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INTRODUCCION 

En la actualidad, la-Construcci6n es uno de los sectores 

de mayor importancia en la econom!a,,considerando que su 
producto es un factor fundamental en el desarrollo de los 
pa!ses. 

Existe un gran número de constructoras, que apoyadas ta~ 

to por la Cámara Nacional de la Industria de la Construc 
ci6n como por el Instituto de Capacitaci6n de la Industria 
de la Construcci6n,• realizan obras de infraestruct~ra en -
toda la República Mexicana. El esfuerzo por incrementar 
su desenvolvimiento. tecnol6gico ha sido constante ante ·un 

futuro que exige la industrializaci6n moderna de la Cons­
trucci6n en M~xico, 

Desde un punto de vista econ6mico, la c_onstrucci6n además 

es importante no s6lo por producir bienes que satisfacen 
necesidades inmediatas, sino tambi~n por realizar obras -
que hacen posible que otras actividades puedan desarrollar 

se. 

En cuanto a la generación de empleos, la Industria de la 

Construcci6n s! fomenta dicha actividad aunque en una. pr~ 
porción relativa tornando en cuenta que un alto número de 
las personas que trabajan en este ramo son subempleadas, 

es decir, que s6lo cuentan con trabajo mientras dure la 
construcci6n de la obra. 



Sin embargo, en esta actividad, como en cualquier otra, es 

de orden básico y primordial el que el trabajador esté co~ 
ciepte de en qué consiste su trabajo, la trascendencia de 
éste y sobre todo la manera de poder hacerlo en una forma 

más adecuada. 

En este punto surge la capacitaci6n, motivo esencial de -
nuestro trabajo y considerada corno uno de los pilares bá­

sicos para realizar toda funci6n. 

i 
De manera espec!fica, los mandos intermedios juegan un pa-
pel clave en la construcci6n, por el hecho de constituir 
la parte intermedia entre el nivel directivo y el nivel -

op~rativo y porque al enfocarnos a -1a·Industria de la Con! 
trucci6n encontramos que para los niveles intermedios con! 
titu!an un problema básico el tener que ir al lugar del -

Centro de Capacitaci6n, aspecto que ampliaremos a lo largo 

del presente trabajo. 

De este modo, consideramos que la Capacitaci6n es fuente 

generadora de desarrollo de las habilidades y aptitudes de 
todo trabajador. Cualquier empresa, sea del ramo que fue­

ra, su crecimiento se verá impedido s! a los trabajadores 
no se les proporciona una adecuada preparaci6n que amplie 

su gama de conocimientos, pero sobre todo que los mantenga 
actualizados en los requerimientos.vigentes, no s6lo de su 

empresa sino también de la sociedad en la cual se desenvue~ 
ven, esto es, a mayor capacitaci6n mejores conocimiento~ y 

mayor capacidad para resolver cualquier problema que se de­
ba enfrentar. 
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Por todo lo anterior, esperamos que nuestra soluci6n al pr2_ 
blema de los mandos intermedios y nuestra aportaci6n sean -
lo bastante adecuadas, tomando como base aquella frase del 
Instituto de Capacitaci6n de la Industria· de la Construcci6n 

que tan repetidas veces escuchamos y nos sirvió de gu!a: 

"CAPACI'I'.AR ES CONSTRUIR" 
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

En la Industria de la Construcci6n se suele capacitar al 
personal operativo en base a las funciones que realiza, 
contemplándolo en una forma aislada¡ lo anterior trae -
como consecuencia crear un mayor nrtmero de programas de 
capacitaci6n, as! como también preparar a más instructo­
res para impartir los cursos, y en general, transformar 
a los trabajadores a nivel operativo en especialistas de 
la funci6n-que realizan. Esto hace más dif!cil lograr 

la coordinaci6n de las diferentes ~unciones que realiza 
el nivel op~rativo en la ejecuci6n de un concepto de -

obra. 
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FORMULACION DE LA HIPOTESIS 

A mayor capacitaci6n del ·personal en la Industria de 

la Construcci6n, a nivel de mandos intermedios, se 

logrará en consecuencia un mejor adiestramiento en 

los niveles operativos y una mayor eficiencia en el 

concepto de obra. 
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OBJETIVO DE LA INVESTIGACION 

Diseñar un modelo de capacitaci6n para mandos intermedios, 

Considerando: 

l. Las necesidades que plantea la Industria de la Construc 

ci6n. 

2. El tipo de obra que se atiende y por concepto de obra, 

3. La perspectiva de enseñanza-aprendizaje modular po~ m~ 

dio de elementos de aprendizaje, preferente~ente. grup~ 

les. 
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DELIMITACION DEL ESTUDIO 

El presente estudio se llevará a cabo en la Constructora 

denominada "Consorcio de Acarreos, S.A.", cuyo propieta­

rio es el Ing. Othon Sánchez G. 

La empresa cuenta c?n 1,200 personas empleadas, de las 

cuales 250 ocupan Mandos Intermedios, lo cual para nues 

tra investigaci6n resulta apropiado. 
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1. ASPECTOS GENERALES DE LA CAPACITACION 



1.1 ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION 

Se üebe indicar en un principio que el Fen6meno de la Educa 
ci6n es tan antiguo como el hombre mismo. 

El proceso de aprendizaje, eje de toda acción educativa y 

de entrenamiento, era claro en los primeros intentos por -
enseñar e intercambiar habilidades en los pueblos primiti-
vos. 

Los aprendices que se conocen desde 2,000 años A.C. y la e! 
,/ 

tructura de los gremios y asociaciones, constituyen un ant~ 
cedente remoto de la educación actual. Con el surgimiento 

de lo que se puede llamar la era Industrial (primera mitad 
del siglo XVIII), aparecen innumerables escuelas industria­
les, cuyas metas eran lograr el mayor conocimiento de los -
m~todos y procedimientos de trabajo en el menor tiempo posi­
ble. 

"Taylor realiz6 una serie de estudios de tiempos y·movimie.!! 
tos, no limitándose a ~stOs exclusivamente, ya que se ·perc~ 
t6 de que no bastaba con estructurar un procedimiento, sino 
que se hacia forzoso el seleccionar al trabajador más adecu.! 
do para esa labor, e inducirlo y capacitarlo sobre el traba­
jo a desarrollar, a fin de que pudiera cumplir con los están 

dares prestablecidos. 

Ya en nuestro siglo, el entrenamiento ha tenido un gran de­
sarrollo. Por el año de 1915 aparece en los Estados Unidos 
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de Norteam~rica un método de enseñanza aplicado directarne~ 
te al entrenamiento militar conocido como: M~todo de los -
cuatro pasos que son: 

Mostrar, Decir, Hacer y Comprobar". (1) 

Se debe indicar que las guerras sufridas en este siglo die­

ron lugar al desarrollo de técnicas de entrenamiento y cap~ 
citaci6n intensiva, cuyos métodos se han ajustado a otro -
campo de acci6n humana, especialmente en la industria, En 

i 

1940, fué cuando se comenz6 a entender que la labor de en-

trenamiento debía ser una funci6n organizada y sistematiza­
da, en la cual la figura del instructor adquiriría especial 

importancia. 

En 1960, surge el desarrollo organizacional, que es consid~ 
rada como un cambio planeado o planificado que se lleva a -
cabo dándole énfasis a la importancia de los problemas so­

cio-culturales del trabajo; dirígi~ndose hacia el cambio s~ 
cial planificado. As! como en la organizaci6n, creaci6n de 

estratégias y técnicas para la soluci6n de problemas.admini~ 
trativos en sus implicaciones humanas; técnicas de formaci6n, 
desarrollo de equipos de trabajo y estratégias de manejo de 

conflictos, aportando nuevos enfoques y técnicas en el área 
de personal. 

Hace 12 o 15 años que en México las empresas pGblicas y pri­

vadas le dieron importancia a la educaci6n y al entrenamien­
to. Por lo que se han creado diversos institutos de enseñan 
za a los que 1as empresas acuden para satisfacer sus necesi­
dades de capacitaci6n. 

(1) Revista Perfiles Educativos¡ Centro de Investigaciones y Servicios 
·Educativos de la UNAM. ~ioo 1983, No. 6 pags. B-15 
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En la actualidad, el tema de capacitacion ha cobrado un ma­
yor inter~s, debido a que el trabajador tiene que estar me­
jor preparado para afrontar los cambios sociales y de este 
modo, lograr que la empresa eleve su productividad a niveles 
6ptimos en términos de eficiencia. 

Es cierto que en nuestro pa!s la funci6n educativa ha teni­

do aceptaci6n en varios sectores de la empresa pGblica y -
privada, pero también cabe mencionar que dicha funci6n no -
ha tenido, hasta el momento un desarrollo como el que debe­
ría tener. Son contadas las empresas que han establecido 
programas perman~ntes de educaci6n para sus empleados, 

En México existe una demanda excesiva de personal califica­
do, que las Universidades y diferentes instituciones de en­
señanza no están en posibilidades de ofrecer, por lo cual 

es necesario que tanto las organizaciones ptlblicas corno las 
empresas privadas establezcan programas peri6dicos de edu­
caci6n, brindando as!, el tipo de enseñanza necesaria para 

que se realice el trabajo con mayor eficacia y éste sea más 
significativo para el trabajador. 

oOs puntos básicos destacan en el concepto de capacitaci6n 

a saber: 

l. Las organizaciones en general, deben dar las bases para 
que sus colaboradores tengan la preparaci6n necesaria -
que les permita enfrentarse en las mejores condiciones 

a su tarea diaria. 
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2. No existe mejor medio que la capacitaci6n para alcanzar 
altos niveles de motivación y productividad. 

Es indudable que la educación consti'tuye una de las princ_! 

pales cuestiones de nuestro tiempo en el hombre moderno, -
está considerada en un gran nfunero de pa~ses como problema 
de gran dificultad, y en todos sin excepci6n, como tarea -

de la más alta importancia. 

En las organizaciones, con frecuencia se trata ~nicamente 
• 

de proporcionar conocimientos o habilitlades espec~ficas al 
elemento humano, con los requisi'tos de las tareas que está 
actualmente desempeñando, o bien con las que a futuro rea­

lizarán plasnándose de esta manera la necesidad de capacita 
ci6n. 

Además de lo dicho anteriormente, y para dar una idea adi~ 

cional del impacto econ6mi'co de la educación; se considera 
lo siguiente: 

Si nuestro país contara con una tecnología propi.q y adecua."."· 
da, as! como tambi~n personal calificado, nuestros produc­
tos podrían competir en los mercados rnternacionales, lo ':" 

cual se traduciría en una mayor captación rle divisas Y' no 
en la fuga de las mismas. 
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1.2 DEFINICION DE CAPACITACION 

una vez analizados los antecedentes, surge la inquietud de 

poder determinar un concepto de capacitación, para lo cual 
se citan los siguientes: 

ncapacitaci6n es la Enseñanza sistemática-te6rica, que se 
imparte al personal sobre los conocimientos y habilidades 

que se requieren en un puesto determinado, ya sea desempe­
ñando éste por un objeto clasificado, administrativo o pro . -
fesional de una organizaci6n con la finalidad de obtener -
una administraci6n racional de los recursos humanos, en be 

neficio de la organizaci6n y del mismo individuo." (2) 

ncapacitaci6n es la adquisici6n de conocimientos principa! 

mente de carácter cient!fico y administrativo, que se ad­
quieren por medio de cursos y seminariosn (3) 

Para conceptuar más claramente el término de capacitaci6n, 

es conveniente mencionar también algunos de los términos -
con que más comunrnente suelen llamársele: 

Educaci6n: "Es ia adquisici6n intelectual por parte de un 
individuo, de los aspectos técnicos, cient!ficos y human!s 

ticos que le rodean." (4) 

(2) Chávez Zanulio lb]elio, "La Téa'lica de la Encuesta por CUestiona­
rios en la Detenninaci6n de Necesidades de Capacitaci6n" p. 4 

(3) Arias Galicia Fernando. "Administración de Recursos Humaros" p. 320 

(4) Ob. cit. p. 319 

13 



Adiestramiento: "Es proporcionar des.treza en una habilidad 
ya adquirida, casi siempre mediante una práctica más o'me­
nos prolo,ngada de trabajo, de carácter muscular o motriz". 

(5) 

Entrenamiento: "Entrenarse significa prepararse para un e!_ 
fuerzo físico o mental, para poder desempeñar una labor." 

(6) 

Desarrollo: "Comprende íntegramente al hombre en toda la -
i 

formaci6n de su personalidad. Desarrollo es un proceso m6s 
complicado porque tiene que ver con toda la personalidad -

del individuo; pues ésta comprende: carácter, hábitos, sen­
sibilidad hac!a los problemas, educación e inteligencia'," C7>. 

Esta se refier~ a entrenamiento a nivel ejecutivo o superior. 

Se puede concluir que la capacitaci6n se lleva a cabo en dos 

formas: 

Teórica. En donde se imparten los conocimientos que requie­

re el puesto, o sobre las necesidades que presenta.el mismo. 

Práctica. Es donde se obtiene la habilidad que requiere el 

puesto, redundando en un beneficio tanto para la org~iza­
ci6n como para el individuo. 

\ 
·--~--""--...... --~.--ir-1-!"""""'~,.., 
(5) .Idan 

(6) Idan 

(7) IBIDEM p. ~20 
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CUADRO COMPARATIVO CONCEPTUAL 

"EDUCACION 

Adquisición intelectual Preparaci6n de una tarea 

de Bienes Culturales 

(8) IBIDEM p. 320 

·ADIESTRAMIENTO 

Habilidad para tareas motoras 

dirigido a niveles primarios 

o básicos. 

CAPACITACION 

Adquisici6n de conocimientos 

dirigidos a nivel medio" e 8) 



1.3 IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION 

Se puede decir que los recursos de un pa!s se encuentran 

clasificados de la siguiente forma: 

- Naturales 
- Tecnol6gicos 

Financieros 

- Humanos 

Todos juegan un papel vital en el desarrollo econ6mico de 

México y constituyen una suma que va a dar por resultado -
una mayor productividad. 

Pero de todos los recursos anteriormente mencionados sólo 

existe un bloque capaz de pensar, actuar, sentir y razonar 
por st mismo: El recurso humano. Este, para que pueda te­

ner un mejor desarrollo dentro de la empresa y p~der contr~ 
buir de la mejor manera a los objetivos de la misma, es in­
dispensable que cuente con una capacitaci6n que le permita 

adquirir mayores conocimientos, y de éste modo servir mejor 

en la ejecuci6n de su trabajo. 

En efecto, la empresa debe contar con un Centro de Capaci­
tación en donde sus trabajadores puedan asistir a cursos -

que impartan sobre su puesto, u otros, ya sea antes de emp~ 

zar a desempeñar sus labores o bien durante la ejecución. de 
éstas. 
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Todo trabajador tiene derecho a que se le proporcione la C! 
pacitaci6n, ya que ésto le permitirá mejorar la calidad y 

productividad en su trabajo, as! como tambi~n aspirar a te­
ner mayores perspectivas de desarrollo dentro de la misma 

empresa y aan fuera de ella. 

Po~ otra parte, es importante tomar en cuenta que una soci~ 
dad se encuentra inmersa en un Macrosistema que exige cons­
tantes cambios, por lo que no se podrá concebir un desarro­
llo econ6mico 6ptimo, s! el trabajador no se encuentra lo -

suficientemente preparado. 

De este modo, es importante tomar en cuenta que los progra­
mas de capacitaci6~ sean cuidadosamente elaborados por gen­
te capaz, y aprobados por el organismo correspondiente que 
en este caso está representado por el Instituto de Capacit! 

ci6n de la Industria de la Construcci6n (I.C.I.C.). 

De no proporcionar las empresas la adecuada capacitaci6n a 
sus trabajadores, las consecuencias serían deplorables ya 

que se daría un estancamiento puesto que no se avanzaría ~ 
conforme al cambio y a las nuevas necesidades socioecon6mi­

cas del país, lo cual acarrearía serios problemas tales co­
mo: la frustraci6n, falta de motivación, falta de prepara­

ci6n, etc., as! como, una falta de competencia por parte de 

la empresa frente a otras de su mismo ramo. 

Por lo expuesto, es menester que la organizaci6n cuente con 
un Centro de Capacitación que le permita a sus trabajadores 
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desarrollar tanto sus habilidades como sus aptitudes, y de 
esta forma hacerlos sentir que sus objetivos de superaci6n 
personal y mejoramiento del nivel de vida van a la par con 

los de la empresa, que ser!a contar con trabajadores mejor 
capacitados que eleven la productividad en la organizaci6n 
y en general en todo el pa!s. 
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'l,4 MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION EN MEXICO 

l. DISPOSICION CONSTITUCIONAL 

Constituci6n Pol!tica de los Estados Unidos Mexicanos, Ar 

t!culo 123, ·apartado "A", fracción XIII, que establece: 

"Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estarán 

obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitaci6n 

o adiestramiento pa,ra el trabajo. La Ley reglamentaria 

determinará los sistemas, m~todos y procedimientos confoE, 

me a los cuales los patrones deberán cumplir con dicha -
obligaci6n. n 

2. REFORMAS A LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

Se establece como de interés social promover y vigilar la 

capacitaci6n y el adiestramiento de los trabajadores (Ar­

ticulo Jo.). 

El escrito en que consten las condiciones de trabajo deb~ 

rá contener, entre otras: la indicaci6n de ~ue el trabaja­

dor será capacitado o adiestrado en los términos de los -

planes y programas que se establezcan en la empresa (Art!c~ 

lo 25). 

La capacitaci6n y el adiestramiento deberán tener por ob­

jeto: (Artículo 153-F) 

19 



Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades 
del trabajador en su actividad, y proporcionarle informa­
ción sobre la aplicación de nueva tecnología en ella. 

Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de 
nueva creaci6n. 

Prevenir riesgos de trabajo. 

Incrementar la productividad. 
Mejorar las aptitudes del trabajador. 

El tiempo destinado a la capacitaci6n y adiestramiento de­

berá estar comprendido dentro de la jornada de trabajo, -

con las siguientes excepciones~ (Artículo 153-E) . 

"Convenios establecidos entre el trabajador y el patr6n, -

atendiendo a la naturaleza de los servicios. 

Cuando se trate de un trabajador que desen capacitarse en . 
una actividad distinta a la que desempeña." 

3. COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

En cada empresa se deberán constituir ce.misiones Mixtas de 
Capacitación y Adiestramiento, las cuales: 

Estarán integradas por un ndmero igual de representantes -

de los trabajadores y el patrón. 

Vigilarán la .instrumentación y operaci6ri del sistema y pr~ 

cedimientos que se implanten para mejorar la capacitación 
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y el adiestramiento de los trabajadores, y sugerirán las 
medidas tendientes a perfeccionarlos; conforme a las nec~ 
sidades de los trabajadores y de la empresa (Art!culo 153-
I) • 

Las Comisiones Mixtas de Capacitaci6n y Adiestramiento ~ 

tienen a su cargo, directamente: 

Autentificar las constancias de los trabajadores aprobados 
en los exámenes de capacitaci6n o adiestramiento (Art!e,ulo 
153-T) • 

Practicar exámenes que permitan al trabajador dem0strar sµ 
aptitud en aquellos,casos en que existen en una empresa, -
varias especialidad.es o niveles· en relaci6n con el puesto 

a.que la constancia se refiera (Art!culo 153-V). 

Las autoridades laborales cuidarán que las Comisiones Mix­

tas y de Capacitaci6n y Adiestramiento se integren y fun­
cionen oportuna y normalmente vigilando el cumplimiento y 
de la obligaci6n patronal de capacitar y adiestrar a los 
trabajadores. (Artículo 153-J). 

4. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA 

Proporcionar capacitaqi6n y adiestramiento a sus trabajado­

res en los t~rminos establecidos en la Ley Federal del Tra 

bajo. 
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Participar en la integraci6n y funcionamiento de las Comi­

siones Mixtas que deban formarse en cada centro de trabajo 

(Art!culo 132, fracci6n XXVII). 

Distribuir el trabajo de los empleados menores de 16 años 

a fin de que dispongan del tiempo necesario pa":"a cumplir -

sus programas escolares y proporcionarles capacitaci6n y 
adiestramiento (Art!culo 180) • 

S. DERECHOS DE LOS TRABAJADORES 
i 

Todo trabajador tiene el derecho a que el patrón le propo~ 

cione capacitaci6n y adiestramiento en su trabajo, que le 

permita elevar su nivel de vida y productividad, c~nforme a . . 
los planes y programas formulados de com~n acuerdo por el -

patr6n y el sindicato a sus trabajadores y aprobados por la 

Secretaría de Trabajo y Previsi6n Social (Artículo 153-A). 

6. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES 

Los trabajadores a quienes se imparta capacitación.o adies 

tramiento, tienen las siguientes obligaciones:·· 

Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y ac­

tividades que formen parte de su proceso de capacitaci6n y 
adiestramiento. 

Atender las indicaciones de las personas que imparten la·­

capacitaci6n y el adiestramiento, y cumplir con los progr~ 

mas respectivos y 
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Presentar los exámenes de evaluaci6n de conocimientos y ª12. 
titud que sean requeridos •. (Artículo 153-H). 

7. CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES. 

Los trabajadores aprobados en los exámenes de capacitaci6n 

y adiestramiento, tendrán derecho.a la constancia respect~ 
va. (Artfculo 153-T). 

Cuando implantado un programa de capacitaci6n, un trabaja­

dor se niegue a recibir ésta, por consider~r que tiene los . . 
conocimientos necesarios para el desempeño de su puesto y 

del inmediato superior, deberán acreditar con documentos -

dicha capacidad o presentar y aprobar ante la entidad ins­

tructora el examen de suficiencia que señale la Unidad Coor 

dinadora del Empleo, Capacitaci6n y Adiestramiento. 

En este caso, se le extender~ la correspondiente constancia 

de habilidades laborales (Artículo 153-U) • 

Las constancias de capacitaci6n y adiestramiento deberán -

ser autentificadas por la Comisi6n Mixta de Capacitación y 

Adiestramiento de lá empresa y se harán del conocimiento -

de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitaci6n y Adie! 

tramiento, por medio del correspondiente Comité Nacional; 

o falta de éste, a través de las autoridades del trabajo. 

La Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitaci6n y Adiestr~ 

miento, registrará la constancia expedida y la considerará 

en la elaboraci6n del padr6n de trabajadores capacitados 

(Artículo 153-T) . 
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Las constancias de habilidades laborales son el documento 
expedido por el capacitador, con el cual el trabajador acr~ 
ditará haber llevado y aprobado un curso de capac1taci6n. 

Las empresas tienen la obligaci6n de enviar a la Unidad 
Coordinadora del Empleo, Capacitaci6n y Adiestramiento, p~ 
ra su registro y control, listas de las constancias que se 

hayan expedido a sus trabajadores (UCECA 5). 

Estas constancias surtirán plenos efectos para fines de as 
.¡ 

censos, dentro de la empresa en que hayan proporcionado la 

capacitaci6n y el adiestramiento. 

Si en una empresa existen varias especialidades o niveles 

en relaci6n con el puesto a que la constancia se refiera, 

el trabajador mediante examen que practique la Com.isi6n -

Mixta de Capacitación y Adiestramiento, acreditará para -
el cual es apto (Artículo 153-V) • 

Los certificados, diplomas, titulos o grados que expida el 

Estado, sus organismos descentralizados o los part¡culares 
con reconocimiento de validez oficial de estudios, a quie­
nes hayan concluido un tipo de educaci6n con carácter ter­

minal, serlín inscritos en los registros de constancias re­

lativas a trabajadores capacitados o adiestrados, dentro -

de cada una de. las ramas o actividades industriales, cuan­
do el puesto y la categoría correspondientes figuren en el 

Catálogo Nacional de Ocupaciones, o sean similares a los -
incluidos en él {Artículo 153-W) • 

24 



8. PROMOCIONES Y ASCENSOS 

Las vacantes definitivas, las provisionales mayores de 30 

días y los puestos de nueva creaci6n se cubrirán escalaf~ 
nariamente por el trabajador del respectivo oficio o pro~ 

fesi6n. 

Cuando todos los trabajadores de la categoría inmediata i~ 

feriar hayan sido capacitados, el ascenso corresponderá a 
quien haya demostrado ser apto, y tenga mayor antiguedad. 

En igualdad de condiciones se preferirá a quien tenga a su 

cargo una familia. 

De subsistir igualdad, el trabajador que acredite mayor ª2. 
titud en un examen. 

Si el patr6n no ha cumplido con la obligaci6n de capacitar 

a todos los trabajadores, la vacante se otorgará al de ma­
yor antiguedad; en igualdad de circunstancias al trabajador• 

que tenga a su cargo una familia. 

Los puestos de nueva creaci6n, para los cuales por su nat~ 
raleza o especialidad, no existen en la empresa, trabajad~ 

res con aptitud para desempeñarlos y no se haya estableci­
do en el contrato colectivo un procedimiento para· el efec­

to, el patr6n podrá cubrirlos libremente. 

En los propios contratos colectivos y conforme a l~ dispue! 

to en la Ley Federal del Trabajo, se establecerá la forma -
en que deberá acreditarse la aptitud y otorgarse los ascen­

sos (Artículo 159). 
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9. TRABAJADORES DE NUEVO INGRESO 

Durante el tiempo que un empleado de nuevo ingreso que 're­

quiera y reciba capacitaci6n inicial para el puesto que va 
a desempeñar, sus servicios se regirán por el contrato co­

lectivo o las condiciones generale~ de trabajo de la empr~ 
sa (artículo 153-G). 

10. FLEXIBILIDAD EN EL DISE~O DE LOS PLANES 

Los patrones pueden convenir que la capacitaci6n o el adies 

tramiento se proporcione: 

Dentro de la empresa 

Fuera de la empresa 
Con personal propio 

Con instructores especialmente concratados 

En instituciones, escuelas u organismos especial~zados y 

•Mediante la adhesi6n a los sistemas generales que se esta­
blezcan y registren en la Secretarfa ~el Trabajo y Previ­
si6n Social (Artfculo 153-B) • 

Los cursos y programas de capacitaci6n o.adiestramiento -
podrán formularse (Artículo 153-D). 

Respecto a cada establecimiento 
Respecto a una o varias empresas 

Respecto a una rama industrial o actividad determinada. 

26 



11. REQUISITOS PARA LOS PLANES Y PROGRAMAS 

Referirse a períodos no mayores de cuatro años. 

Comprender todos los puestos y niveles existentes en la em 
presa. 

Precisar las etapas durante las cuales se impartirá la ca­
pacitaci6n y el adiestramiento el total de los trabajadores 
de la empresa. 

Señalar el procedimiento de selecci6n a trav~s del cual se 

establecerá el orden en que serán capacitados los trabajad~ 

res de un mismo puesto y categoría. 

Especificar el nombre y nttmero de registro en la Secretar!a 
del· Trabajo y Previsi6n Social, de las entidades instructo­
ras y 

Aquellos otros que establezcan los criterios generales de 

la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitaci6n y Adiest~! 

miento que se publiquen en el Diario Oficial de la Federa­
ci6n. 

Estos planes y programas deberán ser aplicados de inmedia­

to por las empresas (Artículo 153-Q) • 

La Secretaría del Trabajo y Previsi6n Social, aprobará o -
dispondrá las modificaciones pertinentes, durante los 60 -
d!as hábiles que sigan a la presentaci6n de los planes de 

capacitaci6n y adiestramiento; los planes y programas no 

objetados en ese límite se considerarán definitivamente -

aprobados (Artículo 153-R), 
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12. CONTRJ\.TOS 

El Contrato Ley deberá contener, entre otras: 

Las bases de integraci6n y funcionamiento de las Comisio­
nes que deban integrarse de acuerdo con la Ley Federal del 

Trabajo. 

