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a)FORMULAClON DE LA SITUACION FRODLEMATICA 

Todo proceso d• desarrollo ea cualquier caapo i•pl! 
ca un cambio y una continua adaptación,de anl la impor .,~ 
tancia de adecuarse a dicno camb1o,ein perder por esto 
loe cimientos necesario• para que el desarrollo 1ea pro
ductivo. 

En loe Últimos at!o1 en Mdxico las empreea1 indue -
triales,comercialee y de servicio han tomado un lugar -
eignificativo dentro de la econom!a del pa!e debido a 
loe avances tecnolJgicoe,socialee,admini1trati•o• etc. 

Ea importante por esto reconocer que la capacita -
cióa en nuestro pale na tenido un impul10 considerable, 
sin embar6o todavía quedan al&unoe lugares donde no a• 
ha tomado conciencia de eu importancia y de loe beneti -
cioa que puede ofrecer sobre todo a aquellas empreeaa 
medianas y pequeílae que están en crecimiento • 

.Por esta razón se tiene especial interda an mejorar 
actitudee,fortalocer baeea teórica• y prácti~ae,y propo~ 
ner alguno1 cambio• para un adecuado desarrollo en mate
ria de capacitación, 

El propósito de late trabajo ea ofrecer Wl manual o 
gu!a sobre capacitación que además de orientar,concien -
tice al empresario y/o gerente de personal de empreaa1 
ya sea del sector p~blico o privado,aobre la importancia 
que representa la capacitaci&n del elemento humano para 
promover el desarrollo integral de la peraona,de la •• -
presa o institución y collO conaecuanoia el craciaieato 
o pro¡reeo de la 1conomta d•l pa!e. 



b)PROBLEMA,l'HEOUNTA y OflJEnvo OENEllAL 

PROBL':l>'A: 

El ampreeario y/o gerente de personal de empre1aa 
del eector público o privado desconocen la importancia 
de la capacitación de loe recursos humano•. 

Loa hecho& son los qua demuestran la realidad d•l 
problema baJa productividad,rotación,acoidentea d• tr! 
bajo,ausentilJllo,'baJa moral etc. 

PREGUNTA; 

¿ Como orientar y concientizar al •mprHario y/o 
gerente de personal 1obr1.l1 importilllcia de la capaci
tación? 

OBJETIVO GENERAL; 

La elaboración d•l manual pretenda que el empree! 
rio o ~er1nte d• per1onal desarrolla valoree y conoci
miento• en mat.eria de capacitación 1 adiHtramhnto. 
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C )DEFINICION DE TERMINOS CLAVES 11 

Desarrollo, Pro0reso inte6ral del individuo debido al a• 
prendizaje que le genera eu adaptación al medio, 

Capacitación, Ea el entrenamiento adicionado de habiU • 
dad y conocimientos intelectuales para crear soluciones 
a prol.Jlemaa,en el deeampeño de un pusHto determinado, 

Adiestramiento, Acción destinada a desarrollar la1 babi• 
lidades y destreza paico-motriz del traba~ador,con el 
propósito de incrementar la eficiencia en au puesto de 
trabajo, 

Entrenamiento, Sinónimo de adiestramiento. 

Aprendizaje, Modificación habitual y relativamente perma 
nente del comportamiento de 111.1 pereonu,que ocurre como 
resultado de la e1periencia. 

Enseñanza. Es el sistema y m~todo de instrucción_de1tin! 
dne a deoarrollar hábitos,habilidades,actitudes y conoc! 
mientoe en loe inuividuos, 

Manual de capacitación y/o adieatramiento,Ee aquel in1 • 
trumento o guía concreta y práctica que proporciona la 
información o conocimientos complementarioa en materia 
de desarrollo de personal en una e111pre11 determinada. 
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d )LlMITAClOllE::I DEL ESTUDIO 

Suponemos que el lector del m&nual trae consigo 
ciertos conocimientos teóricos y práctico• de otras a -
Ieao como lo es la Feicolo~la,la Adminietración,tas 
Ciencias de la Educaclón,la Econom!a etc, que son b~ai
cos ya que contribuiran a comprender y complementar la 
información expuesta en materia de capacitación y adie! 
trai11iento de personal. 

Al hablar de complementar se refiere a que oato 
trabajo no cubre todos los co11ocimicntos sobre el tema 
debiuo a su extenaión,por lo cuál se pretendió hacer un 
estracto sobre loa puntos más importantea,ain olvidar 
por a.ipueato que puede haber otros di i¡;ual o mayor im
portancia que no 111 cubrieron, 



e)NATtJRALEZA Y ORDEN DE LA PRESENTACION 

UNIDAD UNO La Capacitación y el Adie1tramiento 
1.-Plan de la Unidad 
Problema: 

l} 

Desconocimiento acerca de lo que ea capacitación y a
dieatrainiento,as{ como au im¡,ortancia, 
Pro.;unta1 

¿Que es capacitaci.Sn y adiHtramiento? 
¿Cuál os su im~ortancia? 

Objetivo Particular: 
l.l El lector valorará la importancia d1 la capacita

ción y el adiestramiento, 

Objetivos Espec{f icoe1 
El lector: 

1.1,lEnunciará en forma emcrita por lo menos do• ant! 
cedentos en materia de capacitación y adiestra -
miento, 

1.l.2De!inirá en forma escrita lo que ee desarrollo; 
capacitación,adiestramiento y entrenllllliento, 

1.1.}Localizará tres de las relaciones exietente1 en
tre loe conceptoe deearrollo,capacitación,adile
tramiento y entrenamiento,por escrito, 

l.l.4Analizará por escrito en un mínimo da diez rtn -
glones lo referente a la falacia de la capacita
ciifn. 

1.l.5A6rupará en forma 1ocrita por lo menos tres pun
tos sobre la importancia de la capacitación y 

adiestramiento, 
1.l,6Fundamentará en forma eucrita loe puntoe mencio

nados como la im~ortan'cia d• la capacitación, 



2,-Deacrlpción ael proolema, 14 

},-AlLernaLivas ue eoluci&n. 

4,-Temae de la Unidad1 
Antecedentes Generales de le Capecitecidn y el Adie! 
tra::iionto. 
Conceptos e importancia. 
La Fálacia de la Capacitactdn. 

~.-Actividades de Aprendizaje; 

-i.¡ue escriba la relacidn que guardan loa concoptoa desarr2 
llo,capacitación,auieotramiento y entrenamiento. 
-Que escriba un andlisis sobre lo referente a la falacia 
ae la capacitaci&n. 
-Fundamentará por escrlto loa puntos mencionados como la 
importancia de la capacitación y el adiestramiento, 

6.-Autoevaluación, 

UNIDAD DO~ 

La Capacitación en México 

l:, -.Plan de la Unidad 
Problema: 

Desconocimiento en cuanto a las obli¿aciones patrona
les y las de loe trabajadores en materia de capacitación 
y adiestramiento, 

Pre¡;unta1 
¡,Que debo eaber acerca de las obligaciones en materia 
de capocitación y adieotramientu? 

Objetivo Particular1 
1,2 El lector practicará las obli¡;acio'nes en materia 

de capacitación y adiestramiento, 



Objetivos Eepec!ticoa1 
El J,e1:tor1 
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l,2.l Citará por escrito por lo meno1 dos anteceden
tes de la capacitación y el adiestramiento en 
México. 

l,2,2 Citará por escrito por lo menos tres de las o
bligaciones ·patronales y las de los trabajado
res,y las sanciones por incumplimiento, 

1.2.} Resumirá por escrito todas las obli¿aciones pa 
tronalea y las d• los trabajauorea,as! como 
las sanciones por incijmplimiento, 

l,2,4 Interpretar~ por escrito todas la• obllgacio -
nea ~atronal•s y las de loe trabajadores,aa! 
como lae sanciones por incumplimiento, 

2,-Deacripción del problema, 

},•Alternativas de solución, 

4.•Temaa de la Unidad; 
Algunos antecedentes de la Capacitación en Mlaico, 
Las obliaacionea de loo patrones y los trabajadores. 
Sanciones por incumplimiento da los reglamentos, 

5.-Acitivdadea de Aprenuizaje: 
-Que escriba en forma resumida toda1 las obligaciones pa
tronales y las de lo• trabajadore1,a1! como las sanciones 
por incumplimiento, 

6,•Autoevaluación, 

UNIDAD TRES 
La Detección de Necesidades d• Capacitación y Adiestraml•n 
to, 



l, -I'lan <le lo1 Unidad 
Problema: 
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Desconocimionto acerca de lo que es la det~cción de 
necesidaues de capacitación y adieetramiento,as{ como su 
importancia. 

Pret:unta: 
,cómo llevar a cabo una auecuada detección de nece
eidades de capocitación y/o adiestramiento? 
¡;Cuál ea su importancia? 

Objetivo Particular: 
l,} El lector valorará la importancia de la detec -

ción de necesiuades de capacitación y aaieetra
miento. 

Objetivos Específicos: 
El lector: 

l,},l Definirá en forma escrita lo que es la detec
ción de necesidades, 

l,},2 Enunciará ~or escrito el procedimiento a se -
guir para llevar a cabo la detección de nece
oidaues, 

l.},} Ejemplificará por escrito por lo menos treo 
casos en los que cebe llevarse a cabo la de -
tocción de neceeido1~ea • 

. 1.).4 Localizará por escrito todas las 11eceoid<1des 
de capacitación y/o adiestra11.iento de un caso 
particular, 

l,},5 Analizará por escrito (diabnóstico)de todas -
las necesidades de capacitación y/o adiestra
miento de un caso específico, 

l,},6 Dise~ará un informe fin<1l por escrito sobre 
todas las necesidades de capacitación y/o a -
diestramiento de un caso espec!fico, 

l.}.7 Fundamentará en forma escrita la importancia 
ue la detección de necesidades, 



2.-Descripción del problema, 

,,.Alternativas da solución, 

4,-Temas de la Unidad: 

Las necesidades de capacitación. 

Procedimiento para la detección. 
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Diagnóstico de las nece1idade1 d1 capacitación e in

forme final, 

5.-Actividades de aprendizaJe1 

-Que localice por escrito las necesidad•• de capacitación 

y/o adiestramiento de un caso particular, 

-Que realice un diOGn&atico por escrito de las nece1ida -

dea de capacitación y/o adiestramiento dtl ca10, 

-Que disuae un informe final por escrito de laa nece11da

dea de capacitación y/o adie1tramt1nto del caeo. 

6.-Autoevaluación, 

Ul!IDAD CUATRO 

Loa Pro~ramae de Capacitación. 

1,-Plan de la Unidad 

Problema: 

Desconocimiento aobre •l diae~o de un adecuado pro -

grama de capacitación y/o adie1tramiento, 

Pre;;unta: 

1,Cómo elaboru wi pro¡;r11111a de capacitación 1/0 acli•! 

tramiento? 



Objetivo Pnrticular1 18 

1.4 El lector di~eilará un adecuado proL:ra111a de capa-

citación y/o adiestramiento. 

Objetivos Eapec!ficoe; 
El lector: 

1,4,1 Enunciará en forma escrita loa cinco elementos 
básicoe que debe contener un programa. 

1,4,2 Definirá por cacrito loa cinco elementos bási
coe qu' deba contener un pro6ram~ 

1.4.3 Relacionará por escrito entre a! los cinco ele
mentos básicos de un proúrama, 

1.4,4 Analizar~ en forma escrita cada uno de loa ci~ 
co elementoe básicos de un programa. 

1.4.5 Planeará en forma aocrita la estructura do un 
programa de capacitación y/o adiestramiento 
particular. 

2, -Deecripción del problema. 

3.-Alternativas de solución. 

4,-Tamas de la Unidad: 
Formulación de objetivos. 
Establecimiento del contenido. 
Selección de método1. 
Actividades de aprendizaje, 
Selección de medios. 
Evaluación. 

5.-Actividadea da aprendizaje: 
Que realice un programa particular por escrito de 
capacitación y/o adiaetramianto,utilizando los cinco 
elementos básicos. 

6.-Autoevaluación. 



UNIDAD CINCO 19 

Linea·1.ientoa en materia d• Capacitación y Adiestramiento, 

1.-Pla.n d• la U~idad 

Problam;o: 
Desconocimiento acerca de los lineamientos en mate -

ria de capacitación y adiestramiento. 

Pre¡,;unta: 

'.Que debo saber acerca de loe linoamiento1 en mate -
ria de capacitación y adiestramiento? 

Objetivo Particular: 
1.5 El lector practicard loa lineamiento• en mat1ria 

de capacitación y aaiestramiento, 

Objetivos Específicos: . 
El lector: 

1.5,1 Nombrar' por escrito tres de los lineamientos 
en materia de capacitación y aaiestramiento. 

l. 5,2 Resumirá en forma escrita todos loa lineamien
tos en materia de capacitación y adiestramien
to, 

1,5,J Mi&llejará en forma escrita los lineamientos en 
materia de capacitación y adiestramiento, 

2.-Deacripción del problema. 

J,-Alternativaa de solución, 

4,-Temas de la Unidad: 
Lineamientos p~ra la integración,funcionamiento y 

presentación de las Comisiones Mixtas de Capacitación y 
Adiestramiento, 

Line~~ientos para la formúlación y presentación de 
planes y programas. 

Linean¡ientos para la expedición de con1tancia1 y -

listas de constancias de habilidades, 
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5,-AcLividud de aprenJlzaje 

-Que llene por eecri to laa formas de re¡,;iet.ro en matarla 
de capacitación y adiestramiento. 

6,-Autoevaluaci&n. 



CAPITULO 11 

ASPECTOS ME1'0DOLOGICOS 



A!JPEC'l'OS ~:ETODOLOGICOS 22 
<t)AJPEC'~'03 :·•ETOJXJLQr¡¡cos PARA % OisEno DEL MANUAL 

En p~imor lugar úefinir~moa lo ~ue ea un mwraal,ea 
ac¡ual instrumento c¡ue Jlroporciona informaci.Sn o conoci• 
11oientoe complementarios de una mate1·ia determinada.Al 
redactar un manual se atiende a dos principios fundame~ 
talea;la necesiuad de los lectores a quien se dirit1e la 
obra y loa conocimientos que le interesa tranamitir,de 
uh! que se considere como una .;u!a concreta y práctica, 

Ahora bien ,uado que la función eaucativa ha tomado 
un lugar ai.ini!icutivo dentro del área de las empresas; 
hu sido necesario estab').ecer las etapas de cómo.llevar 
a caLo todo un proceso de educación dirl.;ido al perao -
nal ,.ue eJ intencionul y ai3to:nático,c1aro sin menospr~ 
ciar ¡¡ lr. educación in!ormal,adquirida durante toda la 
vida, 

Ea as! como debido a qua el deuarrollo on cualquier 
campo im;>lica una ort1anhación 3istemática c¡ue incluy~ 

fijar objetivos ha lo,:rar en form.i ¡Jrauual y ¡•ro..;reoi -
va,ndom.la de la utilización de medios y método11 udecua
dos,ae ha ~uerido realizar un trabajo quefmpli~uo esta 
a1atemati~ac1Ón de que se habla baondo en loa mltados -
que conducen a la verdad en !or••d racional:análioia,si2 
tesia,induccidn y deducción. 

El plan o estructura ~el m..inual que presento eet.: 
basddo en la metodoloG!a llevada por el Dr. Oocar ~oria. 
en su manual o .;uía Como Inveati~ar?qua se fundam-.nta 
en el mltoa~ científico que es la manera siotomatizada 
especial en que se efectua el pensamiento y la investi
gación de Índole re!lexivo.SeG~n Dewey en ou ánalisio 
dice:primero el cient!fico hace la formulaci&n del pro-
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blema,etapa m~s difícil e importante del proceao,y as! -
prosibue en busca de posiblea solucionas por lo cuál es
tá en condiciones de enunciar una hipotesis o lae hirot! 
ais,ésta entendida como una proposición provisional so -
bre la relación entre variabl6s. Una vez que el cient!f! 
co enuncia la hipoteais prositiue al razonruniento-deduc -
ción eato es,deduce las consecuencias de sus hifotesis y 
esto le permite averi6uar por medio del razonamiento si 
el problema era solo un caso especial de otro máa amplio, 
fundamental e importante. Una vez planteado el problema, 
la hipotesia o las hipoteais y la deducción de inferen 
ciaa la etapa siGuiente es la observación-prueba-•xperi -
mento que ee refiere nada menos que ha someter a prueba 
la relación expresada sn el problema, 
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PLAN DE LA OBRA 

Se dará un formato uniforme a cada unidad,conaiatie~ 
do de laa aiguientea partea; 

1.-Plan de la unidad, Aquí •• presentará de una man! 
ra resumida lo &itluiente; 

a)Problema, Necesidad que requiere ser satisfecha, 

b)Pre6unta, Tranaformación del problema en una pre -
gunta que puede obtener respuesta, 

c)Objetivos,Formulación preciea,medibla y obeervable 
ausceptiule de ser alcanaable en un pe -
r !odo de tiempo,. 

2.-Descripción del problema, 
Se procederá a definir el problema,determin&Jr la 
magnitud del mismo,en base a datos,evidencia o 
experiencia,ein desperdiciar la intuicicSn. 

}.-Alternativas de solución. 
En función del problema se anticipan diversas al
ternativas de solución, 

4.-Temas de la unidad. 

5,-Actividades de aprendizaje. 
Se refiere a laa actividades que deberá llevar a 
cabo el lector para alcanzar 101 objetivoa,respo~ 

der a las pregunta• y coneecuentemente,cooperar 
para la solución del problema. 

6,-AutoevaluacicSn. 
AccicSn que debe llevar a cabo el lector,deetinada 
a determinar haata que punto ae han alcanzado loa 
objetivo• fijados. 



~) RECOMENDACIONES PARA EL USO DEL MAllUAL 
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Como ~e menciona anteriormente esta eatudio va diri• 
gido a toda empreaa,ya sea del sector público o privado, 
tanto i nuustrial, comercial o .d• servicio, especialment• 
para al area de desarrollo de personal a cualquier nivel 
por lo cuál se recomienda para su uso seguir paso a paso 
el procedimiento expuesto para ~ue Qe este modo se logren 
loe objetivos fijadoa,claro que ea auceptibl• a modifica· 
ciones o ampliaciones a loe t1ma1 tratado• tomando en 
cuanta para esto el niv•l en qu• se encuentre la persona 
o erupo ~ue será capQcitado,as! como los recursos con loa 
que se cuenta para llevar a cabo el proceso de capacita· 
ción y/o aúiestramicnto, 

Estue ampliaciones de que se .habla pueden icluir nu! 
vas t&cnicaa o ~étodoe,asI como mudificar o incluir infot 
mación dentro del proceso da capacitación que se propone¡ 
además ee ~ueden llevar a·cabo investigaciones en cuanto 
a loe resultados do la plicación del manual, 

Otra recomendación importante -.ue hay que tomar en 
~ucnta es ~ue Tealmento so lleven a cabo cada una de las 
actividades de a¡1renuizaje as! como la autoevaluaci&n pa· 
Ta que el lector realmente alcance los objetivoa,responda 
a lee preguntas y coopere para la eoluci&n dt loe proble· 
mea en cada una de las unidadee expuesta•. 



CAPITUI.O III 

MANUAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

.. 
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UNIDAD UNO 27 

Antecedente• Generales de la Capacitación y el Adiestra
miento, 
Concepto• • importancia, 
La Palacia de la Capacitación. 

UNIDAD DOS 

Algunos antecedente• de la Capacitación en Mlxico, 
Laa obligaciones de loe patronee 1 loe trabajadoraa, 
Sanciones por incumplimiento d• 101 r•8l&11entoa, 

UNIDAD TRES 

Las necesidades de capacitación, 
Procedimiento para la detección. 
DiagnJatico di lae n1c11idad11 d• capacitación • informe 
final, 

UN.IDAD CUATRO 

Formulación de objetivos, 
Establecimiento del cont1nido, 
Selección de métodos. 
Actividades de aprendi1aje. 
Selección de medioe. 
Evaluación. 

UNIDAD. CINCO 

Lineamientos para la integración,tuncionamiento 1 pr•••! 
tación de las Comieiones Mixtaa d• Capacitación y Adia1-
tramiento, 
Lineamientos para la formulación y pras1ntaoión da loa 
planea y programas. 
Lineamientos para la axp1dición de con1tancia1 1 li1ta1 
da con1tanciaa d• babilidadea., 



UNIDAD 1 

LA CAPACITACION 

TALLER 3 



•M1 todo• lo• qu• 11tudilll 
10• l1trado1,nl tod.01 101 
qu• Yall a la ¡u1rra aon 

aoldado•"· 
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1,-PLAll DE LA utlIDAD 

PROBLEMA: 

Desconocimiento acerca de lo que es capacitación y 

adieetramiento,aa! como au importancia, 

PREGUNTA: 

;,Que ea capaci taciqn y adieatramiento? 

¿Cuál ee au importancia? 
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OBJETIVO PARTICULAR: 

1.1 El lector valorará la importancia de la capac! 
\ación y el adieetrami•nto. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS1 

El lector: 
1.1.l Enunciar~ en forma oacrita·por lo meno1 doe 

antecedentes •n materia d• capacitación 1 a
diestramiento. 

1.1.2 Difinirá en !arma escrita la que ea desarro
llo, capacitación, adiestramiento -¡ entrenamie,2 
to. 

1.1.3 Localizará tres de las relaciones existente1 
entre los conceptos deaarrollo,capacitación, 
adiestramiento y entrenamiento,por escrito. 

1.1.4 Analizará por eucrito en un mCnimo de 10 ren
glones lo referente a la !alacia de la capac! 
tación • 

. , 1. l. 5 A¿ruparií en forma escrita por lo menos tns 
puntos uobre lu importancia de la capacita 
ción y aaieatr~~iento, 

1.1.6 Fundamentar~ en forma escrita loa puntas men
cionados como la importancia de la capacita -
ción. 



E;r. las empre::Ja.s nwxicW:éis ¡.iodt:w1os encontrar empre

sarios cor. visión que invierten er. su personal,se¡;uros 
que por meciio ue la c;.paci tación y el adiestramiento ·ae 
o~tienen electos positivos a nivel de toda la or¡;ani~a
ción¡ pero t""1101én es frecuente encontrar empresarios 
que aesco11occn o poseen una falsa iuea acerca del pro -
ceso tie cap;.citación y aJiestramiento,as! como los ben! 
ficios tan ¡;enerosos que ¡;uede traer a uca empresa y co 
mo eu1;nvci1tncia rll pül.1;cs !l!\Í cotl10 esto ha ocrtcior:.1cio

l--~l'liillus irn¡ 1urt¡,, .. t.i.,:s tanto l!n dinero como ~~fu<..i·1.va 4 ua 

han debilitado óe una y otra forma la credibilidad de 
la importancia que representa. 

3. -ALTERNATIVAS DE SOLUCIO!I 

Es im¡iortante concienti~ar al empresario sobre la 
importancia que representa la capacitación y/o aáiestr~ 
miento para el desarrollo ae una orbanización en cene -
ral,provocando la reflexión en el empresario y/o encar
gado de personal,que elimine toda clase de desl'iaciones 
o falsos supuestos que desvir.tuan o restan im¡iortaocia 
al proceso de capacitación y/o adiestra~iento,provocan
do as! que se lleve a cabo como una actividad permanen
te,planeada y basada en necesidades reales y met~s de 
una organización,que corrijan deficiencias y prevenga 
necesidades futuras. 

4.-TE~:AS DE LA UJ:IDAD: 

Antecedentes generales de la capacitación y el a -
diestramiento, 
Conceptos e importancia. 
La falacia de la capacitación, 
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ANTECEDENTES GEt;EhALE::i DE LA 

CAPACl'.fAClO!! Y EL J.DISSTP.A~'1EliTO 

Desde eue inicios el hombre fué descubrienoo una 
eerie de fenómenos y creando un ein número de inatrum•E 
tos que le ayudaron a satisfacer sus necesidades y por 
lo tanto a sobrevivir. 

Así fué acumulando.una serie de conocimientos y e! 
periencias que al paso del tiempo tuvo que _transmitir 
a otro~ hombres,danoo con ello origen por lo tanto a 
los inicios del entrenamiento. 

Las nece8idadcs del hombre se hacían cada vez m4a 

complejas y se requería de la es¡;ecialización y desa 
rrollo oe las artes y los oficios¡ de ahí que ya desde 
el año 2100 A.C. lae habilidades y conocimientos aran 
i.rau•111lLldos por mc.:lio de la inetrucci&n directa,en es
ta una persona experimentada en algún oficio tranemit!a 
sus conocimientos y habilidaaes a un novato que después 
de un tiempo podía llegar a ser obrero. 

Otro antecedente que data en loe siglos XII y XV 
fueron loe Gremios,estos eran grupos formados con metas 
e intereses comunes,compuestos por el maestro que era 
el director prnpietario de la herrlllllienta y de la mate• 
ria prima, otros los aprendices quienes norn.almente vi -
v!an con el maestro,y por Último loa trabajsdorea quie• 
nes no' dominaban el oficio totalmente pero s! recibiM 
pa¡;o po.r su trabajo,a diferencia de los aprendices que 
solo recitÍan entrenamiento y comiaa, 

~n los anos ae la primera guerra mundial aparece~ 
en los Estados Unidos de Norteamérica gracias a Char -
les R. Allen y su ayudante Kane un método aplicado al 
entrenamiento militar donde loa instructores eran los 
supervisores, llamado el método de los cuat:r:o pasoa,qu•. 
son: 
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Para la se¡;unda ¡;uerra mur.dial no exist!an suficie!! 
tes insti·uctores por lo que se nizo evidente la necesi :
dtid de la capacitación y de un director de entrenamiento 
que diri,;iera y coordinara el trabajo oe supervisión y 
capaci tnción. 

Es evidente que las dos ¿uerras sufridas fueron un 
excelente campo cx_¡oerimen-tal,lo que dio lu¿;ar al ·ucso.r1~ 
llo del entrenamiento y la capacitación cuyos mótooos 
han sido la base de lo que ahora es la educación en las 
empresas y especialmente en el area inoustrial, 

Sin embargo no todo ha sido !ácil ri::a la capacita
ción y el entrena~iento ya que se ha tropezado con un 
Bin fin de obstáculos,como podemos recordar los a~OS ae 
la depresión económica de los Estados Unidos cuando hizo 
acto de, precencia el t!pico a11ministrado:i: !alto de vi 
eión,diciendo "no necesitamos entrenamiento 11

1 aún en nue.!!. 
troe d!es es evidente la existencia óe empresarios poco 
inteli~entes y sobre todo en nuestro pa!e. 



CONCEPTOS E IMPORTAIICIA 

Para poder tener una idea clara de lo ~ue ailinifi
can los conceptos daearrollo,capacitación,adieatramien
to y entrena~iento es necesario tener un concepto precl 
so y claro ue lo que ea Educación ya que eo evidente -
que la función educativa est~ implícita, 

I.a palahra "proviene del latín E-ducere que eignl
!ica conducir fuer,.,,(l)euto si¡¡nifica que suponemos c.ue 
el ho~bre posee ciertas ¡1otencialldatlea que son deooirr2 
llai:las por el acto educativo,eatq i¡•Jiere decir que po -
see un ~aber que oe encuentra latente, 

Entonces "!':ducación nii;nit'icu un desarrollo inte -
Jral del inúiviuuo que implica su formación aocial,,ti
ca,moral ,cJltural y científica"( 2 ) 

Ahora bien,la educación del ser humv.no se inicia • 
al nacer y se termina con la muerte,entonces podamos d! 
cir qwe oe ruede llovar a cabo de dos formas informv.l 
y !orm .. lmcnte. 

J,,. educación infor1Ual su referir.:: al aprendizaje 
de conocimientos y expot'iEnclaa que se adquieren en el 
medio a;nviente donde ae desenvuelve el in~ividuo,con un 
carácter de espontaneidad y durante toda la vida,mien • 
trau que la educación Corm4l se adquiere en forma siGt! 
m~tica,eato siGnifica que se eotablecen objetivos y ee 
utili2an m~toúos e instrumentos para alcanzar dichos o~ 
jetivos, 

Import .. ntes estudiosos de la administración han aa 
ftalado con anterioridad la importancia ue la educación 
formal dentro do las empreoas,ya que es ahora el momen
to de llevar a cabo un manejo ~ientí!ico de la educa -
c1Ón,eato i¡uiere decir introducir un proc1eo aietemati• 
zado para contribuir al deoarrollo de la• persona1,de 
la• empresas y de la sociedad en general, 
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La función áe educación se ha convertido en un re-

to y ha llegado a ser esencial para el éxito do toda e~ 
presa moderna douido a loa cambios constantes y adelan
tos tecnolÓgicos,ae! como en la estructura de les orga
nizaciones que han requerido que el personal se encuen
tre mejor preparado, 

Ae!,eurge la necesidad de educar al elemento más 
valioso con que cuentan las organizacionea,siendo una 
de laa areaa de responsabilidad de todo eapresario. 

Para evitar problemas aamállticoa y•da interpreta • 
ción •• de!inirá cada uno da loa conceptos desarrollo, 
capacitación,adiestramiento y entrenamiento, 

Dea .. rrollo 
da 

Personal 

Adieatramiento 
Capacitación o 

J!!ntrenamiento. 

Tenemos que desarrollo ea un término muy alllplio -
que incluye a la capacitación y ea en a! "el proceso • 
de ayudar a loa empleados a alcanzar un nivel de deaem 
pefto y una calidad de conducta personal y social quR 
cubra sus necesidades y de la organización•,(}) 

Analizaremos ahora la definición para tener una -
comprensión m~s ezacta, 

lg Proceso da ayudar a loa empleados. 
Esto significa contribuir de manera sistemáti

ca al desarrollo de las potencialidades implícitas de 
loa· empleados como son las energías espirituales, las 
aptitudes e intereses, 

2g Alcanzar un nivel de deaempefto y una calidad -
de conducta personal.y social que cubra sua nace1ida -
de• y de la organización. 
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Esto es,se busca que sea productivo para s! mismo 

y para su organización,además de que sea capaz de de -
ltnvolverst y servir a la sociedad o medio tn qut vivt. 

Podemos decir entonces que tl desarrollo ti ua 
proceso abierto que conduce al crecimiento integral 
del ser humano y qua se encuentra asociado a la1 nece-
1idades y potencial de crecimiento del trabajador dt 
tal manera c¡ut "tÍl ea el lCmite de su desarrollo y no 
la propia organización•( 4la la que pertenece dt ah! 
que será diferente para cada individuo y en cada or¡a
nizaci&n. 

En México la expresión o Eérmiao capacitacióa •• 
utiliza coa mucha frecuencia por la popularida~ que ha 
adquirido en el medio empresarial, 

Se entenderá por capacitaci&a •el proceeo median
te el cuál el hombre desarrolla y perfecciona sue bab! 
lidades,deatrezaa,aptitudes y actitudes a través de un 
determinado campo tecnológico para loBrar una forma 
ción integral del individuo que responda a loa proble• 
mas y exigencias de un determinado pueeto de trabajo• 

• (5) 
Se habla de una formacion integral del indivi-

duo ya que debe orientarse tanto a los aspectos técni
cos, intelectuales y humanísticos para que el trabaja • 
dor sea capaz de desarrollar eu labor y crear aolucio• 
nes a los problemas que se le presenten durante au dt• 
sempeño. Por otro.lado debido a la necesidad de incre
mentar el avance productivo y dt resolver problemas et 
requiere que la capacitación asa una actividad psrma -
.nente y planeada basada en necesidades realea y acorde 
a las metas de una organización,empresa o instituci&n 
por lo que se debe considerar a la capacitaci&n como 
un sistema an conatant• movimiento,organizado de tal 
manera que a• convierta en un conQucto eficaz para co
rregir las deficiencia• y proporcionar hombre• capacee 
dt alcanzar mejor•• re•ultadoe mediante la prtparaci6n 



profeaional,auem&a de satisfacer necesidades preaentea 
y prever necesiaades futuras, 

Es importante mencionar la im¡;ortiancia que repr•
•••ta qu• loa empre1arioe o encargado• de p•r1onal to
••nt•• un cambio d• actit~d •• loe colaborador••· 
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Importancia d• la capacitación1 

Deearrolla destr•aa• y habilidad•• •n 101 a1pectos 
t•Órico1 y prácticoa. 

Sati1!ac• d• ma1•ra irun•diata las n•c•sidad•• de -
loe capacitandos. 

Forma al individuo a !in d• qu• ••t• r•1ponda ante 
uaa •ituacióa d• trabajo,!am1liar y 1ocia1. 

Propicia un cambio d• actitud •n •l capacitando a 
!in de responder a las eaigencia1 d• la produc~ión. 

Si1tematiza d• una manera cualitativa y cuantitat! 
Ya •l logro de 101 objetivo1,<6> 

El término adieetramiento será considerado como •i 
nónimo de entrenamiento y se r•!erirá al •proceso d• 
pdr!eccionamiento de habilidad•• para la adquieisiÓn de 
destrezas psicomotrices a través de conocimientoa teór,! 
co-prácticos elementales yue permitirán •l de1empefto 
de un determinado pua1to• 7) 
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LA ~'ALACIA DE !,A CAPACITACION 

Loa eofuerzoa realizauos por la leúielación,los ce!!. 
Lrua educa ti voo y las compañiaa promotoras de la capaci
tación y el desarrollo de personal ban generado en nues
tro país dividendos positivos porque han creado concien
cia en nuestros empresarios sobre el papel que desempeña 
la capacitación en materia de productividad, 

Así podemos encontrar empreearioa inteligentes que 
invierten en au personal aabiendo que ello será de con -
tribuciÓn al crecimiento y buen funcionamiento de su or
ganización. 

Pero no todo ea dulzura,ya que por desconocimiento 
en gran parte o por desviaciones de toda labor,se ha pe! 
dido la esencia y la trascendencia de la capacitación y 

aquello que en un princirio se visualizó como un medio 
para obtener mejores resultados se ha desvirtuado, 

Existen un sin fin de falsos supuestos acerca del -
proceso de capacitación que confunden y nos llevan a la 
realización de actividades infructuosas que debilitan la 
credibilidad y el mérito de tan importante responsabili
dad en toda organización ante el ser bumano recurso más 
valioso con que cuenta y ante la responsabilidad de con• 
tribuir al desarrollo del país. 

;. continuación se señalarán algu11os ejemplos: 

Existen empresarios o encargados de capacitación 
que toman a la capacitación como una panacea,eato es,una 
eubstancia milagrosa para todos loa males existentes en 
su organización,así aseguran que loo problemas ss preoe!!. 
tar&A porque· el peraonal no está bien capacitado para d! 
sempe~ar aua labor••• (A~n y cuando ae hayan celebrado 
muchos curaoa) 
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Otros piensan que la capacitación y el adieetremlen 

to solo quita tiempo y dinero,y que al fin no se obtiene 
Dada a cambio. 

Ho se hace desear el que •• implicaciones en la di! 
minución de la productividad y por consecuencia de la u
tilidad,ya que el trabajador restará tiempo a la jornada 
de trabajo por dedicarse a la capacitación, 

otros piensan y dicea el trabajador eometido al pr~ 
ceso de capacitación debe responder como un siatema mec! 
nico,ea decir al aplicar un estímulo o acción ae debe B! 
nerar una respuesta inmediata y efectiva, 

Algunos más positivos paro da ninguna manera acert! 
doa,consideran que loa cursos estimularán al trabajador 
brindandole motivación,ya·que loa distrae de la rutina, 

Por otro lado están aquellos que creen que .. por me -
dio de la capacitación habrá un cembio de actitud en loe 
trabajadores de la noche a la maHana,ain tomar en cuenta 
qua se trata con personas pensantea,concientea y aenai • 
bles,que poseen hábitos bien arraigado• que h!l1 que Yen-
cer. 

Podemo1 hablar ademáe del problema 1emántico dentro 
de eita runción,ya que eixeten tanta• y tan variada• de• 
finiciozie1 qui reaulta dificil llegar a un acuerdo. 
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~.-i'.':'PIVlDADSS DE AfhENDl Z/.JE: 

~ue eücrlba la relación que Juardan loa conceptos 
deaarrollo,capacitación,adieatramiento y entrenamiento, 

Que eBcriba un análieis sobre lo referente a la 
!alacia ue la capacitación. 

Fundamentará por escrito los puntos mencionados c2 
mo·1a importancia aa la capacitación y el adiestramien
to. 



AUTOEVALUACION 

1.-cuál ea el nombre del m'todo de entranamiento 
do durante la Primera Guerra Mundial diaeftado 
Charla Allen y Kane? 

apareci
por 

2.-Método de entrenamiento aparecido doaue 11 ar1o 2100!.C, 
donde una persona experimentada en un oficio transini -
t!a eua conocimientos y habilidadea a un novato •• 11! 
ma inatrucci&n _____ _ 

,,-Bus~u• la de!inici&n para cada concepto tnunciado,y c2 
loque en el espacio en blanco la letra corr~apondient1, 

a)Capacitaci&n __ Proceso de a.ruda para alcanzar un ni-
vel de deaempefto y calidad de conduc-

b )Adiestramiento ta personal y social que cubra sus n! 
ceaidadea y de la organizaci&n, 

c}Desarrollo 
__ concepto considerado por varios auto-

d}Entrenamiento res como sin&nimo de adiestramiento, 

__ Proceso enrocado a desarrollar y per
!ecc ionar habilidades,destrezaa,apti
tudes y actitudes para el deeempefto 
eCiciente de un puesto dt trabajo. 

__ Proceso mediante el cu~l •l trabaJa -
dor aprende aspecto• nuevos que l• a
yudarán a desenvolverse aocialment• 
en su comunidad, 

Proceso d• perfeccionamiento de habi
--lidadee para la adquiaici&n de d11tr! 

aa paicomotriz para el desempefto efi
ci1nt• de un pu1ato de traba~o. 
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4.-~1.mci11n1~ trus ÜP. 1ao relachH1oa existentes entre 1os 

cor¡c~i·laa ~eu~1·rollo,c~racit~cidn,~dicstramiento y 

entrenumionto en un m!nimo de 5 renglones, 

5.-Analice en un m!nimo de 5 renülonea lo referente a 
lu. fuL.ir.:ia ue la co¡lacitución. 

6.-Marqud lu reapuestu correcta con una X. 
C~Úl de las afirmacionea si¡;uientea expresa !ielmen -
te la importuncia de la capacitación i adiestramiento? 

a)Sietematiza el logro de objetivos 
b)Pro¡,icia un cambio de actitud 
c)Deuarrolln dcatrezas y habilidades en aspectos tcór! 

coa ;¡ prúcticos 
d)3Ólo a y c son correctas 
e)a,b y c son correctas. 

7,-En un m!nimo de 5 ren~lones fundamente la importancia 
de la capacitación, 
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UNIDAD 2 

LA CAPACITACION EN MEXICO 



¡ .. 

"lo hltl p•or •or~o que •l 
que no qui•r• oír". 
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1.-PLAll D! LA UNIDAD 

PROBLEMA: 

Deoconocimiento en cuanto a la• obligagioaea patr! 
aalea y lea de loa traba~adorea en materia de capacita• 
ción y adiestramiento. 

PREGUNTA: 

•.Que debo saber acerca de lea obl1¡acioaee ea ••t! 
ria d• capacitación y IMii•etramiento? 
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1.2 El lector practicará las ohli(;ucionee en materia 
de capacitación y aidestramiento. 

0\1J~TJV03 E.-JP!;;C!PICOS: 

'Jl lector: 
1,2,1 Citurá por eocrito ¡orlo monos dos cnteceden

tee de la capacitación y el adiestramiento en 
Mdxico, 

1,2,2 Citará por escrito por lo menos tres de las o
bligaciones patronales y lao de loa trabajado
rea ,y las sanciones por incumplimiento, 

1,2,} Resumir<t poi· escrito todas las obli.;acionea P.!! 
tronales y las de loa trabajudorea,aa! como 
las aancionoa por incumplimiento. 

1,2.4 Interpratar<t por eocrito todas las oblibacio -
nea patronales y las de loa trabajaaorea,as! 
como lae sanciones por incumplimiento. 



2,•DESCRIPClON DEL PROELEr.A: 50 

Er. nuestro ;ia!s estamos «costumtraaos a la const«!:_ 
te cre;,ciór. ae r.uevas leyes c¡ue implican oblii;aci~nes, 
pero por aesgracia es frecuente owservar y no es úema -
eiaao extraño que los afectaaos se desútiendan de ella, 
ya sea por d~sconocimiwnto o por ignorancia, 

Esto es lo c¡ue ha ocurriao coi: la obli¿ación patr2 
nal y la <1e los trabo.jauores en ir.ateria de ca¡,aci tación 
y aaiestramiento ae personal, 

).-E·Tr:RIL~TIYAS DE SOLUCIO!i: 

El deseo,intención o viei:Ón de los expertos guber
namentales han sioo favorables,pero sin embar¿o por la 
carga de trabajo que implican los procedimientos para 
las em~reaas y lo poco efectivo que resultan loe contr2 
les,as! como las grandes carencias a las que se enfren
ta nuestro pa!s,con un sin fin de problemas de toda in
do.le y sobre todo en lo nferente al problema de la ed~ 
caciÓn ha 6enerado un sin número de reacciones desde el 
emfresario que lo ha tomaJo solo como un requisito qui 
hay que cumplir hasta a;uel inteli~ente y con visión 
que invierte en su ~ersonal. 

Ea ahora cuando debemos actuar,brindanuole al em -
presario la oportunidad de conocer sus oblii;aciones y 

todos los beneficios que puede traer consigo el proceso 
áe capacitación y adiestramiento,si se le maneja oe ma• 
nera ápropiaaa y oportunamente,tanto ~or lau empresas, 
loe sinuicatoe,los trabajadores y por las autoridades 
que óe nin;una manera deben permitir qui se desvirtue 
su finalidad. 

