlclonu de laa aedonH y 
cualquier otro a1pecto c¡ue 11 Cc.hl6n Mixta conli 
dere necuarlo untfHt.lr para el buen funciolWI _; 
111Jento d• h •1-.. 

APARTADO (18) RELACION D!L TOTAL DE Tl!.ABAJAOORES R!-
PRESEm'ADOS Cal LA FIRH.A DE CERTIFICA -
CJOO DE lA "'-YOR1" (CUANDO NO llAYA SIN
DICATO) 1 

En ca10 de que no exista lindlcato, 110 det>«or.S: ane
xar relaci6n con el nCllbro y tlnna de loa trabaja
dora• que certifiquen a su• repreuntantcs. 

El informe sobre la cona ti tud6n do la Ccnial6n HlKtia 
de Capacit.1cl6n y AdioatrAllliento, ser& v&Udo li eot& 
certJficado, 

APUTAOO 1191 l'OR LOS TlltAMJ'AOOllS 1 

V.ber' anotarse el nc.thre y firwia d•l &ecretarlo Ge 
neral del Sirdicato o de la persona qua leqalllente: 
na daaiqn.tida, con!onie a ha dhpoaiclonea eatatu
t.arlH del Sindicato! SI no hay SlndJnto, la certi 
tlcaci6n •• har& por 101 trabajadoru con la rala-': 
ci6n de nailbro y fil"lll41. 

APARTADO (20) POR EL PATRON l 

Anotar el no.bre y rirma del patr6n o del represen
tante l~al. 

APARTAOO (21) FECHA Y ux:AR1 

Anotar loa datos en que ae ofectl'.la la certiUcaci6n 
de la Calliai6n Nixt.1. 

A COm'JNUACIOtt SE PR!:SEl'lfA lit/ EJEl1J>LO 

DE Ll.ENAOO DE LA FORH.A OC-1. 

SECf1ETARIA DEL lRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
OIRECCION GENERAL DE CAPACITACKJj Y PROCUCTIVIDAD 

INFORME SteRE LA CONSTITUCION DE LA taillSION MIXTA CE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

( ¡) 

11 •<».TOS DE LOS TRAM.IAOOllES 

... TOTILDCT~ DC U,_.....,, 
(; 1 

~ 

111 • onos on ll1C>1CATD ( 10 > 
111'.llOlllUICOI 

511,1>1C.4.T0 DC TR.\MJ.\DORCS DE l.\ lt.DIJSTR1A DC LA CURTIOURIA 

CUAD•LAJ•RA 
¡ -.i o DlllUCOI ...._lfltA CUADALAJARA 

JALISCO 

re.a Dlii'I 

¡ .. m& ¡ •u1• 

¡----

I""'• 

-·-



Nr CONSTITUCION DE LA COMISJON MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
"tL H1.•111r1110 or llll~Atwtn or Ull ru1Ui1DCW1U or• .. cuctt.•"'r .._A&. lnAll'llO m llll'llW'ltMTn 

Cl'l.PAfll\ltw'' 

....... . " flhll 

( 121 ( 11) 

lllCAllDO LOJICZ AlllllACA LOAll-180S09 11/ 

( IJ) ( 11) (u) ~ll) i 
JOAQUlllCAlllllLLOC, CICJ-SJOU5 .. (/.-·~· 

JlJAI¡ il(ll1¡Al()Cl PUl 100 
1 -¡~\,. ABCL ClOlllA HO~DllAC01¡ k;D14A·4?09ill 

.:osr .-:AliCIA c•.W:A~ CACJ-590201~ AMPARO HCRl!A'«IU U, ticuA-290101 c ... 1.,,> 
•p~ 

..cio ()( ACtMoAtl(S O( u. (;('f.j¡s¡Ofif 111.r• •a --"L-•D-u..u.-do--..- ( '"' 1 
OUlloCQlt•ILC- ~(Ji) ~&lA.11 .. 1UM•MUINPl19C!Mhll .. 
.. LI CO•l•llllh!A Alt(...,, UI Dt i. 111-.u••ro -.cM nn•L 1 ' ~CILIOll ( 16 ) 

Vt DOCUMENTACJON ADJUNTA 

VI• CERTIFICACl\)H DE LA IXIMISIDN MIXTA DE CAl'llaTACION Y ADIESTRAlllENTD 

LOllMllllMk,...,.,....C•-~ 

-.e ci • t99Uc:I ce. wam.o. 

INSTll'CTIVO PAAA EL U.ElUDl DE U ~ DC-1A, REFf.:-
REJll1! A U r.cTUALIZACIOIC RELATIVA A U CCIUSION MIXTA 

DE CAPACITACION r ADlESl'JWUDlro, 

~ 
QU• l .. •prHH notHiqu•n • la secretarla dd Tr•h!. 
jo y Previd6n Socid de lH .odlficacionH que ocu-
rran en la estructura y funcJot\Uliento de la Ccaiai6n 
Mixta de Capacit.act6n y Adieatr&a:1.iento, a t.rav4a de -
la ron.a DC-1A, debl~ente requbiUda. 

~ 
i. Cmhil5n Mixta de Cap.1citacil5n y Adiaatraaiento, -
conatJ tuida en ca.da -.pres.a o ntablect.hnto, debe -
contar con 1u nllaen:i da rC19htro &nte la secuurra -
del Tu.hijo y Previai!Sn soci•l, Plt• efecto d• pcder
•ntener actuaUuda la infora.1cil5n relativa a la d
tu.aci!Sn que gu&rda dicha CcnhitSn. 

r.. Ccahi!Sn deber¡ conHtvar au car,cter parit.ado y
bipartito. 

INS'TktJCCI<mS 

- eacribt a .&quina. o con letra de 1Dlde. 
- pr .. entar •l fonuto DC•1A en od9lnal '/do• covin. 
.. dlijar • ti.l&:Eo loa .. PKio• en ~a que .. 1.adJc. -

• .., uzu.a•. 

~-Oll ... y •1•• 
JU~N AtwJDlllO'B[ll'C..._N llUIZ ..... , ...... ...,..,.lnM. 

-·-
- el npacio destiniado a •ltliaoero de Entrada• u.r¡ lle 

n.1do por 14 Autoridad Laboral. -
- identificar los datoe de la fora., c:cmparando 101 -

núuroa de lo• apartado• con loa •uoa equlv•hn
bls que ap.1recen en el lllOdalo anea:o, 

APARrADO ( 1) IOtUE O MZOtl SOCIAL DC U. DQ>UIA t 

Anotar el nc..bre e<mpleto d• la .-pr•aa, ya sea -
peuon.s f!..i.ca o .,tal. EJ-.plo1 Arturo FUCU1Jauchi 
raUd. 

AP-'RT'-00 f 2) OOMICILIO DE U !MPUSA 1 

Anotar corceci.ente la direccltSn de la .-presa, -
Jndicando1 calle, nelliero ut.etior, n1J.'8ro intuior 
colonia, poblaci!Sn, c6U90 postal, .wi.iclpio o de
leo;ac16n pol!tica, entidad federaUva, tellfanolal 
tjeciplos1 Av. Ldpu Mateo• 235 Int. 6, Col. Ln -
AqUUaa. Guadal•j•ra. 04210 cuadalajara, Jal. 
CuiU.i'huac 53-2, Col. Vallejo, Mb:ico 00722. CUat.a 
vo A. Madero. Dhtrlto Pedtral. 317-40-52, -

APARTAOO (J) NUMER:l Da REGI6Tlll DI l.\ C'CMISION Rl1TA1 

Anoblr el Regiauo de ü Cmiatl5n "1.&U de Capaci
t.aci6n y AdiesU-.J.anto, deai9N4o a la tllmfU .. -... 
por la Secntar(a dal Trati.jo y PrwJ.et,6n 6'X:ál • 



APARTADO (4) NllNEJIO DEL Of'ICIO DE REGlSTR01 

AnotAr el n&iero de rolio del oficio el cual H -
encuentra en la Con•t.ancil d1 Reqhtro en el lnqu 
lo sup.rior duecho, ejernplo1 O:ZUl6, -

APARTADO (SI Ntlt.EAO Dt ENTRADA rno Ll.DtAR) 1 

Espacio dHtir.ado para uso interno de lA Secreta• 
rh del Trabljo y Prevhi6n Sochl, 

APAM'ADO 16) SI EL DC»UCILlO DONDE lA DIPRESA RECIBE 
LA CORRESPONDENCIA ES DIFD.Dtn: AL ANTE 
lIOR, FAVOR DE INOICARL01 -

Con el prop6slto d• conservar c0111Unic•ci6n con -
la• •preu.•, anotar la direcci6n. 

APARTADO 17) DATOS ANTERIORES t 

se •not.adn los ncabru de lu personas que funqie 
ron CCl!IO repr11entante1 de loa trllbajadore• ante :' 
la Ccebi6n Mh:t.A de capo1cltaci6n y Adieatumiento 
y su Reqhtro Federal de Contribuyentu. 

APARTAOO (BJ DATOS AC'I'UALl:S 1 

Se u1otarln lo• not1brea de los representantes de -
los trabajadores de la Coah16n Mixta de capacit..11-
cl6n y Adlutumiento actuales, •U Registro Fcide-
ral de Contrlbuyentea, ad c~o la flnu. de cada -
uno de ellos. 

APARTADO 19) DATOS Atn'ERlORtS 1 

Se anotarln 1011 noinbres de las pertonas que funqi!. 
ron como representantes patronales de la CcahJ6n
Mixta de Capacitacl6n y Adieatr11111lento y tu R1!9ia• 
tro Federal de Contribuyentes, 

APARTADO (10} PATOS At"J'UALES 1 

Se anotarln los nowru do lo& repreasnt.ant.es pa•• 
tronale11 actualee ante lA Ccn1116n Mixta de Capac!. 
t.acl6n y AdteetrAllllento, 1u Registro Federal de -
Contribuyentes, u! COllO la firN de cada uno de -
ello•. 

APARTADO 1111 MOOIFICACIOH DE IAS BASES GENEJIALES DE
nrNCJOOAMIDn'O DE U. CCMISJON MIXTA 1 

ñe Jndicarin lu 11c:diflcacion111 ocurrlda11 en lu -
Bases Ceneralea, espec1Cic11Mo qu& punto• fueron -
objeto do rnodlfic11c16n. 

APARTAOO {121 TIJ"O DE HODirICACIOfft 

So encuentran llltado1 varl.01 d11to1 que puedon 1u• 
frir alql1n tipo de c&lllbio o lllOdlfic.ici6n. se po•• 
dr! anotar cualquier dato no incluido, Ejerllplo1 
- R.r.c. 
- Na11bre o R.u6n Social do la Dripre111, 

g SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECC/ON GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 
INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION R[l.ATIVA 
A LA COl11llSION MIXTA DE CAPACITACIOJil Y AOJESTRAWIENTO 

l·lllOlil!lll[OllAZOJrllOtl&L()[U[Wll[U, 

1 
ll•AtTUAUl&cro~ O[ L05 Jl[,ll(S[HIANTU 0[ LOS llfAIAJADORU Al(T[ u tOllllM* •1na 

OUOI UH•ICl•U l ~ ) 11 I t ;'_;'::";:;°':.::'::.;"::"',;;~l;;,.,.,,,..,.,,.....'--,.-;-~-,-=,.,...-, 

t0lJ-Uil6t9 11.it!I.. 
H[PJ·lSDlll 

CACJ-S90l01 

I '-(' 



.lPAllTAOO (lll N.f'06 AHrEIUOllZS 1 

Se ..-.ou.r&a •CJU•lloa dato. que "rln otij•to d• .::di 
tlcaci6n. ljmplo•r -

Gil·S91020-001 
LA GIPALDA, S,A, 

APARTM:IO (14) l».TOS AC'!'UAU:S 1 

S• anot . .rin en !Orwl.l cl.ua y ccapl•ta loa dato• - -
actual•• 9<Jdifkoldoa. tjeaploa1 

CIR-810410- 702 
LA CIAAU>A, S.A. DE C.V. 

APUTAOO 115) MCllBRE Y FI~ DEL PAT~ O REPRESEN 
TANTE Lo::AL DE LA DU'Rl:SA 1 -

AnoU.r loa dato• aoUcie.doa, 

APARTADO Cl61 NOMBRE y FIRMA DEL srcu:ruro CENERAL 
DEL SINDICATO, REPIU!SDft'UTE LEGAL 0-
EL a..r.GlOO J'OR LA MAYOIUA Dt toS TRA• 
BAJADOR.ES1 

Anotar los dato1 aolicitadoa. 

APARTADO f 17) LUCAR Y FECHA 1 

Anotar luqac y rechA en que ao notlUque la ac-
tuaUuci6n de la CadsJ6n Mixta, 

1 WOOIFICACCN DE' LAS BASES GENCAAl.ES DE Fl.NlOKAMl(ffTO- ot LA COMISION MIXTA ( 11 ) 

'"'~'""'"" ~a ..... ammu. 
Dll.An.llM 

UlllU rna.. ( 17 ) 21 Hltlt{llO t9S4. GUAOAUJARA, JU. 

GI •8 O 0- OZ 

LA CIRAlOA S A O C W 

U11W1a1uc•CGJtla9CIUC11 

f _ tlCll""liOCZ PULIDO ,.,,,~·:",) 

Y!l~•,..._.•Mao~•-~...-111..---....oa••-,_.., .... ~ -·-



l«>Dtto DE BASES CENEIWZS DE FUNCIONAMIENTO DE CCMI 
SlONES HIXTAS DE CAPACITACION Y AOIESTP.>JUENTO. -

llOTA1 A continuacHSn se presenta un l!'u::delo de Duas 
Generales de runcion&1111ento con el prop6dto· 
de orientar a loa patronea y • loa trab1jado· 
res en la elaborac16n de aquUlu que ae e1t.a 
ble&can en cad11 centro de trabljo, Su adop.-: 
ci6n aer& opt.itiv.i, pero se recomiert.Ja que -· 
por lo aienoa se incluyan 101 puntos 1eil.Jllldoa 
en loa Criterio• relativos a lu COD1iaionoa• 
tUxt.ia de Capacitaci6n y Adieatra.inionto y de· 
acuerdo • cada centro do trabajo se podr'n ·
adicionar aquellos aspectos que ae consideren 
convenientes ~ra el adecuado funcionamiento• 
da au CC1111iai6n "hta. 

Enhtiumoa que el ,;xito del Cl.llnplimionto de
laa tuncionea de loa roprcscmtantes dependo -
de la relaci6n interpersonal y profesional ·
que eat.tblezcan. 

______ sito en-------

loa 111hnbroa de la CCllliai6n M~x~~~n~~~c~~~~2~e~ 
Adiestramiento, con el objeto de oat:.Ablecer, de con 
!omidad con lo dhpueato por el CapCtulo III Bia :
de la Ley Federal del Trabajo, las Baaea Generales
• que ao aujot.ir& el funcionamiento de la Ca111ai6n-

Hb:t4 do la 11111preaa1 _,,~ ..... ~,-.-.-,~i.~.,,,-.-,.-,.-,-
Para lo anterior patr6n y trabaj.idore1 fa travd'a •• 

del sindicato, ai lo hay) ~,Naob~-,.~ •• ~.-.-,.,.--1c-at-o~) _ 
convienen en que dichae e.uea Cerieralee, 10 cc.111tan• 
qan y ee encuentren en el preunte dOCUIM!nto. 

BASES CE:HEAALES DE FUNClQWtICNTO DE CM'ACITACION Y 
ADIESTFllJUtNTO DE 16' EMPRESA. 

CAPI1VLO I 

DISl'OSICIOfCES GENERA.LES 

ArtCculo 1 ~ El p.1tr6n y loa tr.ibljadores, ~ra-
r'n reapeetivatnente repre-

IN: de repreaent.tntHI 
aentante Ca) que ser' (nl integrante fa) de la Ccai 
aJ6n "ixt& de Capaeitaci6n y AdieatrA111iento por ca': 
da una de lu partea, 

CAPIT\11.0 JI 

DE LAS FUNCION!:S DE U. CC»tJSJON. 

Art!culo 2: La Comiai6n, con!ol"llle a lo diapueeto en 
la Lay Federal dol Trab4jo, tendr& las al9uiente. .:
tunetonoa 1 

a) Vi9ilar la lnatrUZ11entaci6n y operaci6n del ahte
aa interno de Capacitaci6n de la empresa, contor
•e al Plan y Progreas autor1udoe por la Seere~ 
da del Trabajo y Previai6n Social, u! cttio 101· 
procedimientos que ae ilrlplanten para 111ejorar la -
CApjlcitaci6n y el &diHtrAlliuto da loa trabajad~ 
rea, Lo anterior, acdhnte el in!ona que le ao
licit& la Coahi6n a 101 Agentes C.ipacit.idores y• 
que lato• le rindan de loa cunea qua 1e impartan 
y del personal que recibe la capacitaci6n, avaluan 
do s•Htratmente loa reaultadoa, -

b) VoriCicar que l.:11 Agentoa Capacit.idoree Externo• qua 
vayan a ser contrAt.ldoa por la empresa, cuenten con• 
el re9btro correspondiente ante la Secretar!a del • 
TrAbljo y Prevh16n Social. 

el Su9erir A loa A9entea Capaci tadorea lu rnudidaa ten· 
diontea .i rerteccionar loa ahtUM.• y proced.!Jdento• 
de capacit.Acidn y adteatrAlliento, contonno a la• ne
cesidades de desarrollo y entrenamiento que requiera 
la fuente de trab.ajo, 

di Autentiticar laa Con1t.inciu de Habilidades LaboralH, 
en 101 t!nninoa del Art!culo 15J-T de la Ley Federal• 
del Trabajo, r~abando prevla111t1nte para tal erecto do 
cada uno de 101 inatructorea internos y/o externoa ·
que aparecen en •1 Plan y Pr09r&111a1 autoriudoa a h· 
anpreaa, la certiticacitSn de 101 result&doa obtenido• 
por cada trabaj.idor participante, 

Las conatanciaa de Habilidades Laborales a que ae re
fiere el ordeni11111iento laboral citado, aon independien 
tea de cualquier otro documento de car,ct"r aUIW61icO 
que loa agente1 capacit&dorea deseen otorgar a loa •• 
trabajadores caracitados o adiestrados, 

el Practicar a loa trabajadoree loa exúenus do que tra
ta el Art!eulo JSJ•V, de h Ley Federal del Trabljo,• 
t1111itiendo el rallo correapondlente, 

ti Voriticar el funcionamiento de loa A<¡ontu Capacita·· 
dores Internos y/o extorno•, conforme a lo eaUblecl• 
do en el Plan y ProqrAlllU de capacitaci6n y adlutra
mtonto autoriza.do1 y detectar la1 irreqularidadea de• 
au funcionamiento, a erecto de eatablocer lea medidas 
correctivas o en su caso, presentar el reporte correa 
pendiente ante la Secretada del Trabajo y Previai6n': 
Social, cOlllO autoridad t'allpetanta, 

9} Preetar el apoyo necesario en la detecci6n de necaai• 
dadee de capacitaci6n y adioatr•ianto y adlDAa, en -
ca10 do aor conveniente. co.dyuvar con la eeprau en
la elaboraci6n del Plan yProgr...,a que so vayan a im
plementar de acuerdo con el dia9n6atico da nac .. ida•• 
dea, dentro del alcance do los conoc:i.alanto• que la • 
Caniai6n teh9• de lu actividad&1 uoncialea que can
ponen loa pueatoa de trabajo adatentu en la mipreaa 
en donde ae ha conetituido, 

hl Elevar 1ugereneiaa o recaundaciona•, •l Cc.it4 Nacio 
nal de Capacit4ci6n y Adhatr•lento de la FIM• Indui 
trial o actividad econ611\ica a q11a pertene&ca la emprC 
H donde est& constituida la Cmiiai6n, a fin de coad:-

. yuvar en la elaboraci6n de criterio• y HtablacWan• 
to do procedimientos que beneficien el 1hlCllla de ca 
paciUci6n y adiestraniento y a los programas quepa: 
ra oata rama se establa.r.can , 

11 Pranover la participaci6n activa de loa trahajadoras
en 1011 proceeoa da eaprAcitaci6n y adiestru.ionto da -
la e111pre1a. 

AsiJllialDO, aprovechar la e¡(periencia y conocimiento •• 
que el trabajador tenga en au puesto da trabajo, para 
convertirlo en inatnictor interno da la .-preea, rna•• 
diante las •U'Jcrenclaa que en esta aantido la CCl!li -
ai6n haqa al patr6n, 



ji Establecer un reghtro actualizado de lH •Ct1Vld! 
dn d• la Ccahi6n Mixto y de las acuenfo• que H· 
vayan te.ar.lo en cada sesi6n ordinaria y extnord! 
narla que .e colebre, en nlacl6n con la implant.
ci6n del phn y lo• progr ... a de capacitacJ6n y -
adhstr•ianto ntoriZAdoe a la •prH1, a aracto· 
de 11.var WI ..,quird•nto que le perwiita .valuu -· 
lo• rHultAdoe y alcances de eu qcsU6n y 1irva d• 
bue P<tr• loa reportea que peric5dlc .. nte debl; ran 
dJr • le secreurta del Trabajo y Prevbi6n Social 
y ac1-..:a hdUt.ar el runcionaiento adecuado de -
la Ccmhi5a, 

k) verificar quf' ee upldan lH conetanch1 d• habiU 
d•dH l&bor•lH y •ntragfMolH al dHtln.tuio d9 
bld .. nte fir.a4u y autentificad••· -

CAPlTULO UI 

OllGMJZACION Itn'ERHA DE L0s 
nirrr .. cuwm:s oc lA COHISION. 

Artículo H Son atribucionu de loe inteqrantu de -
la Ccaid6n lH d9uientc•1 

al A1ht1r flW'b.lel.Mnt• • la• ••alones ordln.rbe y/o 
utraordlnarlu que •• convoquen. 

el Ho1cer 1uqerenctu o rectSieMacionos en reled6n •
los punto1 tratados en la orden del día. 

d) AfldU&&r 'J dhc:utir loe uuntoe relat1vo1 a la ca
p&clt.aci6n. 

el Vot.Ar en rdaci6n a lee propueet.aA preaentadu en 
lae Hdones, 

rJ rln•tir lu acta• da reunión d• la Ccalai6n. 

CAPl'lVLO IV 

DI: U DUAACION EN EL CARCQ, 

Artfculo 4~ Lo1 intLoqrantu do la Ccaillón, tanto r!,. 
pre1enlolntH del p.itrón cteo dv loe trabljadores, du• 
rarSn en su C&C"9<> , a p&rtir de la •• 
inteqreci6n de dicha Cmhi6n, •lentru no renuncien
º sean deatituldoe, 

Artículo 5~ En cuo de c111bJo de alguno do los inte· 
grant.s, la nuuv.t deei9n.11ci6n deber' haccr1e del co-· 
noct.iento de la secretarla del Trabajo y Pravhi6n • 
Social en un ph&o no 11ayor de JO d!as. 

CAPITULO V 

DE LAS &tSJaa,s Y A.CVl:PDOS OE LA CO•USlOff, 

Artf.:ulo 6~ Lae 1esloneo de la Cn11iaHln podr&n 111r • 
de c.i.rlcter ord.in.1rJo y/o u:traordinuio, 

La1 sesiones ordlnarlH de h Cc.isidn se orect114rln• 
e~ª.~~~~~~~~~~ 

Las 111sione1 extraordin.arias so podr.tn celebrar c...ta• 
vez que eaan neceurtae, a juicio y por acuerdo upr!, 
eo de la Ccaisl&i. 