Las reglas conforme a las cuales se formularán los pla­
nes y programas para la implan~aci6n de la capacitaci6n y 
el adiestramiento en la rama de la industria que se trate. 

(Artl'.culo 412). 

El Contrato Colectivo deberá contener, entre otros: 

Las cláusulas relativas a la capacitaci6n o adiestramiento 

de los trabajadores en la empresa o establecimientos que -
comprenda. 

Disposiciones sobre la capacitaci6n o adiestramiento ini­

cial que se debe impartir a quienes vayan a ingresar a la 

borar a ia empresa o establecimiento. 

Las bases sobre la integraci6n y el funcionamiento de las 
Comisiones que deban integrarse de acuerdo con lq Ley Fe­

deral del Trabajo (Artículo 391), 

Empresas con Contfato Colectivo de Trabajo. 
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Dentro de los 15 días siguientes a la celebraci6n, revi­

si6n o pr6rroga del Contrato Colectivo, los patrones deb~ 
rán presentar ante la Secretaría·del Trabajo y Previsión 

Social, para su aprobación, los planes y programas de cap! 

citaci6n y adiestramiento que se hay~ acordado establecer, 

en su caso, las modificaciones que se hayan convenido ace~ 
ca de planes y programas ya implantados, con.la aprobaci6n 
de la autoridad laboral (Artículo 153-N) . 

Empresas sin Contrato Colectivo de Trabajo. 

Las empresas que no firmen Contrato Colectivo de Trabajo -

presentarán, ante la Secretaría del Trabajo y Previsión S~ 
cial, en el per!odo correspondiente a los primeros 60 d!aa 
de los años impares los planes y prog.ramas que hayan deci­

dido implantar. 

Asímismo, deberán informar acerca de la constituci6n y ba­
ses generales funcionamiento a que se sujetarán las Comi­
siones Mixtas de Capacitaci6n y Adiestramiento (Art!culo -

153-0). 

13. SANCIONES 

Las violaciones a la Ley se sancionarán conforme al t!tulo 

dieciséis de la misma, independientemente de la responsab! 
lidad que les corresponda a trabajadores o patrones por el 

incumplimiento de sus obligaciones. La cuantificación de 
las sanciones pecuniarias, establecidas en dicho t!tulo se 
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harán tomando como base de cálculo, la cuota diaria del s~ 

lario mínimo general vigente en el lugar y tiempo en que 

se cometa la violación. (Artículo 992)-. 

Se impondrá multa cuantificada en los t~rminos indicados -

por el equivalente de 15 a 315 veces el salario mínimo ge­

neral al patr6n que no cumpla con la obligaci6n de propor­

cionar capacitaci6n y adiestramiento a sus trabajadores, en 

los t~rminos de la Ley. La multa se duplicará si la irreg~ 
laridad no es subsanada dentro del plazo que se conceda pa-

• 
ra ello. {Artículo 994 fracci6n IV). 

Estas sanciones deberán ser impuestas por el Secretario de 

Trabajo y Previsi6n Social, por lo~ Gobernadores de los E~ 

tados, por el Jefe del Departamento del Distrito Federal, 

o por funcionarios subordinados en quienes se delegue esta .. 

facultad, mediante acuerdo que se publique en el Diario Ofi 

cial que corresponda. (Artículo 1009). 

Los patrones y trabajadores tendr4n derecho a ejercitar a.n-. 

te las Juntas de Conciliaci6n y Arbitraje las accic;>nes que 

se deriven de la obligaci6n de capacitar o adiestrar (Artíc~ 
lo 153-X). 
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. :2, ASPECTOS GENERALES DR LA CONSTRUCCION 

EN MEXICO 



2.1 ANTECEDENTES DE LA CONSTRUCCION 

Para poder hablar sobre los antecedentes de la construcci6n, 

es necesario tomar en cuenta aspectos arquitéc~onicos, dado 
que la construcci6n es la parte de la arquitectura relacion~ 

da con la ejecuci6n de obras de toda clase. 

Los antecedentes en México,.datan de fines de siglo XIX y -

principios del siglo XX. 

con el centenario de la Independencia de 1910 y la Revoluci6n 

Mexicana que se inicia en ese año, tiene su fin toda una épo­
ca. En realidad en el siglo XIX se'hab!a constru!do poco en 

cuanto a obras de mérito. En el Porfiriato se desarrolla un 
tipo de vida refinado y el embellecimiento de las qiudades y 

el levantamiento de edificios del gobierno estuvieron a la -
par con la construcci6n de espl~ndidas residencias. 

Algunos arquitectos mexicanos habían estudiado en París. Emi­

lio Dondé proyect6 y contruy6 el Palacio que hoy en. d!a ocupa 

la Secretaría de Gobernaci6n; otra obra suya es la de la ~gl~ 

sia de San Felipe, en la Av. Madero. Dos obras suyas revelan 
su capacidad para las composiciones suntuosas; 'el Teatro Juá­

rez, en la Cd. de Guanajuato, y el monumento de la Independe~ 
cia en el Paseo de la Reforma. Guillermo Heredia proyect6 y 

construy6 el Monumento a Juárez. El nuevo edificio para la 
Cámara de Diputados fue obra de Mauricio Campos. El Palacio 

Municipal fue proyectado por Manuel Gorospe y de este arqui­

tecto es también, la Iglesia de la Sagrada Familia. José -
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Luis Cuevas prcyect6 y levant6 el edificio que perteneci6 a 

la C!a.de Luz y Fuerza, en la esquina de Gante y 16 de sep­
tiembre. Los arquitectos italianos tambi~n desempeñaron un 

brillante papel. Silvio Contri construy6· el edifico para -

la Secretaría de Comunicaciones y Obras Ptiblicas, y Adamo -
Boari obtuvo el premio por construir el nuevo Teatro Nacio 
na!, hoy en d!a el Palacio de las Bellas Artes. 

En lo que respecta al siglo XX, los arquitectos Federico E. 

Mariscal y Jesús T. Acevedo, dieron conferencias y escribi~ 

ron sobre los valores arquitect6nicos del pasado ind!gena y 

del virreynal y sobre sus posibles adaptaciones a la vida -
moderna. 

Tambi~n surgieron intentos de estilos mas modernizados como 
el Edificio de la Suprema Corte de la.Naci6n, en 1941 y que 
fue una obra del Arq. Antonio Muñoz G. 

Posteriormente aparecieron formas novedosas, s.implifi.ca.cio­
nes de los elementos tradicionales y ornamentos singulares. 

Un buen ejemplo es el interior del Banco de M~ico y la ter 

minaci6n del interior del Palacio de las Bellas Artes. 

Las controversias sobre la nueva arquitectura fueron muchas 

y prolongadas, pero al fin se impuso un concepto racional, .. 
dentro del que se ha desarrollado la nueva arquitectura con 
siste en la ligeréza aparente: estructuras de metal o de -­

concreto y fachadas de cristales, en el interior el plan de 
utilizaci6n del espacio es libre. La arquitectura religio­

sa ha tenido cierto auge en tiempos recientes y son dignas· -
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de menci6n la ~arroquia de la Pur!sima en Monterrey, N, L., 

y la Capilla de las Capuchinas en Tlalpan México, D.F., la 

construcci6n de hospitales y escuelas ha sido formidable, -

de entre los más importantes, se encuentran en cuanto a ho! 

pitales, el Instituto Nacional de Cardiolog!a y el Centro -

Médico. En lo que respecta a escuelas, la obra que más si~ 

tetiza el nivel de la arquitectura y construcci6n mexicana 

es la Cd. Universitaria, levantada en el Pedregal de San An 

gel e inaugurada en 1953. 

; 

Por otro lado, el urbanismo ha tenido desarrollo, dado que 

las viejas ciudades requieren extensiones y readaptaciones, 

ejemplos de éstas obras son la Av. San Juan de Letrán¡ las 

calles de Marroqu! y Dolores y la Av. 20 de Noviembre. La 

Av. Pino Suárez se ensanch6. 

Es además importante mencionar los desarrollos y v!as de c~ 

municaci6n modernos en los distintos rumbos de la capital, 

como son Jard!nes del Pedregal al sur y Cd. Satélite al nor 

te. 

El esfuerzo para lograr una nueva arquitectura y exitosa -

construcci6n en las Gltimas décadas es formidable, pero as! 

mismo esa conciencia debe aplicarse a la conservaci6n y res 

tauraci6n digna de los viejos edificios. 

Por otra parte, en lo que respecta espec!ficamente al ramo 

de la construcci6n, encontrarnos que hace 30 años eran pócas 

las empresas constructoras propiamente dichas, ya que pre­

dominaba el sistema de contratismo individual con muchas -
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actividades efímeras y artesanales. Por lo tanto, el es­
fuerzo por incrementar el desenvolvimiento tecnol6gico de 
dicha industria y por mantenerla actualizada en cuanto a 

procedimientos, equipo y desarrollo del personal mediante 

n~ programas de capacitaci6n, se ha vuelto vital, si se 
considera la magnitud de los com~romisos de la Industria -
de la Construcci6n ante un porvenir inmediato que exige una 

industrializaci6n moderna de la Construcci6n en México. 

En lo que respecta, a la econom!a mexicana, ésta se ha ve-
"' nido enfrentando a graves desequilibrios principalmente al 

finalizar 1976,.lo cual hizo n~cesaria la instrumentaci6n 
de una política econ6mica que incentivara la recuperaci6n 

de la actividad econ6mica. 

Las medidas más importantes de dicha política econ6mica -

sons 

l. Racionalización de las Finanzas del Sector PG)llico. 

2. Una política económica compatible con un control eficaz 
de la inflaci6n, tratando de no financiar el d~ficit p 

con· irnpres.íón de di-nero. 

3, Moderados incrementos salariales que· fluctuaran entre 
el 10 y 12% en 1977. 

4. Estimulo al ahorro incentivando los depósitos en moneda 

nacional y a largo plazo, hasta con un 16% de interés ~ 
neto en depósitos de 24 meses. 
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5. El gobierno redujo a la mitad la lista de los artículos 
sujetos al control de precios. 

PRODUCCION BRUTA DE LA CONSTRUCCION. PERIODO 1970 - 1983 

De acuerdo a la revista mexicana de la construcci6n publi­

cada por la CNIC en sus números 355 y 364; durante el per!~ 
do 1970-1983, la participaci6n del sector público mantuvo -
una tasa promedio del 48.1% del valor bruto de la producci6n 

de la actividad. 

La participaci6n de este sector en la demanda de la constru~ 

ci6n comprende la inversi6n que por este concepto realiza -
el gobierno federal. subsectores central y paraestatal y la 
de los gobiernos estatales y municipales. Durante el per!~ 

do mencionado la inversi6n del sector público en construc­

ci6n se increment6 a una tasa media del 6.1% anual. Entre 
1970 y 1978, la ejcuci6n de instalaciones y obras de infra~ 

estructura productiva y social creció en t~rminos reales a 

una tasa media anual de 9.6%. 

Se estima que en 1978, la actividad industrial creció a una 

tasa anual del 9.5%, destacándose el crecimiento' del ramo -
petroqu!mico y de la construcci6n que des~ués de haber dis­
minuido en -3.2% y -2.00% respectivamente, en 1977, aumenta 

ron al 18.0% y 12.5% en 1978. 

En los renglones de las actividades comercial y bancaria, -

éstas también tuvieron incrementos·favorables en ese mismo 
año. 
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La construcción de acuerdo con la edificación del Sistema 

de Cuentas Nacionales, abarca las áreas nuevas reconstruc 

ciones y ampliaciones de obras tanto pGblicas como priva­

das. No se incluyen las construcciones realizadas por -

cuenta propia efectuadas en las actividades agropecuarias 

minerales y manufact\~reras, las cuales quedan incluidas 

en el valor de la producción de dichos sectores. 

La construcción pt1blica se divide en 6 subgrupos: agua, ri~ 

go y saneamientos1 transporte;ielectricidad y comunicacio­
nes¡ edificios pdblicos petróleo; y petroqu1mica as! como 

tambi6n otras obras pablicas. 

Mientras que la construcción privada se configura anicame~ 

te por 2 subgrupos: la edificación residencial y la no re­

sidencial. 

La crisis económica que afect6 a nu~stro pa!s durante 1982 

y 1983 trajo como consecuencia profundos cambio& en el com­

portamiento de los principales indicadores económicos de es 

te sector. 

Como s~ sabe, la producción bruta de la construcción repre­

senta la suma total de los valores de los bienes producidos. 

Durante 1979-1981 creci6 a tasas promedio anuales del 11.9%. 

Sin embargo, durante la crisis económica de 1982, la produ~ 

ci6n bruta de la construcción, se contrajo en -5.1% acentuán 

dose en 1983, hasta llegar en ese año a un decrecimiento del 

18. 7%. (cuadro 1). 
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La ?roducci6n Bruta de la Construcción está compuesta por 
2 elementos; el valor agregado y el consumo intermedio. 

En el per!odo 1978-1980, la participaci6n del valor agreg~ 
do de la construcción en la producción bruta del sector se 
mantuvo alrededor del 48.9% en promedio. (Cuadro 2) •. 

En 1981, se registr6 una mayor participación relativa del 
50.1%; éste decreció en 1982 al 48.4% y para 1983 incremen 

t6 ligeramente su participación al 49.2%. 

La demanda de la producci6n en construcci6n proviene de 2 

grandes sectores: el pablico y el privado, La producción 
bruta en construccl6n pablica creció en el per!odo 1979-

1981 a un promedio anual del 17.3%. 

Sin embargo, en 1982, debido principahoonte a la drástica -
reducci6n del gasto pdblico, la demanda de este sector se 
contrajo en 13.7% cifra muy superior a la registrada por -

la producción bruba total. Esta situación se acentdo más 
para 1983 cuando la reducción fue del orden del -23.9%. Lo 

que demuestra que la construcción pdblica es más sensible a 

los cambios económicos. 

El Sector privado que r~gistr6 tasas de crecimiento prome­

dio anual del 7.1% entre 1979 y 1981 aan cuando observó una 
disminución en el ritmo del crecimiento durante 1982, no -
registr6 tasas negativas. Para 1983 la situaci6n económica 

del país se ref lej6 en una reducción de la construcción pr! 

vada que se estima alrededor del -12.4%. 
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SITUACION DE LA CONSTRUCCION DURANTE 1984 

Durante 1984, la actividad de la construcci6n en México r~ 
gistr6 un crecimiento del 3.7%, motivado por una recupera­
ci6n de la inversi6n en construcci6n del 3.6%. Sin embar­

go, esta reanirnaci6n es poco significativa estadísticamen-. 
te, ya que adn ·con este incremento, apenas y se alcanzan -
las cifras observadas durante 1979. De hecho la construc­

ci6n ha sido uno de los sectores que ha requerido más tiem­

po para recuperarse, pues pres~nt6 por primera vez un com­
portamiento favorable en el volumen de producci6n a partir 

del mes de mayo, registrando un crecimiento del 2.0% en r~ 

laci6n a igual período de 1983, 6.4% en junio, ~.5% en ju­
lio, 6.5% en agosto y 7% en septiembre. 

PERSPECTIVAS PARA 1985. 

La política econ6mica mantendrá la orientaci6n general que . 
marca el PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 1983-1988, respondien-

do a la necesidad que plantea la conciliaci6n de los 4 ob­
jetivos mencionados en el capítulo 2 y atendiendo a posibles 

cambios en las circunstancias. 

Las acciones de carácter general se complementarán con acci~ 
nes sectoriales para incidir en ámbitos de mayor concreci6n, 

a fin de reforzar las condiciones que coadyuven a una evolu­

ci6n de la economía acorde con lo programado. 

Corno se recordará, el Proyecto de Presupuesto de Egresos pa­

ra 1985 en su orientaci6n sectorial busca mantener un mayor 
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peso relativo del gasto de carácter ~acial, de desarrollo 
y de infraestructura. 

En el marco de la política social, ocupan un lugar desta­
cado las acciones dirigidas a fortalecer los programas de 

alimentaci6n, educaci6n, .salud, desarrollo urbano, vivien 
da y ecología. 
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CUADRO 1 

TASAS DE CRECIMIENTO REAL ANUAL 

Af:\10 PRODUCCION BRUTA VALOR AGREGADO CONSUMO 
INTERMEDIO 

1979 13.2% 13.0% 13.4% 

1980 12.7% 12.3% 13 .1% 

1981 (E) 10.0% 11.8% 8.5% 

1982 (E) -s .1% -5.0% -5.3% 

1983 (E) -18. 7% -14.3% 39.5% 

FUENTE: SISTEMA. CUENTAS NACIONALES DE• MEXICO, S.P.P. 

E = ESTIMACIONES MODELO ECONOMETRICO. 
GRUPO I.C.A. 
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CUADRO 2 

PRODUCCION BRUTA DE LA,CONSTRUCCION 

ESTRUCTURA PORCENTUAL 

TOTAL % DE PARTICIPACION 
AAO (MILES DE M.Il.rnES DE VALOR CONSUMO 

PF.SOS CORRIENIES) AGREGADO INTERMEDIO 

1978 281.03 49.6% 50.4% 

1979 395.23 49.1% 50.9% 

1980 575.56 48.0% 52,0% 

1981 (E) 817.39 50.1% 49.9% 

1982 (E) 1218.47 48.4% 51.6% 

1983 (E) 2032.75 49.2% 50.8% 

FUENTE: SISTEMA CUENTAS NACIONALES DE MEXICO, S.P.P. 

E = ESTIMACIONES, MODELO ECONOMETRICO 

GRUPO I.C.A. 
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2.2 MARCO SOCIOECONOMICO DE LA CONSTRUCCION EN MEXICO 

2.2.l LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION Y LA ECONOMIA 

La importancia de esta industria radica en que no so­
lamente produce bienes que satisfacen las necesidades 

inmediatas de sus usuarios, sino que tambi~n realiza 
obras de infraestructura, es decir, aquellas que hacen 
posible que las demás act~vidades puedan desarrollar­
se. De esta manera, la construcción de una carretera 
o de un puente satisfacen tanto la necesidad de comu­
nicaci6n de una zona determin~da, como permite el de­
sarrollo de actividades inconexas entre s!, tales cano 
la agricultura, el come.reí o, y el turismo entre otros. 

2.2.2 INFRAESTRUCTURA Y CONSTRUCCION 

Este efecto colateral de la industria de la construc­

ci6n sobre el resto de las actividades econ6micas, ha­
ce que exista una estrecha relaci6n entre el grado de 
desarrollo de los pa!ses y la existencía de las obras 
de. infraestructura; ya que a mayor desarrollo econ6mi­
co, mayor flujo de bienes y servicios provenientes de 
los sectores agropecuario e industrial hacia los con~ 

midores, el cual requiere de una infraestructura en -
constante expansi6n compuesta por obras de comunicaci6n, 
riego y de obras de infraestructura social que apoten 
a la producci6n econ6mica en forma indirecta. 
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No solamente el mayor desarrollo econ6mico exige la e~ 
pansi6n constante de la infraestructura sino tambié~ -

la construcci6n de ésta tiene un efecto estimulante so 

bre el desarrollo,·por lo que en las primeras etapas -
del desenvolvimiento, es usual que se realicen ambici~ 
sos programas de infraestructura que impulsen la econo 

mía. 

2.2.3 LA CONSTRUCCION Y EL PRODUCTO INTERNO BRUTO (PIB) 

"Se observa qu17 en los paises mas desarrollados la cO!! 

tribuci6n de la industria de la construcci6n al.PIB -
fluctGa entre un 9 y 13% en tanto que en los paises me 
nos desarrollados fluctGa entre un 4 y 6%" (9) · 

Esto es consecuencia del dinamismo de la construcci6n -
de edificaciones fabriles de la captación para hacer -

frente a los requerimientos habitacionales .. 

"Enfocándose al caso mexicano se observa que a medida ... 

que· se ha ido desarrollando la econom1a nacional el pr~ 
dueto de la industria·es: en el periodo de 1953 a 1963 
era de un 9.2%, de 1963 a 1973 era de un 8.3% y de 1973 

a 1983 era de un 5.1%, sin embargo, ha sido mayor que el 
del producto interno bruto en términos porcentuales, es­
ta industria ha ±do aumentando su participación dentro 

del producto ya que en 1953 significaba solamente un -

3.3% del PIB; en 1965 un 4.1%, en 1976 un 4.6% y en 1983 
un 5.1% lo que ha representado en el periodo un increme~ 
to porcentual del 42.4% otra faceta de la importancia'de 

(9) Revista La Construcci6n y su marce Socio-econ6nioo, México 
Secretada de Prcgramaci6n y Presupuesto. 
abril 1984 l'b. 48 pp. 19-21 
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la construcción es que promueve la expansi6n de las -
industrias conexas, como por ejem!?lo: la del ladr_illo, 
cemento, siderárgicas, vidrio, manufacturas el~ctricas, 

pinturas, plásticos, etc., entre las cuales hay muchas 
que son básicas para el desarrollo industrial." (10) 

(10) Ob. Git', p, 22 
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2.2.4 LA CONSTRUCCION Y EMPLEO 

El crecimiento demográfico es uno de los más graves pr~ 

blemas de cualquier desarrollo econ6mico. Si la pobla­

ci6n crece al mismo ritmo del ?roductv interno bruto no 

se registrará aumento alguno en el ingreso por capital. 

Cuando la poblaci6n tiene una al ta tasa de crecimiento., 

muchas veces todo esfuerzo que se realiza por elevar la 

·acumulaci6n de capital apenas basta ?ara compensar el -
aumento de la poblaci6n, con el resultado de que.en los 

paises en vias de desarrollo la mano de obra sea abun­

dante, pero no existen fondos de inversi6n suficientes 

pa:a crear empleos productivos que la absorban en su t~ 

talidad. Por eáta raz6n es.indispensable que se ~lien~ 

ten actividades que creen más fuentes de trabajo con r~ 
lativamente menos inversi6n, como acontece con la indu! 

tria de la construcci6n. 

"En México, en que la poblaci6n crece a una tasa 'anual 

del 3.4% y se duplica cada 20 años, el problema es par .. 

ticularmente agudo y la pol1tica económica debe g!rar ~ 

en torno a la generaci6n de empleos, a una tasa mayor ~ 
> 

que a la que crece la poblac!6n económicamente activa:" 

(11) 

El crecimiento explosivo de la noblación hace también ~ 

sumamente dificil proporcionar una adecuada educaci6n 

a los que se incorporan- a la fuerza de trabajo y por -

ello el nümero de los trabajadores carentes de califica 

(11) IDEM 
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ci6n es desproporcionadarnente alto, dándose el caso parad6-

gico de que no encuentran empleo al mismo tiempo que no pu~ 

den aprovechar las ofertas de trabajo que las empresas y el 

gobierno hacen constantemente de personal capacitado. 

Además la capacitaci6n para el trabajo alcanza a una propo~ 

ci6n sumamente reducida de los jóvenes que se incorporan a 

la fuerza de trabajo. 

No obstante, el empleo en la industria de la construcción re 

gistra fluctuaciones, en mayor~rnagnitud que otras ramas in­

dustriales, que obedecen a expansiones o contracciones en el 

crecimiento de la industria. 

"Una de las causas que indudablemente han influ!do que la g~ 

neraci6n de empleos en la industria de la construcci6n no ha 

ya sido mayor, la han constitu!do que el costo de la mano de 

obra en esta industria se haya incrementado a un tasa del -

11.8% anual durante el período 1973-1983, crecirnÍ~nto supe­

rior al de l~ productividad y aOn al de los precios al cons~ 

midor, que fue de 6,3% lo que le elevó el costo real del fac 

tor trabajo en un 5.2%" (12) 

2.2.5 PRODUCTIVIDAD DE LA MANO DE OBRA EN LA. CONSTRUCCION. 

A pesar de que.la relaci6n producto interno bruto real a po~ 

blaci6n econ6micamente activa es un deficiente indicador de 

la productividad real del trabajo, pues el volumen de produ~ 

ci6n incluye la participaci6n de otros factores productivos 

-----------,------------
(12) IBIDEM p. 20 

47 



como el capital, la tierra y la capacidad empresarial, es el 
que generalmente se toma en cuenta en México a falta de'mej~ 
res indicadores. 

Este menor dinamismo obedece al menor empleo de capital por 
hombre ocupado en relaci6n a otros sectores productivos y a 

que la mano de obra empleada en forma creciente por la indu! 
tria de la construcci6n es en buena parte no cali.ficada. 

"As! se tuvo que de acuerdo a este tU timo censo, solamente 
el 34.1% de los ocupados por la actividad constructiva eran 

profesionales, técnicos y personal de administración y apoyo4 

mientras el 65.9% restante de personal ocupado es~aba int~gr~ 
do por obreros, artesanos o jornaleros: la mayor parte de los 
cuales ganaban el salario mínimo," (13) 

(13) IDEM 
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2.3 CARACTERISTICAS DE LA CONSTRUCCION 

La construcción al igual que los demás sectores tiene cua­
lidades propias que la caracterizan de las demás y le dan 
forma, es por esta raz6n que se hace necesario determinar -
dichas cualidades, definiéndola para su mejor comprensión. 

La construcción es considerada como la actividad que inclu­

ye la erecci6n, mantenimiento y reparaci6n de todo tipo de 
estructuras finas y sus instalaciones integrales, las obras 
de urbanización y la demolici6n~de estructuras existentes, 

constituye por s! misma una parte importante de la econom!a, 
en tanto que su producto resulta un factor fundamental en 

el proceso de desarrollo de los pa!ses. 

De lo anterior se pueden determinar las siguientes caracte­

r!sticas: 

ERECCION. Se considera de este modo por su habilidad para . 
levantar estructuras no existentes (edificios) , 

que pueden llegar a tomar dimensiones bastante 
amplias, segGn las necesidades detectadas para 
su edificación. 

~IMIEN'fO.Porque cualquier ~structura fija y sus partes in 

tegrales requieren de constantes renovaci.ones:, ~ 

como pueden ser, limpieza de albañilerta, plome­

ría, etc., que son parte integral de l.a activ;i<lad 
constructora (obra negra) , 
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REPARACION. Una estructura fi.ja requiere de algunos arre­
glos superficiales o profundos en su contexto, 
es por esta raz6n que de~tro de la actividad -
constructora existen trabajos tales como: sol­
dadura, electricidad, carpintería, etc. 

DEMOLICION. También dentro de la actividad constructora -

existen trabajos de destruir estructuras exis­
tentes (ya sea por inoperantes o por fallas m~ 

yores), para volver a edificar estructuras más 
resistentes o que representen menos riesgos o 
tengan ~n nivel mayor de productividad. 

FACTOR DE Porque mientras existan más estructuras fijas 
DESARROLLO productivas, la econom!a de ·cualquier pa!s pu~ 

de florecer y crecer, dado que un pa!s vive -
realmente por su infraestructura, y la activi­

dad constructora está directamente relacionada 

con la misma, dándose una relación de que a m~ 
yor desarrollo económico, mayor flujo de. bienes 
y servicios de otros sectores, lo cual requiere 
de aqecuadas v!as de comunicaci6n, y ésto se co 

noce como actividad constructora. 
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3, ORGANISMOS RELACIONADOS CON LA CAPAC:tTACION 

DE PERSONAL EN LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION. 



3.1 CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION (CNIC) 

3.1.l ANTECEDENTES HISTORICOS 

"Se constituye la Cámara en la Asamblea celebrada el 27 de 

marzo de 1953. Rinde la protesta el Primer Consejo Direc 
tivo, Pre'supuesto inicial: $15,700.00 mensuales. 