4.-TEMAS DE LA U?:IDAD: 

Algunos antecedentes ae la capacitación en Mé~ico, 
Las obliGacionea de los patrones y loe trabajado -
res. 
Sanc~ones por incumplimiento de los reglamentos, 



All'rECEDEN1'E3 DE LA CAHCITACIOil En l'EXICO 51 

S:n nue~tro país ~l ¡1roceso ue c.;racitación en las e;!). 
presas ha tenido un empuje considerable en los Últimos a
í\os,anteriormente el gobierno se había preocupado por es
te aspecto, 

~:n el año de 1917 se señalaron en nuestra C.;rta l(a,;
na 1as llainaJau Garantías Socialeo,y ni siquiera us tocó 
el tema de la CapacitaciJn ¡ el adiestra~iento,situación 
que continuó varios aí\os, (l) . 

Pero sin eml•ar¿o ya en el ailo de 1931 en la J,ey Fed!!. 
ral del Trnbajo se seí\a..laba que las empresas eotabnn o tli 
gadas a tener aprendices,( 2 lnebian admitirse un número no 
menor del cinco porciento de la totalidad de los trabaja
dores de cada profesión y oficio que existiera en loa cen 
tres de trabajo.(3) 

En 1970 al durse cuenta los lecioludoree de la impor 
tancia al respecto institucionalizan el entrena~iento,as! 
la ley incluía la ol:li¡;ación en su artículo 132, ( 4) 

"Proporcionar capacitación y aaiestramiento a aus 
trabajadores" ( 5) 

(Fracción XV del artículo 132 de la Ley Federal del 
Trabajo) 

Aunque en esa fecha y durante loo eiLuientes ocho a
í\oe no se promovió su cumplimiento, 

Exiotían ctét-iles medidas que se tornaban por las aut!!_ 
ridades ya que no era un plan áebidam~nte estructurado ya 
que oe contaba con una re~lamentación inadecuada, Por e -
jemplo se indicaba la obligación patronal de orbanizar 
curooa de capacitación profesional o adieotramiento ain -
indicar ei de~ía ser en el puesto aesempeñado o en otro 
superior,ademáa no se precioaba lucar,volumen,condiciones 
etc.,en el artículo 1~9 seftalÓ el escalar~n cieio,como 
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aitema de aaecenso,es decir la promoción automática del 
trabajador máa antibuo da la categoría inmediata infe -
rior de la reafectiva profesión u oficio en caso de va
cante,con la sola aolvedad de que el patrón que hubiere 
cumplido con la oblibación de capacitar a sus trabajad2 
res podía aei\alar al.;1fo procedimiento para que el trab! 
jador ascendido comprobara eua conocimientos y aptitu -
úes. Es indudu~le que ae elimina touo tipo de motiva· 
ción ya que el trabajador con el pleno conocimiento d• 
que l~ corresponderá ascender,carecerá de interés para 
adquirir una mayor preparación,i~ualmente los trabajad2 
rea que le eiguen en anti~Uedau.l 6 ) 

Ahora se~ún la propia lecialación el mecanismo pa• 
ra aseender vendrá dictado por la ~ptitud del trabaja -
dor,eato ea bueno ya que e• origina la competencia ind! 
vidual que será la baa• para •l desarrollo del traba~a
dor. 

El artículo 159 dice: 

"Si el patrón cumplió con la obli¡¡ación de capaci• 
tar a touoe loe trabajadores de la categoría inmediata 
inferior a aquellae en que ocurra la vacante,el ascenso 
correaponuerá a quien haya demostrado eer apto y tenga 
mayor antie>Uedad". (7) 

El punto de partida del movimiento promotor de la 
capacitación y el adiestr~niento de la fuerza de traba• 
jo con.cargo al patrón,lo ubicamoe en el decreto apare• 
cido en el Diario Oficial de la Federación el d!a 9 d• 
enero de 1978 que modifica la fracción XIII del art!cu• 
lo 12} conetitucional que establece la oblitlación de t2 
da empresa cualquiera que aea su actividad, brindar cap! 
citación o adiestramiento a sus trabajadores deacuerdo 
con los eietemaa,mltodos y procedimientos que establee• 



1 
1. 

la ley rehlamentaria. 5} 

El si..;uiente ¡iaao fué emitir las re...;lamentacionea 
que fueron publicauaa el 26 de abril de 1976 en el Dia
rio Oficial de la Federación. 

Esto diÓ nacimiento al Sistema Nacional de Capaci
tación y AUieatrwnienta y la creación de la Uniaaa Ceo! 
dinauora uel Empleo,la Capacitación y el Aaiestramiento 
(UCECA) como ente decentralizado de la Secretar!a del 
Trabajo y Previsión Social (STPS),encargaao da la vigi-. 
lancia,or~anización y supervisión. 

El }O de diciembre .de 198} el Servicio Nacional del 
!rapleo,Capacitación y Adiestramiento deja de estar a ca! 
go da UCECA, centralizando dichas funciones a favor de 
la Secretar!a del Trabajo y Previsión Social. En esta 
virtud desaparece la UCECA como un organismo desconcen -
trado de la s.T.P.S. y surge dentro de la reglamentación 
interna de ésta Última la Dirección General de Capacita
ción y Productividad, 

LBB atribuciones conferidas a la Dirección General 
ae Capacitación y Productividad tiene como i'inalidad:no! 
mar,promover,euperviear y asesorar la capacitación y el 
adiestramiento de los trabajadores¡cuidar la canstitu 
ción y funcionamiento ue las Comisiones Mixtas de'Cspac,!_ 
tación y Adiestramiento;supervisar el deoempe~o ue las 
lneti tuciones qua im¡1arten capacitación; implantar progr! 
mas de capacitación en coordinación con la Secretaría de· 
!ducaciÓn PÚblica;aprobar o rechazar planes y programas 
de capacitación;realizar programas de investigación da 
la productividad¡dieenar y proponer lineamientos de ca -
r'cter nacional,regional y sectorial para incrementar la 
produotividad,ae{ como para lo¿rar la juata distribución 
de loe beneficio• que •• obtengan, 



54 

LAS OHlGAC!ONE:l DE 103 l'ATr:ONE3 Y 103 '."RA"EAJADORES 

Las oblicaciones de los patronea¡ 

"Proporclon"1' Capacitación y Aaiestramiento a sus 
trabdj'1dores" ( B) 

(Fracción XV,art!culo 132) 

"Participar en la into¡,ración y funcioni.n1iunto do 
las Comisloneo ~ue debdn forrnar~a en cada centro de trab~ 
jo da ••cuerdo con lo eetahlecldo· por la ley", (9) 

(fr¡,cclón X:!VlII,'1rt!culo 132) 

";Jentro de los q1Jince u.Ces oi,;uientes ü lu celebra -
ción,revioión o prórro3a del contrato colectivo loa patr~ 
n•"l dcber..:n pre=entar ante la Secretaria rlel Trabajo y 
Previi;tón ~oci.,l para su aprobación los planea y pro.;ra -
r.l':'fl de cc.p<..d tación y udieztrü:niento que se heya acordado 
eot;:.blecer,o en uu caeo,las 1oiodificaciones que se huyan .: 
convenido acerca de planes y pro¡;ramas ya implantados con 
la uprobación de la uutoridau laboral"(lO) 

(Artículo 153-ll) 

"La~ empresao en que no rija contrato colectivo de -
tr<>b .. jo, lie·cer.!n su;11e ter " l& aprobación de la Secretaría 
del Tr;,b,.jo y Prcviai·Sn Joci-.1,dei1tro de loa primeros se
senta. d!ao de los aílos impareo,los planes y proaram¡;.s de 
capad t .. ción y ;,Jicotramiento que de común acuerdo con 
lo.; traboj .. dore3 1 hay~n decidido impl..intar, l.:;ualmente,de
bcran infor.m ... r rezfecto a la conatituci~n y \Jases genera
les a c¡,ue i;e .;ujdar.: el runcionnmlento de l<w Comisionau 
!·'.ixtc.~ rle Capacitación y Adie~tramiento•, (11) 

( Art{c~1o 1)3-0) 

Incluir en el contrato individ~ul de trabajo "la in
dicación de ~ue el trabaj~óor sera capacitado o aú~eetra-
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do an los términos delos planee y pro0ramas estableciuoe 
o que se e8tabl~scan en la en.presa conforme a lo dispue.!! 
to en esta ley"(l2 ) 

(Fraccióa VlII 1artículo 25) 

Incluir en el contrato colectivo de trabajo "dispo
eiciones sobre la capacitación y adiestrQJUiento inicial 
que se áeba impartir a quienes van a ingresar a laborar 
a la empresa o establecimiento•,(l}) 

(Fracción VIII,art!culo }91) 

"Dichos planes y 'programas deberán Hr aplicados de 
111111ediato por las empresae•,(l4) 

(Artículo 153-Q) 

"Las empresas están obligadas a enviar a la Secret: 
rla del Trabajo y Previsión Social para su registro. y 
control listas de las constancias que ee hayan expeuido 
a 81'8 trabajadoree", (l5) 

(Artículo 153-V) 

"Atander la convocatoria lanzada por la Secretada 
del Trabajo y Previsión Social para constituir Comitee 
Racionales de Capacitación y Adiestramiento en las mis -
ma1 ramas industriales o actividades de que forman parte• 

(Artículo 153-K) (16) 



LA LEY ESTABLECE QUE EL PATRON TIENE LA 

OBLIGACION DE CAPACITAR A LOS TRABAJADO

RES 
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En el p'atrón recae la responsabilidad de proporci~ 
nar capacitación y de nacer funcionar loa planea y pro
gramas, pero tenemos que el trabajaoor tiene la obliga• 
cióa de participar en forma activa en el proceso para 
loirar loa objetivo& deseados, 

"Los trabajadores a quien se impsrt1 capacitación 
o ll:dieetramiento estila obligados a: 

1. Asistir puntualmente a loa curaos,se1ion11 di 
grupo y demás actividade11 quo formen parte del 
proceso ele capacitación y adiestramiento. 

!l.Atender la1 indicaciones de lae personas que 
impa1·te11 la capacitación o adieatramiento y 
cumplir con loe programas respectivos¡ y 

111.Presentar 101 exúmenes de evaluación di conoc1 
mientes y de aptitud q11u 11an requerido1 11 (l7)-

(lrt!culo H,tracción 1,11,111.) 
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SANCIONES POR INCUMrI.I~IENTO DE: LOS REGLAMENTOS 

Uno de loa objetivos del Servicio del Empleo,Capaci 
tación y Adiestramiento ea "organizar,promover y aupervt 
ear la capacitación y el aúiestramiento de loa trabajad~ 
ree"(l8 l,coino ya se mencionó con anterioridad,estaa actt 
vidadea eJtán a caróo de la Secretaría úel Trabajo "Y Pr~ 
vieión Social ¡;or conducto de sus unidadea au:uinistrati
vaa como lo marca el artículo 5}8, 

De ah! que la Secretaría del Trabajo y Previeión"s~ 
cial le corresponda en"materia de capacitación.Y adiea
trwuiento dictaminar las sanciones por incumplimiento a 
las normas contenidas en el Capítulo 111 Bis del t!tulo 
cuarto, 

Ahora bien,en el artículo 15}-S •• indica que cuan
do el patrón no cumpla con la obligación de presentar 
loe planea y pro~rwnaa,o presentarlos y no llevarlos a 
cabo será sancionado, 

!l ar!!culo 15}-S dice as!: 

"Cuando el patrón no dé cumplimiento a la obliga 
ción de presentar ante la Secretaría del Trabajo y Pre -
wiaión Social los planee y programas de capacitación y 
adiestramiento,dentro del vlazo que corresponda en loa 
términos de los art!culoa 153-N y 15}-0, o cuando presa~ 
tadoe dichos planes y programas no se llewe a la prácti
ca, será sancionado conforme a lo dispuesto en la frac 
ción IV del Bl't!culo 876 de asta ley,sin perjuicio de 
que en cualquiera de loe dos caaos,la propia Secretaría 
adopte las medidas pertinentes para ~ue el patrón cumpla 
con la obligación de que se trata"(l ) 

Como se mencionó deberá cumplirse en el ~lazo aena
lado en loe art!culoa 15}•N y 15}•0,esto es tratando&• 
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de cmpi·esd.S ;uo tun 0 an contrdtO col~c'ivo,<len•:ro rle 1•,a 

15 dÍaa oi,..uie.ntea U ~U cale~r<.ciÓn,rq•1i.;jÓn O rwlrTO"I< 

se deroraa ~resentar unte lu Jecretari. .. del ·~n .. l:<>jo y 

Previsi1n Social >ara su aprobación loa planes y proJr! 
mas, y 0·~1uellu.3 S:'!:fT3Si.:.1.ll en lea.o que r.o exista dehernn -
so:::eter " la a.rrobación dentro de los rr!~eros sosenta 
dÍus Oe los 1.1Í\0"'1 i;upc1.I0l:3 lo::i i'lurt0.1 y pro,_,r ..... :1:a..,. 

La .t:racción IV Jel artículo 870 nos indica que se 

rr.ul tr,r& "de 15 a 315 veces el aalurio mfnimo r,eneral al 

pótrón ~ue no cumpla con lo diapue11to para la fracción 

lV llel urtículo 132. La n1ulta 11e duplicari: si la irre;¡!! 

laridad no ea aubswiada dentro del plazo que se, conceda 
para ello". ( 20) 

Claro es que la multa aera 15 a 315 veces el sala• 

rio m!nimo vigente en el lugar y tiempo en que se come

ta la violación. 



60 

~.-Activi.Jau lle .:.¡nenaizaje: 

-~ue eocriba en forma resumida todas las obligaciones pa
tronales y las de los \rabajadores,así como lae sancione& 
por incumplimiento, 
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AUTOEVALUACION 

1.-l'!encione dos antecedentes importantes de la capacita
ción en México en un m!nimo do 5 ren6lonea, 

2.-En un m!nimo de 10 ren~loned mencione cuÚlea son lue 
obli¿acionea patronales y las ue los trabujadores,aJ! 
~orno las sancionea por incumplimiento en mate1ia da 
capaci tacii!n, 

}.-Interprete la obl16ación que tiene el patrón d• aten
der la convocatoria para constituir Comites Naciona
lea de capacitación y adieatramiento en las mismas r! 
mas industriales o activid;;.dea,en un m!nimo de 5 ren
¿lones. 

4, -Inter·prüte la obli..;ación que tiene el trabajador de ! 
·tender las inuicacionea de laa personas que imparten 
la capacitación o adiestramiento y cumplir con loa 
pro~ramaa r1spectivo1,en un m!nimo de 5 renglones, 
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1Alf0nso To.~u ~01·eloL,~1~pect~a rr~ctlco~ de 1" ~~p~ 
citación y ,\die~tra .. 1icnto, (!:4xico;"d. r,oparmex,1981) -
p. l(l. 

?,~orn_;r;t:lo Ariti.J '1i.-l lcj u, !,d:;.in i.otr•:ción de Recurso!J 

Hum .. no3 (~'éxico ;!Cd, Trilha,1982), p. 315. 

'nirecctón r.oneral de Cup¡,citación y /,die3trni1oiento, 
Plan ~noto de DeJconce11tración (Mdxico;l9íl4 ),p. 

4parnundo Arias Galicia,Op. cit,,p,31~. 

5Pedro Var~as Avaloa,Nueva Ley Federal del Trabajo 
(M6xico:~u. Pont.,1986),p,26, 

6A1i'onso Tena M0 Nlou,Op,cit, ,p.11, 

7-20 
J?euro Var.;as Av .. 1oa,op,cit,,pp,40,27,29,37,6,B4,3f', 

.,6,35,152,250. 



UNIDAD 3 

LA DETECCION DE NECESIDADES 

1 





l. •PLAN DE LA UNIDAD 

PROBLEMA: 

Desconocimiento acerca de lo que ea la detecci&n de . 
necesidades de capacitaci&n 1 adiestramiento,as! como au 
iaportancia. 

PREGUNTA: 

¡,C6mo llevar a cabo una adecuada detecci6n d• nace• 
aidadea di capacitaci&n 7/0 adi1atrami1nto? 

¿Cu'l •• au iaportancia? 
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OBJETIVO FAR'HCULAR; 

l.} El lector valorarl la importancia de la detección 
de necesidadea de capacitación y adteatrlillll1ento. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 
El lector; 

l.}.l Definirá en forma escrita lo que ea la detec -
ción de necesidad••· 

l,},2 Enunciará por escrito el procedimiento a •• -
auir para llevar a cabo la detección de nace•! 
dadea, 

l.},} Ejemplificará por escrito porlD menos tres ca
eos en loe que debe llevarse a cabo la detoc -
ciÓn de necesidadea. 

l.~.4 Localizará por escrito todas las neceaidades -
de capacitación y/o auiestramiento de un caso· 
particular. 

l,},5 Analizará por escrito (diagnóstico) de todas 
las necesidades de capacitaci&n y/o adiestra -
miento de un caso eapeCÍfico. 

l,},6 Disenará un informe final por eacrito oobre to 
das las necesidades de capacitaci&n y/o adie1-
tramiento de un caso específico, 

1.3.7 Fundamentará en foTma escrita la importancia -
de la detección de necesidades. 
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J.LL i·euliU.nd ~:os j'Jmu1.:;trr... en Jün~i;. evidente '1'Je 

cu1;..nllo lt:ts accionetJ no se llevan u callo rje 'Jna manera 

oriien.:ijr. y td.stem.!tic&me111.e no AJ? <..lcar~~~1 1'1neo f1·uct·1~ 

•
1:.;!.n nr:•11 rP. C'.)!1 H''H:~L. rr·,'cl1rH .. c1 .... 41 ra;.11j¿¿,.r l.J d-:

t3cc1Jn ll'' ~Ac~siJadoo d8 C~p~c1tac16n y/o ~dieatrJ"i!n
to ,~'ú ·i.ue ror lu ful t<; de recurnoa o por dsaconocimi cnt·o 
de metodolo.;{¡¡ o de l., import,rncia, se pre~enta el fenom.::_ 

no de Cupacitar por cupúcitar,osto 4 su ve~ proplciu el 
no lo.,rar objetivos üde<1J.t~ de un cJe:;p~rúicio úe recurso& 
y de eJfoerzoa. 

Ado1,.áJ a tato poue,i;os aíladir la po ·.ere za t¡ue e;il~ te 

en cu<mto a tr'1b ... joa puiilicadoa en este· cwnpo. 

2.- A!;l":l"!.'.'PH/.J !'E Sl)J 1lClON 

Con el propóoito de \lrlndur ayuda i.1 enc¡,¡r¡;<..do dFJ -

la C.;p.;.d t1;ciór. J !.!lie.;tra'llicnto " contlnn~ci.Ón oe rrop2 
ne todo un i)roceso oistr;m~tico qua prorot·ci..otlu.r,~ tJ:~a 'b;: 

oe ohjetiva y por lo t1;n to mGjores re~ill tiJ.dou ~1 11 ev ... r 
a cubo 1d <let.occión tio nucr. .. d<Ju.d·.a, lo;_;rarido o:ta11cr u>.l! 
información real que lleve a de:.>cuhrir las CúT'.!nciu..; t._.!!: 
to dDl p~r:,;;c,.1.:i.l como de 1& or~~tJ.ni z.esción en 1_enerul,a:;! 

como prevenir probl"-1!.:u.3 a futuro. 

Por tunto ei; nsc·?s!.rio concier1Uz;.,.r ue lu i:i:porto.n

cia <tUe reprc:;ent¡¡ el llevar a cabo la det11cción de l .. -
manera ni.ta objetiva poaiiJlo,ya qua euta ea el cimiento 

a partir uel cu~l se uisefiar<t el pro.;rama o loo pro;;ra -

mas. 

Adem.1d ueben.os fomentar el r.ue 1fota actividad ona -
llevada a cabo como una labor en conjunto para que real
mente oe obtcn.;an reaultaúos positivos, 



La~ nece~ldades de Capacitaci&n, 
Proceuimiento para la detecci&n, 
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Dla,:n&atico do las neco~ldades de rapacl.t.:.cicfn e ig 
fome final. 
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., ';''"' .. ' '11'' '': ~ 1 ~- ,-, , • , "1 ·:1 "'T(\tt 

j,nt 1.W ,¡~ entrar de llC?.10 0!1 rr.ub~rin e'11pezdremos ror 
Wliiliz:ir el concepto necesidad, 

111 é;;. puL.:.rr"" neci:ioidé:i.d nos da lu idea de 11na caren .. 

el o ~ .. -,~~·.rncL ... .J~~ : ... 1 •Í"' eli: 1 rri~ad.o ;-are. e1 runcjon¡,¡'!·fmito 
!: : j e 1 r•"' 1 r le 11 ·: :... t :... tl; "'u'' ( l ) 

:otu Ju!'trj c.ión rios huhla d 1:..J. <.:.!J~;er·ciu de ¿:,11_;0 

que limi tn do al.:ur.a m<..nera un.:.. nctivldcd de;1t.ro de un 
Hi~ tema, en tc.1d1"ndo por sis tema un ... or..:,anización ,empres~ 
o ir.atitución,unu persona. 

l!award C. d.;rren define la necesidad como ei..:,ue: 

ºExibencia mu;¡ ~oderoaa. 
Cualquier factor o conüición en el meato o en la si 

tuación actual de un organilimo que ayuda en ¡¡.lto grudo 
a conservar i;u vidi; o su bhncatar o hacer pro6 resar aua 
modos ~e conJucta halitualea. 

Experienci .. provocada ror la ausencia de eoe fa~t.or 

o conJición, 
Actitud psfqJica con conciencia m&s o menoa defini

da de u] ,}ln<.. carunci" y uc:>mp.:.foada por un tono afee ti vo 
desa,;r<id<.lble, 11 (2) 

!l autor nos habla de 1<.. existencia de unu damar.du · 
que req•iiere ser G...t.tiofechia yci. sea por uu~ervivcnciu 1 ti~ 

nesttir o p~to el r1·ot.~reso clel i1·1cJivlduo en cuanto lJ Stl.3 

conduct~a,udew~J nos tlice ~ue ea unu e~periencia aco'r~
ftGda de un estado deou.:ru.d&ble. 

A~or~ bien Chru,}en J Ohcrn.an dicen: ''lüs nacesirt~ -
des pueden cunsiJerarae co~o al~o en el Individuo que lo 
obli¡;" a Jiri.;ir su conductu h.aci" el lo,;ro de incenti -
voa (u objetivos) que él cree que pueden ~atisfacer su~ 
nec<:siJndes¡el i'1d1viduo al experimentar una neceuic.iad -
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si~nte :Jn~ c~n~~c1on ce tcnsiJn~(j) 

roder:_o.,¡ oi:;;.t:?r\~ur clürürrionte como lo.; uutore~ concueE 

dan en su3 !uec.z ror ejernrlo h .. Han de 1" prusenci<i de u:: 

estado d~3:t,;raciah1e O de to.r.si&n "l rr-nentarse la ~ecCJS.!_ 
dr.d. <:e hu1:'1ú. u1Jc:::Jü '=f.'.l0 lu r:-aceJ!ducl ll'JVu. ul irid1vid110 

~ alriLir au cJnductu h~cl~ tin ohj~tLvn 1~ J1a en conser
vación rja :-~u VfrL...t O por !?....;i,.E;llCiu.ü J 1~ l.lfO J'Lic01J,_,ico. 

,\1 considcr¡¡r <11 hombre co.r.o el olornento m.!u vull ooo 
con (iUe cuenta un.:. or.:;;.nizaci&n del1en:os conocer cuales 
son sus neccsiliatles corr.o ser hurr.ano parn poder de .Ssta m~ 
nera conocorlo y lo;.;rar detectar duu tlernuntlaa en fo1·ma 
precia¡¡ y cl~ra. 

Podemos mencion;.r l;, clüsiJ'!caci&n que hace ~:aalow -
sobre luu neceJid .. deo funda:nentaleo en el hombre: 

~1ecee:idc.des fi sioló~;icno: hc..mbre,eue~o etc. 

Necesid;,d d9 uc_;urJ dúd: e¡¡tabilirlad ,orden, ries¡:os f{si-
ces. 
'lecea!d.,d do úmor y pertenencia:f;.•ntlia,ar:iistad. 

de eutimaci~n:re3peto a o! miamo,reconoci 
miu~to. 

~'ec~aiñañ do "~toactu;:.l.izaci&n:doa .. rrollo de capacida
deo etc. (4) 

H<iclendo un" intc:,n1ci&n ele lo expueato podemos obt!!_ 
nei· un concepto m.L claro y preciso sobre lo que ea nece
sidad,par<> posteriormente co1npronder lo que aun laa nece
sidades de ~ap;,citaci~n y/o Auieatramiento, 

As! tenemoa que necesidad es un eataao qu•: 

-uemWlda por ausencia o carencia de al¡¡o. 

-Produce desequilibrio que es de&aJradablé u orieina ten
sión, 
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-t!:1;1 un p1oc~oo :noiivul.ia11 ..... l,pon4ue c111..:"1 .. 1ina la cor.Jut.:t ... 

h'-4cdu. nl 1'1, ro uo 0·:1,i;Jti\':J~. 

-RxiBten en el hombre tanto neceJiuaues de tipo fiaiol.5-
,;ico co.r.o puicol.S¡;ico. 

-OL~t,ic.·11li:t.un ul buen fu11c:ion....: 1niento de la persvnü. o Je 

un uiu tt-::n~. 

Al rQferirnoo e:;p~CÍficunoente a Ja~ necesid~•Jr.s riue 

puede ¡=re:.:rmtar urt~ or~tini;uacic!n on c:1.1c.anLo a. Ca..r,.citc..L 
ción y/o ,\ultH:itrurnlento 3c dice .¡ne; 

' 11i'ut.\J...t ~e íuf.teren a 1u..., c:::.ro::rt1L.i..J 'lue 1o!J t.r .... 'tt..ji:J.

doreu t b.:mell pc:.r.:.i. Ó8Cc1.t't'~)l l "-r U\t tr¡,.\""-jO t.Je "lu.ncru. u!JC -

cuaüu. de.1~ru ÜP. lc.1. orc..:1.1.,.1iuv.eL)n. tor lo b .. nto lt-.! Jet. 1~ -

cl&n Je ncc.;011iJnrl00 d~ C\1Fllcil;oc1.5n y h. 11! .. strc.1::1f:;nto ·ir.:

bc r.:er un ::Ll 1.wllo co:np.ir'-4Livo entre 1u r.:"'n~rd. ¡¡rroriu.'Jd 

de tr,.lidjar ;¡ lu'll.>nera como reulmPnt~ ;;o tr~c<Lju11 (5l 

83Lu definici.Sn no no.: ¡i1·cci:;a clura:nento u riue ti
po de cannci" Ge refiere,:,r¿¡ c¡ue puetl"n hJ·:.er un sin fin 

de carercii.J por parte de i .. rero"n"' o del a:nbiQntn ·,11e 

lo rodea. 
Auem¡{J del:o ~ueu«r claro q11e el tlcs·, .. ;poflo doflcl·in

te de ur. cvlu!ur.:..<ior n0 eG !li~ufnirr.o de> n!)ce.sidtJJ d0 "! ... p~ 

cituc.i6n,ento o"J p:H:!Jeu P.)'.i:Jtir. ot1~r.::; f...lctorc..1 q11e pir! -

~~n ~1'oct~r el dcJerrpeílo efictentc,por lo ta~to ]~ c~r~

cltaciJn puede no Oer el ~nicO :1~dio re~~ reso}VPT ~ec~

Si<io<les en un& or,;~ni ¿<Jción • 

. \1 reúlizor un unt~liJin CO'Tlf·VT<itivo o u.l e11con~;1·L:r 

discrer«nci.:i <rntro lo ,.ue ructicra h"cer~'' ;¡ lo que r~ ... 1-

mE:tnte se hu.c·e en unti ']mprena,iíreu o pu.:?ato,o'rtend.rc ... o~ 
la inforn:ádÓn t~oica p"r"' el inicio dol prooe~o de CaJ':! 
ci taci.Sn y/o Auh.;trallliento,;¡a que conotitt.iye el cr!te 
rio orientuuor,aunae lali acciones o activiuade:; subso 
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cuent~a .:;s- fund·:m11nturon en el conoci111l€'nto ol"j1~ti •10 de 
ir.sta.nciao q1.i!l ctific .. lt¡¡n el úe:;1"'rro11o Jel tr~l1gjo • 

.>o de~o precis<1r en primer término i .. s r:ecesid;,dee 
:precentes ;¡a corto plazo,en uec;undo lu¡;ar las neceai -
dadea d ~gdi~no y lur(O pla~o,esto ~ltiwo ce refiere ~ 
rr~v~r situ~c!on~~ ~ue ~e ¡J:b~n ro~n1vcr con u~tlcir~ -

ción. 
3s con c~td füue ~al procoso,dor1(1e u~ cnn~enL1·ar~ 

todo la L1form<.ciÓn recopil;,d" ta11to de los aspectoü in 
diVi•iLlo.lc:; como lie lo. or._,anización,a purtil' de 1,,. cuál
ae di~en .. r.tn loa rr0._,ra.1 . .:.s,con ~l aeMalümit"nto <le obje
tivos¡ cin lü investiu~ción previ"' de lau nec~3idudea 
nu11ca ¡:otirer.:od pJOtiúT e:i la pro~rruriución de nlnbún cur
so ,e3 to es sólo será justificada y saludable una acti -
vldad educativa cuando re3ponda a una necesidad real. 

Algo importante que hay que tomar en cuenta ea que 
en virtud que la Capaci tución in!luye directamente en 
toda la organizución,es imprecindible que la determina
ci.ón de neceoillücies sea una. labor en conjunto ,donde PU.:: 
ticipen los responaublus de ló Capdcitación,us{ como el 
per<;ottol involucrado en el ~rea º' puesto donde se llev_e 
r~ a cabo dtcha dctrccidn. 

'.~ 0 t..,. p"rticlp ... ción dol.or.! 1lev"r un ae:;uimi~11to 

por '11edio d~ se..;ioneJ de trabojo,donde se comente,ana -
lico .y discut.i,re;,liz ... ndo •m db.;.nóatico de la :iitua 
ción,ri.!r,;¡ . .,.ae rie o.:ta munora se ohten¿;c.J.n resnltadoa ob

jetivo·s en cttu.nto cs. nr:cctiidadeo que sean u.cardes a la 

ra~lidatl exiotcnte, 
~amo oe menclonó en la unldad don l<.1 3ecrntsrla 

del :'rubajo y J'reviolÓn :Jocial nos <lice ;ue en l<.1 em:pr2_ 
sa :ie debe llevar " cabo la ir.te¡;r<;ción de las Comiaio• 
ne~ 1".ixt.is de G;;p<icitación y Adiestramiento, 

Esto.a ~:in Jr..;c:1t1os que ae crean en cada centro de -

trab<>~o con i¡;ual m!maro de re.presentantes de trabilJad~ 

res y patronea. 
Ahora bien,la función primordiill que ee encomJ,.enda 
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u C.:itu 01·._:..:. .• 1.;:Po e.:1 ·Ji ... ilac li.1. i1u;;tr11· ... e11tución y operu
l.iÓ11 ~.n1 ... l.. .. ~.1.;~:r.u Jú ~u¡·_...::\tc.d .• i·1n uc 'a. c .. !-r~.3¿,,¡, 1 cor.fo1·.·~t:! 

.:..... l'Jd l ;:(,L .• ··1erltoa qlli;' ·¡,u.rcc:. J .... ,j2t:r·!t ... r iu. del '.:'rca.l&jo ;¡ 

fl'P.Vl.slJn gociul. 

As! lo.1 ~olíliui.!n t·~ixta o las cord¡¡ionea en unu e;n -

111·ecu 111? 1 • r.:.1 i:r· .:tar to ... ··• el UJYJ~·o noce:.....:i.rio en lu de
!;.:u i -~11 ,_; 'lr. · ;l:i. ... •I· .; 1.l~ :a;c..ci ' . .,,·;i·Sn ~·/o ;,úlB~:truff'ÍC,:_: 

to,J ~.f .. ~ 0¡;0rt11:10 11ud1i •. s ~·1 1u. r:1.-i. orü.t,,;!c<n Uol rli::i.:-"". 

¡ ~ro,~tu .. ~~ ~ue .;e rcLilic~n en t¿ae ~·l dia~n&~tico de 
ClCCIJ;'JiClc.d11r..:. 

~ntoncen tenemos '.1 ~e P.l ~gp.,rt.o ... ecto de Capiicit" -

clón o 1..J. rornunn encar:;-<l~ de e:;tc..L func1Ón,ti1 CJ ·¡uc 

c..-.i.Jt....: e11 1"1 c;¡1,rrc.:1u,no oon 1oLt Ún1coa rl·~ron:;ut1c~ j'u. 

iue del en t.o.~ar ri:.rto udeu.~J ~e }Qd Go;ni~l.OOf'J r.:i...~td.~, 

ejecutivoa,~uplrViJ~res y rersun~l involocra~O, 



BUSQUE LA PARTICIPACION DEL PERSONAL EN 

LA DETECCION DE NECESIDADES 
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F.s inJispensa'..,le par;.. iniciar l.;. d~tccción conocer 
previamente el 1rn1verso da trnb~jo, As! tene:noa :¡ue l.:is 
necesidades pueden encontr<.1rso a dif~rentes niveles: 

A nivel j~ l;, or,>nización1estao se refieren a aqu!! 
11<.~ ,.ue rerercuten directa'T!ente er. el de.;~:i:peño eficie!'. 
te del trataj~dor,y" ;ue son lua limitaciones o proble -
mas que precent" la or.:;ar.izactón en su estructura. 

A nivel ocupcioniil:seran lao li'hif:<:,cf.ones o caren
cias que pre~enta un crupo de personas de un mismo pues
to u ocu¿.nción eu cu"nto u conocimicntos,h .. l:i.lidadea y 
:.ctituden. 

A nivel in.iividuul:son las limitaciones ,.ue puede -
presentar un trub .. j;.dor. 

Una buena determinación de neceaidúdes deberá arro
jar información que respond11 11 las siGuientes preguntas, 
independientemente del nivel en que se presentan, 

¿,;;'n dond~ ae requiere Capacitllci&n y/o Adieutr11mie!!. 

to? 

;.~uien neceoita capacitación y/o Adiestra-niento? 

~for~ué? ¿~ue hechou justifican la nec~aiáad? 

~s un .. de lao t~redLJ m~s difíciles e importantes -
obtener ad.~cuadi:.o re~puestas u e~ti.s prs.:.Úntas. 
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-·~01;1 c.,11orru. tien:pn ;¡ Ji11ero 
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.; , 1: : •: i tJ. !,l'I :.1)T''lf 1;... 

-h.r.1d t·~ ·illlJ lul:i 1.u .. ,tiviu.:.dus ~;e if'lici1.m Gobre ba::J~s 

.firme~ ;¡ re .. licta~. 

-IJesarrolla una actituu favorable úe directivou y -
el feraonul, 

•Proporciona los antecedentes o bases necesarias t~ 
rala el .. tor;;<.:id'n de pro,;ramae qua perir.itan solu -
ciortur prol:lemas, 

-Una ir.vustiJación con eomero nos permite docidir -
si rc;.lmente ld solucl&n eJ cap .. citur o proceúer 
tle ül._;una otr..i fon:a, 

'!'oda:J '3sto.:J Vl')llt.Jjuo m~1ic..:ton.:.idd3 sólo r:ie i.tlcu·1~~ 

l'.~n ei cfed11C1mos un,¡; .Jetocr.t&n ~i~tc·oática,utillz.:.núo 

móto<lO~, ttlcni~u~ e instru•11e11tos adecuaoo3 ;¡ue nos ¡:ro
porGiorien Jatos que ue<>n ¡¡cordas a la reulidud,para 
as! planear acciones ·~ue contribuy,m a la soluci&n de 
pro ble111as en la empresa, 

En cuanto a desarrollar una actitud favorable en 
loe directivos .Y en el personal,se req4J.ere de un buen 
di¡¡¡¡n&stico ue necesidades realea,tenulentos a conven
cerlos ~e que la Capac1taci&n ea un recurso inuispens! 
ble para la solución ae problemas y para el aesarrollo 
del peruonal y ae la or~anizacid'n en 6eneral, 
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PHOCZTJU.1 lt!"l'O 

Para realizar la detección ea o~ortuno partir del 
hecho de que existen dos tipos de necesidades de Capaci• 
tación: 

-'1ecosid¡¡ues manifieotas y 

-~ecesidodes encutiertas, 

r.aa nscosidade3 m¡¡nificstas aon aquella3 ~ue sureen 
••por a1~t1n ct..11blo en la entructura or,:uniznc!onül,por la 
movll idud del peraon¡¡l o como rcspueota <>l av¿¡nce tecno
ló~ico Je la e~presa;la Capacitación requerida para ate~ 
der triles n>:iceeidades han recibido el nombre de r•revent.!, 
vas" (6 ) 

Ecte tipo de necesidad'3a son afiUellna evidenteo,que 
no re:..iieren de una investl_;aciÓn profund¡¡ ya que no ae 
necesita la utilización de t.;cnicatJ como cueaticnarioa, 
pruebas etc, 

Fara su locali~aci6n ea imprec1núible conocer por -
i.i\ticipúdO el universo do trabajo,eJto ea la estructura 
de la or,: .. r.1:.iación,incluyeu~o lua pol!ticoa y metus tle 
la emp r~si..i.. 

!~tas neccsida<l&u se pr~sentcln entre otraa causas; 
por p~rsonal de n•ievo in~reso, por trarisCoreuci,.i1,promo -
clonea,crGaciÓn áe nuevos ruestos,ca.ubio en loa procedi
mient.cis ae trabujo, r.uev<1 m"".iu 1n .. riü etc, 

Un trab<1jo máa minucioso y mucho m~~ dÍficil es la 
,tetacciÓn ue :1ece~iJ:..d< a w~uloiertao r;ue no uon tan o 
tvio.s, yu. <oUe no soP detect .. ulea " sim¡ile viata y cuya 
ider.tificación rec¡1üere óe la re<1l1zación de una invest!_ 
;;<.ción sLitem.!tic,. y profunda,incluyendo la utilizoción 
de méto<loo y técnicas. 



78 

"' .... ..i u.~t. 1 rff .- ~' u•_~ , u~-.c.i.\,; t l .. t; ~~ :i. 1r. : r :. ,J'3r. ter; ;;e Cen2 

.:ir. .... r .. ~ 1 11..:.'t'l'i_\.f.i 1 ..... ,·.:o ... :,:~ 110 .~! .tt:n.J(l' f';;,)l'J&r lc.i. r,ro -
l.l;:nO.:l.ic<.1 exi~t~nt~"(?' 

o::;ntaPce:.i ten2moJ que dl rea)i4!.a.r li.l :ietecctcfn,ea º! 
t''?:.: ... r1C'I n :;1..:' c:.·rr')~ ... 11u.lJ~d.r la:.:; t'!iJcevJJaliea ;r.'-'"!ifle3t.u.J 

,J e"t--~·r 1 ...... 1~,.1.1?~;it.:.nr~J encutiertu.a. 

1l v.ir.t1nu ... c1Ón ae mencionan loa :pQ.¡oG o etur~s a S! 
._;uir ei. l<.1 uetección de necesidatlco,que noa permi tiran -
conocer o1 universo du tr .. bujo,p .. ra as! tr,iz;¡¡r el plo1n 

y ~efinir nstrate~iaa posteriores, 

~tara l. 1 !)S"ITI:'lCi\CION !)SL UtlI'lt:l13ú 

Aqu! e3 indi~pensatle conocer la estructura or~..:n1-
ca,6reas,Jepartwnentoa y puestos existentes y la canti -
dad de personas ocupadas por puesto,a3{ como las políti
cas y metas de la e~presa. 

so deher.í u.¡oyar en la informucicfo eAistente en la 
empresa como: 

-Proceso de Selección de Personal, 
-Inventurio de tlecur3os H·Jrranos, 
-A~~Jtois de puestos. 
-or:antzación for:nal. 
-Informr.ci6n entadistica. 
-~ri.nUnles e te. 

Al conocer el universo se empieza a s""ber IJ.llB es lo 
que de';e hucerae en l;:. ompresu,departa:nento o pueato¡en 
otras ral;.;tras esto es l<> situación idonea. 
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~videncid ne refiere al inJicador o s!ntoma,que noa 
pqr.-.ite otssrvar -.ue exi~te un mal runciono.~iento en el 
r-roccao d0 tral'<.jo y .... "'Je eeto se reflejurá directamente 
en la productlviJna y cllm .. OTJMnizucion¡,l, 

I."o e·1idcncic.o no~ uyurlarñn i. iúc•~ti.f'icar las cuus;.ia 
por l;;.a ,.ue no se lo.;ran los objetivos fij .. aoa por lo em
presa,así como en qué áreus se nuceoita Capdcitaci&n y 
al¿una otra activiuud enca.<1ina'1a " la solucicfo del: probl~ 
ma. 

Lo.; s!ntomdJ puo:len presentarse a nivel ori:;anizacio
nul,ocupacion .. 1 o indiviauol, 

~tapa 3. AR~AC CP.lr!CA~ 

un ... vez loc¡:.lizada l<o cvtdendu prose::1limos a jerar
quiz.;r ¡'Or impor!.oncii. el ~rea O pUe3toa tlond'3 ue presen
t.-n mo.;¡or·:a pnlllc:n¡.3· y que re'luiercn de suluci&n inmedi~ 
ta,no det·o ... os ol•rUar a<¿uollos sectores donde se presen ,. 
ten s fn Cor:iaJ quo ¡'lU•Jl.len ·3Sp9rt..r o OJ1 ucionarse a trav~a 

de ot.r":; u.ctivlll.:.d.is c,ue r.o sean Co.¡:·acitación. 
!ato dete aer notific.do a los directivos Y" sea en 

1'0171a or..i.l o e:;crHa,p<ira :¡ue per:11it;;. orientorloa en cu"'!! 
to " lo~ protl~m<.a 111.b importantes ,así como la justifica
ci&n óo l" investiuáci&n,brind"ndo adem;!s soluciones pre
liminu.res a los prolilemas <¡ue requ ioran de una solución 
inmediat<- o a co1·to plu~O. 