Artículo 7 ~ La Ccrnidd:n deblld levantar ecta de ca
da una de lu 11esionea, lu cwilea deberfn conten.r
cu.ando uno• la liguiente inrcnucl6n 1 

a) Pecha, en que ae celebre la IH16n, 

b1 Mencionar si es ordinar!• o eatraordtnaria. 

e) Orden del d!a de la ett1lr5n, 

d) Acuerdos tcaadoa en le s"ir5n. 

al Plnia de loa aehtent", 

Artículo 8! La ccals16n debed llevar un libro de • 
ActH para el registro y segulaJento de au1 actlvld!. 
dea, 

CAPITULO VI 

TIWfSI'ltlklO 

UNJCO ,- El preHnte doc1a11nto entrarf en vigor a -
p.rtlr del dta siqutente de su aprobaclr5n por el p.a• 
trdn o su representante 199al y por los trabejadoree. 

CONVALIDACION 

Los aqu! Ur.antea, en cmplla.lento a lo dhpueato -
en el AltTJCULO UNICO TIANSl'IOR.JO, .. ntfiestan su CO!! 
roraidad. 

a. PATAON 

ltkslbre y tima) !Hembra 'J firu1 

Carqo1 

Not.a1 Lu Ba•H de Funcionamiento do le Ccah16n -
Mixta debedn anmcarH a la ro,.. oc-1. 
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ANEXO No, 3 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA 'e" 

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

DIRECCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

CRITERIOS PARA LA FORMULACION 
Y PRESENTACION DE PLANES Y PROGRAMAS 

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Diario Oficial de la Fedoraci6n del 10 de er;iosto de 
1984. 
oficio No, 01006 de fecha 2 de agosto de l9e4. 

(,; 
c. tng, Alberto Amador Leal 
Din.ctor General d• CapacitacJ.6n y Productividad 
oticin&a, 
º" confomid.td con lo que dJsp.:ine la Ley Feder.sl del 
Trabajo en •US Artkulo1 lSl•A, l!oil-N, lSJ-o, 153~, 
tracci6n VI y l~l-R, 101 patrones deben presentar ª!!. 
to la Secreurta del Trabajo y rr~ia16n Soda! lo•
planes y proqramaa de capacit•c16n y adiestra:aiento
<J'.111 hayan formulado do cCSllGn acuerdo con sus traba),!. 
dores, a fin de dar Clllllplillliento a 111 obliq4ci6n que 
le señala ol Ardculo 112, fracci6n icv, de la Ley an 
tH citada. -

De acuerdo con lo Anterior, nediante oficios nOmeros 
Ol-6164, 01-5360, 01-219, Ol-4548, 01·6779, 01-6780-
y 01-2280, publicadoa en el Diario Oficial de la re
dnaci6n de !ec:hu 8 de enero y 15 de octubre de - -
1979, 16 de enero y 22 de aqoato de 1980, 2 de hbre 
ro y 17 de abril de 1981, respectivo111ente, so er11itt'i 
ron criterio• en 111ateria de planes y proqr4Jl\4s con :" 
el objeto de unUonnar 101 trl'llites ach111nistrativo1-
que efectuaba la Dirccci6n de Capacitación y lldiea•• 
tr•lento de la Unidad Coordinadora del Dr.pleo, Capa 
citación y Adiestramiento, -

El uso reiteudo do 1011 criterios cnitidos en esta -
materia y laa opinionaa vertidas por patrones y tra
bajadores en el Foro de Consulta PopJlar para la Pla 
ne.1ción DC!91ocdtica de Capl"citacJón y Productividad7 
conlidandoa en el Plan Nacional de Desarrollo, han
pueato de mani!ieato la necesidad de aiJnpli!icar y -
aqilizar los trúttes de autoril:ación y reqillro de-
101 planes y pr09raaa1 de capacitadón y adiestra -
miento, 

Asiai•o, en los término• del A.rtfculo Sl8 de la Ley 
Federal del Trabajo, al Servicio Naciónal del i::.pleo, 

Cap.icitact6n ~· Adiestra:"11ento est! a cargo de la SI!'• 
cretar!a del Trabaje y PrevuH!n Social, por c-ol"duc
to de ha unidadea ad.,,inutrativas de la tr1im4, a •• 
las quo conpeten las funcirinca cc-rrc&ponJ1entes, en
los tlminos de su ReulAl'lento Interior, ce-no con~e·
cuenc ia dt> las reror.ias a dich.s ley, sf!<}ún Decreto -
de recha 21 de dlCill:llbre de l9Bl, publicado en el -
DiariC" OCicial de lA rerleraC'i6n el dh JO del mtsino~ 
mes y aiio, hdbi6nJo!it!le onccr..endado a esa Unidad a -
au cargo la natcrla deo capacitaci6n y adiestraniento, 
de acuerdo con lo establf!'cido en el Articulo 16 del
Reqlamento ya citado. 

Con base en lo e"f>l.lesto 5e lt.i Cl5til'lado conveniente -
eKpedir lo& r;1quiente1 criterios que dejan ain efec• 
to los señalados .Jnterionnente1 

I.- En 11 elaboraci6n de 101 planu y proqrama& de -
capacttaci6n y ad1utr41!1lento de que trata el C!, 
pJtulo lU·Dis, del Titulo Cuarto, de la Ley Fe• 
tleral del Trabajo, 1e entender& por 1 

1.- SISTEMA GENt"RAL. 

Conjunto de planea y pr0qra111u qenenlea que 
dctemtnan 1111 acciones de capacitaci6n y •• 
adiestramiento de c-ada rllJ'n4 o ac-Uvidad eco• 
n&iica y cuya tJruilldad es utis!acer In n! 
ceaidades que en la materia present.tn la to• 
talidad de lu l'Cpruaa que la int~ran. 

2,- PLAN COHUN DE CAPACITACION y AOIESTPJUENTtl, 

Aquello• planes y pro;r11111u de capacJtaci~n y 
adie1traiento que satisfacen l•• necea1da-
du de dos o mis enpreNs, con C'aracterhti· 
cas aunes, pertenecientes a una •lma r.v.i.a• 
o actividad eC'oná:ii:a. 



l.- rU.N DE CAPACITACJO~I Y AOll:STPJll'IJl:NTO f'OR 12'1• 
J'llf:SA. 

txprL•s1ón 11o;cr1t.l .l tr3~·és ilL' J.J ru3l 1.u C-11-

prea;.u prl'sC-•1ttln fldr.l su ,,utonuci6n y rcr!Js 
uo l.l orq.1111z.Jc1ón de l,u; .:acctoncs dl' L'J/"l,.lcT 
uc16n ~· adJe1trN'llcnto rtc cad.i una rh.• l.\s _:: 
,lu·.1s ocu¡l.lc1on.1les •¡uc l.t intL'Qr,rn, con el -
ol>Jeto Je J;.ltJ!.lf.H·cr J,1s n.;!CesldJrles en f,1 n.1 
tl.'rl.l .te tl"los \' l".t t,i uno J~ lo!. ¡>11estos ck :
trJIUJO JL' c,1d.1 unJ de d1rh .. 1s .itl'J!.l ocup.u:1n
nail's. 

-1,• rLJ..\ :11.: CAl'ACIT.\L:IUN Y ADlfSTRN!lt:NTO. 

Conjunto Jc .1ctn•1J:idc:; de CtlPJl"ltolción y - -
,IJ¡a~tra."liento rl'frrtdaa ,1 c.idJ un.1 de las -
.írc.1s o,;u¡-,1c1on.1h•s <lll" tnt.;!qr.in a un .. 1 l!!l'pre
!i.l dett"l'"llllJ.l..t ¡• qu11 J'/rup.1d.1s cronfor..,.111 un -
sistL~J :a•11L•r,1l por r,\.-,J o ;tCt:v1.J.1.I <:cor1&.it-

"· 
5.- "UkSU. 

~·un)~llto .fo .Kth·1:b.IL'6 dtdSctk.:i!.l que sc de-
5,1rroll.H· Cf>'l b,15e en un pr0<¡r.l.'M :Je c,1p.1c1ta 
:io5n }' .Jd1<1str.L"llento del1ri1ti1do en ttmpo y: 
rc•ursos j<:te1'1'1tn<1:.lus. 

('rt.'s11:¡t~.- ¡Or. <Jro\er,.iJ,1 }º Sl :ilt':'i.Jt1;:,¡¡la de J,111• 
;¡:~ i •: i ..!.:t..!<"::. ..!t' llll;l ruc.· 1ó1. t¡UL' :;,it 1 s(.1c,.n !.is 
• o:c~···.1"...J.IC~ ·ª' ,ºJf"1.C1t,1C16n ~ .ldJ('glr4.,J1•r.to
.,,. u-: ,jc~..:1~in.1Ju putisto de trJt...ljo. 

L'll11.1'1J fUr::t;tl }' t'l(PlÍClt.i di:: c.:1ráctcr tcnn1•
rul que fomil p.ntc <le un s1steM qener.iI, -
que corresrón.h• 4 ur dt!tcm.in,1Uo ruesto de -
tr.1hlJI' 1n•.i:-<Jr.1do J'<T ano o n.i~ .,(xJuJ09, y al 
cu.:11 ~e J"wt..'>:h·n .:i<.!lwrir Lu; mpre!'oJS, 

-',- PllX!o'A'!', ! .. Sl!:L'!/"?CO. 

A'J~til q~11 f'-''>fQfodc .:i un pU•!sto de tr11bi1JO y -
se l'!.it.;.r..l .11 int.cnor dt: 111 ct'lprvs,1, que s,¡
ti sfdct• .:i. l;ts necei;id.1des pr.:irticul.ire~ dl' l.J.
ll'll!i:"1,1 y cpv puede ser lmr>"rt1do con rccur~os· 
rropos y, 

Acciones evt'ntu.ilt:s de corta dL1r<lci6n qui! :il!

considt't.:ti': parte cur.plltT!ent11riil de ltl c.ip.1::i
t.ic16n y el a11<1E.tr.ll'11cnto de los tr11b.tj.:ldores 

10.- ARE:A ocur·,·,cIONAL. 

LJ divul6n .i .. :b1n1str.itiw1. que hace l.i ~pre
s.t p.ir.1 aqrurJr .::l1stintos puestos co:i un mu.
mo fln product!vo, seqún las funciones W.si-
c.Js quc se Jcs,irrolhn al interior de 14 111is-
111J y su estructura or9tlnilac1onal. 

U.· (ICIJPACJO~. 

::or:)unto de pt.estos con carJcterbtic4B cccu-

ne1 e Jnterrelacton.dH funcion..lnlent• •n 
tre a!. -

11, - PUES'f'O DE TIWIAJO. 

OperaeJanu, activickd .. 'I tu .. • qu.e na 
Uu un i ndivJduo, propiu d• una dehniiT 
n11d11 unidad de trati.jo. -

11.- r.1r.1 la pres1mtael6n de 101 planea y proqratM6 
1lt' cdp.lcitdc16n y adlestrutento .Jnte Ht4 Se• 
cret.lr.Í.l, se tMiplear& h Ponaa OC•2 impreu, -
seqún r1oddo tlnexo, en hoju de 2B X 21.S Orur. 

Se autorL':.J 4 101 put.lculare1 ltl Ubre Jmprc~ 
nl6n de l<l roma cuyo uso ae Jmpl.Jnta, BJCl!'.pre 
y cuJn:.lo se ajusten a lu dimenaJones y a los-
1'1orlolo11 r¡uc si! publican • 

ltl.- El r1.1•w10 de 1,, rorllll!I OC·2 se tljUstarS a los· 
slqu1entL'$ lincZalfllentos1 

1.~ ~;<1 llom.uS por trlpllc11do, un.sudo inv.lria
lii•.,.,cntc c.1r.icteres de los conocidoi; como
.Je u11pr•!nt., y se prescntJr.l ante l.i Oircc
c1ón ,1 \.U c.uqo directa.mente, o por conduc 
to "" las Pelc..1<1cionc1 redcule!> e.le! Tu~ 
)O. 

2.- 1;n el C•lSO de l""presas con diversoa c9ta·
!Jlec1miento'J1 v.irio!l de ello11 podrán 11qru
!'-lflie en un !., pl,1n, !llcnpre y cu.Jndo -
lo'> prncc'>06 de l'ro<Jucci6n, los puesto!! de 
tr:il.1]0 y la orqantz.Jción de Jort est.iblcci 
mit>ntrJs se,1n 9imU.lrcs y en el c.i&o de es:' 
t,ir i;ujcto:J tll rt:•1imcn de contr,1u1ci6n co
lect1v,,, fil! efectúen loa ;i,justcs nccesa~·
rios en los contratos corrc~pondicntes, a
r in di! 1¡ue Cl(ista cabAl conqrucncia cntre
lc> <lhptjmlto por Estos y el seutido, fOml! 
'/ alc.lnCO dl!l pi.in '/ f>fO:]folllklS de C<lp.lCit4 
ción y .1dicstrilmiento f.<Jr apl1cJrSt', r.n: 
este c.1so, J:i fonu DC-2 const.ir.l de t11n-
tJli hoj<1s nÚ!llero 1 <'Inverso, cmo est11bleci 
muintos com.prcridil el pl.ln. -

J.- 1.:1 plan Je cap.¡cittlci6n y <'ldicstr~icnto -
dubo inclufr a todos Jos tr<'lhiljadoreR lle • 
h c::ipreH, 

IV.- t.ns r.ttrones y los tr<lbdj.ldorcs podr.tn incluir 
en los phncs de capac1t4cidn y ,¡:fiestr.ir.iicnto 
de su centro de tr.ibJjo, los nivehs cduc.1li-· 
vos conocidos COMO .ilfabetiz...ción, prir.iaria in 
tensiv.1 p;trn 11dulto5 y secund.iria tlbierta, • :: 
siCl'llpre y cu;¡n<Jo se ajusten a 101 siguientes -
requi51tos1 

l.• Que el proqrMIA de capacitac16n y 4dicatrtl 
miento en que ae incluya alguno de los n1:: 
veles cdUC.Jtivoa citados, contl!nga <lduro&s, 
eventos directa.mente destina.dos al loqro -
de las finalidades qua señJ.14 el Art!culo
l5l-r de 1.i Ley Federal del Trab.ijo a t.ra
vE11 del perfeccionamiento, actu.11izaclón y 
111ejor!a de lu MbJlidades, cor.oei!111entos
y actitudes t!picn del puesto de trah.ijo· 
de que ae trate. 



2,- Que ol nn•11l Nucauvo do <1lf4bet1u1cJ6n, el 
do pr1"'4l'U 1nt11nuv11 pa.r4 .sdulto1 o ol do u 
cundari.s abiortA, no 4brquen para cad4 lr.ib.s
)adcr, ~iA• rltt 1t>i1 "'8181 el prur.ero de nllol, 
n1 ll!A.1 d .. dll'C"H>cho c11d.s uno do 101 reatan- -
le1, ni repr111('nt1;1n l'i<\1 del 40\ de la dura- -
c16n del pr°"lr""'" de ct1pacitacJ6n y adio1tr4-
111iento r11l4t1vo, c41cul4d11 en función do tu 
hora1-hor'lbre quo 10 vayan a i111P4rtir al tot.tl 
do 101 tr4b4J4dorer 

l.- Que lu f.s1e1 dol progr4111a do c11p11ca4c10n y 
adie1tram111nto con1utento1 en alf11betiZ<l• -
ción, pr1"'4n4 1nten11v4 p.sr<l 11dulto1, o 10-
cundar14 AblPrta, ae imp4rhn conformo 11 lo 
01tllblec1do en el Articulo 153-1: do 111 Loy -
redl'l'4l d•I Tr.úi410. 

4.- Que, on relac10n con loe n1vele1 do alCdbottza 
ci6n, do primarl<'• inton11v4 para adulto• o - -
de 1ec1Jnd11ru 11bif'rt11, aogün aea t>l caao, la 
Comu16n ~hlCU dt• Capacitacít'in y Ad1oetra- • 
1111onto do 111 Ol!'pro1a, eJerza 11111 func1one1 -
l'JIJV le 1efl4l4n 101 Artlculo11 153-l, 153-T y 
153-V de l<1 Ley Pedor<1l del Trat.a)o. 

5.• Qtlo 1.s 41f.Jbcttur16n, l4 pri1!14ria intenuva 
p.u-4 4dulto1 o 14 so~undarid abierta, e119ün 
so.sel c.uo, 1<• incluyan en lti ho}., 2 rever• 
10 dt• la rt"nria DC•2, column4 do Proqr<'lr.1<11 Gn 
ner<llt11 ~on 11x~ro1116n de 101 nOl'll.broa do 101-
;u1e11<Jr••• corrC'GpQndtentoa y lo>. invariablo ·
,..,_•nc1~n de au cl.sve de 1n1cr1pci6n en el No• 
qutro r"J~r"I dP Ccntritiuyentnll. 

Scit>re el p<Vtlcul,¡r, esa D1recc16n " au car
qo, debor6 e1tllblecor h coordinación noceaa 
ria con 141 <lUtorid.ides c~tentoa do la sO 
crot.u-14 de cduc.,c16n PUbhc11 p.tra 1<1 "pUc°; 
c16n de eate entono )' el dt'.!b1do cwr.pl 1111ieñ 
to do laa clllucul.-.s •equnda, tercarci y cuar:: 
ta dl'l convenio q1Je <11t4 Secret<lria y 14 de 
Edurac16n PC!bl1ca celehr4ron el 7 de Julio -
de n~BO y p&rol la adl'CUolda BU)>el'VUi6n del -
cllt'1plll'ltento de 1011 planear y proqra111<111 que -
1nduyan cureoa de 4JfabetlZ<1c16n 1 de pn111a
na rntenaiva par" adultos o do secundaria -
.iburt4, 1ol1citari .s la sec1etarh de E:duc" 
clcin PC!bltc~ un informo tri111C11tral c¡ut> d<1ta: 
lle to::la1 141 "credJtAc1one1 y certifica- -
c1onu e>CJ)(>O.::Ud"• en dicho perlodo. 

\'.- Loa patronea y Jos trah4)"dorea podr!n Incluir -
en 101 planea 'i prO'}rM'ldl de capacttación y - • 
ad1e1tro111111.1anto da au centro de trab.tJO, c:ur101 -
)'/o •ventea q'lle ir:pll.l'tlln 141 &qireua do la1 q1Jo 
haya.n adqu¡r1do u obtenido en arrendat1tJ11nto, - -
bien111 o 1ervic101 sloll¡lre y cuando aqudlo1 to.!!. 
911.n el ca.rActor de preataci6n carplU111tntaru y -
rtt1ulten indupen1t1.blu pa.r11 1.11 .tecuada utiU:t,! 
ci6n de 101 b1enea o 1erv1cio11 adc¡uiridoa o arre!!_ 
dadoa. Igu4h:-ente pc:drAn inc:luirae loa curios -
y/o eventos q\I• iq>a.rt.sn 141 ctnprusH qua lo• -
hayan 101lc1tado Ja provilión do COfll!Onenttt1 de 
101 bune1 o 111rvic101 quo Htaa últ1A.11 ofrecen 
41 pi.ibllco, ai!)llf)N! y cuando Cllli'ld1ante ellos "' -
porai9a un adecuado nivel de caltdod en 101 b1e
ne1 o 1ervicio1 tenunale1, 

\1.- Lo1 p.itrono• y traba)1dore1 do centro• de trab4jO 
C1Jyo obJeto 1ocJ11l bhico 1oa la cainerchlizac:iOn 
y el rn.intonlMlento de buines d<1 rletemtn1d<l 1114rca 
o qu .. "'encuentran vincul"do• contr"ctull.,i,ente 4 
un nOlllbro COl'l'orcul, podrin incluir en 1u1 rupoc 
ttvo1 phnu de capacitación y .-dieetr.-iento1 .: 
curao1 y/o eventoa iinputidoa par 141 eflJllWIH ta 
bnc"ntea de loe producto1 coi.rclllizedo1 o por
J41 aoc1ed<1de1 111Ctrcantile1 propiotuilla del ncm-
bre c0111erc1al, 1i0111pre y cuando tal•• cuno• ylo 
ovento1 teng4n el c4rActer de pre1taci6n compll-
ment.tria y resulten ind11pen1ablo1 para h &dacuca 
d.t dtetnbuc16n ct:Aercul o 111anton1111Jento de d1-:: 
choa b1one1. 

VJJ ,. E:l OJerc1c10 do lea fll0d11lid4du de q1Je tratan loa 
critortoa V y VI, qued.u-A IUJ•to a 101 1191Junte1 
requ111to1: 

1. - Quu loe participante• en loa cure os y/o evon• 
toa de cap&cit4ci6n )' adie1tr1t1n11nto aean per 
aonaci 1nvolucro111da1 d• 111anen dirocu en la _:: 
oporación, CMflrcializ"c16n o m•ntenimionto -
do loa bionoa adqu1rido1, a.rrendadoa o 1uje·
toa a diatnbuci6n y 1114ntonimiento. 

2.- Quo, cua.ndo el 1erv1cio CQTIPlementario de c"
pacJtac16n y adieatrarniento, no cubra de mllne 
ra Jnteqra 141 habiJid&dee, loe conoci111.tentol 
y laa actitudoa tJpic111 del pu01to de trabo111jo 
" q1Jo eaté dirigido el pl4n de cap11c:it11ci6n y 
cld1e1tr~1onto do 14 e111pre1a, incl1Jy11 curaoa 
ylo ovento1 acerca del re1to do 01t11 Ar11a1. 

) •• Que 101 cur101 y/o evontoa de cap"c1taci6n y 
ad1eatr<:Ufliento que v11y11n a 11ev4reo 4 cabo 1i 
quundo oat111 modalid4de1 1 10 lilten en Ja .: 
hoja 2 4nvereo do 1 e ron1111 DC·2, colum.na de -
inr;tructor externo independiento o inatitu- • 
ción cap4ci tador4 con exproaione• del nOlllbre 
do 111 pereona do que ee tr"te' eequido de Ja 
da •agente au.dJia.r• y la inv11r14ble -nci6n 
de au clave de tnacripción en ol R~iatro f'o
doral de ContrJbuy1nte1. 

VJU.-Loa patronoa y lo• trabajedorea podr!n incluir en 
loa pJ411e1 de c.ip4c:it4c16n y adioatrMiento de au 
contra do trahaJo, 101 curios y/o evento• quo 11ue 
trab•Jadore1 cU111plan en el extranjero, ei.-npre y -
cuando •• observe lo diapu11to y conducento por -
el Capitulo 111-Bil, del Titulo Cuarto, do la L.y 
Federal del Trabajo. 

J9ual1T10nte, dicho• planee podrAn Ctfl'Prendor loa -
cunee y/o evento• de capac.ltaci6n y adieatrMien_ 
to que r&4licen con w.otivo del aprovkh11111iento 
de 1111 dbpolicionee logale1 en Jlllteria de trana
ferencia do tecnoloqta, u10 y explotac:16n do p11-
t.,nte1 y marca• y 101 que 1e"n i~rtidoe en cttn1-
plimento del Articulo 711 de la Ley Federal del -
TrM>ll)O, por loa trllbAjedorea extranjeros contra
tado• por la ornpreu. 