1954. Aparece el primer ntimero de la Revista Mexi.cana de 
la Construcci6n, 6rgano oficial de la Cámara. Se aprueba 

un presupuesto anual de $366,000,00. SU aµtoriza la fund~ 
ci6n de la Delegaci6n de Jalisco, 

1955. Se realiza el I Congreso Mexicano de la ¡ndustr~a de 

la Construcci6n. Se autoriza la constitución de la Del~9! 
ci6n de Nuevo León.~ 

1958. Se realiza el II Congreso Mexicano de la Industria ~ 
de la Construcci6n. 

1959. Se inicia la construcci6n del edifi.cio de la C-r~ 
en las calles de Colima No. 254, 

1961. Se realiza la exposición "México Construye", Que se 
exhibe en Parts, Milán, San ~ntonio Texas y Tokio, 

1962. Se inaugura el edificio social de la Crunara por el, c. 
Presidente de la Reptlblica Lic. Adolfo L6pez Matees el dta 

17 de agosto. 

1964. Se lleva a cabo la I Mesa Redonda de Delegaciones y 

Oficinas Foráneas en la ciudad de Guadalajara, Jal. 
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1965. Se llevan a cabo las Mesas Redondas II, III, IV y V 
en las ciudades de Guanajuato, Gto., Monterrey, N .L,, Méx.!, 
co, D.F., Mazatlán, Sin. y La Paz, Territorio de B.C., res 
pectivamente." (14) 

Se presentan datos hasta 1965, en virtud de que no existen 

estadísticas más actualizadas, plasmadas sobre este respe~ 
to. 

Por lo que a trav~s de entrevistas se obtuvo infonnaci6n -
respecto al punto que se trata.p. continuaci6n. 

LA CONSTRUCCION EN LA EPOCA CONTEMPORANEA. 

Este sector es básico en el desarrollo de nuestro pats: 

Con valor de varias decenas de miles de pesos la industria 

influye en todos los 6rdenes de la vida nacional. De ella 
dependen econ6micarnente muqhas miles de familias mexicanas¿ 

contribuye directa o indirectamente, a la formaci6n de todo 
tipo de profesionales; es fuente de elevaci6n de nfveles de 
vida y desempeña una verdadera funci6n social. 

Podemos afirmar, que gran parte de sus costos!sin¡os equipos 

e instalaciones, constituyen de hecho un verdadero patrimo­

nio nacional, pues no hay exageraci6n al afirmar que s6lo -

han sido adquiridos en funci6n de las obras p1lbl:icas. 

---------------~-~---\---~--

(14) Cánara Nacional de la Industria de. l.a ConstJ:ucci& .•. F,evista Bis...,.. 
toria, Objetivos, Directivos, Congresos, Delegaciones., OJ;icina,a 
For~eas, Organizaci6n. ~ioo, D.F., 1968 ¡:>ags, 1-13 
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Recorrer la historia de la Industria de la Construcci6n es, 
en cierta forma recorrer el camino del desarrollo de México. 
Anteriormente se carecía no tanto de elementos técnicos, s.:!_ 
no de equipo, capital y especialmente del sentido de la or­

ganizaci6n que requieren las empresas de esta !ndole por lo 
que las obras de nuestro país iban casi siempre a caer en -
manos de compañías extranjeras. Muy tímidamente las depen­

dencias oficiales apenas de vez en cuando osaban emprender 
pequeñas obras por administraci6n directa, utilizando los 

servicios de técnicos extranjeros. Los Gobiernos de los Es 
tados y el capital privado, estaban casi ausentes de la ac­

tividad constructora pGblica y privada. 

Justo es decir que .las empresas extranjeras, en su oportunl 
dad, llenaron su fu~ci6n, no tanto por haber construfdo las 

obras que les estuvieron encomendadas, sino principalmente 
por haber dado al mexicano el sentido de la organizaci6n -
que requiere una ·industria de la naturaleza de la que exarni 

namos. 

En segundo paso, que inici6 ya la creaci6n de empresas naci~ 

nales, el contratista fué un político influyente o un. gambu­

sino improvisado que aprovechando a los técnicos y organiza­
dores formados por las compañías extranjeras, realizan obras 
por administraci6n, con capital y maquinaria facilitados por 

el mismo Estado. 

Al mismo tiempo el pa!s crecía, el Gobi.erno planifica.ha su 

actividad y aumentaban las inversiones en obras ptllilicas. ~ 
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Los Gobiernos de los Estados se vieron precisados a efectuar 
labores de este tipo mientras empezaba a hacerse notar ya el 
fabuloso desarrollo de la ciudad de M~xico, que requería de 
grandes inversiones en trabajos urbanos. 

Sin embargo, la industria es todavía un caos. No hay aan p~ 
sibilidad de fijar precios unitarios, de cuantificar volGrne­

nes, y de calcular proyectos. 

En una tercera etapa, la construcci6n se transformaba en una 
industria eminentemente tdcnicá, fruto de un maduro espíritu 

de organizaci6n que la pone en condiciones de absorber todos 
los progresos de la ciencia. Empezaba a crecer el ntlmero de 

las empresas constructoras y se haq!a notar la necesidad de 

contratar mediante el sistema de concursos como ordena la -

Constituci6n. 

Grandes fábricas de materiales Pªf ª la construcción se esta­
blecieron a lo largo del pa!s. 

Hoy en día toda la industria se encuentra en manos de profe­

sionistas egresados de nuestras instituciones de cultura su­

perior, especialmente de la Universidad Nacional Aut6noma de 

M~xico ·y del Instituto Polit~cnico Nacional. 

Paralelamente al desenvolvimiento de la actividad construc­
tora los participantes en ella empiezan a s.entir la necesi.:... 

dad de agruparse: los profesionales en sus respectivos cole~ 

gios y asociaciones, y los industriales en su propia agrupa­

ci6n gremial: la Cámara, y to.dos juntos en lo individual o -

como miembros del grupo, persiguen un solo objetivo: la sup~ 
raci6n en todos los 6rdenes de su actividad. 
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Siendo como es un.organismo gremial, la Cámara Nacional de 

la Industria de la Construcci6n, no s6lo tiende a la defen 
sa de los puros intereses de sus asociados. 

La Cámara propició inicialmente, y cuadyuva actualmente, al 

mantenimiento del Instituto de Ingenier!a de la Universidad 

Nacional Aut6norna donde se investigan todos y cada uno de 

los problemas que atañen a la construcci6n: presas, carrete 
ras, obras portuarias, aeropuertos I etc. pero si la Cámara 

auspicia el estudió de la Ingenier!a super.tor, no por eso -

descuida la elevaci6n de los niveles de preparaci6n de los 

trabajadores, ya que actualmente tiene en estudio un progr~ 

rna para su debida capacitaci6n. 

Cada vez mas la industria de la construcc.t6n, erninent~ente 

dinámica, requiere de una mayor y mejor organizaci6n, que -
reduzca al mínimo los ries~os que muy especialrnen·te en esta 

actividad parecen ser inherentes a toda empresa, como pueden. 

ser: retrasos por maquinaria, por clima, por vfas: de comun! . .,.. 

caci6n, por el medio ambiente soci'al, accidentes de tra~ajo r 

restricciones Gubernamentales. etc. 

Requiere por esto, de normas legales adecuadas, que la reg~ 

len en su propia acti,vidad y en sua relaci.ones con el Estado 

y con los particulares. 

Tanto las Cámaras Nacionales como los contratistas de toda 

Iberoamérica, y la Federación Interamericana de la Indus­

tria de la Construcci6n, aspiran a ver normadas jur!dicame~ 

te su labor mediante leyes de obras pGblicas que O!ganicen 

las relaciones de Estado y constructores. 
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La industria de la construcci6n ha sido y es Ún magnífico 
auxiliar que el Estado tiene para realizar su labor de en­
grandecimiento nacional. 

3.1.2 OBJETIVOS 

La Cámara tiene por objetivos los siguientes: 

"I. Representar los intereses generales de la industria de 

la construcci6n,en la Rep~blica Mexicana. 

II. Avocarse al estudio de todos los asuntos que en alguna 
forma se refieran a las activ~dades que representa. 

III. Intervenir en la defensa de los intereses de la Indus­

tria de la Construcci6n segGn corresponda, haciendo en 
su caso las representaciones necesarias y solicitando 

la expedici6n, modíficaci6n o derogaci6n de leyes o -

disposiciones administrativas relacionadas éon las ac­
tividades industriales que representa. 

IV. Ser 6rgano de consulta del Estado para la satisfacci6n 

de las necesidades de la industria de la Construcci6n, 

de acuerdo con lo dispuesto por la Ley de la Materia. 

v. Auxiliar a sus socios en los problemas que la industria 

de la construcci6n presente para cuyo efecto organizará 

los servicios que estimen necesarios para este fin y ~ 

auspiciará dentro de sus posibilidades la qreaci6n de -
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organismos tendientes a la satisfacci6n de las necesi 
dades industriales de esta especialidad. 

VI.. Participar en la defensa de los intereses particulares 

de sus socios relacionados con esta Industria, sin más 

limitaciones que las señaladas por la Ley de Cámara de 
Comercio y de las de Industria. 

VII. Orientar y coordinar los intereses de los industriales 

de la Construcci6n sobre problemas concernientes a esta 
especialidad. 

VIII. Representar en general a los asociados, ante las autor! 

dades federales y locales y ante organismos de la ini­
ciativa privada en el ejercicio de sus derechos relacio 
nades con esta industria de la Construcci6n. 

IX. Estudiar y promover los sistemas que conduzcan a lograr 
mejores relaciones de trabajo y eficacia en la Indus­
tria de la Construcci6n. 

X. Promover la capacitación técnica de los obreros y per­

sonal técnico y administrativo que labore para la Indus 
tria de la Construcci6n, mediante la organización en -
Centros Educativos Seminarios, o Conferen.cias destina­

dos a este fin. 

"' XI. Estudiar y promover los sistemas convenientes en mate-

ria de seguridad y previsión social en la Industria de 
la Construcción. 

58 



XII • Organizar congresos, conferencias, exposiciones y en 

general toda clase de eventos de orden nacional o i~ 

ternacional, que redunden en beneficio de la Industria 

de la Construcci6n y de los intereses nacionales e i~ 

tervenir en todos aquellos even.tos de orden nacional e 

internacional en que se estudien problemas inherentes 

a la industria de la Construcci6n o se traten aspectos 

encaminados a lograr la superaci6n t~cnica y el desa­

rrollo de la Industria. i 

XIII. Colaborar con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal, 

Organismos Descentralizados,-de Participaci6n Estatal, 

socie'dades o asociaciones particulares en el estudio 

y/o planteamiento de las actividades relacionadas con 

la Industria de la Construcci6n. 

XIV. Desempeñar la conformidad con las disposic!ones lega­

les aplicables, la sindicatura en las quiebras de in­

dustriales inscritos en ella. 

xv::. Actuar por medio del organismo destinado a este fin, -

'como árbitro o arbitrador en todos los conflictos en­

tre los industriales agremiados a la Cfunara, en el e~ 

so de que, al solicitarlo as! los interesados suscri­

ban el compromiso respectivo de acuerdo con las forma 

lidades de la Ley relativa. 
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XVI • Adquirir, de estimarse procedente, para la instalaci6n 

de sus oficinas y demás servicios relativos al objeto 

de la Instituci6n, un inmueble y, en relaci6n con es­

to, efectuar para el caso operaciones que consideren 
necesarias. 

XVII • Realizar las demás funciones que le señalen la Ley de 

Cámaras de Comercio y de las de Industria y los pre­

sentes Estatutos as! como todas las que derivan de la 

naturaleza propia de esta Institución." (15) 

3.1.3 FUNCIONES BASICAS 

I. DE CARACTER TECNICO 

l. Costos. Previos los estudios y las consultas necesarias la 
Cámara proporciona: 

a) Los datos necesarios para la correcta valorizaci6n de 

costos precios de materiales, salarios y destajos; coa 

tos de propiedad y de operaci6n del equipo; efecto de 

las condiciones climatol6gicas, hidrológicas, etc., en 
los rendimientos de equipo y mano de obra; desperdicios 

y sobrepeso de materiales costos indirectos. 

b) Estudios definitivos que tienen por finalidad orientar 

el criterio general con que deben ser manejados los -

elementos del costo. 

2. Concursos. Además de intervenir en ellos, representando 

(15) O'o. cit p.p. 6-13 
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al gremio para proteger sus intereses y para controlar 

la seriedad de los concursos, sobre este particular, -
· 1a Cámara ha emprendido: 

a) Una campaña permanente para lograr claridad, preci­

si6n y unidad de criterio en las convocatorias, ta~ 
to pablicas como privadas; proyectos y especificaci~ 
nes completas, plazos y condiciones razonables como 
base de toda licitaci6n. Como meta a esta campaña, 

la Cámara se propone el estudio y formulaci6n de b!!, 
ses para un concurso tipo, y trata de promover su -
adopci6n o aceptaci6n de todas las dependencias ofi­

ciales o entidades contratantes del sector privado. 

b) Gestiones para obtener, en la invitaci6n a concursos, 
el equilibrio adecuado entre contratistas locales y 

foráneos. 

c) Una labor de recomendaci6n de consorcios y orienta­

ci6n para constituirlos. 

3. Procedimiento de Construcci6n. La Cámara mantiene un -

programa, ~enovado anualmente, de pláticas, conferen­

cias, cursos breves y mesas redondas sobre aspectos t€~ 
nicos de la construcci6n; promueve el intercambio con 

instituciones docentes as! como con asociaciones extran 

jeras que tengan objetivos similares a los de la Cámara 
procura igualmente la difusi6n de temas que resulten de 

inter~s para los socios. 
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4. Bolsa de Maquinaria. La Cámara procura la publicaci6n 
debidamente organizada, de las ofertas de venta o ren~ 

ta de equipo, propiedad de los socios. 

5. Capacitaci6n. La Cámara organiza. o promueve: 

a) Campañas, conferencias, publicaciones, etc., queºº!!. 
tribuyen a mejorar la acci6n en los 6rden~s directi• 

vo, ejecutivo, t~cnico y administrativo de las empr~ 
sas. 

b) Centros de oapacitaci6n para obreros sostenidos dire~ 
tamente por la Cámara o en colaboraci6n con el sector 

industrial. 

c) La alfabetizaci6n en los trabajadores de la industria 
con base en el sistema ideado por el I'ng. Manuel Gon~ 

zález Flores. 

6. Bolsa de Trabajo. Para el· efe9to la Cámara ptíblica las 

ofertas y demandas de trabajo en todos los niveles. 

7. Estadísticas de la construcci6n. Para lograrla, la Cáma 

ra hace la recopilaci6n critica, proceso y publicaci6n -

progresiva de los datos pertinentes; 

II. SERVICIOS Y ASESORIAS LEGALES 

La Cámara realiza el estudio de los problemas de seguri.,­

dad social, laborales, contractuales y jur!dicos que -
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afecten a la Industria de la Construcci6n, y promueve 

en su caso la expedici6n o modificación de las dispos! 
ciones. En estas materias, la Cámara proporciona los 
siguiente servicios: 

a) Asesor!a de carácter general a las empresas afilia­
das sobre: 

Asuntos del Seguro Social 
Asuntos Fiscales 
Problemas Laborales 
Cuestiones Jurídicas 

b) Bolet!n mensual. sobre ternas de seguridad social, fi! 

cales laborales, jurídicos y contractuales, La edi-: 
ci6n de este boletín se complementa con circulares -
de inter~s inmediato. 

c) Edici6n de formas o sugestiones perfectamente estudi!!. 

das para contrato de obra de suministro, contratos l~ 
borales, lista de raya, declaraciones diversas, etc. 

d) Organizaci6n programada anualmente de conferencias, se 

minarios y Mesas redondas relacionados con las mat.erias 

anteriores. 

e) Edici6n de libros y folletos anotados y comentados que 
irán formando la biblioteca de consulta del contratis­

ta en las materias fiscales, laborales, contractuales, 

jurídicas y de seguridad social. 
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f) Auxilio a las empresas afiliadas en gestiones de tr! 
mite inmediatos que no constituyen intervenci6n jud! 
cial de la Cámara. 

III. ESTABILIDAD DE LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION. 

Para lograrla la Cámara lleva a cabo: 

1. Gestiones permanentes para el mejoramiento de las condi­

ciones del crt!dito: regula~izaci6n de cr~ditos refaccio­
narios y de habilitaci6n o av!o para la industria de la 
construcción y procura el pago de intereses cuando se re 
trase el cobro de estimaciones de obra. 

2. Una participación estrecha con la Secretaría de Industria 

y Comercio y con las asociaciones de productores, en una 

permanente labor de elaboración, perfeccionamiento y vi­

gilancia de aplicación de normas de calidad. 

3. El estudio y la interpretaci6n de los datos estad!sticos 

que se vayan obteniendo, con miras a la elaboración de 

directrices y políticas de planteamiento cuya adopción se 

promover~ ante las organizaciones adecuadas. 

IV. DELEGACIONES Y OFICINAS FORANEAS 

La Cámara considera que estos organismos son los elemen­

tos que directamente la integran, y no meras ramas de un 
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cuerpo central. En consecuencia todas las actividades 
y servicios de C.N.I.C. se realizan por medio y en ben~ 
ficio de la totalidad de sus socios, sin distinci6n de 
su lugar de residencia en el territorio nacional. 

V. RELACIONES. 

La Cámara desarrolla esta importante funci6n de una mane 
ra institucional y permanente para formar conciencia pü­

blica de lo que significa la industria de la construcci6n 
considerando que básicamente, constituye: 

a) Una respuesta t6cnica capaz de resolver los problemas 
que plantea el.desarrollo constante del país. 

b) Una industria que persigue constantemente aumentar el 

rendimiento de la inversi6n en beneficio de la econo­
mía nacional. 

c) La actividad que beneficia en forma directa a un impo~ 
tante nacleo de poblaci6n e indirectamente a todo el 

pa!s. 

d) Una actividad econ6mica que opera con los márgenes de 

utilidad más bajos que las industrias similares en el 

extranjero. 

Los objetivos concretos de la actividad que realiza a -
trav6s de reuniones, publicaciones, conferencias, mesas 
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redondas y congresos, son los siguientes: 

a) Ubicar al, constructor en el marco nacional como fac 

tor de progreso. 

b) Participar activamente en la soluci6n de los probl~ 

mas nacionales. 

c) Plantear los problemas de la industria de la construc 

ci6n a funcionarios pGblicos y hombres de empresa. 
~ 

d) Promover la coordinaci6n entre los programas de obras 

pGblicas y la capacidad productiva de esta industria. 

e) Dar a conocer nuestras realizaciones importantes en -

el pa!s y en el extranjero. 

f) Colaborar en los programas de beneficio colectivo. 

VI. VIVIENDA DE INTERES SOCIAL 

La Cámara realiza: 

l. Estudios y gestiones tendientes a obtener: 

a) Simplificaci6n de trámites 

b) Máximas facilidades 

c) Participaci6n de la Cámara, con las dependencias 

oficiales, en los planteamientos de programas. 
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2. Gestiones ante las autoridades para obtener facilida 

des que permitan la construcci6n de fraccionamientos 

de tipo y costo adecuados. 

3. Impulso a los sistemas de pre-fabricación 

4. Auxilio y asesoría a los socios en las promociones que 

hagan al respecto." (16) 

Independientemente de todas las funciones anteriormente me~ 

cionadas, además l~ Cámara proporciona asesoramiento, res­

paldo a los grupos en sus trámites ante las dependencias g!:!_ 

bernamentales y fomenta el estudio y la soluci6n de los pr~ 

blemas gremiales específicos. 

--------------~----------

(16) Idem. 
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3.1.4 ESTRUCTURA ORGANICA 



ORGANIGRAMA GENERAL DE C.N.l.C. 
ASAMIUA 

GENERAL 

CONSEJO 
CONSULTIVO 

CONSEJO DIRECTIVO 
r - - - - - - - - - - - - - - - NACIONAL 
1 
1 COMISIOH EJECUTIVA 
1 
1 
1 PRESIDlNTE 
1 

PRESIO!NTES 
DE OELHACION!S 

DIRECCIOll 
TECNIC4 

AllSTENTE 
8ENERAL 

DIRECCIOH CORPORA­
TIVA JURIDICA 

DEPARTAMENTO 
!V!NTOS 

DIRECCIOM 
GENERAL 

Dtlt!CCION COfttlOMo 
TIVA RELM:. lllOUI. 

AUDITORIA EXTERNA 

AUOITORIA INTERNA 

DIRECCION CORPORA­
TIVA SISl. INFORM. 

011u:cc1on 
ADMINISTRATIVA 

OEPARTANEHTO 
COlllPUTO 



ORGANIZACION DE LA C.N.I.C. 

La estructura organizacional de la Cámara Nacional de ~a I~ 
dustria de la Construcci6n 1 se adecúa a las necesidades de 

cumplir con sus objetivos. 

El órgano supremo de la Cámara es la Asamblea General de So 
cios Activos, siendo ~sta ordinaria o extraordinaria. 

Las asambleas ordinarias se efectdan anualmente y les corres 

pende obligatoriame.nte: 

- Conocer y aprobar el informe de actividades desarrolladas 

por el Consejo Directivo. 

- Revisar y aprobar el balance del año natural anterior, as! 

como los presupuestos de ingresos y egresos para el siguie~ 
te ejercicio. 

- Elegir a los miembros del Consejo Directivo 

- Designar a un auditor propietario y a un suplente 

- Resolver sobre todas las iniciativas o cuestiones que el 

Consejo Directivo juzgue convenientes someter a su consi­
deraci6n, salvo las modificaciones o reformas a los estatu 

tos de la Cámara. 

El Consejo Directivo es el 6rgano ejecutivo de la Cámara y 

está integrado por los socios activos que son electos para -

tal efecto. 
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El nGmero de miembros que integran el Consejo Directivo es 
variable; los Presidentes de los Comités Directivos de las 
Delegaciones y de las Representaciones, tienen el carácter 

de miembros del Consejo Directivo. 

Las Delegaciones que cuentan en su jurisdicci6n con más de 

250 socios activos, tendrán derecho a un consejero adicio­

nal. Esta representaci6n se incrementará en un miembro por 
cada 100 asociados más. 

i 
El Consejo Directivo tiene las siguientes facultades: 

- Ordenar y supervisar el cumplimiento de los acuerdos de 
las Asambleas Generales de Socios Activos. 

Convoca a las Asambleas Generales de socios activos, or­
dinarias y extraordinarias. 

Elige de entre sus miembros en la primera sesi~n a quie­
nes integran la Comisi6n Ejecutiva. 

- Norma el funcionamiento administrativo de la Cámara. 

- Determina el establecimiento o supresi6n de Delegaciones 

y Representaciones. 

- Establece o suprime Comisiones Mixtas de Fuentes de Traba 
jo y grupos por especialidades, atendiendo a las caracte­
rísticas privativas de cada sector de la industria, a sus 
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peculiaridades de orden tecnol6gico y administrativo y a. 
la mag~itud de los diversos destinatarios de sus servi­
cios. 

- Y en general a todas aquellas facultades que resulten ne 
cesarias o convenientes para la realización del objetivo 

de la Cámara. Sin embargo, delega algunas de las funcio 

nea en su Comisi6n Ejecutiva. 

La representaci6n de la Cámara misma que corresponde por 

principio al Consejo Directivo, será ejercida por el Pre 

sidente de dicho Consejo y en el ámbito propio de su com­
petencia administrativa, por el Director General y los co 

rrespondientes Directores de Area. 

En el momento de su elecci6n, quedar~n delegadas en el Pre­
sidente del Consejo Directivo amplísimas facultades para ac 

tos de administraci6n de pleitos y cobranzas. 

La Comisión Ejecutiva está integrada en orden jerárquico -

por: 

Presidente 

5 Vicepresidentes (Representaci6n; gest16n; Delegaciones y 
Representaciones; Operaci6n interna; Pro 
gramas específicos respectivamente). 

5 Vicepresidentes Alternos. 

Esta Comisi6n Ejecutiva, ejecuta los acuerdos del Consejo -
Directivo y en general dirige las actividades de la Cámara, 

conforme a los lineamientos señalados por él: cuida la opo~ 
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tuna recaudación de los ingresos y que la aplicación de és­

tos, se haga de acuerdo con el presupuesto; verifica los d~ 
tos que los socios proporcionan al registrarse para la fij~ 
ci6n de las cuotas de inscripción y de las aportaciones. 

Propone al Consejo Directivo la realizaci6n de todas las ac 
tividades que son necesarias para la satisfacción del obje­
to de esta Cámara. 

Dentro del desempeño de la Comisi6n Ejecutiva la figura del 

Presidente es la principal; él es quien tiene la represent~ 
ci6n del gremio entte las autoridades; quien sucede las -

Asambleas Generales, las sesiones del Consejo Directivo y -

las de la Comisión Ejecutiva. 

Ejerce la representaci6n de la Cámara con las facultades en 
él delegadas llevando a cabo los acuerdos de la Asamblea Ge 

neral, del Consejo Directivo y de la Comisi6n Ejecutiva. 

Los socios se agrupan atendiendo a su domicilio geográfico 
y entonces constituyen delegaciones y representaciones, se­

gan el namero de agremiados con que cuenten. Los socios de 

la circunscripci6n, eligen un comité directivo local, que r~ 
presenta los intereses de la Cámara en ese lugar, pero en -
representaci6n del consejo directivo y atendiendo facultades 

por ~l delegadas. 

El Comité Directivo local recaba las inquietudes de los so­
cios, las transmite al Consejo y al Presidente, y recibe de 
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ellos la orientación y las directrices que fueran tomadas 
una vez que se tamizan opiniones. 

La Direcci6n General. Son funciones de la Direcci6n General; 

ejecutar las disposiciones de la Comisión Ejecutiva del Con­
sejo Directivo, para el cumplimiento de sus programas de ac• 
tividades; coordinar y ejecutar las acciones de las comisio­
nes de trabajo que la Comisión Ejecutiva determine poner ba­
jo su responsabilidad; asistir a las Asambleas Generales, a 

las sesiones de Consejo Directivo y a las de la Comisi6n Ej~ 
cutiva, cuando as! se requiera 1 realizar todas las activida­

des administrativas, necesarias para el correcto funcionamie~ 
to interno de esta Cámara; administrar los gastos ordinarios 

y extraordinarios acordados por la Asamblea General, el Con~ 

sejo Directivo y la Comisi6n Ejecutiva, de acuerdo con las 

instrucciones del Presidente; llevar a cabo la selección y 

cqntrataci6n del personal t~cnico y/o administrativo, aten­

diendo instrucciones expresas de la Comisi6n Ejecutiva del 

Consejo Directivo; llevar a cabo la inscripci6n de socios en 

el registro de socios activos; coordinar en el registro a los 

socios; y, mantener una comunicaci6n permanente con las Dele 

gaciones y Representaciones, vigilando las labores· que ejec~ 

ten los Gerentes de estos organismos. 

La Direcci6n General cuenta con un asitente general y dos -

secretarias. Depende de esta Dirección General el Departa­

mento de Eventos, Auditoria Interna, Cómputo, la Direcci6n -

T~cnica, la Direcci6n Administrativa, as! como las Direcci~ 

nes Corporativas de Sistemas de Informaci6n, de Relaciones 

Industriales y Jurídica. 
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El Departamento de Eventos, tiene como finalidad organizar 

y coordinar todos los eventos de la Cámara, as! como pre­

parar los viajes para los funcionarios de la misma. 