LOCALICE EL AREA CRITICA PARA OTORGAR 

PRIORIDAD DE SOLUCION 
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nn ... v~z ljUd con,,cernos el universo de trabajo y por 
lo tanto la eituaci~n idunea,la evidencid y el Rrea crí
tica por m•clio de lu invrcti,;:ición PaJarc';,os a conocer 
cu;~l e~ 1 o .~! t.11ción rei:..l ,'tú ~ue ;:..df conture:.1os con el -

IJ'J,. 1.1n~JO •Jl 01i.01lt.o ljilL; tl')C o..;rVir~ ¡iur¿¡, hdCer 1"1. COl:!piJI'á

ciÓO,CO:.O lti.4ioro uecir ~ue vlA;;,os d invo:.:iti:;"r lo que se 

ea y se h~ce ~ctudlmente e~ l~ empreu~. 

En e"t~ etapa se proron~n aiferentea t~cnicas o 
instrumGntos que noa <1yutl ... rJn u identificdr' laD neces1-
dade3 de C<1p;;ci t<.ción. 

Unu veu localiiúda el ~reu crítica u la cu~l ~e 1l 
rl~c el eutudio,d8beremos identtfic~r o conocer el ' 
reü m's ~ iondo,siJ eutructurb,car~cter!üticbS d~l pers~ 
nal y procedtmlentoa de trdbmjo, 

Deopu&o trocc1.1c .• 1oe1 a. selcccionQr loo t'r.stru.r::e.1tod 

o técnicas 1 :JÓneas que sun oucepti hles de c.tduptéición ª! 
GÚn l¡¡a caracter!aticaa del Úrea de ir.vesitgución a~! 
como do la pro!unJiuad del estudio y loa objetivos que 
pretendemos alcunzar. 

La <1plicación de laa técnicas o i11atrume.itos de i!!_ 
veati¡;ación se conoid~ra como una de lus ctup¡;o máa tm
portantes,ya 1ue sin la utilizución de la~ técnicas id2 
nocis ho lo...;raria:nos una aJecuada detección de neccsidt..
des reales,no hoy que olvid.:ir ade.:1~5 que los inve:;ti¡;;a

uoreo deben conocer " fondo dictius t-!cnicúo, 
A continu&ci&n De deocribjr~n vari~c de lus t~cni

cas que pueden utilizurse e~ la tlet~ccj&n de nece3ida -
des ¡es oportuno tl.:,u! h..-.cer la uclur¿¡cl.Ón <;<.te SJlo se 
menciorior¡;,,n al~tmus dG lu:; que plleden h cer uso el tn -

veeti~ador,ya que exiuten otr~s i~~lalmonto imrort~~tea 
En lo referente a la seleccián,esto estará deter~;!.' 

na<lo por la situación o caso que .vamos a invea.ti..;¡,r. 
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la entroviata ea una :le liiB técnicas mús amrliaa y 

utiliziiuas en m1Jchos c1>111poa,sin embor..;o no ae lleva a 
caro odocuadu!llente la r1uyor!o ile lus vecos ya -.ue oe 
tiende a imrTovizur¡ eo evidente que en ld entrevistu 
de1oc,.03 ut:ill.¿"r lu i~tuición poro no o)virlrn1do los 0:1-

jP.tiV·Ja que ¡irc~:cmdc.1100 &lcú.t1zur,ao! como los métouoa 
~ara.llevarla a cabo, 

J,a •rntrovlata ~s un dic.1&1;o· .entro el responsable -
de lu deteccl ón de neceoidades y el pen,or.al o directi• 
vos con •ol fin de o~t•ner informucicln ile ... t1í 4ue la en
treviata •sio!llrra uehe toner un pror~sito•'ª' 

r.:s unu técnici:.:. '-iue ai se err::plea en ívr1;1a adecuada 
frOfOrtiOr.ú. d~~Oti rJsrecto al dl?!j0:0pailo,SUttSfi4CCió'n de 
lo;; e;,r1•J¡nJou,~Jcm..:a de «ue' ¡:ropl.cia la purtici¡:11cit!n 
ue;i. personi.11 ue la ein¡:reaa,ya que pt1eden eu¡;erir poai 
tlea solucionos a pr~blemas. 

Aa! tenemos ~ue un .. ae las entreviotas que nos son. 
útiloa p~ra este fin aon las de salida,ya que el perso

nGl pueáe proroner ~olucionos(9) 

Tiros de entrevista se_iún au estructura: 

~iri,;ida:eate tipo de entrevista "se estn1cturu pr! 
vi~nen~a y se diri.~q h~cia aopcctoa que se deoe~n cono -
cer,~Jc:m:!l de ·:ue n,., rer.11ite ,.,ue se olvidr:?tl puntos que 
son e~o .. cid1es•(lC1) tiene un ctidcter rf.;ido y la p¡;rti
cir .. ci&n 'l'ÚS actl.•1a corre ~or ¡;io.rte del entr~•1ist.udor. 

:emirri~ido ó G•'l'i•struc~1radb;cste tipa "incluye 
rre, 1mta3 de corr~c tor r:lá:J eeneral que las u sodas en el 
ti¡;o dirl •illo,con la cuál so espora recab.;r 01;ls infurma-

v 111) 
ción ~· ottenor mo.yor partlci¡:acicln del entreviftado" 
por lo cu~l R9 pu~rte oeclr que e3te tipo de entreviat~ 
ea m~u floxiblo,lo que la ha.ce ser m~o acor.sejaole par• 
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{¡u~-,:,~; ¡·::r !!·.:- :·-:c .. ~· .. r· infortc.ci~~n io¡i1~iJn~l btarc~ de 

actlLui.1 .u,¡n-cll"''l":ii; 1 :Jo1uc .. oneJ &te. 

r~o di ri .. ioa o af.ierta; "'iu! el entrevistado"recite 
cun~ia· n1bl.1 libertad rar¡, ox¡iree.;rse ¡ior a! mismo :¡ p~ 

1·..i rld,Jr,,:in ... r el curca Je la mism ... "(l2 J~sto hace :¡ue e.=. 

te ti¡10 ue entreviot;:. ~eu ac car.:cter no rÍgiJo; ali;o 
que no h<ay _.ue olvidar es <¡Ue "el entrevistador no debe 
Ue¡,ur u cut .. entrevista dn i'ijarse al.:,unoG objetivos" 

(13) 

Procet"iirni..n to l 

1,- Seleccione el tipo de entrevista ~ue utilizará. 

2.-Fije loo objetivos que ¡1l'etende alcan~ar, 

},• Ohten.;a lu mayor inforrr.aci~n posible sotre la pera~ 
na a entrevistar, 

4.- netermine ld.~ i!reas ~ue deseti. cüordt...ti ;¡ lo m~neru. -

como lo llevará u c¡;bc (recuenle (iUe la entrevista 
es un evento planea.do qlle tiene un prop~sito), 

5,. Confirme la hora d~ lu ~ntrevieta, 

6,- Acuda a lu cita .. ntes <le la hora jlüra ver loa 111 ti
mos aet¡¡_lle¡¡, 

'(,• Frep .. re ei 1u.;nr dontle "º lle'l<•l'Á o cato, ( ilunitn..i
ciÓn,vcnttl.:.ctón otc.) 

(l,. Jle~do que llec;ue el entreviGt.;do pro¡:oicie un wr.bie!1_ 
te psi co ln., tco dl)nde e:dota ucr.ptación, confir:.n;;¿. :¡ 

ou~11ridad,procur;,ndo 1ue el entrevistado .se sien tu 
irr.rortante, en to debd ocurrir dura11te todo el des a -
rrollo ue l..i entrevista, 
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9.- !l;tplique .. 1 entrcvistuao el propósito el•' 1,,. cntrevig 

t~ y la i~~nrt&ncia ua s~ r-rticlrdu!&n (i•vol~c1olo' 

10,-~lo se olvirle del tisir.po, 

11. -Peó.lice l¡; entr~viota,rcci ta ln for·naci&n, 

12,-Hu~a anotúcJones de los uspcctoa relevuntes, 

13, -Fv.,l ice un l•reve r:~s1nen, 

14,-:ie unr. Munc11·a autil ª"unr.ie -.ue so acerca el final• 
ae la entrevistu. 

15.-Uele oportuniuad de a¿re~ar al¿o si lo desea, 

16.-A_,radezci. ou p;,rticipaci1fo, 
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Ol':J:<;!lV f)JJOll 

1'1 :r.uyor!u euta·~ os aco.:; t:urd.rados c.. e:r.i tir juicioo a 
trav1fo ·Je unu evub<J.ciÓn infor:,,al hasaua en las accionen 

de loa do:n.1s y en la apariencia, Ade;.;Ós a veces h.:.y dis

crepu.nciuo ul ohservur lo riue lú ¡~ente hace y lo r.¡tJ9 o -
llns o 1 oc rici1:Gc rlic~1~ ~u9 ~~~en,de ah( la noción ''hnsta 
no Vf'Y' ni.' cr ;rir•• ( 1 ~' 

l'or -:jemplo,eonJid~rsoe ].J situGcjÓn 1:m la q·.1e ur. -

arJp3rvisor y un obrero d~n 1nfo~ncs ~uy difere~tcn de]. 
11otivo por el cuál tlenu1i prctlo.:.~s: "e1la es irrcspol'I -
auble'', 11 é1 os in justo 11 ,·en eot e c3so la o haenu .. clón nos 

puedo proporcionar inJlcloa o un panorama rnóa claro de 

lo qua reulm·mte sucorlo, 

,;ritonces te'1emos que Ja oboc1v,..ción oe refiere a -
que 11 el investi..;ador realiza un ex&mcn ·,..tento de deierml 

nüdo hecho,uitu~ción o comportamiento en el que estt im
plicado uno o v.:.rios ~ujctoa" (l5) con el fin de obt~ner 
d~tos soLre 1~~ intcroccion~s entre l~s persJn~s,dese:~ -

peffo inauocuado etc, 
II(.~ porsoni4 r1ue otoerv~ puede ¡1""':"tic1rur o no,n3to -

quiere decir que puede int•:n .. ctoJCLl' con la per~un .. o ,;ru

po y "lu vo~ re ... li~u:- J.; ol,~orv"'.lón o no h<.cJrlo, 

Fo"':.:moo decir qtie lc.1. ob.:;crvdcic{,, 39r~ un Jnrlcm•Jnto 
muy ,ru.lioso,yu. 4ue en cunjunto con otruJ técnico.e ¡~o.o;; u

yuda a elaborar ;¡ «mpli~r i.~ rucoFil.ación d• di:tos,y al 
se llevu. ca cabo en forrr.¿, üdecug.da lo.:,rare:nos ser rnüs si! 
tamJticos ~n nueutr~3 üccioneo do investicaci&n. Án! te
nemos r.ue la persona que olo;ierva necesita "mente alerta 
y crea ti va, ojos y o idos atentos y boca cerrti.<ia" {lG) 
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~xisten Joa tlpoa de orn·;rvt.clÓn: 

l,11Siaternática:5e define con precisión el llecho u oh
aervo.r,el lu;:;ar,la hora y se e1a~ora una eu!a, 

2, C,¡.nu;;l:oe erectui. osporlLiicarne.1to,¡.er·o se tiene 
phnu conciencia do lo que ae oba~rv ... " (l7) 

Pl\OCEDI1".IE!!TO 

11~ Seleccione a la person.:4 " ¡;rupo o situ<.1ci<fo que será 
motivo de oba~1vación, 

2.- Cons:llte manuale:i,inatrucUvos,<1 supervisores o a -
peroon ... a que conozco.n bl.en li.. l<>bor del ~re;. que ob
s12rvar'1. 

3,- Dociña si participurá o no intpruut~~nJo con la per
suna o z,rur;o qui:t. ob3qrv~rá, 

4.- nacirla si inform<.r.! u 1 .. per~onu o grupo que ue lea' 
o\.r;.·:rvci.r~. 

5,- Determine el tie.npo o periódoa en ,.ue llevará a cabo 
la obciervcición. 

6.- Elubore un ... ;;u!u. p&ru -.ue llave " cabo el t'e¿iatro -
de datos,puede dob~loaar para cada tarea o oituuci&n 
los hechos o conductas que oboervuri!,para de este m.2. 
do hacer m~s fácil el trabajo. (emplee a~ c~pacid&d 
de sinteais) 

7.- Interprete los datos obtenidos, 



87 

;·1 L''I' ;f:ion'-'rio 0:1 tu 1r.u 1.1Urtfl·1to m-1;¡ vuliooo ci. lu 

tleterrrinucid'n de necesidudP.s y" OJU8 por ser en for·,a Jm
l'lre:JU r0:~ t.:.';orr .. 1 t1e.:ro,c11nero y 0Jc"'11z3 u un r.iuyor n·j ,~ 

ro rJq 1 l'')n'" ... • .Je :~t. r,lr:· ~ll•J t;!::, :·~cf];r. nh! cn •• !11:ifiCt:.!1r.: 

, ' i ' t :~ : • 1 (.' l . '~ · l -~ • 

.'r.• \''~l.. ;dJ'lu1.C t .... u+u u ]u '.tÍU<tlll..drJ. .. e h&d1 0& t:·Ji:> 

u O¡-,h11oneJ O bctiturJe~ ¡.ol' pa1't9 del f,erGonul. 

~~>.J! 11 un Dujeto o un .._1·uro re~rond'3 de m~nera p'3r:;;0-

na.l v~rl.i~ pte_,untuo ¡•l_untebddJ por oucrito(l't). eat~s -
prn,_;uni.u;.) c!1.1 tf1Jo cibierbi:.J o ccrratlt.!s. 

1. "l·f'':.~untu~ ¿.f·fcrL .. i.:J t.;ti.:~1 0c.truet•.trurl.:,¿.; u t.u.ue un in

t~1·ro~uciunoJ quo u~i~en reJrurJt~~ ~nrJiLa, 

2, r re..,un t<.s c~rradua 86 tán formnluúas con interro¡~~C'io
n~a do respuoJta breve"(lg)por lo cu¡~J. so rcc•>":i·~nJu 
el uoo de Aut. tipo da pru~untu.i por lu fucilidad pa

rú nu uriñllcis. 

PHCr:EPil'J :;;•!TO 

l.- Det~rmine el objetivo que perai.;ue, 

2,- Determine el tipo de rre;untas ~ue utiliz&r~. 

3.- ~l&rore· la3 precuntas. 

4,-¡\,Jecue P.] voc.ihuh!l'!o ;..l ,:rupo al qc1e vny;:,. dirie;iéo. 

5.- Revloa lus pru.;untus,verifi~ue 31 san claras J si -
)'eUlinente t'.?".qlloran lna aJrf3cto3 que :J-:-::.ieü. 

r,.- '!1elc un vnlor a laa i•r1 •• .;unt:áO ruru QJ, Iinnl codifi

car o~o result~doa. 
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8.-~xpllque D los partlclpentes el prop1nito (inuol~cre

los), 

9,- Contcst<1 dudaa,ayude a c,1Jienea lo requieren. 

10.-Hecoja loo cuestionuriaa y a..,radezca la pbrticipa 
ción. 

11,-Edtudie o analice lüa reapueataa, 
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enu de l.~ tlcnicug ~ue puede utlli~ur el investi~a
dor en lu doteccldn de necesidades eu la encuestu,ya ~ue 
i.1ruci110 c1 •ÓO , .. t.$cnica s~ ruede reunir infor'1<.cidn tle. u
nu pyrte !) ,-je todiJ. lti ~m~re;_;¿¡ 6Í Se !.le,oe4,SU Mlt!J rrar;cn 

rt~ iln1:1into oohrc ry]_ 11nivqrao ~pljccldo n~~ conciuc~ u o~Lo

n(;!r: tJ..tln:; ·1"º ru 1 .. clen .... :3r 1·:C::J 1..:onfit-ble~. 

AA tllnemo:; .;ue l .. .; enc11e.:;t<ld ~on forr.ulurioLJ de pr.9_ 

Qunto:ti eotructur.;dc.s r;.ue "¡¡e utilizw1 l'"l'" reunir inforr.;!;:. 
cicfo sobre l .. s condiclonea ds trubajo 1<.ctivid11des,situ" -
cione~,Vdloreo,punto~ o~ viot~ etc. 11 t?D' 

PP.O(; Wil"I zwro 

l.• Determino en forma clura y precisa el objetivo d• la 
encueatt:.. 

2.- Determino el pror.lernu o problcn:"s 11 tr .. tur. 

3 •• mtermine loa aspectos m..:s import;,ntos del prohle"'" 
o te:nu u trutt.:r. 

4 •• neter11dn~ ~l ti¡in da pre.:untoa (iUe uUlizur.1 (ubicr

tuu y/o cerrudüo) 

5.- Formule lao pre,:untas. 

6.- Adecue su voc<.tulario ul ¡,tupo ;,l que vaya dirl~:J c'a 

l& encuesto. 

7,. Dele un v~lor a svo pre1.1untas, 

p,. Redacte en formu clara y prerisa las inotruccion~o. 

9,. Cite a la persana que se le a;licará la encu~sta. 
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10.-?.:tpli;u~ el propósito ;¡ ucl.:.re dudaL. 

11,-Expon¿& laD pra¡,untas un<l a una, 

12.-Aclare dudao,re!ormulo li.s preduntaa ai ea necea<1rio. 

l},-A¡¡r&dezca la partidpación. 
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La utiliz«cic!n de lat1 1 lu:nadas pruobao o tests en 

l~~ 01~.u1 1¿1 .. ~ioncu ha tr~~tio cu~~t1o~ou bAneficioG ~ua 
hu,; :;l .. v t· ·.1il·.iv'.)1J JU ~1e1.1 ;;': 1::1 ~113 t.. 110 Ju. :.;~1'2cci\)n ·J'. 

pcl'JCJll...il ,co·1•0 9"1 L .• •Jt: 1 ':'!..:ción ur~ nt~··H:dllurJeu r!e C4f1u1.:i

b.:ción,./;J 'iql:! ..:.r\.lCi....1.J ~ O•J ri~l,lrlU :JC fl!;'? 1:e of'ter.er i··.for 
muciÓtJ objcttvu. ;¡ mc';,s c..stcQn¡,.., t. la r!S;.-.liund. .·-

~nt93 ~e proae.:~1~ ~d 11~c2oarlo ~~r1cion~r.~~c lü 
.:rnla1.:ct~n,'4¡iljcucj~n,c~lificuc:tcin o in .. t:rpret~.ctSn,0 i:1_ 

cl1a;o lu ul:.¡.hOr<Jci&n Jo lus •;d ::!lu.:J ¡u.ri.4 .. h.i.-f:isf';JcPr r:ec~ 

citlut.lu~·: 1:1.: unu tm¡·rcJSü. ~~~ funci~n Jxc.:·i. . .:iivu d\?l ¡::.ic:~1ri 

~º inclu~tr1ul,ya ~ue s51J ~l ¡0nee Jo~ canoci1nionto~ ~; 
ceaar¡o~ P•'ª r~~liYbr le funci&n. For t~l Ji uct 'd ~o 

ea poicJlo~.o pJJu l~ ~01~··0r~c1&n Ju un ~zr·:rto. 

A con tinuaciÓn se h .. ru ~"" t.reve aescripci•Jn ce l<>S 

cu1·nct•;r!st1cas que debo poaoer una pruet&. para quo se" 

eficai,y cumpla con su objetivo, 

Validez; "La prueba miue en al tu i>raáo lo que tiene 

que medir. 

Confiabilidad o fiabilidad: La prueba tiene alto 

g1·ado de consistencia al m~.Jir y remedir a loD mis'llos 

exaÚ1inados, 

Estandarizaci&n: La prueba ha aldo hecha a un ;;rupo 
de persQnas suficientemente representativo en condicio

nes uniformes 11 <21 l 

Clasificaci&n de las pruebas en cuanto a au administra• 

cic!n: 

l. Individual 

2, Colectivo 
3, Autoadminiotrada, 
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~ cua.:to a el sector que explor .. n ><:nriq;ie Ce1 d'-l hace la 
st~~i~nte clnsifict:ci~n: 

l, Testo do e!icienci~ 
2, 'l'e3ts de persJnalidad 

!.OO fTim~T03 11 e::tu~iu'1 los USJectos intelectivos ;¡ 

CJ,;Y'Oscitivo~ ae 111 fer.:;oJJalid<.d 11 (
22 l ,e.ita a ou voz se 

divide en: 

"Toct~ da in~~ll¿·encia 

~eJ!s de uptitud9s 
'l'estJ ~e c~no.:irric.ntos y .;provechatniento(mi -
den ~d~uisl~lon~a culturales) 

t.~ora bion los tanta de per:iom.Hdad "son aq11ellos 
•.¡_uo :r.tü~n c:irJc~erf~ticaa ue la pioro.:>nülldnd como lo.ª! 
ta~llidn<l e~ocion ... l,la oociubilidad,los irtereaes,laa -
actitu:lea etc, (23) 

'!;ntonces te!1emo~ :;ue lai. pruebaa ayuo110 en la de -
-tocción de neccoidadas ya ~ua por medio úe ellas pode -
moa ior:nul...r un dL:i,;nóstico y pronóstico de la si tua 
ción,;ue non llevará ei tomar deaiciones,ya r¿ue si cono

cemos " nueotro pers·,nul en c1l:.r.to a oua conocimientos 
aptitudes y h.,bilidudcs,aof como lo:; ro.a..;os de personú
lid;;d oerá m:fo r.:cn ubicarlo ,o reubicarlo en la empre
sa,aaí como pror.osticar su ~xito. 
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U~b Vt ¿ iuo horno~ otlcni~n ld 1~r~r .. 1dcidn proL~1~MOw 
o> resumir de un" '!!o.nero or¿anh.i.d¡, loa reau1t.:.doa otte.nt
dos a trav&n de la utilización de Jan técnicas o instru -

lu ti.J.J'e~ cnnsictirJ en la eJutor1,,1,cirjn de cuudro;; <l•J 

concc~trución de loe d"ta~ ottonlwoa rara de •~t" munera 
m<.nejur r-!cilmcnte l<. in!'or.r.<JciÓn ;¡ <Ja! llevar a cilro la 
compuración con la uitu<1ción idonea, 

·p11ra llevar a cato eata atara "se req,,iere contar 
entre uua habilidades de l.:. de poder discriminur difera~ 
te,s variables que a.tectan el desempeilo de los trabuji.tlo
res. 

Adem•a de las necesidades de capmci~ación existen -
por lo menos tres ,;rupos de varii<1'leo •.¡ue pueden exp1 icnr 
el mal deaempeílo de aos trutújadores ;¡ cor.al~uJentement? 
ser la CiiU!Ja de prohJ oma:::n 

a)rrobhmas or,;anizuclonale;;i:equipo en mala~ co~di
ciones,múteria pr!mu fuera de eopscificuclonoD, 
cnrenciQ de herr;:urienta otc. 

b);alta d? aptjtud ~el p9r~onal¡ pslcomotrlces,lnto 
lgctuaJes,do pers".lnalida.<l etc. (el t.rabajauor r.o 
pueda) 

c)Falta áe motiv<Jción:los trabujadores no ~uieren, 
no ao esforzurán por la la~·or ~ue se eoper¡,. de o
llas (el trabajador carece do est!mulos para r~a-
1 !zar s•1 tare¡,.)" <24 ) 

Como so mencionó antertorm•nte se puada detectar 
neccsid&d~s que no requier«ll de CapacitaciÓn,oir.o de o -
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tru.a a(.tivia:,¡,di:o 1·e.o;iedt¿.le;:,¡.c\Jrro ,,n el c ..... oo d~ 1HJC1:10idw.dl..!.3 

por rartc ~e l" ª"'PieZu -.ue ~un iinporb:tteo ¡ <¿'Je de';)en ~ 

cucrir~e a la trvvedud posible,pern que ~o aon necesi~~deu 

lle Cu¡;;:,cJ tc.ci.Sn pro¡,ia.~ento,cino cond1cione.;; 1¡..io rtieden 
ot:;t<.c~lh;ar a lr.a .;ctivióados •ie c ... p<..cit<ici~n como por 
eje:nplo,horra ient<oo,il1tm1n.:.c1~n,ruido etc, 
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Una vez hecha la comparación entre la situación 
real pa~aremos a llevar a cato el diabnóatico da neceo! 
dades, 

Aquí tunuremoo que contestar al..;unus preJUntas que 
aon .runddmentalee entre'otras: 

¿Que pro ble.nas exiB ten? 

;.En que áreas o puestos se presentan mayores difi -
cult..1ü~s? 

¿Quienes serán capacitados? 

¿,li:n que aspectos y a que ~rado serán capacitados? 

¿Que tie;upo tenemoa diAponiHe púra satisfacer las 
necesidades? 

¿'~lle fuenti~a utilizaremos para capacitnr? ate, 

Si contesta.,;oe ad~cuad3mente todne las pre.~untne , 
tendremos la base suficiente,para ~ost.eriormettta elabo
rar un informe final de necesidades y trazar un plan pa 
rala elaboración de programas de Capacitación en la e~ 
preoa, 
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e1 informe !inal de nueatra investi~ación deherá es

tar com,iueoto ~e loa Si(>uientas elem~n too: 

1,- Portada:aqu! se deberá incluir ol t!tulo del trabajo, 
nomrre del autor,!echa de inicio de la inveatiJación 
y de t~rmino,área o puestos investigados, 

2.- ~rÓlogo:incluye el propósito del autor,as! como los -
sucesos o incidentes,ayudas y o6radecimientos a pera~ 
nas que colaboraron. 

,,_ Indice, 

4.- Introuucción:e1sta debe contener una visión general de 
la investi~ación realicaaa,aaí coruo mencionar loa as
pectos máo intereaar1teo que contiene el info:rms, 

5.- Desarrollo de la investigación :al contenido de esta 
¡;arte de nueotro informe describirá de una manera 

· m.fa amplia r.ufo adelante, 

6,- Reaumen:aqu! procedemos a realizar una ainteaie de 
loo puntos más importantes de nuestro informe da ne
ceoidades. 

/\hora Lien el desarrollo lle la inveatigai:i&n debe 
contener las si¡;uientea ~artes: 

1,·-0atoa ae identificación o presentación: 

-nombre de la empresa 
-seftalar el área crítica (depto. o pUQ&to) 

2.-Proceaimiento llevado a i:abo, 

,,-1•i!cnicao o instrumentos utilizados 1 la justifica
ción de su uso. 
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5.- !:e:iiduJ de aoluciJn vropu~~taa, 

6, - Ol'MI'Vacione~ ;;eneralP.a canoa son acti tn<les del per
svn;..i1, difi.c1l1 l:üdea u or·sb~culos et.e, 

Por otro lado la ..cn¡·li tud del inf.Jrme uer0nficré en 
¿ran me,\itlu du los r9cursos con ltue cort.c> .... iiOS,ac! co~,,) 1ó. 

profundidad <le h invesit~acitSn su,;t!n el tipo de nec~.1i'l-'d 

yu. aeu ma!tlf1.3~ t.a o 1::ncu1i10rtu., 

f.·\a·n1e bo.y que r·..;icorrlv.r :1 ·1~ al h1,.1c·2r llfl in.foTrno 1]r;h·:?..: 

111oa ul.?r lo 111J~ ot'lj:Jtivon raoi~lcrn,y esto aÓ1o ao 1o~;l'~r.:! 

si octuui1;0s mi !'or.1.a ::i~1te:r.&tica ':r' m)hre tono :· tr~~:-.r Je 
alcnnz~r objat1voo q·10 ::.;í:'an ren¡ist ,:J, 

Ahora hien,y~ ~ntrn o~o nuestro lrtforme finül de de -
tccción oo IH·:c~ ..... ;ide.duu,ncc•:~altai.ou 1.J. ~proU ... clÓn d11 ·1<.. ~':J

ronciu partA. ltl rc:o.li:¿uci&n de un pro ,ru.•r.a de Curc.ci tt..<.. l :~11 

;¡/o Aili~..Jtr .. 'llhnto,p"'r" cato se deberá tlo.ccri'cir "' 1.-. ,;e -
renciu el fluíl llol.'pro_o:;r¿;¡.mJ. :;e~al(;,i,n1~0 clurc.r~E;nte ..;u.; c~r~.;;_ 

terhticad 1 cui;to :1 'r.eneficin3 -.110. LP purldun obtemir 1;on 

au reali~ii~itSn y su ejü~ucitSn, 
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~ue loc~ltcP ~or e:crito lao necesiu~d~s ti~ ~~p~clta

ción r/o .ldiestra,.i~nto de un CMO particu1.it', 

i,..i~ reu1ice un dli.1.;n·j9t.ico por %crHo ,;,. lao n~cenl

tlade3 ne ~u,p:ici ti..ción y/o Adiet;trn·r:ii:;nto dt..1 Cí.[.il), 

~ue diaene un informe final ~or eucrito de 1as necea! 
dadcs de Ca¡:1t.ci taciÓn y/o Adiestran1lent.o ~el r.aso, 
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AIJT0t¡VALUAC10N 

l,•La detección ue necesidades requiere de ser or6anizada, 
por ello se dice que ea una investigación~~~~~~ 

2.-En11mero en orden 1Ó:;1co el procedimiento a ae;;uir en -
la dete~ción de necesidades. 

)Situación real 
)Dia¿nóstico e informe 
)Areaa cr!ticaa 
)Identificación del uni~erso 
)Evidencias 
)Análisis com¡1arativo, 

3,-Da los Qi&uientes caaos indique cuando es oportunu lle
var a callo el procedimiento da detección .11e necesidada~ 

4.-Ar~umentando au respuesta en un rn!nimo de 10 ren~lonea 
describa la importancia que repreaertta el llevar a cabo 
el procedimiento de detocciún de necesiaades, 
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UNIDAD 4 

LOS PROGRAMAS DE 

CAPACITACION 



•Quien nac• llll.ceeto,nec• 
c1ento,s1 tiene almbree 1 
tiempo•. 



(: 
\ 

i •· 

104 

¡ f'q ~lln:.'í.q 

ílP•":·inod11lt' 1t':> auhre el dir,eilo ñP •t'1 ade.nu¡¡do r:1·0-

_.rn,,- .• .Jr· r;;p1•clt.oc1J11 y/o A<1fostrac.iento. 

·-~"º eluhorar uo proGrn'll~ de Ca¡oucitaciJn y/o ~ 
.lioG l:r1.1 ... 1~nto'I 



10~ 

OllJETIVO PARTICULAR: 

l.4 El lector dieeaará un adecuado proclrama de Capa
citación y/o Adiestramiento, 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

El lector: 

1.4.l Enunciará en forma escrita los cinco elementos 
báaicos que debo contener un programa, 

1.4.2 Definirá por oucrito los cinco elementos b4si -
coa que debe contener un programa. 

¡,4,J Relacionará por oGcrito entre e! los cinco ele
mentos básicos de un pro~rama. 

1,4,4 Analizará por eacrito cada uno dt los cinco •1! 
mentos básicos de un pro&rama. 

l,4,5 Planeará en forma eacrita la eatructura de un 
pro;:;i·arna de cap¡,¡citacid'n y/o adieatnmiento pa,t 
ticular, 
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•' .- 1 " ,. 

~ 1"':1_1~: ·. el. i:i · ·o .ir~ !of\)_.r .... ! . .:....;. 1 •• c 0u;i..-cft.~::i ~P 

'.l/c1 AU.l"=·.~l" .. ,"'irmt.o que r.terU':!n el ncntid:J paro el qtl".? sa 

l1mi ·11 ... 1.nr ... do,lo '-i\18 rropicin nin lu._;nr u iluda pÁrtii1Jas 

~ .. :f ~'0 1:-·11o:i lt.119 e~to sn do pri =1cir 1l11ente ;•u. q·ie 

los prn .ru.1 .... s sc..n oir,e~uaoa sin la tle .. iaa oerieda<l,esto 

au,no ~e .fijan objetiVOG "lowrar de m¡,r,er;; aiatem~tica, 

puos eJl.oa ~on elü.~1orados en base u s•1puerjtos,c..de.1:ls no 

oe tom ... i..n c:J~i.tü. ""'~ li.4 or,:.uni~a.ción di;l:e conciiderarae 

cu.10 nn .Jiatomu. cv·nrlejo 1.10 int~rrolucionP~,lo (\Je oc:Q -

eto11 .... 'itlfJ no vu tnte-iren los ohjetJ ·100 i 'idivid1i.:.Jle:J co'l 

lo!:: .l' l~t r')r _,.:. ... 1.~Qción ,:.i;J{ co1110 lr. -:li:.torución d-.· pro .. 1~ 

Tuíl yl•:1~uoo,acto ec,no i11tc. r~la~ y Gict~rn~ticoo. 

_;;':;; n 11 1·1.1,_~Jt'l.n y,U:l :.: ~ P.lyt>(lr8!'1 prri.::;rc.a'!l:.4d dcl ,....~;noru 

~if.:,l,n,w!"ir~._· o t.1t:~~Jrul,qPO rr:r..;.l.r-:nL:- c'..1111:-ilan t:on loe f.1-

n·:..; Iiju:Jo:::,;·:...1·1.1. li,UC ~u<.~ncjiu.r.te 1.:;,, .i·,to....;1~-.lchln Sci.ti::, -

f ..... et0j'i :, de l'1l-·,;>reo .... ~ y 11ecec1du.•jo.J r;I") proticiFJ •1n c ... : 

1 io,'"!~l.0 11._..~i-> uc luz;.:a.r {~1 t.tproniIJzoje en lou itifJivJr1 1J•S 

lLue llci.·? el Qut.od·.?:Jc.ffl'o1lo y pnr lo ~Junto u. Ju ut'1li"~ ... 

ci~n ü2 hnl·illdaaes,conocimientos,actitudes y expcri:n -
cii. en la resolución de si tuacione.:; nuevas o pro Uemo.a 
ar. la oruuni~a~i&n. 



,• 

Formulación de objetivos 
EstutlecimiP.nto Jel contenido 
Selecci·jn de m,;todoa 
ActividaJeo de aprendizaje 
Selección de medios 
Evaluación 

107 
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<:orno ~e GEi'.aló en l~ unidad antc:rior el primer pauo 
dentro úel proceuo oe c .. pacit-.ción y/o Adiestramiento C2_ 

rreaponde u 1 ... J,tección de neceoidndes,una ve~ que ce 
!1::. c·0rcl1;il:J con 1""' 1.1v~.:ti. _z.<:i.Ón j. :jr: r.L~•o eviJentC'! ;1Je 
1·1 "'~l·,4· !,Ít~ ·~ 1:t n·~c~:5L",.:Jd ·crn 1~ Cut'fJl.U~ciÓn J/O A 

.i··!.! ~.+mi•:• to !\, . ..; .. r:.;.os .... 1 :.:9..'.undo püso rr-1 ... P.1ente al '3.i-
3·.:i~o Je •in pro::t'3.:llcJ., 

Hn ¡1rrJurar11~ :.;orú un concontrFirlo on el 11ld ~e enun -

dur;in en r.,r••n cscritu ol conjunto de :>ctlvidnrloR 0• 'fC• 

utoo t. 11t11i¿~r,or,).:mizc:.f1o~ clH mú.ri~r~ oi:t:nn~.+:tc..i ~, encE: 
minaooa a 1'11 loi:ro de ohj~tivoa estaci~cidoe )lrc·1l~:;:c11tc 

q11e non dlri.:l•los a un cierto .:;rupo en un tie"lpo de.fini
do, 

'!entajoa do la clotornción de un r.tlec11ado prour&ll'a: 

!lcln1Titc en forma detallada la for:r.a de impartir 

paso a po20 el pro~ra.1ia. 

Fro¡:orciona inferir.ación objetiva a l.:. ¿erencia,.f! 
¡¡f como al peraoual involucrado. 

Seilula la po ólaci.Sn a la que se diri.;e y el tiempo 
aiaponi ole, 

señala en forma precisa cada uno delos objetivos 
que ...i~ deburán alcanzar. 

Indico. : cl .. r..111ente el contcn!do,evitanúo la divu

~oción. 



109 
Determinu las actividude3 de aprendizaje, 

Indica que m•todos y medios se utili~ar&n, 

Indic;; clara:iionte como se llevar& a cato la evalua
ción. 

Puede ucr utilizado en otras ocaciones,haciendo lua 
rezp1ctivas mndiflcaciones al as! se req~iere, 

P<J.;' ;¡ue aclurt.r :iu• el ~isei"o do eetl• tipo do pro._¡ra-
11•:.c e3 :1"ru uso l ntcno de la pr'>pia omprcsi.,ya que ante 
la .:;ecretMia 1Jel 'l'rubajo y Previsión ~ocial ee hud la 
fJTCCP.n tnciÓn de J l"IS l'lc:.ne.J ';/ pro~ru.mC.S de una fl1anera. rcsu

miJM por medio dq laa f'l•mu3 ~C-2¡ esto oe huce ~s! por 
c•;c·ntiones •Je simplificación y m<>yor a,;ilidad en ol rec;is
tr'J ~· ~r~:nilu:). 

A:1ora Cien ~1 cuerpo del pro¡;rama estará compuesto de 
cinco cle:nentos t.!bicos que intervienen directamente en la 
planeación y que eJtán estrechamente vinculados entre s!, 
además do qu~ noo proporcionan la case firme par~ la ejec~ 
ció~ y conducción de dicho proc;rama airiJido a cubrir lea 
nececid~dc3 áetect~dnJ, 

Los sei3 cle~ontos básicos que intervienen en la ela
horación de un ad~Cl1¿.,do pt'o.:_;rama son: 

?ornulación de ohjetivos 

Zst~bleclmlento del contenido 

Selección de m~todos 

Activld~~ec de ~rrerdi~&~e 

Scl0 cclÓn de medios 



llO 

.'1:t·~~ :9 C'"-rezar u •Jr~scri1·ir CfvJ...i. Ur'O d~ los :JL~r;:cri

to~ :'~3¡1~~.n's ~ doscri~ir lo qtte 3CO l?S Jatos rrel1·~{~~
rea ,.ue º"b~n se,. inclu!rlos 111 ;iri,,dpio da nuc~tro pro -
grf.lnu, 

Los cl;.1to3 preliminares o tan1r1.rri coir.unmcnta 11<:.rnu<los 

J.i iJcn•E1~aclÓn o 1'resentación,s')n ...:¡u~1los que pr~;-or

cionun 1~ irifo1mución .11revl11 acerca de nuestro pro~r~na, 
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1,-'!omtre del centro o dependencia q•le elabora el Jlro¡.;r.o-
.11a, 

2,-:ep .. rta~ento o eocci&n responsable, 

},-.i'oblüción a la ¡¡ue va diri¡;ido. 

4.-no~bre rJ9l curso que. ¡¡e trate, 

5.-Infor'11acl&n del t10111po d9Stinado al logro de onjativos 
en horas. 

6.-~encionnr el sitio donde oe realizar~ el evento. 

7. -A"i.;nactón del tiempo pnr seaic!n y ror dfa., 

'l.-Pr~-rrequisitoe que dehen presentar loe participantes. 

q~-~e~ui~ltoa de acre1itar.ión del curen. 

1). -~Cl"CJdl.b 

!IOTA: he acoMeju <;.t\e e e tos datos ae distr1"uyan en doa 
hnjac. 

12,-Instructor o intructores que impartir~n el curso, 
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nt.r·i i(.f("lr~::r.rhÍn ~ue es :nu,y tmrmtonte y que itelin;ii:_,s 

.l ·. ~; 1 1 j 1' . ·,. • ,. 1 ~ r e;; 

1.-l.;.i justificación del curso c¡ue debo incluir con oxuct_!. 

tud la razón o importuncia de capacitar o adiestrar al 
pt?rBOtliJl, 

2, .. ¡.re-1::vt.11uc:.i.ción su referir.! i. rei.4liz~r •..tna OAploraci~)n 
lle 1<.LCJ cc.ruct·:r!st.icas ;¡ hubilidndes do los i1urticip"!)_ 
te:; Y'-' -.ue eat<.Lo oef!nen el nivel dol r;urso,ooto or. 1 d.!1_ 

ter ... inun el nivel técnico,uuraclón,intensidad en la 
práctic¡; ;¡ loa métoclo3, técnicas o 1 "~ trume11tos a util.!_ 
~ar, 

A~{ uprov":::ch'"'remoa é.l rr~xi'r." Jos cortocimicntou ;¡ a;..:
por1011ct¡;.; dü los participante~ r..ra «"ª reaJmento o~ lo
..;re ur: crecimiento in<llvi•iu.:ol y us ;,rupo,y por lo t ... nto 
un nivol de d~semreño eficiente. 

:¡., -.\<le"li:o oi º" nc'cec;.rio ,debernos incluir w¡uoJlao activi 
du<leo o Gerviclns <.Lu¡¡l1i<>rea que 11os all·v~n de apO.)'O 

al CllTGO, 

4.-:;eil ... l<>r l'." motu,esto ea,mcnclonar el fín ultimo que -
persi.,ue nueotro pro¡;ru.nia,por lo t<.Lnto su curnpli:nlento 
so ll?.vará a larca pla~o. 

5.-~em~rio o Índice. 



l'ORMULACION DE OBJE'l'IV03 

Frecu&ntemente tene;aos que al eluborar un programa 
los objet1•1os son expreaudos en forma muy general o va¡;11 
lo que hace que se dificulte la evaluaci&n de loa reeul
tauoa esperados,por lo que debemos evitarlo "ya. que loa 
objetivos uefinsn la diruccl&n del urrenJizaje,airve co
mo rnetaJ de la organizaci&n ;¡ au meioramiento,y permite 
la evaluaci&n de los resultados•.(l 

Los ·otijetivos son el priemer elemento que debe re -
dactaroe en un progran:a,porque .,;racias a ellos no11 basa
re.e.os sobre al.;o firme ;.ua nos permitir": 

1.-Slegir el contenido del progrQllla. 

2.-Seleccionar los mdtodos y tlcnicaa de enotllilnza; 

3.-Elebir las actividades de aprendizaje. 