IX.- E:l e}ercicio de la 11\0dalidad de l¡\UI trata el ee-
qundo p!rrafo del Criterio VIII, qut!darJ1 eujeto a 
loe eiljl\liento• requbitoa: 

1 • • Quo, tratAndoH do Nllflreu1 que nprovechan --
1411 d11po1lcionH Jeqalea en aaterh óo lran!. 



fllrcncla dti tucnoloqfo y ui.o y t1xplot.ic.t611 -
dq patentes y lllilrcan 1 

a) l.l presentnc16n dul pl.i.n y dri los proqra• 
111.i.s de capacit11c.l6n y e1dtestrAlnll'nto, su
ha9a anuando a lA forma OC-2, la rei.pcc
tiva constancia dril Reqhtro Nacional de
trAnsferoncia de TecnolOtJfa, en los tlimi 
nos de la Ley sobre Reqiatro de h Trall!>: 
feccncia de Tecnolo9Ícl y el Uso y E11plot~ 
ci6n du Pc1tentes de H.ircas, 

b) Los proqramas de Citpacit,1cl6n y ad1estr.i-
111icnto, dtisarrollados "tr,wés de cursos
y/o eventos que vay.'ln a ll t'V11rse a cahl -
siguiendo esta 1nodahd11d, se listen en l.i 
hoja 2 reverso, de l<l roma DC-2, colurina 
de Instructor E11terno Jndependiente o de
Instituci6n Capacitadora, con e11prcs10n -
del nanbre de 1.1 entitJ,1d proveedou <le -
tcenoloq{a, sec1uldo del señ11l4!Tl11rnto de -
este car&cter y lt1 invariable 111enc16n dl!
la clave de Jnscri(">CJ6n ante el l<e9istro
Fcderal dn Contribuyentes. 

1,- Que, tratándose de u11presas en la'i que traba 
jadnrell 1111tranjeros vayan a .l111f'4rl1r cursos: 
y/o eventos de cap.lc!tación e1 trabdjadort.s -
meKiC<JOOSI 

al La present<'lción d~l plan y de los 1ir0<Jr'1-
rrras de capac1t<lci6n y adiestr.1111iento, se
h.a<J•l ... ncx1uldo e1 la ronna OC-2 copi.s de la 
fonri.t nlqr<lton.:a, •!ll(>crl1d.1 <ll tr.ib<l)arlor
cxtr.,njero do qul! 1rn trate, 

b) Los proqrMl.'la dq cap.lc:itacJ6n 'I adie:itra• 
mll!nto de94rrollados el travEi; de curi;as -
y/o wentos, quo vayan a llwarse a cabo
siquiendo esta mc><Lllidad, se listen en 1.1 
hoJa 2 reverso, di! la ronn.i oc-2, columna 
de Instructor Interno, dAl'ldO al tr.ibaJa-
dor c11ttr<lnjero el cnr&cter de 1nstructor
interno y Anotando inviJriabll!?rlente su c1'1 
ve d<! lnscrirci6n en el Reqhtro r~crnl: 
de Contribuyentes, 

l,• Que los p.lrtlcip.sntes en loe cur11011 y/o cvcn 
toa de c11p.3citacJ6n y '1diHtrA1111iento, aean : 
excluslv.vncnte trab.ljadorea involucrados dC!
maneu dircet<J en la operaci6n de Jos cquJ-
pos o sistema¡; a que se rflfJere la transCe-
rencta de tet:nol0qia o trabajadores que se -
encuentren bajo la supervtai6n o en el dOSftll 
peño de puestos s1111itarC!a el de 101 trabajiJ: 
daro!I extr<lnjC!roa contratado!! por la emprcrn.i 
y que cu.indo no se cubran a tr'1VÓ!I de 11111 mo 
d.'llidadea de que trata el criterio YIII, !al 
habilidades, loa conocilillentoa y lu actitu
des t{pkits de cada pul'!ato de trAhljo, el -
plan de capacitar.i6n y adteatramlcnto inclu
ya cursos y/o eventos acerca del resto de -
C!SA!I &re..s. 

X,• tos patrones pertcnf'Cientea a una 111iS111a ra111a do
activtdad et:onfuica del pafs, podrán fomular y
preacnl4r ante esa Unld'1d do su cargo, planea y
pn><]ramas cmiunea. 

En el caso de las fSl!presas sujet.11 al rl'l}U.on de 

contrataclón colectiva, delarln efectu.'lr los -~ 
ajustes ni.>ce1arios en los contratos correspon•• 
dientes, a fin Je que e11hta c-abal con9rucncia
entre lo dispucstu por listos y el sentido, for
r:.a y <1lc111i-;:e t.!el plclln y proqra:n.l de cap.icitcll -
ción y a\lu1str,,mtento por dplicarse, 

XJ.- i'Jra los efectos d11l criterio 11nterJor, las cm
prus.-,9 deber,fo prosent.:ir la Forma 0C•2, cl)U!ltán 
dosu a loa siqulcntcs lin111\1"11entos: -

l.- Prcsentar&n In hojas nú:nero 1 por anverso 
y revl.'rso por cad11 un.:i de las C111pres1uo qut!
adoptpn esta r.iodaltdctd. 

2.- l'rcs<!ntarán las ho1as 2 por 11nverso y ro..'Vcr 
so, con la lnfomac-Hin de todas las empre•: 
lias i;ujet41 it t>Stos planes y proqrama!., 

XII.- l'odriin t•onsidorarse CDl'lo Instructores Jntcrnos
"'luellos ratronei. o trab.l.jadores de las empre-~ 
Gas c¡uc 11doptcn un pll!ln CCll!'IÚO de C"apacltact6n y 
.:id1cstr.triicnto y que imp.Ut.\n alr¡ún o alqunos -
de los cursos y/o eventos incluidos en los pro
qramas, indepundumtt"rnente de que sean propieta 
r1as o presten sus aurv1cio1' <!n t'lllpresas tlJatiñ 
us " aquclhs en 111& que ne proporciono la ca: 
pacltac1ón. 

l:n este c.110, el nOl!'lbrc tle los Jnstructore:i 51!· 

deberS listar en la ho}<1 i revt•ri;o, di! l.'i rorr.1a 
DC•Z, colu."llna de Instructor Interna, con la 111-
ConMc1ón que en elh i;e solicita, anota11do la
'-TlJ>H'!>d t!n 111 que el trd.ba)<ldor presta sus se1-
v1cios, inmediatlU!lt!nte abaJo de sua d.itos, 

l>ctlJ.• rara. l.i presentad6n ante esta Secretada de -
las 111odlíicacion111 que patr6n y a1ncUcato o au1 
trabdj.ldores hayan convenido acerca da planes y 
proqram4s de capacitAclOn y adJoi;trA!fttento ya -
implantados con aprobaci.Sn de la .iutorJdad labo 
ral, se L'fllpleará J.-i forma DC-2A., seqGn el 111odc:' 
lo anexo, en hojas de 28 K 21,5 cm. 

Se autorira a los p.trticulares la libre lJnpre-
Ri.Sn de 1.'I CorN cuyo uso &e Utplanta, aiempre
y cuando se aju11ten a las dimensiones y al moifo 
lo qu• 11! publica. -

La preuntAd6n de la Potlrl.'I OC-2A., se hará por
triplicado ante la OireC"ci6n 4 su cargo di recta 
mtinte, o por conducto de las Oele9adoncs FC!de:' 
rales del Trabajo. 

Loa criterloi; a que se r•flere ol presunto oficio y
su11 iJnexoa, deberán hacerse del conocU.lento de 101-
p.irtlculare1 mediante su publicación en el OJario -
O!Jctal de la Federact6n y en los peri6dicos oficia-
108 de lc111 Entidades Federativas y dejan sin efectos 
todas aquellas disposJclonea que 101 contravcn9an. 

ATENTA.MENTE 
SUFRAGIO D'tt."TJVO. lt> Rt&UXCION. 

EL SU!l.'IPOU:TMIO. 

EMILIO LOZOYA TUAUIANH 
Jtlibrica. 



&JDIPLO OE: lA roRAA PAAA PRUitm'ACION Rl::SUtUDA. DEL PIAN y or. LOS l'ROCR.t.AAS Dt 
CA.l'ACITA.CJOll Y A.OIESTR>JtIDM'O U'ORHA. OC-21 r. JllSTJIUCTJVO Dl:: SU Ll.D(A.DO, 

lNSTRIJCCION&s Gun:AALtS 
a) Lanuse por triplicado. 
el tata forma consta de 2 hojas¡ llenar anverso y rever 

so de cada una y aneJCar tantu hojas como se requie:' 
ran de cada cara o lado de la fonna. 

L>l ti:;criba a rn!quin.\ o con letra de molde, 
di Los espacios que indican ·NO st IJEUE", dvjarlo1 

en blanco. 
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APARTADO (1) P.EGISTRO FEDERAL DC CONT1UBUYENTES DE LA 
Dl:PRESA O PATRotl, 

A.notar el dato AlfAnlllfl~rico aal9nado por la Secre~ 
tarta de Hacionda y Cr&Uto P\lblico, 

APARTADO 12) REGISTRO r>.TROHAL DEI. I.H.s.s. 

Anotar el nllmero do reqistro aslqnado por el Inati 
tuto Mexicano del Se<¡uro Social, -

APARTADO (J) NatnRE O RA.ZOO SOCIAL DE LA ~PRESA O ~-
PATRON. 

Anotar con claridad la raz6n social de la 1111prHa• 
•l fsta es persona 111oral, o el noiabre del patr6n • 
si •• persona Usica. 

APARTADO (4) CAIJ.t, N! EXTERIOR, NO. INTERIOR, TtU:ro 
NO, COLONIA, í'OBLA.CIOH, C.P., HUNlCIPio:' 
Y ~TJO>J> FEDERATIVA, 

Det.slla.r con preciui6n cada uno de lo• datos sobre 
d dasicilio de la a:npresa o patr6n, que peralLan~ 
ubicarla 9l!IO<¡r!ficu.ente. 

APARTADO ISI ACTIVIDAD ESPJ::clFICA O CIRO DE lA DIPRl:SA 

AnotAr la actividad ospec{Cica a que se dediC• la
empresa, EjQn, 1 f•bricaci6n ilo a.rdculos de pUistl 
coi co.pra-venta do artfculDll para el hogar, etc,-

APAATAPO 16) TU'O Dt cotn'M.'l'tl, 

Marcar con una •x• loa auidroa corr••pondi9ntea a• 
los tipo• de contr4taci6n uht•ntes en la •prna. 

Al'ARTAOO 17) rD:HA DE CEttBRACION, IU:VISION o· PROA.RO-. 
CA DEI. CON'l'MTO COIZCTIVO O can'RATO LEY. 

En el caso de que la •presa se rija por contrato• 
C'Olectivo o por contrato ley, debed anotarme la -
fecha de su celebraci6n, rovisi6n o pr6rroqa, 

La Ley F-1eral del Trabajo eatablec:e por 1 

CClll'RA'I'O INDIVIDUAL,- •Cualquiera que ... su 'º ..... 
o denoaiinacJ6n, es aquel por virtud del cual una -
persona HI obll9a a prestar a otra un tr~jo per• 
1enal subordinado, ..Slante el ps,90 de un uWJo•. 
(Art, 20, pirnfo aequndol. 



colfl'AATO couxnvo t1E TAADAJO.- "ta convenio co
lcbr.-aJo entre uno o vu1011 a1ro.Jlcatos de -
traba)a.iorcli y uno o varios p.-atrones, o uno 
o v.nios 111nchc.stos dt: l'-llroncs, con ob)cto 
de l!Sl.!ible=er las cond1c1onc1 se¡¡1ln 1.u cua 
les dcbl! prc~t..1.rsc el tr.iWJo en una o rn.!is
ern¡1rcsas a c.st11blc.;1m1entos. !Art, J86), 

CONTRATO u:v .- -rs el cc11ven10 celf'brado entre -
uno o v.-ir101 sindicatos de tral-..Jadores y -
varios p.ttrones, o uno o V.lirios sindicato!! 
de patrones, con obJeto de establecer bs -
condiciones 1e9an la1 cuales debe prestarse 
el trllbl!Jo en un..t rll"J det~rmin.ld,1 de h. in 
duatra, y tJedar11.do obh9atar10 en una e> : 

vari.1.11 Entida;;lea Fedeu.t1vali, en :.mJ. o va-
rias zon.ls ec=ni5n1ca1 que abarquen un.i o --
1",h di? d1cl'..1s Entida1.les, o en todo el te- -
rritl"lríonJ.;101.Jl", 

Anot.ir t1l tot.'11 de trJb.lJadoreli que hboun en 
1<1 cmrres<1, 1nelu\'cndo" loa contratados reir -
t1C!'"¡o :.¡ e>brti Jett'mHl.lJ:i. 

"l:l 11eñ.ll4.":1iento de un tiempo deter..1nado pue
de drur;am<:nte elit1pular.se cuan.to tenqa por ob
Jeto i;u1titu1r tC111pora1Jr.1rnte a otro trab.i)iidor, 
o lo UtJJ. l.\ naturaleza del trabajador" 
lArt. J7 Je ld Ley Fl!deral del trabaJol. 

"E:l sdiah:iiento de una obr¡i deter::nnaJa 1·uede 
dnicA.-,entt.! e1tJ.¡ ular1c c11<1ndo lo ex.1.ja su na.tu 
rale~a". (Art. Jf; de Ja I-1:}' redera! del rraw: 
JO). 

Indicar el nebero de eatableci.111iento1 an 101 -
cuales ri9e el Flan, anotando ceros a la iz· -
quierda cuando la cifra no abuque 101 J cua-
dros, debiendo proporcionar en su caso, 101 d.!_ 
tos 9~neralc1 de 101 otros ostAblecimiento1; _ 
asir.iili~, anotar 1A techa cJc inicio y Unii.na· 
ción de la capacttacHln. 

APARTAOO (10) "'"et TRABAJ'AOORE.S "CAPACITAR rOR1 

Anotar el nO..Oerc de trabaJadoru c¡ue serSn ca
pacitados tanto por proqrarus esped!ico& como 
por pr09ram.i1 qeneralcs. 

CU11ndo el Pla1, acJ1 por etapa¡¡, Indicar dnic.ur>ente 
el número de trab<1jadore11 coinprendido1 en los pro 
qra!llas que ae present11n. -

se entiende por PROGRAMA CitSEAAL, a 111 unidad for 
C\lll y e11pHcita de car&cter terminal que forma -: 
parte de un lliat~a general, que corresponde a un 
determinado puesto da tubaJO inteqrado por uno o 
rn.!is rn&lulo1, y al cual se ¡.ue.Ien adherir 1111 c:nrr!, 
sas, 

So entiende por PRoc:RAMA ESPE:ClflCO, aquel que re! 
pende a un puesto de trab.ljo y se elabora al lnte 
rior de la cmpreu, que satiltaee a las neecs1d11.-:
dcs particu111rcs de la rdsma y que puede aor impar 
tido con re;:;uraos prorio!I y/e externos, -

se entiende J'Or L"l'APA, al per!odo en el cual se -· 
cfl:ctlla detominada activid11d de un proceao. rara 
la ¡ilan .... ación d1.1 la c<1pacit.J.ci6n y el adie1trA!!llc11 
to &e requiere dividir en ot.\pas el desarrollo de-
1011 proqrarr.as que constituir&n el Phn. 

APARTAOO j 11) 11" [JE P!1.RTJCJPA!lTES EN NlVEU:S tOUCATI
\'OS or: 

Anot.,,.r el nilr.ero de tr11.bajadoros q'Je se le11 imp.llr
tlrl oducac1611 b.bica para adulto1 on cada uno de 
los nh>dea, 

- AlCJ1botii.actón. 

- rri~riA íntcn11iv11. 

E:l nivel educativo de alfabf:!tiueH5n, el de prima
ria int.endva p11.ra adulto1 o el de 1ecundaria abiar 
ta, no deber& abdrc11.r para cadol trab.ljador 1 rr.,h da
se1s 111c11e11 el prilllero de ellos, ni e.Is de 18 eadol 
uno dc loa dos restantes, ni dcbcrS representar Ñs 
di:l 40\ de l<t duración del proqram.i de c11.pacitación 
y 11dH!stra1111ento relativo, calcularla en función -
de lu; horas hol!lbre que se vayan a iJnpartir al to~ 
tal de los trab.!l.j11.dorr.s, 

APARTl.00 112) FIRMA OE?, PATRONO JU:rRESEm'AU'I't LECAl. 
OE LA EKPPISA. 

Trat.tndo1c de personas físicas deber& !i mar al pa 
trón o &u representanta lcqal y en su caso de scr -
persona 111oral, el representante lcqal de la qnpresa. 



Ar.\RTAOO t 13) NCMBIU: Y f'IPAA QtL SfX"Rl:l'AlUO CDUltAL 
OCL SlHOlCA'tO, RErUSt.HfMITE LECA.L O 
EN SU CASO DEL O LOS JU:PIU:StHTAHTES ~ 
Dt LOS TP..\Bl.JM:ORES AHTt: U COMISION 
KtXTA, 

Cuando en la •ruaa ri)a contrAt:4CJ.6n colectiva, 
debor& tinM.r d Secrel4rio General del Sind.f.cato 
y en •U caso de no eJl.f.1tit t:ontrabci6n colectJ.va, 
el o 101 repr"'sent.t.ntes de los tr11Njadores ilnte 
la Cca.hi6n Hlxta de C-'PooJCilact6n y Miutrar.iien
to, 

ArARTAOO 114) DENOHfMCtON DEL 'l'CTl'AL D.f: FUESTOS tX1S 
. TE!tTES tll 1.1\ DtrEU;sA. -

Ar.otar el nornhn de ca.da "no do loa P"Hto• dt1 -
trab.ljo edste.nt.fl5 on la mipreu. 

APARTADO (1SI tll»U:RO 'tOTAL DE 'l'M.8"'3>.001\ES DI CADA 
PL1EST01 

Anot.sr td ncún.oto to.tal do trabaj.:idore1 que inte• 
qun ca.da unu de los puestos do. tu.bajo l!)lilten• 
tes en la Clllproaa, 

111.- ETAPAS EN tAS QUE SE CAPACITARA A\. TOTAl. DE LOS TRABAJADORES 

·-~ .~.~ii!XUCIQ.t!!.·~,:Uff],!t'~ .2W,~,:~:,~t1~ ~'tV~,~l~~'ff~ 
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APARTADO 11 GJ ti• OL THA11AJAOORJ:S A •.:Al'AC'IT1iR \'"k l'TAl'AS: 

InJJcar ol namero de ct..lp.u que cOll'¡•ninJen el l'l.rn, 
seiidando el n!l:ncro Je cad.i et<lpa, 11!.s fechas de Jni 
cio y tcrmtnaci6n (mus y <lñol y el nil:ncro di! tl'.Jb.i):i' 
dores ·que p.iruclp.lr.tn en cad.i un.i. de dl.is, -
E~ na.,,uro do etapas que com¡,rende el rlan, depenJerS 
de 14 cstratc:¡ia 1uguida por b ~presa, A Modo de -
ejemplo se scfü1lan 4 ct,1p.is1 s1n t'tlibdrqo, la cm¡1re:.a 
podrS optar por l.'1 nllriuro de utapa11 <jUC conudurc ne 
ccsario, sit>Mpre }' cu.inJo no za: rcb.ssc el ¡1cr!oJo dC° 
cuatro aflos csulilcdJo l'Or l.t Ley f<'dcral Jcl Trab.i 
JO, -

APARTAOO 1171 Dl:toeltiINACION OE LOS Put.sros1 

Anotar el nombre de cada uno de loa pueatos de tra 
bajo que conforman los pro9rMM• de capacltaci.Sn Y 
adiestramiento. Si el pldn es por etapas, se~dar
únicamente los puestos de trabajo a cap.scit.u de -
acuerdo con l.s ot.spa que corni1ponda. 