El Departamento de Auditoría Interna, tiene como finalidad 

inspeccionar los libros y documentos de esta Cámara, as! -

como la existencia en caja; intervenir en la formaci6n y -

redacci6n del balance anual formulando su informe y resolu­

ci6n; hacer que se inserten en el orden del d!a de las· sesio 

nes del Consejo Directivo y de las Asambleas Generales, los 

puntos que dentro de sus atribuciones crea pertinentes y asis 
. . -

tir a las sesiones ael Consejo Directivo, cuando lo estime -

conveniente. 

El Departamento de C6mputo, tierie corno finalidad.proporcio­

nar soporte t~cnico en materia de c6mputo a las actividades 

y subprogramas de la Direcci6n T~cnica y a las otras direc-. 

ciones; optimizar la distribuci6n y utilizaci6n de los recu! 

sos de c6mputo e incrementar los servicios internos dE!l .área¡, 

as! como los que se proporcionan a ·los asociados. 

La Dirección Administrativa. Es responsable de los aspeqtos 

que se refieren a los estados financieros, tanto de oficinas 

centrales como de delegaciones y representaciones, as! como 

vigila que se cumplan oportuna y correctamente las obligaci2_ 

nes fiscales a nivel nacional. 

CONTABILIDAD 

DIRECCION 
ADMINISTRATIVA 

REGISTROS 
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La Dirección Técnica. Es responsable de prestar los siguie~ 
tes servicios: De ingeniería de costos, que comprende los í~ 
dices de costos de los materiales, de la mano de obra, de la 
maquinaria, del equipo y de los tipos de obra más represent~ 

tivos; de estadística, que comprende la ~ecopilaci~n, el an! 
lisis, la interpretaci6n y la divulgaci6n de la informaci6n; 
de investigaci6n y difusión de tecnologías y procedimientos 
constructivos y administrativos; de asesoría y apoyo técnico, 
para auxiliar al sec~or general; de sistemas de computación 
aplicables a la Industria de la Construcción y de cursos de 

superación empresarial. 

1 DIRECCION 1 
TECNICA, 

1 
1 1 1 1 1 

amsos DE APOYO SISTEM\S ESI'ADISTICA INGENIERIA 
SUPERACIOO TEOUO'.l A IE y EX:l:NOOICA 
EMPRESl\RIAL o:MISICNES a:>MPUTJ\CICN EXXMJMrA y IE <n3'l'CS . 

La Dirección Corporativa de Sis~emas de Información. Es la -
responsable de coordinar y elaborar programas, publicaciones, 

ediciones y diseños gráficos, as! corno de realizar activida­

des de difusión e informaci6n de eventos especiales. 

ProDUCCICN 
EDI'IORIAL 

DIRECCION DE· 
SISTEMAS DE 
INFORMACION 

76 

VENTAS ESPACIO 
RJBLICI'mRIO 



La Dirección Jurídica Corporativa. Tiene como finalidad bá 
sica apoyar a la Cámara en el cumplimiento del objetivo que 
le señala el articulo 4o, de la Ley de Cámaras de Comercio, 
y de las de Industria, particularmente en lo que toca a in­

tervenir en la defensa de los intereses de la industria de 

la Construcci6n y a la realizaci6n de las gestiones necesa­
rias para solicitar la expedici6n, modificaci611 y derogaci6n 
de leyes, reglamentos y disposiciones administrativas que se 
relacionen con la Industria de la Construcción, Para este -
~fecto, la Direcci6n Jurídica Corporativa, realiza entre otras 
las siguientes actividades: 

a) Asesorar y apoyar jurídicamente el funcionamiento del Co~ 
sejo Directivo, de la Comisi6n Ejecutiva, de las comisio­

nes y grupos por especialidad de que trata el Estatuto de 

la Instituci6n y de los Comit~s directivos delegacionales 

y locales, así como el de la Dirección General y de las -
Direcciones de áreas; 

b) Compilar, divulgar y analizar todas las disposiciones ju­

rídicas que est~n relacionadas con la Industria de la Cons 

trucci6n. 

c) Asesorar y orientar a los constructores en la atenci6n de 

los problemas de carácter jurídico que deriven de su acti 

vidad empresarial; sean ~stos de orden administrativo, -
fiscal, civil, mercantil o laboral; y 

d) Apoyar el funcionamiento de la Comisi6n Arbitral. 
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ASISTENTE 
JURIDICO 

DIRECCION 
JURIDICA 

ASISTENTE JURIDICO 
GENERAL 

AUXILIAR 
JURIDICO 

ASISTEN.TE 
FISCAL 

La Direcci6n Corporativa de Relaciones Industriales. Es res 

pensable de desarrollar e implementar las políticas, proced! 
miento y t~cnicas necesarias para lograr una adecuada admi­
nistraci6n de los recursos humanos, que a trav~s de sus dis­
tintos departamentos propicie en la organizaci6n¡ la apropi!!_ 

da selecci6n e integraci6n del personal, el establecimiento 

de programas de capacitaci6n y desarrollo de personal; la i~ 

plementaci6n de un sistema de administraci6n de sueldos, pre! 
taciones y beneficios; la adecuaci6n de estructuras internas 
de organizaci6n, y el control en la administraci6n de perso­

nal y aprovechamiento de los derechos y beneficios que otor~ 
gan las instituciones p11blicas, sobre seguridad social IMSS. 

DIRECCION DE 
RELACIONES 

INDUSTRIALES 
1 

1 1 1 

RECLUI'l\MIENl' AIMINISTRATIVO OJMPENSACION CAPACITACIOO 
y DE y y 

SE:IEOCICN PERSC.Nl\L ORGl\NIZACICN DESARroLID 
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3.2 EL INSTITUTO DE CAPACITACION DE LA INDUSTRIA DE LA 

CONSTRUCCION (I.C.I.C.) 

3.2.l ANTECEDENTES HISTORICOS DEL ICIC 

El Instituto de Capacitación de la Industria de la Construc 
ci6n, fue creado el 19 de abril de 1978 para dar solución a 
las necesidades de contar con personal mejor preparado en -

el ramo de la construcci6n. 

Desde su fundación, la Cámara de la Industria de la Construc 

ción, emprendi6 acciones de capacitación para los trabajad~ 

res a través de diversas comisiones, casi al mi'smo t:f:empo -
participó con la Asociación Mexicana de Caminos (AMC). en la' 

creación del Centro de Adiestramiento de Operadores (CAOl y 

posteriormente en el año de 1970 se estableció un centro de 
capacitación para los trabajadores en la rama de la edi-fi'ca 
ción. 

Durante su presidencia, el Ing, Julio F. Argtiellez, inició 

gestiones ante el entonces candidato a la presiden9ia de la 

repGblica Lic. Jos~ L6pez Portillo, con el fin de crear un 
instituto de capacitación para los trabajadores de la cons 
trucción. 

Se propuso que el dos al millar que las constructoras apo~ 
taban al Fideicomiso 199 para la construcción de los campos 

deportivos ejidales, se destinara a la capacitación, lo . .­

cual se traduciría en mayores beneficios de orden humano; 
social y económico para todo el pafs. 
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Poco despu~s se form6, la Comis!6n de Capacitaci6n ~ara Op~ 
raci6n y Mantenimiento de Maquinaria, tambi~n en el seno de 
la Cámara. 

Durante la presidencia en la Cámara el Ing. ~ablo Alvarez -

Treviño se aceleraron las acciones correspondientes para la 
creaci6n del Instituto. 

El 9 de septiembre de 1977, el Consejo Directivo de la CNIC 

design6 al Ing. Juvencio Guti~rrez Villarreal, director re!_ 
pensable de las acciones subsecuentes para la creací6n del 

Instituto. 

El 4 de octubre, e¡ entonces Presidente de la repttblica, Lf 
cenciado José L6pez Portillo, envió al Congreso de la Unión 

una iniciativa de ley para refonnar la Constítucidn de la ~ 
repablica e introducir la capacitación como un derecho le9~l 
a los trabajadores. 

El 16 de febrero de 1978, el Comit~ Técnico del Fideicomi­
so 199 modif ic6 sus fines para encausarlos hacia la ca~acf 

taci6n, y poco después el 19 de abril del mi5mo año se con! 

tituy6 el Instituto de Capacitación de la Industria de la 
Construcci6n como Asociación Civil (ICIC), en·escritura p~ 
blica namero 69230, volumen 1260 ante el Notario Pdbltco ~ 

NGrnero 49 de la Ciudad de M~xico. 

El 26 de abril, el Presidente de la Repablica, ratific6 p!!_ 

blicamente la creación del ICIC ante el Foro Internacional 
que conmemoró los 25 años de la fundación de la Cámara, f:tr 
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mándose el acta constitutiva del Instituto de Capacita­
ción de la Industria de la Construcción. 

El 28 de abril se reformó la Ley Federal del Trabajo para 

reglamentar y sistematizar la capacitaci6n, el adiestra­
miento, la higiene y la seguridad en los centros laborales. 

Reforma, que di6 origen, al Servicio Nacional del Empleo, 

Capacitaci6n y Adiestramiento, bajo la orientación de la -
UCECA. 

El 21 de junio la CNIC y la AMC, firmaron un convenio pa­
ra aportar cada una, medio mill6n de pesos para reforzar 
el Centro de Adiestramiento de Operadores, designando di­

rector de ésta empresa, al Ing. JUvencio Guti~rrez Villa­
rreal. 

El 21 de julio se reunic:'I el primer Consejo Di·rectivo del 
ICIC. 

"El 6 de septiembre, la Secretaría de Asentamientos Huma~ 

nos y de Obras Públicas, hizo la primer entrega del dine­
ro, inaugurándose as! mismo las oficinas generales del -
ICIC el 18 de septiembre de 1978, en la planta baja del ~ 

edificio de Colima 254. 

A partir de esta fecha, y hasta la actualidad, el ICIC ~ 

venido respondiendo conjuntamente con la CAO y otras comf­
s iones y organismos creados o promovidos por la Cámara, a 

las necesidades de capacitación de todos aquellos trabaj~ 
dores que participan en la Industria de la Construcción ~ 
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asumiendo su aprendizaje como hombres creativos capaces 

de transformar y de transformarse, lo que les permitirá 
participar activamente en el desarrollo del pafs." (17) 

~~-~--~---------~--~--

(17) Revista Mexicana de la construccioo, c.N.I,C. No, 296, Año 
1979, p.p. 16, 17 
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3.2.2 OBJETIVOS DEL I.C.I.C. 

La construcci6n demanda cada día más de trabajadores mejor 

calificados, técnicos especializados, supervisores compete~ 

tes y directivos com~rometidos. 

Los constructores organizados del país, se han preocupado • 

por una.mejor formación profesional, que vá desde la capac! 

taci6n y la formaci6n de carrera hasta la actualizaci6n.del 

personal que labora en todos los niveles de dicha industria, 

como son: 

Empresarios 

Gerentes 

Superintendentes 

Jefes Administrativos 

Técnicos Especializados 

Sobrestantes· 

Maestros de Obra 

Cabos 

Oficiales 

Peones 

Para poder alcanzar dicho fin, la Cámara Nacional•de la In­

dustria de la Construcción (CNIC) cre6 las siguientes insti­

tuciones: 

El Instituto de Capacitación de la Industria de la Cons­

trucción. 

- Formación de t~cnicos especializados 
- Capacitación en obra 

El Instituto Tecnológico de la Construcción 

- Licenciatura en Ingeniero Constructor 
- Actualización y especialización en construcción 
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Ambas instituciones tienen corno finalidad cubrir las necesi 

dades de capacitación en las especialidades de edificación, 

urbanización, conslrucci6n industrial y construcción pesada. 

A continuación nos enfocaremos específic<Jlllente a r.c.r.c. 

El trabajo a realizar en la Industria de la Construcción, r! 

quiere de mano de obra y tecnología que incidan en la produ~ 

tividad de la misma. 

Hombre y construcci6n es el binomio que expresa la realidad 

y orientaci6n del ICIC bajo la frase "Capacitar es Const.ruir" 

De este modo se desprende el objetivo primordial de ICIC, el 

cual es el siguiente: 

Por medio de la capaci:taci6n incrementar la pro­

ductividad de la construcción y el desarrollo i~ 

tegral de las personas que en ella intervienen. 

O bien: 

Lograr el incremento de la productividad y el de 

sarrollo integral de los trabajadores. 

Dicho objetivo general y primordial requiere del ctunplimien­

to de varios objetivos específicos que a continuaci6n se men 

cionan: 

Responder a las demandas de capacitación de los trabaja­

dores que laboran en las empresas afiliadas a la C~mara 
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Nacional de la Industria de la Construcci6n, 

Detectar los problemas que se derivan de la falta de ma 

no de obra calificada. 

Realizar programas de capacitaci6n adecuados, no sólo d! 
rigidos a la capacitací6n técnica del trabajador, sino -
también a su desarrollo integral. 

Formar instructores, mediante una continua actualizaci6n 
de la enseñanza y manejo d& grupos. Los instructores se 
preparan con un doble prop6sito: crear habilidades, ·y el 
formar entre los propios trabajadores, transmisores de -
conocimientos, con lo que se busca un efecto multiplica­
dor. 

Todos los objetivos anteriormente mencionados estan apoyados 
de requerimientos basicos que son los que determinan su plan 
general de acciones: 

Los medios 
Los programas 
Las personas 

Los medios. Se refi·eren a las instalaciones físicas y -
el equipo necesario para la enseñanza; los instructores 
y las estrategias a seguir, y los recursos financieros. 

Para las instalaciones f !sicas y de equipo se han previ~ 
to centros permanentes y temporales de adiestramiento en 
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todo el país y con apoyo en las delegaciones y represe~ 
taciones del ICIC. 

En la formaci6n de instructores y elaboraci6n de estrat~ 
gias, va implícita la capacitaci6n y actualizaci6n de é~ 

tos, con los que de acuerdo a las necesidades de impartf 
ci6n de cursos se reforzargn y ajustar~n dichas estrate­

gias. 

Finalmente, para la obtenci6n de los recursos financieros, 
independíentemente del fondo coman instrumentado en su -

acta constitutiva se encuentran los subsidios de empresas 

e instituciones, y ademas las cuotas de participaci6n de 
los directamente interesados como son las constructoras, 

al ser capacitados sus trabajadores. 

Los Programas, Que se constituyen con el contenido de -

los cursos por impartir. 

Las personas. A este respecto, se presentan para el ICIC 

dos retos fundamentales: la poblaci6n actual, es decir, ~ 

quienes ya se encuentran laborando dentro de esta indus­
tria y que requieran de alguna capacitaci6n, en muchos C! 
sos desde el nivel de alfabetizaci6n; y la poblaci6n po­
tencial, o sea, quienes año con año se incorporan a la -
construccí6n, y que en su mayorfa son campesinos. 
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3.2.3 FUNCIONES DEL r.c.r.c. 

Las funciones del ICIC se extienden adonde lleguen las ac­
ciones de las empresas constructoras afiliadas a la CNIC. 

Los programas de capacitaci6n están determinados por el ti­
po de obra, especialidades, materiales, equipo y tecnologías. 

Por la calidad estimada, el tiempo y el costo. 

Las acciones son dirigidas a todos los trabajadores que PªE 
ticipan en la indu~tria de la ~onstrucci6n; quienes prese~ 
tan una amplia gama de niveles culturales, procedencia, or~ 
gen, habilidades e idiosincracia. Por lo cual, debe crear 
una compleja red de posibilidades para que la capacitaci6n 
fomente el desarrollo y la integraci6n social de todos los 
trabajadores. 

As! mismo, el Instituto establece nexos con organismos naci~ 
nales e internacionales que promueven procesos p7oductivos y 
los sistemas aducativos y de capacitación. 

ICIC cre6 el "Plan Coman de Capacitaci6n", cuya finalidad 
consiste en hacer posible tanto el cumplimiento de las dis~ 
posicior.es legales en materia de capacitaci6n como la prom~ 
ci6n de los trabajadores de las empresas afiliadas a la CNIC. 

Al adherirse al Plan Coman de Capacitaci6n, la empresa tie­

ne derecho a la impartición de cursos y al tr~ite de sQs -
registros ante la Secretaría de Trabajo y Previsión Social. 
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Los ·cursos son realizados e impartidos por técnicos en -

construcci6n, Ingenieros, Arquitectos, Especialista en Pe 
dagog!a, Psicología, Trabajo Social, Comunicaci6n y Admi­

nistraci6n. A través de ellos se busca que los trabajad~ 
res de la Industria de la Construcci6n actualicen y per­
feccionen sus conocimientos y habilidades en las activid~ 
des que desempeñen, así como también la integraci6n de los 
trabajadores en la sociedad, como hombres atiles, produc­
tivos, capaces de crear con una aqtitud positiva hacía la 
vida y el trabajo. 

Los programas de capacitaci6n se encuentran clasificados 
de la siguiente forma: 

- Programas de Construcci6n 
- Programas de Desarrollo 

Programas de Construcc!6n, 

Tienen por objeto la formaci6n, actualizaci6n y profund! 
zaci6n del conocimiento del trabajador en tareas espec!~ 

ficas de la construcci6n que le permitiran integrarse en 
el proceso productivo de esta industria. 

Dichos programas están a su vez clasificados como a conti 
nuaci6n se señala: 

PROGRAMA 

Construcci6n Urbana 
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CAPACITACION EN / PARA 

Edificaci6n residencial y no re­
sidencial. 



PROGRAMA 

Construcci6n Pesada 

Construcción Industrial 

- Programas de Desarrollo 

CAPACITACION EN/PARA 
Operaci6n y mecánica de maqu! 
naria pesada. 

Soldadura, electricidad indus 
trial y pailer!a. 

Tienen por objeto incluir en la capacitaci6n los aspectos 
humanos, sociales, de administración en el trabajo y de -
multiplicaci6n de la enseñanza. Dichos programas son los 
siguientes: 

PROGRAMA 

Desarrollo Humano 

Desarrollo de 
Capacitadores 

CAPACITACION EN/PARA 

Educaci6n básica y Capacitación 
Social. 

Coordinadores e instructores. 

En general, los servicios que el ICIC presta se pueden resu­
mir de la siguiente manera: 

l. Asesoría legal en capacitación. 

Disposiciones generales 
- C6mo integrar una Comisión Mixta 
- C6mo llenar las fonnas UCECA 
- Como presentar planes y programas 

2. Asesoría a supervisores en capacitaci6n sobre la higiene 
y seguridad. 

- C6mo integrar las Comisiones de Higiene y Seguridad 
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- C6mo elaborar prograinas de capacitaci6n 
- C6mo registrar costos por accidentes 
- C6mo aplicar medidas preventivas 

3. Impartici6n de cursos 

- A trabajadores: * En obra 
* En centros penuanentes 

- A instructores: * En obra 
* En centros permanentes 

4. Desarrollo y aplicaci6n de cursos espectales. 

- Por actividades especiales 
- Por tipo de obra 
- Por situación geográfica 
- Por tipo de contrato (Internacional o Mul.tinacional)_ 

S. Provisión de materiales didácticos. 

- Manuales para instructores 
- Manuales para el alumno 
- Cartillas de alfabetización 
- Carteles 
- Diapositivas 

6. Otros cursos que ICIC imparte: 

- Alfabetización 
- Superación personal 
- Formación de instructores 
- Aplicación de pintura 
- Mezclas y control de calidad del concreto 
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Motores de combustión interna 

- Transmisiones de fuerza 

- Sistemas hidráulicos 

- Soldadura eléctrica"para estructuras metálicas 

- Soldadura autógena 

- Soldadura para mantenimiento 

- Sistemas eléctricos 
•· Electricidad básica; 

- Instalaciones eléctricas para casas y edificios 

- Instalaciones eléctricas trifásicas 
- Mantenimiento preventivo ~ 

- Operadores de maquinaria 

- Mecanica Diesel 
- Mecánica automotriz. 
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3.2.4 ESTRUCTURA ORGANICA 



ORGANIGRAMA DE ICIC 

DIRECCIONES 
CORPORATIVAS 

CNIC-ICIC 

CENTRO DE 
CAP. MECANICOS 

CAPTACION Y APOYO FINANCIERO 
REGISTROS Y ADMINISTRATIVO 

DIRECCION 
GENERAL 

AUDITORIA 
i-------1 INTERNA 

SUBDIRECCION 
GENERAL 

PROGRAMAS DE 
DESAROLLO 

DELEGACIONES 

PROGRAMAS DE 
CONSTRUCCION 

APOYO TECNICO 



3.3 UNION COORDINADORA DE,L EMPLEO, CAPACITACION Y 

ADIESTRAMIENTO cu.e.E.e.A.) 

3.3.1 ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES A LA UCECA. 

La UCECA (Unidad Coordinadora de Capacitación y Adiestra­

miento) es la dependencia de la Secretarfa del Trabajo y 

Previsión Social que tiene a su cargo la capacitación y el 

adiestramiento. En la primera sección del Diario Oficial -

correspondiente al lunes 5 de ~unio de 1978, se publicó el 

Reglamento de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacita­

ción y Adiestramiento (RUCECA) • 

l. Las actividades concretas que corresponden a la UCECA, 

según el Reglamento mencionado son las siguientes 

(Art. 1 RUCECA) : 

1.1 Manejar el Servicio Nacional del Empleo, Capacit~ 

ción y Adiestramiento 

1.2 Promover y supervisar la colocaci6n de los trabaj~ 

dores. 

1.3 Organizar, promover y supervisar la colocación de 

los trabajadores. 

1.4 Registrar las constancias de habilidades laborales, 

y 

1.5 Las demás que fijen las leyes. 

2. La UCECA está integrada por (Art. 2 RUCECA) 

2.1 Un Coordinador General 
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2.2 Una Direcci6n del Empleo 

2.3 Una Direcci6n de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

3. Las atribuciones de la UCECA son las siguientes: 

3.1 Del ~oordinador General, dirigir y coordinar las fun 

cienes de la Unidad (Art. 7 RUCECA). 

3.2 De la Direcci6n del Empleo (Art. 8 RUCECA) 

3.2.l En materia de planeaci6n del empleo: 

3.2.1.1 Determinar las causas del desempleo y 

subempleo de la mano de obra rural y 

urbana. 

3.2.1.2 Analizar permanentemente el mercado -

de trabajo, estimando su volumen y sen 

tido del crecimiento. 

3.2.1.3 Practicar estudios y formular planes y 

proyectos para impulsar la ocupaci6n -

en el.pafs, as! como procurar su corree 
ta'ejecuci6n. 

3.2.2 En materia de promoci6n de empleos: 

3.2.2.1 Promover directa o indirectamente, el 

aumento de las oportunidades de empleo, 

3.2.2.2 Proponer lineamientos para orientar la 
forrnaci6n profesional hacia las áreas 
con mayor demanda de mano de obra. 

3.2.2.3 Proponer la celebración de convenios -

en materia de colocación de trabajado­

res entre la Federación y las Entidades 

Federativas. 
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3.2.2.4 Proponer la celebración de convenios 
en materia de colocaci6n de trabaja­
dores entre la Federaci6n y las Enti­
dades Federativas • 

. 3.2.3 En materia de colocaci6n de trabajadores: 

3.2.3.1 Formular y actualizar permanentemen­
te el Catálogo Nacional de Ocupacio­
nes: en Coordinación con la SEP. 

3.2.3.2 Encauzar a los demandantes de trabajo . 
hacia ac¡Uellas personas que requieran 
sus servicios, dirigiendo a los solici 
tantea más adecuados por su prepara­

ci~n y aptitudes, hacia los empleos -
que les resulten más idóneos. 

3.2.3.3 Proponer lineamientos para la presta_: 
ción del servicio de colocación de los 

trabajadores y, en su caso, autorizar 
y registrar el funcionamiento de agen.,­
cias privadas que se dediquen a ello. 

3.2.3.4 Vigilar que las entidades pr.ivadas a -
que alude el inciso anterior, cumplan 
las obligaciones que les imponga la -
LFT, sus reglamentos y las disposicio­
nes admintstrativas de las autoridades 
laborales. 

3.2.3.5 Intervenir en coordinaci6n con las res 
pectivas unidades administrativas de 

las Secretarfas de Gobernación, Patri­
monio, Fomento Industrial, Comercio y 
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de Relaciones Exteriores, en la con­

trataci6n de los nacionales que va'yan 
a prestar sus servicios en el extran­
jero. 

3.2.4 En general, realizar todas aquellas funciones 
que las leyes y reglamentos recomiendan a la 
STPS en estas materias. 

3.3 Ser~n funciones de la Direcci6n de Capacitaci6n y -

Adiestramiento: 

3.3.1.l Cuidar de la oportuna constitucidn y .... 

funcionamiento de las carni-siones mixtas 
de capacitaci6n y adiestramiento. 

3.3.1.2 Estudiar y en su caso, sugerir la expe­
dición de convocatorias para formar co­
mit€s nacionales de capacttaci~n y adie! 
tramiento, en aquellas ramas industria­
les o actividades en que lo juzgue con..­
veniente; as1 corno la fijacidn de las -
bases relativas a la integraci~n y fun­
cionamiento de dichos comit~s. 

3,3.1.3 Estudiar y en su caso, sugerir, en rel!!_ 
ci6n con cada rama industrial o activ~­
da4, la expedicidn de criterios genera .... 
les que señalen los requisitos que deban 
observar los planes y programas de capa~ 
citacf6n y adiestramiento, oyendo la op! 
ni6n del Comit€ Nacional de Capacitacidn 
y Adiestramiento que corresponda, 
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3.3.1.4 Autorizar y registrar, en los términos 
del art!cu1o 153 .... c (LFT), a la in.sti~ 
cienes o escuelas privadas que deseen 
impartir capacitaci6n y adiestramiento 
a los trabajadores; supervisar su co­
rrecto desempeño y, en su caso, revocar 
la autorización y cancelar el registro 
concedido. 

3.3.1.5 Aprobar, modificar o rechazar, segan -
el caso, los planes y programas de ca­

pacitaci6n o adiestramiento que los p~ 
trenes presenten 

3.3,1.6 Estudiar y sugerir el establecimiento 
de sistemas generales que pennitan ca­
pacitar o adiestrar a los trabajadores 
conforme al procedimiento de adhesi6n 
convencional a que se refiere el art!cu 
lo 153-B de LFT. 

La situaci6n regulada por esta fracci6n es pr~ 
cisamente la actividad que desarrolla el ICIC, 
proporcionando un sistema general pa'ra que los 
patrones de la industria de la construcción -
cumplan con la obligación de capacitar a sus -
trabajadores mediante la adhesión convencional 
a que alude el articulo 153-B de LFT. 

3.3.l.7 Dictaminar sobre las sanciones que de­

ban imponerse por infracciones a las -
normas contenidas en el Capítulo III -
Bis del tftulo IV de la propia LFT. 
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3.3.1.8 Establecer coordinaci6n con la SEP p~ 

ra implantar planes o programas sobre 
capacitaci6n y adiestramiento para el 

trabajo y en su caso, para la expedi­

ci6n de certificados conforme a lo dis 
puesto en la LFT, en los ordenamientos 

educativos y disposiciones en vigor. 

3.3.2 En materia de registro de constancia y habili­

dades laborales: 

3.3.2.1 Establecer registros de constancias r~ 

lativas a trabajadores capacitados o -
adiestrados dentro de cada una de las 

ramas industriales o actividades. 

3.3.2.2 Practicar los exámenes de suficiencia 
a los capacitadores y a los trabajado­

res en el caso previsto por el artícu­

lo 153-U, de la LFT. 

3.3.3 En general, realizar todas aquellas funciones 

que las leyes y reglamentos encomienden a la 
STPS, en est·a materia. 