4.-seleccionur los materiales did"cticos y 

5;-Elegir el tipo de avaluaci&n. 

Ahora bien,"los objetivo11 de aprendizaje deben uer1 
-Realistas. 
-Adecuados a las necesidades. 
-Adecuados a la naturaleza de la materia, 
-Freciuoa", <2> 

Que los objetivos Ge redacten de manera rtaliata ae 
reriere ó que se debe definir lo que los participante• -
pueuen ser capacee de lo~rar,pero acorde a su1 caracte • 
rísticaa,aa! como los recursos de qua contamos •• 
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,· •• i:r-: lu.':q;: ·1 l<:•n l",' c:·H.i .:~Oc.:; .:¡11i·:rP. i1ecir q1.1e rriolm•~n 

t,.1 1:u:;o...l:1oc 01 1 21.. ,' lvl1.:.; V..i,0·1 P.H.:.:a· in1.1.doc ~ ro~olvar un 

pr11l'lnc:u.1 1 ,ltt.JfaclenllO c.:irt.: .• necashl&U det~c1.GU'4 1io &.nttJ• 
mano de mu11er.;... liisLe.r1Úticu. 

~ne ..if"Un unecUéJ.cios el lr.a. nti..ti1ralcza de lcr. me.teriú. et.¡ 

ni.fic'4 ,·Je dClren ser reo¿.c.:tu.Uos Lle t~l mc;a.n1::ra q,uo cean Q.

cordcn u. 1~.:: caro.ctur:(Jticao j' CJ.:.enciG del teut"' a tra.ta.r, 

Y por Último los objetlvos oerC:n rrec1so~ cu;.ndo no 
11ejen luuar a ti.u•J¡, de lo r.ue ae pide, 

Au{ tcnemoe ~uo daban oer elalor~dos en rorma ~ibte
mática: 

"Lou cumponuntc~ rJuicoe de un oojo+ivo aun: 

11~1én 
~u.! 

CÓ1.io 

cuún to" 

Cuanoo nucstt'os ob~ettvoa poscon c.i'1ii uno de e~too -
~ompone11tau poue"'ºº a~t .. r m..:a sc.;urou Lle au cumplimiento 
y C.c qua al c&:nino h""'cia la muta cerá rn! y íhci 1. 

Sri ,111ry;>tro pro.,r"'11" oebe.1.os incluir loG treo nivclea 

de ol'j•tivos: 

Objetivno ..,encrul~s:aon a':¡uelloo que ce redactan ert fot'Cia 
<;lo\lal,yu que expresan de manera ;;eneral lo que loa part!, 
cipantes deherán ser capaces de 1o~rar al término del cur 
so. 

Objetivos particulares:"son aquellos conocimientos iotHr
mnclios que reunidos entre s! llevan al lo.Jro de los obje
tivos .~enerelea"(4) 
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Objetivos eapec{ficos:"reprqsentan las conductan o conoc! 
mient.os inici~lP.s biloicoa" {5l que de'cen sor capaces de 
lo.;rar los ¡artic!pant•ia pat'a cumplir con loe oiljetivoa 
rarticul~re.::. 
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~:.:1 ·.1 : .. 1··r .: . .. r~ .. :.:1 ~~w·1 .. 1 ·t~'.(' 

::1io V::.;~ ;u:J ht''l'O:.; ... ~t:iblr.ci:io lo;~ ohj•Jtivos :;ne qno

rcmos ulCÓ>nwr, p1J<..rP111na a r;ulBccinnar el mutcriaJ ,ya que 

"tnw<fo r!P ~1 se Jo¡¡ran!·a1canzar Jon obj~ttvoa fl;lodo:;. 

·:1 , . .,r !· nllln ~·" i "i i·'r~ r~ a tonn 11n Cl"'1,iunto de cono

ci"li ''t11:ou J.'J orPTDCiO'lU";i :,11'1 lo.q p:::,rti.clpü.ntO!J debar~~n 

doi,j1~~r y ~rltcur. 

Ps importante al ele~lr el materi"l o contonido,pÍd~ 
mos c.1.~•uou "4 los .'.iUft:irviso.rea que estln i:a. c"1r~o d"l;t perso
nal [..l 4u 11 V.J. c.iirt._;ido 131 CUl'fiO ,ya ,1110 "s! obt1?nJrc111os rn~ 

;¡or ol jctivltiÓ><l,;¡u .1ue ull.os podr.:n ofrrcer·noo 1nforrr.a 
clÓT'I qui? t;Cc,..i. l'!'Ju) ;¡ 1't:rd¿¡,<lera:nr.;nto neceourid parc. o-1 cur
so, 

ha< t~'1emou qua ~i el íllc1LfrL . .i.l eo eJ e¿icto udecu~rld -

mt:.nto 'H1B .:.,cri! fC:cil confrop~¿,r lo q:Je ocurro u.r.t.:;e y .10 

~ne ocurri~ ~na vc1 imrurtido el c~rao 1 Lato ro,veri!tcu -
rc::ios t_,j l•n\JO t"'t no Cu.'1.l~.1.0 an 11.H, ¡.iart!c!p~nto3 1 c,.1.1 cd·1.11i -

t·1r nuuvoc co11oci1.;lentos 1 hubi1ldúJCa ~ cu•r.hlo d~ ..:r.titntl. 

;'..l.rta. rr-!11.::cci.onur el rnutcrl~l ti.:r.Ure111ocl que e;1,rezeit· 

por re"lhar el temdrio eato es,elec.lr y or.,uniz<ar los e
J.ernantoo ae que ue compone el conter.ido,eotableciondo lu.i 

rclaclonc~ entre ellos y no olvid¡,niJo lu est.rech .. rela 

ci&n que debe existir ontre los objetivos ;¡ el mJterial 
por nle¡;lr. 

,\1 realizar el temani~"oreanice el mu t. erial en ur.id.:: 
des,esto P.o, a..;rupe el müt.erial en varitls partes si.;.ntfi
cativ¿i.:; procurundo llev~r 1inu sccu"'ncia lÓ..,;icu entre c;:.deo. 
Uni<lart,oin rP,.dOT' Ue Vieta la l'Pluci~n qU~ ~eben ._;1H1rd.:;r 

entre s!. Ade"lÚa ~e debe trat .. r r\e o¡ue loe t.{tulos y sub

títulos dP unirtad cean ra'llm•mte los adecu"dos. ( 6 ) 
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Ahora tien existen dos fuent.eL de información que 1'.2 

demos utilizar al reunir nueatro material estas ¡iueden 
ser internas o externas, 

Laa fuentes internas son ª°<uellas de laa ~ue disrone 
lci empresa,éstnn p¡1euen oer;pro.:.rümas elaborados con an -

terioridad que deben ser revisadoa,•anuales de la empra
sa,el mismo personal que puede aportar valiosas ideao,así 
co~o su propia eyperiencia etc, 

Far otro lado tenemos a las fuentes externas que nos 
son de "ran u ti1 id ad, entre al,;unas podemoo mencl onar a 
loa li trae, revistas, art {culos, pel ícuJ.<is ,exrertos en la m,¡; 
teria,pro;ramas realizado~ e~ otras e~presas etc, 

Un<l vez eRtn~lo:ido el temario pasaremos a de9arro -
llar c~rlu ·m~ tlq lds unida,les,en un doc11mento pot' Bepo.ra

rto ü r11t.~""·tro :--r:Jcrania Yii que no son s1..nóuimo3, sino dos "'! 
rectos diferent~a,pero que son definitivamente complemen
tarloJ. 

Sst~ documento dehe indicar los !'ªªºª precisos !¡lle 
ee de'ren ce,:uir pt:.r;:i 11evr.:.r a cri'tlo el pro.:rc.l11a,a P.ot.e do
r.':'"'ºd~ lo lla:nare:.~o~ .:;uia del instructor. (7 ) 

La forma como estructuraremos el contenido pu~do 
partir de lo particul.r a lo ~eneral (inductivo) o bien 
de lo ~enora1 "' ln particular (deductivo) ,r.ei:;ún la n .. tur~ 
Jeza ~~ la i!lfor~~ct~n. 

En el caso de conteniuoe diri~idos a operaciones de 
tipo paico-motriz dehero:noa ordenar la info1·mación dea -
curdo a la naturale~a de la tarea,para esto nos podemos 
·valer d3 fuentes interna9 como son los manuales de opera
cidn, ~~~lisis de puesto etc. 
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;·n ... ;~.odo ~~tir;~ •11 CtJ :.!no clue .:JP- recorre parí.\ alc.;.i.!.! 

zar un ueterminado fin,en forma sistcmatizad~ 1 por medio 
de criterios y proce<ll~lentos que ~uian el trabajo,(B) 

!1 al8~ir loo ~lto110P u 11tilizar d~\Pwos no ~erdar 

•lr;t vi;;!· ... l•J:3 ·J~·:':!ti''ílS fi jtJl'.':os wDÍ C0''~0 e1 COObH,ido, 

l;1!! c.u-..r~.~rjstiC'H.U d0l :~rupo ~, lo9 r1?cur.1on rle q1ie co!! 

t~.·os, 

"º •x1st•n mltodos que se~n me~orcs que otros,loe 
heneficloa ~ne rueden ofrecer recaen en una adecuado R! 
lorni&n y rnmtln•clÓn oe los mismos,esto Jltimo quiere 
decir:que al impartir un curso es'conve:iontes utilizar 
varios mttouos rara lo¿rar una mayor participación y 

por lo tnnto un mejor apreruizujo. 
hdco1.~J es rocom~rdabl e eJ e..;1 r a.1ucllo:i m~toaos 

pnrtlrip.,!.ivo"' :!nndc oe •lu lu rrtroal 1.•1,on'tación,sohr~ 
todo en los cuHoo donde oe re~uiere un cambio ae acti
tud o ol desarrollo de nuevas conductao, 

.~ continuación se uesc1·1birán en forma bz·eve al¡;u
nos de los m~toaoa que usted puede utilizar,sin olvidar 
que existen otros igualffiente importantes, 
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ME~ODO ll! AFHF.11 '.lER 11.1r,n::m 

'!:l métooo áe a¡;rcnder haciendo tW11bi.$n llamaóo de ex 
periencia úil'ecta o a pie ae ot·ra es uno de los máa anti: 
.!"ºª ,y utilizados en lú ilctualid<id en las empresas en lo 
reforPntc al adieatr"-!nient" de per.~onal, 

"stá basado en <Jl método rle los c11.;tro pa~os 'lue ª" 
me.ncionó en la •mid¡¡d uno que dice; 

HACER 
llf:CIR 

CO'·ll'P.O 'l/,!l 

t::on.9iate en qnaol!ar al emplee.do o tra~ajailor 'llhn 
tra~ t.'f'¡;~"j"'•ª ~rav~s rle un ¡iro::r&'11a oieteniático¡s11pervi
si.Sn ;¡ P.Vi;lUaclón del ¡iro.;reso de loe par ti el pan tes para 
que ooa eféctivo,(9) 

En nuestro país.el Centro ~acional de Productividad 
lo ha lleT.ado ;\dieatra.'liento dentro d'J lo 'l:inpreaa (AllE), 

versión en esp~~ol del método norteamericano TWI (Tr&i 
nir.g Within Induatry),(10) 
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Zats m4to~o es u~o ~e 11,~ ·~~a ~nt1wuoq y t~cdi~tond

lec 11tl'l.~DU0A en la ad••a11dad,cnnoist€ \>1" una "exrost -
ciÓn 011111 a l,,,rnl" (l l) dó.-de oe hace 110.a "pros en tución pr.=_ 

p . .i.nrno. ue conoL1Misnt_os,t'1l'Ol'TilJ.CLÓn o apt:ttudes,c11Jó :rro

pni:¡ito t:1,· r¡11t:1 ot.ro:i 8flti~nrL:1n n c.copt.eT" el men~aje cli:l 
flllQ lL ¡.,,~·:n·te". (r'."\ 

!n d~t• mlto~o el insLructnr o cxrnsttor ttene ~ s~ 

CJq:o t,1H}._. lú rc.rt.i:! E:1cl·i.vn,c•1 la actw1l fdori OC húCO UCTO 

d~ éd•J ¡,Ótocto ~n r.001bln~ch~n con la domontroctón,iot& -

r l'l>.;otori o, té en icas !· 1 c·l iocrá :· i cas, técn 1 ca exc.;óttc J "'·i'll
d Ao e•JdloviRutiles etc, ,obtcnien~o cuantiosos hen~ficioR 
en 1 o J'P. fcrsnte a capaci tacicfn :; /o .ar1 iestro:i;icnto de per

son..ü. 



121 

<;ste ~a un m4todo :¡ue cnnetete en 1m<. 11 exrocl.clón 

q~ilaterdl" (l'l,con la caracter!3tlca de ser de tlpo -

r•.rcltlptlvo, 9StCI es, da orort.1tnidod al ·;T'llpO dP in ter• 
V'i!t.i'r h:..cionrlo prn.,;111it.ó.:? 1 C:>~port .. 1f'lr<Jo irl~a~ 1 rl.:nir111 opi -

ninnoe,infOl~A~\~n 0 ~,rAriPllCiCB fT~p133, 

Al.;o lm¡orh.nte eA <ille i!eh método "reconoce y nt! 

lizo lo 'll'9 lnA rnlembroo d~l ~rupo ya sa1'en,y sirve ¡ia
r.:. corre.:;ir información erronea y malos entendidos", (l4) 

l•ora tign la conduccl~n dP. la conferencla estar• 

~ cor.:;o ~P. •in mode.railor o coor<llnador competente y hi! -
t.il per11 rllri:.:lr al .:,rupo. IJ.5\ 

Sn los 1flt1'10A a:1oo éstP. 111ét,odo '1'4 tenido UI" 111~or 

otjnificat.ivn d9ntT'o de l(i cop¡.dtación y el ~diPstra -

ll'iA"to v:. li'lC se hllr,ca '<ue lo6 lnt.e.~ro.~t~¡¡ del r,rupo 

rontrP.u"'ªº ac~l Vt.r.1ente 'Partlcip:.ndo, 101•rando 1JS{ enri
qnrcer loA r.onocimiontos sohr~ un tema d3t,ermlnado; 



122 

:-!ol. 1~ r1Á~ol.iu .fué crnr'1(jn er lu Univei siaad de t!arvurd 

a fines dol ai¡;lo paa .. do,conaiste en presentar al .:;rupo 
un probloma,con lb final1llali de an .. lizarlo,uiecutirlo y 
aplic11r conoci111ie11tou ¡;or parte Jel ;.¡rupo, todo esto uir.!, 
,;iúo por un coorJinaJor que propicie el ainámiamo en la 
discusión y que ~u!e el proceso dd enuenanzQ aprendizaje, 

Loe objetivos Jel método aon: 

Que aprenuen por a! mismoe,por procesos de pensamie_!! 
to inuepenuientes. 

Que desarrollen eu capacidad de usar conocimientos. 
{I6) 

Ea tecomendable que al utilizar el método de casos -
ea ha¡;a uso de ayudas de audio como las erabauoraa o bie .. 
ayudas auuiuviouales como son películas o la combinación 
de proyector de uia~ositivae y grabadora,ya que la preoe~ 
taciQn del caeo será más atractiva e interesante Y propi
ciará mayor captación de la atención del ~rupo, 
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INSTRUCCION FRO".RAMADA· 

La instruccicfo rroli;rii.'llada es un valioso método ,que 
ha sido 11tiliz;.¡do sobre todo en norteamérica y que a •• 
tra!do resulta~os excelentes en el campo de la Capacit! 
ciÓn de personal. 

Este método consiste en la presentación de inform! 
ción con una secuencia 1Ó3ica que va de lo simple a lo 
co111plejo r.tue está ¡1erfectamente planeada y que perini te 
que se oe la retroalimentación inmediata esto es,el a -
lumno puede rectificar o reafirmar su respuesta rápida
mente, 

Ahora bien,la instrucción proJramada se vale de 
las má~uinas de ensei\anza que pueúon ser sencillas o 
complejas donde se presenta el material o progrúllla ela
borado siste1náticamente con anterioridad; la presenta • 
ci:fo puede ser visual o audiovisual, aunque hay que men• 
clonar ;¡ue el material pro0ramado se puede presentar en 
otri.s formas 11or ~jemplo en un libro ,o libros de traba• 
jo o 11r.1c tic as, 

Entre una do sus principales ventajas ea que toma 
en cue11ta las uiferencias indivicluales,porque cada alu!!!. 
no aprende a su propio ritmo, y entre aus desventajas 
tenemos ~ue el costo es muy elevado,(17) 
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8on "·JUellao ;,cciones o experiencias por laa que de
uen J!Uear lo~ ¡iurtici~ur.tes uel curso,para que realmente 
de dé el aprendizaje, 

¿1<ue e3 uprenaizaje? 

"":3 la <.ctividad 1nental ror meoio oe la cuál el cor.2 
cimiento y la habilidad,loa há~itoa,actitudes e ideLlaa 
eon adquirido e, soatsnidos y utilizados, ori~inando pro¡¡ra
siva adaptación y modificación de la conducta"(lO) 

Ahora bien,laa accioneo enca111inadas al prendizaje d.!!. 
ben oer uiructumente supervioadas ~ elo~tdaa cuidudosamen 
te,por tul motivo debe.i.os tener simpre presentes los obj!!_ 
tivoa fijucos con ~itorioridad pura poder JleGir las ;,ctt 
vidadco m1Í3 uilecuadaa ,que realmente co11tluzc..n a un creci
miento o cambio do actitud inaividu,.11 o dé grupo, 

Al aecir que las acciones deberán ser supervisadas 
se refiere a que la experiencia realmente se lleve a caho 
y que todoa los particip'4ntes intervcn,.;an, 

11 R<ilp!1 ·~.·~yler eu..;ierA tren miltcidos con los cuálca 
se puede obtener un afecto acumulativo mJximo en la or¡a
nizac1Ón de las experiencias del aprendizajei 

1.-continuidad:aquf los elementos ~iGnificativoa deban u
p<4recer y reaparecer a lo largo del pro¡:rama,esto es, 

sio~pre enfatizar la relación de loa diferentes conteni -
dos,así como su importm1cia, 

2,-Secueucia:se refiere a que hay que_reafirmar loa ele -
mentas si¿nificativoa cada vez a un nivel más amplio 

y profundo que facilite el desarrollo en orden,eeto es, 
ele~ir experiencias múa complejas que contribuyan a con -
firmar el aprenaizaje, 
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,,-Inte¿raciÓn1hay que hacer la relüción entre lo aprendi 
do en el curao y la vida diaria,de manera que se con -
tribuya al crecimiento inteJral del individuo para de
senvolverse tanto dentro. como fuera del trabajo,(l9) 
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;.;xL1tr>n 1111 sin !in 110 median r¡ue ¡: .. Hle .. ,os utilizar 

esto u~¡:<;r.ue.r.1 en ,0 nin modid" Je los oljetivoa,cont.enido 
y recur&o:i financieros da r,ue cont<i.n.os. 

Al 1\•··v~r ~ c~l·o lJ ~eluc·cJdn 1lel.e·;·on el~~ir a1t1e -

l 10~¡ .. 111? 110:. of':·~~cl.<o•~ 1:-: ... yon.:s l':':·r.c:ficto..i o ve11t..;jn:;. 

Lo 1.;i.Í.:.; cunveni·Jnl,e eG utill:zur vo.ri.os medio3 en con 

bin;;ciÓn rlentro de un cux·so, siempre t.,r,ianüo pres en tes 
como ae 1nencionó con anterioridad lo~ objetiv·JS y conte
nic10 de nt1o~tro ~ro~r~n1~,yd ~ue l!raciaa a 1os mhdioc ]os 
¡wrt.ic irrJ,11t.·:n esti;.ir.ín :1:ln en cC'ntucto con 1a inf0r:'.lac1ón 

y rnr lo twito .el c.prnnui~aje se enriquecer~. 
Ahora hien nl.:o im¡ortnnte que hi'y que torl'nr en , ... 

cuento "1 ,;oloccior."r los mP.dios es que oi en los pilrti
ci~antes no hvy motivación o interó;;, 1:1ie9tro esf•.ierzo R~ 
r!i en vano,por 10 que debemos loLrar qne los ¡inrticiran
tes re:ilmonte se encuentren int.erl;'andos a travla d~ 1JnG 

uuecuorfa Je1ccción que par"'ita que. el curso sea atracti
vo y :n~:J D.ctivo. 

AJÍ te11e1110~ que p .. r~ pode:r ele.;l~ el medio n los mE, 

d!oc m.:a adecu¿¡dos debe1c.oa conocerlos,as! como adQ.'lirir 
ciertas hubil idades para podar utilizal'los en forma acle
cu;;da. 

A continuaci&n se deocritirán en forma muy breve al 
¡,lUOOS el~ 1.06 medios c¡Ue pue~en aer!:e ~e ¡,lran utilidad, 
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El pizarrón es uno de loa medica más ¡¡ntiJuos y de fi 
cil utilización ;;racias a au cliaponibilidad y manejo,ade -
m~s de no ser costoso y de ser adaptable a cuul1uier tema, 
utili=aJo en ~rupos relativamente nu~croaos,( 20 

~ntr~ eu:i ventajas podemos mencionar que pueda ser i!! 
muntano lo que lo convierte en pizarrón ma¡;nético,demoa 
trcnüo as! su veraati lidad. 

llOTAl'OUO 

~a un meuio visual ue J:ácil manejo y de bajo costo u

tilizado en ,;r~poa pequeilos. 
Gr;;clas al rotafolio pode.~oo presentar en orden una 

serie de 1lustrucior;es previamente elar,oradas que evita la 
improvisaciún, pérdida de tiempo y atencicfo qne nos pqrmi, ~ 
ten hncer d~·1oatruclonea :J <:n.!Hois da conceptos. ( 21 ) 

'.':u un mcuio vlsu:.l de ¡¡ran difución en nue~troo d{us 

por' uu fÓd 1 m:.r.ejo y por.¡ u e el m .. teriul utilil:ado nuecle 
fler u.~rrw.r:-cha.do en otra;J pl"esentocion'3s. 

ronsiclte en un lien¡:,o do !ranela o tela som'O!jcmte,u
dh~,.trlo a •rnr. t~hla del twr.o:llo del pizarrón sobre el cuál 
se re.;;;.n los 1etreroo con cortes de lija o materl.al íácH 
de aoh~rl.r,< 22 > 

fuod~ :er utilizado p~ra presentar o explica~ y.rohl! 
mo.s,prncedlmiAntos,eráfl.caa etc. haciendo aaf máa aenci -
11.aa ;¡ o1'jetiVaS 1<.S rresentacioneA, 
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'.u 11n medio vieu;;J que ofrece .sranuea ventaj;;a ya que 
eo fácil de man¡ljar y ae adapta a cualquier tema per1ni 
tien<Jo ~llH la ¡'resuntacitrn sea ohjetiv~ si se utiliza 

11 ·:.1'1:'i:1te w1 •m.~ Jl?'1 'W'-~1 ·•-o::: •• }qnf: u:Ju c11yu }111.. pr:i-

:roct.~ h,.ci~1 utr,~t.1 por me 11jo de unos 11.rntea sol:re 1rna pü!!, 

t;;llu,1& rared o sabre el mismo plzarrón•,1 231 
~l mnteriul utilizado son placas transparentes o ac~ 

tatos ~onde se escrita.o dibuja el material a preoentar 
reuli~udo con anterioridad para evitar la improvisación, 
¡.érdioa de tiempo y atención, 

:intre 1Jos de sus ,;randeo VP.nt<Jjas podemos mencionar 
1¡ue el i11structor sie.upro eBtá de frente al llUditorlo ad! 
máu de ~lle el auloi no neceoariamente tiene que estür obs
cura. 

EL FHOY.:-:CTOR DE DIAFO~I1'IVA3 '( J'lJ,nNA3 

Son medios viau.leo de importnnteo vont.jas ya ~ue -
su pre~entaciÓn es activa y muy atractiva,locrundo ao{ 
ca~tur el lo1tenls o atención ue los !·articipantes. 

"~s materiul tir:Jlicudo,pero r&cilrT1P.nte almacenable y 

se ¡lllede si•1cronizar a una 13rabaciÓn"\ 25l 

L•B dlupositivas son im~Jenes ~ue ae proyectan por -
medio de lo luz a una p~ntalla J lus filmin~s son ~na se
rie de iluatraciones y foto raf!as proyectudüs con una se 
cuPnclu deter~inada,1 261 

~n+rc las deSVPntuj~S c¡Ue pr~Sel"lt;~¡n rode 1rios J'!'l!?ncjo • 

n~r s1J alt~ costo,Jo que lo !1ace =er 11n m~t~rlal muy ~~l! 
cat10 en su r.ians jo. 
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AUDIOVJSUAJ. 

Ea~e ea un medio de gran uso en la actualidad,alta
mente emotivo y motive.dar ya.r.ue tiende a despertar in -
teréa en el expuctaoor. 

Un auoiovisual eat~ compuesto de lo visYal y lo au
dil.le, esto es consiute en una serie de tr .. nuparonciaa,un 
proyector,una ¿rabadora,u~a cinta y la pantalla, 

Ahora bien el audiovisual puede o no estar slncroni 
zado,est~ es, la cinta.puede tener una se~al que indica 
los cn~t.ioo en las diR¡1ooitivas o tranoparencias deacue!. 
do a la narración o mt.!sica, o pueden hacerse loa cambios 
manualll'~nte. 



HAGA uso DE MEDIOS AUDIOVISUALES 
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Es frecuente que dentro de la Capacitación y el A -
áiestramiento,no se tle la importancia debida a la eva -
luución ya que en la mayoz·!a !le los casoa,con aus excep
oiones,se lleva a cabo de una manera subjetiva,ein perci 
bir la ei;trecha rel<rnión que ,:u1;rda con '11 ¡;roceao de -
enseíli.nza-avr,mJi~aje y. vor lo tanto con el efiaiente 
deaempaílo futuro !lel trabElja<Jor. 

"!l&sde al punto de vista educacional cabe definir a 
la evaluación como un proceso aiatem.:tico p .. ra determi -
nl.lr haata que punto alcan2a1n los aluu.noa loa objativoa 
de la etluc .. ciónn,( 27) 

Con frecuencia se suele utilizar la palabra madi 
ción,lo que es inconecto,ya que la evallwción es un tér 
mino mi:s am¡Jlio que incl1,1ye tunto lo cuall tativo ( jui 
cios de v<iloración),co:no lo cuantitativo (medición), 

Al referirnos a realizar juicios.-evaluatlvos signi• 
rica tomar en cuenta intereses,acti tudas y ajucte de loa 
participuntea,mientras que la meuición será a nivel de -

conocimientos ndr;ulri1loa, 
Ahora bien a medida ,ue_6Uiamos a los participantes 

en nuestro curso de Capacitación y/o Adiestramiento al 
logro de objetivos !ijados,debemoe hacer juicios eva1ua
ti vos de manera continua para llste fin "ha.1 que buecer -
informnci&n objetiva,sohre la cu<ll f~mdamentsr luo deci
aioneo". (2B) 

t.a{ teneu.os que poure1: oe encontrar en los partici -
pan tes dificul taues para ap1·ender, eu grado de prepara 
cid'n en el tema, decidir oo llre actividades eapeciales,lo• 
;,ro .de objoÚvoa,ae{ como ¡¡redecir el éxito_ y hacer co -
rrecciones a nueBtro pro~rama si as! ae requiere, 

Toda esta infortnacid'n puede ser racabaua a través 
.de las técnicas de evaluacid'n como aon las pruebas,en 
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trevietas,cuestionar~oa,abaervaci&n etc,,eataa técnicas 
fueron ya menclonaciaa en la unidad tres de una manera 
general, 
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EVALUE PROGRAMAS EXISTENTES, EL SUYO 

PROPIO Y LOS RESULTADOS DE LA APLICA· 

CION DE LOS MISMOS 

EVA\.UACIOH DE 
PROGRAMAS 
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~ue realic~ un pro~rama particular por escrito de 
Capacitaci6n y/o Adiestra;;oiento,utilizando loa cinco e
lementos hÍaicos, 
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AUTOEVALUACION 

1.-Mencione loa cinco elementos básico• que intervienen sn 
la elaboraci&n de un programa_ii.e capacitaci&n y/o adie! 
trar.iiento. 

2,-Al conjunto de conocimientos y/u operaciones que 101 
participantes deberán dominar y aplicar a• llama 

},-Las acciones o experiencias por laa que deben pasar 101 
participanteo de un curoo para que se dé realmente el ! 
prendizaje se llaman.~~~~~~~~~~~-

4.-Expliqua en un m!nimo de 5 ren~lones como se relacionan 
entre s! los cinco elementos básicos que debe contener 
un proJrarna. 

5.-En un mínimo de 10 .renglones analice cada uno de 101 
cinco elementos básicos de un programa. 
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UNIDAD 5 

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE 

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 



•"'• val• tar4• qua nunca• 
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1.-PLAN DI LA UNIDAD 

PROBLEMA1 

Desconocimiento acerca de 101 lin1ami1nto1 ea mate
ria áe capacitación y adie1trami1nto. 

PREGUNTA: 

¡,Que debo saber .acerca d• 101 lin1aa11nto1 1a ••t•
ria áe capacitacióa y ad111tr1111111nto? 



: 
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Oll.B'l'JVO PARTTCIJLi\R1 

1.' ~l 1ector rr«cticará loe cinco Hneamientoe en m!:!. 
teria oe cap .. citación y adieatramiento, 

O?JETIVOS E3PECIFICOS: 

1.~.l Nombrará por escrito tres de loe line<;mientoe -
en materia de ca~acitación y adieotramiento, 

1.5.2 Resumirá en forma eacrita todos los lineamien -
toe en materia de capacitación y adie¡¡tramiento 

1.5.3 MG!lejará en forma escrita los lineamientos en 
maturia de capacitación y adiegtramiento. 



2,-DESCRIPCION DEL FROBLE!'.A: 

A través de le revisión de investigecionee realiza
das y de la experiencia ae personas especializada• en la 
materia se observa el deeinteréa por parte de loa empre
sarios en lo que se refiere a capacitación y/o adiestra
miento, 

Ao! tenemos por ejemplo loa eatudios realizedoe 
por la Dirección General de Capacitación y Productividad 
que nos sefialan que de 35500 empresas aproximallam1nte en 
Jalisco,sólo 28990 han cumplido con los lineami1ntoa en 
materia ue capacitación y/o adiestramiento. 

3.-ALTERNATIVAS DE SOI.!JCION: 

La capacitación ha tenido un impulso conuiderable en 
los Jltimas aftos,principalmonte desde que fué promuleada 
la ley en 1978 que obli.;a a cada e1npreoa a capacitar a 
sus trabajaJores,y 110 obstante que anteriormente al¡;unas 
or6anlz~cionas ya se habían preocupado por estos aspectos 
son si.:;nificatlvos los esfuerzos realizados por el ¡;obier 
no,ya que se han ¡;enerado efectos positivos porque muchos 
si capacitan a su personal. 

As! tene~os qu~ s~ creó el Sisitema Nacional de Cap~ 
citación y Adieotra.i.iento con el fin de que se cumpla con 
la oblicación expuesta anteriormente, 



Lineamientos para la inte.;ración,t'uncionamiento y pr! 
aentación ue las Comisiones l'!ixtaa de Capacitación y AdieJ!. 
tramiento, 

J,inc¡¡:11ienf.03 para lii formulación y 1.reaentacic!n de 
planes y ¡1ro¡¡ra.1.aa, 

Lineamientos para la expeuición de constancias y lis
tas de constancias de habilidades, 
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Con el propdaito de promover,normar,brindar ayuda y 

control de la capacitacidn y/o adiestramiento del traba
~ador,el gobierno federal ere& un aiatema de formacidn -
en el trabajo llamado 11 El Siat•ma Nacional de Capacita -
cidn y Adiestramiento•,siendo éste un conjunto de regla
mentos y de drganos relacionados entre •!,creados con 11 
tin de que realmente se cumpla con •l derecho que ti1n1 
todo trabajador de recibir capacitacidn y/o auieetrami1~ 
to,obligacidn que ha sido conferida al patrdn, 

Ahora bien laa caracter!sticae d•l si•t1ma ion la1 
siguientes: 

1,-Ea participativo:ya que permite que la• accion1a o ªi 
tividades de capacitacidn y/o adieetr~~iento •• lleven 
a cabo d• común acuerdo entre patronea,aindicato1 o tra
bajadores, 

2.-Es flexible:eato ea,la capacitacidn y/o adiestramien
to se dar~ en baae a las neceaidadea de 101 trabajador11 
) de las empresaa,ya ••• con r1cur101 de la propia ampr! 
aa o cantro de trabajo o d• •an•ra externa. 
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8ütructuru del Sistema 

cuatro niveleu: 

Niv~l l;C..imi~iones Mixtas de Capacitución y Adiestramien
to. 

Nivel 2:Co:ni tós Nacionales de Ca¡;aci tación y Adiestramie!!. 
to,por rama industrial o actividad aconómica. 

Nivel }:Consejoe Cons..iltivos Zatablea de Capacitación y 

Adie3tr~miento y el Consejo Conuultivo de lu Se -
~retdl'ia del ~xabajo .V "'revisión Social ,órganos 
aoesoreu oe uichu secretaria. 

Nivel 4:Jecrutar!a del T1·ubajo y Previsión Social entiu..id 
r~~rono<ihle ue la operat1vid<.1d úel propio sistema 
por conducto de la Dirección General de Capacita~ 
ción y Productividad. 



146 
LlN!!:AMHNTOS EN MA1'ERIA DE CAPACITACJON Y ADIESTRA'lJENTO 

LlNEl.:HE!ITOS PARA LA INTEGRACJON, FUNC10NAn:ON1'0 Y PRE!lE:J. 

TACION DE LAS COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIES· 
TRA.~IENTO, 

Como se mencionó las Comisiones Mixtas da Capacita
ción y Adiestramiento form~n parte de la estructura del 
Sistema Nacional de Capacitación y Adiestramiento, 

As! tenemos quo el 5 d~ octubre da 1979 y el 17 dt 
abri~ de 1981 aparece en el Diario Oficial loa criterios 
para la inte~ración y funcionamiento de las Comisiones 
Mixtas de Capacitación y Adiestramiento. 

Como se citó en la unidad tres éstos órganos se in• 
tebran dentro de cada empresa o centro de trabajo,estitn 
compueotoa con i.,:ual número de representantes de trabaj! 
dores y patroneo, 

A~! tenemos que la Secretaría del Trabajo y Previ -
sión Social le corresponde al cuidad da la oportuna int! 
cración y funcionumicnto de las Comiaiones Mixtas de C! 
pacitación y/o Adiestramiento, 

En forma ~eneral las funciones qua han sido confer! 
dau a las comisiones mixtas son: 

1.-Vi~ilar la instrumentación y operación dol sistema de 
capacitación de las empresas y los procedimientos que i! 
plantan pa1·a m~jorar la capacitación y el adiestramiento 
de los trabajadores. 

2.-subarir madidaa tendiente3 a perfeccionar dicho sia • 
tema y procedimiantos¡conforme a las necesidades de loa 
trabajadores y las mmpreaas. 

3.-Autentificar las constancias d1 habilidades laborales 
otor~adas a los trabajadores como resultado de la capac! 
tación. Prácticar exámenes a loa trabajadores. 
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Criterioo par<l la constit•JciÓn y funcionamiento: 

I.- Las Comisiones ~ixtas ae Capacitación y Adiestramieu 
to se inteGran del siguiente número de representan -
tts: 

1,-Uuo por parte de 1oa trabajadores y otro por 1'ª! 
te del patrón,cuando la Comisión rapreaente 20 
trabajadores, 

2,-Tres de los trabajadores y tres de l patrón cuau 
do la Comisión represente de 21 a 100 trabajado-
res. 

3.-cinco do los trabajadores y cinco oel patrón cu"!! 
do la Comiaión represente a m~o de 100 trahojndo
rea. 

Il,-81 número deintegrantes podrá aumentarse en forma pr2 
porcional, confoTrne a la diversidad de puestos, ni veles 
oe trabajo,variedad y complejidad de los procesos te~ 
nolÓ1;icos y a la naturaleza de la maquinaria y e.¡ui -
pos ei:.pleados en la empresa. 

l. lns empresas con 20 o más tr,,bujadores se recomie!! 
da inle.;rar una sola Comisión, la cuC:l puede con ter con 
subcomioionce en razón de la disperoión ~eoJráficu,de los 
estatleci~ientos de \p emr1esa,de sus características te~ 
noló.':icu:; o ;:. lo cantidad de "'ª~º ·ie ol,ra c¡ue ocupe. 

lII,-Caracter!sticas de los representantes: 

1.-Por loa trabajadores: 
a)Ser trabajador de la empresa, 
b)Ser mayor de edad 



c)Ser reconocido por eu buena conducta. 
d)SaLer leer y escritir. 
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e)ger desibnado por loa trabajaJorea¡en caao de 
que exista sindicato será conforme a las dis
fos lciones estatutarias del mismo. A falta de 
sindicato oer electo por la mayoría de los 
tn1bajadoreo, 

2.-Por el patrón: 

a)3er mayor de edad, 
b)3Lber leer y escribir. 
c)3er reconocido por buena conducta, 
d 1Foseer conocimientos técnicos sobre las larores 

y procesoo tee.nolÓGicos propion de la empresa, 
e'ser d~oi:;nado por P.1 patr.{n o ou rerrosentante 

l~t,~l. 

!1', -En una empresa se pourá constituir más de una Coml -
sión cuando las .relaciones laborales. as! lo rec¡ule -
ran. 

v.- Trabajadores y patronea deberán elaborar las bases 
¿¡enerales de f1rncionamiunto de la Comisión que po 
dr&n contener entra otros los oiguientoe aepactos: 

1.-Funciones que la ley federal del Trabajo establ! 
ce ;:ara lai; Comisiones Mixtas de Capacitación y 
Adiestramiento. 

2.-Funciones específicas que deberán realizar, 

~.-Organizaci.Sn interna de la Comisión Mixta, 

4.-Duración en el careo de los representQntea. 
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5,-fe.r\or;tddad ,. <·0111licioneo rie ltJS reuniones. 

6.-Normaa de operación para los acuerdos de la Co
misión. 

7.-~ormus de operuci&n para el ru~ist1·0 y co•1trol 
de AUB uctlvidadAs, 

8,-En su casn,normas de operación a que se s11jetu 
rán las subcomisiones mixtas y periodicidad en 
que presentarán sus informes. 

VI. - _Se recomienda qtte la comisión lleve un se¿uimiento 
escrito de sus activ!dadoa •. 

VII.-Las empresus informar<in de la cona ti tución de las 
Comisiones f'.ixtas a la Dirección a su cargo direct!! 
mente o por conuucto ele las Delcgacionl!a l'euernlPs 
del Trabajo,a afecto de quP. s~ verJ.fique la wloc'l<:
du lnte~r<:ción de lds mismas y se otorcue rc¿istro 
correspondiente, 
Debido. a que las subcomisiones mixtas da Capucita -

-;;ión y Adiestramiento que se inte¡¡ran en una empre
sa servirán de apoyo a las funciones de la Comisión 
Mixta,las subcomisiones no requieren de un re~istro 

por parte de ésta secretaria. 

VIII.-Iara la presentación del informe relativo a la in
tegración de las Comisiones ante la Secretaria se 
empl~arú la forma IY.:-1. 
Por :r.otiv~s de slm;:lificación,las eripresas :;u~ ten
~an h~sta 19 tran~j~dorcs podrBn utili~ur la forma 
DC-U para el informe de·1a constituci&n de la Co~i
eión Mixta. 
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l~.-I.as empresas deberán 1're3entar uetiaamente requiait~ 

Cla la forma OC-1 por triplicado Mexundo las nasos 
Generales de Funcionamiento. 
En el caso de Comisiones MiXtas de trabajadores con 
relación inJiviaual de trabajo se deherá anexar ade
m~u un~ lista con el nonbre y firmas do. loa trabaja
dores representado3, 

1.- Cuun1o exi3tan caobioe relativos a la3 Comisiones, 
1as· empresa3 deberán informar directamente a la lli -
rc~ción a su car~~ o por conducto de lan Dele¿aclo -
TI•?s federales del 'l'rabajo,sobre laa•1miemuu con el 
propósito de actualizar u lus comialone3, 
El informe sol'ra uctua1i;¡.ación deberá hacArse meilia!! 
te la forma D8-l por triplicado, 
3e autoriza a los particulares la llbre impresión de 

esta forn1a, siempre y ·cu .. ndo se ajuste a las dimensi2 
nea y el modela. 