APARTAOO 118) IOEtlTIFIQUE LOS PROGll.AK.\S ESPECIFICOS -
Y/O PRO';RAAAS cttn:.RALESt 

Anota.r el nombre de cada uno de los progra:nas qene 
ralea o programas espedCicos, seqún se trate. -

IV.- NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIF'lCOS,NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 
POR PUESTOS DE TRABAJO • 

{I~) (~(!) (!ll (li) 

CtllEllH 

(15) 

GER01C/U 
t.- ~f~~~~~::&· ~:!~;~~::~:~:;~~&* r:~:~~:,;r~~i;, ~ 

~~~e¡~~· r~1~~' :',i!i ~~~~;~~~~· t1:~.~~; 
~','~:do~efe ) •utoo!: Je •ur--r.u16'1. 

2,• .\,nAil1•i• J. t• [I P•rt1copo1nh - Jlrópo•oto del •nAi· 
r•••• - od•nt1flt•rAi lu - l1•1a; proc:•di .. otn 

pelo• J1I en.11 iai• to; dts•llo d• n111= 
det•l"t'ol•,) apli- \Ol..ltodo•,l .. tr• 
C•rAi l1h par•~- b.aJo. -
jorarto•'"4toJn-
J. tra!i.aJo, 

\'t~O[D(IR J.- \ienl•• ti perlle1p1ntc ·- .lul •• ~•nder, 
aploe•rAilo1•tAic-• lent.i1 •ntanuol•lt'll 
•lit•• .. oJern•• p•- el ••ndedor; 111 "' 
d:c!:.~•nt• de pr_g ~~ol i!'. 1utod1u·• 

.t.- l!i.nuel dal V1n El J'•rtotip1nt• Jo [I .rndedor 1 •u•· 

dedo,. - ~~~~~.l~:,,~~~-~~ ~J~!~t::i ~:~:::- • 
ne,.1l•1QUe.ho1n1i proced .. oi1nto1; pr 
do ntahlee11f<11 ·= 1ant1c•Ó<1 rer1on<1I¡ 
f••r•deí1n1rl•-• r19re101rut., t• 
conducta que ,._be pul101 dt ••nt<1; -
1t111u1run ,..,,J1dorett• 

CAJ(RI. CA.JCR.\ 5,- Conhbolodad [I par'tocip•nu - flal11nt" r.1n1r<1I; • 

bb1u, ;.':~~;~~::Ai~•r~~ii ~~~I:: ~1.~:~~~~~~ 

APARTAt>O (19) NUMERO prux;ru::stvo y llOKDRt DI: LOS CURSOS, 
LVtr.'TOS¡ Y/O Nl\'ELES EDUCATIVOS Y/O HOOU 
LOS. -

Anowr el nC111bre de c11da una de lns cursos, eventc• 
y/o niveles oducativos que tntcqran los prC1<¡rainas • 
espcciricas v los mlidulas del proqra1na gcnt.'ral cm • 
1u caso, aslgn!ndolcs un nlkicro proqrt.'sivo lconsecu 
ti vol. En caso de que un 111.lcmo cuno s~.:i lll'rarud0 
a varios pucsto11 de trdl>.lJo, anotar dn1c4111t.'nte el -
nlhie.ro proqrcsivo asiqnado h primera vct., deJando 
en blanco las colU1:1nas corrcspondit!ntrs al conteni• 
do tCZll!tico y oli)ct1vo (si. 

APARTl.00 1201 ODJt'TIYO !Sl OE LOS CURSOS Y/O rvt:tlTOS1 

Anotar ([nicMcnte para ca:b curso o evento los obj! 

tr11r<1decuad411M1nt" def<1ttur11. 
I•• oper11c1on•t b.!i 
~:~:• de un n1• . .io-= 

tiva11 que se pretenden alcanzar con la impartic.i.Sn 
de i!stos. 
Se entiende por oli)ctivos, 4qucllos que enunc1an • 
los alc.snces que pretende loqre con eficiencia el -
participante sujeto a un proceso de enseñanz..s-aprcn 
d11..tjc 1 ca decir, enuncian la funci6n 1ntoqr.s que: 
el participMtc desmpcñar& al concluir un curso. 

"rARTAOO (21) co1rrEllIDO TEHAT'lCO OI: LOS CURSOS Y/O EVE!:!. 

"''' Anowr GnicM.cnte para los curaos y/o eventos au CO!!. 

t11nido tcm&tico !tc:=narlol. 
Se entiende por contenido tU11.ltico, la agrupaci6n de 
concc11to11, cuya rcLacl6n confor1:1.1 un $.rea eapecffica 
de conocimiento, 



v.- MOOAL1Ct.O Y OURACJOr¡ [)( LOS PROGfi/1MA'J [~PCCIFICOS 
NIVEL[S [OUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

{ll (J.I) 

" 
'º 

JO 

(Z4) (2.P (U) 

ll•1ll Suoto•L,,re SALR- Prop1e• 
1.601)1 

l'edro ll•I ~g.11 le AUC'I'- G•rente 
C'elU.r6n U0429 

APARTADO (22) SJCA t:L ORCEN M'ARTADO IV, 

Anotar proqresivtl.ll'lentc el nW.-ero asiqnado a los -
cursos, l!ventoit, niveles tiducat1vos y/o r.i6dulos -
de loa proqramas qenerale11, de acuerdo con el - -
apartado IV, (terct!ra colwnnal, 

APARTADO 12J) OURACJO~. 

Anotar por cada uno de loa cursos, eventos y nlve 
lee educativos el nÚl:\ero de horas de duraci6n. -

APARTAUO 1241 PROCRAMAS tsr1:CJflCOS, INSTRUCTOR rn--
TERllO. 

Anotar el nombre, el nilr.lcro de Req1stro •·cdoral -
de Contribuyentes y el puesto de los tr.tbaJadorei. 
que teniendo este car.íctcr en los tfndnos de la
Ll!y rcderal del Trabajo, if'lpartcn cursos, eventos 
do capac1taci6n y adiestramiento. 

Do confonriid.:ad con los Criterios Oíicl4le11 se en
tiende qu<' Instructor Interno es },\ pc::uona Hsi
c11 que teniendo el car.1ctcr de l"ltr6n o trabaj.:a-
dor en los tlirminos do l.:a Ley roocr11l dd Traba)o 

y dentro de 14 )orna:ta de tral>.ijo, lmpart.e CApd.Ci
t.sci6n y .sd1estra1111ento 11. tr11ba)adortH1 que ocupen 
puesto!> de trabajo de los cu4leio posee conoci.mien 
to5 y experiencia, y de acuerdo 111 Pl11n y J>roqr.:a: 
11!.ls tspec!ricos de la m.pres11, 1111tori.zado y requ 
tr11do por cst4 secretarla o del pl¡¡n coman al qu; 
estE inteqrado el cimtro de trab.:ajo en el que 14-
borti. 

(25) (25) (26) (26) 

l"1•C•r .. rJ11T&lt., TUL-
Trt1JD i5NlSS 

hH• Gvr•rJo Ulle Tlll-
Trejo SS042SS 

[Ju•rdolópuCue- LC'Aí-
rreroAr, .. alo 49111JS 

l•PAl\TADO (25) PROGRAMA!; f:SPECJf"ICOS. UISTRtlC"TOR o;. 
TERllO rnonomu:rrrr. o INSTITUCION CA
PACIT/,!)()RA. 

Anotar el nO!ttl.>re y nú.,,ero dl! rC'qistro ante la Sc
crctarf4 del Tn1b.tJo y Prevui6n Socul del Ins-
tructor Externo tndepcndienle o de la Instit.uci6n 
Cdp.tcitoldora que iloipartir& lo& cursos o evento&, 

se entiende pr:::ir Instructor Externo Jn:!epcndicnte, 
a 1,1 persona ffuca autoriuda p.ira i121partir en
fonrna independiente proqr.:ullas de capm::it.:act6n y
adie&tr4miento, y por Instituci6n C11pacitadora,
li1 entidad que cuenta con instal4ciont1&, mcbiha 
no, personal docente y prroqra111as de capacita -= 
ci6n y 11cliestr.u.1ento entre otras y que est& au
torizada para lnipartir c11p¡¡citacl6n y adi111tra•
mlento. 

APARTADO (26) rROGRAHAS GENERl!,W:S, 

11notu el nClrnero de reqhtro de los proqr.uro.as ge 
nerales " los que se 4dhieun y el nonUirc del .": 
.:aqente cap<1cit4dor tltul11r de los mismos. 

En caso de iJiipartirae niveles educativos, de al
Cabctuaci6n, prl111<1ria inten&iva o secund.:arta -
abierta, 111dic4r en esta columna el nO!llbrc y nG· 
111ero de Rcqistro rederal de Contribuyentes del -
Mc!Wr que los tr..partir&, 



UL.'1rLO O!: LA f'OHAA !•ARA PfltSl::NTACIClll DI:: HODlflCACICNJ.:S AL PI.Al/ y l'l«JGAAMAS llt. 
CAFACITA:.:h)t/ Y ADil:STRA.'11ttl'T'O lfüR."VI OC·.lA) 1: lllSTll!JCTIVO PARA SU J.U:tl/1110, 

1r;snuccrom.s GENl:MAu:s 
al l.16neu p.:ir tnrl1cJ.do. 

b) tscnb.:i a Ñ<¡ulnJ o cor, lctr.i de inolde. e} r.6ta fomJ ;-::in5ta de 1 hop 1 llendr .uwcuo y -
rcvcrao y ar.eJ1ar tantas ho)>'l5 COlllO av requii:ran 
de c.tda cara o hdn de la forma. 

dl Los cap.'ICJos quo lndic.t.n "llO SI.: LLENE", dejarlos 
en bl.rnco, 

CI :iECRETAR/A DEL TRABAJO y PREVISION SOCIAL --u DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PfiOOUCTIVJOAD 

~~t:'l~Ac:Ru~irt.ft%V~ A~~h~:W1Ec5 AL PLAN y ( 1 J 1 ~'"\::.~!;;~'-~-~;ma .. 
l." DATOS GEN[JU.US fSC~ALE LOS DATOS ACHIALrSI 

1--"""--"tl'-")~OO""'°"""-''-'".;..°''-----'"W' 2.l 
CDUllU f[O[!<U "Ofl...:IO• {J) "fllC'l'.I 
i-==~~------il~"'"''T • ""'¡"""" 

-·tmo H ... USTIA\.:' C'Al;~A ... U lrlfM•Drt:CfUm• (J) ~. r, 

..11216 

11.• T1PO (;( fllOOlflCACIO'l:ES 1 S[J<jALf; 'º" llNA 1 lN CUAL oc LOS SIGUltNTts RU&.105 E•JSTEN M001FtC4CI01,cs 1 

1·1t1CDEUl-U1 (6) D &•O(IOCWllAOOllO(l'l.UIQI 

t• ... Dlllllok.(c:i..ol•TOI D l•tl.IUflCJI DE UllV.Jll 

1• ... 01 '"•••.LIOC'41 IUl"""l'll ¡:;:¡ l•"'OGIU- llJ"(ClnCOI 

4 • ... cie: _,,,.,.,." f• arv m~e. D l·M;oe;ll&""t Ghl~ll.U 

t·l'(••CIDOll\.( •M-un "-'" D 10 •110llll~Cfo-t:t •Tl#lllllll 

/11.•flJNA D[ APROSAOOH DE LAS MOOIF"ltACIOHU 

__..,,.....on-.,....11•""••turc ul.llccu.~IM 
1;1 

RAUL s~~rns Ul1-' 

APARTAN (ll R.r.c. et !.A Otl'RESA o r.\TRQ!l. 
;,notar el dato .ilf.Jnun6rko quu le ha.ya sido asiqna
do por la Secretarf.:i. de H.icienda '/ cr6.hto l'Übht.:o. 

.\FART.\00 (2) NCflBRt: O RAWN SOCIAL DE" LA r.11PRESA OPA· 
Tf<ON. 

Anotar con claridAd la ra::.6n social de la c:i:prosa s( 
~su 09 persona =ral, o el nOt\bre del p4tr6n s( es• 
persona rts1c.i. 

.\PARTAOO (J) CALU:, N~ EXTCRIOR, N! INTEJIIOR, Tl:LI:rONO, 
COLm;u, l'OBLAClC'N, C.P., 11UNJCIP10 y tN
TJDAD l'IDEAATJVA. 

Deullar con preci&i6n c.tda uno de los datos sobre el 
d0111i.cilio do h cr.-.prosa o p.stt6n, que pemitan ubicar 
h qe09ráf1ca1Mmto, -

APARTADO 141 NU!i.ERO OC REGISTRO DEL PL\H. 

Anotar el nÚl:lero con el C"Ual qued.5 reg1&trado el Plan 
y Pr09r41:1.as de lc1 anpresa ante la Sf!crotJ.r.ia del Tra
bajo y Previsi6n Soci.:.l. 

(6) D 11 ••10lllU:IOllll UTUt•OI (6) o 
o 1t·¡;i..'i,~f),~w' ~·· OJ 
o ll"IO:.OPfll'l.Zll•SOC:lll.OIL• D 1-U.t.O,,.TIOtl 

D u0101~u GJ 
[O 

JUANCAllllASCOLl\Jl[l -~//,JI, ?H't~.-~.' ,·: ... 

oc.u 

APART>.00 (5) NUKtRO DEL OFICIO OE REGISTRO. 

~~~~=r d:~ ~~~:;o d;l 1'~~!~~~6~e~~!~ ~~o~~l e~ª r!:~~: 
tro del plan y progrllr.la& • 

Al'ART,\OQ (6) Tif'O DI:: HODIFICACIONES. 
• R .f .C. DE U. EHPRl:St"I. 
- 11: Ot: t:sTABf.ECJHlU>TOS. 
- tH Dt TRABAJA0.11lt:S roR l'Ut:STO. 
• N: OE PARTICIPANTES tN l/IV, EDUC. 
• PERIOOO QUE ABARCA EL flJ.H, 
- DE:NOHIIV.ClON Dr. i'IJESTOS. 
- OIJAACJON DE IAS ~"TAPAS, 

- rr<X:iA.'!As r.~rtc T neos. 
- PROGRJ..HAS GrNERAU:S. 
• INSTRUCTORES U:TERNOS • 
- lNSTROC'T'ORES EXTERNOS. 
- DURACIOll DE LOS CURSOS/LV&Ul'OS Y/O NJVEL IDUC, 
- N~BRE o RAZ11~ SOCIAL DE lA EHPRESA O PATROO, 
• OTRAS HOOirICACJONES, 
Marcar con UM •x" el o los rubro1 que tlOdifiquen
el plan y proqramu reqiatrado ante lc1 Secretar(a
dd Trab.Jjo y Prevhi6n Social. 



APARTMX> (7) HCltBRE Y FIJIM DEL PATRONO UPUSENTAN· 
TE LEGAL DE 1"' DCPRE~, 

Trat&ndo1e de persona t'h1ca dat.ril f1r..er el pa·-
tr6n o su representante leqal y en cuo de .. r pe!, 
eona 110ral, el repnHntante l~el de la •presa, 

APAATN>O {8) NOMBRE Y FIRMA DIL SRJO, GDIQW. Dll SIN 
DJ~TO. Al!PHSDITANTE UQ.L o h su CASO, 
DEL O LOS REPRES.EH'l'ANHS DE LOS TRAllAJ'A• 
DORES AN't'C lA CQUSJctl Nl)(TA, 

cuando en la c:aprea. r1je contratacJ6n colectiva .. 
debed f1rqr el secretario Genenl del Sindicato• 
y en caso d• no eahtir c:ontratacHln col9Ct1v• el• 
o lo• reprHentantu de loa tnbajadorea ante la .. 
COll'a1•i6n "ixta de capac:it.ac:i6n y Adieatr .. tento, 

IV- CSPCCIFICAC~ DE LAS MOOIFICl\CIONU ( StRelt .. Mii""º ~lllf 11111111• I• ll'llllllfl'°cloNI lf1Ct111• 
alplari1protr111111) ....... -

(9) 

J' 

'º 

" 

DlTOI AllTHIOHI 

\'[ICl[OCff 

Tllo\MJADOll[S 6 

(10) 

PCDllO OH AQU/U CAUl[llON 

o\t¡CP•HOU9• CCllCJH[ 

CUllS_.1 S C.-\TABILIOAI) MSl('A 

J~ ~ .... 

1• [\ ¡AZO\ Nt AUt:C\JC' DC TllAMJADOllU AL 

PUCSTI:' D[ \'Clll(l(1'_,. \'AlllA El 'to, TC'T.Al • 

DC TRAMJADOll[S _g_, 
HOllllUS j llUJUCS 

n1ioco~ 

Tll.UIAlAOC'll[S S 

NTOl ICftMLll 

(11) 

UUL S41iTC6 l04 

.uur-2t-.-u1- """P1u•lfü' 

\'.URS.:'1 i 0:\'\TAlllL/f\AO MSl('A 

;,. :,'\IAPILIDo\C' MSl~A 

.n Hra. 

\o, Jl)TAL DC UAMJADctC! Jl._ 

H~!R[S ! fllllJJCll[S ~ 

• a•x&11 fMhil ll04il CO.O llA HCHHID 

AFAJtTADO (9) CLAVI: DE 11'.lDIFJQCloH, 

Anotu el nl.imero de la c:hve de la lllOdlticaci6n, .. 
d• acuerdo con la o lu sañal&da1 •n ei aparudo -
u. 

APAJITADO (10) DAT06 ANID.I~. 

A.notar 101 datos Hñahdo1 en el plan y pr09ruas• 
r911iatrado• ante la Sec:retul.I del Trabtjo y Previ" 
•i6n SOci•l y c¡ue 1llfridn mdific.r.c:L6a. 

APMTADO Clll t>M'OS At"n.JA.LtS, 

Anotar los d111to1 CI"• 1u1tituyen a lo• aanit'eatddoc 
en el pldn y proqraau r99htra401. 
En el caao de que ae cont•plen Instructores, deb9 
ril señalarH el pua:i.to y laqhtro P9dan1 de Con-:' 
tribuyentes cu•ndo sean Internos y el nQM:ro de re 
91stro a11te la Secretarla del Trab.tjo y Previaii5n:' 
socillll, cuando aqn extlll'no•. 

si la hoja le u insuficitate pu• ..Ulu la• .,.. 
di!ic111c:ionee, podriln anea.uu unua hojaa ~ -
aea nac:e1111rio, 



ANEXO # 4 

CRITERIOS EN MATERIA DE CAPACITACJON Y ADIESTRAMIENTO 

RELATIVO A LOS AGENTES CAPAC!TAOORES. 



ANEXO .No, 4 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISKlN OOCIAL 
S U B S E C R E T A R 1 A 'B' 

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PROOUCTIV/llAO 

DIRECCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

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

Di.:irio O! t-:~J.: ~(: h reder11.d~n del 10 de 119osto de 
1904. 
O!iclo ~.o . .::: :¡; Je Ca.:.h.s 2 de .v;osto de 198.;, 

C, In-;. A~~:::: ,;_~a::!or ted 
Dircctc: ~:-.>':.1.: :e ;J¡;<'l::l':.4C1&n '/ Productivld<'ld 
OCidnu. 

De conforn1::!aj con lo que dlepone 111. Luy f'ed! 
ral dol Tr~d::.:. e:1 su& A.rtJculos 151-D, 153-c, 153-P 
y ~J9, fr4cc1br:. IJJ, 1nc110 d), cor'lpG:te 4 14 Secret.l• 
ria del Tnb.a:c > Pre\'1Si6n Soe1.ll autoruttr y rnqt! 
troU' a 1111 per1~.s• qt1e desean il!ifl.trltr capac1taci6n 
~/o ad1e11trr.1entc d !01 trab4)11dore1, ast i:orno llUf><l!. 
vu4r 11u :o:-r~.:.':.: 1es(':-peño y, en 111.1 caso, revocar 111 
.iuton.:.4.:.1ór: y :a~c<>lllr el n>q1stro ccncod1do. 

De 11.c•.,;1u·U-. J l., 4ntcr1nr, l"e•H11nte cf1c10 nÚJrll>ro - -
Ol,110 puPl~i;:a~.: e,., ol 01.1no Oficial dn la federa- -
ci6n el 19 <fo !"ebr.,ro do 1982, an emitleron critor1oa 
on zn.11torh do .i.utoruo11.::16n y requUo de Agenlt>B Cap! 
cihdores con el obJeto de untform.ir 1011 tr.\mites a1 
1dniDtr11tivos 'fl!º eft>Ctu.Wa la Direcc16n de Cap4clta
c16n y Adie11trar--1.ento do Ja Unidad Coord1naidora del -
t=pleo, Cllpai~it~i6n y Ad1ostraruento. 

El uso rotter.ido de loa criterioa or.utldos en esta m~ 
tona y lao opin1o:ie1 obtenülaia on ol rora de Cl.lnsul
u Pc:ipular pau l.s PlMoaic16n ner.iocrAtica de cap<lcit~ 
ci6n y Pl'IXl.uct1ndai.J, considerados en tol Pl4n N<lcto-
nail de Deaarroll.:>, hAn puesto de m11.n1C1eato la necea,! 
dad de si1r;>hflcar y Milizar los tr.!Jnlitei; do autOrl• 
zac16n y r09ut.ro de 101 p.qontes Capaici tadores •l&f -
c~ 9a.r411t1zu la cal 1dad de loa MumoG y proporc10-
narles ele1:1entos riotodol~1co1 pa.rai h pre1ent11::10n -
do los prograr.-.aa a 1eipart1r. 

Aaimismo, en los ti\rr.rnos del krtlculo SlB do la Ley 
federal del Tr.ibaJo, el sorvic10 !Jaicionail del I:r.iploo, 
Capacitación )' Ad101tr.11:11ento oal.!i a car90 dn Ja Se
cretarla del 'rrab.l.Jo y Previ110n Social, por conduc
to do ha unidsiea llidminutr4tJV4& de 14 m11ma, 4 --

las que cCfl\petl'n las fundonoa correspond1ontus, en 
los t6nunoa de su Ro9l41110nto Interior, COf'IO conae
cuencia do las refonna11 a dicha Loy, seqlln Decreto 
du fecha 23 do d1ciollibro de 198), publlcado (>n el • 
Diario Oflclail de Ja federación el dla JO dul mumo 
mas y a.tia, h.W1éndo1ele oncanondado a e111 Unida~ a 
su cargo li:i materia do capacit11ci6n y adiestram1on• 
to di! acuerdo con lo eateblecido en el Articulo 16 
del RoglaMento ya citado. 

Con baau f!ll lo expu1H1to so hai estimado conveniente 
el(pedir 1011 u9u1entoa criterios que doJllll lln efes_ 
to 101i> setlalados anteriormente: 

t. En matllri11. do Agentes Capac1tadoreo ae entande· 
rA por: 

1. INSTJ'JUCION O ESCULLA OE CAPACITACJON Y - -
ADJESTRAHIEtrro. -La Entidad qul' cuenta con -
1nstalacione1, mobiliario, equipo, perao~al 
docente y proqr4f!las de caipac1taci6n Y 4d1os
tran1ento entro otroe y que eatc!i autori~ada 
para ir.:p.u-tir c11pttc1 taición y adinatr11m111nto. 

2. INSTRUCTOR El<TtR.'JO OE JNSTITUCIO.'J CIJ'ACITADQ. 
AA.- La ~nona (Jlllc<l que tenqtt celebrado -
contrato con l<l instltuctón o escuol<1 do Cll
p11c1tac16n y ad111strar11ento, para 1~11rt1r a 
notr.bro do el lol llquclloa prOqr-11111\aa que hai:;.i.n 
sido obJeto do cent.rato entre un patrón y la 
1nst1 tud6n o eacuol a 11 que pertenezca ol •• 
instructor. 

J. IHSTIWCTOR f:l(Tf:RNO H/Ol:PI:SOIENTI:.- l.a µorso
na flatca autorizada para 1mpartir en Conna 
independiente p401r4lllaa de capacit<Jción Y -· 
11dfostrarn.iento. 

4. INSTRUCTOR Hrr&RNO.· La persona tlRica, que 
teniendo el carActer do patrón o tr4b4Jador 



on loa t6n111noa da la L11y f'odortil dol Trabo JO 
y df'ntro de la 1orn.)da d~ tr"b4jo, 1t11parto cll 
poc1taci6n y adieatro.111Utnto a trabaja.Jaros .: 
quo ocupen pue1toa de tr4baJo do loa cualoa -
pouoo conoc:11111onto• y oxpedonch, y do acuer 
do al pl4n y proqra.mas eapeclficoa de la em-: 
pro1111, autortz11do y re9iatrado por o•ta S•cro 
tarta, o del phn coman 41 quo e11t6 intnqrad0 
el contra do tr<lbajo en el que lllbora, 

S. ACf:NTtS AUXILIARl:S DI: CAPACITACION, 

A. LH poraon.u fJuct11 o l!'IOrailos que 1mpar-
ton pro.]rN11a1 de cap4Cltdci6n y adiustra-· 

1111 nnto " 1011 tr11.bai14doro1 d11 a'1u11l ha nm·
preaa• que convornpn la cCl'!lpr<l 1 tirrenda·-· 
miento o venta de bienes o 1ervicio.,, o •• 
bien con las que nstén vrncullldlls c:ontrllc• 
tualmentn a au noribro conorcial 1iompro y 
cuando los proqr41'1411 tcrn,an el CllrActor do 
pre11taci6n cc.'lplenent.iria y n11ulten rndh 
pen1a.blea para h adtrCU<\da uttlu:ación o : 
distr1buc16n de le>a bienes o aervtcioa co• 
rro1pondiontcs, 

D. La1 per1onaa fln1clls o mor.,lus q•JU impar-· 
tan prorJrN!las de capacit4'c16n y .,die1trll-
miento a traba1.idore11 do "quollaa ompro1.ia 
o lu quo 101 h.iyan solicitado h prov11i6n 
de c~onente• de lea bienal o 1orvicio1 • 
quo fat•• ofrecon 41 p\Jbl 1co 1 11ompre y -· 
cuandc lll(>J14nto 01101 10 paroi9a un lldocu4 
do nivol de calidad en los biono11 e 111rvi: 
cio1 tennin.,101. 

c. Las per1on1111 o inutitu::ionu1 ubicada• on -
el extra.n1oro qua reciban a tr4ba}adoro1 -
do el!'pre11a1 eat4bledda1 en el torritorio 
nacional, que ªº"" onv1adll• por 101 patro
no• sie"lJre y cuando •n observo lo dhpuoa 
to en el Cllpttulo IJl•Bia del Titulo Cuar: 
to de 14 Ley redordl del Trabajo, ad COll'IO 

loa inatructore• extr11njoro1 que iMportan 
pro:¡ra111a1 do capac1t11ci6n y odieatrNn1ento 
con motivo del aprovechain1onto de 1"1 dia· 
pollicionoa loq.,101 en milteri., do tr.,n11fc-
ronci11 d1;1 tecnoloq1.,, uso y explotación do 
potentes y lfta.rC•UI, 

6, ASESOR PE EPUCACION DASJCA,- La poraon• que 
habiendo concluido su instrucción sncundaria, 
orienta 11 otrae m<lyoro1 do 15 afioio: on la com 
pren1i6n de lea contenidos ttll!'IAtlcoa inclul: 
do• en loa Ubroa de texto dodicado11 a la el 
fa.betizac16n, primaria inten11va P<lrll adu1.: 
to1 y secundaria 4b1ort4. 