3.3.2 SERVICIO NACIONAJ;. DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIFS.l'RllMIENIO 

Los objetivos del SNECA, son los siguientes (Art. 537 LFT): 

l. Estudiar y promover la generación de empleos. 

99 



2. Promover y supervisar la colocaci.6n de los trabajadores 

3, Organizar, promover y supervisar la capacitaci6n y el -
adiestramiento de los trabajadores; y 

4. Registrar las constancias de habilidades laborales. 

Naturaleza (Art. 538, LFT) 

El SNECA estará a cargo de la UCECA, corno organismo descen­
tralizado dependiente de la STPS. 

De acuerdo a lo que dispone el art~culo 538 y para los efec­
tos del 537, a la UCECA, le corres~onde determinadas activi­
dades (Art. 539 LFT), y que son e3cactarnente las mismas que -
le asigna el Reglamento de la UCECA, anteriormente comentado. 

3. 3. 3 CONSEJO CONSULTIVO DEL EMPLEO, CAPACITJ\Cial Y. 1IDIESTRAMIENI'O 

A continuación se cita lo que es el Consejo Consultivo del -
Empleo, Capacitaci6n y Adiestramiento (Art, 539-A, LFT) : 

l. Naturaleza: El CCECA es un organismo creado para asesorar 
a la UCECA para el cumplimiento de las funciones en rela­
ci6n con l.as empresas o establecimientos que pertenezcan a 
ramas industriales o actividades de jurisdicci6n fed~ral. 

2. Integración: El CCECA estará integrado de la siguiente rn~ 
nera: 
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2.1 Cinco representantes, con sus respectivos suplentes, 
del Sector Pablico, de los siguientes organismos, -
(Un propietario y un Suplente por cada uno) : 

2.1.l STPS (Secretaria del Trabajo y Previsión Social) 

2.1.2 SEP (Secretaria de Educación Pdblical 

2.1.3 SC (Secretaria de Comercio} 

2.1,4 SPFI (Secretarta del Patrimonio y Fomento Indu! 
tria!) 

2.1.5 IMSS (Instituto Mexicana del Seguro Social) 

2.2 Cinco representantes, con sus respectivos suplentes, 
de las organizaciones nacionales de patrones. 

3. Administraci6n: 

3.1 Presidente: Secretario del Trabajo y Previsi6n·Social 

3.2 Secretario: Coordinador General de UCECA. 

4. Funcionamiento: Se regirá por el regla.~ento que expida el 
propio r.onsejo. 

S. Los representantes de las organizaciones obreras y de las 
patronales serán designados conforme a las bases que expi~ 
da la STPS. 

Estas bases fueron publicadas en el "Diario Oficial" de la 
Federación el 8 de mayo de 1978, bajo el nombre de. "Bases 
para la designación de Representantes de las Organizaciones 
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Nacionales de Trabajadores y Patrones ante el Consejo -
Consultivo del Empleo, Capacitaci6n y Adiestramiento", y 

en suma, establecen lo siguiente: 

5.1 Se convoca a las organizaciones nacionales de trabaj~ 
dores que se detallan a continuaci6n, para que desig­
nen, en la proporción que se menciona, a las personas 
que fungiran como representantes del Sector Obrero an 
te el CCECA, (Base Primera). 

5.1.l CTM: Dos representantes propietarios con sus -
respectivos suplentes. 

5.1.2 CROC: Un representante propietario con su su~ 

plente. 
5.1.3 CROM: Un representante propietario con su su-

plente. 
5.1.4 COR: Un representante propietario con su su-

plente, 

5.2 Se convoca a las organizaciones nacionales de patrones 
que se detallan a continuaci6n para que se designen, 
en la proporción que se menciona, a las personas que 
fungirán como representantes del Sector Empresarial -
ante el CCECA, (Base Segunda): 

5.2.l CONCAMIN: Tres representantes propietarios con 
sus respectivos suplentes. 

5.2.2 CONCANACO: Un representante propietario cop su 
suplente. 

5.2.3 COPARMEX: Un representante propietario con su 
suplente. 
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5.3 Requisitos para ser representante de las organizaci~ 
nes nacionales de trabajadores y de patrone's ante el 
CCECA, (Base tercera) • 

5.3.l Ser mexicano por nacimiento 

5.3.2 De reconocida honorabilidad 

5.4 Manera de hacer la designaci6n de representantes an­
te el CCECA, (Base Cuarta) 

5.4.l Término: Dentro de los ocho días hábiles que -
sigan.a la publicación del acuerdo respectivo 
en el "Diario Oficialn 

5.4.2 Manera; Deb~rán comunicarse por escrito a la -
STPS, con especificaci6n del domicilio de cada 
una de las personas designadas. 

5.5 Si alguna de las organizaciones correspondientes omi­
te hacer la designaci6n de representante ante el CCE­
CA, la hará el Secretario de la STPS, de entre las -
personas que sean.miembros de la Organi'zaci6n de que 
se trate. (Base Quinta) 

5.6 STPS calificará las designaciones que hagan las org! 
nizaciones nacionales de trabajadores y patrones. -
(Base Sexta) 

5.6.l Si alguna de las personas señaladas como repr~ 

sentantes no reanen los requisitos de ser mexi­
cano por nacimiento y de reconocida honorabili-· 
dad, STPS lo notificará a la organizaci6n res­

pectiva, quien cuenta con cinco d!as hábiles P! 
ra hacer una nueva designaci6n. 
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5.6.2 S! dentro de este altimo t~rmino se omite ha­
cer una nueva designación, la hará el Secreta­
rio de STPS. 

5.7 Las designaciones abarcarán el período comprendido -
del lo. de junio de 1978 al 31 de mayo de 1981, sin 
perjuicio de las substituciones que las organizacio­
nes nacionales de trabajadores y patrones estimen -
oportuno preparar. (Base s~ptima) 

5.8 El CCECA, sera renovado cada tres años, pero los no!!!_ 
bramientos de representantes ante ~l podrán ser rati 
ficados, (Base Octava). 

5.8.1 Un mes antes de la fecha en que va a renovarse 
el CCECA, la STPS deberá citar a las organiza­
ciones de trabajadores y patrones para que ha­
,gan la designaci6n de representantes para el si 
guiente per!odo de tres años. 

5.8.2 Si las organizaciones nacionales de trabajado­
res y patrones omitan designar representantes 
para un nuevo per!odo dentro de los ocho d!as 
hábiles siguientes al citatorio respectivo, se 
entenderán prorrogados los nombramientos ante­
riores. 

5.9 El Coordinador General de la UCECA, en su carácter -
de-Secretario del CCECA convocará a los representan­
tes obreros y patronales a las sesiones que se deban 
celebrar (Base Novena) 
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5.10 La STPS podr~ expedir nuevas bases, cuando a su jui­
cio hayan variado las circunstancias que se tomaron 
en cuenta para establecer las pre~entes. 

5.11 El CCECA se instalará conforme a la citaci6n que opo~ 
tunamente se haga a las personas que deban integrarlo. 
{Base transitoria). 

3.3.4 CONSEJOS CONSULTIVOS ESTATALES DE CAPACITACION Y 
ADIESTRAMIENTO 

Los Consejos Consultivos Estatales de Capacitaci6n y Adie! 
tramiento se encuentran comprendidos en el Art!cuio·539-B, 
LFT. 

l. Funci6n: Asesores de UCECA, cuando se trate de empresas 
o establecimientos sujetos a jurisdicci6n local y para -
la realizaci6n de las actividades relacionadas con la -
capacitaci6n y adiestramiento de los trabajadores y el -
registro de constancias de habilidades laborales. 

2. Integraci6n. 

2.1 Presidente: Gobernador de la Entidad Federativa co­
rrespondiente. 

2.2 Secretario: Representante de la STPS. 

2.3 Un representante de cada una de estas dependencias: 

STPS 
SEP 
IMSS 
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2.4 Tres representantes de las organizaciones locales -
de trabajadores. 

2.5 Tres representantes de las organizaciones patronales 
de la entidad. 

3. Funcionamiento 

3.1 La STPS y el Gobernador de la Entidad Federativa que 
corresponda expedirán conjuntamente, las bases confoE_ 

me a las cuales debe désignarse los representantes -
de los trabajadores y los patrones en los Consejos -
Consultivos Estatales. 

3.2 En cuanto a su funcionamiento interno, los Consejos 

Consultivos Estatales se regirán conforme al regla­
mento que para el efecto expida cada uno de ellos. 

Las autoridades laborales estatales serán auxiliares de la 

UCECA para el desempeño de sus funciones relacionadas con -
la capacitación y adiestramiento de los trabajadores. (Art. 
539-C, LFT) • 

3.3.S SERVICIO PARA LA COLOCACION DE LOS TRABAJADORES 

Servicio para la Colocaci6n de los Trabajadores (Art. 539-D, 

LFT) 

l. Carácter: gratuito invariab1emente para los trabajadores. 
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2. Funcionamiento: Este servicio será proporcionado por: 

2.1 UCECA 

2. 2 Organos competentes de las entidades fede.rativas 

3. Otros organismos que pueden participar en la prestaci6n 
del servicio para la colocaci6n de los trabajadores, con 
el conocimiento de la STPS y UCECA, en todos los casos, 
(Art. 539-E, LFT). 

3.1 Otras dependencias oficiales 

3.2 Instituciones docentes 

3. 3 Organizacion'es sindicales o patronales 

3.4 Instituciones de beneficiencias 

3.5 Asociaciones civiles que no persigan fines de lucro. 

4. Agencias de colocaciones con fines lucrativos, (Art. 539-F 
LFT). 

4.1 Las autorizaciones para este.tipo de agencias s6lo p~ 
drán otorgarse excepcionalmente para la contratación 
de trabajadores que deban realizar trabajos especiales. 

4.2 Requisitos de autorizaci6n: 

4.2.l Solicitud previa del interesado 

4.2.2 Opini6n afirmativa de la STPS en el sentido de 
que se justifique la prestación de dicho servi­

cio por particulares. 

4.2.3 Deberá ser gratuito para los trabajadores. 

4,2.4 Las tarifas conforme a las cuales se preste ese 

servicio deberán ser fijadas por la STPS. 
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En los términos del artículo 526-LFT, compete a la SEP la 

vigilancia del cumplimiento de las obligaciones que la LFT 

impone a los patrones en materia educativa e intervenir -

coordinadamente con la STPS en la capacitación y adiestra­

miento de los trabajadores. 

Debido al Decreto Presidencial publicado el 30 de diciembre 

de 1983, la hasta en ese momento conocida corno Unidad Coor­

dinadora de Empleo, Capacitaci6n y Adiestramiento (UCECA) -

pasa de ser un organismo desconcentrado dependiente de la -

Secretaría del Trabajo y Previsí6n Social a formar parte de 

ella, corno la Direcci6n General de Capacitaci6n y Producti­
vidad. 

Para mayor información remitirse a la seccí6n de anexos, -­
página 233. 
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4. INVESTIGACION DE CAMPO 



4.1 DETER~INACION DEL UNIVERSO 

Para determinar nuestro universo tomamos el total de per­

sonal que laboraba en un concepto de obra determinado, de 

tal manera que nos enfocamos a la constructora C.A.S.A. de 

C.V., la cual cuenta con un total de 1,200 empleados de -

los cuales el 20.83%, es decir 250 personas constituían -

los mandos intermedios. 

Para poder realizar nuestro e~tudio, tomamos como base el 

criterio del Censo, que de acuerdo al Instituto Nacional 

de Estadística Geografía e Informática en su publicaci6n 

denominada Manual del Empadronador Urbano, en junio de -

1985, nos dice que se entiende por Censo "Una Técnica de 

Investigación que consiste en identificar, ubicar y enu­

merar de manera exhaustiva las unidades objeto de estudio, 

a fin de conocer sus características principales en un mo 
mento espec!fico. 

Se consideró el criterio anterior ya que arrojaba el 99.99% 

de confiabilidad, y ~sta en estadística implica el máximo 

grado de certeza. 

En consecuencia nuestra investigación se enf oc6 a los 250 

empleados que constituían los mandos intermedios, y cuyos 

puestos a continuaci6n se mencionan. 
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CUADRO No. 1 

PUESTOS 

l. Superintendentes 

2. Jefe Administrativo 

3. Jefe de Auditoría Interna 

4. Jefe de Compras 

S. Jefe de Personal 

6. Residente 

7. Controlador de Secci6n 

8. Cuantificador 

9. Auxiliar de Departamento Técnico 

10. Auxiliar de Finanzas 

11. Auxiliar de precios unitarios 

No. de PARI'ICIPANI'm 

40 

10 

10 

10 

60 

60 

20 

10 

10 

10 

10 

T O T A L 250 

Esta clasificación se llevó a cabo en base a las funciones 

que realizan los representantes de los puestos aquí mencio 

nadas. 

4.2 ELABORACION DEL CUESTIONARIO 

Para llevar a cabo este ~unto se planteó lo siguiente: 
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OBJETIVO GENERAL 

Detectar necesidades de capacitaci6n en desarrollo adminis­
trativo en los niveles de mando intermedio de la constructo 

ra "CONSORCIO DE ACARREOS, S.A. DE C.V." 

OBJETIVOS PARTICULARES. 

l. Descubrir si el puesto es t1pico o recibe diferentes no!!!_ 
bres desempeñando las misma~ actividades o el mismo nom­
bre con diferentes actividades. 

2. Conocer la relaci6n de un puesto con otro, el tipo de i~ 
formaci6n que gira alrededor de él y las exigencias del 

mismo en cuanto a su formaci6n profesional. 

3. Determinar las necesidades de capacitaci6n, e implantar 

cursos que correspondan a éstas, en base a los resulta­
dos obtenidos. 

Con la finalidad de que estos objetivos fueran alcanzados -
en el cuestionario, se elaboraron 2 tipos de preguntas: 

l. Opci6n mGltiple 
2. Abiertas 

Dando un total de 9 preguntas que se aplicaron a todos y -

cada uno de los participantes mencionados en el cuadro Nb. 
1, quedando la estructura del cuestionario de la siguiente 
manera: 
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l. ¿Cuár es el nombre del puesto que desempeña? 

2. ¿Cuáles son sus actividades básicas? 

3. ¿De quién depende en forma directa? 

4. ¿Cuáles son sus deberes y responsabilidades para con -
sus colaboradores? 

S. ¿Cuál es la informaciOn que proporciona a su jefe inme 
diato superior? 

6. ¿Ha recibido con anterioridad cursos de capacitaci6n? 

Si No ( ). 

7. ¿Cuáles son los cursos que considera NO NECESARIOS para 
el desempeño de sus actividades. 

B. ¿Cuál es la informaci6n que recibe por parte de sus co­
laboradores? 

Marque con una (x) las que sean necesarias 

Estimaci6n Imprevistos 
Destajos Uso de maquinaria 
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Nóminas 

Avances Diarios 

Cambios de proyecto 

Reporte de personal 

Otro (s) 

¿Cuál (es)?~~~~-

9. ¿Cuáles son las exigencias de su puesto en cuanto a su -

formación profesional? 

Ingenieros 

Arquitectos 

L.A.E. 

C.P. 

Auditores 

Impuestos 

Experiencia: Diversa 
Otro (s) ¿Cuáles? 

4 , 3 TABULACION DE LA INFORMACION 

Especifica 

Se elaboraron las siguientes gráficas y a continuación se e~ 

plica el procedimiento de elaboración de cada una de ellas. 

114 





SU
PE

R
IN

TE
N

D
EN

TE
S 

JE
FE

S
 A

D
M

VO
S.

 

JE
FE

S
 D

E 
AU

D
. 

IN
T.

 

JE
FE

S
 D

E 
C

O
M

PR
AS

 

J
~
F
E
S
 D

E 
P

E
R

S
O

N
A

L 

R
E

S
ID

E
N

TE
S

 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
ES

 D
E 

SE
C

C
IO

N
 

C
U

A
N

TI
FI

C
A

D
O

R
E

S
 

AU
X.

 D
E

L 
D

EP
TO

 
TE

C
N

IC
O

 

AU
X.

 D
E 

FI
N

A
N

ZA
S

 

A
N

A
LI

S
TA

 D
E 

PR
EC

IO
S 

U
N

IT
AR

IO
S 

o " (J
I 

O
I ..., C
» '° o 

,, e P
I 

CI
J ~ 

- fl) 
O

I 
(J

I 
"' 

o 



S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

S
 

JE
FE

S 
AD

M
VO

S.
 

"' 
--

--
-

JE
FE

S 
D

E 
AU

D.
 I

N
t 

(1
1 

-
-
-
-
-
-

JE
FE

S
 D

E 
C

O
t.t

PR
AS

 
~
 
--

--
--

-
JE

FE
S 

D
E 

P
E

R
S

O
N

A
L 

R
ES

ID
EN

TE
S 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
ES

 D
E 

SE
CC

IO
N 

....,
 

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
C

U
A

N
TI

FI
C

A
D

O
R

E
S

 

AU
X.

 D
EL

 
D

EP
TO

. 
TE

C
N

IC
O

 
AU

X.
 D

E 
FI

N
A

N
ZA

S
 

CX
I 
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-

cO
 
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-

o 
A

N
A

LI
S

TA
 D

E 
PR

EC
IO

S 
U

N
IT

AR
IO

S 
=

 

1 
' 1 



A
U

X
IL

IA
R

 D
E 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
A

Y
U

D
A

N
TE

 D
E 

R
E

S
ID

E
N

TE
 

JE
FE

 D
E 

FR
E

N
TE

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 J
. 

TO
PO

G
R

AF
O

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 
J. 

U
R

BA
N

IZ
AC

IO
N

 
A

U
X

IL
IA

R
 T

EC
N

IC
O

 
IN

G
. 

M
A

N
T.

 
J. 

A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

V
O

 
AU

X.
 

R
E

S
. 

JE
FE

 
D

E 
PE

R
SO

N
AL

 
JE

FE
 

D
E

 P
E

R
S

O
N

A
L 

A
N

A
LI

S
TA

 D
E 

PR
EC

IO
S 

U
N

IT
A

R
IO

S
 

JE
FE

 D
E

 C
O

M
PR

AS
 

PA
G

AD
O

R
 

JE
FE

 D
E

 P
ER

SO
N

AL
 

J.
 

C
O

N
TR

AT
IS

TA
 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
 D

E 
SE

C
C

IO
N

 
C

O
N

TR
O

LA
D

O
R

 
DE

 
SE

C
C

IO
N

 
C

U
A

N
TI

 f"
IC

AD
O

R
 

AU
>C

. 
D

E
 

FI
N

A
N

ZA
S

 
JE

FE
 D

E
 

A
U

D
IT

O
R

IA
 

IN
TE

R
N

A
 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
l!:

N
TE

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

IU
P

E
R

IN
T

E
N

D
IN

T
E

 

D
E

S
A

R
R

O
LL

O
 O

R
G

A
N

IZ
A

C
IO

N
A

L 

--
--

--
--

--
N

 
-
N
~
~
~
~
~
m
w
O
-
N
 
~
~
m
~
m
~
o
 



A
U

X
IL

IA
R

 D
E

 8
U

P
E

R
IN

TD
ID

E
N

TE
 

i'Y
U

D
A

N
TE

 D
l 

R
E

S
ID

E
N

TE
 

JE
FE

 D
E 

FR
E

N
TE

 
R

ES
ID

EN
TE

 J
. 

TO
PO

G
R

AP
O

 
.R

ES
ID

EN
TE

 
J.

 U
R

BA
N

IZ
AC

IO
N

 
A

U
X

IL
IA

R 
TE

C
N

IC
O

 
IN

9.
 

M
AN

T.
 

J.
 A

D
M

IN
IS

TR
A

TI
V

O
 

AU
X.

 R
ES

. 
JE

FE
 D

E 
P

E
R

S
O

N
A

L 
.JE

FE
 D

E 
PE

R
SO

N
A

L 
A

N
A

LI
ST

A
 D

E 
PR

EC
IO

S 
U

N
IT

A
A

IO
I 

JE
FE

 D
E 

C
O

M
PR

M
 

PA
U

D
O

R
 

JE
FE

 D
E 

PE
R

SO
N

A
L 

J.
 C

O
N

TR
A

TI
ST

A
 

CO
N

TR
O

LA
D

O
R 

D
E 

SE
C

C
IO

N
 

CO
M

Tf
tO

LA
D

O
R 

D
I 

IE
C

C
IO

N
 

CU
A

N
TI

FI
CA

D
O

ft 
A

U
X

. 
D

E 
FI

N
A

N
ZA

S 
JE

l'E
 D

E 
A

U
D

lT
O

RI
A

 
IN

TE
R

N
A

 
SU

PH
IH

T
IN

D
E

H
T

I 
SU

PE
R

IN
TE

N
D

EN
TE

 
IU

PE
R

IN
TE

N
D

EN
TE

 

A
D

N
IN

IS
TR

A
CI

O
N

 D
I 

PU
IO

M
A

L
 



A
U

X
IL

IA
R

 D
E 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
A

Y
U

D
A

N
TE

 D
E 

R
E

S
ID

E
N

TE
 

JE
FE

 D
E

 F
R

E
N

TE
 

R
E

S
ID

E
N

TE
 J

. 
TO

PO
G

R
AF

O
 

R
E

S
ID

E
N

TE
 

J.
 U

R
BA

N
IZ

AC
IO

N
 

A
U

X
IL

IA
R

 T
EC

N
IC

O
 

IN
G

. 
M

AN
T.

 
J. 

A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

V
O

 
AU

X.
 

R
E

S
. 

JE
F

E
 

D
E 

P
E

R
S

O
N

A
L 

JE
FE

 
D

E 
P

E
R

S
O

N
A

L 
A

N
A

LI
S

TA
 

D
E 

P
R
~
C
I
O
S
 

U
N

IT
AR

IO
S 

JE
FE

 
D

E 
C

O
M

PR
AS

 
PA

G
AD

O
R

 
JE

FE
 D

E 
PE

R
SO

N
AL

 
J.

 
C

O
N

TR
A

TI
S

TA
 

O
O

H
TR

O
LA

O
O

R
 

D
E 

SE
C

C
IO

N
 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
 

DE
 

SE
C

C
IO

N
 

C
U

A
N

TI
FI

C
A

D
O

R
 

AU
X.

 
D

E
 

flN
A

N
Z

A
S

 
J
E

F
I 

D
E 

A
U

D
llO

R
IA

 
IN

TE
R

N
A

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

AD
M

O
N

. 
DE

 L
A

 M
AQ

U
IN

AR
IA

 D
E 

C
O

N
ST

R
U

C
C

IO
N

 

--
--

--
--

--
N

 
-
N
~
•
~
~
~
m
~
o
-
N
~
•
~
~
~
m
~
o
 



A
U

X
IL

IA
R

 D
E 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
A

Y
U

D
A

N
TE

 D
E 

R
E

S
ID

E
N

TE
 

JE
FE

 D
E 

FR
E

N
TE

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 J
, 

TO
PO

G
R

AF
O

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 
J,

 U
R

BA
N

l'Z
'A

C
IO

N
 

A
U

X
IL

IA
R

 T
EC

N
IC

O
 

IN
G

. 
M

AN
T.

 
J.

 A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

V
O

 
AU

X.
 R

ES
. 

JE
FE

 D
E 

PE
RS

ON
AL

 
JE

FE
 

D
E 

P
E

R
S

O
N

A
L 

A
H

A
LI

S
TA

 D
E 

PR
EC

IO
S 

U
N

IT
A

R
IO

S
 

JE
FE

 D
E 

C
O

M
PR

AS
 

PA
G

AD
O

R
 

JE
F

E
 D

E 
P

E
R

S
O

N
A

L 
J.

 
C

O
N

TR
A

TI
S

TA
 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
 D

E 
SE

C
C

IO
N

 
C

O
N

TR
O

LA
D

O
R

 D
E 

SE
C

C
IO

N
 

C
U

A
N

TI
FI

C
A

D
O

R
 

AU
X.

 
D

E 
FI

N
A

N
ZA

S
 

JE
F

E
 D

E 
A

U
D

IT
O

R
IA

 
IN

TE
R

N
A

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

ES
TI

M
AC

IO
N

ES
 Y

 C
O

N
TR

O
L 

DE
 C

O
ST

O
S 

--
--

--
--

--
N

 
-
N
~
•
~
m
~
~
~
O
-
N
~
·
~
~
~
~
~
o
 



A
U

X
IL

IA
R

 D
E 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
AY

U
D

AN
TE

 D
E 

R
E

S
ID

E
N

TE
 

JE
FE

 D
E 

FR
E

N
TE

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 J
. 

TO
PO

G
R

AF
O

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 
J.

 U
R

BA
N

IZ
AC

IO
N

 
A

U
X

IL
IA

R
 T

EC
N

IC
O

 
IN

G
. 

M
AN

T.
 

J.
 A

D
M

IN
IS

TR
A

TI
V

O
 

AU
l<

. 
R

ES
. 

JE
FE

 D
E 

P
E

R
S

O
N

A
L 

JE
FE

 
D

E 
P

E
R

S
O

N
A

L 
A

N
A

LI
S

TA
 D

E 
PR

EC
IO

S 
U

N
IT

AR
IO

S 
JE

FE
 D

E 
C

O
M

PR
AS

 
PA

G
AD

O
R 

JE
FE

 
DE

 P
E

R
S

O
N

A
L 

J.
 C

O
N

TR
AT

IS
TA

 
C

O
N

TR
O

LA
D

O
R

 
D

E 
SE

C
C

IO
N

 
C

O
N

TR
O

LA
D

O
R

 
D

E 
SE

C
C

IO
N

 
C

U
AN

TI
FI

C
AD

O
R

 
AU

X.
 

D
E 

FI
N

A
N

ZA
S

 
JE

FE
 

DE
 

A
U

D
IT

O
R

IA
 I

N
TE

R
N

A
. 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
l;:

N
TE

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 

PR
O

G
R

AM
AC

IO
N

 D
I 

OB
RA

 



A
U

X
IL

IA
R

 D
E 

S
U

P
E

A
IN

TE
N

D
E

N
TI

 
A

Y
U

D
A

N
TE

 D
E 

R
E

S
ID

E
N

TE
 

JE
FE

 D
E 

FR
E

N
TE

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 J
. 

TO
PO

G
R

AF
O

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 
J. 

U
R

BA
N

'IZ
AC

IO
N

 
A

U
X

IL
IA

R
 T

IC
N

IC
O

 
IN

&
. 

M
AN

T.
 

J.
 

A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

V
O

 
AU

>C
. 

R
E

S
. 

JE
FE

 D
E 

P
E

R
S

O
N

A
L 

JE
FE

 
D

E 
PE

R
SO

N
AL

 
A

N
A

LI
S

TA
 D

E 
PR

EC
IO

S 
U

N
IT

AR
IO

S 
JE

FE
 D

E 
C

O
M

PR
AS

 
PA

G
AD

O
R 

JE
FE

 D
E 

PE
R

SO
N

AL
 

J.
 

C
O

N
TR

AT
IS

TA
 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
 D

E 
S

E
C

C
IO

N
 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
 

D
E 

SE
C

C
IO

H
 

C
U

AN
TI

FI
C

AD
O

R
 

AU
X.

 
D

E 
FI

N
A

N
ZA

S
 

JE
FE

 D
E 

A
U

D
IT

O
R

IA
 

IN
TE

R
N

A
 

8U
P

!R
IN

T
E

N
D

E
N

T
! 

9U
P

E
R

l'4
TE

N
D

E
N

TE
 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 

S
!G

U
R

ID
A

O
 

E
 H

1
6

tl
N

I --
--

--
--

--
N

 
-
N
w
•
u
~
~
G
•
O
-
N
w
•
~
m
~
w
~
o
 

• 



A
U

X
IL

IA
R

 D
E 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
AY

U
D

AN
TE

 D
E 

R
E

S
ID

E
N

TE
 

JE
FE

 D
E

 F
R

EN
TE

 
P

IE
S

ID
E

N
TE

 J
. 