~ufragio Efectivo No Reelecclón, 



.::it.CK'.::. !AKIA Ut:.L ! t-<ABAJLJ· Y· .l;'Kt. Vl~IUN ::iUCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PROOUC11VIDAO 

INFQR•,•E SOBRE LA CONSTITUCION OE LA COMISION MIXTA OC 
CAPACITAC!ON Y ADIESTRAMIENTO 

1 Na EMTRAOA NO LLlNAR 

• • fl!,Tl'lS DE LA EMPRESA, 
1· .;:;.:.·:~:;-;~·-"' ~ ... ~ FC 

1 

c.°AL_l_E-------------,-

1 

.. ..,,,.r"x"'r-,-==r-1-r---rca."'o"•"',.:--------:--;,..ohcm1U---'---""'""'7"1!""m----~ 

NO LLENAR ENTIDAD FEOCRATIVA 

"51 El:"-óOWlc1uo DONDE LA EWPfiESA f€C1BE CORRESPONDENCIA ES DIFERENlE Dfl.. AWTERIOR, FAVOR DE ltfJICARLO 

11. ·DATOS DE LOS TRABAJADORES 

No, TOTAL DE TRABAJADOMS 
DE. LA EMPH(SA 

No DE TRA~OORES REPRESENTADO! 
EN LA COMISIOU MIXTA DE 
CAPACITACION Y A01ESTRAllllENTO 

No DE TRABAJADORES REPRESENTADOS 
CON CONTRATO 

INOIVIOUAL COUCTIW 

NO LLENAR 

LEY 

l 111 • ~TOS DEL SINDICATO 

~ ...... \ ( INoDrl 1 
i 

No. INT.1 

No. _REGISTRO 

QX)IGO POSTAL 

1 Mf'IO. O DELEGACICW POL\1 ICA 1 NO LLENAR 

: '' ·: ri r .. • ..¡t,'!'1·~v-;-A----------'----r-INO:--L-LE.,.-N-A7A-,-l----:tt:7L_E_F_O_N_O_IS-l-------------L--------

• !Jk~A OC·I HOJA 1 ANVERSO 



IV' CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMiENTO 

"EL NUMERO DE REPRE">EllTANTES DE LOS 1AA BAJAOORES DEBF. SER EXACTAMENTE IGUAL AL NU•.IE no DE íl(f'HE:SEN fAN 1 f s 
OCL PATRON" 

REPRESENTANTE DE LOS TRAOAJAOOHES REPRESENTANTES PATRONALES 

NOMHRE RFC FIRMA NOMBRE R F C 

INICIO DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA 
OURACION EN EL CARGO 

OIA --- MES ---AÑO---
ICONFORME A LAS BASES GENERALCS OE FUNCIONAMIENTO) 

SI LA COMISION f&UCTA RIGE PAJIA MAS DE UN ESTABLECIMIENTO INDICAR TOTAL --- Y DOMICILIOS 

V: DOCUMENTACION ADJUNTA 

- BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO 1 FIHMAOAS POR LA COMISION MIXTA I 
.. RU.ACION t(L TOTAL DE TRABAJAOOHES f'Uff:SENTAOOS C~ LA FIRhlA DE CERTIFICACION DE LA MAYORIA (CUANDO NO HAY SINDICATO). 

VI~ CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

POR LOS TRABAJADORES 

NOMBRE Y FIRMA 

O[L SECRETARIO GENERAL CE. Sl"'IOICATO O fffPRESENTANTE LEGAL 
CUAHbO NO HAY SINDICATO BASTARA CON ANEXAR LA RE.LACION 

POR LA EMPRESA 

NOMBRE Y FIR,_.A 

CEL ,.fMON O REPAE'5UITANTt LEGAL 

FIRMA 

LUGAll Y rECHA -------------

1 n5 Q,ATnc QUf c-r:- PRonnrw-10NP' Cr)N e• in PROTF"c;U, 0( ~r'IR VF'Ríl60 1 APF'Ar~BIOC"I" OF; LA RF'~PONll>AAll,IOAcfTN QUE. INCURRE TCfO AOUlL 

out: No SE. OONOUCE CON VERDlD. 

1 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 
INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA 
A LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1- NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA 

1 

No, CE REGISTRO OE LA COMISION MIXTA 

11-DOMICILIO DE LA EMPRESA 
CALLE No. EJU. No. INT., COLONIA No. CE OFICIO CE REGISTRO 

POBLACION C.P. MUNICIPIO O CELEGACION POLITICA ¡NO LLUl.llf 

ENTIDAD FEDERATIVA J"º LLllril.U 1 T ELEFONO !SI No. CE ENTRADA DE ACTUAL.IZACION 

SI EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDENCJA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLO 

111-ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA 
CATOS ANTERIORES C DATOS ACTUALES 

NOM8Fté R F C ,--~----N-0-1-~-B-R-E----..--R-F-C---,.--F-l~R-M~A-~ 

IV,ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIXTA 
CATOS ANT[lllORES ,__..;;C;.;AT;.;O;.;S;_AC:_' T;.;U_A.:.L[;;;S;_ ______ .,.... ____ _,.------..._ 

NOM 8 RE R F C. NO M ¡;RE R F C F 1 R MA 



'll MODIFIC/\CION DE LAS B/\SES GENERALES DE FUf~CIONAMIENTO DC LA COMISION MIXTA 

'llr MODIFICACION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO 
TIPO OE MOOIF ICACION CATOS ANTERIORES 

R.f.C. 

!MSS 

r.!OM9hE O RA:ZON SOCIAL 
DE l.A EMPRESA 

DOMICILIO CE LA EMPRESA 

GIRO O ACTIVIOAO 
OE LA EMPRESA 

No OE CSTAOLECIMIENTO 

No. DE TRA.BAJADOHES 

RELACION LABORAL 

-&RE DEL SINDICATO 

DOMICILIO DEL SINDICATO 

OTROS 

fllt'IClflCH 1 

lZlt CERTIFICACION DE LA ACTUALIZACION 

NOMBRE Y flRMA OEL. PU RON O RCPRESENTANTl LtGAL 
DE LA EMPRESA 

CATOS ACTUALES 

SE OEBIO HABER ANOTAOO EN LA PRIMERA 
HOJA l AMVUI01 

ANEUR RELACION CON DOlllCILIOS 

-8Rt Y FIRMA OEL. SECRETARIO GENERAL lllL !itNOIC.lTO, 
REPRESENTANTE LtGAL O EL ELEGICC POR LA ll&YOlllA 

DE LOS TRABAJADORES 

lUOAllYFlCHA~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

fo~ o::¡~.iuc SE PllOPOIOCIONCN SON 8AJO PROTESTA OE l)fCIR V[RDAO, APERO•DOSDE LA llESPON5'111LIO&O lN QUI: !IC INCUllll[ TOOO AQU[L QU[ NO SE CONDUCE 



S":C"?HARll\ 0~1. TRl\OAJÓ Y'PREVISION SOCll\L 
5UBSEC~ETMIA "B" 

Dirección General ele Capacitación y Productividad 
FORMA U~'ICA PARA EL INFOR•,,E SODllE LA CONSTITUCION DE LA COMISION 

MIXTA V PP.ESENTACION RESUMIDA DEL PLAN V DE LOS PROGRAMAS OE 
CAPl\CITl\CION V ADl[STRAMIErlTO Pl\RI\ EMPllESAS HASTA CON 

1~ rnAql\Jl\OORES 

tº· DE ENTRADA! NO SE LLENE ) 

1 OATOS CiENEHALES 
r~"7."·~·.:j7.·;-,; ::::.'°':'-"c·"°A""L"'O"°E""LA,-,.,E•.~•1•"«"°e>"-,,-,O'°'P"'A"T1"'1o"°'N"".----------------------....,-l---,H,-."°F.c~O"°E '°'LA'°'<'"•""w"11'"t:;..,A""O""P..,A"°T1""10~N 

' CAlU 

lr.ó1.o•~•A 
j t..111N1('f"Ot) IJ!\ fLACtON POLtTICA 

1 
No. EXT, 

1 
No. INT, 

POOLACION 

NO SE LLENE 1 ENTIDAD FEDERATIVA 

NO SE LLENE 1 No. TOTAL DE:. 
TAAUAJAOOAES 

1 
C.P. 1 REG1smo PArnDNAL DI:\.. 1; •• s~ 

1 TELE FONO 1 APARTADO POSTAL 

l NO SE LLENE 

J HOMDAES MUJERES 

11. CONSTITUCION DE LA CO~llSIDN MIXTA DE Cl\PACITACION V ADIESTRAMIENTO 
l!::n caso dll u1ar Vl[lllnltl la Com1\10n M1a1a, llOnt\e un1c.im11nto el a11ar1i11.lo 1ub11 
1n1cio de ac11v1clJd111 y duiac.•Onenel caigo! 

r- HEPAESENTANTE PATf\ONAL AEPílESENTANTE OE LOS TílABAJAOOAES INICIO DE ACTIVIDADES 
DE LA COMISION 

t~OMllHE FIRMA R.F.C. NOMBRE 1 FIRMA 1 R,F.C. 1 1 1 1 1 1 J 

f. 

1 

1 1 

OIA MES A¡í.¡Q 

: ílUAACION EN EL CARGO 

ANEXAl-4 UASfS l'iE"lERALES DE FUNCIO"lAM1ENTO TIPO DE CONTRATO INDIVIDUAL C COLECTIVO C LEY O 

111 CAllACTERISTICl\S DEL PLAN 

Nu Ul ~!11AIH [Cl\~tCNTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN E.TAPAS DE CAPACIT ACION Nu. DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR; 
'( LAL:ll',1•!>1U,.._ M1.11.rA 

1 1 1 1 • 
Numerep1oy1es1vament1 

PROGRAMAS ESPt.CIFICOS 1 PROGRAMAS GENERALES ld(SI e1.1pdlll QUe tOm· Periodoqueabarc1laetap1 
p111nilu11lpl1n 

PEnlOl>O TOTAL OUE ABARCA El. PLA'l 
DEL 1 Al 1 

1 DEL AL No. DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS DE: 

l1tL ~-LLLJALJ t 1 1 
1 

1 1 
1 

DEL 1 Al 
1 

ALFADETIZACION 1 PRIMARIA 1 SECUNDARIA 
OIA '•'[S A~Q OIA MES A..._;:; OH hl 

f NOMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL 

1 NOMBRE Y FIRMA O~L "ATRON 0 REPRESENTANTE DEL SINDICATO O CE SU REPRESENTANTE LEGAL, 

1 

LEGA'.. 'JE LA EMPRESA o EN su CASO DEL REPAESENT ANTE DE LOS 

TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA 

0.,0\'HAE NOMBRE 

F-IAMA FIRMA 

............ , ... 1.rlll\J 'PAOPOAC'Cl'\;AR POR SEPARADO LOS DATOS REFERENTES AL R.F.C., LA CLAVE DEL IMSS Y EL DOMICILIO DE LOS ESTABLECIMIENTOS FORMA OCU 
EN LOS C.·: RIGE EL PLAN Y LA COMlSION MIXTA. 



OBJET!VOISI 

?>e LOS CURSOS V JO 

EVENTOS 

LA CAPACIT ACION OEl. TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR; 
1} INSTITUCION CAPACITADORA 
7) INSTRUCTOR EXTERNO 
31 INSTRUCTOR INTERNO 

CLAVE NOMBRE 

4' AGENTE AUKILIAR 
SI ASESOFt fll'JCACION BASlCA 

REGtST RO PUESTO 
ST V PS o~ F.C llnl1J\ICl0f ln•mal 

";;;; " · •H Vl 11~· • • 'liNlXMI CVANl AS HOJAS SEA~ NEt,,;(S.s,H1AS ~O»MA UC u 
' , llA 11):¡ <il r 5E f1HOPOHC10Nf.N SON 11.AJO t''10TESTA o~ OECUI VEftOAD, AP'EfiCltllOOS DE 1.A RESPONSAQ/l,IOAO CN QUE INCUltlft TODO AQUEL QUE NO SE 

1 ~1~mll.,:;[; t.Of{ VERDAD. 

1 



! 

11 •. j'\'IJ1'1PJ1• l'/\W\ 11. 1111.,.(>> 111 l.A l"•!H\1 1 ... -1, 1m'oAA1: ~ü-
11}'1' 111 1 •ll:,f111k'\4~1 l•! 11> t: _.,., - lt>ll 't11('t/I 11r t:r-."Al'IT/V'flltl 't 

f\I¡ l l:li"L llA>i 1 ~-tri•'. 

Ol1.ll:.1'tVO 
(,No laa-C4pru1'AB llunon la forna OC-\ con la lnto1:111aci6n -
roquurida para el rc-qlstro do la Cadsl6n Hhta de Capaci
taci6n y Adie11lr4llllento, 

llOMAS 
¡:;:-:.ñiniG11 HlKtn. dcJ,o c~tar reprct1entada rn·111ri11blcnwnlc 
poi lo:i lJ,1h.:a\a•lon:u y ¡mi c\ ¡•attlin (lllp.utltal, 
t;l 11t11n1·ri1 •IC ftl•l'l"Wlll.mll'\, \'f'I 1.i1tc •lcl p.it1tih y por r;it 
l<J <k lu:; t1.1\>.1J.t•l"1c" 1\ol.iu fil'I l.'l 111lli!!!u ll'i1ri.tarla), -

tll'>'íi'UC\:lllt.t.:; 
~,-·c1(omato a máquina o ton lctio de moldo. 
- l'roi.cnti'lr el fonn.ito en orl•¡ln.il y do11 coplas, 
- l.os espac 1011 en donde se in<\i1:4 "110 SE LLENE•, dcber&n -

do}a1R1l cn blanco, puu oon du uuo interno do la secreta 
rta del Tral>.ljo y l'revilll6n 5odal. -

ldentlCh:ar los d;¡toa Ue la (orm11, cC111pararll10 loa n<hrruroa 
de lou .111.irtildus con lus 11llmcron co¡ulvale11tes que apare-
ccn l'n 111 n10Jclo anc110, 

Al'M\l'ñDO 111 tlll!•Ulllt; O MZOll 5(JC1Al·z 

l\llOt.ir el notnb1e co1n¡il1>to de ln C111['res11o, ya sea p<!rbo-
11a Hskn o mural, 

"P"PTl\00 t:zl P,,f,C, 1 

P.nol.tr el ttcqlstro Fedcr11l de Contr1huycnteo que la Se 
crcl.uta de 11.1der.,.fo y r·r:•litu \'Cl.l,11.co ha ul•Jnlldo A: 
1.i ·~l'rcsa, currr•,pot\lllcnlc al nooihru de la 111i1.o111!l, yu 
11u<1 ¡>err.011<1 ftulc" o 111oral, ¡·or c1cmpln1 Pcrson11 Muro1l 
Tu1u.·1 ta :;l.'!llO, S .l\,, T~r.-Uu1Jú2l, tlltJ istro cooi¡iuesto por 
llllf-'!I del nan\..rc 1le h t'1111•rer.a y (uch.1 üo cuniilltu- -
ci6n de la mlr.111a, l'rto.01111 ~·t:llta1 llalt;i.b,tr Cha.vira - -
Case-., C"CB-200104 1 rc.¡ l~tro can.puesto por let1;u1 dol 
nu!lbre y fl!cha dt: naclmh•nll', 

AP!lf(I'f\l.O \)) ftt:Gt~Tl•r¡ 1,H,i:;.f;, 1 

1.11ol,1r ct1rtcl111M.'l1lc el 1c1¡l11lro aslqnado ¡.or el lnull 
lulo Heidcano del sc,¡uro Sucl,\l, · 

APAR'rl\OO l4) CllLLt-.;, llUHl.:RO l:XTl::RlU!I, ETC.1 

Anotar <.:orrect<lJJJcnte la ilhl' .. ct6n do la l!rn¡1re11a lndl-
ca.ndo calle, nllmcro e11t.irlo1, nÚ/!11..'fo inlerior, loi..·i\ll
dad u coloni<l, c6.ll<10 1.ust.:il, J'Ol;lo1cil'.n, rnunlclplo o -
delrq11ci611 ¡JOUtica len el c.·11~0 del Distrito FcJcull, 
entidad federativa y to16fono ta).- Ejccnplos1 Av. L6-· 
pe~ Heteos 214, Int. 6, Col. Las Ar llas, Guadalajara. 
04210 Guadalejara, J.tl. 1 cultUhuai:: 52·l. Col. Vallejo 
H~Klco 00722. Gustavo A. HJ.dci;o., D.f,, J17-40·S2, 

AP,.RTADO IS) 51 EL OOHlCILIO DONDE I.A EMPRESA RtelBE CO·
AAf:Sl>OllDENCl" E5 OlFJ::Rf.tlTE Dl::L Am'EIUOR, F1'
VOR OE lllOlCARJ..01 

Co11 el pror6elto do conscrvllf cQ!lunlcaclGn con las ccn
t•rcses, anotar la dhecclGn. 

AN\RTl\DO (ú) ACTIVlOl\D ESl'ECIFlCA1 

La actlvldfül de la cm¡1rtn1a dobf!rS est.lr anotJ.•la on la 
fonn;a rnSs et.1>cdflc11 ¡iosible, ¡iara penrdtir su corroe 
t.i clauificacl6n, por ojC111plo1 CQ!l¡>ra-venta do J:apa-': 
tos y bobea para dam.t, 

"PAll'l'AOO (7) NUMERO TarAL or. TRABl\JMlOtu::S OE u. Effl'Rf:SA1 

Se deber" anotar el nll111ero de tubala1Joros do la etnpre 
ea. Ejmiplo1 1,llSO, -

3 

Al'f\.RTAfJo:) 111) UUHI In•¡,¡ TRJ.llf\,Jf\.11 JR!:S Fln1.rst.loTIJl<JS l:H l.A 
L' tll!.>l"U HIK1A llt: (f.l'AC'JTf.Clutl Y MJIESTM·-
HIUIH11 

se üvber! anotar el n!horo do tral.ajatlore11 1u1,resunla
dos por la Canhl6n, aun•1ue no neceuriamente dubur! -
coincidir con el total do tubajiulore11, Ejc:n¡•lo1 1,250, 

APMl.Tl>.bO (9} llUKE.'HO t1t: TAAUAJJ.fl(lJU:.S COll CCllITW.TO U:D1Vl·-
Dl'AL, C11U:CTIVO O U:Y1 

00 los tral•11jadorcs 1"'1 resentaclos, rlf'ber6 soñalarso el 
ndmvro Jr trnl>.lJ·lJn1c11 seqún sea h rclac16n lo1hora\ -
t·xislcnl" l'lllrv rl º1iatr6n y tr,\b.\j.1dn1c!l, cntcn..lténdo-
Gt: ¡or1 

- COIITAA1'0 CCl.!-:CTIV01 convenio cel..,Lr..i<!u entre uno o -
Yar~C~tc;;lde traha)adnres y uno o •1<:irios pa• 
lfones ¡1ara eslablecor las condiclu1,es en las 1:u<1les 
debe ¡Jte5t111se el tral1ajo en una C1T"pro?¡;a o ea.tablee.!, 
miento. 

- crotrrAATo lllOIVIDUAl.i o sea·, L'Uando una persona se ... 
~-~""i?ilirTotra un trabajo "'cdiante una re·
trlt.iuc16n c:onvvnldA, lin slnJicalo. 

- COlrl'PAiO LEY1 convenlo cel1•l1rado entre uno o varios 
&T"n1TC:it.O&du tralla1adore11 y v.:irlo5 p.:itrunei; con c;b 
jeto de establecer las condlcione11 sr,t.ru lau cu1tlvÍ 
dt'l>o preuUuse el trabajo dt: una rll!'la dctem1n11da du 
la industria, 

EjU11plo1 2:i Contuto lndl.villual 
1,22s contnto Coluctivo 

O Contrato Ley 

M'f.flThOO 110) D"TüS tif.llEMl.ES1 

En caso d•J IJUI.' 1011 tr.sb.ijadoros de la C1T<¡1rcsa se cn--H 
cuuntren a'}rl'l!lia¡fos en un biuJicato, d1·bur.S.n t.111t'11 allt' 
lados 11us <latos. lnJicar dcnorninaci611 Jcl nln-;Hc11to, : 
n<lini:ro du reqhtro, diret:cilin tcltifono (&), r.n ca!iO ·
contrario, estoo a¡.11rtados dobedn pcr11,3neccr un blan· 

'º• 
1.l'APTM.IO (11) Nl1iUf1ES1 

ri.11ol11r los nr~nbreB de los rel'resent.lntes t,anto del ¡1a• 
tr6n CO!flO dr. lo!I lr<lbaja1'orc11, cuidand() que r.oa e1tacta 
mento el lftiamo nl!moro ¡•ara que cW11¡ila con el requi&itO 
ei;tablecldo por la l,ey, en el sentido de que aee p.ari
tillria, 

M'ARTl\DO 11ll fl.F .C,1 

l\nut.u ol llt•'1lst10 Fcd~ral de ContrH1uyontes do cada -
rc¡•resunlarito, 

f\l'AP.TJ\00 t IJ) FIPMA1 

cada rl'prcsuntanle debcr.t noce11ArlM1cnte fl:nnar, 

l\rAP.Tl\00 1141 llilClO Dt: "CTlVlDAOES1 

00W1S anotar la fecha en que la Canhi6n tthta inicia 
sus actividades. 

f\PARTfl.00 (15) DUMCJO!l f.N EL CARG01 

1.notnr el nór.ioro de años c¡uo loa 111iuJ;ros de la Coml·
elGn Hhtll (Ullt]\r!n C<$10 talost 

FlrAP.Tl\00 t 1 ú} SI l.A ~OMlSIOll MIXTA RlGE l'AP.J, MAS DE Ull ES 
Tfl.lll.tclHIEUTO l!llHCAR TOThL Y tx..oMIClLIOS1 -

Anot.sr lea dlrec:clonca do lo!I Mlabll'clmlentos, as( co 
1110 nG!r.ero total do ellos. -

l\rl>.RTkDO 117) llASES G(;NEAALES DE tuHCIONl'.."ltEHT01 

En todos los casco se debcrS aneJCa.1· ha Bases Genora·
lci;, las cui\les deber&n ser alo.boraJas 1.or los patro~· 
nl'.!1' y trabajadores y firmados ¡ior 101 intcqnntea do • 
la Cooii1116n Mbta de Capacltaci6n, Lo llA:5CS Geneules 
dobcr&n incluir las funciones que ruUzarS la Cortil- • 



alón Hbta, las activid¡¡Je1, tanto t6cnic.i1 cavo -
ad111lniatutivu 1 ld1 con.JicJonc11 do 101 scslonc's y 
cu.ilr¡ulcr otro upccto quo la Canhi6n Mixta conei 
dt•ro ncccs.uio 111;mif111t<1r para el buen runclona :: 
miento do la ml!iMa. 

ArARTMlO llBI Rt.IJ.CtOll o.:r. TOTAL DF. TRAllAJAllOflES RE-
Pfl.ESl:trTAV!:; CCtl 1.1' Flll.AA ClE CERTJrICA -
CIOll Df: l.A Hl\YOf!lA {CUAllDO NO HAVA srn
DICAT0) 1 

En cuo de quo nu exista 11indlc.:ito, ne dcLrrA' ane
xar 101.lclón con t.!l nmLrc y fir111A do los trnbnja
dorl'I qua certiriqucn a i;u1 rl'prcrncnt<lntcs. 

El infonnc cobre la constitución do la Canioión Mixta 
de C.ipacltación y Adicat.r;unlcnto, asrá válido aJ cata: 
certific,ulo, 

APARTADO (19) POR LOS TRAllAJAOOltES 1 

Deber& ,,notarse el ncnbro y firma del 5ocretario Ga 
ncral del Sindicato o do la persona que lcqalmonto: 
sea dacJ9nad<1 1 coníonnc a laa dlaposlcionea eatatu
tariaa del Sindkatol Si no hay Sindicato, la certi 
ric;icHln 6e har& por 1011 trabajadores con la rola-: 
cl6n do llOll\bre y rima) , 

APARTADO (20) POR EL rATRON l 

Anot.:ir el nombre y rtnna del patr~n o del rcpreaon
tantc loqal. 

APARTADO (21) FECHA Y WGAR1 

Anotar los datos en que se ehctl1a la certiricación 
do la Cc:nhión Hlxta, 

A cotrr!l.'UACJON SE PIU:SENTA UN t:.Jf.HPl.0 

DE Ll,ENADO DP. tJ\ FORMA DC-1, 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

lflFOllME SOBRE LA CONSTITUClON CE LA COMISION MIXTA OC 
CAP.,CITACION V ADIESTRhMIENTO 

1 • t1ATCS t( l4 (J,lri![5A: 

( 1 ) ![\llHA S[lt,·, S,A, 

c:.~u.i 1 .\\', ll'l'íZ \1.\Hl'S f'i.~1 
·~üi(¡~ti,¿¡ -a1:u~u 

l l«ILUll&lll 

'1 u ~1l8!''~~:·-.,-,-,~-,~M-.-1,,~.,-m-~~0_.J,,.,'-,.-,.~,~,~.,cc.,c:.,,_::,.::,..:...,. .. .,,,,.,-,.,.,.,,..,,.",,::-,:-!,.'-=..,:c""::-.-::.,~--'-..:.:..;:.:_ ____ -; 
11) 

11 - DATOS DE LOS HlABAJAOORE! 

•• ton.~ Of UAl&JADOJO 
D( u ll•tll(Sli 

( 7) 

[=:J 

111' D\TOS DEL SINDICATO ( H') 

11• Drl!UUJ&OOllU llMllfllUODI 
CON tONlllUO 

( 9 ) 

CQ~C=:J 
•Do~oOUM. CQ.ICW.IQ lU 

1-¡ .. ,,tot.:> Ht<olAll,. J.\LISCJ 1"º Llu.&11 1 2-ZJ-114 

roRau. oc·1 11>.iA 1 AllVl.MU 

4 



Nr CONSTlfUCION DE lA COMISION MIXTA DE CAPACITACION 'i AD!tSTRAMrrnro 
"tl N!Jf,l(:RO rit RCJ'llJ';t:NfAlllU D( LOS llt•UJAW'll5 OUI: "R l:ICl/:;TA"'l'HC JOW.L AL hlJ"'(flQ el ltflfl~llt.VITU 

tf.LPAlfhJfl" 