JI. La aolic:itud de autoriuci6n y rrtQl•tro do 101 
A(jlnnte1 Capacitadorea do r¡uo tratan 101 puntos 
1, 2 y l del Criterio J, u harl.n ante la Oirec 
ci6n a 1u ca.rc¡c, o por conducto do laa Dolnqa-: 
clones f'edt1raloa del TrftboJoo medtantn la pre-· 
sentoci6n de 1" forma !:):.JA, paro Jn11t1tuc1onea 
o l:acuelas do C11pac1taci6n y Ad1111tr1U111ento e -
lnatructorea Externo• do Jnetituc1¿n, y la for• 
ma 1:):-JB, para Jnatruetorea Externos Jndopun·-· 
dionto1, •oqún modaloa anexoa 1 mi&l!'I01 que debe· 
rAn inprtmirsa en ho)H de 28 x 21.5 cm1,, e~ 
pUendo con loa dquiontoo requisito•: 

1. La In1tltud6n o E1cuela d• cap.clhci6n pre 
1ent•rA1 -

A. Solicitud de autoriuci6n y rttQhtro de -
in11tttuel6n o Hcuela d• cap11citacJ6n y -
adioatramiento l!lodiante lo forma DC·lA, .. 
por tripl ic4do, 

B. l:acrttur.s Constitutiva o documento del •• 
que 10 derive •u exiltenci" Joq<ll, en orJ 
qinal y copiti. -

c. Carta Poder en favor del )lrcnovc-nto do lo 
autorizaciOn y r09iltro, en oriqin"l y co 
pi11. -

o. Documento qu• acredite 14 titularidad o • 
leqltim11 posui6n de lAI in1talacJonea, -
en orJqinnl y copie, 

1:. Pel11c10n de moteriol did&ctico, maqu1no-
ria y oquipo con que cuontc p4r4 apoyar • 
la1 faso• to6rico-pr&cticu do 101 pr0o.1r• 
mls, 1.1n ori91n1tl y copia, -

r. Por c:a\Jll pr0o.1ra1u " imparur, l<l form11 •• 
D<>JC, r>or trJ.phcado, dobtdlll'IOnto rcqul• 
lltAdei, s<'<¡lln lllOdolo anexo, mUlllO quo do
berA 1mpr.í1111rse en hoJdS de 28 x 21,5cm1. 

G, Oflcto da re9htro de lll S11crot.,,r1" de •• 
tduc11e16n Pübhc:ll p4rll 1111partir e1tud101 
con o lin reconoctmunto de vlllidez ori-· 
eial, en 1u euc, f.'n ort9inal y copia. 

H. Por cada Instructor Extorno de ln1titu·-· 
c10n: 

a) Cédula do ln1cr1pcJOn t'!l el Reqi etro -
Federd do Contribuyentes, on original 
y copta. 

lo) Conatancia del UltilllO 9rodo de utu·-· 
dio1 un ori9in.il y copia. 

e) Docllr.18nto111 que acrediten c:onoc1111iontoa 
baatantH del contenido tc-mAtico d1 •• 
lo• pr...¡rlWll!n quo irlpo.rt1r.\ 1 en origi
nal y copla, 

d) OocU11111ntoa que acrediten eu !cnnaci6n 
CQl'!I.) In•tructor 1 •n oriqln•l y copt.,. 

el Un e11G1Mn te6rico-prActico que dtttemi 
nar.S la Oirocc16n a 1u C<lTqO cuando eT 
Instructor de In1tituci6n no reuna loe 
requilito1 181\alado1 en 101 incho• c) 
y di. 

O FH•2, en coso do eer extranjero, 11n •• 
original y c:opia. 

Si la Jn1tituci6n o t1cueh cuenta con doa o 
mAa 111toblecirniento1 1 deborA trAllliU.r un •olo 
reqiltro 1 que obo.rcarA a 101 otro•. 

2, El In1tructor Externo Independiente preHnt•· 
rA: 

.\, Solicitud do autoriuci6n y regilt.ro de --



ln•tructor !ll:terno lndep.ndillnte, 111edhnh la 
fonna 1X:-]B 1 pcr triplicado, 

D. Céi1u1a de in1cripc16n en el Requtro reder4l 
df! Contr.ibuyenteo 1 en original y copia. 

c. Con•t.ancia del •ll till!C qrado de 11tudio1, on -
oriqtnl!ll y copia, 

O, Por cada prC")'rarn.s a i111port1r la fonn1 OC-Je, 
p(lr triplicado, 

E. DOCUll>entoe qu• ac:rttditon conoe1111Jonto1 buten 
te1 del contenido telMitic::i de 101 progra.ma1 :" 
qua impartirlo 1n ori9inal y copio. 

F. DOCU1110nto11 que eerediten 1u !oTIMci6n e~ -
ln1truc:tor, en original y copta. 

c. Un exollQ9n te6rJco-prlc:tivo quo detenl'JnarA la 
Dirc11:ci6n a 1u cargo cu11ndo rtl 1olicitante no 
rf!un11 101 requhito1 aefiallldo1 on la11 fraccio 
nes r. y r. -

H. 001 fotOQrafias t4l1\411o infantil roc1onto11. 

J, FH-2 1 on c:1u10 do 1or OlttrMJ•ro, 11n Ori1Jinal
y copia, 

111, Lo11 Aqentne capacHadore11 de que tratan loa pun
tos 1 y J dol criterio I, d1tborJ¡n preunu.r un -
informo do sus aetividadoa con la portodicJd.sd -
quo doto1"llline la Dirrtcci6n a su cat\Jo y comunt-
car oportun.'.llT>Gntrt la11 l!!Odif1cec:iono1 qurt 10 1uu
c1ten a las condicionoa on quo fuo otorgado ol -
rcqiltro corrospond.iento. 

IV, Los h)ento1 CapacJ.ledor1111 de q>Je t.zatan 101 pun
tos 4 al 6 del criterio 1, por 11u naturala:ta, no 
01t!n obliqa.d.01 a realizar 901rti6n 4Jmin11trdti • 
va elqtUte pM"a fUJ'll1ir e~ In1tructore11 sin Qlll

b~o, o• roc:cwriendable que oate tipo de Jn•truc
toroe po•oAll loa conoc1m1ento• t6cnicoa e1peclf,t 
coa y didAct1co11 ul CCl'C laa habilidades 1uf.i-· 
c1ente1 para alcanzar lo• objaUvo11 da 11neottlanz.! 
aprendh:ajo, se.llalado• rn el p1an y prt:igr4lll41 e! 
peclfico• da la -tireaa, 

v. se revoc&rA 14 autcriz11cibn y cancelar! el regi! 
tro corroapondiont• a lo• AQente1 Cap.et tllllonia
de que tratan loa punto. 1 y J dol criterio J, -
c:u411do incurran on las .t9uionte1 caunla1: 

1. Si la Inatituci6n o Eacuoh de Capacitación y 
Adioat.ra.1'ionto ha doJtido de pn>•tar sus acirv1 
c:io1 do capacitac16n y 1d101tr111111ento durant; 
un Mo. 

2. si ol Jnatructor Externo lmle))(lndionte, ha de 
jedo do pre1tar ilu1 Hr->icio• de capacitacHiñ 
y adieatr~ianto durante do1 11111011. 

J. Si no pro1entan 111 lnfot't'll'l de actividt1d11 a • 
que•• refiero ol criterio lJI, dol pr .. onto
ofieio, 

4. Si la ln1tituci6n o Eacuelai i"Farto proqr.v11aa 
de c~it4l:i6n y adiaat.rairúanto con Inatruc
tcA• no autor~zadOl!I, 

5. Cuando 411{ lo 10Uc1ten los interaudo1, 

6. Cuando 1011 .t.qontu Extorno• da c:1pa::ita::ión-
1rr.portirn pr•>Jra.'M11 diCeranttta 11 101 que tan-
91n •utor12~ado1 y r'ltgi1trarlo1, 

7. Cudl\do 111 lnat1tuc1ón o Eicuola da c:apac1ta• 
ci6n o ol ln11tructor Extorno lnJopendiente -
ha daJado de CU/!'lphr ccn 101 roquhito1 at1.ll11 
l4do1 en ol .t.rtfculo 153-P do la Loy Federal 
del TrliliaJo, o contravenqa la1i11 d11pollic:íone11 
ltiqa.Je1 que on l!lllteria d1 CepAoCitaeión )' - -
edio1i11trarr.1ento lo aaan aplicabloa. 

VJ. La 1111torización y roqutro otorq.tdo a loa h¡Jen
to1 Capacitadorea 11r6 vigente por ti""'f'O inda· 
C 1nido, 1111\'o que H d6 al!JW".O de loa 1upu11toa 
ae.llalado• en al critor.io antanor. 

Su autor1z11 ""1011 particulares 11 l1bro 1mpraoi6n do 
lu fon'>H DC-JA, JU y Je, sit!:tllpni y cuontlo 11e aJu•
ton a 1.1n CM.tctt1rf11tlc1.111 11o~d.le.Jaa p11r1 cotla un11 de 
ellas, 

Loa cr1tor1on a 1011 quo 110 rofiere el pnaente ofi-
cio )' eus <'lnuiw1, deber.in hacorla del conocimionto -
do loa particularolf tl\ndunto 1u public111ción en ol -· 
D1a.r:o Oftc1al de la rcdoraci6n y en 101 pc:iri6Jico1-
ottciale1 d{' 1.u Entitlade1 reder11tiv11. 

ATENTAHENTE. 

surRACilO ErtCTIVO. NO !U:E:U:CCIOtl. 

EL SUUSECRETARJQ, 

t.n:KPLO DI:' J.LDIADO DE LA FO!Ut\ DC-J.t. DE Sct.ICl'ruD DE 
Atn'ORJZACJON Y RtCiJSTRO DE IHSTlWCIOH CA!>ACJTAOOAA, 

onsrilv.t.ciotu:s: 

- La •oJ.icitud. deberl pruent&rH •n oriqinal y 2 -
c:::>piaa y an••ar la docun111ntac:i6n r~orid11 quo ae 
aefialts en lo• criterio• e1111tidoo por al C. secr•· 
ta.río del R5"'0 pa.ra 111te afecto. 

- Pctbo.rA 1ar l leneda a 111Aquina. 

~ARTADO (1 J RCGISTRO f"&DtRAL DE can-•niwYtNTtS. 

Indicar al nlltatlro de la ln11utuci6n o el du 1.i -
ptir1ona propiet&ril da la 111111114 tal )' CClllQ apare
ce en la c6dula corn1pondiente. 

APAR'r~ (2) NOHilRE O RAZOM SOCl.JJ.. DE LA lNSTJTUClON. 

Anotar el-noritbr11 CDl'lpleto do la ln•t1tuci6n tal)' 
cor.io apa.reca on el Acta Conaututiva o c:c:ao H &!!, 
cuentra rogiatreda anta la sacretarltl de Hacu.nd• 
y CrMi to Püblico. 

APART.Aro Cll HOMBAE Oct. SOL.IClTAHTE. 

Anot.tr.!l nOllb.re de la pencine ~ ..;·t1nCuenlr• -

1 



lcq"1111ento autorh.1dll Pllr.1 represent.sr 11 111 lnati 
tuc16n y qua soltcltll la obtencJ6n do la <1utor1ti" 
ci6n y nqistro correspondionto, -

APARTADO (oll Dl:lM1CILIO, 

Deber& anotar&a el ncnbre de la c11lle, el nilnlero
extertor, el nÍ1Jnero interior, la colonia, pobh-
cl6n, 111untcipio, c6d1qo 1ost"1 y entidad tederati 
~. -

AP.a.RTAOO ( 5) TEl.tf'Ol/0, 

.a.notar el nú111ero tl.'1cfóh1co do la In11tltuei6n. 

APARTAOO (6) NCfU!kC COHPLf:TO. 

Anotar el nanbre y loa 11rell tdos de c11d11 uno de -
los Instructores que fonien la plantllla docente
de esta 1Mtltuci6n, enu.~.cdndolo11 un forma pro-
qrustva. 

Al'ARTAO'J \7) F:R'UI. CU. JUSTRUCTOR. 

C,1da uno de los lnstri.;cturc!. dellerS c~tanpar !lU -
firm.d con to que r.ianific11t11 que acepta ser 1111 -
tru1;to1 de d1ch<l Jngt1tuca6n, 

Al'ARTAOO (0) fiAClO!IALIUAD. 

Anot<ir l<i nlcioll.llldad de c.1d,1 uno de loa Instruc 
tore!>, "En c<iso de tener n<lcioMll<bd Clltranjr.ra7 
dcl.>nán ¡re!lcnt<1.r su FM•:!, 

APARTADO !9) RtcasTRO n:otRAt. llE CONTRISU'tl:tUES o 
REGISTRO OC lNSTRUCTOR EXTERNO JNDE
Ptt~D t l::NTE • 

lndic:.r el nll:n11ro ilel Instructor tal y corno Aparo. 
\:t: en la cédu!d cornc.ponJilmtc. En c1110 de con: 
t,ir con el re9lstro Cíll!O tnGtructor "Externo Jnde
~nd iente deber! anourno 11ste, Cl!lliticndo el ante 
rjor. -

Al'ARTAOO 110) PROC.RMA IS) POR ltlSTRUCTOR. 

Anotar el pro:¡rc\l!\a o lor. progn111a1 que vaya a 1111-
part1r cada uno de 10'5 tnatructoroa, deb1ondo - -
actx!lpañar por cada proqra:11a qua ten9a ostructura
do y que vay<l a rcqiatur, la fema DC-JC (R1~9is
tro de Progr.:inolsl, ane11:.i que le 5erS entregalla. 

APARTADO { 11) flll.'i.-\ OtL. SOLICITAHT"E. 

Deber& pla11m1:1r su fttl'lll corres¡:ond1cnte, 

Al'Af..TADO (lJI FECHA OE SOLlCllliD, 

u.a. n ·>~lH'tt.in•e <¡ucda entorau.lo de que la infofT!l,l 
cl6n ¡;roporc1onad.1 se da b..\jo protesta de dcciC' 
verd.ij, acept:indo la responsab1l1dad quo trao -
cons1')'; el declaur con flllscllAj ante la Autori 
da1. -

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECClON GENERAL DE CAPAOTACION Y PRODUCTIVIDAD 
soucrruo O( AUTCRIZACIOH y REGISTRO OE INSTITUCION o ESCUELA DE: CAPACíl'ACION 
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EJ~PLO OC LlDWX> OE !.A. f'OIU'.1t. OC-lD DE SOLlCITVO DE 
A\1tORtZACICli y Ro::asno DE tNSTRlJC'l'OR EXTtRHO INOE·
PENOI~Tt. 

~: 

• La solJ.cJ.t.Ud. d~d prosent..Jne en od.91.n&l y 2 -
cop.t.• y &ncur la document.acidn' requerida que 1e 
•eñ.\14 en fos Criterios !nitidos por el C. secre• 
t4rio del il.llllO p.iu e11te erecto, 

• Debed ur Uen.w.i 4 N.:¡uin4 o con letra de molde 
clau y leqtbie, 

ArARTAOO ! 11 REGJSTR.:l FEO&AAL DI:: CONTRJDUYEl'ITES, 

In.Jic<lr el n!i:r:iero del soliCit.\nte td y COl!lo a~ 
rt.'C'e en 14 c:ldul.i1 correaponJJento. -

.\J'ARTAOO (21 ~URRt CO.'(FLJ:ro D.E:L SOLIClTAtft'E. 

Anot<lr el ::cr..bre Is) del soUcitolntu, 4¡¡{ como -
el opdh.;o fo,\terno y n.\terno, 

ll.l'ART"1Xl fl: WoCIONAJ.HlAD, 

Anotar la r.a:1on.ll1J<Jd del solicit4nte. En caso 
de tener tl.lcioMhdad extranjera deber& prcaen-· 
tar su nt-2. 

AFARTAOO 141 OC:tUCILIO DEL 60LICITANTE, 

Anotar el t\a:l\bre de la calle, el ncbluo exterJ.or, 
el ndmero interior, la poblaci6n, el 11unicJpJ.o, -
el c&!.190 po1td y la entidad hdeutiva, 

APARTAOO 151 Tf:LEFOOO, 

Mlot.ar el nslilaro telef6nJco, Hfillando si H dlll 
dc.rtic:Uio plrticular, o de 14 oUcina del salle!. 
tiintc. 

APARTAOO (6) mnttRo PRCGUSIVO r N<:.lmíl.E DEL PROGMHA. 

En este eape.clo u anotar.fo, enumerado• en fonu 
progresiva, loa proqramaa que el 1alicitante ten 
g.i catructuradoa y YAya a roqi&trar para podar-:" 
los U.partir, debiel\do .ici:npal\ar por cado progra 
1M la foru OC-Je, anexa que le ser& entregada.-

AFARTAOO {7 J FIRMA Dtl. SOLICITA!orrE. 

Debed pho;r..ar 1111 firm4 correspondiente, 

APARTADO (8) fECIL\ DE SOLICITtm, 

Señal.u la !echa anotando el dh, el mes y el año, 

N.a. tl uolidtantc queda 1mterado de quo la info~ 
ci6n proporcionada se da bajo protuta do decir 
verdad, acept4.lldo la rosponsab1lidad quo trae • 
consigo el declarar con fal11t!dad ante Ja Autor! 
dad -

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVJSION SOCIAL 
OIRECCION GENERAL Ot: CAl'ACITACION Y PllOOUCTIVIDAD 

SOUctTUO 0€. AUTOltlZACtON Y "t:GtST"O Dl llCITRU~ DTHNO IM>tPOIOJt:NTt:: 
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t.JtMPLO DE' LU:tv.oo De u ro'°'" tic-le 
Rrat5TRO DE' PROGRAMS CCNi:RALES, 

Eete rn11tn.ictivo hene la hnalidlld de orient4J" al -
U•U&no, un el llenAdo de lA fome PC'•lC, 

L• tof"ll\& oc .. )c cuunta con f hoj&•1 on lH cualOI 1110 ... 
preHnta h •igul1tnte infomaci6n eohcltada: 

HoJA 1, Dato• da Requt.ro, notl\bre del Agunto <:11pAcj tA 
dor, D&to11 y Catruetura General dttl Progu111A:" 
!Se litilbMA i;Olo una vez. por prc:qr(ll!ll!. Qen•
raU. 

»o.JA Z y 'ZA. Eetructur11 y <lesa.;rollo dlll 11\bdulo. (Lll 
hoja 2 a'il util.l.zar6. uólo una V61Z por mbdulo -
'J la hoj« 2A tant11a vacas coma ob)etivo1 oa~
pec1ficoa y octiv.ldtt.<.fo¡¡ •1e 1net.rucciOn tttl'\1;14 
ol programa.), 

llOJA J. Técnu:as <le Iru1trucc.1.0n. Ftecunros Oid.!icticoa, 
Evduac1onea y 8iblioqr4fl4, {Se uUHur6 ·
o6lo unil vez pc:¡r !!\&Julo). 

tu dcUnkiona• Ja shtC111<1 Gt;noul, Pt'Q<,lr&lllll, rcoqrl\ 
rna General }' H6duto, hu oneontranos on loa crltorio¡; 
c¡ua ee r"Uoren 4 R09i11tro de A9nnto1 Capac1tadoroa, 
por lo q1Jo rocOl!ll!Od~• dó UM. lectura a chtoa. 

LA Forma DC-3<: o& ol /ll(!dic por o! c'.lal vo rw;uatran .. 
loa pro.¡r4m<lll 9on11.ralc•, apoy411do este nccHm on un -
proc~'tHmJento t6cn1co, que d.:ih<l rnnpondor a l«a nnce• 
aid6d .. do cap-Mateci6n del tnba]«dor, "tr.lv6a do • 
aua contonidoa te6nco• y prllet:icoa un la• dif11rente1 
l.reaa ocupnc:Jon<tlea y lo• nu1puctivo1 puoato/i de lt'A* 
bJJO, que conforn.11n ~ lati ornptoilas intcqr11t1tea de l.i 
HJ/114. lt\duatrial y/o Actividad tconbnlic11., 

AdaniAs do qar4tlt:u.a.r cor. la prosentlllci.On de cttda uno 
l!o loa pr09razr,H gener4hB y/o loe lft6duioe qu., lo ln• 
tflC)rNJ la. v.ilidacl.On, actualh::act6n y oton;¡411\hnto •• 
del Reqilltro corno <"qOnte cop!lcJ tador, 

E'JtHPL.O DE U.f:NADO. 

HOJ'- 1: PATOS Ot REGJS'rnO, tlOIGRt VE!. .-.ct1fTf:: CJIJ'A.C:t
TADOR, R&GJSTRO Y DA'I'OS Ctm:RALES DEL PRo:;RA 
HA¡ Y tsnl.IX:TUIUI D&L. PROC.JWU.. -

APAATADO (1) No. oc REt4tSTRO OtL 1icr.:-rn; C>.Pl\CJTAOOR: 

Anoto e-J ncunoro qut> 1o !uo as1qnildO par" au ident,!_ 
flcaci6n COlllO aqonto capaciu.dor: IJ1 ua por pririe
ra Vn?. fill rpoqu1lro 'J/o no tt<mo nüinoro A&19r1111do, ~ 

d6JOIG en blanco hasta •ar <lpt'obl'ldO por h. Sncrota 
rla dol Tra\>ajo y Pre.vutbn Socld, -

APARTADO C2l NO Lu:NARt 

Dfije.iu on blanco p.tr<l ser llenado por h Socrellll-
r1a dol Tr&bl!ijo y Prov11u6n Social una vo.: aproba
do ol pr~ran1a gonoraL. 

Af'AATAOO fJJ NOHIUl& O RAZQtl SOCJAL DCL ACtm?: CAPACI• 
TAO<.Ult 

Anoto ol na'llbru C""?leto del re•pon•.ble del pro .... 
qr"""'ª •J~nl'r<'ll. cl/\rlll!Wllnt@ 'I •ln all.reVi«ttu·a1, 

¡:,criba ol notnbro do h t'alll« ind\Htr.lal y/o acti-• 
v.ída.d o~ontim1c<1 a quu 1;-orro1pol'ld6 el pre>qr!\."llO qe•• 
ncral. 

i:•cr.íbe h der.cninaciOn quto idonUt'icll oJl pr1.l9rt1~· 
1!16 gonar41. 