TO
PO

G
R

AF
O

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 
J. 

U
R

BA
N

IZ
AC

IO
N

 
A

U
X

IL
IA

R
 

TE
C

N
IC

O
 

IN
G

. 
M

AN
T.

 
J.

 
A

D
M

IN
IS

TR
A

TI
V

O
 

A
U

X
. 

R
ES

. 
JE

F
E

 
D

E 
P

E
R

S
O

N
A

L 
JE

F
E

 D
E 

P
E

R
S

O
N

A
L 

A
N

A
LI

S
TA

 D
E 

PR
EC

IO
S 

U
N

IT
A

R
IO

S
 

JE
F

E
 D

E 
C

O
M

PR
AS

 
PA

G
AD

O
R

 
JE

F
E

 D
E 

P
E

R
S

O
N

A
L 

J.
 C

O
N

TR
A

TI
S

TA
 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
 

DE
 S

EC
C

IO
N

 
C

O
N

TR
O

LA
D

O
R

 
D

E 
SE

C
C

IO
N

 
C

U
A

N
TI

FI
C

A
D

O
R

 
AU

X.
 

D
E 

FI
N

A
N

ZA
S

 
JE

F
E

 D
E 

A
U

D
IT

O
R

IA
 

IN
T

E
R

N
A

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

AD
M

O
N

. D
E 

LO
S 

C
O

N
TR

A
lO

S
 D

E 
O

BR
A 

,, e ~ co
 

--
--

--
--

--
N

 
-
N
~
A
a
m
~
m
~
o
-
N
~
•
~
m
~
m
~
o
 



A
U

X
IL

IA
R

 D
E 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
AY

U
D

AN
TE

 
DE

 R
E

S
ID

E
N

TE
 

JE
FE

 D
E 

FR
E

N
TE

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 J
. 

TO
PO

O
R

AF
O

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 
J. 

U
R

B
A

N
IZ

A
C

IO
N

 
A

U
X

IL
IA

R
 T

EC
N

IC
O

 
IN

G
. 

M
AN

T.
 

J •.
 A

D
M

IN
IS

TR
A

TI
V

O
 

AU
X.

 f
tE

I.
 

JE
FE

 
D

E 
P

E
R

S
O

N
A

L 
JE

FE
 D

E 
P

E
R

S
O

N
A

L 
A

N
A

LI
S

TA
 D

E 
PR

EC
IO

S 
U

N
IT

A
R

IO
S

 
JE

FE
 D

E 
C

O
M

PR
AS

 
PA

tA
D

O
R

 
JE

rE
 D

E 
PE

R
SO

N
A

L 
J.

 C
O

N
TR

AT
IS

TA
 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
 

D
E

 S
EC

C
IO

N
 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
 D

E 
SE

C
C

IO
N

 
C

U
AN

TI
 'I

C
A

D
O

R
 

A
U

X
. 

DE
 

F
IN

A
N

Z
A

S
 

JE
F

E
 D

E 
A

U
D

IT
O

R
IA

 
IN

TE
R

N
A

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

S
U

P
E

ftl
N

TE
N

D
E

N
TE

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

AD
M

IN
IS

TR
AC

IO
N

 D
E 

LO
S 

SU
M

IN
IS

TR
O

S 

--
--

--
--

--
N

 
-
N
~
~
Q
~
~
m
~
o
-
N
~
•
Q
~
~
m
~
o
 



A
U

X
IL

IA
R 

DE
 S

U
P

E
R

IN
TI

N
D

E
N

TE
 

A
Y

U
D

A
N

TE
 D

E 
M

S
ID

E
N

T
E

 
JE

F
E

 D
E

 F
R

!N
T

I 
R

ES
ID

EN
TE

 .
l. 

TO
PO

G
R

AF
O

 
R

t:
llD

t:
N

T
E

 
J. 

U
R

BA
N

IZ
AC

IO
N

 
A

U
X

IL
IA

R 
TE

CN
IC

O
 

IN
8.

 
M

AN
T.

 
J 

A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

V
O

 
A

U
X

. 
R

ES
. 

JE
fl

 D
E 

P
E

R
S

O
N

A
L 

J
!f

'!
 D

E
 P

E
R

S
O

N
A

L 
A

H
A

Ll
lT

A
 D

E 
PR

!C
IO

I 
U

tU
TA

R
IO

I 
J!

P
E

 D
E 

C
O

M
PR

A
I 

PA
Q

AD
O

R
 

JE
FE

 D
E 

P
f:R

S
O

N
A

L 
J.

 C
O

N
TR

A
TI

ST
A

 
C

O
N

TR
O

LA
D

O
R

 D
f: 

IE
C

C
IO

N
 

CO
N

TR
O

LA
D

O
R 

D
E 

S
E

C
C

IO
N

 
C

U
A

N
TI

FI
C

A
D

O
R

 
A

U
X

. 
D

E
 

F
IN

A
N

Z
A

S
 

JE
F

E
 D

E
 

A
U

D
IT

O
R

IA
 I

N
TE

R
N

A
 

S
U

P
E

R
IN

T
E

N
D

E
N

T
E

 
S

U
P

E
R

IN
T

E
N

D
E

N
T

E
 

IU
P

E
R

IN
T

E
N

O
E

N
T

I 

R
E

LA
C

IO
N

E
S

 
H

U
M

AN
AS

 _
__

__
__

__
_ 

,. 
-
N
~
•
o
m
~
m
~
o
-
N
~
•
~
~
~
c
~
~
 



A
U

X
IL

IA
R

 
DE

 S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
AY

U
D

AN
TE

 
D

E 
R

E
S

ID
E

N
TE

 
JE

FE
 

DE
 F

R
E

N
TE

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 J
. 

TO
PO

G
R

AF
O

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 
J.

 U
R

B
A

N
IZ

A
C

IO
N

 
A

U
X

IL
IA

R
 T

EC
N

IC
O

 
IN

G
. 

M
AN

T.
 

J. 
A

D
M

IN
IS

TR
A

TI
V

O
 

AU
X.

 
R

ES
. 

JE
FE

 
D

E 
P

E
R

S
O

N
A

L 
JE

FE
 

D
E 

P
E

R
S

O
N

A
L 

A
N

A
LI

S
TA

 D
E 

PR
EC

IO
S 

U
N

IT
AR

IO
S 

JE
FE

 
D

E 
C

O
M

PR
AS

 
PA

G
AD

O
R

 
JE

FE
 

D
E 

P
E

R
S

O
N

A
L 

J. 
C

O
N

TR
A

TI
S

TA
 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
 

D
E 

SE
C

C
IO

N
 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
 D

E 
S

E
C

C
IO

lll 
C

U
A

N
TI

FI
C

A
D

O
R

 
AU

X.
 

D
E 

l'I
N

A
N

Z
A

S
 

JE
FE

 
D

E 
A

U
D

IT
O

R
IA

 
IN

TE
R

N
A

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

S
IS

TE
M

A
S

 
DE

 
IN

FO
R

M
AC

IO
N

 

,, e 111
 "' g 

--
--

--
--

--
N

 
-
N
~
~
~
m
~
m
~
o
-
N
~
~
~
m
~
m
~
o
 



AU
XI

LI
AR

 D
! 

SU
PE

R
IN

TE
N

D
EN

TE
 

A
Y

U
D

A
N

T!
 D

E 
R

ES
ID

EN
TE

 
JE

fE
 D

E 
FR

E
N

TE
 

R
E

S
ID

E
N

TE
 J

. 
TO

P
O

ef
tA

,O
 

R
E

S
ID

E
N

TE
 

J. 
U

R
IA

N
IZ

A
C

IO
N

 
A

U
X

IL
IA

R
 T

EC
N

IC
O

 
IN

I.
 

M
AN

T.
 

J.
 

A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

V
O

 
A

U
X

. 
R

H
. 

JE
FE

 
DE

 P
E

R
S

O
N

A
L 

JE
FE

 D
E 

PE
R

SO
N

AL
 

A
N

A
LI

S
TA

 D
E 

PR
EC

IO
S 

U
N

IT
AR

IO
S 

J
!l

'E
 D

E 
C

O
M

PR
AS

 
M

eA
D

O
R

 
JE

fE
 D

E 
P

E
R

S
O

N
A

L 
J.

 C
O

N
TR

A
TI

S
TA

 
C

O
N

TR
O

LA
D

O
R

 
D

E 
SE

C
C

IO
H

 
C

O
N

TR
O

LA
D

O
R

 D
E 

SE
C

C
IO

N
 

C
U

A
N

Tl
flC

A
D

O
R

 
AU

>C
. 

DE
 

FI
N

A
N

ZA
S

 
JE

FE
 D

E 
AU

D
IT

O
R

IA
 

IN
TE

R
N

A
 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 

E
LE

M
E

N
TO

S
 

D
E 

C
O

N
TA

llL
IG

A
D

 



A
U

X
IL

IA
R

 D
E 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
A

Y
U

D
A

N
TE

 D
E 

R
E

S
ID

E
N

TE
 

JE
FE

 D
E 

FR
E

N
TE

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 J
. 

TO
PO

G
R

AF
O

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 
J. 

U
R

B
A

N
IZ

A
C

IO
N

 
A

U
X

IL
IA

R
 T

E
C

N
IC

O
 

IN
G

. 
M

AN
T.

 
J. 

A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

V
O

 
AU

X.
 R

E
S

. 
.IE

FE
 D

E 
P

E
R

S
O

N
A

L 
JE

FE
 

D
E 

P
E

R
S

O
N

A
L 

A
N

A
LI

S
TA

 D
E 

P
R

E
C

IO
S

 
U

N
IT

AR
IO

S 
.IE

FE
 D

E
 

C
O

M
P

R
A

S
 

f'A
9A

D
O

R
 

JE
FE

 D
E 

P
E

R
S

O
N

A
L 

J.
 C

O
N

TR
A

TI
S

TA
 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
 

D
E 

SE
C

C
IO

N
 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
 

D
E 

SE
C

C
IO

N
 

C
U

'A
N

TI
FI

C
A

D
O

R
 

AU
X.

 
D

I! 
F

IN
A

N
Z

A
S

 
JE

FE
 D

E 
A

U
D

IT
O

R
IA

 
IN

TE
R

N
A

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

TE
C

N
IC

O
S

 

-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
N

 
-
N
~
•
~
m
~
m
~
O
-
N
~
•
~
m
~
m
~
o
 

1 1 1 1 1 
v
-
¡
 

i'\.
._

 

- 'U
 

e "' "' a "' 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

~
 

--
:::

:::
:-

C
i) 



A
U

X
IL

IA
R

 D
E 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
A

Y
U

D
A

N
TE

 D
E 

R
E

S
ID

E
N

T
I 

JE
F

E
 D

E 
FR

E
N

TE
 

R
E

S
ID

E
N

TE
 J

. 
TO

PO
G

RA
P'

O
 

R
E

S
ID

E
N

TE
 

J. 
U

R
IA

N
IZ

A
C

IO
N

 
A

U
X

IL
IA

R
 T

E
C

N
IC

O
 

IN
I.

 N
A

N
T.

 
J.

 
A

D
M

IN
IS

TR
A

TI
V

O
 

A
U

X
. 

R
ES

. 
JE

F
E

 
DE

 
P

E
R

S
O

N
A

L 
JE

F
E

 
O

! 
P

E
R

S
O

N
A

L 
A

N
A

LI
S

TA
 D

E 
P

R
E

C
IO

S
 U

N
IT

AR
IO

S 
JE

F
E

 D
I 

C
O

M
PR

AS
 

PA
G

AD
O

R
 

JE
FE

 D
E 

P
E

R
S

O
N

A
L 

J.
 C

O
N

TR
A

TI
S

TA
 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
 
D

! 
IE

C
C

IO
N

 
C

O
N

TR
O

LA
D

O
R

 D
E 

SE
C

C
IO

N
 

C
U

A
N

TI
FI

C
A

D
O

R
 

A
U

X
. 

D
E 

FI
N

A
N

ZA
S

 
JE

F
E

 D
! 

A
U

D
IT

O
IU

A
 

IN
TE

R
N

A
 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
S

U
P

E
IU

N
T

!N
D

E
N

T
E

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

IU
P

E
R

V
IS

IO
N

 
EN

 O
BR

A 



A
U

X
IL

IA
R

 D
E 

8U
P

E
R

IN
TE

H
l>

E
N

TE
 

AY
U

D
AN

TE
 D

E 
R

E
S

ID
E

N
TE

 
JE

FE
 D

E 
f'R

E
N

TE
 

R
E

S
ID

E
N

TE
 J

. 
TO

P
O

G
R

A
fO

 
R

E
S

IO
E

N
T

! 
J.

 U
RI

A
N

IZ
A

CI
O

M
 

A
U

>C
IU

A
lt 

TE
CN

IC
O

 
IN

t.
 l

lA
N

T.
 

J.
 

A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

V
O

 
AU

X.
 A

E
I.

 
JE

FE
 D

! 
PE

R
SO

N
A

L 
JE

F
E

 D
E

 P
ER

SO
N

A
L 

A
N

A
LI

ST
A

 D
E 

Pf
tE

C
IO

S 
U

N
IT

AR
I0

41
 

JE
l'E

 D
I 

CO
M

PR
A

S 
PA

GA
DO

R 
JE

FE
 D

E.
 

PE
RS

O
N

A
L 

J.
 C

O
N

TR
A

TI
ST

A
 

CO
N

TR
O

LA
D

O
R 

DE
 I

EC
C

IO
N

 
CO

N
TR

O
LA

D
O

R 
D

l 
H

C
C

IO
H

 
CU

A
N

TI
FI

CA
D

O
R 

AU
>C

. 
D

E 
FI

N
A

N
ZA

S 
JE

FE
 O

! 
A

U
D

IT
O

RI
A

 I
N

TE
R

N
A

 
S

U
P

tR
IM

T
E

N
D

E
N

T
E

 
SU

PE
R

IN
TE

N
D

EN
TE

 
IU

P
tR

IN
T

E
N

D
E

H
T

E
 

P
LA

N
E

A
C

IO
M

 Y
 A

D
M

IH
l8

TR
A

Cl
O

N
 D

t 
O

BR
A

 



A
U

X
IL

IA
R

 D
E 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
A

Y
U

D
A

N
TE

 D
E 

R
E

S
ID

E
N

TE
 

JE
FE

 
D

E 
FR

EN
TE

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 J
. 

TO
PO

G
R

AF
O

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 
J. 

U
R

BA
N

 IZ
AC

IO
N

 
A

U
X

IL
IA

R
 T

EC
N

IC
O

 
IN

G
. 

M
A

N
T.

 
J.

 
A

D
M

IN
IS

TR
A

TI
V

O
 

AU
X.

 R
ES

. 
JE

FE
 

D
E 

P
E

R
S

O
N

A
L 

JE
FE

 
D

E 
PE

R
SO

N
AL

 
A

N
A

LI
S

TA
 D

E 
PR

EC
IO

S 
U

N
IT

A
R

IO
S

 
JE

FE
 

D
E 

C
O

M
PR

AS
 

PA
G

AD
O

R
 

JE
FE

 D
E 

P
E

R
S

O
N

A
L 

J.
 C

O
N

TR
A

TI
S

TA
 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
 D

E 
8E

C
C

IO
N

 
C

O
N

TR
O

LA
D

O
R

 D
E 

S
E

C
C

IO
N

 
C

U
A

N
TI

FI
C

A
D

O
R

 
A

U
X

. 
D

E
 

FI
N

A
N

ZA
S

 
JE

F
E

 D
E 

A
U

D
IT

O
R

IA
 

IN
T

E
R

N
A

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

A
LM

A
C

E
N

A
JE

 E
N

 O
B

R
A

 

.,, e "' ~ U
I 

--
--

--
--

--
N

 
-
N
~
~
~
~
~
m
w
o
-
N
~
•
~
~
~
m
~
o
 



A
U

X
IL

IA
R

 D
E 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
A

Y
U

D
A

N
TE

 D
E 

R
E

S
ID

E
N

TE
 

JE
FE

 D
E 

FR
E

N
TE

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 J
. 

TO
PO

G
R

AF
O

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 
J.

 U
RB

A
N

IZ
A

CI
O

N
 

A
U

X
IL

IA
R 

TE
CN

IC
O

 
IN

G
. 

M
AN

T.
 

J.
 

A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

V
O

 
AU

X.
 R

E
S

. 
JE

F
E

 D
E

 P
ER

SO
N

A
L 

JE
F

E
 D

E 
P

E
R

S
O

N
A

L 
A

N
A

LI
S

T
A

 D
E 

PR
EC

IO
S 

U
N

IT
A

R
IO

S
 

JE
F

E
 D

E 
C

O
M

PP
IA

8 
PA

G
AD

O
R

 
JE

P'
E 

D
E

 P
ER

SO
N

AL
 

J.
 C

O
N

TR
A

TI
ST

A
 

C
O

N
Tf

tO
LA

D
O

R
 D

E 
S

E
C

C
IO

N
 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
 

D
E 

SE
C

C
IO

N
 

C
U

A
N

TI
FI

C
A

t>
O

R
 

A
U

X
. 

D
E

 
FI

N
A

N
ZA

S
 

JE
FE

 D
I 

A
U

D
IT

O
RI

A
 I

N
TE

R
N

A
 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

S
U

P
E

R
IN

T
E

N
D

E
N

T
E

 

FO
R

M
AC

IO
N

 
D

E 
IN

S
TR

U
C

TO
R

E
S

 
EN

 D
E

S
A

R
R

O
LL

O
 

A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

V
O

 

--
--

--
--

--
N

 
-
N
~
•
~
~
~
m
~
o
-
N
~
•
~
~
~
m
~
o
 



A
U

X
IL

IA
R

 D
E 

S
U

P
E

R
IN

T!
N

D
E

N
TE

 
A

Y
U

D
A

N
TE

 D
E 

R
E

S
ID

E
N

TE
 

JE
FE

 D
E 

FR
E

N
TE

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 J
. 

TO
PO

O
R

AF
O

 
R

E
S

ID
E

N
TE

 
J.

 U
R

BA
N

IZ
AC

IO
N

 
A

U
X

IL
IA

R
 T

EC
N

IC
O

 
IN

G
. 

M
AN

T.
 

J.
 

A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

V
O

 
AU

X.
 

R
ES

. 
JE

FE
 

DE
 

PE
R

SO
N

AL
 

JE
F

E
 

DE
 P

E
R

S
O

N
A

L 
A

N
A

LI
S

TA
 

D
E 

PR
EC

IO
S 

U
N

IT
AR

IO
S 

J
E

fE
 D

E 
C

O
M

PR
AS

 
PA

G
AD

O
R

 
JE

FE
 D

E 
P

E
R

S
O

N
A

L 
J,

 C
O

N
TR

A
TI

S
TA

 
C

O
N

TR
O

LA
D

O
R

 D
E 

SE
C

C
IO

N
 

C
O

N
TR

O
LA

D
O

R
 D

E 
SE

C
C

IO
N

 
C

U
A

N
TI

FI
C

A
D

O
lj 

AU
X.

 
DE

 
f'
IN
A~
ZA
S 

JE
F

E
 D

E 
A

U
D

IT
O

R
IA

 
IN

TE
'A

N
A

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

S
U

P
E

R
IN

TE
N

D
E

N
TE

 
S

U
P

E
R

IN
TE

N
D

E
N

TE
 

A
D

U
IN

llT
R

A
O

O
R

E
S

 D
E 

C
AP

AG
IT

AC
IO

N
 

.,, e:
 '" (1

) 
-1

 
o (1

) 



D.
 O

R
8A

N
IZ

A
C

IO
N

A
L 

AD
M

O
N

. 
D

E 
PE

R
SO

N
AL

 
AD

M
O

N
. D

E 
LA

 M
AQ

. D
E 

C
O

N
ST

R
U

C
C

IO
N

 
E

S
TI

M
A

C
IO

N
E

S
 Y

 C
O

H
T.

 D
E 

C
O

S
T

O
I 

PR
O

G
R

AM
AC

IO
N

 E
N

 O
IR

A
 

IE
I.

 E
 H

l8
1E

H
E

 
AD

M
O

N
. C

O
N

TR
AT

O
S 

DE
 O

B
R

A
 

AD
M

O
N

. 
IU

M
I N

llT
R

O
I 

R
E

LA
C

IO
N

E
S

 H
U

M
A

N
A

i ·
 

ll
lT

E
ll
A

I 
D

E 
IN

F'
O

R
M

AC
IO

N
 

E
LE

M
E

N
TO

S
 

D
E 

C
O

N
T.

 
TE

C
N

IC
O

S
 

S
U

N
R

Y
lll

O
N

 E
N

 O
IN

A
 

P
LA

N
 Y

 A
D

M
O

N
. 

D
E 

O
BR

A 
A

LM
A

C
E

N
A

JE
 E

N 
O

BR
A 

P'
O

R.
 D

E 
IN

9T
ftU

C
. 

EN
 D

. 
AD

M
VO

. 
A

D
M

O
R

E
S

. 
D

E 
CA

P.
 

P
U

M
TA

llE
 P

O
R

 C
U

R
IO

 

• .. . ,
 

~·
 \ 

_.
.l 

•···
·· .....

... 
·· ..

.. ..
., 

·····
 

~-
.....

. 
....

....
....

 ::::
::• 

.· 
.... -

'·
 

•:::
::::

 ....
....

. . ·····
 ... 

;:
. 

.....
. 

1 
r····

·····
 

.... .
... 



GRAFICA I. En esta gráfica se muestra el nGmero de partic! 
pantes por puesto. En el eje de las absisas se encuentra -
ubicado el ntimero de participantes, en el eje de las orden! 

das aparece el nombre del puesto de los participantes. 

GRAFICA II. En esta gráfica se observa la acumulaci6n del -

ntimero de participantes y el nGmero de puestos, dando por -

resultado el total de participantes y puestos analizados. 

En el eje de las absisas se encuentra ubicado el nGmero de 

participantes de la muestra. 

En el eje de las ordenadas se ubican los puestos de los -

participan tes. 

GRAFICA III. Para la obtención de los datos sobre las nece 

sidades de capacitación más apremiantes para cada uno de -
los puestos, se elaboraron una serie de gráficas para cada 

uno de los cursos. Estas muestras en el eje de las absisas 

el nombre del curso y la escala de puntuación qué indicará 

las necesidades de capacitación. 

En el eje de las ordenadas aparece el nombre del puesto de 

los participantes. 

La linea quebrada y continua indica la puntuaci6n que cada 

uno de los participantes da al curso en cuesti6n. 

La linea punteada es un parametro de evaluaci6n que indi­

cará el nGmero de puntos prioritarios otorgados por los -

participantes al curso en cuestión y que al mismo tiempo -
son los Gnicos tomados en cuenta para la elaboraci6n de la 

gráfica IV. 
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GRAFICA IV. Una vez obtenidas las gráficas que indican -
las necesidades de capacitaci6n en cada uno de los cursos, 
se cuantificaron los datos de la siguiente manera: 

Se elabor6 la Gráfica IV que indica las necesidades de ca 
pacitaci6n de la Constructora CASA. 

a) En la linea de las absisas se encuentra el puntaje por 
curso. 

b) En la l!nea de las ordenadas aparece el nombre de los 
cursos propuest?s· 

Los datos obtenidos de las Gráficas III' ·se cuantificaron -
de la siguiente manera: 

Se sumaron los puntos que aparecieron dentro de la linea 
punteada (G-III) en los niveles 1, 2 y 3, del eje de las 
absisas para cada curso propuesto. 

Se grafic6 el total de puntos reunidos por curso, en la 
evaluaci6n de los participantes. 

La l!nea quebrada punteada indi.ca la puntuaci6n natural 
obtenida en la evaluaci6n de necesidades de capacitaci6n. 

La linea quebrada continua indica la puntuacidn obtenida 

por prioridad de cursos de necesidades de capacttaci6n. 

Se interpretan los resultados de la siguiente manera: 

Los v~rtices (puntos máximos o mínimos) de las lineas ~ 
quebradas indican cual curso es tomado como necesidad ":"· 
prioritaria de capacitaci6n, 
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Así deberá tomarse el vértice más alto como la necesidad 

más urgente y el más bajo como menos urgente. 

Para la linea quebrada punteada se tomaron en cuenta los 

vértices de las gráficas (III) en general. 

Para la linea quebrada continua, se tornó en cuenta la su 

ma de puntos caídos en el nivel 1 a 3 por curso y por -

participante, lo que da por resultado las necesidades -

prioritarias de los participantes en cuesti6n de capacit~ 

ci6n para los trabajadores de la Constructora CASA de C.V. 
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4.4 ANALISIS DE LA INFORMACION 

EN SEGUIDA SE MUESTRA UN RESUMEN SOBRE LA 

INFORMACION OBTENIDA EN LAS ENCUESTAS APLI 

CADAS, TANTO EN OBRA COMO EN OFICINA. 



ANALISIS D E L A INFORMACION 

NOMBRE DEL PUESTO 

- Superintendente 

R E s u L T A D o s 

El puesto es típico en cuanto a 21ctividades, con alguna variante en el 11ombre 

como el del Jefe de una determinada área (Jefe de Urbanización, Edificaciones, l 
etc.) 

Sui:; actividades básicas son: 

- Supervisar el trabajo de obra, 

- Organización del trabajo y de trabajadores. 

Depende directamente del Superintendente General de Obra quien también recibe 

el nombre de Gerente de Obrd o Director de Construcción, el cual supervisa a -

todos los puestos que se encuentran en la obra de una forma directa o indirecta. 

Deberes y responsabilidades del Gerente de Obra con sus colaboradores. 

- Dirigir su trabajo 

- Dar 6rdenes con anticipación 

- Apoyo económico y moral para la ejecución del trabajo. 

La información que proporciona el Superintendente a su Jefe Inmed1ato Superior 

es: 

.1 



ANA LIS IS D E L A INFORMAC ION 

NOMBRE DEL PUESTO · R E 5 u L T A D O S 

- Entregar programns de trabajo 

- Informes de avance cft~ la obra 

- Presupu<::".os 

- Estimaciones de trabajos efectuados 

- Costos de la obra en general 

La infonnación que recibe el Superintendente de sus colaboradores es: 

- Estimaciones de trabajos efectuados (del maestro de obra) 

- A vanee de obra 

- Cubicaciones 

- Imprevistos 

- Utilización de maquinaria (cuando se necesita) 

- Destajos 

- Nóminas 

- Avances diarios 

- Cambios de proyecto. 



ANALISI s O E L A IN FORMAC 1 o 

NOMBRE DEL PUESTO · R E S U L T A D O S 

Exigencias en cuanto a formación profesional 

- Ingeniería Civil 

- Estudios Superiores de Ingeniería 

- Arquitectura 

- Cursos de Actualización 

- Experiencia en obra 

- Jefe Administrativo El puesto es típico en cuanto a actividades, rec,lbe otra denominación: Adminis 

trador General de Obra. 

Sus funciones básicas son: 

- Coordinador de Actividades del Departamento de Compras y de Personal 

- Registro y Análisis de los gast0s 

- Clasificación de naturaleza de gastos 

- Toda situación financiera relacionada con la obra 

- Conciliación con bancos 

- Elaboración de Estados Financieros 



ANALISIS D E L A INFORMACION 

NOMBRE DEL PUESTO · R E S U L T A D O S 

El Jefe Administrativo depende 'del Coordinador de obra y este supervisa a su -

vez a superintendencias de frente. 