ll'fl'JIUttHAltlt oc tos 1'RAllAJAOORU 

•re 
( 111 ( 111 / IJ) 1---'-'-' _> ___ 

1 
_1_11_> __ 1_1_1 _l _ / 

"'-"-"-"-'-"-"-"-'''-·'-·--• .--'-"-·'--"-"--'~~¡__::..:_ 
~~~_0__ 

'·-"'-'"-"-"-"-"-"-'-' -"·--1-'"-"--'-''-''•-'l l~ 

lh,(10 tll Al.;IWLO~(il\ 111: IA r.mA1.,11Jtt lolltrA O• -1.i-:.. 11u...í.'..LL......~o__..:_ ' •-' 1 
ll\l'Ut11.01 l<i H º"'11 _ _,;_!!_•~ { l 1 ) lttwra~1i1i u ... , JOIS H•O•lll Dt t111mo,..111111tol 

11 u 'º'"l'<'Wll••l4 AIGt r·-· ""' ut llN ur,caUtll'JMIO ll<DltU tOr•t 1 ( ¡(, 1 

Vr OOCUMENrACION ADJUNTA 

VI• CERTlílCJICIQN OE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y AOIESTRAMiErlTO 

POA O~ lllAIAJAOORU 
l.. • -r' ~ 

h B t rl11MA 
JU-'lll!t!ll>A'"llllll'Ullf)O 

Oh lftlllh~O Gl~t~·~ «t "'"°'~uo o ...... l\Ul.wrt tf'MI. 
WiVllJClllOUllYIUIOl(..l,IOIUIO•~"'OAllUAllt.tlOll 

t01 ~ll>t Wf n MCtglCl()fOlll '°" .. .o rlttlllJIA 111 W:t•o\ YU!lolO, 111'1,llQ 
ovt1110M~•co11v1•1llo 

tN!í1'fttJCTIVO MM tL tl.ENf\00 01: l.ll f'DllH.A. tJ(>1A, RE'rP.-
Eú-:N'J'E A U. ACTUM.lZACtotl JU:U.TlVA A l.I\ C<»IISlON HIXTA 

DE CAl'AClTACION' Y AbIESTMH.JtuTO, 

~ 
Q11c Ju «nprf!.1Hul nollriquen a la Secrr.>lar(a del Tr4lJ! 
jo y rrcvis1lln socJal do las niodifkneionea que ocu-
rran on la estructura y Cuncion.imJento do la Canhi6n 
Mhtta do Capacit.u:-i6n y Mic11tu111lcnto, a trn.vl!s do .. 
111. f'oM!la DC-11\, dobid1U11ente requhiUda, 

~! 
Lil C0111hi6ll Hlxh de C.ipacH.tci6n y Mloetu11lento1 .. 
constltuída en c.:uJa IUl!plOea o ostablocbiicnto, debe -
cont.u con su titímoro de rt.")!stro 1mte la Secretarb .. 
del Traba.jo y Jlrevlsi!Sn S01;i.1i, p.ua Mecto de poder
mantenl'r aetualhada la 1nfonriaci6n relativa a la si• 
tu11ciGn que quarda dic:ha Comist6n. 

La Caiiiai6n debor( conservar au cadcler puHarJo Y"' 
bipertJ.to, 

INSTRUCCIONES 

.. ncrlba • 111&quina o con letra de 111Dldc. 
• proaentar el fot111eto DC-1A en orlqir.al y do• copias. 
.. dejar en blanco loa e&('4<:Jo• en lo• que •• indica .. 

"No Lt.EUAR", 

5 

,: NbMU~' 'f f"IRVI. 
JUA'> Al.h.'!d~I P\t;\,1"'-1; IWtl 

!ltNl•llllOAloJlltlllt&llQUU.L 

- el r11¡"1do dl•11Umulo 11 "Hii111r.ro de l:fttra•l·1M 1.or~ lt~ 
n,¡(lo pvi- 111 Autor 1d,1d J.abor.111, 

- id1rnti fic:ftr log tfatos 110 la fon11a, co111¡ .. 1r.irulo los -
rtúmrros dt> lo!I 11ptirtado1 con lr:is n(lllletoi> c<¡1dv11Jm¡
lo11 q11e a¡...irvct-n l'n el tnOtlolo llnexo, 

APART/\00 fil OO>iTlRJ: O AA1.0K SoCfhJ, DJ; lJI EMMU:Sf\1 

J1it1otar cJ r10l'llbre cotnplclo tfo fa ('fl>prf'R<t, y.i. sea -
[>f.'fROna físfc11 o murolJ, P.jU111p\01 Arturo rucuqauchi 
Y11uil, 

AVMtTAOO 12> IXJMJClLlO ne t.J\ r>trw:s.t., 
l\Mlar corrcct.a.'llr>IJlO la ditocd6n tlc J;,, c1111,re11a, • 
Jndknndo1 Ci!.llc, ru~rro l:'Xletior, 111!J-,~rr1 h1tl'rlor 
colonia, poMaci6n, c!Kliqo poutal, m11nlc!.¡ito orlo
lcgad6n ¡1t1Hlk.i, entldold federativa, lt•lH011otul 
tjemp1os1 Av, J.lípl'Z Hatoos 235 Jnt. 6, Col, L'111 -
Mullas. C:11ad11J11jara. 04210 c;umlalajara, ,Ja.1, 
Cuit!Ahuac !)3 .. 2, Col. Vallejo, KGxl.co 00722, r.uiit" 
vo "'· Madero. Dlsltito Fcdual. 117-40-52, -

APARTMO (l) MJMtRO O& llEG151'P.O DE U. COM1510N MtlCTA r 

Al\Otar 111 Reqistro de la C<:JftiRi6n Hb:la da Capad
t.-cl6n y Mieall11.111ienlo1 designado a 14 t!lllflre&a ... 
por la Secretada del Trabajo y Prov1ai6n Social • 



1ú'AJIT1100 (41 HU...CM btL OFICtO Dt PXG1S1R01 

Moter .i nOmero da folio dol oUcfo d cual •• .. 
•ncuent.re. en la Con11tAnclA d• hqht:.ro en el '~ 
J.o superior dtlucOO, ei~·plo1 02-lll&, -

>J>UifAOO (~· Nl.':<ltRO [11: fliTAACl11 010 LU:NARl t 

tapado dettina<Jo rara u"o lnterno dt! h Secreta
rh del Trabajo y rrc..,u16r. Soct,ü. 

Ut.RTAOO 16) SJ tt. ~1ClL10 001/Pt lJo. O\Pl\tSA RECIO& 
U\ COflRI:Sf>Clltli::!K:lA ES Plrt:JU::t(t'C AL llNTE 
IUOR, FAVOR DI:: lNOlCMtL01 -

Con ol pror'6slto do con11ervar C(ll!IUnlcac16n con ... 
la• Cllf-tes.u, anot.ic la dherci6n. 

t\PMTMXl 17) DATOS IJrTE~tol\ES 1 

So anota.r'11 lo!J na11Lres Ji: las person.u que fUT'l'Jl! 
ron C'CJ!lO rernnf'IJt,1ntcs de tos traLl\jarlorPll ante -
h. C:orntal6n M:l)l.t.4 d.e C'~¡:.:icltaddn y Mieatrainlcnto 
'I su Rt~lstr:i Federal de ContrltU\'l!ntcg, 

"l'P.RTAOO 18) CATO~ 1.C'TU11l.}:S 1 

Se anour.Si\ len ncll!lbrea do los 1 cprc:icnt1tnles 110 .. 
loa tnP.1ju,fons de 111 Cmlli•l6n "llxla de CA¡iadl«· 
c16n y ,._,J)cstr.:ir:iicflto aetu1tlcu, su Rc,tlittro FL'tlC•• 
r41 do Contribuyo11to!I, u( c('(l10 h Hrtn.a d11 ca.Ja .. 
uno de ellos. 

Al'ARTAOO (9) 011ros 11trrtRtORtS1 

Se •nour.in lo• nombre• do las pcuonaa r¡uo runqle 
ron cmo repreacnt.a.ntee patronalH de la Ctahilin:' 
Mhrta da tAp11cltar:l6n y Adhstrandento 'I 8U P:99h
lro Federal do Contribuyentes, 

lll>ARTAOO UOI 01'.TOS ACTUAi.ES 1 

so 1111not.trán loa ncnhrca do 101 repr(111ent.anto11 p11•
tro11ales actuales ante la CU11hl6n Hhlta do Capad 
ldcJ6n y Mie11triUfliento, au P:cqhtro federal de ;: 
Contrlbuyent1rn, H( eme b CJriM de cada uno de -
ellos, 

P.t'Ml.TAOO tll) KOlHFJCP.C'lOH DE LAS 8AS~S CEH&RAUS Ot• 
fUNCJONAHlttrt'O DE JJI COHIStoN "lXTlll 

&e lndk.ir&:n las 111od1J lc.iciontiit ocurridH en lu -
B11sos <:om,ralea, espec1f1cattdo r¡u& punto• fueron -
objeto de 1T10dificad6n. 

APMtTMX> 112) Tfl'O DE MOP1F1CllCJ0Nt 

Se l'OCUcntnn lht11dos vadoa detoa 'iUO puod1H1 tsU
frh alqúu tlpo de camb1o o lflodificaci6n, sopo-
dr&: a.1\0tllr c~rnlquiet" dato no 1ncluldo. tjemplo1 
.. R.F.C. 
- lii"1brc o Par.6n Dei:hl do la t::mpt9aa, 

SECíl(TARIA DEL TRABAJO Y PHEVISION SOCIAL 
DIRECC!OU GEtlEílllL OE CAPACITACION Y PROOUCTIVIDAO 
l'líO!ll.I[ SOílRC LA AClUAUZACIOll RELAllVA 
A LA COt.l\SIOtt IMXT4 Ot CAPAC:ltACION Y AO!tSTRAM!ENlO 

lY•AtlUfll.•lAt'<l!it'l IOS /l[('ll[StUIAIHU PA,T'lílNALUAlil(LAtOr,11S10NM1ltA 

•• fll•lt1IH01lllatQll\tlOll.1lH 

I .\ ) C::lll-~?t('20·1l~l-2·í'I 

flr•()(Of1,1001•ffrtU11J 

! .1 I l'Hlllr 

llUI.'\ J.~!t•>O~H ( Q ) ,-_:'e:;"::::"c:':,:"::;"""="'-_,.,,,W-'f!Oc..)c_.,.-..,..-,_,..-r-,-~--

,IN.JIJl'i 1"A~~ ~:l: 9 
\,
11
,
1 \~1::.f\~~ n j \-N-.,-.. -.,-,-.,-', :c:IOl.O::.:.:~A::;A;:_lA_"'_O __ ¡_(A_:G:C.:.:c_;,::_l_21¡_'_/•!.'.I ~_;¡(R~i:,:.'~ .. '-' /.J.J• 

~~it .~(('111~ u,·~rH:.,,... 1".\"llA·.)Z.:O'l!f .i.11n ;;tNn'< IJ,",(lltlo,;~.. ~.:JJM2 1. '~ . 

~11p~~--~ /Jfl;',( '.!'{? ll~lh'SHCUI :1[\1~·~ 111.'l~•, 1 ¡-'o..''.:.:r<"ll\'c..l"-11''-''~"'°'°''-''-"'"o::'::e°'"-'"°"r.u,,_1-t"'llf,,;U'"'•22'9''!C10>:!\~,i¡<•f.;:,,··;;:· •;,..;;'"';_¡· 
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JN5T~UCTtVO PE l,U:NAJJO Of. l.A f'OJIWI \INICA l'AM EL INroR 
HJ: SOl!llt l.A Cotl!;TlnJCJotl D& IJ\ Cf.ftl!ilON MIXTA Y f'Rt51:Ñ 
TACIOH Rl:!itJHWA 01:1. l'IJ\N Y DE LOS l'IKX1RAHA.o; DE CAl'ACI: 
TACIOH V AOll!iTHMltNTO rAllA f.Hi'IIBSAS HASTA COH 19 
TRAUJIJAlXlll[!'i, 

INSTRUCC10tl&S Ct:Nf.Rt.1J:S1 

Lhtnu • m.Squln• o oon letu de 110ld•, 

f'nHntar h For111a oc-u en ori9lnal y do• coplas, 

En.a Forma con11la do 1 hoja1 llenar anverso y HVar 
•o y anea.ir cuant.na hoja• soan necs••rlaa. -

Loa eopadoa d.:>nde oe indica NO SE LLENE, debarln -
dejareu C'll blo\nco, 

tdentiricar Jo• datos nlUllCudon con loa espacios nu.e
r..So1 de la J'onfta que apuacen en el lllOdelo &ne.o. 

1, DATOS C.Ct-t::AALES: 

(1) NOMllR.E O MZOtl SOCIAL OE LA tKl'RESA O PATRCW, 

Anotar con clnrldad la razón social de l• u -
presa al éata e• 1-.enon" 11\Dral, o el ntllbre -
dal ¡iatrón al ea J>Qrtona !hica, 

(21 R.r.c. oc LA l:Hl'R.ESA o f'ATRON, 

Anotar el Registro Fedaral de contribuyentH -
que l• Secretada de llacienda y Cddlto Públi
co ha •slqudo a la e111pre .. 1 

2 

Sflf,ll•1t01ll-fiTl 
!llJÚI s.1nto& l..:iul 

\,IUl' en el ~}l''"J•lo dti lln11adti cur••.!ilJOtldl! • 1.i1dl • 

¡1t:1honil ns10 •. 
Ttet!ndoH de una ._tRSOtlA WJRAL Wl ejimplo puedv 

T>U:•BJ041S·RT2 
(Tutilu HekiC&nt>a, S.A.) 

lll R..EGISTIIO JIATIIOtlAL DEL IHSS, 

Anotar el nUmuro de re9htro ui9nado • 1A Cl'IJlr!. 
por el Instituto Meuca.no del Seguro Soci,11, 

141 CAU.t, No, tllT,, ETC, 

Anotar correct&monte el dtsilcilio de la 11111preu, 
indicando calle, número uter1or, nWro inte• - , 
dor 1 colonh, poblaci6n 1 municipio o de}ltqad6o 
polttica, entidad federativa, cGdi.90 pollal, te
léfonolal y aparudo po&t•l (cu.ndo edat1I. 

IS) ACTIVIUAD ESPF.CtFICA. O GIRO DE l..\ tKPRESA, 

ooacdbir la •ctivldad • la que 1e dedic• h 
enipre&a. 

Ej11111plo1 

F.Wricaci6n tl• ardculos de plhtico1 Coni¡ir•· 
vont• de apad1toe ellktrico11 etc. 

16) No, TOTAL DE TRABAJADORES, 

A.not.n- .t número total de trabajadora• r¡ue l&l:~. 
ran en la ampre ... 

171 lfOMllRES - MUJtkl:S, 

A.notar del total d• trabajedor••• tulntoe son 
hOl!lbrn y mujeres, 

11.CCJ.lSTIT\.ll:ICJl DE LA CO'IJSICJol MIXTA DE CAPACITACJa. 
Y AOIESTRN-11000, 

!in caso de est•r viqente la Cm1116n Mlata, 11'· 
ne1e únicement• loa ••pecio• aobr• inicio d• ac-
tlvidadee y duuci6n en el cuqo, 

Rtf'R..ES&NTA.HJ'E PATRONAL - REPIU:SENTAHTC t'E 1.05 -
TRABAJADORES, 

18) HOMBRES, 

Anoter e1 nelllbre de la pereon.11 que repreHn
tará d petr6n ante i. cmhi6n Nhu y el "' 
de la qua lo har' por loe trabajedorea. 

191 FIRKAS. 

Cada repre11enunte deber' neceeeriU4nU 
aeont•r au Uru. 

• 



I' 

... 

l 101 11.. r. c. 

Anotar el rr19111tro fodoral de contcU1u• 
llentea de a111bo11 representante•. 

111) IlllCIO DE /ICTIVIDAOF.S D& LA CQHIStOH, 

l.notllt la foch1' en que lA C0111iU6n Mixta de Ca• 
1>acitaci6u y A<lieslt·ll'liento iniciad •u• actlvi 
d,1,1u¡¡, -

( 12} DUR/\ClOll t:tl l:L CAJIGO, 

Anotar e 1 r,i'.'uncro de añou que loB mlt1~tlro1 do ta 
Coinhión Hhta {un9irán COOIO ropro11entante1, 

(IJI MSt::S GLln.:w .. u:s PE f.tíllCJGUAH1r.1rro. 

M.flKar hu l;a1101 generales do funclonlllllient~ da 
1A Clmiisié.n Mixta, laa c:uales deberán ostor [ir 
llWl.111 por sus i11leqrMte11, (tJn Horlolo de b111100: 
lJCnt>r•le11 do runclonamielnto, 10 anuco en eete -
documcnto), 

( 1 ·11 Tll10 Dr. CONTfl.llTO. 

H.1r1·,u coo una")(" ul Llpo dn contrato r¡ue oxie 
tu ('!¡ 111 f.:lll¡•rnr..i: mn1VlUU1'L y/o COLECTIVO y/o: 
Ll:'i'. 

111, CAMCTEltlSTICAS DEL t'l.Jl.N, 

( 15) No. 01: ~:5TlllH.f.CIHU:1nos l:H LOS Q.Jf. RlG& EL PWI 
Y l.A C'üMISlüll HIXTA, 

Incllcar el nÚ:tlurQ da ei;labloclndf!ntos t'fl loa -
cu.i.1011 el r>l11n '/ 111. Comlsi6n ri•Jcn, anotando -
coros 11. la l¡qulcr<l<l cuando la cifra no abit.rque 
los l1C!I .c1ndros1 a1uixnr los dalo& &obro dattl -
C"l llo y ro•Ji&lro de\ 1HSS 1 de los otros estable 
clmíf'ntn'&, -

(H1} PEP.IO!l(l 'I\l1"A.L QUl: AllhRCA t:L PUJI, 

Anol.u l.i foch.i de inldo y tcrmlnacl(iu del - -
pl11n 11!1 c,\¡~\:llaciiin y 111.Hostra:nhmto, con b•H 

~~c!~11 1~~c~:c¿~~l~~. \a primera olapa y l• tenn! 

( 111 ETAN'•!i Of. CAl'ACITACIOll. 

lhuner,u la o l•l!i l'tl¡>.Jfl c¡uc comprendo ol plan,
lndi.c.ttt.lo ¡101 C•1d11. \111,\ de 01111.s 11u fecha de lnl 
ci<> y t<Jrmln.lción \,1"•!!1 y año), -

( 18) Ho. tlf: TMllJ't.lf\[)()IU-:s j\ CAl'flCJTl\R l'OR1 

Anot4r el 11ú1nuro de t1·.tll11.J.1dores qun sed.n cap11 
citados t'1ntn por l'f<l'Jf.\11111s espccUlcos como : 
¡x>r pro<Jrar.1411 quul'r111t!s. cu11.11do los proqramu
sean prosontAdoa pard.tlrnente, lndl.c11r únlcillllC!n · 
te el núrnoro do lrab.tj.iJoree c-ocnprendidos en -.: 
las eta¡1-111 que 11e preacnt4l1, 

Se entlonde por l'ROGAAi'!A Gt:HEAAJ,1 a la unidad -

1 

de Ci1Jlllcltncl6n formal y eicpltcllA de c.irácLer 
li::rrnln111 1 que lonn.i pule de un l'iStema qeno -
ral, que cocnpumdo a Wl delermin11.do puro to do
trabajo, intoqrolllo por uno o 111'8 m6dulos y al
cual se puedun odherir la& omprulllS de acuerdo 
al Artículo 1Sl-B de la Ley Federal del Traba
jo. 

Se entiende por PROGR/IM ESPECIFICO, aquel que 
responde a un puesto de lrnb¡ijo y so e labora -
al interior do 111 e111presa, que sallaCace a l.i11 
necelldades particulares de la miama y que pue 
do ser impartido con recuraoa propios y/o e1t: 
ternos, 

( 19) No, 06 PAflTICIPANTtS EN LOS NIVELES EtxlCATIVOS 
D&I 

Anolllr el número de trabajadores que H lea -
impartirá oducaci6n bblca para adultos en c•
d• uno de 111111 rilvelu1 

l\l[abethacl6n, 

Primaria, 

Secun11arla, 

1201 HOHllltf, Y FIR.Kl\ flEL PA'l'ROH O RtPRl:Sl:llTNITE 1.E .. 
GAi, DE IA t:Hl'ltJ:SI\, 

Trat&11do110 o.Ir p11ruon11.o dolcas, anot11.r el nom
bro y Cinn.t del patr6n o su ropresenli!.nta la -
9.'l111 en caso de ser persona 1110ral, el ropreean 
tanto loqal do la cm¡1resa, -

(211 llOMllRr. Y F1RHA DF.L SECRtTAllIO GENERAL DEL SIN .. 
DICATO O SU 11.EPRl::SENTANTE U:GAL 1 O Ell SU CASO
DEL IU-:PJU;501TANTI: DE WS TRAll/\JhOORl:S NITE 1.A• 
COMISION MIXTA, 

Cuando en \a e111prosa rija controtaci6n Colectl 
va, nnotar nUl!lbre y Urma del Secretario Gene:' 
nl del Si11dlc:alo1 en CHO de no ellisllr lal -
contratación, el nt>ll!bre y la finua del repre .. 
sontMte de tus traba.j11dores ante la Cocnl1i6n
Hlxld de Capacltaci6n y Adlostramionto, 

IV. OCSCRIPCICJ< OC lAS /\CCl!ttS OCL PRO:;RAMI\. 

{22) No. DE ETllJ'A, 

ldt!ntUlcat· por puesto do trabaje, el número -
de etapa en ta cual se lrnp<irtlr& la capacita ... 
cl6n a lus trabajadores que lo ocupan, con .. 
baso en ta nwneracitin pr01re1iYa oel\alada en .. 
el eep11cio 17. 

{2)) Dt:NotllNACIOll D& ws ruESTOS D& TRABAJO CONFOR .. 
HE AL ORDEN EN QUI:: SE CAPACITARAN. 

Denominar todo1 y ·cada uno da loa puaatoa de -
trabajo qua integran la ampreaa, •iguhndo al• 
orden en ~ue aodn capad tadoa, 

t2tl No, TOTAL DE TIW!AJADOlt!S EH CADA PUESTO. 

' Motar •1 núaero da trabajadora• qua ocupan .. 



en.da puesto do trabajo denCAninado en el ospa 
cio anurior, -

12SI NDMDllE OC LOS CURSOS, &Vt-.11'1\.lS Y/O lllVtLES -
EDUCATIVOS Y/O ~PUi.OS " lHPMl.TlR POR PUES'IO 

1"10tar el norrliro de cAda uno de los cursos,
' vrntos y/o nlVlllcs oducativos que inteqrAn· 
101. proi¡r.ll"la1. cspuc[ftcos y/o los .-6dulos -
del prooJr.1111.l 1¡c11~·r.1l cm su caso, con los que 
se c.1¡ .. 1clt.:i1:i a lns tr.l.IJ11j.ulou11 do CAda 
pw~1;to tlo Uo.1ti.1jfJ. 

IU.) OtJR/IClON • 1\l'ífll. rn: llOAAS, 

Motar ¡.or n.r.Ja curso, cvonto y/o nivel edu• 
c.lltvo, el lot11l de horas en que aorá Unpar• 
li.tlo. 

(2'1) on.1tTlVOIS) OE 1/.)5 CURSOS Y/O E'Vt:Nros. 

Motar los objetivos que so pretenden alcen· 
~.u con h hnp.artlci6n de c.-ad.i curso y/o 

t2Ul CLIW~:. 

ldenllUear por call.s cuno, cvunto 1 nivel ed~ 
c.itivo o módulo, el ti¡KI de .iycnto CApacila·
dor que lo l111pattld, conforme e ha ele.vea -
sl9ulentos1 

1) Si se trata de UISTlT\lCIOfl CN'M:lTMlOM, 
21 51 .. trata de INSTRUCTOR EXTERNO. 
31 Si le trata de INSTRUCTOR JHTI::RNO. 
4} Si se trata do MENTE "UXJLIAR, 
S) 51 se trata ¡de hSE50R DE EOUChClOH B"51C"· 

(29) llOHllRE. 

lmotn.r ol nanhrc del aqcnte c.i¡1.ic1tador rea•• 
pcctlvo, 

130} REGISTRO STyPS o R.F,C, 

Para los caso1 11 y 2} del tipo de agente ca
paclt.itlor, anotar necesariamente d nÚlllero d• 

' rog htro otorqado por la Secretada del Trab• 
jo y Prevlsi6n Socl•l, -

rata loa c.iaos l), 4) y SJ proporcionar el -
reqlatro federal de C'Ontribuyonte, 

(11) PUf:STO, 
Cuantlo el nqonte capacitador sea intorno, ang, 
tarS el pu<11to de trabajo que ocupa on la e11-
nre11.i. 

SltlllTAlllA Dn IAABAJO Y PUVISION SOtlAL 
S'.:11',f~.;p,\~ f\ • rt 

Dlr1"UlnnCrnr1oldn C"p11clln1lnnyft11>ducllwhlod 
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rá.t• rct>¡ll't·11v.1111m1h ii~~iu-·.--;¡;r;;:;::¡;t,,¡ 1¡_~ 11·11
1• .. 

llCl!l<llllu(s) t¡m 9tllii{ll) Uoll''Jl•UltCl11! de l<l l..OllU!UÓn 

Mi1tla do CaJ1<11alttciÓ11 y !11..hetitr.irn1l'uto var cad" un.s 
de l•• part1111. 

C/\PITtJl.o 11 

Df: l../\!. rlJ~Cllllll!i 111. LA COMISIUI 

Artkulo lo, l.it C:ll111lr.1f1u, c•m(u1rn1• 4 lo dii;pur.!.to-
1111 la l~·y 1'1•d1·1.il d1•l 'I r.111.qu, tmulrñ 1.1r. Ri•11111·11-
le& funciunt•n1 

•I Vl9llar la.ir111trumc11tació11 y o¡ll'Ución del 1iste 
111.s interno du Ca¡1acitactón do 111 c111prcaa, confof 
111e al Plan y Pro1¡uJr<111 autorhados 1)0r la Sccrc: 
tarta del Trllbajo y Provhi6n So.:ial, u! COlno -
los procodimtontol qua se tmpl.u1tf!n ¡i.tra mejorar· 
la capacll.,clllll y ol adiestramiento do los trllba' 
jadore1. Lo anterior, 111\ldillntc el lnrorme que:: 
le solicita la COl!lilllÓu n lus Ac¡rmtcli c.1pacttado 
rea y quo é&toB lc rfod1111 de los curaos quo uc :: 
imp4rtcn y del punonttl que n•cihe la c-apaclta·
cl6n, ovaluilnda 11eml'11tralm1.mte los resultados. 

b) Verificar que las /\<¡untcs Ca1111cH1dores Externos 
que vayan a sor co11tratado11 J)Or 11 em11re1a, cuon 
len con ol Je':llltro ctirtcr.prmdicnte .1nte la Se•:: 
crotMh del Trahajo y rnvrnión Social: 

e) Suc¡orir A loa A1:1cntea C111111clt.:idores lfts mcdid11a
tcndiontl!a a perCcccionar los air.¡cma11,'1 procod! 
111ientoa de cap.icltadón y adrnstramiC'nlo, coníor 
IN a las 11ecesld11de!I de dc¡;.:inallo y untron41nleñ 
to que rl!qulera la Cuente de lrab4jo. -

di Autentiíicar las Conot.vicla!I de Habilidades Lllbo 
ralea, en los Uinninos tlel Artfrulo 1SJ•T de l& 
IAly federal dul TrahAJ0 1 rct•,1.h.mdo ¡1reViA111enta • 
para lt1l ch~cto df' c11da uno tlo i<.)ll in!iltUclorcs 
internos y/o 011ternon 1¡ue 4p;11eccm en el l'lan y 
i'roqtrunas autarl1<1dos a la empresa, la certifica 
d6n du 101 resultadas OOtc11idos por cada traba:' 
jador p11rttcip1U1te. 

Laa Consl.inci•ll de H.1t>lhda:.lea ~"lboraln a qua -
se rofiere el ordenamiento IRharal citado, 1011 -
Jndcpcndicntes do cualquier otro documonto do • 
cadcter simliÓlico qui! 101 aqrmtl!S capacitadores 
deseen utorqar a los lrabaj1dorus capacitados o 
adiestrados, 

•) Practicar a los tra.Lajadores loa exámenes da que 
trata el Art(culo 1SJ~V, do la Ley federal del -
Trabajo, emitiendo el íallo correspondiente. 

f) Verlíicer ol (wtcionamienta de loa Agl!ntea Capa
citadores intema1 y/o e1ttt1rno1, conforme a lo -
eata.blecldo en nl Plan y Pr09ramaa de capacit•-· 
ci6n y adiestramiento autorizadas y detectar las 
irreqularidades de su íwtciooanuento, a erecto -
de establecer las medidas correctivos o en •u ca 
ao, preaantar •l reporte correspondiente ante 14' 
Secretarla del Trabotjo y Previai6n Social, como
autoridad car.petente, 

9) Prestar c.l apoyo neceHrJ.o en la detección de ne
CHidadea de ca~cltaci6n y adlutrall!iento y 

• 

atltlrn,ís, t!I\ C•HHI 1\e brr ~011v1•1111mtc, l"·hl~•v.u Ct•n 

¡,. enHciitt en lo.1 elato01a1·u'°;n Jei 11,111 y lllNr.uMI 
r¡ue h~ 11.i.ya.r1 A l/Tll'ICinN1ldr de .11 ueh.lo! ,iJ J1°••111t1:.
tu .. n de 11ecell!d.ldo11, drritro ,fol 1J._.i.11rc 1h' tui. 'o 
noc1rnicnlah 1¡110 14 C00\1116n tr.r1qJ i.Ju lo1!1 act lv1J4 
úes es11nc1ale11 que componen las putistau t.le tr.i.h.1-'º exi&tenttis en la cmpres.s en d011de i.u ha coni.U. 
tu ido. 

hl t:lcvar suqerrnc1a1> o u•comcnú.1c1111ws, JI Com1tr -
H,1ciau,1l 111• f.1¡1.witac.\{111 y /\•l1ci.tr.l/Tlll'llto •111 J,1 -
11.una Jrulur.tr1.1I o ac-tlvld • .ul l•r .. u(•i.1··,1 .i •1m• 111•rl1t 
rwlCd },\ ('ll'l'le!;.:1 úornln r111S l.t•1~lll1111l,1 l•I ('1•101·-
11ión, a 1111 do co.,dyuvar tin lil ul Jlu11.1<.1{~1 dr. 1:1.!. 
teda~ 'f est.ilileclmienta de proced1rnu·n1or. 1¡11e h.:. 
ncfictl'n ol shtc111a de CJpuc1Uc11í11 y ihllt•r.tra--
mtento y a los pro9rainas que pi1rJ esta rtt'"" so -
oGtaLlezcM. 

U J>rornovrr 11 particip.tci6ri .ictlva tic luri tr.dMlil<lc;> 
re• en loa procesas tle cap.tcltacl{'l1 y •11ltl'Sl1J--· 

miento do la e111pre11a. 

l\!!.illllsmo, aprovechar la e11¡wrlencio1 'f co11uc111>11•11-
to que el tr.1bajatlor tcmqa en 11u ¡111r\:to ele l1.aJ•.1-
jo, ¡>.ird convcrtirlo en instruetnr 1nt1•rno •k• J.1-
et1¡,re1Ja, rnNl1.inlc las auqr.rvnclo111 qJti en cslc 1.1·1.1 
t1do la ccxnui6n h11111a al pauón, 

j) tstabl!!cer un registro actualludo d1! li1s i1c-tlv1-
d,1des de ld C«T1illi& Hiltla y de lu5 ílCUNllvr. •¡ue
so vayllll tomando en cada t.e1aóu onlui.111,1 ~· t>>1• r.1 
ordinarld qu(l so celohre, en 1vl.11 1ú11 •;011 lJ •~··· 
phntac1ón del pl·'" y los pr0<1ra.rnus dt• <-UJ•.:idt.1-
cH5n y adlestr1\lllil'nlo autorit<1Jos a l.1 ''rnprcs.1, • 
a afoctO de llevar llll SP.lJUi11111mto i¡ue )e ¡•t.:lllli l.i· 
evaluar los result.1doa y .llca11cca dr su qest 1ón 'I 
eirv4 do base p.ira los repurteu t¡uP. 1..:1r1&l1e.:ur,011• 
to tlcl.>e rer111ir .t la Secrrt.ida del fr,1l.>.1jo y rrn• 
vist611 Social y .,derniis facilitar el funcl011.llllin11-
to o1d1•i;u.i!lo do l• Comtuón. 

kl Verificar que se ox¡iid11n las constnnc:.a.11 de hal.>l• 
lldados laboralt!S, entre1J0índolt111 al do1ot1n'1t.irio
dcbidamenta firmadd& y aute11tHicadaa, 

CAPITUW 111 

OJiGl\IH?.ACION lNTERUI\ OE LOS 

INTEGJWITlS DE LA COMISlON 

Artkulo Jo, Son atribucionoa de loa 1nt.09rantes de 
l• Comiu.Jn las 11iguientes1 

al Ali&tir pw1tual~onle a laa sedonea ordinaria• 
y/o extraordinarias que se ct'f1voquen. 

b) Hltcer \ISO do la fllla.bu. 

el Hacer fluqercnctas o rocanendaclone!l cm relación 
• ¡os puntos tratado1 en la ordvn del d!a. 

di Analizar y discutir los asuntos rel.ittvc:rs a l•, -
ca¡.iacltacJ6n, 

el Acordar en relaciOO • lH propue&tH presentada• 
an las aeeionoa. 

ti Firmar las act.ss do reunl6n de l• Canisilin • 



., 
1 
1 

(: 

~::.en.: :.i; !-~~ts G[';•;:;.:.!:.: ... t ru:1:1·.::;,,"!11!01c. 111: c:t11 
,si-:.:•.r.:. ~aas t.t o,¡:.~i•-.::10N v /.[Jtr::.irA'\U.',TJ, -

HO'l'lu A ccintir.uatlón "" ¡1rt11cnt• un r>crlclo de 81u1e1 
Gu.cr11ll!I de r.i1.e1<"n.l::ti1:nto con el prop61ito• 
de or Jer,tar a lt1s r atrClnl!1 y a los tuhaia10-
r~11 en h. o>\ü.c.1-tc1.':n ~e 111pllll.11; que se cst.a 
bll'i:an en C'J-14 <tr.t10 dc t1.1tajo. Su IHlop-; 
c16n strS o;utlva, ¡ero Fii n".:~ml<·rJa que --
1.or lo ~•,11r1s .,,. 1ndu:1an los rcmtos sei\al11do!l 
en los Cnt•:fi"~ 1r>..t1vo~ a hs lOl'"u1onl.'s
~;x1.15 <i11 :.1j" ·1t.1·1."in y .l.rh,.c:u.,r.-1• 11to y do• 
nr .... 1:rdo a c:i•h c~nt1n Je 11.it.110 se l•'>1lr&n -
"11•:1tir..1r .. ¡1u!ll;~ .1~¡.,ctvr; que sr coMidcrun 
•1.~cn\ ~r.tes ¡ 11r a rl ,\,\l.'cu11<lo f1mc ior"ur ll'nto

df' GU Ct>l"hión Mixta. 

Er.htizamoi; que el E"ito del Cllflplir.dento de
las fllnCJ0111:s de los re¡,ri:toontantc11 de¡1ende -
de la ut.sc·1ñ11 interrrrsonal y 1•rofnio11al -· 
•r.wt?i.t,,lilc::c1111, 

__ __r.e encuentran prv\01:nte1 
los rr.it>mt.ros de la COl"inlón Hlxt.A de C'apducJ6n 'i 
1'1lle11tr.l.1litnto, C'>ll el ot,)eto de u1oL1blccer, de con 
rortfll,i.sl) con lo ñir.¡-ut·filo l'ºr el <"i1p!t•1lo 111 l!ls ; 
de h L.:y Ft..deral ~111 Tr.11> .. :.o, 11'!1 l\i1!.C5 G•·n1·rata11-
a c¡uu i;e i;ujelM.!i el furidc1 •. \r-i<.:nlC1 (\1! 11\ C<••,isi6n· 

Mixta tle la 1'0".~irei;.a1 li;tl:-v·re de fa'-fl.-P'fc~--· 
Para lo ar.tuior p<llrén 'i t.taWJ11•.'01ea (1 travh -· 
d!!l rtincHcato, si lo ~.ll'f) 

¡.;,_..,.í~1-é~if.li1-nJic11to,-
convJ~ncn en que tU~h.111 f,.1• e~ -;1,n .. 1.1\ci;, si: cu11ten• 
911.n y 11e encucnucn en t>l ¡ rl•f.Uhte ,J,1cur.1:nto. 

flA!iES GENE.P.AUS DE ruu • .:1::~;AJ~lttlTO 0[ C1't'AC1T1'Cl011 y 
ADH:STF./llHE!lTO DE U. l:Ml·Rf.SA. 

CAl'17ULO 1 

OISt'OStClOllf,5 Gt!lr.FAl.tS 

J.rtfculo I~ El r.atr6n y 101 tral,.JJadores, nombra-
r&n rr.:>¡ .. ctivill1lcnte repte• 

lti~ñiiiñt.:91 
tentante 11) que será In) lntl'9rante 11) de la Comi 
slón Mixta de C<'lracltaclón y l.diestrAmlento ror ca-: 
da una de l11s r..inu. 

Cl\l'tTULO ti 

or LAS nmrtr.•its or v. cCf11s10N. 

'-rtfculo 2! 1'.a CO'!!l..,u'iu, ci:nfome a lo llh.rucsto en 
la t.<'¡' Fe.Jcral tlel Tuh.1jo, li,1.drá l.u slq11hntes _--; 
funcione u 

al \'lgilar 1.:1 lll'itt.:.-r,r.tacl6n y o¡•('rac16n del sl&te
r.1 lrit•qno de C<lí·l!.t:itac:i6n de la cripresa, cor.rvr
l"C al Pl11n y i'r''lr.ll''·'\I .:iutorlzado.!I ¡.or ln S1:r;1eta 
rfa dol Tut~jo y PrcvJ!li6n ~ocia\, aR[ C«l\O 1011: 
¡rc>t"t•rl1r.lento.'I 1ue se 11-rlantcn rara mejorar la -
'"lifllC!tot::lén y el adies•.r11nlento do los trabajado 
res. LCi ar1t!!rlor, !"'C:liante el informo que le 10:" 
licita la CoNsi6n a los A9cnt.es C¡ir,acitaUores y
;pe ~!.tes le rlndan de 1011 cursos quo 1e ill'p.trtcn 

~o d;!i-~:~:~~!r.~~o l~:c;::ui~a~:~~ci taci6n, ovalua~ 

B 

bl V••r1f1t.\J '"w 1..i5 /.'"<";,.\·~· < .. r.1·i•.,l\1cs flll\1 
;'d"i•í• a se 1 i:::~ :,t ra1 ~ \:•t 1 ·:ir l i'! L•'! : l f,11 , l."'lll!lol \ 1, 011 • 
el. r1i<p1<llo cc.t1t·f;¡•or·l11ntc ~J\tC la !.uc1et.ufll. dol • 
TuWjo 'I frovlsi6n i;ocilll. 

e) 5U']t>rir a tos t.qontes C'a¡1ac:Jl,.Jr.re1 la1 rnrdltlu len· 
dlLf•tcs a ¡icdr..-clonar los f;iH1:m.l& y ptC!t:l'dlr.1r11lofl 
di! c,1¡.1c:lt.Kío.O:n 'i .iil11:strruiqcnt.o, 1-or.fornit>" 1.1s nu
ct>1.\ñ.11lcs de dcsarrol lo y 'n1 r"1111r-l1~nto que l l·•Jllll•ra 

la fu~'ntf' do t1<1WJ0. 

dJ ;.•1t1ntlf1Lar J.111o Ci..ust.1.,i:\,u rk 11,,ldl1.\.,,ks \;1l•11.1\1:r;, 
en loi: tf.1ri 111n,, d1•l A1ttrulo gJ-T ,Je 111 ley lt·,kr.ü
•1r.l Tral:.djO, rec.1t,;111<lo r•t·\\.,. (!•tfl ¡.1111 t4l r.f<..ctn dt 
c;1da uno rle los \n!>tr.1l·t01cs lntr.111oli y/n t'KI• lllOll -
quo 11rar<'t"l'I• en el ('lan y t10~11.1.-.as i1Jtorl1,,dor. 11 la~ 
l.!l"'('tCfla, 111 cettif.lc;an611 <ir lo&- rer.ult.,ños ol1t1•11tdo1 
por calla tr;i.l.aj11dor ¡11rlki¡-ante, 

L.ss Cotl!ol4r1cia!'! de ll/\hl11·l.H1ef. 1..-..tvo1al~11 a que se ro• 
firrc r.1 ._, 1 lrr,.·,11icuto 11!.l)rl\\ t'l\.."lo, •mn l1~h-1 l'l1•llc!!. 
\.es de c:u.1l<¡Uicr ot10 ,¡,,,·111""N1to dt! c111,fot11r 1iriblillco 
que los ll'Jt11tt•s c-.1r,.1cih<lnrt·a 1ltst·un t1tor<jar a los •• 
tr11li11ji1"1oren c:ar.1cltaUos o añlostrados. 

e) l'rac\.lcar a los tral1aj11Jore11 los e:1:inunc11 de que tra
\.a el l\rt(culo 1Sl·V 1 1le la 1.ey rr.1foral do} Trabajo,• 
c1~iticnñn el rallo 'orrc1Toocl1f'nU, 

() Verificar el funr.lc-mml11nto di! loG J.1¡1!nle1 Car,,rtu-
dcirer. lntc1 11011 y/o e:ictnnns, t'Nlfonnl!: • lo cstablec1• 
do en t'l Man y Pro·~111mas do cap¡¡cll11cil'in y l<licstra• 
111icnto 11utorlt.<1tlos y dl!tcctu 1111 irregulllrid.1ñc1 d11• 
1u fundonrunit>nto, a (.'(ccto de t:stahlt>c:er ta1; rnodidas 
corrt>ctlvas o en su c.1110, f'rl'St'ntar el rl'portl' corre! 
1•01•1\\cnt<' "rite ¡,, ~cttt>tada rll'l Tr.,1111)0 y rrcvh16n
Social, crn·a ,111turl,bll rumftitente, 

9) Prr1tar 1~1 11¡.avo n1ice~.:ir io en la d1!lt<c;rl6n ·Je tieccai• 
1\.l<tes de ca¡ .. ·u.:1uci611 y <1tlh:11tri\ll\iento Y aUemh, un .. 
cai;o tlc ser convcnicnl(!, coaJyuvar con la tn1prc11a on• 
la elaht•t.,cilin del Plan yP109ra11111s que so vayan a 1111• 
plc~cnt.ar tle acucrUo con el 1H11•Jr16stico de nocf!sida-· 
des, •hmt.ro ilcl alcance du 1011 c:onoclrnientoS que la • 
C01'1hl6n tenqa de las ac-tlvhl.:de11 csrnclnlcs q11t! com
ponen los rucstos du trabajo existentes en la eJT1rre11a 
en donde bl! ha constil1ddo. 

hl Elevar liuq11rcncia1 o recomllndadonea, al Comitf tlaci2_ 
nal de Cnpncl.tación 'i Micstramlcnto do la R11111a lndU! 
t.rial o actlvldn.i f'con!JT1iro. a que ¡1c1 t~1ieica la c¡n¡ir! 
u donde <'lt.li constituida la C'omlal6n, a fin de coad
yuvar en la e}llboracl~n de criterios y e&lablocirnlon• 
lo de prol."'cdh11iento11 que beneficien el sistema de C! • 
¡1acilación y adie1trl\l!lionto y a 101 proqrarriae que pa• 
ra esta ralT'.a se rstnble:ran , 

11 Promover la pArtlc1raci6n activa de 101 trabaj11dorcs
en los ¡.>roc-oaes de c11radt11ci6n y adie1trardonto da -
la "-""·Presa, 

J.11!.mh1110, aprovech"r la c1o:pedencla y conoc:imlcnto ·
que el trabajador ten¡a rn su puesto de trabajo, para 
convertirle en in1tructcr interno de la enpreaa, 111•·• 
dianta la9 auqert!ncias que en ute sentido la Cccni -· 
1i6n haga •1 patr6n, ' 



,, 1 . d l• . 1 ......... 1', ·\" 111~ .• .-11·. ¡·l~ 
l• ,, <ll' lll e •UI! ,(•n ~~ll<l.t y ,¡,. ]01. 11:U• 1d1·r .. ~H· ~ .•.• 

V·•)'un \• ~.ir.J11 c:11 i.;,11\.1 hl'lll6r1 n1illn<>tHI y 1·•l111otd!, 
n11ria iJUl' '" crlellre, l'll rd11c16n cnn l• Jn•rl11nla
cJón dul plan y 101 poqr/UllU de r11p11dt11ci611 y -· 
o111l<:i;trU11<Jcnto au\011 ~<>ios a Ja 1'lllprell1, a rfl'clo
rlc l ll'Y•lf un 't<J1'lm11·nlc1 qut· ll' ¡·•·nnita t'Yllhuir •• 
}!JU ll'\,U]l11<lO!l r uJ.,,i"q, de J.U 11<<.1J6n y UIYll de 
IH!;f• l•llcl lrii: lt·j~•llt·•. •Ji« 1•11t~l11umtflll• dd ... 1 ll'!!, 
ilir ,, Ja ~n11·l,1rr,, ,¡, l ·•1.•!.,1JP }' J11•viq{.in !:od.11 
y ,,.¡, rnr.~ r •• 1:1 J it.ir 1·1 1.,,, ,, ir 1• nto .1r1i t11 .. do dt • 
1.c ... 111r.i6n. 

kl Vt•rJ(Jc11r <¡lll' Gr. l''l'i fon J.1s 1·ow,t.111cl11s de h11blll 
d .. 11.lc1 J .. 1'or11)l'!; y 1•nt11·.1.S1, lollls al rleatJnatario d; 
bld1unente r irr~aJas y .rntt•ntl(Jc.ldaa. -

CM'11'Jlll JJJ 

t'll~:11NJZl1CJON llrrt"RNA DE LOS 
rnin.Mllfl:s [)E Ui CUHJSION. 

Artículo l~ Son 11trthudonc1 dr los lntC<Juntu di • 
Ja Cn1ninlG11 111 sjvul1mto11 

al A!'J i.t ir puntuall~cmte a ha i;eidonca ordln11rla1 y/o 
1•xtt11ordln.\rla1 que Ge convoc¡uon. 

b) 11.1cor u110 de ln ralAbra, 

el /lni;oer 1ugL•rcnclot1 o rt·Cr6T•Cliddi;-ionl'& on relai;oi6n •-
101 puntos lratAdoa en h orden del día. 

di ',rialitllr y dl1cutlr 101 n1rnnto1 relat!vo1 a la ca• 
¡ acltad6n, 

e) VtolAr en rehd6n 1 11111 pro¡.uutan 1•roaenurl1s en 
la11 acsltont'a, 

f) f'inn.u•las actu do rt•1mi6n de la C«nhi6n. 

CArlTULO JY 

DE LA PURAClOll l:N EL CAJIGO, 