Anote el tiN!!po tlltAl en hi::ira• 1'1n qu<1 so dt11U"ro• 

ll.u·A el pro.1r1111114 9onur111l, t1n b11aa "la totalidad 
do loo ccnt.ontdo.11. 

r.scrib.1 a que pullato do trti.bitJO roapcn~o el pro·
qr,)11111 q<1noral. 

soii4le ul ntl!IVl:'a dol 6roa oc:u¡lacional 1lond0 u ·
ub1co1t ol puuato do tr1'b<tJO. 

tar-nbJ el o lo" ununcu .. :ou qut> th,l\'lll'ln lo~ c'rpor 
t.un.wntos y Ion conluntdo11 rlhl111 .,. ... pt1011 q1H• al p.,.r: 
t:icipant" do~• olc<'lnzar .,,1 témrno del ¡;.n:.qr.""114 9-e 
norol 1 C(llltO r0Bultado 001 J)roceao d., inutn.icclón.-

Anote (!) liot.111<10 do te111.u, ..¡ua ptindtan ten11r un• 
vl.uón 91ohd1 del pn.'9r.viA, cCJCOIO rl!ilultado dol ........ 
anUui.s <.!to ftlnciorwa del Ma4 ocupac1onal 'J p1J11S
to dn trAl>r!JO. 

O.•crlba da u~a llW\ora o;¡oner111l lo• procudi.m.lnntoa, 
por medio de lo• cualu• Hr6 d .. ar('(lllado 11t1 pro
l]t'~ 9enurd y (}\)• tiono cci110 finalidad ol lo.¡ro 
do lo• abJ•tlvoa propuuto1. 

tJEXPLO PE: Ltl:l>IAOO, 

llOJA 2 y 2>.: DATO$ Dt RF:Ci13TRO '{ MOHDRt DC.. AGPm: ... 
CAP>.CITAOO~, NOHBRE 't REGISTRO DEL Mooot.o, ·
OOJtTtVOS PAATICUU.RES Y O&SMROU.O D&l. KMlll• 
LO. 

tn lH hoja• '1 y 2A, debed «pu.cor ol ~eqi• 
tro, NOll!br• o Jl:u6n Social del AqentP CaPKi: 
t-.3or, NO!llbn dol 116dulo1 ObjaUvo {e) f>arU
cu1e.r (esl, 'l'f!lllae y Subt~u Objotivo1 E•po
dficos, ~ctiv1dad01 de lnatrucci6n 'J 14 dur« 
ci6n an flora.o de l<t taorh 'J prActic111. -

L ________ ......J '------------' 



HOJA 2: 

L11 ho¡a 2 10 utihzar.\ par.i r ... qutr.u 101 rn6-
dulo• quo integran el progrMla qont1r.:al con 111 
1nfonnacl6n 111encionad.:a antorionnento y lo ho• 
Ja 2A tanta• vecu CCl!lo ob)eUvoe 01poclflco1 y 
acuv1dodoe de in1trucc16n 1e requioron para 
ltl deurrol lo d1l 1116dul o. 

APARTADO ( 11 NUMERO OE: REOJSTRO DEL AOE:NTE CAPACITA
DOR: 

t1cr1ba el núrnoro r¡uo le Cuo otorqedo por la So-
cretarle dul TraboJO y Prov1116n socu1l caiio oq¡:on• 
te capacitador, 11ondo ol murno que o11notó en la ho 
Je 1, li os por pri111o11ra voz su roqhtro y no taenO 
nOmoro Hiqnado, d6J0&e 1in blonco haata ¡¡er .iipro-
bado por 01t4 Socreta.rh. 

APARTADO 121 NO LLENAR: 

DóJelo en bl1mco ya quo l<ll Secnitarh del TrabdJo 
y ProYili6n Social le deuqn.sr& el nUlflOro do roqa! 
tro del IPl6dulo corrHpondal'nte al program11 general 
una vez .iiprobado. 

APARTADO (ll NOMDRE: O RAZOH SOCIAL Otl. AGENTE CAPACI
TADOR: 

t11cr1bo11 nn 11sto oepac10 el not!lbrro ccmpleto del re! 
pon11able dnl f'rCWJram.i gonerdl, claramente y un-· 
abreviatura., 1icndo ol mumo quo en h hOJd 1. 

APARTA.PO ( 41 NOMDRE: OE:L MODULO: 

Escr1b.s l~ denomtn<1c16n del 111t:lulu. 

APARTADO (S) OURACJOH: 

Anoto ol ttelllpo totdl on h,,r1u1 en que so do14rro-
llarA ol 1116.Juto. 

APARTADO 161 OBJ'E:Tl\'O (S) l'ARTJCULAR (ES): 

t1cr1ba ol o loa enunciados dd clllllbio do comport,! 
111iento que se e11pcr11 dol capac1t11ndo, COITIO rosult,! 
do dol aprondizaJe ol Unai no del 1116dulo 1 en !un-
c16n do los tomdl trat11do1 1 dorivftdoa dol obJotivo 
9enoral dal PrOIJrllllla y quo enqlob.in 101 obJc,llvos 
e•peclCicoa. 

APARTADO (7) ttHAS Y SUD'TtMA.S: 

tacriba 101 t8111H y aubtemos que corrHpond"n o -
los objetivos espocif1co1, 

APARTADO (8) OJl.JI:TJ\'OS CSPEClflCOS: 

tacr1bd 101 onunciddoa oxplicltoa, i::oncreto1 y un! 
vocoa do los coo1portd/111l'nto11 que el capac1 ln11do o~ 
aarvar.\ <il término do laa act1v1dade1 da ln1truc-· 
ci6n. 

APARTADO 19) ACTIV?DAOE:S OE: JNSTRUCCJON: 

Anote brevemente, do manera clarn 1011 Hpectos tll~ 
ricos y pr.\cti.coa, '1 realizar por loa capacitandoa 
durante la1 octiv1dadti11 de in1truccl6n-<'lprt1ndha)o 
que •11 derl.Yon dt• loa ob3otivo1 e1pl'cificoa, 

APARTADO 110) DURACJON f:N HOAA.9: 

Escriba en loa ••pacioa correapondlenltu1 a teoria . 

y prActica lll ttempo en que se de1<1rrolluA al ob-
)etivo a1poclC1co, considerando que al tiempo de1ti 
n11do depender& d\1 la canpleJidad do 101 obJativo1 : 
01poclf1co1, 

HOJA 2A: 

Los da toa quo se aolicl tan en ••t• hoja, aon conti• 
nu.icl.6n de 101 1oliclt~o11 en la ho)a 2, nfarentOI 
a tem111 y 1ullt111m,H, obJeUvos eapeclCicoa, activida 
dOI do in1trucc16n, dur~16n en horas de teorfa y : 
prActlco11, uuluAndoae 61ta tant11 vocea como 1ea .. 

APARTADO (11 Tl:HAS 'f SUDTI:MAS: 

Anoto loa datoa que 10 soliciton en la1 ln1truccto
nn11 dol Apartodo 161 hoJa 2. 

APARTADO 12) OBJETIVOS E::lPE:CJrtcos: 

t11cr aba l 011 d.itos que 1e 1olic1tan en lao in1truc-
c1ono11 del Ap.irtado 17) ho]a 2, 

APARTADO IJ) ACTIVIDADCS DE: JN~UCCJOW: 

E1crib11 1011 datos que 1e 1oliciton en la1 in1truc
e1onua dol Apart•do (8) hoja 2. 

APARTADO 141 DURAClON EN HORAS (TEORIA 'f PRACTICA): 

Anoto los datos quo 110 •olicltan en la1 1n1truccio 
nea dol Apartado 191 hoJa 2. -

EJEMPLO DE U.F.NADO. 

HOJ,\ J: DATOS RE:ff:RtNTES A TECNJCAS DE: lNSTRUCCJON, • 
RE:CURSOS OJDACTlCOS 'i l:VALUACJON. 
lt1ta hoja so utilizar.\ 1610 UM vez por 1116d,!! 
lo), 

APARTAOO (11 TtCNICAS OE INSTRUCCIOH: 

E•criba lae t1knic111 dn in1trucci6n que utiliZ4l'A 
para impartir el /116dulo, por lo que al e1pecificd! 
la-:- ~t;>mridero .idomA1 lH t6cnic111 de inteqr11c16n y 

-.J1nAm1c.u do t¡lrupo, 

APARTADO 121 RECURSOS U,IOACTlCOS: 

Anote 101 m4teriale1 y recuno• didktico• que ut! 
hu.r6 partt 1poyu ol procuo de in•trucc16n t•l•• 
cO!llO: poltcula1, ecet1to1, rotafolioa, retropTQy•.=_ 
tor, proyuctor de pelicula1, entre otro1. 

APARTADO (]) CVALUACION: 

t11cr1b11 las romas de ovelu1ci6n que H d11114rroll,! 
rAn durante la inatrucc16n ••1 cene lo• in•trurnan
toa a empln11r para vur1ficAr el qrodo o nivel de -
11prcnduaju de 101 capai::it1ndo11, .intea, durante y 
dl'&puts del procu10 da in11trucci6n, on función de 
loa obJ1tivoa partaculare• del iaódulo. 

APARTADO (41 BUILJOORllFIA: 

llnotu la1 roferanci111 bJblic>grUicoa y hemerogrlf.! 
ca& que apoyen en tfr11lno1 9eneralea al de•uro--
1 lo dl'l proceso de in1trucci6n del "'6dulo, anotan
do vl nombre del autor loa), nanbre del libro, edi 
tonal, pala y .mo dn edic16n. -



¡¡¡) 

(J) 

ot.C '"'111 N•l&olL1 .. , 

~r•r.I corr•ct•••nte l•"4qu1n4cout1nu11de11nillot, util1urufa l•1 tlc111ce•, 1quipo) ut1n1illo1 
<1dacu•do1 P•r.i reo1/1ur el eat1r•j•, torci&i) •rroll•do d11 hilo, en al prou10 do n1l11tur111, 11pli• 
c•ndo 1111 nor••• de h•<J••ne) .. 11ur1d.ld en el daua.pei'lo tJ., 1u trob.110; o11f coioo nt4llur o/ ••nh• 
111•1uHo¡>r11Snti1odel•""''f\I""'• 

1. [I P•fl.,I del ofi~1<1I > •>ud.u1t• tl• tr.Sci 1 •n • 
I• lndu•trtd Td•tl I; :?. fun11:111<•1r•, •ct1 .. 1JaJo.• ) 
Of>•l"•c10<••• 11n lo• pue&1<>11 J, r•rf1I ddl of111:1o1/ 
, ol¡Ud4~1• Jo. tNk• I¡ ~. ¡>l"ucuo d. hi14turo1; • • 
S, llC'•rolci6nd¡.lo1•Aqu1no1c"'1tinu••ie•"ill1>•; • 
ti, 1lcl\1o;u, •quipe>) uuru1llo• d. Of>•r•c1&.¡ •• 
'· 1•ri .... r .... ,,.1.qu1po¡ s .•• nteni•i .. nte>f'r•·•. 
Hnt 110 • corr•ctno; 9. lu u••n~ ) ••nurido1d, 

(10) 

[/pro¡¡r••••eJe1<1rr-olla11tr111l1ded••o1tro1• 
c1one1 h6r1cu·pdct1co11, .ipo).lndoH en 1111 tlcni 
e•• J., u11tr11cc16o¡ 1nteur•ci6n y Jin&.iud.11ñ:' 
po11 recur101 y •u•ill•nt• dl.l.tctli;oe, A tu 1•1 ::' 
el c•pu:iu"<J".Pº'" -dio de i. pr.lctlc11 eon1to1t1t11 
•d~ure ho1b1f1U..de1 t dntre1111 qi¡e l11p1r01ih • 
uti/1urc1>rntct••enh 1111 tlcnlc111, equipo yuUn 

;~~f ::! T:~~·!;;;~~~:~·: :: ~:~!:~~~!: ~:~~:~j~:~ 
:¡~~ • frn de corn111r 101 err;~·~ dio/ C•p.tclt•n• 

"'°~u.u (, ____ <_'_) __ 

(J) 

J? cu ... 
ª''º"º111ll•f•MU1111 ?. I Vf1UAIU1 ' OAR.l ~ljT[Jrii/111/[llJO flR[HlrilTIVO A LA ..-ou1tr.A COHTlllU.\ I![ AlrjlllO (ó) 

[14fll(A.,f!O l'-S TlC"ilC-A.S, [QUIPO r UTC\Sll/OS .\DfCUAD~ • .\SI C-'lo!J LAS "iC'R~S 0[ HlllJ(Jril[ r SCCUlllDAD. 

""'.7IUl1jA. COllJllrjlJ.\ [I[ .l1jJllOS, 11' .. llCllMTC 
SU"'°'Jrjl(ljllillC'H!, f'll[V(llflVi.l 
~ Cl)llllCCTno r LAS liClll"'-S DE 
Hlll/[11[ r S[UUIUDAD, 

IUqui"• o;or.tif\u• de •n1· 2,1,1 hpli11:•rj lu c•r•ct•• 2,1,1,l [I ... p•ciundo d.,.,.. 
1101 0 rf•t1c•1tlcn1o;ud.funci.!! rroll•l•di.,A•ic•de lnt•• 

nHi•nto d11 I• ""quin•"""" gr11ci6n dirigida por el in! 
t1nu•dot •n1llo•. tructor, un• UI ••Pliui!d 

por l•l•o 

2,J,1,2Elcap•cit•ndoc"'1-
tot•1n ro ..... ar•l• l•ll
Pl"'dUUnh• del in.tructor, 

2,1,1,J [I cepecit•ndo upl,!. 
e• I• fun11:i&i d. h -4quin• 
c11nti.,u•d••nlllD•• •nb•
H • I• lnfo,...cl6n dect. -· 
P""•' in1tructor, 

2,1.lool [I Uf'dCh•ndo•l•b..2 
r• un l"'d•u•n •abNl••c•-

(l) 



THlff f tutmU.t 

... , ....... _ • ._.1a.._ 

...... --.._..._ 

n,_.TIClflll,Wtf1 

2,1,2 ldtntlflcerj 111 p1rt11 
)' •e1nh•o1 qu• C:Dn1tituy1n 
1 11 """"'"• c:ontlnu1 d. 1n! 
11011 

n~: 

J,t,J ldentlflcer• la1 v11rl1• 
cion11 en 1111 -Clnil- d.I 
eqi¡ipo, dt 11cu1rdo a 111 ne• 
ce1lct.de1 dt h/llJo, 

~,. ... --
r•C:Ul'htlc•• d. I• -'quin11, • 
••v\ln 1111 lndluclonH doll In!. 
trvc:tor, 

2ol,l.5Clc•p•clUndoHp
•I re1u•nehbor•do, el ln1•
tl'\lctorc:-o•oder1dor"1oliclt 
apinlDn11 y c:onclu1lDn11 el •• 
grupo. 

2,J,J,6 Sl11ul1ndo 111 lndiucl~ 
na1dtl ln1tructoryfun11l1ndo 
l•h e- •oder1dor •oliclte -
11 c:1p1clt1ndo Hpllqu1 I•• ·
ÍLlnCiDnll y c1r1cterhl:lc11 dol 
l11dquln•• 

2olo2,I DHpul•• l•1•po1/•• 2 
cl6n dtl ln1tructor, •I c•P•C! 
Undo 11llel1 111 po1rt1• dt 111 
"'quin1, lndic1ndo el n-.hre • 
dio 11 pl111 y 1u func/6n, 

J,J,2,2 Por lndic11clon11 dtl • 
ln•tructor1ereune1n11rupo 
P11r•c-nUr, l111c11r•ct1rh· 
tlc11 dt 111 p11rt11 dt 111 .... 
qi¡ln1 el1bor•ndo un r"u•n• 

J,J,2,J Un• V91 qui el lnttru.s: 
tor .. pDn• y11ll11!1 lo1•c•-
nh•o1 dt 11 .¡Qllin1, eol/ciU 
11l 11rupo/ndi1f11Cu1l 11 l1-
funci6n dtf1to1, 

Z,1,2,, Por lndlc•ciDnt1 dd • 

C• 

....... -.. 

in1trvctor, fo .... 1quipG11 -
findt 1o11\11l1r1n•I dla9r•
prewl .. nll1ntN911do la1 pe!: 
t•• y •canl••H ..- cDndit!! 
t•n a 11 _,.,iln1, lndlc•ndo -
1• funci8n )' car1c:hrf1tle111 
• , •• 1 .... 

2,1,2,5 U ln1tNCtor c-.o _.. 
dtr..,. 1ollclt• 11 1rvpo re.t 
pondt al al l'9lult11da 0.1 - • 
1qi¡lpod. tr11bl!Jo11c:orr•cto 
o i11correcto, 11<plic•ndo p11r.... 

2~f~·:..IJ-~~!:a~ª,T~!!::]. 
tando•11clonelnc1u111..
h1e>1 naca1ario qu1 la1 contl• 
nu•• .-arlen •n•u• •cani.-01, 