Sus deberes y responsabilidades cqn sus colaboradores son: 

- Comunicación en el incremento presupuestado 

- Incremento de personal técnico 

- Comunicación de necesidades en materiales y proporcionar programa de su-

ministros 

La información que proporciona el Jefe Addiinlstratlvo a su Jefe Inmediato Sup~ 

rior es: 

- Balances 

- Información del estado de cuenta de la obra 

- Cheques emitidos 

- Relación de materiales suministrados 

- Impuestos 

- Saldos en bancos 



ANALISIS D E L A INFORMACION 

NOMBRE DEL PUESTO R E s u L T A D O s 

- Gastos efectuados 

- Cobros efectLJados a CASA 

- Jefe de Auditoría Interna Este puesto es típico en cuanto a actividades en la Empresa 

Sus principales funciones son: 

- ·instrumentar y evaluar los controles internos establecidos en la Empresa 

- Verificar la correcta operatividad de la misma 

- Comprobar que la informac::lón contable que se derive de las operaciones de 

la Empresa se presenta correcta y oportunamente 

- Establecer controles tendientes a vigilar los Activos de la Empresa 

- Promover mediante sugerencias la eficiencia de operación. Al analizar las 

fallas detectadas en la revisión 

Su relación en forma ascendente es con el Gerente de Administración y Finan -

zas, y en forma descendente es con sus Auxiliares 

La información que recibe de su .Jefe Inmediato Superior es toda aquella conce! 

niente a las funciones propias de su puesto y la de sus colaboradores, la rela -



ANALISIS D E L A INFORMACION 

NOMBRE DEL PUESTO · R E S U L T A D O S 

cionada con los resultados obtenidos en las revisiones efectuadas de acuerdo al 

Programa de Trabajo establecido 

Exigencias en cuanto a formación profesional, tener conocimientos de: 

- Contabilidad 

- Auditorfa Interna y Externa 

- Presupuestos 

- Finanzas y Admi.nlstraci6n 

- Impuestos 

Asf también se debe tener capacidad para: 

- Interpretar los documentos revisados 

- Desarrollar el trabajo de acuei-do al Programa de Trabajo establecido 

- Ser una persona de confianza, debido a la importancia y confidencialidad de 

los documentos revisados 



ANALISIS D E L A I N F O R M A C I O N 

NOMBRE DEL PUESTO · 

- Jefe de Compras 

R E s U L T A D O S 

Es puesto típico, en cuanto a aétivldades, recibiendo variantes como Gerente 

de Compras, o Departamento de Cotizaciones 

Sus actividades básicas son: 

- Cotizar y elegir proveedores para surtir los materiales 

- Informarse de las necesidades de obra para surtir oportunamente los mate-

rlales 

- Depende directamente del Director General, quien supervisa todos los pue!!_ 

tos de la Empresa 

Su responsabilidad y deberes con el Departamento de Compras son: 

- Hacer Pedidos y Requisiciones oportunamente 

La infonnaclón que proporciona éste a su Jefe Inmediato Superior es la siguiente 

- Cotización con los Proveedores 

- Programas de entrega 

- Atrasos en la entrega de materiales 

- Atrasos en los pagos a Proveedores 



ANAL rs rs D E L A INFORMACION 

NOMBRE DEL PUESTO · 

- Jefe de Personal 

R E S u L T A D O S 

La informaclón que recibe el Jefe de Compras de sus colaboradores es: 

- Reportes cliarlos de recepción de materiales 

Exigencias eu cuanto a formación profesional 

- Conocimientos: Anivel Profesional o Comercial 

- Habilidades y destrezas de decisiones 

El puesto de Jefe de Personal es tfptco, en cuanto a activldades, con algunas V!_ 

riantes en el nombre, Jefe de'Contratación~ Selección y Contratación de Perso-

nal, etc. 

Sus funciones básicas son: 

- Selección y contratación de personal 

- Pagos por nómina, vacaciones, aguinaldo y bajas 

- Lista de Raya 

Depende del Gerente o Jefe Administrativo mismo que supervisa a eres puestos 

básicamente: 



ANALISIS D E L A INFORMACION 

NOMBRE DEL PUESTO · R E S U L T A D O S 

A) Jefe de Personal 

B) Jefe de Almacén 

C) Jefe de Compras 

Para los cuales tiene deber o responsabllidades en cuanto a: 

- Supervisión, dirección y control en cada uno de los puestos 

- Informar sobre sucesos o datos importantes, para algún puesto 

La información que deben proporcionar los encargados de estos puestos a su 

Jefe Inmediato Superior se resumen en·: 

- Reporte de tipo semanal que contenga altas y bajas de personal (contratación, 

despidos o cambios), Lista de Raya y pagos semanales 

La información que ellos reciben de sus colaboradores es: 

- Recibo de reportes de horas extras, asistencias, altas y bajas, requisitos . 
de aflliación al l. M.S. S. y R. F. C. 

Exigencias en cuanto a formación profesional 

- Conocimientos a nivel Profesional (L. A. E.) 



ANA LISIS D E L A INFORMACION 

NOMBRE DEL PUESTO · 

- Res ldente (Auxillar de -

Superintendente) 

R E S U L T A D O S 

- Habilidades y destrezas: mánejo de máquinas de oficina 

- Experiencia: diversas 

El puesto es tfplco en cuanto a sus actividades con algunas variantes en el nom· 
~ I 

bre: Jefe de Frente o Auxiliar de Superintendente 

Sus actividades básicas son: 

• Estar al tanto de que todo march~ con las especificaciones de la obra 

- Dirigir actividades de la obra 

· - Coordinar las actividades de la obra 

- Controlar las actividades de la obra 

- Logística 

- Abastecimiento de maquinaria y operadores de la misma 

- Aplicación física de los proyectos en el área correspondiente al campo . 
Depende directamente del Superintendente de obra: así como tanblén supervisa 

a los diferentes residentes en cada uno de los frentes, el Departamento Admi -

1 
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ANALISIS D E L A INFORMAC ION 

NOMBRE DEL PUESTO · R E S U L T A O O S 

nistrativo, el Mantenimiento, el de maquinaria y el Departamento Técnico 

Sus deberes y responsabilidades con los residentes son: 

- Proporcionar lo necesario para poder llevar a cabo la obra 

- Material humano y maquinaria . 

- Proporcionar planos 

- Indicar las obras y tipos de trabajo según el contrato 

- Facilidades para el desarrollo de funciones 

La información que proporciona éste a'·su Jéfe 'inmediato Superior ea: 

- A vanee de obra 

- Eficiencias y deflclenclaa de los trabajadores 

- Necesidades de maquinaria 

- Programas de Trabajo diarios 

- Condiciones de equipo en general 

La Información que recibe el Residente de sus colaboradores ea: 

- Necesidades de maquinaria 



A N A L I s I s o E L A I N F o R M A e I o N 

NOMBRE DEL PUESTO · R E s u L T A D o s 

- A vanees de obra 

- Trabajos que se están realizando 

- Necesidades humanas 

- Cobros realizados 

- Control de costos y calidad 

- Información del estado de la maqulnarla 

Exigencias en cuanto a formación profesional 

- Conocimientos a nivel: 

- Ingenlerra Civil 

- Ingenierra _Mecánica 

- A rqultectura 

- Técnico en mecAnlca diese! o gasolina 

Así también se debe tener capacidad para: 

- Relaciones humanas 

- Dar y recibir órdene!f 



- 'tener ,,1.st6n en detalle 
•d d denti:<> de I• oi:r,anlzacl6n y puede 
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A N A L 1 s I 

NOMBRE DEL. PUESTO · 

s o E L. A I N F o R M A e 1 o N 

R E s u L. T A D o s 

- Materiales recibidos 

- Estimaciones. de obra ejecutada y no Estimada 

- Evaluaciones de materiales enviados a obra 

La que recibe de sus colaboradores: 

- Volúmenes de obra ejecutada 

- Repones de avance de obra 

- Reportes de materiales recibidos diariamente 

- Documentos para revisión i. .. ' 

- Información tanto de carro los como de especificaciones rea.llzadas 

Exigencias en cuanto a formación profesional 

- Ingeniería ~ivil 

- Arquitectura 
' 

- Pasante de Ingenierra CMl \ 

- Pasante de Arquitectura 

" 
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ANALISIS D E L A lNFORMACION 

NOMBRE DE'!.. PUESTO · 

- Cuantificador 

R E S U L T A D O S 

Este puesto es tfplco en cuanto a sus actividades en la Organizaclón, aunque -

también recibe el nombre de Analista de Precios Unitarios 

Sus funciones bdslcas son: 

- Hacer una recopilación de los coseos de materiales y la cantidad que existe 

de los mismos en la obra 

- Manejo de la información entre la oficina y la obra 

- Elaboración de Programas de Obra 

- Estudio de necesldades para el curilplimlent~ de los Programas 

Este puesto depende directamente del Jefe del Departamento de Análisis yPrecio 

Unitarios, siendo sus colaboradores los dibujantes 

La información proporcionada al Jefe Inmediato Superior es: 

- El Reporte de las cantidades de materiales . 
- Avances de los Programas y necesidades para su cumplimiento 

La información que recibe por parte de sus colaboradores son: 
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ANAL!SIS D E L A INF,ORMACION 

NOMBRE DEL PUESTO · 

- Auxlllar del .DepElrta -

mento Técnico 

R E S U L T A D O S 

- Catálogos de materiales tipo' documentación en planos y lista de los costos de 

los productos utillzados en la obra 

Exigencias en cuanto a formación profesional 

- Conocimientos: Son la realización de estudios de Ingeniería Civil a nivel Pl'2 

fes ion al 

- Contando con la capacidad para interpretar planos, así corno los procesos -

constructivos 

- Material y equipo necesario para el desJrrÓÍlo d~ la obra 

- Aptitudes: Carácter firme y buenas relaciones con los demás 

El puesto es típico en cuanto a sus actividades en la organización de la Empresa 

Sus funciones básicas son: 

- Elaborar todo tipo de generadores de obra 

- Cuantificaciones 

- Presupuestos· 

- Programación de obra 



ANALISIS D E L A INFORMACION 

NOMBRE DEL PUESTO · R E S U L T A D O S 

El Auxlllar del Departamento Técnico depende directamente del Superintendente 

de Obra 

El Superintendente también supervisa al Departamento Técnico con !'!US colabo -

radores son: 

• Tratar de llevar a cabo todo lo anterior ya mencionado al día para que no se 

acumule el trabajo 

La información que proporciona éste a su Jefe Inmediato Superior es: 

• Todo tipo de datos para estimación 1 · · • 

- Volumen de obra y si fueron aceptados O no 

La información que recibe el Auxiliar del Departamento Técnico de sus colabo -

radores: 

• Cambios de especificaciones eri los plano o criterios con que se llevó a cabo 

la ejecución de una actlvldad 

Exigencias en cuanto a formación profesional 

• Pasante de Ingeniería CMl 
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ANALISIS D E L A INFORMACION 

NOMBRE DEL PUESTO · 

- Auxiliar de Finanzas 

R E S U L T A D O S 

- Experiencia en esta rama de la Administración 

El puesto es típico en cuanto a actividades y también recibe el nombre de Cajero 

Sus funciones básicas son: 

- Manejar los ingresos y egresos de la Compañía 

- Manejo de cuentas bancarias 

- Pago a Proveedores, fleteros y nóminas 

- Informar sobre l~ situación bancaria dia¡riatt1ente 

- Otras funciones de carácter administrativo 

Depende directamente del Gerente de Finanzas y Administración 

La información que proporciona a su Jefe Inmediato es: 

- Saldo de cuenta bancaria 

- Obligaciones de pago 

- Requerimiento de capital 

Exigencias en cuanto a formación profesional 
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ANALISIS D E L A INFORMACI ON 

NOMBRE DEL PUESTO 

- Analista de Precios 

Unitarios 

R E S u L T A D O S 

- Conocimientos sobre principlos contables 

- Administración Técnica 

- Manejo de cuentas bancarias 

- Archivo 

Ha.billdades y destrezas: 

- Manejo de máquina de escribir y sumadora 

Aptitudes: 

- Tener Iniciativa propia y capacidad de relaCÍones públicas 

El puesto recibe también el nombre de Coordinación de Cuantlficación de Volú­

menes de Obra 

Sus actividades Maleas son: 

- Obtener los volúmenes de obra 

- Obtener control de Información 

• Realizar programas de obra 



..... 
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ANALISIS D E L A INFORMACIO N 

NOMBRE DEL PUESTO R E S U L T A D O S 

- Control de avances 

- Coordinar el ·trabajo de los Integrantes del puesto 

Depende del Gerente de Construcción, quien supervisa a los siguientes puestos: 

- Urbanización 

- Edificación 

- Análisis de Precios Unitarios y control 

La información que debe proporcionar el encargado de este puesto a su jefe In -

mediato Superior es: 

- Precios iniciales unitarios para hacer presupuestos 

- Programas de obra 

- Avances de obra 

Los deberes. y responsabilidades del Jefe Inmediato Superior con sus subalter -

nos son: 

- Proporcionar información para desarrollar los presupuestos y programas de 

obra 



ANALISlS D E L A lNFORMAC ION 

NOMBRE DEL PUESTO · R E S U L T A O O S 

- Informar de los avances reales de la obra 

La 1nformac16n que reclbe el Analista de Precios de sus colaboradores es: 

- Análisis de precios previos para obtener los precios unitarlos 

- Volúmenes reales de los planos 

- Elaboración de gráficas y tablas sobre avances de obra 

Exigencias en cuanto a formaclón profesional 

• Conocimientos: Nlvel Ucenc!atura en Administración 

- Contador Público· 

- Habilidades y destrezas: · Capacidad de coordinar el trabajo de los colabor!!_ 

dores 

- Experiencia: Trabajo similar 
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4.5 DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

LAS NECESIDADES DE CAPACITACION 

Una necesidad implica la carencia de algo1 si nos referi­
mos a una necesidad de capacitaci6n, estarnos hablando de 

una carencia o deficiencia que puede satisfacerse o cubrir 

se mediante la capacitaci6n, la cual debe estar relaciona­
da con las necesidades de los trabajadores. 

La determinaci6n de neces'idades de capaci tnci6n, es un pr~ 

cedimiento que nos permite identificar las carencias y def! 
ciencias, cuantificables o medibles existentes en los cono­

cimientos, habilidádes y actitudes del trabajador con rela­

ci6n a los objetivos de su puesto (adiestramiento), o de -
otro diferente al suyo (capacitaci6n) • 

Es decir, un análisis de las discrepancias entre los cono­
cimientos y habilidades que posee el trabajador en relaci6n 
con los conocimientos,. habilidades y actitudes que requiere 

el puesto. 

En las empresas se habla de necesidades "sentidas", es de­

cir, de lo que generalmente se siente que requiera un traba 
jador, pero en realidad lo que se debe buscar son las nece­

sidades y requerimientos reales que una persona requiere do 

minar en un puesto para desempeñarlo correctamente. 

Estas dltimas, al cubrirse, evitan a la empresa p~rdidas en 

recursos materiales y de personal y a los trabajadores se -
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les evita aprender cosas que son de poca utilidad para ellos 
o invertir tiempo en aspectos que ya dominan. 

Por lo tanto la determinaci6n de necesidades de capacitaci6n 
constituye posteriormente, la base para elaborar los objeti­

vos generales del plan, que señalan lo que requiere el pers2 

nal para desempeñar adecuadamente su puesto, y especificas, 
que permiten definir el tipo de cursos a realizar. 

AL REVISAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS SE DETERMINA. 

De cada uno de los participantes a la encuesta, han sido de­

tectados de acuerdo a los datos aportados por ellos mismos, 
por lo que se proponen cursos en particular para cada uno de 
los puestos en cuesti6n y al final una lista de cursos propue~ 

tos para todo el personal de la Constructora CASA, c.v. que -

particip6 en este evento, 

NECESIDADES DE CAPACITACION 

SUPERINTENDENTE: 

Se detecta la necesidad de hacer una modi~icaci6n en la es­
tructura administrativa para su aplicaci~n en los procesos -
laborales; as! como actualizarse en los métodos de programa­

ci6n y procedimientos que optimicen las operaciones de obra, 
tomando en cuenta los resultados humanos implicados en el -
área de trabajo. 

Los cursos que se proponen para estas necesidades son: 
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1) Desarrollo organizacional 

2) Programa de Obra 

3) Administracidn de personal 

JEFE ADMINISTRATIVO 

Se detecta la necesidad ·de conocer y aplicar el proceso -

administrativo a las operaciones de obra, en una nueva a! 
ternativa de ~ste, además.de tener mayor informaci6n de -
técnicas y ciclos de los costos para lograr una estimaci6n 
adecuada dentro del ambie~te laboral. 

Los cursos que se proponen a estas necesidades son: 

l)_ Planeaci6n y administraci6n de obra 

2) Desarrollo organizacional 

3) Estimaciones y control de costos 

JEFE DE AUDITORIA INTERNA. 

Conocer los ciclos de los costos y suministros, con el pr~ 
ced:l.miento que este implica para su correcta aplicaci6n en 
el proceso administrativo dentro de las operaciones de obra. 

Los cursos que se proponen para estas necesidades son: 

1) Estimaciones y control de costos 
2) Planeaci6n y administraci6n de obra 
3) Administraci6n de los suministros 
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JEFE DE COMPRAS 

Cono,cer m~todos y técnicas sobre los suministros, para una 

correcta asignación y nivelación de recursos tanto técnicos 
como materiales. 

Además de capacitarse para impartir los conocimientos requ~ 
ridos en el ~rea administrativa, 

Los cursos que se proponen para sus necesidades son: 

1) .i\dministraci6n de los suministros 

2) Programas de obra 
3) FormaciOn de instructores en desarrollo administrativo. 

CUM"TIFICADOR 

Conocer las t~cnicas y ciclos de los costos para lograr una 

estimación adecuada de los recursos técnicos y ~ateriales; 

adem.1s. del proceso administrativo para su aplicación corree 
ta dentro de las operaciones de obra. 

Los cursos que se proponen para estas necesidades son: 

1) Estimaciones y control de costos 

2) Programación de obra 

3) Adminis~raci6n de la maquinaria de construcción. 
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JEFE DE PERSONAL 

Conocer el proceso administrativo y la aplicaci6n espec!fica 

en su área de trabajo, con sus implicaciones en la empresa, 

y en los trabajadores. 

Los cursos que se proponen para estas necesidades son: 

1) Administraci6n de personal 

2) Administración de los contratos de obra 

3) Relaciones humanas 
4) Desarrollo organizacional 

CONTROLADOR DE SECCION 

Conocer los m~todos sobre la din4mica grupal y su comunica­
ci6n dentro de la empresa, además de aplicar el proceso admi 

nistrativo a los recursos humanos y técnicos con que se cuen 
ta en el ambiente laboral. 

Los cursos que·se proponén para estas necesidades son: 

1) Relaciones humanas, 

2) Administración de personal 
3) Planeaci6n y administraci6n de obra. 

RESIDENTES 

Conocer y aplicar el proceso administrativo de las operacio­

nes de ejecución de obra. 

165 



Los cursos que se proponen para estas necesidades son: 

l) Programaci6n de obra 

2) Planeaci6n y administraci6n de obra 
3) Administraci6n de la maquinaria de construcci6n. 

AUXILIAR DE FINANZAS 

Conocer rn~todos sobre la dincfunica grupal y la cornunicaci6n 

que ésta implica como sistema organizacional; además de las 
normas preventivas y de seguridad para ~sta. 

Los cursos que se proponen para estas necesidades son: 

1) Relaciones humanas 
2) Seguridad e Higiene 

3) Sistemas de información 

AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO TECNICO 

Conocer las t~cni'cas y ciclos de los costos para lograr una 

estimación adecuada de los recursos t~cnícos y rnatériales; -

además del proceso administrativo para su correcta. aplicación 

a los recursos humanos y a las operaciones que se realizan -
dentro de la obra. 

Los cursos que se proponen para estas necesidades son: 

1) Estimaciones y control de costos 

2) Programaci6n de obra 

3) Adrninistraci6n de los contratos de obra. 
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ANALISTA DE PRECIOS UNITARIOS. 

Conocer m~todos sobre la d!n&nica grupal y su comunicaoi6n 
dentro de la empresa, además de aplicar el proceso adminis­

trativo a los recursos humanos y técnicos con que se cuenta 

en el ambiente laboral. 

Lo~ cursos que se proponen para estas· necesidades son: 

1) Relaciones humanas 
2) Administraci6n de personal 

3) Planeaci6n y administraci6n de obra 

A continuación se presenta una lista de cursos:propuestos -

para •la Constructora CASA de C.V. tomando en cuenta los r~ 
sultados de la investigaci6n practicada en obra y oficina de 
dicha organización. 

Estos se han elaborado por orden de :í;mportancta seg11n los da . 
tos aportados por los participantes a la encuesta. 

NECESIDADES PRIORITARIAS DE CAPACITACION EN DESARROLLO 

ADMINISTRATIVO PARA TODO EL PERSONAL ENTREVISTADO EN CASA DE C.V. 

1) Programaci6n de obra 
2) Planeaci6n y administración de obra 

- Administraci6n de personal 
3) Desarrollo organizacional 

- Estimaciones y control de costo. 
- Administraci6n de los contratos de obra 
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4) Adrninistraci6n de la maquinaria de construcci6n 

5) Seguridad e higiene 

6) Adrninistraci6n de los suministros 

7) Sistemas de informaci6n 

- Supervisi6n 

8) Elementos de contabilidad 

- Técnicos 

- Almacenaje 
Administradores de capac!taci6n. 

168 



5. MANDOS INTERMEDIOS 



5.1 JUSTIFICACION DEL PROGRAMA PARA MANDOS INTERMEDIOS 

Por todo lo anterior, se contempla la urgente necesidad de 

capacitar a todas aquellas personas que fungen como lazo -
entre el grupo profesional o directivo y el grupo operativo. 

Actualmente hay más necesidades de mandos intermedios que 
de profesionistas. En estos momentos el proyecto "Laguna 

Verde" está capacitando gran nGplero .de mandos intermedios 
para la operaci6n de los reactores nGcleo-eléctricos en di 

ferentes centros de docencia. 

En el Instituto Nacional de Energía Nuclear (SAL.AZAR) se -
están capacitando 243 personas (18). y algunas más en CONACYT, · 

UNAM, INP y CFE. 

Los mandos intermedios representan para el. grupo profesio­
nista y para oficina central, una fuente de informaci6n téc 

nica y administrativa, oportuna y veraz, con elementos cla­
ve para que en la obra controlen al grupo operativo tanto -

en el avance y calidad, como en los aspectos administrativos. 

---~---------------------

(18) Instituto Nacional de Investigaciones Nucleares. 
Ntkn. 841 . 
Aro 1984 
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5.2 PIRAMIDE OCUPACIONAL 

Al contemplar la pirámide ocupacional tomando en cuenta -

s6lo al personal que labora en obra, se encuentra que la 

organizaci6n más eficiente se forma de la siguiente manera: 

- Un superintendente dirije hasta cuatro jefes de obra. 
- Un jefe de obra dirije hasta dos jefes de frente 
- Un jefe de frente dirije hasta cuatro sobrestantes. 
- Un sobrestante dirije hasta dos cabos. 
- Un cabo dirije un· oficial, un ayudante y un pe6n. 

Si la actividad a ejecutar es sencilla, {por ejemplo: diri­

gir limpieza de terreno) el cabo no utiliza oficial, y pue­

de dirigir hasta cuarenta ayudantes y cuarenta peones. 

El ntimero de auxiliares técnicos o maridos intermedias, de­

pende de las necesidades de obra, es por ello que en la pi­

rámide ocupacional aparecen en forma enunciativa y no limi­

tativa. 

Si se capacita a un sobrestante y se le motiva, puede tras­

mitir gran parte de esa capacitaci6n a: 

Cabos 2 

Oficiales 4 

Ayudantes 4 

Peones 4 

Total 14 personas 
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8ft\JPO 
DIRECTIVO 

MANDOI 
1 NTE RMt:DIOS 

GllUflO 
ONMTIVO 

PIRAMIDE OCUPACIONAL 
MANDOS INTERMEDIOS 

Jllta .. Frw1te 

AUJllUAMW TECMIOOI 



5.3 EJEMPLOS DE MANDOS INTERMEDIOS (*) 

Almacenista 
Analista de precios unitarios 
Auxiliar de maquinaria 
Auxiliar de Jefe de Obra 
Auxiliar de Jefe de Taller 
Cabo 
Coordinador de maquinaria 
Cuantificador y controlador 
Dibujante 
Estimador 
Jefe de Frente 
Laboratorista 
Maestro de obras 
Programador 
Sobrestante y Supervisor 
Técnico de Instalaciones, etc~ 

(*) Se enlistaron en forma alfabética y no por orden 
jerárquico. 

Como ejemplo se presenta un organ~grama para ubicar los man 

dos intermedios dentro de la organización de una constructo 
ra "X". 

Los recuadros en tinta débil representan· ejemplos de perso­
nal del grupo directivo. 

Los recuadros en tinta fuerte representan ejemplos de pers~ 
nal de mandos intermedios y los recuadros de tinta punteadas 
representan personal del grupo operativo. 
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5.4. UBICACION DENTRO DE UN ORGANIGRAMA 

OF. CENTRAL 

TOPOGRAFO ----------1 JEFE DE OBRA 1--------tt LABORATORISTA 

AUX. DE TOPOGR. 

AMA LISTA 

AY. DE AUX. 
TECllllCO 

1 NIVEL DIRECTIVO 
1 "°'"008 INTIMIEDI08 
1 NIVEL OPE"ATl\fO 

RESIDENTE 

8UPERV180R 
DE -----

tU TAL A C 10 -
NES 

AUX. DE LABORATORIO 

SOBRESTANTE CUANTIFI• 
CACION 

AY. DE CONTRO- MAESTRO DE 
LADOR OBRA 



5.5 CONCEPTO DE OBRA 

Como se pretende capacitar por·"Concepto de Obra" es nece­

sario clarificar su significado se entiende: 

- Como una unidad de desgloce: en presupuesto. 

- Como una unidad de producci6n: en la ejecuci6n. 

- Como una unidad de cobro: en la estimaci6n. 

Ejemplos de concepto de obra: 

- Obra negra 
- Acabados 
- Estructuras 

Manejando el "Concepto de Obra" como m~todo de enseñanza -

permite involucrar varios aspectos que intervienen en la -
obra para cada elemento de aprendizaje. 

- Procedimientos constructivos 
- Materiales a emplear 

- Herramientas y equipos que se requieran 

Mano de obra necesaria 
- Organizaci6n 
- Aspectos y objetos de higiene y seguridad. 

La formaci6n o capacitaci6n de mandos intermedios para la 

administraci6n, ejecuci6n y control de conceptos de obra, 
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exige más que análisis de puestos, análisis de funciones, 

que en otras palabras es determinar lo que realmente se -
hace en el proceso constructivo. 

Como ejemplo se presenta un análisis de funciones de un -

"Concepto de obra" que da origen a un "M6dulo de Enseñanza" 
y a su vez el concepto de obra se subdivide en "Conceptos -
de Trabajo" y cada uno de ellos origina un "Elemento de -

aprendizaje" en el análisis se contempla todo el personal 

que interviene "En Obra" desde el grupo de mandos dir~cti­
vos hasta el grupo operativo Y, se apunta las funciones de -
cada una de l~s personas que intervienen as! como el perso­
nal que directamente lo auxilia; as!, un superintendente se 

apoya en dos jefes de obra y un auxiliar técnico y los dos 
jefes de obra se apoyan en tres jefes de frente y dos auxi­

liares técnicos, etc. 