Arl(culo 4~ Los Jnll'<¡'ranllla do h CO'!!lli6n, tanto re 
proi.entnntos d<'l polr6n i;oooio de los lrnbaj4f!oru 1 du: 
rar.fn en su c~uyo , 1 partir de la •• 
intt>')ración de dic~J6ñ,"l;f;ntres no renuncien
º : (•an dHtl tuJdoa, 

A.rtkulo S~ En cuo de c.itnlilo do alguno de 101 into• 
qrontea, la nueva du;l'Jn<1ti6n debn.f h11ccne del co•
nocirnlcnto de 11 5l'cretada del Trab.ijo y Prevh16n • 
Social on un plazo no 111ayor de JD días. 

CAPJTUl.O Y 

Vt LAS SF.SIONt:S Y ACU~.l<l>OS OE LA Ct'MISlON, 

A.rtkulo r.~ Las sMdones de la Comli:ión podr'n ser .. 
de t:ar,i;oter ordinario y/o extra.ordinario, 

l.•1 ll'Slonu orc!lnariaa de la Canhi6n 11 eíectu.rln· 
i;oada 

t.u 1c1lo1101 extraordJn.riu se )lOdr&n celebrar i;oada
ver. que sean noct'ur1a1, a julclo y por acuerdo expre 
ao óe la Canls16n, -

9 

;,, t ícul ci 7: l.<i f"c< • ~ Ju 111: ·c:z li l.:·.· .. r,l-lr ;, 1o1 1\t c:•
lla unn df' las ,,i;• 1<•r.•:S, la1 . .:uol<:1 dtJ,ur&:n 1,,1,h.n"r• 
cuar.do rwno1 la 1i1:¡-.n·1.te Jnfor~•ci6n1 

al fecha, en que H c'lcibre la sui6n, 

b) lfoncJonar aJ u ord1narla o extraordinaria, 

el Ord~n del rlfl d' Ja Mllii6n. 

td rirr11a dt• los ilt,¡,¡lcnte•. 

Artkulo et L• cc.rnJ&Hin dt1h11r& lhvar un lJbro da • 
llC"tu J.'Ar• el regl!ilrO y f.l'~uin;iento de au1 aC'tlvid!, 
dca, 

CAPITULO VI 

DE u.s el.SES ca:utRALtS 

TRANSJTORJO 

UtlJCO... El prelient~ docU111t.•nto entrar' en Vil}Dr a ~
partir del día ai9uie11te de au •prol>acJ6n f)(lr el r•· 
tr6n o au ropraacntante h'9•1 )' por los trat.ajador ... 

C'OHVALIOACION 

•• 
Los aquf (imantes, u cumpli111icnto 1 lo dispuesto • 
en el AkTJCULO'tJNJCO TRANSJTORlO, manifiestan 111 C'"!! 
ronnidad, 

EL PATRON POR LOS TRAlUAOORES 

INOfl\bu y Uraa) 

Cargo• 

Nol&1 Lu Bases do runcionuicnlo do la Cair.hi6n •• 
Hhcta debt'r'n anuaua a la For111a vc-1. 
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1613 
LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION Y PRESENTACION DE PLANES 

Y PBOGflAMAS DE CAPACITACION Y ADIES1'llA:~lENTO 

Las empresaa deberán formular de com~n acuerdo con 
los trabajadores el plan y los programas correepondientes 
estos son enfocados a estructurar y organizar las activi
dades de enseBanza-aprendizaje,con el objeto de cubrir 
las necesidades de capacitación y adieetramiento de loa 
trabajauores y de la empresa, 

Estos deberán ser presentados ante la Direcct&n Gen! 
ral d• Capacitación y Productividad,a fin de obtener la 
aprobación correspondiente,hay que hacer mención de que 
dichos vlanes y programas podr.ln referirse a periÓdos no 
mayores de cuatro aftos y comprenderán todos los puestos 
y niveles exiotentes,as! como el total de los trabajado -
res de la empresa, 

La ley contempla varias alternativas para que lo• P! 
tronea cumplan con la oblitiactón de capacitar,que puede 
ser mediante programas específicos con recursos propios 
de la empresa a través de instructores internos,trabaja
áores de la misma h~bilitados o especializados,de ah! la 
flexit.ilidad del sistema, 

Eltiste tumbiEln la posibilidad de que los patrones H 

adhieran a los sistemas &cnerales y programas generales 
de capacitación y adiestramiento que son impartidos por 
instituciones o centros educativos. 

Otra alternativa ea cuando las empresas en sut pro -
gramas espec!!icos no cuentan con la posibilidad de real! 
zar la capacitación con recursos propios o por adheeiÓn 

'a loe sistemas generales y se ven en la necesidad de uti
lizar loa servicios de agentes externos que pueden 1er 
instituciones o instructores externos independientes, 

Los planes y programas 4• una empreaa pueden 11r ala 
boradoa por una de las alt1rnati•a1 o por la eombinaci&n 
d• ella•. 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA 'B" 

, DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

DIRECCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

CRITERIOS PARA LA FORMULACI ON 
Y PRESENTACION DE PLANES Y PROGRAMAS 

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Con Mee en lo t>11pm.isto 110 ha ll!lt.llT'.l<lu c.onvcnir•nte • 
e11pf!1Jlr 10<1 si•11.dr11tr11 f"dterlo!I qiw .t1•1dn Rin cfcc.:
lo los scñi1\,1do<; ,111\1irlo1111cnll': 

I,• En la <!l"horM·iñn di• lo!l. 11lanl!S '! l'''""'1m.1<; •h• -
cap<1clt.1ción y •1'1icstrcll'lltmto de no1P tr.llol •·I l''!_ 
phulo 111-Jlis, 1!cl Tftuln r11,1rto, dl! J,1 l.r•¡ re
der11l del Tral~1)0, r.l! P11tcmler.1 Jx>r 1 

1.- SlSTOVI ra.tWRAL, 

Conjunto dn pl,111l'l\ '/ prn11r•l:"l<l<; <!•!1.rr.llC'!i que 
dl•termin.ln l.1R M:cic•nr.~ ele r.•lJ··•' 11 w1<i11 '/ -
.i<llc!>tramil'hto de c,1,¡,, r.'l..,ol " ,,c·t lvlrl.111 1>r·c,
n&n i ca v ("u ya r 1 n.1 ll el ,1d 1 ~ so11 1 ~. r .1< '(' r J ,¡<, 1w 
ces!durlcll que en b mat<~ri.1 l'rt r••11l.1n \,1 to: 
talldn•l de las <:mrrl's,rn qu<.! 1,1 111tt·nnn. 

/,qucl los plant!!I \' prCYJr,m.i.s de c,1¡ rn i t.1c !C.n V 
adn•str.,mi<>11to que !iollisfuce11 \,,,. 11ect•1;1•l.1~· 

des de do9 o m~s Pmprc:;.1s, ctin c.1rnctt'r!tti
cns níincs, rertcnecirmtea n un.i ml=.1 r.i.!"'J
o nctivldn1I l!Couéni=a. 



J,- rl.All tJI: o,rACITAdOtl ,. f,l1ffSílH'1MtlllTO l'OR r.M

rllf.SA. 

E•ptcsión 1u1crlt11 a travli11 do la cu11l l.111 ur11• 

prrsa11 presentan p.tt.1 su l\Utorl1,1ci611 y rcqh 
tro la orqo\nizad6n do 1,u 11cdnne!I ele c.t1'.1cT 
t.1ci6n y aillcsu.~\l'nto de L·íltl.1 un.t 1te las .:
•Írl"lli m;u¡\ll"lOfl,\h.'1> i¡ull 111 i11lL'llr.1n, con el • 
ol•)Clu do s,lt\r.f,1c1•r 1.-iR ne("11Sirl.1dus en la m¡¡ 
lt•ria dr. tcxloo; y ccld.1 uno di! los p1ll'stos do : 
tr,1h.1io <111 c,1J.1 una do dkh.:is áreas oc11pacio
n,1lo,., 

Conjunto •11! ,1ctivid.1rios do capacltaci6n y·· 
a,HCJ>traM1u11to rc(rtldas 11 cada Un.\ do \i\S -

Are.ti; ocul'acJor1,1lcs 11ue lntcqran a u11.1 emp1:e-
1a dutllrl"'llM,fa y que ,!l<JtUJ'ol•las conform.1n un • 
sistcm,1 qtlr,cr.11 pur t•ll"•l o aC't ividtul ci:onl'x1d-

"· 
5,- CURSO. 

Cor1Junto ,\e .1t:t 1v h\,1.lt>S d lcl.íct ir.as •1110 se do
i;ar r0l l.111 C'UJI l\1r.<> en un 1•roqr,1m.1 de ca1•acltn 
c1ór. ',' ,1,\\a"<Uo11•1ic11to dclil'lltmlo en tit'l!lpo y: 
tC'"'lr'•n'I ¡\,.tunn1n.1lios, 

l'r•"l1·11t.H·lón or·l1'11.1,l.:1 y &lstr-m.n11.,1<l.1 dtl l,1s
.1.:tlv1.1.1.ll'I> de inr.tr1,1ccit'in quu s.1tl!lf.1c1m l.111 
n1·cl':>1•\,dcs <le c.11'.:icltaclón y ,11\lcstr,1mle11to
en un <\eturri11u,10 pUl'!'to tlL' tr.1h.1Ju. 

Urollfod torn.'1 y c1tpl tcltn di! ci1r.11:tcr tcrmi-
n.11 que lorm.1 puh• dQ un slslem.i qenera1, -
que corresp:mt\C .i un ¡\ctermln.1tlo pUP!ltO c1o ·
tr.1t,1}0 intcqr.1do por uno o 111.h mOdulos, y al 
cu;1l !m l"H'den arllu•rlr 1.-is mpresils, 

il.- rtlf)""i;t,'.!\,\ ¡;:;p[ClflCO, 

Aquel que rt'!i)'<.ln•lo a un p11esto doJ lrab,1jo y -
~e clabor.1 .11 interior tic l.:1 ""'lirttsil, que •1<1-

tl11f,1cll a l·lS necnsiU.td!'s ¡>.lrtkul.1re11 llc lil
mh:n.1 y que pue.,I(' 11er ln["'rtl<lo cnn n•cun;os
l'to¡11011 y/o Plllcrnos, 

9,- l:VEllTOS, 

Acc lom!!1 cvuntu.1 lcs do cort.1 duraci6n q11e se
consideran ¡i.trte c~¡·ll.'lllentarla ¡Jo la cup.1cl
t,1ción y el arllestramlento de los trabajatlores 

10,- l\Rí.A r<"Uff\::"10!-!.\l., 

1~1 ,\ ¡v¡ \:\/111 ,1·1,., 1111 !;t r.11 lvn quc h.1ce J,1 e1111)rc
r..i ¡-,.u,1 ,qn1¡·,ir •hntinto~, pucslo!l ..:on un miB
mu frn proc\uctlvo, Sf!'JÚn las (unciones b.lslM
c411 •l'.lfl se Uo~t<irrollMI ,11 lnturlor do la. mls
m.:a y 11u cstructur.:a orqanhar;lon.:al, 

11.• Ql~UI'/\CJQN, 

Con1unto do pue11tos co~ caractorlsticas comu-

2 

l\llS o l11tl'rrol.iclorn11foH funclo1hllmu11ta en 
tro nt. -

U,• I'UtS't'O O& TRADl\JO, 

Oper1tciones, actividades y taroao que rea 
lita un indivhluo, propio.a do una dalcrnI 
nai\11 unltl.ad do tralJ.tijo. 

1t, - rara 1,1 pre1w11t01d6n do los planus '/ pr0t¡ramu 
da c.,p.ldt01cl6n y adicstr<imhmlo ante r.sta So
cret11rfo, sr. l'ltlpletir.i la form.1 l>C•i! i111pru11a, -
sc11ún modolo nnexo, en hojas do 211 X 21.5 Cms. 

Se a11torli:t1 a los partlcul.:sros la libro impre
silin do la ronM cuyo uso s11 implanta, siC111pre 
y cuanJo 110 aju1;ten 11 lns dhnonsionos y 11 los• 
moclelnR 11uc su publican. 

Jlt,• t:} lflilf\l'jO r\e J,1 f'orm<1 pC•2 SO ajustar~ 11 lns • 
Biqulontcii lineamlc11toa1 

1,- Sil llcn.1r.í por trlplicnUo, ur.ando invarla
bli;,ner1tc carnclt•rcs do los conocidos como
de lmprrnta y 110 pru11cntar.1 ante l.:a Ulrec
ción a llll carqo dircctnmente, o por comlu:_ 
to de l;u; IJelur¡,1dones fadrrales dol Tnb!_ 
JO. 

2.- t:n el C•l!:O de l'mprc!•;ai> cf)n dlvrrims c.">líl•
blcclmt1•11tnn1 v.1rltm llL' ol\011 po!lriin n11ru
p.1rt1L' <'ti un m·110 plan, si1•111pru y cu,uulo -
loi'i pu1c1•11os •le l>rc1t\uccl6n, lufl (>UCnto11 1\0 
trah.1jo y l.1 01ir1tnli.10Jún do los rrntlll.olccl 
111l<'11tt111 i;1:;111 Giml t.1res y en el cMm do 1111".:' 
tar s111cto11 ,,1 rEql111c11 dtl contrat;icJ6n co
lcL"l\v,1, .<w cfL•ct1Ílln los 11)11sler. nccuR11-·
rlos en lo'. co11t.r.iton c:orr•'flllOmllentcs, a
(ln t\o 1¡11e l'Xii;t.1 c,111.11 com¡ru<'ncla cntrc
lo 11ispt.1c!.lo pnr i!utou V el suntidp, form11 
y alc.in<e."t• dl'l pi.in 'f 1•10<1ramtl!'1 de c.-ipaclt!_ 
cltm y adle111r.1mlu111n por 11pllcarr.c. t:n • 
e11tli c.i110, la forma IX'·.! conat,uil de t11n-
t,:iq hoj.as númuro 1 nnvcrso, 1;omo ci;t,1blecl 
rnlentO!i comprend.1 el pl11n. -

J,- t:l plan do c11p.ic1t.1citjn y adiuntrn111lcnto -
tlche lnclufr 11 todos 1011 tr.1bajadoros de -
la cmpros;i. 

lV,- l.os ¡i.1lro1w11 y lon tr.1h.1jar\oron podr;in incluir 
en los planea de capacltat:i6n y adieslrmnlento 
du 011 centro de tral,ajo, los nivelo11 c•lm;atl-
vos conocidor. corno alfal>ctitar.1611, primaria in 
tonsiva p.,ra mlultos y 1rncundl\rla abierta, - : 
siC1t1prc y c111111do !IO ,,justen a los Si'}Ulcnles -
requhltos1 

l.· Que e\ proqramn de c.1(l.1Cit.1clón y 11dlestra 
miento en quu Re incluya i'llquno 1\e lo'I 111= 
vole!I L'<l11~·.1tlvus t•lta•lo!I, contcn•111 n1\('(ll.Í11, 
cvrul•i!I 1\lfL•1;t,1ml'lllc •ll•Htl11.1•lt1:1 <11 l11•1ro • 
de las ílualid.:odes <11.1c scirnl.l el Artlculo-
151-f' de la Ley l'edcral del Trabajo a tra
vl!s del pcr[ct:cionamlcnto, actUJtlitación y 
mcjodol de las habilidatles, conodmionlos
y actJtudos tlpicas del puesto ele trabaio· 
du quo &e lrnto. 
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'l'lt'f•l •·••',:,Ir l•u 
· •·t t·J J·I ll'"'IL' !Jt' ••JJn;, 

ni "'''"' ·1•• ''· 1·1··· 1111 L•t•l.1 uno ,fo 1011 11·r.to1n- -
les, ni rtf•r,.1wntun mi111 dol 40111 dp le dura- -
c1l>n d1>I prc.gr.ll••<l iie c.1pacit.tci6n y adH•11tra
n•.1r·ntu rt>lat1vo, c.1h:ul<1da en funcJ6n do Ja1 
l<1•l·lf'-h""'l>11• q111• ll•· Yd)'<'ln 11 1rnpart1r al total 
111· lus \1otl•it,lt1'l<•I•': 

: • • ';•1" I .•~ l ·•t.1•1. d .. ! F·• ••ir''"'" tl1• ,.,,,,.,1·1t,¡e1{m y 
• 1.1 11 '" •' ••I '> • ••:'• :11·r1tf'1: o•n .1!(,d,1•t 1~ .• 1- -

' "'fi, J•I 1""11111 111•1 llUJ\'d l'<lr•1 <td11]IU!11 O 1.l'

.t, l.111.1 .11.11·rl.1, H' ll'/"'* '"" cnnforiut> a lo 
1 ·t-1hl••c1Jo en el A1tic11lu l!IJ.t dt> la l.uy -
f'1·il•1r11l thtl Trab1t)o. 

4.- Qui', t'll n•J,1ci6n con ]011 nin•h• dt> alral,t>tJza 
c1011, Lle rr1111ar1a 1ntl!nFtva p11ra adulto• o - -
d1• li••cu11d<1na ;ibir•rta, tPtJÜn i;na el c<aAo 1 la 
r,~nqo¡¡~Jfl Mlxlll 1h.> C•tJ'clC110clf1n )' Aoi1ei;lrt1~ -
1n1H1lo di' lü 1%1''""•11 l'Jt·rt'1 lc1B fullClC'llf'B -
<jut> lt• ~ .. fhllcln Ir•~ l\rtkulo11 153-J, \53-T r 
l!IJ-\' di' 111 /,!•)' 1'1•d1•t11l lid T1.il1<tJO. 

5,- Qm.• l.i 111!11hot ¡1,1-:-1ún 1 Ja prirn<trla tntl'nnJv• 
¡ .. 1ril o1dullnA o J,1 t.•·t·111ul<1ria at.i1erta 1 rP(}Úll 

r.oa f!] c11~ri, r." 1ncl uy.in (!n Ja ho3t1 2 revrr
ao rte J,1 r\rma OC-2 1 coJwnna tlo Prc.,¡rumo1 Ge 
nttr.1le1 con rx¡1rr11i6n d(' los ncimb1e1 de los
au1?/luro1 cor1l'i;J1nnd11•ntt>a )'la lllVdrlablP -· 
n•1•11c16n de au clavt> lle inacr1pcl6n en el Ro• 
g Ulro rf'dt>rBJ th• Cont r 1huyuntoa, 

SobrP t>I p11rticuJ.1r, t>Ka D11·1•cc16n a au car• 
go, 1lf'h1•ri 11slttbl<>ctlr Ja cc>ord1n<1ci6n noce1111 
rltl con )dll uutnr11l.1r1f'& l'001p1•t1•nlo11 do la se 
c1nt.irla 1lu r.dut·.1c1ün l'úbllr.a ¡•<lrcl 111 ,1¡illc~ 
CJ•jn d1• 1·'111' cr1H•1 HI )' l'I ·l••h1do c1un11Juni1•!!. 
tu i..11• lna c1:1111>11),J!I t1t·qunrt.1 1 trrcrra y cuar
ln 1101 cunv.,nlt• qw• v11t,1 S1·c•f'lar111 y In do 
Edui:11c-llin Pühl ICd t'f'lt 111 ·ll'Vfl l') 7 de )Ul io -
de n1uo y ''""ª J,, .1oh•ru.ida F1'1'"1v1i;1ún d1•I -
cum¡ilJmiruto tlt> Ju~ 1•l,1r1t•a y ¡•rO.Jíit1•clA r¡ue -
Juclu)'ctn curi;o11 do nlf.11>11t17..,{.1ón, Ur i•rim.:i• 
ria intumiiv.1 1•o.1r11 .ulultos o rl!• 11c.cur1U.1ria -
nhtorta, ,.0J1cltl'lrh 11 la 51'<·11•t"rJ.:i .J~ r.rtuca 
r1ón rlibl1ca un 111ft.1111t• lflmflHral quo de.ta: 
lJt> ludas 1115 •lCrt>d1t.1c1onttll y cerU(¡ca• • 
ciorms ox¡•l'dicl1rn en dicho prrlodo, 

V,- Lo• JMlrunna y los tr.1bJJd<lort>s poJr.ln incluir -
•n los plttnrs y Jll'h)r'"1•·1& dt> c11r1n::itac1bn y - -
ad.1eslr<1111iento do su ct•nLt·o •le tr.ibaJo, curaos -
)'/o eventos quo jmp.:1rtan lo11 cmprl'aaa de J.:ia que 
hayan odquirido u obt1•n.1do en •lírondilfll1ento, - -
hJ1.>ne1 o 11t>rvic1011 SJl'.r1prc y cu11ndo aquello• ten 
911n el cardctor do prr11t11cJ6n cornplt•rnontarJa y : 
re11ulten indupt>nsnbJes para la adncu11da util1u1 
c16n do loa bJene• o 1wrv1cio1 ,.d,¡uirit101 o 11rr;n 
l!ndo1. J9ualmen1e pudr.\n JncluJrso los cuuos w
y/o tlvcntos que .imparl<ln 1<111 e1nprc1111s que lea -
hayan anJJcilado la provisión de cOll\ponenlol de 
101 l•innl's o uirvicloa quo estas Ultimas ofrecen 
111 ~úbl!co, 1i11JT1pro y cu.tndo int>dJanto ellos se -
perf<i 1a un aoJ11cuado nlvt>l de ealid.:id en los bio

no1 e aorviC"Jos terminales, 
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\~. - ' > ¡ .. · 1 \' •1·l•J•h1tl•f,!lt· 
. 1.1. h•' lru '''"' 1.. •· 1• 1"' •t, 1rr, 

. ,, , .. ,,,, ,1, 111·1.1•1" .............. l"·1lla 
P ·I 11 '" • r,r·,, • 111 /'I V 11rul <t l·~i. l 011! 1 , 'lhl l1~··11t t· 11 
un ''"'"111• tt1•~·1c1al, po1lr.\n ll•tl•Ht 1·n "'"" H·~J· .. ;: 
t1Y·•s J·l 1111•5 du c"f'ac1l11c16n )' 1d1ri;tJ,\11111•nl.:>, .: 
cursoa y/o C>\'Pntoa 111•1•art idos ¡ 0or l.u1 1·•~;•11·111111 fe 
t-11-:-"nt••• dt< 1<11 p1ortucto1 c•>ITl{)fr'lal 1z,1'101 o ¡.c.r -
ltw 11111.·11·.l-tdo11 ffll'rrantilrl fJfO) l''ldfl<lll 11111 nurr.-
hn.• n.'ll<•fcial, 61Hm¡.ro ~· CUot'lilo 111lr1i cur1101 y/o 
l'\'••nti.11 '"n'lan 11l car.ict11r dt> ¡11t•r;t"c1!in Cl>lflí·I"-· 
r111lar1.1 )' /l'f.UJtn1 llllllflf•l'nf.01l.J1•R l••lfll lit fth•C1,4 

,j,¡ <il"'' •lllH 1l>r1 CW•f'/C'l41 o ,,,.111\t•/•l"'li•/110 de cj¡.: 

dwr. !Jl<l·l'5, 

\'11.- r.l eJl'rcic10 ele lu 111od"l 1d<t<J<:a rto que lu1an 101 
cr1ter1011 V)" VI, qu1•darA auJelo <1 loe 11q•1.lt<ntn1 
roc¡u1utosi 

1,- Quu I"• fMrtJc1~ante1 nn loa ('ursoa y/o evon• 
toa do c11p11cJt.JcJ60 )' 11dll'blr<1m11>nto ~t<an ¡,C>r 
flonai= 1nvolucr;"t"1 do 11 .. 1111-ra 1lir1•c1.s en h -= 
~jofr,lclhn, C<Ml<PrClol)l1.ílCl6Jl C. 11 .. mff'lllllll•n!O • 
dt> luu tdo•nt•ll •l•l·JulndnG 1 .ur•·,..i,,·]r,a u ll•J•··· 
toe " d111tr1t•ur.16n y 111,,r¡lt-1n..,1••nto. 

2,- Quo, rti.mdo el nrrv1r.10 C(J!t•¡.l1•11,1>nt.111r< dt ct1-
J•ac1t.1c16n y ad11•i;tr<1m11•nto1 no culor<t de "·M•!: 
ra fnll''lrl )as /i.1h1!Jdnth•s, Jns l"nc•r1lf'l1·nlu1 
)' las 11ctJt11<IOI l(f'i1":1tf; 1!1•J í•lll'llO dp tr,1tutJO 
11 1¡ul' C>&t6 d111y1do ul pJ,1n •lo C·•J>o1c1lr1t:1/,n y 
l!ldH•&tlllmll'nto dl' lo t'lllpfl'll<l 1 111rlu)'11 cur'<•U 
y/o ev1 .. ntos ac11rca drl rvr.lo du 1•11,1s ,hr.u. 

l.- Qul' 101 r1ir11oa y/o evr.ntoG dl• rd/'<1(.")l11r1(n )' 
ad1rst1.im11.>nto 1¡ue Y·l)'<1n a lll'\'•lflil'" r.11.~. '.l.. 
9u1endo t•sl.ui lll¡~l4l 11l<.1Jr11 11.:i J J bt«n 1•n Ja ... 
hoja 1 •lnYf'l 80 de l.t f·o1m<l IX'-?, n 1lurn1><1 •ll' -
inlllructor t>xl1•1 no 111.J1•¡ • n•lil'U\P o 1rrnl ¡t 11- • 

t"t6n ra¡•clCJl11do1t1 CtJll l•lll·•···;1•J11t'F '"'' '''""l•IO 
dri la l'L'tirun11 dt.> 1¡1111 u• 11.1t1•,·1·•·11111do <h• l<1 
de "c1,¡1•ntt• au111J 1<1r" )' la 1nY·11·1,l11l1• 11~·nr1611 

de ll\l ClllVfl du l/15CfÍ/'CllJO 1•n 1.J f.'l"JIFllO rf'
oh•rul de Cuntnt.u~1·ntos. 

Vlll.-LoA ¡ialrourn y Joi; tr.11ouJ·1·lolr>~ po-lr.\n 1r1r.l1111 f•n 
]08 rl,111011 tlr> C•ll clCllM'1Ón )' ,,/Jl••,ll'•tllli<·ntti tlr HU 

C1·ntru •llJ lrflliaJr>o !011 c\JlhQA )'/O ••Vl'r1toa tjlll' llUI 

traba)•UIC'JOll cu,.pl;,111 t>n rl o:ixlrunj,.ro, Blt·r~;1ro V ~ 
eu.111do so ub11urve lo d1111>11t>r;lo )' coruluct·nt11 j>(•f • 

el C11pltulo llI~rus 1 del Titulo Cu.Ul{•1 di! la l.1•y 
rei..lrr<1l del TrahuJo. 

J9ualmcnlo1 dichos pllltir8 pc~lr.\n t'l'l"'fll'flllllt•í lr<I -

cur1<01 y/o rventos dt> c<1pac1 t11ci6n )' a1h••t>I r11M1•n 
lo que 1Pal1cC'n con 111ot1vo dol ,1¡•1L1\t•cl"11"11r.11lo -
iie l.11 di11pouc1onea le(}ales l'n m;itrria <h• lrdn6-
f«rl'nda de t1;cn0Joqfa 1 11110 )' r!<rfdol<lCl6n dt> p4-• 

tcntoa y marca1 y J¿s 1¡ut> 11011n 1mp.srtidoa fin C'um
pllmlenlo do! Attlculo 70 de la l.ey rt>dertil dt>l -
Truhajo 1 por 1011 tr1:1t.ajadorl'& e11tt111Jrro1 co11lrt1• 
lados por 111 en,prosa. 

IX.w tl ejercicio de la modalidad de r¡uo tral4 ol at>·
guni..lo !'Arrafo del Critn10 VIJJ, qu1·d11rA &UJl!to a 
loa alguienloa rrquJ 11 toa: 

1.· Quo 1 trat!ndoso de rnprl'fhll quo aprc-v"ct.1n -
las duposJcionea le911les on r..-1tt'ria lle lNn! 



-----------------
f1:n·1 <:u ¡)e • l;..r ··t.Jtl.i y 1a:' '/ , ,.,: lc1t.1cJÓr. -
d1· ~a• tr.1 Ct; t' r a1:11~1 

a) l.a t1etent11nñn d°'l plan )'de !os {'lf>')U
r'laS de C<1I'<lCltat'i6n y 1t•h1•11tr<ir.1!1:nl(I., St!-

1.ag¡ •ntoundo D l.s to""' hC:-2, 1.i ru!.ptt• 
Uv.i C'OrtJlani::i11 del llr.-.1¡<11ro ~1.,('jnn1tl dt!• 
lr,rns(1•rrnr. 14 ih: 'IN:nr,)r,, ÍA, r.n lo~ l lif1'1i 
nos dt" l.1 J.1~y !1•1hr'· 11,.qiiitro ih· J,, Ti.w:: 
hrrnclrl rle T•·~·nc:o!O'Jf.t y l'1 Uso \' l:."tf•lota 
c1611 de r<Jtvtlll'S. de 1•.it~A!I, -

b) Lc..i!o pr<'"/f'l"'·l!l 1fo r-.i¡,1r1t,1r161, y ,di1.•r,lr<l· 
... ,,·1.•f1, d• ,,¡¡¡r,! IVh:l 4 lf.)\'~'\ i/f, 1</l',O&• 

'tfO l'/l.t.t:'l~ 'l11C ·04·1«U'l 11 ilt•i.1tt,~ .¡ -:ul,.o • 
l>IUlllCrvto "'l't·l r-01!.1IJ<l,1tl, F;c l1!1te>r1 L'll h 
ho).t 2 rc\'••rr.r., 1ie Ja rcnl'lñ v.::-2, u1l•"'"" 
d\.' rrisl rvrtor l.i<lt•rf<o l•l<l•Tt-u:hcnte o '111• 
lti&l lt\J{.Jbt; C,,f.ilt"lt,\tfof.l, 11)íl t'Xf"f<Hl6fl • 

del 11u-./irf' de Id f'nt 1Ja1l l'JC.lVl'l'dorol de ... 
lt".ll<•lc.><Jfa, i;cJu1do tluJ i;l.'f.,1l.1:<1it>roto di! .. 
•';te l.Hit~·ti•r 'I I/\ it'~'-ll 1<1Llt: N:twit'.h 1h· .. 
l11 cl..ivc de 1ni.,·r1¡,c·1r.n 1111t(, 1d l11«Ji&tr1.1 .. 
íto.ieul de ContrihuyN1t<!z;, 

2.- Que-, \r;\t,ínla~c de Lr·prt>r.to; t·n lM1 IJllC.' t111La 
.'•l<k 1•11 "Xlf<lllJ~fO:> V.\)'dll .J Jl<lpllrt lt C'\IHvs.:.· 
y/t:> f'·~r.ntos <l(!' i11p,c1t.u·t(,n a tr:\Lajdd,_,u•s -

4) l.4 J•r+"•'•r.liK IÓll dt'l pl1'1t< y !lo los proqra
J",15, •!~ c,1r·1~1l1'dGn y ,1dlr'>trnrriíl'nto, i.i:

h.lt.Ja ,111(1(,111,Jo 11 i., rcir,,.<1 v:-2 <:1;>pt11 di: la 
!t.r ... 11. Jl'll'ff•lturu, 1,,qi;•ld.i a1 t1dt<1jador
e•tn1r.3f'ro df! que "! tr11tv, 

bl Lcr. }'t1tqc.t·,,15 de 1;.~pJ~·H,1t:ión y 11.!Jcstra• 
miento df'.,,urr.illatlus a trin1loli i!o c:ur!u5 • 
y/o l:'v('11t,,9, r¡11.;o 11.1y.in A lh:v.irr.c 11 c4k:<.i• 
!d911u:n1Jo f'J;t11 t'IOd<tlM.d, 9l'" !u.ten 1m lo 
hoj"' 2 rt-~·er!;o, dl' 1.t rorn11 oc-2, c'olumM 
rle 1•.<;:tructor llltl'r110, dM,Ja nl tr.1h.,111-
clor rxtr<H.if'ro el t',H!ictt•r de Íh!>tructor .. 
jntcrnn y .111ot11n•Jt> tnv,;rrl.ablt-.entlf su cl11 
Vil de ir'~~ii¡•riCn un el J;1.,1isl10 rP,loral: 
dl'- («1ntrl!,urr:nt<'s. 

l,• ~lt! los ¡..ut u:!f.lntes t!O los c11rH>S y/o t'Vl'fl 
los de c•'I'"'clt11cifin y adlt>i;tr.'mit-hto, Sl!l)n :" 
t'lfClustv,):<1cnte tTnba)o<iort>s inval\Jcr<t<los de
l"l.Hlt·ra dtr-rct.t en la oper,1clfin de lofi t>q 11¡-
f!O!I o shttl'" . .JS 11 que ~e n•Oert> l<l tr11m;.fe·• 
,.,.ncla de tt1c110Jo<¡Ia o tr,ü-<l;1"101v1; qtm se -
t•n:-cir:nl rcn b.l)D lol supervl:ii6n o en el df'llClll 
['f';JC> de r.1et.toJ; si:-.il.ucs al úto loa lnb.lja: 
dnrcr. •!ll~r.1n;t•Jt1s <:Qntr11t,1dos por ¡,.. empr11:.a 
y 1¡,ie r: l<lnJc r.o r.e c:utr.:in .1 trnv~it da JJts Jr.\'.I 

il1111did<t; <!':' •J~•c tr.it,1 el cdtl'rfo VJU, la& 
h.oJIJlii,~,1dcs, los cor,ocJr:itmtos y l.ts actitu• 
Urr; l fpkils de <:;;ida putoslo de tnüli\JO, el -
phn de c-.,¡-u·Hadón y ad!esttil'llicnto inc1u• 
ya C>.r s-:is y/o evtntoi; acere A del r&sto rle w
c~ias .:irc4.\l, 

X.- Los f,<l~r.:ines ft>t':•H1l'c1tn.le1 .i 11114 mls:M r<>ma dc .. 
,,cu.vufod ~,c.r.-;r-1ea del pllh, ¡Mr&n fof'lflular y
J:-tl'Str.t"r ar.te t!!'><I tlr11d,;d de su c11r90, pl.1111ea y~ 
1-ru<;n.:-.c\s cn.-.tmca, 

E~ el et.so de las einpresa!f sujetas al rf9imet1 dft 
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C•1>l1.1lu~1r':n .::-ol••::tiv,\, dcl·o:r,i11 t·!v<l•MI ¡,,. 
DJIJ5~ t•!I r., ~uiitt Jo~ en k11; 1..b1.t r.11 m. cr;J 1 V·J>'•r.-
•lit.!1111.:-.., •I {¡h d" tjllll f'll'Ílllb C'".\hill COl1J}l"U\11';1u• 
•mtre lti rl1•;¡11msta J'Or hto!; 'I ol til'flli•IQ, ((.lf• 

l"llt f l\lc;mce ilt'J phn y f•tO;¡fA.1114 dft CApACitl -
ci6n y 11dll"itr11mJcf'lto por .1plicu~o. 

Kl ,. l'•'lrA 1a$ er~ctoll dlll crHN lO 11ntt.'rJor, l.rn t111w 
rn•sit,; 1h!t11~r.~n p1N1untor 1,1 rurma !iC·2, .1111<-t,ír.i.. 

do1<e"' lor. 11iq1¡jrnll!S l1111:11m1c11loS1 

l. .. J>ri·!'.~·nt lfcfo lns hoj.1& '1Úi•wro 1 ror iUllll.'ftiQ 
y rov1•fff<'J por c,1da 01111 dt< h!ó nl/'""'115 qw • 
-'rlOJ)llH\ f'!Hü IM"Jtli\l ¡d,1d, 

2, • J>re!.i?ntarán l1H hoJH 2 por anv~uo y rtivn 
sD, c:1111 la lnfomad6ti d• lot.lu l11s '""J're•:
&ag BIJ)Otll!l .a estas planu y 1Jl"O':fr11111a.s. 

XJJ, .. f•)dr&n 1·01\t;lcl<!rarse C:l"'10 ?nst1ucton~s Jntl:!r11nlo'
'HIUt'llos )"1frorws o lr.1tia1ailortfi d1.1 l.u1 l•t11pr<·-
5,1s qu~ 11,!nJ•f('ft un r11111 C<ftÚ/l f)f! 1·up,H.jt>)tili1, '( 
a1!frt.t r;p1dt"r.1u y r¡ue i111p.)rlJll 11.l<JÜlt Cl .J)•jllllOf .. 

de \ui:. CUfl'-0~- y/a t<YN\10!1 lm:ll.1ÍllOs C'A lot; )•IO
qr.i111.l5, Jr.dq <'Mumtl'!'ll'nt<> de q11e hc>M1 rropiflf!_ 
ri"1; IJ J'H'l•t•.•n SU!> hl'IYIC"i<l5 CJ) ('lllf'íC'l49 dieli!! 
td'l n ,11¡url lns ttn las •¡ue JHP prnpordmit' la Cil
paclt,u:J6n. 

tn oiHf' ct1r.o, c-l 1m,.,hro dtt los instructores SC! .. 
dctord 1 lht1n· ~n la ho3a 2 reven10, djf 1., rorma 
fK-2, rnlu-,,nn. df> lm;tructor lntf!rno, con la in
formaclt.n quo t'n elln se sollciln, q1rol.ll11~0 la
t'Jllprcsa en 111 q11t' el tnli<1j«dor J>l11$lll 1ws ser
vidos, Ítlf!lt>dli>l<'ll"BT\ll! 11b.ljo do sus dnlos, 

'(111,- J'JJC.i ),. ptl'!ICnt .. dlin "nto c&tA Sccr<•t.:id.t dt: ·
la15 mtJ1Hf"ical•ior11nJ 1¡11e plltr&t y nindJcAtO o nus 
tr.il,aj1Jr\ores ha}'an rr.n11cnido .11cerc:a do planos y 
pro-1r4IYlllS de: c.t¡\olcHnci6n y lldlontrlUftlf'n\.o )la • 
JppJa11laitos con 11probad6n de la nut.odd4d la~ 
r.tl, se emp1tll!rá lo f0rf!'<l rx:-211, scqún el mode• 
lo ,,neico, en hoj.u do 26 X 21,S c:m. 

Stt iiulorh.n a los particulares 111 libre lmpre-· 
llí~11 Je h1 fornM tuyo uso se .l111plnnto1 1 siempre• 
y au,111do 111! ajur.ten a las: dlmonsionos y al f'IOdO 
lo qut' r.e publka, -

La rrescntnci6n rle la Fonrilt DC-211., se har& por
t rJpllcado 11nte Ja tlirf!ccJ6n a 15u carqo directll 
111e11tc, o ror conducto de Jas nel<•g,¡cJunos rede:
rttlu df!l Tr.ib11jo. 

t.as crJtcrios a que ae rHiere el pttllit'Mte oficio y
f\US atlellos, deber.in hacerse del conoel.ntlento do 101;
partkulare~ mcdJ11nU su public.acHin en el IJi11.rio ~
O!idal 1lo la fedcr<lri6n y ctn las pPri6dJcoa oUcJa
leir de las tnthbda9 Yeduativu y dejan •in eCectoa 
tod.1s aquellu dhpc.l.lcione1 que 101 contuven9a11. 

ATEHTAMtNTE 
SUfMGlO tn::cr1vo. HO RE:EU:CClDti. 
lLo SU9.SECRETAAIO, 

tHIJ.IO Ul7.0'lA THAOONH 
Rúbrica, 

L 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
D/RECC/ON GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARA PRESENTAC/ON RESUl.llDA DEL PLAN Y DE LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

- DATOS GENERALES 
NOMBRE 0 ílAlON SOCIAL OE LA EMPRESA 0 PATRON: 

CAL"LE N~ EXT. N~ INT. 

,__ 
COLONIA POBLACION 

lll61SfAO l'.UllOJUL -u IWll 

TELEFONO 

C. P. 

~UNICIPIO lllOll:LLEllÍ ENT. f'COERATIVA IM>llLLI•• 
ACTIVIOAO ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA 

TIPO DE CONTRATO 

INDIVIDUAL o 
COLECTIVO o LEY o 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

Nº DE ESTADLECJMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN 

PERIODO TOTAL our 
ABARCA EL PLAN DEL /o:• / .;, 1 .~ 0 / AL 

"c-MlllU:' ,llll•.t OIL P.tTltON o 1u:i-11u11n••rl 
LIHL DI L• IMP"llA 

NOMBRE 

FIRMA 

., 
INOll LLI:-

FECHA 01 CfLl:IUCIO• No. TOTAL DE 
N[Ylt10N O PílOltlfOIA OIL T AASAJAOORES 
COIHRATO COLICTIVO 0 
co•n•ro Ll'f 

HO•Hll •w11•1 ... ... Aio 

* N~ DE TRABAJADORES A CAPACITAR POlt: 

e 1 1 

OIA Mii Aiio 

P•OHAllAI UPfCl'1COI / NOHA•AI IUIHA&.11 

N~ DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS DE ! 

AJ..rUITI~ \ HCU•OHl.t 

•o•llll"' '1111111.t Df:L IMO, .. l.tL. DIL ll•OICl\fO 
•l'1tCSU•TA•Tr LUAL o'" IU C.AIO on.o LOI .. ,. ..... ,MTD 

DI LOI THH.1.tOOllll .t•fl LA CO•llJO• •11fA 

NOMIRI 

, ...... 

-

HOJI IYEI 
.. PAOPORCIOM&llr u t40.l&I "º" HPHl.tOO LOI O.trOl 1111UUTll llL •. ,.C,,L.A CL.t'ta on. .... '(L 00•1c1uo DI LOI llT.tlLICIMllMTOI 
j " LC t "U l'LA .-oRr .. _ OC-~ 



•111- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRlllJAJAOOl1~S 

( f'HfCtSAH LAS f. TAPAS DURANTE LAS CUl•LES SE \\JIW!TIHA LA CAPACITACION O EL ADIESTRM .. IENTO AL TOTAL DE TAllBllJ/IOOHES 
\\l,CtEllOOLO POll PUESTO DE TRABAJO k 

OEHOMINACION DEL TOTAL DE 
PUtSlOS EXISTENTES EN LA EMPRESA 

* EN CASO 0( QU[ CL PLAN COMPRENDA MAS [TAPAS, ANDAR CUANTAS HOJAS S(AN N[C[SAMIAS 

uOJ,t,' 1 rtlVL,, ... 



\v.- NOMBRE OE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y /O PROGRAMAS GENERALES 

POR PUESTOS DE TRABAJO*' . 

IOllllT"IOUl LOI ,llOtlUMO 
tlllltl,l(UI tlO ,ROGll.tililjf 

Ol"lllALll 

N1 'llOUUl\10 T NOlllilll Ol LOI .l OBJETIVO ( 5) 
tUlllOt, hlHTOl¡ T/0 Nl\llLll1 

1out•Tl'IOI ,,o lllOO!JLOI ·DF. !..C'S CURSOS Y/O EVENTOS 

...... 
CONTENIOO TEMATICO COOIGO 

DE LOS CURSOS Y/O EVENTOS tNO U Ll.Ol 



V. -MOQ,\LID/\D .. OUR/\CION DC LOS PROGfl/\Mf1S t.St'u:1r 11.:u:.> • 
NIVELES ED CATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

N• f>A1J1,q(,IYO T LA CAPACITllCION DEL TRABAJADOR SERA PHOflORCIONAOA f'OR MEDIO DE: 
OURACION (I' 1.u• 
CUfl~l)'I, f.Yf.HJOS, 
HIY(Lt.S JDtlC..&TIWS PROGRAMAS ESP[ClflCOS PROGRAMAS GC,..ER&l IS 
l/O .. ODULOI 

sinAr.1. INSTRUCTOR Ek TERUO INIH.P 
Olrn[M º"'"~ INSTRUCTOR INTERNO 
Af'OO,l't 

0 INSTITUCION CAPACITADORA MOWRl!f' QEL 

TOU.l 

No. DE REO. .&GENTE Clf'ACITADOR •.. Ol l'OMAI NOMO RE No. DE R.f.C. PUESTO NOMBRE No DE REO • 

·' 

, 

HO.IA l ftlVlftSO ANlUft CUANTAS Ho.IAS SUN NlClSAlllAI 

1 1 , :::'.J 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN V 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1 RFC. DE LA EMPRESADPATAON 

1. - DATOS GENERALES (SEÑALE LOS DATOS ACTUALES) 

NCMBRE O RAZON SOCIAL OE LA EMPRESA O PATRON 

C4LLC No. EXT. N• INT. -••M•>• 

COLONIA PODLACION C.P. 

MUNÍCIPIO 
!"º~~~, 

ENTIDAD ffDERATIVI 

rOSl'.LL8'( 

NO DE REGISTRO DEL PUN 1 No. r:EL OFICIO DE REGISTRO 

11. -TIPO DE MODIFICACIONES ( SENALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICACIONES 1 

1 • RFC 0E: LA EMPRESA 

2.· No. DE EStABLECIMl[NTOS 

l.· No. CE TRABAJADORES POR PUESTO 

4.· No. DE: ~RTICIPANTU EN liffV. EOUC. 

!i ·PERIODO OUE ABA .. CA EL Pl.AN 

D 6 .• OENOMltW:ION DE PUESTOS 

D 7 .• DtlttCIOll IE LAS C'llPAS 

D 1.· PROGRA"'5 CSPCCIFICOS 

D 9."PROGRAWAS GENf.fW..[S 

D ID.".INSTNUCTORES INTCllMOS 

111. - FIRMA DE APROBACION OE LAS MODIFICACIONES 

. NOllBRE Y F1R"4 OEL f'llTNOll O AEPRESENTANTC LCllAL OE LA EMPRES4 

NOMMl 

flRllA 

o 
o 
D 
o 
D 

11 .·INSTRUCTORES EXTElf'IOS 

13.· NOllBRC O RAZON SOCIAL IE LA 
l-ES4 O PATNON 

1•. OTNAS 1100"11'.ACIONES 

NOM811C T FIRMA DEL SRIO. GRAL. DEL SINDIC4TO, REPRESCNTANTl 
UGAL·O EN SU CASO, OE'L O LOS REPRESENTANTES OE LOI 
TRABAJADORES ANTE LA COM\SION MIXTA 

NOlllRl 

D 
D 
D 
D 



IV.- ESPECi°FICACION OE LAS MODIFICACIONES (Señale de manera co'ncrela y resumida las modificaciones efectuados 
al plan y programas). 

CLAVE DE 
.tOD1flCAt10• 

DATOS ANTERIORES DATOS ACTUALES 

' 

• :. . . R J J ,, 1 



1.11 !U l.11 1·1 1.1, 1' 1 'l'o 11·1•11 11<1.:;1 T.I,\! 1<•11 !•I ',\J'lli1/1 1•11. l'!J,ti 't' )11 \1 ¡ l"t;¡.¡,:'J,¡, l J 
'ltll•• lifl' 1 .. ;, 1· r.1111 ·:Jt./\Mlll.I. il•,ll/~"\ 1- -.·1 1: JU' ·11.iw11v•• l•I. !•\I 1.1.1.111,rxi. 

lll!ill~\K.CltJl,'l,:1 (;J l/1.ltf\!.I:.~ 

o) L.lliuuuu por t.riplh.:111.lo. -----------¡,} ;;·r;z-r-Jl-d"' rnS•¡uinil o 1;011 lct.ra dn moltlll, 
c:I tul4 Corinil consta de 2 l1uj<11i11 lltin.ir anverso y rtivcr d) Loii ti1;1'.ic1us 1¡uc uidit:<111 "UO SE LU:lll:", dcj;ulo• 

bo du 1:.iol,¡ una y illll.'J1,1r t.1nl,1'l 1101,111 1:11mo su 1w¡ule: en bl,1r1r:n. 
ra11 do t:.i1l<J 1;,¡r,1 o J,1.Jn 1h• l.1 rorm.1, 

11.· CAAACTERISTICAS DEL PLAN 

-IUll>l .. llllOTOOlllllllUlllll 
UIUlfUl•nlll 

(12) 

...... ,, ...... ,, •••• "' lh ....... .. 