~:tij~ :::'t,:~d~:.~:!f r; 
• lot 1j1111plG1 dtdotporel:: 
i111tructor, 

2,J,J,J El c1p1cltando ducr1• 
bt c-dlf11r1n /01 •nni•• 
-•por¡ •Alto 6 bejo ntirl• 
J11 •Alc11nc11n11n1nc1rt1•• 
•i1nto; -Tipo de rodilloa, •• 
•Porb1ndit111 indiwl.tu.IH -· 
ptr• cu11tro hulDll -a.n• t-
~~~~~r: ·g:r71!1!~::r!;~ 

.......... --(0 

ª:~1"~tl '~::~~1 l~:. t~~l:-9-" 2~f~· ~~°in~:::ic;:..!ª .f'= --N 



lt&nt•..,\•i•nto p,..tiuo.~ 
tÍ\IO )' corl"•Ctlvo. 

.. 01• ••-'- •-"--

"-••t.111l•nar 
H~rl•d 

11Hll1.....l-.• 2!. 

2.1.s hHntlflc•"' .1 tipo de 
.. nt•!'.l•l•nto p,..nntl ~o d. 
l•-.lqulll•coritll\11ad.•ni•• 
lloa • 

a.~: 
z. &.S.J D•l•,..Jn• 1- _.."rlldoe 

!:~¡:~;f~~:1~::::t~~ 
tn11:tor "" pro¡r ... • -t•"' 
•l•nto PMl\lllnttliOo 

¡¡;!· !r!~:~:~::' .:' ,:-::::;:!-:: 1;!'• ~~¡;!;!~~· •' ¡:-:1~1~!="= 
c:Olltillul • enillDllo :~~°"'~• ndlc•c: W.H Gtf 111• 

1,1,6,2 hi>lic:• poi" qui •I -"· 
t•nl•i•nto P"'"•ntlYo ,,, 

,1,8 Identificar' lo..,_,· .J.1.s.1 A tr•tl• da \I" nt11dlo 
di ti.halan• r Hgurldad •11 •1 • O, CHO ,,, 
'"''de hll1t11rt.. . ........ . 

t:.t.!l.l .. . 

,, 

- .. ---

__ .. 



•ANEXO # 5 

CRITERIOS EN MATERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO RELATIVO 

A LISTAS Y CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES, 



ANEXO No, 

SECRETARIA DE1. TRABAJOYPAEVllON90CIAL 
SUBSECRETARIA •1• 

~IOll GDEIW. DI'. """'CITACIOll T _,-IVIDAO 

C.CCtolrl DE. CAPICITACION Y ADflllUm."10 

CRITERIOS EN MATERIA 0[ 
~y~-AUITIUIY 

-DE--~ 

Dh.rlo Oficial do! la hd-racl& 81 lo .:i. ..-ta 4'I 
1114. 
Oficio a:i. 01007 de fecN 1 <h ~·to <h 1114, 

C.lnq.AIJ:1Hto~1Ml 

Dir9Cl4!' ou..nl • c.p.c1tac14n r l'nlituctbla.t. 
otlctae.I. 
DitcC>r1fon1ided c ... 1oq..-d11pci.w l1!..-,h6atal dml 
Tr.i:.&Jo91111P.lrtletil0115J•foUl-V1 5Ufr~l6n 
1v,'/n9,trACc16111V,tno:hoal,~t••l•llfl-
1:utulad.1Trlli>ljorrrw"1•i6tiloc111,concx:-r)'• 
l'"'lllttU 111 ccntt ... d .. de ...i>UidldH lAb<K•IH -
~·n•11o¡:-.rtvn1d..:l, .. aa¡ild.,..,l,..1r-..Jedor .. 
dool Pah. 

n.-n1oalo11ntu1or1 ...t1ant•olicio11'-9ro•• 
Ol.21ll1pllblic••11dD1vJ<10lic1.1ld9l•r..-r1 
d6n al U 49 abril 4lf 1•1, N •ttJ- crit.ru .. -
.,. .. tu.11.t.fo,..1a:1enr1••Uettwi dm IM c..,, -
\.UICiUdehM>Ui<Stm1 labonl••ra,. lht.ucorrw!. 
pundhntH, C<lll 11DbJ1toilil1111Uo..-r lo. LrtallH 
..-1n1u.uu- ,._ .r..:twiob9 la D1necl6n dot C~.!. 
l*'l6nrAd!Hk•l•ntocle l1Un14ei:ICl!llr41,...,n-· 
d•I ~l..,, C"f>ACJta16n )' l;:h .. UM.&..,to. 

U MO nltarlldD is. ¡.,. cr&t•rll•• -u14oll .., ••~ -
.. ,.,.,. r I•• ..,1nl-• vwrudu por 11111 rac:u>rH di 
1• ptudur:c:10n 11n 111 racv.,. con.111~ "°""!"' p&rll h 
Ph,.ec:t0no-ic:rtt1c:11dotcapec:1t-.:16nr•n:$icuw1-
~. C'Pr\1l•rld1>11 • el f'l&n • ..,,...,, '9 -.nvuo, 
hlln PQHto de ....i.rteuo h ,...,.lldld oil •19pUUcv 
r eQUilar 11111 tra.Ji.e • nt••tn. m CCdlt.-=i .. -
de MbUt.-.. 111:io .... 1 ... 

AUal-, enl011 l.6.rtifto1del ArUC'\ll.oUt• lela)' 
F9d11r11I 461 'tr.,.101 •l ko'lcilo lleai,..I '91 •leo. 
Cflf>'ICllll<:l6n )' Ad1111tr•l ... to Nlli 11 0#90 .. I• ... 
c:nt11rhdelfreMjorf'Awld6tllad11l,p:irC>Cll'ld\lc:
tadielN11>1l~••1ni11t.r11Un1diel•at-,11 • 
INq-...~t. IU f191c:j- ~IMt.1, elll 
la1tllr.1na11dl1111l~l-ntalntu1ar,c:dl:IC'DllNl•

c: ... nc:i•.S..l .. rerar..••dlc:ti1hy,~lllcre1a
di hd111 U d11dic:t•re dil 1911, publ~c:• •11 •1 -· 
Diaria Of1ei•l dll h P..S.uciOn 111 .ti• JO dll •l
•• Y""º' "llbl....S.-l• •~•u• U.l.W • • 
1111c:vqo111 .. 1eru ... c11ptCll-eclGnrld1N1r1111en1o, 
<h1n>lf.SOC<>f'llOH~Jet"ldo••IArtk11J .. l6del 
a.;¡1-nta r• clU4a, 

Can hui •n la •q,..uto ••t.. ull-1a COQ.,.fllllflt. -
•~lrla•Ui•U1111t111crlt•rio•q.,..S.J1n11n11r..,. 
lOID1•11lalldM.t1nler1-nt•· 

t. C'..,llt.lt><:lll 4* Mlulldld.I l.t1ttor1IH tMdrt 
c1r~t.r '°"lllll., 11ni.r>i.11it..S..11!t por 11Uo q.,. 
IN.t1etnl~dolW1aellU\lA. ....... l'ldl111J111J>t1>· 
bm.o"P<>r•ILrAhlJ~,~llPOU"Cart.odoll
I011np..:tlllf°""'l•p•rl\1tai11t ............. co
n11etoci.1111,...11.odoi tr.._>oo.-:Ul1:<1,diiif.! 
troditl11~n11ont.tlbl11e1a.11r1to11n~t•I 
.kc._r.1JNllllJlldllrdeconfi:araid.odc:c>n11t•-

prc>¡ir_IJl"'...,•dlchopuHIDMHl.tlbl11Cló
-·l•l•daC..,:=it.actOny.Wlutr-..i.-to-
~ por Htll S.Ctet4rh, 

1ar&,.....111t.ot111tt.,...._l11pu11l•ulld.n• 
till 4<11:,.._to, 11 tl1'911 .S. loa •ntH c...,¡. 
t.tdGIH \fll q,.tlll aa-UclpadD eii I• l,._.li •• 
C16ndaJPf1191"-daCIMCllll<:16flyloJj1111trll•• 
""11nlo,yll'll11lc.iodilt1111Ut1e1-•""c.,..• 
clUociOn, dlt.rt tncluhw ~"" 111 u ... -
dllll propl•lll'lO o repn1tnt..nt.a 119111. C\l....SO 
••lr•t11.S.tn1tn..:1.ot'1111lnt.noot1,•lnQlmni
de~111.roqi,.Hproporc1PRUt._&dqu•• 
Mt•ri,alMt.el'-i1UlnlP .... r11ltilcar.t.rÜIOI• 

r.,."'•· 
ru .• ••• 111 .....,itcl6n • ._...~, .. drll MtiU141• 

til11l11t11onl•1, .. ~1-•l•....,..GC.,.,1111-· 
~-*lo-· &l- qi,aa llttlart Ulprl.airN 
.nP!oJuda:tlJl.Sc.t • 

l.l•lludldUCOOllllll'ICIU,.....,lndl~lllfllllld. 
c11.iq~111r otro d...,_nto 41 cukt.r 11-.tolico 
'l\l•IO•~•ntuc.,a:ltedor111•-11otorq1r11 
l111tr.tlblljm:loruc11>a:1t.tld.,.olldl111t.r'6Clll· 

1\1,• IA1 lhlll .S. C0111l9CIN dll lt.IW1i4'1k1 ltbof! 
, .. qu11 h• ..,, ...... tan oa.11,.su .... .t .... 

::1: ~~~~1:.;1r• ~J:a.::-:r·~Cio~' .. ar~! 
f<>rw.il&rtn•nl•P-DC•t,......, .... lo_.o 
11_, 'I"• -.r• t~l•UM en hoJ• di• • - • 
ie111.sca.. 

\I,• L• dac:-11t.t1el&ro ..... tnt.e 11 fW!tG IY 4111 ·• 
111t11cr1t11rto,MP19-.itar&,....t.r1pl1c•
t1hOlr11eción11wc..,,•lr11et-t.oJQ"" 
conductod.l11Dal11q1el-•r•nlN .. ITr11• 
b•Ja. 

..,, • ..,,..,01llldc><'-t1e1411dt ... tl'•la•lcr1t.ll• 
na l/ll•UOC'o .S.bar& pr.-'---. capl1 da -
lll""'1•t1nciuat1S>11l ..... hl1oule1,..1-
c1on11J11. 

\111,• h •ulorlll • IOll perh~llre• h llt1r11 ~
•16n d• , .. ,_ ""'º - • ~ ....... ··-
pr1 )' c11.tlndo N •J11ttaft • I•~·-,·-
1111ro..-10111"" .. J"Obllc:•" 

Lo1cr1t1r1011qv.111~t.r••l~t1oflc1or· 
11111 • .,. .... .s.t>ertn "*erlla 6'1 ~.l.al•ica ... IOI ·• 
p1rt1c11l1r111,-1•111...,pwtillc111:l6'1111111llU•lo•• 
oflc111.S.lltlldllrecl6al'•I011p&rt641ct111of1ct .. -
l111 d• 111 t~tldllde• r.e.r1tn•. 

lTlNTAlll•fl. 
61.Jr'IMllOPU'fl'llO, llOm:t.ICCI~. 

ltL~IO 



tJf.WLQ [lf P•t> t'Qll.IU.S ~ \.lS'fll.!I Y C'Ofl:.TAllCIU ot ll.lr.l'ol\,\D .. t~U L.lllOb.LEJ: 
UUf.11.M. ~·4 l b;:•51 r Jrt~TllllCTIVUS rUJ. S\I \.l..bUO, 

") ~-:.r:¡~.~·~:.;,~~~~· .. ~~-~~:~:':: ra~ :~~~!~~= 
c1uro.ra4 tto:·U r•l..,..10to<Odu en IH rnr-.:to .. 
1uu1. 

h\ tecrl.l>lr • •"1•Un• o e""' lno d• 11<>ld•. 

Ol.1-:::;:~17.:."'-¡:¡-
10::: ..... "' ·,t· 

'11•.:1 • .,tn1111n 
n:1~:1.-. r1 , .. 11·~ 
C\t\ll•;a:r;.o ti lllZ•O~ 
uu .. ••:• ... H•~1•1ric-

APAATA.OOlllfJ:Cl\At'IV..'tJCO!'OflGA: 
.l.r1otu •ldh, ... r ..,"u <t'I• u otor91 hcon1t1n 
Clt dtt(-.blhdaiol..i>or•ln •1 tul"•l•for .:u.....to .:: 
ht1 M~• tlna)o r 1p:W.Wo l• t<>Uhd.-d d• 101 cur 
"'* d1 upacH.c1lon y/o d1 .. u ... 11nto dtriqldc• • : 
.... ~11tDdet1.i.t>.1¡ci,cot1h"""'•lPl""fPtQQr .. .e•· 
r~lotl..ta. 

AP.u·n.PO UI u;n-;itDA AL c.: 
&IAll•r•ln~redoll tr"1l•)<ldorcwac1t.Joy/09'!1u 
tUdo • quu" 11 e•p1de h. ~tlf'lltallCh, ni"°""",.,,.~; 
9htlo r-t•r•I <le COMHW/flllH. -

Al'AJruoo 011'1.'CST(l t-t, 
A.MU.:r hilencwo1n.tc10n J.ol l'\l••h•l q11e1eJ1n11ó• 
1• up1elt1e1órl r/o •h .. lU••ltnlo cador- •1 Pl•" y 
h<>qr-.o• l1<3UIUd<>. 

APAlllTJIXl (0 Clt: 
AMtu •l n<ri>r•Prutu1 •oc1•l de h "'f'reu o p•- -
\te.ti, ••I t<l'IO ... 11.¡1UfD r..i.ul dt CQfttrtt:...ye!'I\ .. , 
d......ae 111 tle.1>•!"1<>r pr•fU ·~• ••rvic:101, 

tnli>tl11q111entu11"'1l-•••-Url!1IJC0'1ctho 
de. h Nlf',..U ~P'U6'1. 

APMTAN UI ~1V1Dk0 urrc1r1CA. o Cl•O tit: WI t.ICl'l!l:U: 
Anollr h •c:tivlda.l o¡.,.:thc• • qv111ded1c• 11 ,..._ 
pno••· 
C)9F>iP• r .... ra.:..:16ndeArHt11lo•d•Pl4"Uto1C~n 
..,..nUJe A11J,11lo• pva •l »oqu, 11r, 

APIJrtJ.>:1 lf,l lt\.'N:l!OPC IU:Gl$'.TfC!ln. l>l.-lHl>!CAP.\CJTM:10N 
Y AD!t.s:'l.Ullnt'!'Ot'C LA Ul'PíU 

h'1<11., •I n.:.Wro cOf\ •I 1:~a1, q~l'<IO r.-¡utudo d •• 
~:r:.~ .... ~"il~::tt.1: !:.:m!•U ... u I• 5t<;Uhrlt. del 

c11.<11nr<l<a<l4q-..¡11/lduar1•¡¡051u.r11c•,.i.11rl,..• 
1nt>loltleo.. 

dl rn lo• ••J>.:l<>• ~ ... •• pr1unt.i1 •lt••1t•h~11, •. 
-..rc..-c.,,,une•i•\11q..,.con11p<ltlded..to.•lt: .. o. 

•;:;,·,,, q1 

ffl 

Al'UTADU 01 OAtQ:"Of.J.ACar.$TAllCIA, 

::~~':: ... u •r •"91ln "' •l e=.....,, •I oriqen de 111 

l'Ri:l:t""1.t1J>l:crr1co.- tn d ,:111)61.,... 111 t,..b•J&t<>r 
llaY• Oáo c:ep1C1udo yla .u.nr..io r1>nf<>r* e l.lft t'I..., 
y f'l'09t1111•U e•~Htc:a pru1nhdo y tll'Qlllr.Jo •1> h 
St'CreU.rh <1111'Ubll)oyl>'9 .. lllón '""'º'· 
.\lll!rUOll A rlla::IMU Ctlftll.lu..- Jn UU de <1'W t'l p• 
tr6n proparetOM •I tnb•Jldor Clf...:lll~16n " ..iu1.: 
tr..,lefttc, -.d11nlt h ..tt>111l!n • W\ hPlr- e;.,,.,.¡ 
de C•~--=\hUbn 119.i ... nte r,.qutr~o 1n h f..:nte-· 
rl•d•l'Tr.t><IJoyPUwlliMS«:UI. 
tXAA;t1<tiESllrlCltHCIAOCCfO'PóftM:ICt1~4L.• 

c.,.ar..50 el tre.t>.o¡ador h•r• ~rÑltaá<> ,,,. ce,_1d.U .,. 
NIHeJuo,..:ion .. 1q11e lelll\••1 •nlc:uJo IU-Ude· 
hl,.lry reder•l d•l 'l'f@e.)o, tn cuod• fl'r.••hte.ca&.. 
-.ll•nle e•-11 49 •~flCl•l!cU, anotv el .,.-.ro 1W • 

~7!!:!':.:;:~U> \.o<>t le Semu.tl• d•I tT.w, .. y l'r! 

Al'Ali'TAAJ(I\ OOIU1CllMDtt.ACAJ'AClTAC!'*lllll>lr:st'IWllPI• 
'TOltt.TllA!A.JArolll, 

-1.nottor •I ._.y ello de 11ll<:\Gd.tl pri•t c:ur~c r d • 
"')'-'lo lle tenun.e¡ónd-91 iiltlllQcuuo<l(!rol>loJo-
1'01 el tr.U,•¡'"401 y '1' .. CQl>Jlt•M•n "l tthl de 11 ~·· 
r-<1c1t..:16n o •~uttr.,.\•nto • 111 Pll••to <M u..i:..)C>, • 

~; ... ~::~t~l:!~:I~ :~'"::-;:;,::.~:~~¡~:.~ a.:I:! 
J'rewUl'!ln !.oc;UL 

APWtTM:IJ l!ll .lr,C'l'lVJDAbU r~t..:""JA.(.tl OU. l'\.'U'TO A ~-'t H 
JIJ:rlt~tl.APllJ:!il'11't1'.~ST...CU; 

O..•ntb1r lu•~t1w1d.t.1&1•n\.t•l11~•"<!.tfurQ .. 
lhnen.t P•>Ulod.etr&b&Jo•q""'•"11C•11hre1>e\& 
•nhron•~••· 



~111 Uhnt c•,,.,1,aoa.1ta.1llllllrl'll•U CAl'IMJ'I'- '11. &11r-.ro 
M.T'116ll.aLCICllAUllllll<H~&~~l.l. 

IUI 1~)~ 

......---~·-- ... ·--·-··-"' ••• _ ....... ,,., .... 1.i.r1 , .. , 

htl l • - 11•1 ~ -··~-
7 ~'tf§: '" ~ 

ll'M':'A:IOllOIJIOfllkrot:t.ct.'llSO,~l!T<l,Nlvtt.tttC:UI 
V0 T/O PROCllAHA CCNrut.: -

••l.a<:~OllU •I nu>lbre d• I• totalld..t d• lo• curto1, 
•unt<>1, n1v•IH t<:lvc•t1vo1 y/o proqr ..... 1 q•urdu 
u••UtldO• •l trll>l>loJld<>rconfo,... •l p¡..,y pruqra· 
.,., d•Co1pauue16n. 

.\notar 11 nao.bu yhqlltro tlld•r&I dt CQnt.l"IW)'•!! 
l .. d•: o Jt 101 lnttru:t~r•• lllttrnot '111• l1119u-
~.oron tl o 101 c<.rlof o n1nto1. 

.\PU":'.t.."\:I (111 l~STJIOCT'()J tJ.Ttkl<O lh"DtPJ:H:tltlit'I: O INS• 
Tl":\."=l()!.CU'.t.clT-U'OllA: 

Ji1~d&: ti n~r• o d1nc .. 1na~16n t&qlln •I c110, y 
·~ n-rc d• r..quuo u.u la t•cr•t&l'l• dd Tt&b.! 
JoyPrtvh1bn l<>eUI dale lot lnttnictoru t•l•! 
no1 ltld&J•nd11nu1 ornud .. luC.aptcltldocu 'i"' -
l~U.ron1lolo1cuno101v•ntc1. 

J.llch •l n'91bre y r:.,...ro d1 r~ulro u.te h s.- -
:r1u.r·h d1l Ttllll•J<> y run116n tocul d•I A~•ntl 
C·~~Holdor 1'1• IPTl.l'tl6 •I •r~,,- Ctll&rll. 

Anou.r l11oul1d...i d1 horu qu• C01"1>rtnj16c•d• -
u,1>d1 lo1 c11r101, 1vtnto1, n1ul111duut1vo1y/o 
pr('<)'t•Hq•n1ul11, d• 1eu1rdoconloproqr•ldo 
•r•lP!Myff3J!..,1td•Cai>•CIUc16nyAdJ .. tc1• 
"l•·t~. 

lw1wmo .... 01-

-u.1.~1uo !11 

"' 

Al'A.llTA!lOflSJtJ""°'OU.AGtltn:CAIN:l1'WC:.1 

l:n11t1col.an•flrs&rlnc:ld•unode1o•A9•nt11• 

~=~=~!~'::::tfv!. ';';:'!~":'...!:" .;:~:;~.~v.nlo•, 
l:n •l c:uod• Jn1Ut11c:lonH de C1pac1tac,0n, .s..t-
rl fl,_... ta11htln d upn .. ntant• 1•90 • 

Al'>JITAP0(161COHHtllll:llODClltGIST1tO: 

Anotar •I nO:-ro e<>r1 .i c:111l <t11ed~ r99htcld• •n -
h hcntuh dtJ TraWJg y h.vl116n 1ocial, 11 • 
c.,,.1116nMl•tad1C1p.;1tac16nd• l•...,r•11,•u
"'''1"' nhnt1flcl hCon1hnc1•d•tllbl1ld&doL• 
l>~tllH, -

APAll?.0.:.0 1111 lltPIU:stNTAl.-n; DEI.A tMl'RESAIJl"t1:U ctlll 
SIOlf: -

Enul•u~loanot&l'•ln<elbt•, .. qhll'OF~ul 
d•Contt1b\zf•nt11yht1,.,.d•lr•P"_t.,,l•da 
h ...,, ... •ni• h cmu16" "hll da CapacttaciOn 
yAJ111U•Hnto. 

APAll'tAl.IOllllktPRE&r:HTANttDl:l.Ollw.A.ü.l~SAN'n: 
UCOICISIOlf1 

Enut1up.ac101nota.r•l nCl"ol>r1, hqhtcor~•r•I 
d1 Co~tribu)'•nl11 y f¡.,., d•lo1 tclb•Jldoru 1nu 
h Ccr"l1i6n IO•U d• Co1pa:1t11::16n y Ad1ntcad1nto. 

Ai>U'UJlCl 1191 rllt.'IA l'n. TllABUt.POlh 

tnul•op1c1ot1,.....l1l!Uh1)1dor1(fllltn" 
ototq•hC""'''"cud1lilbllldld&11tlboul11. 

111 ) 

e:;;::=: "' ... ~ .. ::::::;; ....... • .. ~;."" l 
( ·.:::::-;:;~·.:;:.~·"""' "' )t;~;:~;:.:::--:1 ... ..- ........... _1 _ ........ -. ....... _ 

......... _ ..... ,, ,,.,,_.,, 



AtAltAW ttl tECHA. 

.tno1ar.ldl1, u-• Y•l .tlod<lpuunu.:16ntJ.i 
h lut .. 1nt., h 1Mtorld•<f. 

APAlltAOO 111 fril)Hl!H: O AUOO !.OCllt. OC U lHJ'li.UA C1 ~h .. ~. 
All<ltll 11 non.Lu o JQ6n ·~u• d• Ja PPt•U OJ><I• 
trén, .. 1., ..... JochvHd• 1l1A1911lre> r..i.ul 111 
Ce>ntrlt>ll'fHtn r 11 r19htre> d•I l.".S.r;. 

En 101 r•nqlon•• 11q11l•nt11 •~Ot•r c•ll•, nWro •• 
01101, n.:...On1 lfltertcir, ccilonh, f><'bhc16", cli•h'lÓ 
J>OIUI, "'llAIO:lplor •nt1iloldf9d•rd1V1, d"""11 uU 
Ubk-.J1 h•"Jlr•uop•trbn. 

Al'AJITADO 1)) .l.CTIVIOAO tJPtclrlCA O GlllO lit U, Pl'llrSA 

.tnour 111;t1v1dold11pec1C1c11q11•od..i1cal1-

tl-.plo: t.U,,rlr4Cltifi ~ ArtkMI<>• il• PUuk ... I 
CCP!f,>U·\'•nl• <U Atll~MI<>• p1r1 d ..... ¡.ar, .,k, 

Al'AkT,\00 14) M.~~IUt ltPll&nltlDCLPL\N Dt:CAl'.l.Clt.I. 
CJO!j ' Alllr~TJl,\IHrr.rto. -

"notlt .. 1 n'1lo.ro .:~n .,¡ ru•I •¡•1-.J6 r"'l'l•tuJo ti 
l'hn r rtCWJr-•• do h '"'r•t•u, ••H• h s.,.r•U• 
1hd.J Tr&l><l)or l1.v1u6n 10<:11!, 

Al'A11TAOOU111ru.c1ll!<rt.1.(i4n.1.nu~sc111:pAHoo-
~l'tlfll't'UTODrT110uo. 

S• ·~rui>ü"6 pc>r punlu d• lreb•Je> • l<>t lr&l•l)I• 
<fotfl CIP•dt11n1)'/o1j¡.,01t..Jo1, 1nOt<llldo11n1• 
:-nt••ln""*r•J•Jo11r.u¡aJ<>l"1•1nh•Jr•n·• 
IHded1ctio•PJ .. to•&lc1c"1lu1•lo1••PI•• 
d16 hCon1hr.cu d• t1@11u...i .. L.\txit•lu, '" -
1119111,0 Fl<l•r•I d• contnbll)'•ntu y I• f•ctit d• 
Up.dicj6n d1 h cr11u1nej1 lh h;h• d.to.14 • • 
.:01n.:1dll" con 11ul\tl"'<I•1n le f<>noaLC•O, 

Q:vtllS01'1:1.At.tstAPCCCllS1'AHC'IASllrtu81t.IOAllt! U,OOll.1.W 

t.Un•lll 1n c••o d• nr "'~""'' •n lo• •ltnoct • 
Urro1no111t11ludo11n 11 (lll1•aput1 dd •M·•r 
1olnl""lbndep..Hto•rtf~l"'·fotnl. 

(1) "' (SI '" 

-.--:~/ '" /. ~s:,._ ••. ... ~.~ ·~·-··· 
tnuta11111116n" 1notu611C>lllbu y hnoadel r•trt>no u1>t•"lllM1t•l"9llde l•-rr .. •ClllN: 
1upon1.ot>l•d•ll lnfc,...,1env.rt1d11n•U• fo,..oc-s. 



FORMATO - A -

COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 



St'.CRETARIA DEL TRABAJ-0-Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PROOUCTlVIOAD 

INFORME SOBRE LA CONSTlTUCION DE LA COMISION MIXTA OC 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1 ·DATOS DE LA EMPRESA ' NOMBRE O RA~ SOCW.. ¡•re 1 NO LLENAR 

CALLE 
'Na EXT l No INT 1 CCl.ONl4 1 KJBLA IUN 

'-
MPIO. O OEU.GACION ~LITICA 1 NO LLENAR 1 ENTIDAD FEDERATIVA INº LLENAR 1 

SI EL DOMICILIO DONDE LA EMPffESA i:t:CIBE OORRESPOHOENCIA ES DIFERENTE OEl. ANTtRIOR, FAVOR DE ff()ICARLO 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA 

11. • MTOS DE LOS TRABAJADORES 

\ l 
1 NO. ENTRADA NO LLENAR 

1 

REG 1 M SS 

l........,,,...,f'U!»Al 

TtUFONOISI 

¡NO LlLNAR 

No. TOTAL 0[ TAAUJAOORl:S 
DE LA EMPRESA 

No. C( TRA~DORES REPRESENTAOOS 
EN U COMISION MIXtA DE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

No DE TRABAJADORES REPRESENTADOS 
COH CONTRATO 

l,_01VIOU4L CCUCTIVO LEY 

111 • ar.ros DEL SINDICATO 
OENO,.INACION No REGISTRO 

·~u·c l •. 00 l No INTl COU>NIA QXJIGO POSTAL. 

POBLACIOH l MPJO. O OELEGACICWI POLITICA 1 NO UENAR 

l:NTIOIO ,.EDCRATIVA 1 NO LLENAR 1 TELEFOHO fSI 

FORMA OC·/ lfJJA 1 ANVERSO 

1 
> 



IV: CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
"EL NUMERO OE REPRESENTANTES OE LOS TRABAJA DORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERO OE REPRESENTANTES 

DEL PATRON" 

REPRESENTAl'ffE DE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES PATRONALES 

NOMBRE RFC FIRMA NOMBRE R F C 

---·---· 

INICIO DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA 
DURACJON EN EL CARGO 

OIA --- MES ---AÑO---
ICONFORME A LAS BASES GENERAL(S DE FUNCIONAMIENTO) 

SI LA COMISION MIXTA RIGE PARA MAS DE UN EST48LEClllU[NTO INDICAR TOTAL --- Y DOMICILIOS 

V: DOCUMENTACION ADJUNTA 

-BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO 1 FIRMADAS POR LA COMISIDN MIXTA J 
- RELACION Cl:L TOTAL DE TRABAJADORES fnft:SENTAOOS caa. LA FIRt.14 DE CERTIFICACION DE LA MAYORIA ICUANOO NO HAY SINDICATO). 

VI~ CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

POR LOS TRABAJADORES 

NOMBRE Y FIRMA 

OCL SECRETARIO GENERAL CIL Sllirl'OICAID O HlPRESENrANTE LEGAL 

CUANDO NO HAY SINDICATO BASTARA CON ANE•AR LA RlLACION 

POR LA EMPRESA 

NOMBRE Y FIROAA 

CEL PATRON O RF fflf.li[NlANTt UGAL 

FIRMA 

LUGAR Y FECHA-------------

LOS DATOS QUE SE PROPORCIONEN SON BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, APf RCIBIOOS DE LA RESPONS4BILIOAO [N OUE INCURRE TOOO AQUEL 