llHH1•11•!11U11tl•hl•1t•llt .. lllllllUTWT9 

.. , .. , ............. , ••• , ... 1 ...... 1& 

(lj) 

Jll4"1 r4~1l4Sro l11rrz 
----.oiii~¡---

'Í' ~~~ t&ú:.~::J ,.¡,.' 
•' 1 ..... 111"°'"-ll-- .. l .... llUlflllUklll,Ull ......... , .. - ................ -.111 

llOMIUVOIO .. , .. _,,..,,,... f0fll'4•DC•I 

Af'l\RTl\00 (11 REGISTRO n:111:R11L m: CO!ITRIDUYWr&s DE LA 
f.Hl'llf.511 O l'l\TRDtl, 

Anotnr ol i.l11lo alh1111m~rlco ARl•Jna<lo por 111 Set:ro
tarta do llndcndn y Crl'tllto Público, 

Af'ARTAllO (:l) lfff.JSTRO l'/\'fRO!l/\1, DEL I.H.s.s. 

Anul11r el número du rcqlstro a11lqn11do por el lnstl 
tulo Hultlcnno del Sc<¡11ro soclal, -

Al'ARTADO (J) NüHlllH: O R/\?.011 5flCIAL VE lJ\ l:HPRF.SA O --
1wr11011. 

A11ot11r con clarl<lol<I h ur.Gn social do la C1<1prosa• 
•I llsta es ¡1orsona rnor.11, o ol nOOlhre del patr6n -
91 OA perso/14 íhlc,1. 

APARTAOO (4) CAl,LI:, m Exn:RtOR, NO. ltlTERlOR, TEU:FO 
N0 1 COl.ONlA, l'OJllJl.CJON, C.P., HUNIC[i'JO: 
Y l:NTllJAD f'l:OER/\TIVI\, 

Detallar 1;011 ¡1recisl6n cada uno do los dlltos sobro 
el d0111iclllo do la ~presn o patr6n 1 quu pennltan
ubtcarln qeoqr.!íricamcnto, 

1\1'1\RTl\PO (!i) /\C.ílVJlll\[.I ESl'f:ClrtCA O GIRO úí; IJ\ f.Hf'IH.SA 

Anotar 111 aclivli.l.1<1 er.pectf k.1 a quo 11e dedlr.a J,,
t:mpr<.'1111, EJt!l!l.1 fabricación de artkulos de pl&st! 
coi com¡'r<l-vtmt11 do nrtkulor: para el hoqar, el.e, 

Af'ARTN.IO {6) Tll'O OE CO!l'fP.l\TO, 

H<ircar con un.1 "X" lm1 cuaJros corr!'!lpondl~ntti!I a
las tlpoll 1Ju contr.1tl\cl6n ·~11ir.tcntr11 c11 1,1 f!np10 .. ,1. 

APARTAl'IO 171 Ff.Clll\ ni: cn.1:nMCJUll, 111:'/l!i!Oll o ¡·¡m;um-
GA [.II:L COllT!lATO CülJ,(.."TlVO O Cü!ffMTO LEY, 

En cil e.no de que la t.ornprei;,1 r.e rlj,1 por contrata
calcctlvo o por contrata ley, d1•1lrr.~ anntarno lA -
fet:lld do !l\l t:clebraci6n, rcvlr.1611 o prórroga. 

La Ley i·cdcr.d del Trabajo cstal>lcco pors 

COUTRATO Il/OlVIOUf!.L..- "Cu..,lquiora '}llC 11ea su fOnM 

o dcnotl'ltn.1ci6n, oo aquol por virtud dcl cual un., -
person.1 ae obliga a prestar a otra un lrilbajo ¡>cr-
0011111 11ubordh1.-.t10, medt.intc el p.sqo d.i un salario", 
(Art, 20, pdrrafo segundo) , 



CONTRATO COU:CTIVO OE TR.\EIAJO,• "fa convonlo ce
lcbraJo entre uno o vuios atndlcatoa de •• 
trab.tjaJ.ou1 '/ uno o v••riou f<ttronee, o uno 
o v.>.rlos 1ir.<:hCdto11 dl' 1.1trrinr.s, con objeto 
Je est.1blc;er la,i condLcLc•nc11 ll'-''JÚn lds cua 
les Jtihl ¡ r••st.1r~1c el tr'1l·,1p o:n una o m.h
wo¡ 11:<;.1s o LH.ll..lc.:un1\·t1tl•!l, (,\rt, 386). 

C'Oh'TRATO LEY.- MI'.~ 111 convenio coll!brJ.Jo entre • 
unll o v.trio11 slndlc.ltos de trab.Jjadorce y • 
Y.lrios patronc11, o uno o varios 11lnJicato1 
de p.itron11a, cun objeto de t•stdbl,,.cur la1 -
cnnd1c1onf's sotún l,u cu,tll!s debo prcat..irao 
el l1ab,110 1.1n •uu r.i1M J\.•tcrnun.tda de l.l in 
Ju11trla, y d .... :ldta<lv ol•IHJatur10 en una o: 
v.trus tntido1:fri; r.._-.hirath•,ui, i.:n Un.l o va-
ri.l!I :.on.1s t.•.:onó,.,1cas 1¡uo ulJJ.rqucn una o ·
mh Ju Jkh'1:1 F.nt1daJcll, o .::n todo el te• -
rrltnrlo r.l..:1vnal", 

Anotar t•l total do tr.1b.l)aJon:s quu l.>boran un 
la tT .. pro!&a, incluyt.·n lo ,, los cN1tn1tados por • 
t1<·.-:iro u oh.1 1.:t\'t'lluuüu, 

"El srñ.1l,1mh'nto de un tietnt-'O detr.rm1n.ido pue
de Gn1camc1.t.i c&ti¡•ulilroe cu.>n<.lo teng.i por ob· 
jeto RU!itltulr tt."111po1almuntc í& otro trab.!.ja<lor, 
o lo exlj.1 la n.iturnlcz" del tralld}.,dor" 
lllrt. 37 Ju la 1,cy r~.:.ul •ld T1·.ibaJol. 

"F.l scñ.>1dm1r.nlo 1!0 UM obr.> detu1ninada ruello 
Clnlcrunento l'f'ti¡·ulusc c1Mmlo lo c11ija su natu 
ralt•r..l". (/11t. Jf• do ln Lf'y nxleral del Trnw: 
jo). 

APARTADO (9} N• DE ESTAat.rClHlEt."'I'OS F.N LOS QUE RI 

GE EL FLAN. 'I FE:!\TOOO TOTAL QUE ABAR 
CA EL PL/JI, -

J:-idicar el mlmero de catablocimiento1 en los -
cualc:s ri9a el Plan, anotar»o ceroo a la iz· -
qulerda c:uanJo 111 cit'ra no abarque los 3 cua-
dros, debiendo proporcionar en su caso, loe d!, 
to• 9onui-alc1 do los otros 01t.Ablc>;imhntoa : • 
nsimitrr.:i, an:it.>.t" la rccha <Ja inicio y tenriina• 
ción do la capacit.Jción, 

ArART;,oo í10) N.1 DE TMDA.:'AOORI:S A CAPACITAR POR1 

Anotar el nú:nuro do trab.tjadorus quo ser.tn ca
p:i.citaüoo tanto poi- progratMs específicos como 
poi- proqnm,u 9cneraloe, 

6 

cuando el Plan au por etapo11 1 indicar dnic4111ante 
el número de tnbajadoree comprondidos en los pro 
gramas quo se presentan, -

so cnUoni.le por rRO:;RAMA GENERAL, a la unidad for 
m.tl y e11plktt.1 do car.ktcr terminal que forma .. : 
¡•Htu .Je un slslt"m.> •Jcncral, quu corruapondu a un 
dctcnnin..1do ¡oucotC1 do tr.1b.:ajo intc9r.1do por uno o 
m.!i1 1116Julo1, y al cual no puodon adharlr las emrr! .... 
se entlonde por l'ROGRAM ESrE::CIFICO, aquel que rea 
pondo a un rue1to de trabajo y se alaban 41 lnt; 
rior· do la l'!npresa, quo sathíace a la1 necoaida-:' 
do1 particulares do la miS!nll y qua pul!de ser impar 
ti.Jo con recuuoa pro¡ilos y/o 01etcrno11, -

so entiende por ETAf'A 1 111 por!odo en el cual ae -
ofocl(fo ücterrnin:i.da actlvitlAd do un ¡1rocoao, P.ira 
la ¡ilanu.:iclón üe la c11pacl t..sci6n y el 1dieatrarnlon 
to se requiero dividir un otar.is el doa.trrollo de
lo• proqr.irnas quo constltulr4n el Plan, 

APARTADO ( 111 N• DE PARTICIFANTES EN NIVELES EOUCATI• 
VOS DE: 

Anotar el ndniero de trabajadorea qua ae lea impar• 
tirll oduc11ctón ~alca para adultos en cada uno de 
101 nlveh1s, 

- Alhl>t!tizaclón. 

- 1'tim11r1a intensiva, 

- üocundari11 abll'rta. 

El nivel t.'Cluc,ttivo de alfabethacJ6n, el de prima• 
r i'1 intensiva p11ra adultos o el da 11ecunüaria abiar 
ta, no dd>c1:5 ab;nc11r ¡i<1rJ. c:ada Lr.ibajador1 111.Sa da
ael9 meses ol prime10 de ellos, ni 111&s de 19 c:ada 
uno dr lou rlos restantes, nl dobor4 rcpresontar mh 
dul 40\ de la duración del prOCjrama du capac:itaci6n 
y adiastnmiento relativo, calcularla en función -
do las horas homl:ore qua ae vayan a impartir al to• 
tal de loa trabajadores, 

APARTADO (121 FIRXA DEL PATRDN O REPRESENTANTE LEGAL 
DE LA EMl'RESA, 

Trat.:1ndou de personas !!ale.u deber~ firmar el ~ 
trón o su representanta legal y en 1u c:uo de aar -
persona moral, el repreaent..snte legal de 1a •presa, 



Al'Al<l'/\lJO 111) llotfüllt y l'll1HI\ 111.1. !;l'n!ITl\lllU ca.111.111\1. 
lll:.:I, 51Nll1CATO, JU-:1'F1l:sJ:llTA1lTt: U:C:AL q 

F.N 5U CASO DEL O LOS REl'RESEtITAllTl:S -
DE LOS TAAOAJAOOkES Am"E LA COHlSION 
MIXTA, 

Cuonilo en l.J crn¡1re1i11 rija contratacl6n coh:ctiv4, 
deber& fimar ul Sc.>eretario Gunurul Qcl SJridl<;ato 
y on su ca.110 de no existir contrataci6n colectiva, 
ul o loa re1•r,.sentantea rle ltrn tr.1ha jadoruo .lnte 
lü •':umiaión Hixla do t:.:.¡1,1cit,1c1ón y A<liuatumlen
to, • 

Al'l\l-'l'AlllJ 1141 lll'.ll!•~WAC:ION 01:1. TCJl/11. l1J IUJ.:/11>!1 uu:~ 
rum:s Etl LA tt-u·RtsA, 

Anotar ol nombru do .:ada uno do los puestos de -
trabajo existontos en la w.presa, 

APARTADO t 1 SJ . NUMERO TOTAL DE TRAlll\Jt.rXlRES E~I Cr.flA 
l'UEST01 

Anot.'lr 111 niimoro lotol de trabl\j.:.dor11:1 <pt: int<•
gran c.1da uno do los puestos de traliaJo exist1111-
tes en 1.1 empren, 

111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

PACCISAR LAS [TAPAS OUllANT[ LAS CUllLCS S[ ... rt.RTIRA LA C.M'ACllACION o [L ADIESTllAM1[IHO AL lOtAL ot lllMIAJACOnts 
HACIEllDOlOf'ORPUESTOOETAABAJOtl 

llllO•t•&CIOI DU fOt&~ 11 
hlllOI lllUlltHISl.&llWlllll 

(14) 

ü[ft[lfl[ 

Vn11COOR 

CAJCNA 

ArARAO<lNl!ilA. 

Alt.IACll'llSIA 

...... , .... 

,.1011olD1 .~:~~1lfij~tr~ .tJ,f!1lfi,fAt't~ 1Utfl,1};;~i~~r~ ,~•,f,cc,il~~ 
,:~~\~ llllClfr,-1tR"'lil lliltl&•IOMllll llilCll•tUM•U llitCll-11•11·•1 

MITO llU Aioo Mll 1110 11n ª"º llll • o 110 ·~o MU ¡i;a llU • ..,, llll a.o 
1 -· ¡;;-:- ¡;,:-; .. • ~· I ", 1 ~ 

(15) (16) (16) 

7 



(. 

Al'Ail";.;¡,.__, IH,¡ fl• tE n;,)l,¡J,-_¡,,~,PJ:S A C'Aíf\:"ITA!l. I'Ok L'll\\'t>S: 

. JnJ1;:11r e1 nll::-.cf"o d<i eta¡>u q·Jo c~prcnd•m el Pl.tn, 
sefl"l,rn4o el nú.'l'1Jro da c4do1 etap.), las hchu do ini 
tio y tC!nTHMci.'.11 11:·.es y ftiiol y d m1maro tlv tra.bajA 
d'1res qi..e fatll~ipdn en cada un1J de ellu, -
El 11:!~..,ro ,¡..., etJp¡; q'-IJ Ct.."l'¡-rcnJti el f'hn, dc¡;~·n<lor& 
<lt' l.l e trJ~t;1a 5LW;/:, ,vr l.l l'rrr.·na, A 1:1r¡do d..-~ 
ll)L~j i.-;> ~.i ::<.::·.il.)i, 4 ct.1j 1~1 s1n ~·.",Lll'I''' l.l, 1.':Cj·Ct:lsol 

¡:0<11,\ (,¡ t,ir ¡.~r ~1 n'.. :ro ,fo et,,¡·,,~ .¡u.i cc:11.st,lcro no 
.::.i;.1nv, si..:ri¡ro y C~..t;,JJ :i.; 111! rc!:.l.sfJ el ¡ocr!oJo c1C 
c1;.,tro M,c,o; \:st.1blcc1 lo rci h !.c·," f'c,for.i1 d11l Tub.t 
]O, .• 

APMTAOO 07) Dl::llOMUIACIOtl OE LOS rUESTOS1 

Anotar el nombre tlo cada uno do loa puaatoa do tra 
bajo que con(orawi los programas do cap4cltacJ6n Y 
o.diostr4111iento. Si el plan es por otapl\a, aol\D.l&r
únic;unonto los puestos do tnb11,jo a cap11citn de -
11cuctcdo ron la etapa quo concnponda. 

A.Pl\R.Tf\00 (18) 10l:NTIFIQUE LOS PROCRAMS EStiECtFJCOS • 
Y /O PIWGRAMAS GF.UtP.1\LtS 1 

Anotar ol nombro do cada uno do los progr~s qene 
ralea o proqrani.:us cnpocfficos, seqún &e tute. -

IV.- Nl:MORE oE'l.os PRO.jlfAMl.S tSPECIFICOS,fllVElES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 
PCR PUESTO$ OE TRABA.JO• 

(l9) (liJ) (JJ) (11) 

GtllO.J( 

(10) 

GUlttlCIAt ... :•:;;::::'" ~¡n;;1::\¡~;:g¡~ ¡~~Hfü!1~fü'.-¡:! 
~\',',~~~rn!''',. )' •ultci!: ,1., •u¡•1·rv1 •16n, 

:J,., ln.tfí•i• .. f<r fJ l"lr'llClllo\'1111 • rr•/,¡•uUll'.I d11I 1111~• 

r•••· ~ ;,~:::~·:,:.r·':;;~,í:~:.~ ::,~·jj .. ~:~::·~¡~·~.·.:~ 

VCMHDOR 

:!~,A"í:;•;• p~u.::1•~.: ;::;Q:-1tu1lo11 tfo tr! 
Jar,11' l 011 .. ~ to1ha~ 
jJ,, t1•"'.'"Jº• 

~1~1 1,·:::.ti~:":}r:: ~~:::.,:• ¡~;~;~¡·?,,.,.; 
~~:r~.:~:~~~"~:. ::~; ~:~.,.l~:'."'~~r~.¡!.:.,!~' 

4, .. ll11m1111I -J V•" [I p<1r11clf>11nfr Jo(/ >ilno.lr<lor ~ 1111-

ik'Jllr - ~;.~~~~.~~!nt~~'"~!~ 3~-1 ~::,r~:; ~~~:::-
;;:"~!~!tii1~:.~:~ ~~ ~;~:~:6~11 ~!~:~n~H 
~:;:i .. ~~~·~·.: ~l:h;~ ;,~y~:: 0d: ~~~:~J í~ 
llf•J/>!ll' 11n unJ11dor 11tc, 

CAJUA J,. C'D11hbllid1d (1 l'hll'ticipa"tt< • fl•l1111ct1 G111tcl"•l1 -

b,l.,u, ~~~~~,~~!~".~., r;:;; ~:~1~ !t,r,:~!!~!~ 

Af'ARTl"IOO l\'J) litJM[;FJ f'llOGRJ;sl\',) V liCMJRE en: ws CURSOS, 
t\'t:n'CJS¡ Y/O f/I\'f:f.tS f0UC1'Tl\IOS Y/O MVDIJ 
ws. -

Anot.ir lll nmbrc de ca,J.t uno tlo los curioos, evont.01 
y/o ntvt:-IL'~ t!<luclt1vos •¡uci into.7r.,1n los [llO<Jf;)m(ls -
l'11pcdftCo!i y l<n ~.:i.Jul.:is :\Ql pr<>qran<1 9cnf'r11l on -
su C<l.'m, 41ll'Jn.~n1oler. un nómcro ¡irO<Jresivo lco;msccu 
ti·Jol. E.:n c.11;o i.ln qua un 11ügmo curoq so.i 1m¡•artid0 
Q v.ir ios J"L.lll!Jtos J.;i trnt..1jo, (lnot.u 11.nicamcntc ol -
nth,o•ro 1>ro-¡rc11bo .istyn<1Jo la f'dmcr-a voz, dojando 
N1 l>l.ln~o hn col<U~1 .. 1s corrospondl.cnlt"J al conteni
do lc.·dtko y flb)CllVO (¡¡). 

J,.PAR•MJQ O:&I OWf.Tl'JO (S) DE LOS CURSOS Y/O tvr.1rros1 

Anot.:r.r dntc:.:llfl<fntlt pau c"da c'uuo o evento loa obl!. 

8 

tr(lr •1kcu«•,....11nte ,i. fact11ra1, 
l11•..-p11r,1coonc11b.$ 
::~:, tkl 1111 1111go~": 

tJ.vo!J r¡uo r;e ¡iretcnden alcanzar i:on la irn¡1o1rt!c.l6n 
de ~stos, 
Se onthmdc por <Jbjetlvas, aquollos que enuncian -
los alc"ncca quo J'rotcnl!u loqre con eficluncia al -
p.:trtlci¡1<111lc sujt?to a un procebo do anacñan:ta-opren 
dit"itja1 Dll decir, enuncian la Iunci6n lnttiqra qutJ ': 
el p11rticip4ntc dcsmpci1.tr' a1 concJuh' un cuno, 

AI'ARTAOO 121) COll'l'&NIOO TEMTlCO Ot:: LOS CURSOS Y/O f:Vt~ 
TOSO 

Anotar Cin1carnento para loa cursos y/o evDlltoa au CO!l 
tl!nido t('m~tico (tf!tl\(l.dO), 
So ontiond1.1 por contenido tein&tlC-0 1 la a9tupaei6n de 
CQncoptos, cuya ro1ac:-i6n conforma ura&rea espectfica 
de conocLnlento, 



v • Ml'i.'t.l ll f,U '( O'Jfif,é.lllll lll LOS l IWl.ildd."J,'.J [ál'[Clf!C05 
111~'1.L[!i 1.l!UCA11V05 110 rf!OCiRMAAS C.[Nlll/.l [5 

• ....... •• ~·t"IC•l•t•OllDl'-IUlll•OCllUU,llcKillt1c•uc1,0111dD10DI: 

~~frtg~~:~ .. 1-------------------,----.. -,~-.-.. -. -... -.. -~-.. -., UO,llAllll U'lt1r1CO$ 

1111'111\IC10ll•1(11..0 

'¡¿"º 
{ll (HI ll.U l:!H UH 

,. 
.. llo11H Sgntot l•r• SAlll· Prupi.-

26111ll t•rio 

,. ro•lru.l11IAu.11I• Aucr- J11r•<1tl' 
C11ltlur6n 44114'19 

"'lllluttOll llUhOU•~I' 
O•~lllUtlOll CiKt111DDH 

(H) (H) 

¡.,,,. 1;rr111•1\u Ullt• Hll-
¡,., .. l .. ;)11.U"' 

lu••G11r.irJullllr llTL-
J1·ojo ~~042~5 

[J,.11rdol6'•e1Gu•- LOA[-
rr•r0Arh1lo 4911135 

(l!i) 

11011••1 Of~ 
"1.1111 cu.cor.oc. 

(26) 

APART/\PO {22} SIGA l:I, OROf,H f\Pf\RTM>O IV. AP/\P.Tf\00 12'>1 l•R1Y,'llAHl\S l'S!'tCll'ICOS, JllSTHUC'fOll !::<-

f\nol111 l'r<1<¡rc!Jlvillllcnto el na.'llcro 1ul1qh11do 11 los • 
cur&oo 1 11ve11Lou, ulvuleH oJuc.itlvos y/o m6d11lo11 • 
do los ('rrn¡r.1m.111 qo11l!ralen, do 11c11cnlc1 co11 ol - • 
apart11do IV. {tercera c:oluinni\), 

APMTflf)(J (211 TIUllf\CJotl, 

Anot,1r por cacln. uno do los c11rso11, CVl!ntos y nlvo 
loe e•tucatlvu11 el ntúi.ero do horaa de duracl6n. -

APAHT/\IJ() (2•11 l'ROGMHl\S t:srU:IFlCOS, JllSTRIJCTOR 111--
Tl;RJIO. 

Anotnr el llUITll,ro, el n(unl!ro dl! Rer¡ lstro Federal -
de Cm1trll1uye11tcs y el ¡i1u.>11u1 de lo" trahaj,1<loros 
qua tcnlcmlo eRll! c,Hlictl'r r.n lon tGrmlnou do la· 
Ley f'•J1ler,1l tll!l Trali11jo, unp.irtcn curMJ!I, ovontos 
do ca¡Mcll.icl6n y adleRtr,mlcnto, 

na coníun11l<l11J con lm1 Criterios O!ic111lon se on
tic11<lo quu 1nnt1uctor 111tcr11rJ en la (><lruona H11l
ca q110 tenlcndu el c.u,k·lcr 1Jn ¡04tró11 o tr11Lo.1ja-· 
dor cm 1011 tGrmllmu do 1.1 L•!y f'l.'<\cral dol Trabajo 

y dentro do la jorn;1cl,1 Je tr11li<1jo, l"'p.1rto ca¡i11cl· 
to1ción y adlei>tri\mlcnto n. trnb,1jaclorc111 que ocupen 
l•UC&tos do lubajo da los (;Ud los poseo c:onoci111ten 
tos y cJC¡1erienci11, y du acuordo al l•l.111 y Proqra7 
mau t:spacUlc:ou de la ctn¡ores.1, aut.orít11do y rcrJl!I 
trndo por l!Rt.a sccrotnrt.l o del ¡1l11n C:OlflÚn al quO 
estli lnteqr.1<10 el co11lro de tr,1bA)o en oL que l.1· 
boro.. 

9 

Tniuo tun~:l'r.m1Il'm1: o Itifi1'1Tt1i:HiU c11-
1•11r.nwo1111. 

/\notar ol llurilirc y nú1:1cro ele ni.Jistrn .wto la Se· 
cnlnrfo clf'\ Tn1h.ljo y l'reviidlin Soci.11 dt•l !ns-· 
truc:tor l:Klerno lmlc¡iencllentc o <le 1<1 Jr.~lltuc1611 

CA]"lcila<\llra c¡UC im¡<irtlr,~ lOll l:llr~IJS I> f!VCIJlUs, 

so entiende por lnutrur:tur E1ttcrno ln•kpcwlle11te, 
n la persr;n11 (foica .1utorlo:;ula p.lr.1 1m¡,,11Lir Ln
CormA imlcpcndichlC proc¡rnl'l<lR de .:.11•<11.-'H,11:lól\ y
adicatramil'nt.o, y p>r Imilltuc:i6r1 c.'l"'"1t,dor.1,· 
la enl!Ja,I <¡ue CUlll\1'1 con ill!.L1laclcm•"I• mnli1 ll~ 
ria, ('crnonal doc.cntc y 11roc¡r<1m<!!1 de c:,1ro1.:1t11 •• 
cl6n y .1(1it.>11tr;1ml.1•nto cr.tre otr111; 'I q1111 l·~it& 11u
toriZilJa p.1rn. 1m1>.1rllr ca¡i,1clt,H:iln y a<ll1•11lr.1-· 
miento, 

11r11H1'flhO ¡u,¡ rRor .. av.MAs Gr.m:1l!lu:s. 

f\not11r el m1mero do rc<¡lstro de los pro1r;uii..1:i q!!_ 
l\cr.1lcs <l los q11u se adhleien y el nomLrc del •• 
oqentc C.1p.1cit,ulor titular de lor. 111111111•1!1, 

En C.1So de 1.Jnp.irllrse niveles educativoa, dt. nl• 
Í<lhetll:ac:ión, prl"'aria Intensiva o soi:l111d.nla •• 
abierta, indicar en u&ta columna ol 11ur.bu1 y ml• 
moro de Reqlntro Fcdcr11l de Contri!Juycnten del -
Ai;eoor quo los llt.partlr&. 



í.JL'\i'tf.I flf. LA f(¡f.YJ. IARA 1·~t..;1:111Ac1riu m: M:)llJt'll'.:ACIUllLS ,,L f'l.All y f'IK.;;RAMAS IJE 
''"·:.r~l7A':l1':1 'i r.\.Hl:.:,;.!tU:~\TO {l"OH.'lh l>::-!11) r. lll~TUUCilVO l'NIA su 1.1.rnr.oo. 

•) LUncse por triplicarlo, 
el Esta form.1 con»t.i de 1 hop1 llt>n.u anverso y • 

revcn10 '( .rnc~dr t.int.u tioj.'I:; CL'fl\O so n''lUier.:an 
de cae!,\ r:.u.i o la b de la f:ir:r.a, 

lil tscril>.i a m.fquin.i o con !otra do molde, 
d) tnn csp11clos que Indican "tlO SE LU:NE", dejarlo11 

en bl,1nco. 

c::-J óECRETAíll/\ DEL TRABAJO Y PREVISIDN SOCIAL -----u OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PROOUCT/VIOAO 

rn~~lf¡\~1~AJíll~f~~Trif~9~N~ foffJ~~~"J1~~f6 AL PLAN y f l) 1~~cl~~:.,~~i~¡~g~u•c• 
1 •DATOS GE~flfAL[S (~¡¡Al[ LOS OATOS ACTUALUI 

!--"'U="~' ~''~)_.~,'-"-"-"-"-"----~lo,JJIT ;?¡) 
-·••lll 11 •. 11 •• nn 

CQ.t'f<lt rrNR-L ~la.tlO• (l) llí\IC(I t• 

__ !!:!~'~'~3-~~~~--1::1!_.~0ITOlOmt (J) (\, f, r••U••• 
... =1•1~11·0 ~1L•u~r~l s41~-~1,.•111-l'i.'l-l·•'I l .. ,anarot10M•U•11•0(~) lll1,1 ~1216 

11 • T1f'O t.C 1.1:;;:.r,CAc1c.~[5 1 S[loAL[ CVI YM JI [N CUAL CIE LOS SiCU![NT.ES fiUllllüS [llSTtN lllOOlílCACIO/j[S. 

l'IU'CtlLll-IU 161 D •·Ol,.OM''lllt;>:lll 01 •1UT01 

1·11t 01 u•.uac1111•t~TOI D r·1111...:1cm1 tl Utla'At 

l''"•Dl T11o>Ui1ooa11 Kll"'l:ITO G:J f',.:>GIU .... ll'lt1'1CDI 

4•11t Dll:l'llll•Cll'OTU (lllllWIDllC. D t'l'llOClllOllJQfll(HU.I 

t·'f••~M O'.C 11110~1 fL l'Ull D 10·11111ouctoon •TllllDI 

111. •FIRMA CiE APR:lll.\OON OE LAS MOOlf!CACtONES 

i;') 

-¡ loOllll~l 

I -i, ,.',,,L.{ 

IOJA 1 AN'tERSO 

1\rt.RTi•l") ! 11 R .r .e. DE l.A !.1-!PRl'.SA o l'ATHO~l. 
Allot.tr el d.:;tr.o al!.ifl.1."l~r!r;o que le haya a1do 1u1lqn1t
rlo por 11!, !iccrct.uh do llJdenda y Cr6.Jito 1·úbllco, 

APNffAf-11) (21 fi'..Ml1l\I: o FA:'.í1N SOCIAL DE LA EMF'Rr.sr. o rA-
·r;.cN. 

Anot<lr t:on cl"rid,1d la raz6n social 1.!o la empresa sí 
~rit.i cs pC"rs,ma rror.ll, o el nor.ibre del p.itr6n s( cs
pcViona ft:aca. 

Aí'Af!TAVO (J) c;,;,,u·' 1;! t:xrnuoR, H! INTERIOR, TELEFOtlO, 
CC!I.;.•:;r:,, í...-Jtlt..\CtO!I, C.P., HU!HCIPJO Y En
TUAO tl::ltllJ.TI\'/\, 

oet4ll.ir t"»n prccls:6n e.ida uno de los datos sobra el 
domiclllo de l.i C!ITlpresa o patr6n, que peniiltan ubica!. 
la qcogr.H ÍCa!'iCl\ttl, 

APART.11.toO (4) U!!Ml:PO DE REGISTRO DEL PLAU. 

Anotar el r.a::iero t:on el cual que'16 registrado ol Pla11 
y Proqr.i.-:ias :lo la empresa ante la Secretada del Tra
b.ijo y Previ!iiln Social. 
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(6) D 11.·1u11u:10•1111tt•Ot 16) D 
D " · ~~·:ftr f~ ~l ~·· m 
D 1t·11t11~'fOllUOllt«IM.• U 

IWillY 0 ... UOll D 
D lt OTUI lllODlf'ICloU),llU GJ 
[O 

.IUANC4RR.\Sl'tJLOrCZ 
... q 

~/"''' /41;.~~~~-':,- .. ..... 
Af'ARTAflO 1!11 tlUH\'.RO OEL OrIClO DE REGISTRO, 

Anotar el nti;nero del oficio modiante el cual la Secro 
ta da del Trabajo y Prev lsl6n Sochl otorg6 d reqi;: 
tro del plan y rro<Jr<ll'l4fl. 

APARTADO (ll) TIPO CE HODIFICAClOHES, 
- R.r.c. OE LA I:Hr!H'.SA. 
- N~ DE r.!:;TAHJ,l:CIMH:tffQS, 
- N: DE TR/\111\JADOlffS l'OH PUESTO. 
- N: Of: f'Al1TICllWITl:!S f.N NIV, EOUC:, 
- PERIOOO Q'Jr. ,\ll/\RCA CL PLAN, 
- 0Etl0.'1UIACION OE PUESTOS. 
- Ot:RhCION DF. IAS E1'APAS. 
- rrio:;:w111s E.!il'l:Cll'ICOS. 
• PROGRAHAS Gi:tlf:H>.U:S. 
- rnstlWC."fORES UrfEIUIOS. 
- JllSTIWCTORES ExtrnNOS • 
- OüR/\CIOt; DE Los CIJRSOS/EV&UTOS Y/O NIVEL EDUC, 
- NO~BRl: O RAZON SOCIAL ~& LA EMPRESA O PATROH, 
- O'TRAS HOOIFlCACIOllES, 

Marcnr con ur.a "X~ el o los rubro• que lllOdiflquen
el plan y progr<lll\aB reqbtrado ante la Secreta.da.
del Trabajo y Prevhi6n Social, 

M 



.Al'AHThlo 11) NuMUJO: y t'lllMA 111:1. lf\1'110/i u HLl'IU:SENTMl
TE l.t:GAt. lH: IJ\ t:KPHtSA, 

Tra.Undosa de persona fhica debed firmar el pa-
tr6n o su repreauntante legal y en ca&o do aer per 
aona morul, el rcpre11vnt.111te lNJal de la empreM.-

f\l'AliTf\11{} 1111 ll<l!o\hl!l." J'll!W\ llEt. Sllltl, r.rnnfll. 111.1. !01!1 
lill'f\1'0, 111.1 l!l:!;WTf\li'íl: t.1.<J,¡, ll l.U l•lJ C.:ASlÍ, 
[1El. O IAJ.'i lll.PRCSEllTAttrJ:s OC U,,., TkAltAJA
DORtS AllTt LA tOHJSJON HIKTA, 

Cuando en la empresa rija cnntrataci6n colectiva -
deberá finnar el Secretario General del Sindicatu
y on caao do no exiutir contratacl6n colectiva ul
o loa reprc11cntantos de loa trabajador~a .:into la -
C0111isión Mixta de Capacitacl6n y Adieatr.imicnto, 

l'J- ESl'lCfflCACION OE LAS MOOIFICACION[S 1 Stll<Jlt dt ma1111a eometa r 111umldo 1u rnodillcoclonu 1f1tluada1 
ol plan J p1oia1oma•I 

(9) 

" 

I;! 

OATOIAftTllllOllU 

VClll'E01.'ll 

111AAA.1AIH•11rst1 

(10) 

rr11111.• llll A10i/IU C.\ll1[R(I¡,¡ 

Ancr-U•'4l11- ~:r¡¡1src 

CUl!S01 ~ C'1•NIAfll lll1AO RASIC'.\ 

~. - C\'t.l.\llllll'.\0 flAS IC.\ 

.10lh·1, 

u lli l!UC1" [lrL AUl~[H!ll ne lllAMJAIH'llCS u 

rUISh' [\[ Vl"l'll(l~'ll \'ARIA ll No, TOTAL -

DE lll-'M.IA01'lllS..J..!L 

llOMlllllS ! llUJCllCS 

¡ 
APARTADO (9) CLAVE DE HOUIFICACJOt/, 

.. Anotar ol númf!ro de la clllvo do la modificaci6n, -
de ocuordo con la o las r.eñaladas en el apartado -
u. 

APARTADO (10) DATOS AHTUUOR&S, 

Anotar loe dato11 señ.:&lados on ol plan y proqr4111as
roqistrados ante la Secrotarln del Trabajo y Previ
ai6n Social y que sufrirán modificaci6n, 

11 

V["(l[(ll'ft 

lllARAJ.\l'~RtS 8 

OATOI ACTUAl.11 

(11) 

RAULS.\"TC6LARA 

MlR-2{•1.lLll· rR\1rlC1AlilO, 

Cllk5~11 5 Cl\tjJ.\111 lll'llD RAS ICA 

~.- Cl'NJ.\Rlll[IAO RASICA 

45,n .... 

No, TOTAL Dl TllAllAJADORl:S' ..11.. 
HOJ.IRRES ~ MtlJ[R[S ! 

AN\llTAUO {111 !JA'fOS ACTUALES, 

Anotar los (folo!I quo 6UStituyen a los ma.nifcstu•lns 
en al pllln y 1iro•1t<\111Ml re'lllitrados, 
tn el ca!lo do que se contm¡ilon Instructormi, deln.i 
r& sr.ñalarse el puc:.to y Rcqlalro Pl.!deral Ue Con-= 
lribuycntes cuando 1:c.ir1 intcrnot. y el núrM!ro d~ re 
qletro ente 1.1 Socrct • .ufo del Trab3jo y fr1Jv.l1iión: 
Social, cu.indo sean externo&, 

SI la hoja le os insuClcicnte paro. señalar 111& mo
dificaciones, pocir&n anexarse tantas hojaa Co¡no -
sea nccesar io, 



.. 

LI!IEAMUNTOS PARA LA EXFEDIClOll DE CO!ISTANCIAS 'f 

LISTAS DE COllS'l'AllCIAS DE HABILIDADES 

186 

La culminación de todo proceso de capacitación y/o 
adiestramiento en una empresa o centro de trabajo es la 
obtención de la constancia de habilidades laboralee,lo 
que permite al trabajador acreditar eu aptitud para de
sempaílar un puesto determinado o bien acrecentar las p~ 
sibilidades óe un aacenao al puesto inmediato superior, 

Ano.ra bien estas constancias de acreditación son 
expedidas por la propia empreaa,certltioadas por el in! 
truotor y autenti!icadas por loa representantes da la 
Comisión Mixta da Capacitación y Adiestramiento, 

A la Secretaría del Trabajo y Previsión Social le 
corresponde el conocer y registrar las conatancias de 
habilidadee laborales que se expidan a los trabajador••· 



·~ 

SECRETARIA DE!. TRABAJO Y~ SOCIAL 
su e s E e R E T 'A R 1 A ••• 

DtRECCION GENERAL DE CAPACITACIOM Y PRODUCTIVIDAD 

DIRECCION Dl CAPACITACION 't ADIESTRAMIENTO 

CRITUIOI 111 llATERIA DI 
QNlml:ION V Mllll11WErnl REUTMll A USIM V 

CDISTaNaU DI -.llAID LMOIW.11 

Con MH•n lo•q>11ut.i 11 h1111U..adocon•onl1nt1 • 
H¡.dir lo. 1iquh1nt ... crH11r101 IJ\M do]M un 11.e
to 109 Hl\4il.So11nt1riL>r-nt1, 

t. con1u...,11 d1 l111bllld1Jn labo ... IH l•ll<lr.t. 
carkt.r'n:MlltAL, 111hr,d1f,,..fo11por1lloqu. 
IH..::li'l'lli .. t.1d11n11t1anu-.ap"'ndii•J•apro
t...S.1 por •I t..rAbajeJor, d .. t...n abUcU' loo.Sol -
lo111P'l'C'l.Oll'i"•l1i-l"l"HU11ld .. 1~tla1;0•• 
rreclo de 1111 ....-•10,. u~jo Hµ.dfko, dllft 
uod.- l1.-pr111out~l..c:11111nto1nqu1 t<1i 
doe-nto .... p1d1yd1confono16Mlcon1I·• 

prO'jrAW '1•111 r-r• dicho Jl'l•Hto n .. labll><'IA. 
11n 1l Pl111d1C1¡,1quc16n )IA4h .. ltAltlUllO .. 
91'robl<loP"r•1t1ll<ocHt•rl•• 

11,. 8•1lrPt111111to 1,..11•pl'nHt.1111•ra l11ulld"r -
dtil d>x.,,..nt11, 11 fll.,,. •I~ In• "'1""'"' ,·.11>'1n
t...W1•t 'I'•• hay.111 1'41tle11,.,la 11n L • l"f••r t 1 •• 
Cl6nd•l p1<>]I.,... 1l•e~¡ ... c1t1c16n )' 4.lof'•lr•-· 
•lf'fl\IJ, r 11n •I ""ª" d• lr.ltHUc;I"""" .... ··•¡·5· 
c11 .. r1r.n, 1h•t>o·rl 1n~L11ll•• 111Pti1~n 14 fur..o •• 
.S.l111<'fll11t•1110011tronunlant1>l""'"I• C•1•n•I" 
••trtl&doitnllni<;lu111•1nl,.rn<>t 1 fllni111to•ro· 
da r .. 1a.nuq11e n roro¡.¡n1c11.,.lltl. •••-' "' ""ª -
•• l•n•J• ant• .,¡ ~"'111lln r .... 1111111 ,¡.. C<1nt1 u .. ,. 
1•nt ... 

111.• l'u• 11 ••J..Jlcllln ''°' r:on1111111ci"' de ti.ibllhl•
de• IAl>Ortln, 1111 .,..,¡ .. u• 11 In,_ r.c-4, ••·· 
Qlln ft...l•lo &nun, ,.,_, """ d•har.I "'''' 1•1t•• 
•l'I llnlU <111 2B l 21.~ Cu • 

....,, 1lud1du cnn•Unc1u, •<>n 1 ... lo•pt>n<h•nh• d11 
c1111l<JO.U~r nlro •l<><>ll"•·nlo dn c&I lcl•I su•<o(.l 1r" 
•\11• tu• "'1"ntr11c.•p,._1t1o:b1nJ., ..... n<1toro11r • 
101 \r4141"'1nll•• CISl>•n•·••lna o •h .. tradn•. 

IV,• l.<1• 1111.i• •I& c11n•l't11·1•• d1• h"hl l 1<t."I••• l·~l•ll·I 

ll'1•1u• l•"'"'l''""uo1tlannhl1•1•I·•" """"I"'.; 
;~:~ n''i'.~'.~~ '¡'; ::t:· ... :::,~:"~;~•H~:j .. t;~ .. 7· .~·~} 
ln""uhr~n "" 111 ,,,,..., 10:-~, •"'f•I• •••t,.lu •ntoon 
•1~..., lfll• •!•1"''' 1"1•11"1'"11 •n h<>l"4 d" • • • • 
111 • 11.~ Cll't. 

V.•t.edccllN'nUrló1rd•qualr1Utol1'untolY•\ol•• 
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con<l<1cto de lo r>.l~.\Clon .. r...i,.ralu dnl 'fr-'• 
l"ill)n. 

y¡,.,1on,,.uahdoc·.-n•.-l6n<l•q1111trat••lcr11•• 
r10 .. nl11r1nr 1 dtobn••1•1•untar•11..n•copl•d•
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\U. 0 k1111torln• lo1p.-t1c,.1..-hllb,...11p,... •• 
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prnycu .. 11do1111)11H&fllllMd~111IDl'llll\I&• 
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l<1a•l•lntnt1d .. l••t...Hr11l\Yt1, 

ATEM14MICMTr;, 
liUTRAGIDErst1'IVll1NOl.t:l:l.KC..IOI, 

EL JlUllSto!Tt<lllO 

DULIO t.o"..OY.t. TtlAUWlll. 
P.Gbrlca. 

.. 



( . 

r:rnn.o l·r. Ll'. Íll~"I.\'• PL 1.1~-r.t..1 \ Clllo~'l'A!ICIU )ll; IU.hlL.lllli.O\,f; Uolh'.lllAIXS: 
00,...,._<; P..:•' y l-C·~l T 1MST~1 '1."T\~<lS PM!Ji llU LUtlfJlu. 

•I ~/~!~~.~i;.;-~:.~1~:~:~\,~~··;:;::•:: r.! :~.~~:!~~: 
e10 ror•• u.::-41 r•l.oc~<'ri•IU '" lu r1•1,.ct1Vu 
l•U••• 

til t•eruur • "'"1"'"" o"'"' l1tr• d• '""Id•. 

•11•(•.'•. º"''" 
11.1•.•»lli .. : .. J 
'"'" 1,0;1. ... 11 :u 1·~~ 
11••·•"'""u•i111ric.-"°~ 

"1'11rAOO t11 ftCliA t~ ~t: ~t 01\11>.;A; 
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FECHA EN QUE S( OTORGA 

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES DlA tJES AÑO 

---' rt~0\!9'1E t:EL TRABAJADOR 
i::XPEDllJA AL C.: _ 

1 HEG. ~EO. ~E CONf. 

QUIEN LL!::VO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL 

PUESTO DE: 

EN: 
NOMO~E "J RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA. O PATRON REG.FEO.OE CONT. 

No. EX T. No. INT. COLONIA 

1 

POBLACION C.P. MUNICIPIO ENT. FEDERATIVA 

¡ ACTIVIOA'.'J ESPECIFICA O GIRO OE LA EMPRESA 1 ORIGEN OE LA CONSTANCIA 

l No CE REG. DEL PLA.~ OECAPACrTACtON-'I' ~IESTRAMIEN1'0 DE !.A EMPRESA 
PROGRAMA ESPECIFICO D 

{ \)·:RACIO~ DE U. .:,:,f'ACITACION O ACllESTºAY!f.JHO DEL TRABAJADOR AOHESION A PROGRAMAS D GENERALES 
No. OE REG. 

EXAMEN OE SUFICIENCIA o D 
FECHA DE INIOO DEL PRIMER CURSO HCHA OE TERMINACION COMPROBACION OOC\JMENTAL 

MES AÑO DEL ULTIMO CURSO MES ANO CLAVE 

ACTIVl!lAOES ESENaALES DEL PUESTO CE TRABAJO A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA 

1 

i '---:.~.~.~~,~.~~~:-~~~~~~~~~~~~~~~~-;-~~......,~~~~~~~~~~~~~~~~~.~~~...-~~~,.) 
crua.111 nr- • 



RELACION OE AG
0

EN r ES CAPACJTADOílES au E IMPARTIERON LÁ CAPACITACION y EL ADIESTRAMIENTO' 

AL 'mABAJADOR A QUE SE REFIEílE LA PRESENTE CONSTANCIA. 

-----t----<--+-------<-__,_ _ _,_____.__!--~ 
1 

l---------+---------1-----4-----·-----+------>------>-------J.-- '---·-··--·-·· I 

1 _J 
f-------+-----+---+------+-----+-----+----+--¡~·- ! 

i 
. . 

1--~~~~~-f-~~~~~---1~~---1~~~~~~-1-~~~~+-~~~--11--~~~-t-~-·-~~--

REVERSO 

¡ 

AUTENTJFICACJON DE LA COMJSJON MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Al:l'flESEHTAHTE DE LA EMPRESA 
ANTE LA CONISION 

CON No OE REGISTRO -----------

FIRMA OCL TRABAJAOOR •EPllESENTANTE DE LOS TRABAJADORES 
ANTE L.A COMIStON 

NOMBRE' R F c. y FIFUUI 

¡. 

1 



'sECRETA~lA 'JEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECC 10"J G'.:NERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES FECHA 

OIA ~•ES AllO 

" N1 11Hl'l~ U .:;:.;·J.'\' SOCIAL DE LA El.tPRESA O PATRON REG. FEO. DE CONT. 

REG. IMSS 

' 
: CALLE Na. EXT. No.INT. COLONIA ) 

C.P. MUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA 

Jfo OE REO DEL. PLAN DE CVAC1TAC10N TA0111'.5JRAllll[lllTO 

RELAC 00'>E A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO 

PUESTO Of: TRABAJO C.N.O INOSE LLENE l NOMBRE DEL TRABAJADOR 
REGISTRO FEDERAL FECHA EN QIJE SE EXP/010 

DE CONTRIBUYENTES LA CONSTANCIA 

.. 

.. 

1 
-·· -

1 
-j 

J .. 
.:. •;~·l., :>v 



.· 
PUES10 Pt TRABAJO C. N.O.(NO St Ll CH E) NOMllHi'. DCL TAAHAJt.OOR fU .. GlS1 f(Q FE DE 11 AL Ft:CKA iN QUL Sf·¡:· i~iiii(1"L°i'' 
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•OWDAE , '1fWAOl:L PITltON n ntL 
R-.... ·u~ ..... r1 ••• Al. •• 1.a ••• ~u-

i 

1 

f 

1 

J 

FORMA• OC·~ 
1 
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-~ue llene por eocrito las forn.au ae re~:h tro en rr.ateria. 
de capacitación y adiestramiento. 



AUTOEVALUAC!ON 196 

1,-¿Cuales son·los lineamientos que forman parte del Si! 
terna Nacional d• Capa~itaci&n y Adiestr&llliento crea -
dos con el !in d1 que se cwnpla con la obligaci&n de 
capacitar~ 

2,-En un mínimo de una cuartilla resuma los tre• linea -
mientos en materia de capacitaoi&n y adiestr&llliento, 
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