QUE NO SE CX>NOUCE CON VERDAD. 

fORMA DC-1 HOJA 1 REVERSO 

! 1 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 
INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA 
A LA COMISION MIXTA DE CAPACITACIDN Y ADIESTRAMIENTO 

1- NOMBRE O RAZON SOCIAi. DE 1.A EMPRESA 

\\ 

No. DE 11(815'110 DE l& COlllSION llllTA 

11-DOMICll.IO DE l.A EMPRESA 
CALLE No. EXT. No. INT., COLONIA No. OE OFICIO DE lllfltTllO 

POILACION C,P. MUNICIPIO O OEt-EGACION POLlflCA l"Ot.U~R 

ENTIDAD FEDERATIVA ro u.1.,.0: 1 \ ELEFONO ($) No. OE ENTRADA OE ACTUALIZACION ¡•ou.t•• 

SI EL OOlllCll.10 DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONOENCJA ES DIFERENTE O[L ANTERIOR, FAVOR OE INDICARLO 

111-ACTUAl.IZACION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA 
DATOS ANTIElllORES O DATOS ACTUALES 

NO..,BRE R f C --------------...... -----..,,.----~~ .... NOMBRE R F C f IRM A 

IV" ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIXTA 
DATOS ANTERIORES ___ oA_r_o_s_A_c_T_vA_L_c_s ______ __, _____ ...,.... _____ _ 

NOMBRE R f C NO M 8 R( R f C F 1 R MA 

FORMA OC-IA HOJA 1 ANVERSO 



'll MODIFICACION DE LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA 

lZI MODIFICACION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO 
TIPO DE MOCMFICACION DATOS ANTERIORES 

R.F.C. 

1MSS 

NOMBRE O RAZON SOCIAL 
DE LA EMPRESA 

DOMICILIO DE LA EMPRESA 

GIRO O ACTIVIDAD 
DE LA EMPRESA 

No DE ESTABLECIMIENTO 

No. DE TRABAJADORES 

RELACION LABORAL 

NOMBRE DEL SINDICATO 

DOMICILIO DEL SINDICATO 

OTROS 

l llPICIPICH 1 

llll CERTIFICACION DE LA ACTUALIZACION 

NOMlllE Y FIRMA DEL PATllON O REPllESENTANTE LEGAL 
DE LA EMPRESA 

DATOS ACTUALES 

SE OEBIO HABER ANOTADO EN LA PRIMERA 
HOJA IHVUIOI 

ANEXAR RELACION CON DOMICILIOS 

NOMBRE Y FIRMA DEL SECllETARIO GENERAL DU !INOICATO, 
REPRESENTANT[ UGAl.O EL ELEGIDO POR LA llAYORIA 

DE LOS TRABAJADORCS 

LU8ARYFECHA ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

~~ 'liCA'tfl !IE -OllQON(N SON IAJD PllOTESTA DE DECIR VUDAD, APERQlllDOS DE LA RUPOHSAlllLIDAD EN QUE !1E IMCURRE TODO AQUEL QUE NO !1E CONDUCE 

FORMA D C·IA HOJA 1 REVERSO 



FORMATO - B -

PUX DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITAClON Y ADIESTRAMIENTO 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

. DATOS GENERALES 
NOMBR! O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON: 

CALLE 

COLONIA 

~UNICl,,O 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA 

TIPO CE CONTRATO 

INDIVIDUAL o 
COLECTIVO o LEY 

11.· CARACTERISTICAS DEL PLAN 

Nº 0( HTAILECllll(NT01 (N LDS OUE RIGE CL PLAN 

PERIODO TOTAL aur 
AIARCA (L PLAN 

DEL 1 ola 1 .~. 1 ••• I 

,..,_Hl T '"'•A DIL NHOJI O U'lllHllTAllfl 
Lll.U DI LA l•PlllA 

NOlll•E 

,, .... 

o 

1 1 

AL 1 o:. 1 

•' C. 01 LA t:•'•ll• O PAUO• 

N~ EXT NI~ INT. TELEFONO 

POILAC/ON c. p 

llfOll LLl"1 ENT. f'EOUIATIVA llm>MLU•I 

IJlllOS< l.LLN( 

'IC"A 01 CILllHCIO• No. TOTAL OC 
11v1110• o '•o••o•• OIL TRAIAJAOORCS co•raaro COLICTIVO o 
co•T•·"º LU 

NO•llll •w1111 ,,. ... ... 
* N~ DC TRAIAJAOORCS A C.,ACITH POll: 

1 1 

1 1 
.~º 

1 ... 
,.OlaAl&&a IPICl'K:OI 

1 """"'"··· ............ 
N~ 0[ PUtTIC,,ANTES EN NIV[LH fOUCATIVOS O[ : 

IL'urn.uam 1 ••1•••• 1 SfCUllOHIA 

•OHll f 'llllU OIL l•O. HAL. DIL llllDM:ATU 
llJllll'IHTAMTI LllAL O IN IU C&IO DrL O LOI •IP•INJITa.TD 

01 LOI THIA.llDDQI ••TI LA CO•ltJOe •••TA 

NOMIRl 

• •ltONlteiomAl llf MD.111 '10lt tl,.1600 LOI DATOI .. ,t•IUU AL l,,,C.,L• CL ..... Da. 1•11 Y 1L OO•ICK.IO 01 Lot llT•ILICl•1HTOS 
HOJA 1 ANV(RSO le LOI QUI 1111 IL l"LAe. 

Fn<llllA-OC·2 



111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMpjlRTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES 
HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO * 

No DE Tft&B&J&OOllU No. 0( T"AUJAOORU No. 0[ TRABAJADORCS No. DE TRA9AJADORU 
A CAN.CITAR EN LA-- AC»ACrTAllEMLA-- A CAPACITAR EN LA-- & CAPACITAR [N LA--

OENCMINACION DEL TOTAL DE No. TOTAL Of ETAPA ETAN ETAPA ETAPA 
TRAIS INICIA- TERMINA PLIUTOS UISTtNTES EN LA [MPIU:S& ENCADA INICIA-TERMINA INICIA-TClllMINA INICIA-T[RlllNA 

PIJ[STO llfS jAÑO jllES iAÑO llCS j AliO lllES l AÑO 11cs l AÑO ¡ 11u 1 Aioo MES j AÑO i llES i AÑO 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

* EN CASO DE QUE EL PLAN COMPfU:NO& MAS ETAPAS1 ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECCSA"IAI 

HOJA 1 REVERSO 

1 11 



IV.- NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 
POR PUESTOS DE TRABAJO * 

Ol:NOMIN.f.CION DE LOS IDIJHl,-IOUt: t.Ot "IOOIUMU ,.. llQOOH[SIYO' NOMIAt: ur lOt OBJETIVO ISJ CONTENIDO TEMATICO 
l!IP(Cl"COS "º PllOOlltAMA, CUl'90t, EV[Hrot; f/0 N•vnn 

DE LOS CURSOS Y/O EVENTOS or LOS CURSOS Y/O EVENTOS 
PUESTOS 

UHU&Lll roucar1vo1 '10 •oout.ot 

-

•. 

CODIOO 
1wo11ur•r 

HOJA 1 ANVU90 °* ANUA~ CUANTAI HOJA9 SUN N!C!U~IAI 'OMIA-ocr 

11 



V. - MODALIDAD Y DURACIDN DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

... "'Oe•t1YO' LA CAPACITACJOH DEL 1Ai8AJAOOR SERA PROPORCIONADA POft MEDIO OC: 
QIHIACICHll DI LOS 
Cú•so1 0 1vuct01, 
tfVILU twc:ATIVOI PROGRAMAS ESPECIFICOS PROGRAMAS GEMUIAl.(S Y/O llOOUlOI 

llUIL INSTRUCTOR DTERNO INOEP. 
O•OH ·- INSTRUCTOR INTERNO 
APOO."f O INSTITUCION CAN.CITADORA NOMBRE OU. 

TOTAL 
No. 0[ R[G. AGENTE CANCITADOllt •.. 01 NllM NOlllRE No. 0[ R.F.C. PU[STO NOMBRE No DE REG. 

-

llO,iA Z REVIRIO ANIXAR CUANTAS HO.IAS SEA~ NECESAIUAS 

1 n 



FORMATO - C -

MODIFICACIONES AL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACIOX \' ADIESTRAMIE~'TO 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

- DATOS GENERALES (SEÑALE LOS DATOS ACTUALES) 

t1.~~R-~ _2._ HA_?O.N SOCIAL 0[ LA EMPRESA O P4 TRON 

. ·-·--------·-------""'-' ,,,Ex,_r,_ ________ _,.,._,,,,1HL!T ______ , __ _:'lóll]LE:¡,¡F;¡ON!!JO¡_ _____ __J 

COLONIA P08LACION C.P. 

-~:IH~~IP12_~------------------.;_::.,'°::;"c,:,c;.u;::~:,;_,EN_TI_O_A_O_fl:_O_E_R_A_Tl-V-.-------------"'-"~----,-,,-,,-W>-,J< 

1 No DEL ClflCIO DE REGISTRO No DE REGISTRO DEL ~AN 

11 - TIPO DE MODIFICACIONES ( SENALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICACIONES) 

1 RF C ct:' LA (MPflESA 

2 ·No DE ESTABl.ECIMIENTOS 

l ·No OE TRABAJADORES ~ PUESTO 

4. • No. O( ,_RTICIPANTES EN MIV EDUC. 

' ' PERIODO QUE AMRC.t. EL PLAN 

o 6 • OENCllNlriWIQON 0[ Pll:.STOS 

o 7 • OLJUCION C1: LAS [llPAS 

o 8. • ~OGRAMM fSPCCIFlCOS 

D 9 •PM()GRAIMS GENERAUS 

D 10.'INSTlltUCTOJIH INTERNOS 

1/1. - FIRMA DE APROBAOON DE LAS MODIFICACIONES 

NOMIRI Y fllUM D!:L ~TftClf O lllEPAUINTANTE L[llAL DE LA CMAtW 

NOMBRE 

FIRMA 

HOJA 1 ANVERSO 

.o 
o 
o 
D 
o 

11.º INSTRUCTORES EXTEFWOS 

12. • OURACION DE LOS CURSOS, 
EvtNTOS Y/O NIV. mue. 

/!• NCllUlll[ O RAZON SOCIAL m LA 
!-ESA O PAT"ON 

NOMME y FIRMA on SRIO.G"AL, DEL Sl"'OICATO, REPRESENTANTI 
LEGAL· O EN SU CASO, ML O LOI REPMSENTANTtS CE LOS 
fRAIAJAOORU ANTE l• COMIS/ON MIXT• 

"°"ª"[ 

OC-2A 

D 
D 
o 
D 

n 



IV.- ESPECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES (Señale de manera cancr1ta y r11umlda las madlflcaclonea efectuadas 
al plan y programas). 

CLAVE CE DATOS AMTERIORES DATOS ACTUALES 
... ICACIOa 

... 

.. -- . . 



.iORMATO - D -

REGISTRO DE INSTITUCION O ESCUELA DE CAPACITACION 



::>t:.\;Ht:. IAKIA Ut:.L 1 t<Ai:jAJU Y t'Kt. V l::>IUN !:iOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

SOLICITUO DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE INSTITUCION O ESCUELA DE CAPACITACION 

t.- DATOS GENERALES 
( R F. C 

NOMIRI O RAZON SOCIAL DE LA INSTITUCION NOMBRE DEL SOLICITANTE 

\ 

) 

CALLE No. EXT. No. INT. COLONIA TELEFONO 

POILACION 

11.· 'LANTILLA DOCENTE 

NOMBRE COMPLETO 

INPORMACION PROPORCIONADA IAJO 
PROTESTA DE DECIR VEROAO. 

-e P "MUNICIPIO O DCLEGACION POLITICA ENT. FEO 

flRMA OEL NACIONALIDAD REG. FEO. DE CONT. O PlltOGftAMA fSJ POR INSTRUCTOR INSTRUCTOR REG. INST. EXT. INDEP. 

;:¡ 

~ 
"' 

F'OfUll·DC·3A 
'ECHA DE SOLICITUD ____ _ 

FUtMA DEL SOLICITANT[ -----------



FORMATO - E -

REGISTRO DE INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE 



SE.CRE. IAHIA Ut:.L 1 HAtjAJU Y 1-'Kt:. Vl::ilUN ::>UCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

SOLICITUD DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE 

l.• DATOS GENERALES 

e FC 

NOMB"E COMPLETO DEL SOLICITANTE NACIONALIDAD 

CALLE No. [XT. No. INT. COLONIA 

POILACION C.P. MUNICIPIO O OELEGACION POLITICA ENT. HD. 

11•,.tOGllAMAS A llEGISTllAll 

No. NOMIRE DEL PROGRAMA No. NOMIRE DEL •ROGRAMA 

) 

TELEFONO 

FOtlMA·DC·U 
FECHAOE SOLICITUD----

~11111& DIL SOLICITANTE 

11 



fuRMATO - F -

REGISTRO DE PROGRAMA GENERAL 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

r 
FORMA DE REGISTRO DE PROGRAMA GENERAL 

No. OC REGISTRO DEL 

ACi[NTt CAPACITADOR ( 
(NOMlll[ O ~llON SOCIAL OEL AGENTE CAMCITAOOR 

DATOS GENERALES DEL PROGRAMA 
SISTEMA ~ENERAL 

NOMBRE 

PUESTO AL QUE SE DIRIG( 

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA 

[~, ... ~ "' """""' 

) NO LL(NAR 

0..ACIOH 

AREA OCUf'ACIONAL 

e 

·~s. 

CONTENIDO GENERAL DEL PROGRWA ME l'OOCLOGIA DE LA INSTRUCCIOH 

) 

) 

J 

rnDMI IV'•,,. 
1 11 



11 

N~ D[ ft!GISTllO Dll e ) 
AHNTE CAPACITADOR 

-----------~ 
NO LLENAR (.., __________ ),,. 

•OlllRI O RAZON IOCIAL OEL AGENTE CAPACITADOR 

llOlllRI DIL llOOULO OURACION TOTAL HRI. 

OIJ!TIYOl IJ PARTICULAR I ES J 

TEMAS Y .SUITEllAS OIJlTIYOI UPEC,,ICOS ACTIVIOAOES DI INITRUCCION 
OURACION IN HAS. 

TEORIA PRACTICA 

EL PARTICIPANTE 

HOJA 2 



DUllACION EN HRS 
TEMAS Y SUBTEMAS OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDADES DE INSTRUCCION 

TEORIA PRACTICA 

EL PARTICIPANTE: 

l 
HOJA Z l -- 0[ --- ,ORIU OC- JC 

1 11 



TECNICAS DE INSTRUCCIDN 

INO/Ol.IE LAS TECNIC4S DE INSTRUCCION 4 
fMPLF.Aft POft CADA OBJETIVO PAiRTJCUL•R 

BIBLIOGllAFIA 

HOJA 3 

RECURSOS DIDACTICOS 

INDIQUE EL RECUftSO DIDACTICO A EMPLEAR 
POR CA.DA OIJETIVO PARTICULAll 

EVALUACION 

INDIQUE El PllOCESD 0[ [VALUACIDH A 
EM,LUN 'º" CADA DIJEYIVO PHTICULH 

FORllADC-3C 

1 r 



FORMATO - G -

CONSTANCIA DE llABIL!DADES LABORABLES 



FORMATO - G -

CONSTANCIA DE llABILIDADES LABORABLES 



\\ c.v CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES 
(NOMB"E DEL T~ABAJADOR 

EXPEDIDA AL C.: 

F€CHA EN QUE St: OTORGA 

OIA MES AÑO 

QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL 

PUESTO DE: 

EN: 
NOMBRE O llAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON REG.FEO.DE CONT. 

No.UT. No, INT. COLONIA 

1 P08LACIOH C.P. MUNICIPIO ENT. FEDERATIVA 

1 ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ORIGEN DE LA CONSTloNCl.l 

1 No DE Rm DEL PLAN DE c.6P!ICITAC10N y ADIESTRAMIENIO DE LA EMPllESA 
PROGRAMA ESl'f:CIFICO o 

OURACION llt: LA CAPACITACION O ADIESTRAllllEHTO DEL TRABAJADOR AOHESION A PROGRAMAS o GENERALES 
Mo. OE REG. 

EUMEN DE SUFICIENCIA O o 
FECHA DE INICIO OU. PRlMER CURSO FECHA 0E TERMINACION COMPROBACION DOCUMENTAL 

MES Alfo DEL Ul TIMO CURSO MES A~O CLAVE 

ACTIVl[ll.OES ESENCIAL.ES DEL PUESTO OE TMllAJO A QIJ[ SE REFIERE LA PRESENTE CONSTloNCIA 

loNVERSO 
FORMA oC-4 



RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPAllTIEtiON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMlli:NTO 
AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA. 

..... DIL. o.Jlll011WN10, PROGRAMA F'C:P€C1F1rn rY" LA ;~,;:~~A PROGRAWAS GtN!RALES -llN'IL muc.anlo'O TJO ......... INSTRUCTOR INTERNO INST. EU WO. O 1NST CAPACITADORA AGENTE CAPACITADOR 
llJllU&L, IHC!ft4U 

NOMBRE R F. C. NOMORE No. DE REGISTRO NOMllR[ No DE Rt'.lllSTRO 

L..-___. __ 

'----· 

AUTENTIFICACION 0E LA COMISION MIXTA DE CAPACITACIDN Y ADIESTRAMIENTO 

lltl'l!ESCHTAHTE DE LA DIPllUA 
ANT[ LA C(lllSIOH 

REVDl50 

CON No DE REGISTRO -----------

FIRMA DEL TRAllAJADOll REl'llEHNTAHT[ DE L.05 TllAllAJAOOllD 
ANTE LA COM15ION 

NOM!RI: 1 R.F.C. Y FIRMA 

i \ 

FIRMA DEL 
AOINTI 

CAIW:ITADOR 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES FECHA 

DIA llES 

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EllPRESA O PATRON llEO. 'ED. DE CONT. 

REO. lllSS 

( CALLE No. EXT. No.INT. COLONIA 

POILACION C.P. MUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EllPRESA .. DI••º"' ~ .. ll .. DfCU•c1rac1of!fYAOIHflAll1f: .. TO 

RELACIONE A LOS TRABAJAOORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO 

PUESTO DE TRABAJO C.N.O IN05E LLENE) NOllBRE DEL TllA8AJADOll 
REOISTllO FEDERAL FECHA DI QY[ S( EXP!OtO 

DE CONTllllUYENTfS LA CONSTANCIA 

ANVUSO FORMA- DC-5 

\ 1 



C.N.O.INO H LLENE I NOlllH OEL THIA.IADDft ftHISUOfED!HL '""" U OU! H H"Dlu u PUESTO DE TftHA.10 
DE CONTRIBUYENTES CONITANCIA 

NO- HIMIAmL PATllON O DEL 
IHPRnlNTANTI LEHL OE LA lllPallA FOftMA•DC·5 

RIVIRIO 

1 ¡¡ 



CO~CLVSJOXES 



- 124 -

La importancia Administrativa que reviste el manejo de los Recursos Humanos es de

terminante, ya que los elementos que la conforman representan objetivos prir.iordil!, 

les en toda Er.iprcsa, sin embnrgo, su aplicación ocasiona una atención especifica 

de control y evaluación diagnosticativa, por lo que, es recomendable se realicen 

estudios propios de sus eleraentos 1 los cuales deben descansar en un comportamien

to sujeto de posibles medidas cornpnrativas. 

En una empresa es recor.iendable que sea efectuado un análisis de los Recursos lluo.!!_ 

nos, desde sus orlgenes, nacimiento de la empresa, desarrollo de actividades, ob

jetivos operativos, asi como sus posibles relaciones con otras disciplinas para 

obtener y lograr una toma de decisiones que este fundor.ientada )' soportada po1· to

das las caracteristicas propias de los elementos humanos existentes relacionudos 

entre si, gerentes, empleados, obreros, funcionarios, sindicatos, etc. 

Para el logro de un éxito en el funcionamiento administrativo, debe considerarse 

una planeación, organización, coordinación y dirección racional y responsable -

sobre los sistemas existentes, la cual debe abarca~ tnnto aspectos externos como 

internos, básicamente Capacitación y Adiestramiento, Análisis de Puestos, Sueldos 

y Salarios, Motivaciones, etc., para obtener beneficios favorables en todas las 

Unidades administrati\'as o de producción, lo cual r.inntendrá lo supervivencia de 

la organizaci6n con bases previamente conocidas. 

Es recor.iendable que el individuo o pcrson¿} profesional que pretenda asur.iir la 

responsabilidad del r.ianejo de los Recursos Humanos, ejerza 1us funciones corao -



- 125 -

ndrninistradar con uno pauta de conocimiento profundo de la E.mprcsa 1 ya que sus -

relaciones hur:ianas deberán marcarse bajo una supervisión estrecho y con la calidad 

de una autoridad jerárquica de mando, todo esto combinado con las cnracteristico.s 

propias de su persona. y reforzadas con lBs experiencias similares o didlÍcticas -

existentes en estudios técnicos que algunas Instituciones se han preocupado por -

difundir en cuanto n los beneficios que esto refleja. 

Por considcrnrse como una norma de observancia jurisprudencinl, la empresn debe -

cumplir satisfoctoriarnente con los preceptos laborables existentes y realizar con. 

forrac- a instructivo la actividad de Capacitación y Adiestramiento en relación a -

todo el universo de individuos existentes en la empresa, ya que por estructura -

organ!..:acionnl, aquellos que representan la fuerza productiva de la misma deben-

contr.r con criterios plena!Jcntc identificados y solo con dicha actividad padrón -

respaldar el cur.iplirniento del objetivo trazado por las autoridades o dirigentes -

empreso.riales, lo anterior permitirá que dentro de la Administración de Empresas 

lo correspondiente a los Recursos Humanos funcionen simultáneamente a los cambios 

que dicha disciplina requiere para una medición aceptable en toda competencia y -

ubicación rcdituable en todo r.iercado econÓt:lico, lo que sin duda repercutirá en -

beneficio de todo elemento humano dependiente de una entidad bien organizada. 

El presente trabajo pretende aportar algún r.iaterial complementario a la materia -

de estudio de los Recursos llur.ianos una vez considerados los puntos anteriores, -

por lo que y conforrae o elementos conocidos, el contenido y docur.ientos recopila

dos podrc:in ejemplificar algún aspecto Administrativo que toda empresa debe reali

zar según temas tratados; considerando que la problerncltica que reflejan los Recu!, 

sos Humanos es a \'Cces significativa, lo aquí expuesto se ha considerado como un 
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estudio o plantenmicnto posible de utilizarse,pero no seré sino el Analista o 

Administrador especializado el que decida que estrategia o planes de comportamien

to deban implantarse en el binomio Empresa-Trabajadores, 
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