Tenemos el siguiente ejemplo: 

PARTICIPANTE CONCEPTO DE OBRA 

Redes de Tubería en 
una obra urbana (obra 
de aprox. 20 manzanas) 

Un superintendente Concepto de trabajo 

2 Jefes de Obra Trazo 
.Excavaci6n 
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Planea, programa y 
controla el proce­
so general de la -
obra. 

Máxima autoridad pa 
ra el cumplimlento­
de normas y especi­
ficaciones. 



PARTICIPANTE 

l Aux. T~cnico 

2 Jefes de 
Obra 

- 3 jefes de 
frente 

- 2 Aux. 
Tlicnicos 

3 Jefes de 
Frente o 
Residentes 

- 3 sobrestantes . · 

- 1 Al.De. 'Maüco 

- 3 suboontratis-
tas. 

l Ayudante de 
Ingeniero 

CONCEPTO DE OBRA 

Plantilla 
Tendido 
Pozos de visita 
Pruebas 
Acost1llado 
Relleno 
Brocales 

Compara lo planeado 
con lo ejecutado 
obtiene los· resulta 
dos · 

Programan, coordinan 
y supervisan la pro 
duccidn de los freñ 
tes de trabajo. Ana 
lizan resultados. -

Elaboran reportes al 
superintendente. 

Dirige y supervisa 
la producci6n de su 
frente asignando los 
recursos operativos. 
Coordina subcontra­
tiSté!s. 

Elabora reporte dia 
rio de avance -

Recopila, clasifica 
y condensa la infor 
rnaci6n que genera·-
la obra 
Realiza cálculos, -
trasmite y coordina 
6rdenes de su supe­
rior y lo auxilia. 

A continuac16n haremos una representaci6n esquemática del es-

estudio de los componentes de un concepto de obra y de corno 
al tornar una parte de cada uno de ellos se originan los ele­

mentos de aprendizaje. 

Así se llega a la tecnología de la obra para ejecutarla con 

los menores recursos y su mayor aprovechamiento. 
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MATERIALES 

• 1 



MANO DE OBRA POR CUADRILLA 



ORGANIZACION 



HERRAMIENTAS 
y 

EQUIPOS 



CONCEPTO DE OBRA 

ELEMENTO DE APRENDIZAJE 



DE LO QUE SE DESGLOSA QUE EL PROGRAMA PARA MANDOS INTERMEDIOS 1"END~IA LA SIGUlt!N­
TE BASE: (DEBIDO AL TERMINO DEL ANTERIOR CONCEPTO DE OBRA): 

MANDO INTERMt!DlO 

SI ~ -------CENTRO DE CAPACITACION 

CENTRO DE CAPACITACION 
(Saoun ancíli:ilo dG puelrtoa 

Anoll::o 
Conco¡>to& do Obra 

NO ES LA UNICA ALTERNATIVA Di'i CAPACITAClON 
PERO SE SUPONE QUE ES MAS INDICADA DEUlDO A: 

0Lo111 multlple:i e11P6olalklad1:1:s 
•Los dlvorao:s eoncoptoe dti obro 
o Los recurso• eonc¡u11 1111 1:uell'lo hoa'o ohora 



6. CURSOS DB CAPACI'l'ACIOH PARA 

MANDOS INTERMEDIOS 



6. l REQUISITOS PARA LA CREACION DE UN PROGRAMA DE CAPACl'l'llr:ICN 

lo. NATURALEZA DE LA CAPACITACION. 

Antes que nada, es importante identificar la naturaleza de -

la capacitaci6n, dado que es muy distinta la capacitáci6n que 

se le dá a .un supervisor de la que se le da a un ejecutivo. 

La capacitaci6n que reciben los supervisores está compue·sta · 

de dos aspectos fundamentales: la técnica y la adrninistraci6n. 

La técnica se refiere más que nada a un aspecto práctico ya 
que se enfoca sobre lo que se hace en el trabajo y la manera 

de hacerlo correctamente, mientras tanto, el aspecto adrnini~ 
trativo, comprende la teor!a referente a c6mo se puede admi­

nistrar mejor el tiempo, c6mo prevenir o corregir errores y 

en general la obtenci6n de mayores y mejores conocimientos. 

Por lo que corresponde a los ejecutivos, su capacitaci6n co~ 
prende aspectos más complejos corno los referentes a las dis­

tintas áreas en la organización, es decir, Finanzas, Comerci~ 
lizaci6n, Informática, Producci6n, Recursos Humanos, Relacio­
nes Pablicas etc.; también sobre la Planeaci6n, Organizaci6n, 

Integraci6n, Direcci6n y Control. 

Todo lo anterior, con el objeto de cantar con un nivel ejecu­
tivo tenaz y lo suficientemente preparado que pueda hacerle -

frente a cualquier problema que se presente, haciendo un uso 

adecuado de la toma de decisiones. 
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2o. RECONOCIMIENTO DE LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA. 

Es indispensable reconocer las necesidades actuales y fut~ 

ras de la empresa para poder elaborar correctamente un plan 

de capacitaci6n. 

Dicho análisis estaría basado en: 

a) Indices de eficacia en la organizaci6n. Los cuales son 
expresados en términos de Cqntabilidad de Costos. Estos 

índices varían de empresa a empresa aunque de manera ge­
neral se pueden incluir los siguientes factores. 

- Costos de los materiales precisados para la producción. 

- Costos de trabajo 
- Utilización de maquinaria y equipo 

- Calidad de bienes y servicios 

- Costos de distribuci6n 
- Cantidad y costo de los desperdicios. 

b) Análisis de las operaciones. Se puede decir que en esta 

fase "se desmenuza" al puesto, ya que se realiza un análi 

sis profundo de lo que es el puesto, que se hace con ~l, 

cuáles son las actividades diarias, periddicas y eventua­

les que realiza, cuáles son las' .habilidades ftsicas y me!!_ 

tales con las que el trabajadQr debe de contar para poder 

desempeñar correctamente su puesto. El análisis de pues­
tos juega un papel muy importante en esta fase, ya que nos 

proporciona la informaci6n requerida y nos permite dar una 

buena enseñanza sobre el puesto. 
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c) Análisis humano. Este análisis se realizará tomando en 
cuenta los siguientes elementos: 

- Inventario de recursos humanos. Que dará la idea del 

tipo de personal actual y potencial con el que cuenta 

la empresa. Los datos que contiene son los eiguientess 
Namero de empleados que laboran dentro de la misma; -

edad de cada empleado; actitud de cada empleado frente 
a su trabajo y a la empresa, as! como también su nivel 
de habilidad y conocimientos para otras tnreas; posi­

bles substituciones dentro de la Compañ!a. 

- Moral del trabajo dentro de la organizaci6n. Este pun­

to es importante si se toma en cuenta que s! los emple~ 
dos perciben las pol!ticas, procedimientos, ·programas y 
en general los objetivos de la empresa como propios, sus 

actitudes durante la ejecuci~n de su trabajo serán alta­

mente positivas, ya que su moral será de cooperaci6n y -

satisfacción frente a la empresa. 

En cuanto a los métodos utilizados para recopilar informaci6n 

concerniente al reconocimiento de las necesidades de la em­

presa, pueden ser los siguientes: 

a) Observación 

b) Cuestionarios 
e) Entrevistas 
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METODOS DIRECTOS E INDIRECTOS DE CAPACITACION 

Los m~todos que se utilizan para capacitar al personal se 

clasifican en direc~os e indirectos · 

DIRECTOS 

a) Clases. Son exposiciones aplicadas por maestros conoce 

dores de la materia, La ventaja principal de este m~t~ 

do, es que se puede profundizar en detalles como son du 
das o comentarios e inclusive se pueden dejar tareas que 

permitirán al capacitado, realizar una investigación m~s 
amplia sobre el tema. 

b) Cursos breves. Estos.cursos se pueden tomar en per!odos 

de tiempo y con duraci6n de 2 .a 5 horas diarias. 

c) Becas 

d) Conferencias. Que van de 1 a 2 horas y que pueaen ir se 

guidas de preguntas y respuestas sobre el. tema. 

e) Cursos por correspondencia. Es otro ·m~todo de enseñanza 

aunque en este caso la mayor desventaja radicar!a en que 

no se tiene un contacto directo con un profesor que ayude 
al interesado a disipar sus dudas. 

f) Instrucción programada. Este M~todo consiste en que al -
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alumno no se le dá a leer una informaci6n suficiente y -

profunda, y posteriormente tendrá que responder.a un cues 

tionario y cerciorarse s! su respuesta fue acertada o no, 

comparándolas con otro cuestionario. 

INDIRECTOS. 

a) Mesas redondas. Que más bien son atiles para el estudio 

de probl~mas prácticos. 

b) Publicaciones. Son boletines o folletos que se hacen ll!:_ 

gar al personal, y por medio de los cua~es se les propor­

ciona informaci6n y alguna enseñanza te6rica. 

c) Medios audiovisuales. Pueden ser filminas, películas, -

acetatos, carteles, etc. 

Asi mismo es importante enfatizar que la capacitaci6n estará 

dividida en raz6n a su fin. Por lo cual podrá clasificarse 

de acuerdo a: 

- Los conocimientos aplicables a un puesto 

- Los conocimientos aplicables a un oficio 

- Los conocimientos referidos a toda una rama industrial, 

bancaria o bien comercial. 
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6.2 ELEMENTOS DE UN CURSO DE CAPACITACION 

Todo curso de capacitaci6n contiene los siguientes elementos: 

INTRODUCCION ·· . ~ 
" . 

Parte preliminar que encabeza un curso, donde se plantea a -

grosso modo el objetivo, el desarrollo del mismo y que fina­

lidad se persigue. 

REQUISITOS 

Condiciones profesionales o laboral~s que deber~n reunir las 

personas para recibir un curso. 

METODOLOGIA 

Procedimiento que implica una secuencia de pasos lógicos y -

consecutivos con el fin de alcanzar un objetivo. 

EVALUACION 

Instrumentos o medios que se van a emplear, para valorar s! 

los participantes alcanzan o no el objetivo propuesto. 

MATERIAL DIDACTICO 

Material adecuado para facilitar el aprendizaje e incremen­

tar la motivación en la persona a capacitar. 
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CERTIFICACION 

Dar constancia por medio de un documento püblico, que la 

persona está capacitada, conforme a los objetivos propues­

tos en un programa. 

Una vez fundamentado el aspecto te6rico del contenido del 

curso de capacitaci6n, se procederá a elaborar el curso pr~ 

piamente integrado para el nivel de mandos intermedios. 

Para lograr el objetivo de este curso es necesario conocer 

el procedimiento de enseñanza que se llevará a cabo al im­

partir éste. 

El procedimiento an~es mencionado deberá contener: 

- Tema 

Contenido del mismo, objetivo, método de evaluaci6n en -

clase 

- Técnica que se empleará para impartir el tema y la dura­

ci6n del mismo. 

A continuaci6n se presenta el procedimiento de enseñanza -

del curso "Supervisi6n del Personal". 
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6.3 ELABORACION DEL CURSO 

SUPERVISION DE PERSONAL 

INTRODUCCION 

La administraci6n de re~ursos financieros, materiales y m~ 

quinaria en una obra rinde escasos frutos si aunados a ello, 

no existe una adecuada administraci6n de los recursos huma­

nos ya que son las personas en primera instancia quienes ac­

tivan y hacen productivos los recursos materiales. 

OBJETIVO 

Presentada una situaci6n problemática de la competencia de 

un supervisor, el participante será capaz de generar (por -

escrito) una soluci6n adecuada aplicando las t~cnicas de di 

recci6n analizadas en el curso. 

DIRIGIDO A: 

Supervisores, sobrestantes, jefes de área, jefes de frente, 

residentes y jefes de personal. 

REQUISITOS: 

Estudios a nivel medio superior o profesional. Experiencia 

en supervisi6n de grupos de trabajo en obra. Inter~s en'el 

contenido del curso. 
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DURACION: 

35 horas 

LUGAR: 

Obras en construcci6n, oficinas de la empresa, campamentos 

o centros de capacitaci6n creados para ello. 

CUPO: 

Mínimo 10 participantes 

Máximo 25 participantes 

TEMAS: 

l. Proceso Administrativo 

1.1 Planeaci6n 

1.2 Organizaci6n 
1.3 Direcci6n 

1.4 Control 

2. Técnicas de direcci6n de personal 

2.1 Cooperaci6n y competencia 

2.2 Liderazgo 

2.3 Motivaci6n 
2.4 Comunicaci6n. 
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METODOLOGIA 

M~todo mixto con participación activa de todos los integra~ 

tes del grupo. 

EVALUACION. 

Se realiza una evaluación diagnóstiqa para sondear los con~ 

cimientos de los participantes, sobre los contenidos del cu~ 
so, asimismo, una evaluación formativa durante el desarrollo 

del mismo y una evaluación fin~l para valorar el logro de -

los objetivos propuestos. 

MATERIAL DIDACTICO 

Pizarrón, rotafolio, videocassettes y carpeta de apuntes. 

CERTIFICACION: 

Se acreditará el curso en la cartilla de capacitación de los 

participantes que cumplan satisfactoriélf!lente los o~jetivos. 

Se otorgará un diploma de asistencia a quienes asistan por 

lo menos al 80% del curso, 
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6.4 CARTA DESCRIPTIVA 



CURSO DE CAPACITACION A NYVEL DE 

MANDOS INTERMEDIOS 

UNIDAD ACTIVIDADES MATERIAL OBJETIVO DE DURACION EVALUACION TEMA APRENDIZAJE DIDACTICO 

INTEGRACION DEL FOMENTAR UN CLIMA - INDUCCION AL - MONITOR 30' PARTICIPACION 
GRUPO GRUPAL EN EL CUAL CURSO I - VIDEO C~SSETTE GRUPAL 

LOS PARTICIPANTES - EXPOSICION 
INTERACTUEN - PROYECCION DEL - LAPIZ 

!EMPLEANDO PARA - VIDEO - PAPEL ¡ELLO UNA TECNICA 
DE ROMPEHIELO. - PRESENTACION - GIS 

DE LOS - PIZARRON PARTICIPANTES 

-
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MANDOS INTERMEDIOS 

UNIDAD ACTIVIDADES MATERIAL OBJETIVO DE DIDACTICO DURACION EVALUACION TEMA APRENDIZAJE 

ORGANIZACION LOS PARTICIPANTES EXPOSICION GIS 3 HRS. 45' PARTICIPACION 
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- FUNCION IPARTICIPACION Y. PROY.ECCION DE PANTALLA 
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CURSO DE CAPACITACION A NIVEL DE 

MANDOS INTERMEDIOS 

-

UNIDAD 
1 ACTIVIDADES 

OBJETIVO DE 
MATERIAL DURACION EVALUACION 
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CURSO DE CAPACITACION A NIVEL DE 

MANDOS INTERMEDIOS 
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TEMA OBJETIVO DE 
MATERIAL 
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Una vez· terminado el curso se les aplicará a los partici­

pantes una 6ltima evaluación, la cual consistirá en resol 
ver un caso práctico, en el que se desarrollarán los cono 
cimientos adquiridos a lo largo del curso. 

El caso práctico tendrá una duraci6n de 3 horas en las -
cuales los participantes del curso tendrán la oportunidad 

de aplicar la mayor parte de los conocimientos adquiridos. 

A continuación se presenta la~labqración de un caso prá~ 
tico el cual pudiera ser aplicado en la Gltima evaluación, 

en la que se incluye la solución a dicho caso, con la fin~ 
lidad de que el instructor tenga un parámetro de actuación 
y comparaci6n más amplio. 
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6.5 CASO DE ESTUDIO 

Nada aumenta más la moral general del personal que las -

promociones. Es más, ninguna empresa puede conservar a 
sus buenos empleados si no aplica esta filosof!a, con la 

mayor frecuencia posible. Lamentablemente, _ocurre a ve­

ces que un empleado ha progresado en forma demasiado ac~ 
!erada. ¿Qu~ se puede hacer cuando hemos llevado hasta un 

puesto clave a "un buen candidato" que todav!a no está -
preparado para desempeñarlo? 

ANTECEDENTES. 

Se trata de una emp~esa que fabrica joyas de lujo que ti~ 

ne su oficina matriz en Guadalajara, la organizaci6n naci~ 

nal de ventas está dividida en cuatro regiones, cada una -

bajo un gerente regional y una fuerza de 10 6 12 vendedores. 

Hace varios años se cre6 la posici6n de "asistentes al ge­
rente regional", con dos objetivos fundamentales: el prime­
ro, quitarle al gerente la carga de trabajo que representan 

las labores administrativás y de entrenamiento. El segundo 
y más importante, la creaci6n de un me~io para el desarrollo 
de nuevos gerentes regionales. 

Los deberes fundamentales del asistente consistían en el ma 

nejo de los vendedores, entrenar a los nuevos vendedores y 

atender a los clientes más importantes. Por lo tanto, ia -

selecci6n de programa no hubo problema en conseguir cuatro 

empleados bien clasificados; Con el tiempo uno de los gere~ 
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tes renunci6 y dos se acogieron al plan de jubilaci6n. Esto 

redujo drásticamente la disponibilidad de personal calific~ 

do. La situaci6n se volvi6 crítica, cuando se jubil6 el -
cuarto gerente fue necesario promover a su asistente Luis 

G6mez. Todos estuvieron de acuerdo en que fuera G6mez, ~l 

mismo sugiri6 que se empleara a alquien de fuera, pero se le 

record6 la política de la empresa de "promover internamente". 

La posici6n le fue ofrecida a Jorge Sarkis quien env16 a Pe­

dro Fernández quien tenía tres años con la empresa. Se hi­

cieron las arreglos para que F~rnández pasara dos semanas en 

la oficina de la Zona Central. Desde el primer momento G6mez 

se sinti6 satisfecha y al mes Fernández estaba nombrado para 

la posici6n. 

EL PROBLEMA. 

Primeros. informes de Fernández fueron magníficos, G6mez s! -

alcanz6 a detectar un cierto descontento entre los vendedo­

res aunque ~l y Fernández pensaron que era una cosa normal. 

Los Gltimos informes de Fernández no han sido muy halagado­

res. Preocupadas, se llam6 a G6mez quien inform6 que Ferná~ 

dez estaba consciente de su problema y había prometido~corr~ 

. girlo. Sin embargo, la semana siguiente, G6mez llam6 para -

informar que uno de los grandes joyeros de Morelia había eli 

minado nuestras líneas, por lo que él calific6 las "técnicas 

de pres.i6n de Fernández". 
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Este incidente caus6 general preocupaci6n en la empresa. Te 

nemos que hacer algo inmediatamente con respecto a Fernández 

¿Qué hacemos? 

COMO SOLUCIONAR EL PROBLEMA 

En primer lugar se debe recabar toda la inforrnaci6n pertine~ 

te al caso. Tenga presente que cualquier decisi6n precipit~ 

da, en favor o en contra de Fernández, puede causar un dete-

rioro permanente en la empresa. 

riesgo de perder más clientes, y 

dor que presumiblemente tiene la 

Por una parte se corre el -

por la otra perder un vend~ 

habilidad necesaria para ele 

var el nivel de ventas que jamás se han logrado. 

l. Recabar toda la inforrnaci6n. 

Usted necesita informaciones adicionales para entender el 

problema (opiniones, actitudes hechos, etc.). 

a) Cuál es la opini6n del anterior supervisor de Fernández -

sobre las cualidades básicas de éste? 

b) Qué le han informado tanto el gerente regional del centro 

corno los demás vendedores sobre el desenvolvimiento de -

Fernández? 

c) Cuál es la opini6n de los clientes que han tenido contacto 

directo con Fernández? 

La mayoría de los clientes opinan que al principio Ferná~ 

dez les había resultado muy agradable. Era simpático, no 

muy agresivo y con sus ideas había ayudado a muchos a au­

mentar sus ventas. Pero últimamente venía presionando -



! 

fuertemente y en ocasiones hasta se tornaba insultante 

cuando no le satisfacía el tamaño del pedido. 

2. Enumerar todas las posibles acciones a tomar: 

a) Despedir a Fern5ndez 

b) Transferirlo a la oficina principal 

c) Tener una larga entrevista con él y hacerle ver sus 

errores. Mantenerlo en el puesto para brindarle la 

oportunidad de que cambie su actitud y demuestre lo 

que vale. 

3. Enumerar todas las posibles consecuencias de cada acci6n. 

a) Despedir a Fernández 

Se solucionaría el problema inmediato; pero la empre­

sa perdería uno de sus vendedores j6venes con mayor -

potencialidad. 

b) Tener una larga entrevista con él y hacerle ver sus -

errores. 

Mantenerlo en el puesto para brindarle la oportunidad 

de que cambie su actitud y demuestre lo que vale. 

Podría resultad en definitiva que sea la pérdida de -

m~s clientes y también de un buen vendedor. 

Enumera las mejoras que pueden introducirse en sus técni­

cas diferenciales, con base a lo revelado por este caso. 
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a) Promociones a vendedores. 

Se acept6 como principio que ser un buen vendedor no i~ 

dica necesariamente que se tienen habilidades.gerencia­
les. Por lo tanto, la empresa mantuvo la política de -

usar la posici6n de "asistente de.gerente regional" pa­
ra entrenar futuros gerentes' regionales, pero estableci6 

procedimientos m~s estrictos para la selecci6n de lbs -
\ 

candidatos. 

b) Promociones internas. 

Se acept6 que si bien las promociones internas levantan 
la moral de la Ofganizaci6n no puede tomarse como una ~ 
l!tica inflexible. Para llenar cualquier posici6n debe 
considerarse por encima de todo las cualidades y capaci­

dad del individuo para el puesto. Si no hay en la empr! 
sa una persona que llene los requisitos, deben buscarse -

fuera de la empresa candidatos que s! .los llenen. 

NOTA: Informaci6n otorgada por Colecci6n Ejecutiva Expansi6n 
en su revista intitulada "Actualizaci6n Gerencial" Edi 

tada por la misma instituci6n en el año de 1984. 
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RESUMEN 

Capacitaci6n es desarrollar las aptitudes del trabajador, 

con el propósito de prepararlo para que desempeñe eficie~ 

temente un puesto de trabajo (prepararlo para ascenso). 

Adiestramiento es desarrollar y perfeccionar las habili­

dades y destrezas del trabajador, con el prop6sito de i~ 

crementar la eficiencia en su,puesto de trabajo (en su -

puesto actual). 

La capacitaci6n y el Adiestramiento debe darse al total 

de los trabajadores de la empresa: 

La Capacitaci6n podrá proporcionarse dentro o fuera del -

centro de trabajo, o en forma mixta. 

La Capacitaci6n y el Adiestramiento se impartir4 duran­

te las horas de su jornada de trabajo; salvo que aten-' 

diendo a la naturaleza de los servicios, trabajador y p~ 

tr6n convengan que po~rán impartirse de otra manera • 

. La Capacitaci6n y el Adiestramiento·la pueden impartir: 

al Instructores internos (personal que labora en la em­

presa) 

b) · Instructores externos 
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e) Instituciones capacitadoras 

d) Agentes auxiliares de la capacitaci6n (por ejemplo, 
los proveedores, expertos internacionales, etc~tera) 

Las alternativas que tiene la empresa par~ capacitar y -

adiestrar a sus trabajadores son: 

a) Formular programas espec!ficos. Estos los elabora la 
empresa formando como instructores a los trabajadores 

con más experiencia (instructores internos ha~i.lita­

dos) o contrabando los servicios de instituciones y/o 
especializados, o instructores independientes. 

b) Adherirse a lo~ sistemas generales registrados ante -
la Secretaría de Trabajo y Previsión Social, a trav~s 
de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitaci6n y 

Adiestramiento. 

c) Optar por un sistema combinado, es decir, e~ algunas 

áreas será por programas especfficos y en otras por 
sistemas generales o simultáneamente. 

Los procedimientos que hay que seguir para cwnplir con lo 
estipulado en la Ley Federal del Trabajo en materia de ca 

pacitaci6n y adiestramiento son: 

a) Construir la Comisión Mixta de Capacitaci6n y Adies­

tramiento. 
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b) Formular e implantar los planes y programas de capac! 
taci6n y adiestramiento atendiendo a las necesidades 
propias de cada empresa. 

c) Otorgar a los trabajadores capacitados sus respectivas 

constancias de habilidades laborales . 

.. 
La Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento, es el 

organismo que debe constituir toda empresa, antes de re­
gistrar su plan; su funci6n principal es: vigilar la ins-

1 

trumentaci6n y operaci6n del sistema y de los procedimie~ 
tos que se implanten para mejorar la capacitaci6n y el ':'" 
adiestramiento de los trabajadores. 

La Comisi6n Mixta debe integrarse, por igual ntímero de re 

presentantes de los trabajadores y de la empresa. 

Se recomienda que sean: en empresas con menos de 20 traba~ 
jadores un representante de ambas partes, de 21·~ 100, tres 

representantes.y mas de 100, cinco representant~s (son re­

comendaciones sólamente). 

Los elementos que deben contener el plan y los programas de 

Capacitaci6n y Adiestramiento son: 

a) Referirse a períodos no mayores de cuatro años. 

b) Comprender todos los puestos y niveles extstentes e~ 
la empresa. 
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c) Precisar las etapas durante las cuales se impartirá 

toda la capacitación y el adiestramiento de los tra­
bajadores. 

d) Señalar el procedimiento de selecciOn, a trav·~s del -
cual se establecerá el orden en que serán capacitado~ 
los trabajadores de un mismo puesto y categoría. 

e) Especificar el nombre y nt1mero de registro en la Se 
cretar!a del Trabajo y Previst6n Social de las enti~ 

dades instructoras. 

f) Aquellos otros que establezcan los criterios de la -
Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitación y Adie!!_ 

tramiento, que se publiquen en el Diario Oficial de 
la Federación. 

Las empresas pueden formular varios planes de capacita­

ci6n y Adiestramiento. 

En el caso de empresas con diversos establecimientos po­
drán agruparse los programas en un solo plan, siempre y ~ 

cuando, se trate de un mismo Contrato Colect:f:vo de Trabajo, 

además de que los procesos de producciOn o servicios que -
se presente, los puestos de trabajo y la de los estableci~ 

mientos sean similares. 

Los trabajadores que reciben la Capacitaci6n y el Adiestr_! 
miento están obligados: 
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a) Asistir puntualmente. 

b) Atender las indicaciones de los instructores y cumplir 
con los programas respectivos. 

e 
c) Presentar los exámenes de evaluación de conocimientos 

y de aptitud que sean requeridos. 

La constancia de habilidades laborales es el documento ex­

pedido por el capacitador, mismo que es autentificado por 
la Comisi6n Mixta, el cual acredita al trabajador haber -

llevado y aprobado un curso de capacitación. 

Los objetivos que plantea la Ley Federal del Trabajo en ma 
teria de Capacitación y Adiestramiento son: 

a) Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilid~ 

des del trabajador en su actividad, as! como proporci~ 
narle informaci6n sobre la aplicación de nueva tecnolo 

g!a. 

b) Preparar al trabajador para ocupar una vacante'o pues­

to de nueva creaci6n. 

c) Prevenir riesgos de tr"abajo. 

d} Incrementar la productividad. 

e) En general, mejorar las aptitudes del trabajador. 
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La capacitaci6n y el Adiestramiento se llevará a cabo, -
conforme al plan y programas de capacitaci6n y adiestra­

miento que se formulen en la empresa, de comGn acuerdo -
con el patrón y el sindicato o sus trabajadores, los cua­
les deberán ser aprobados por la Secretaría de Trabajo y 

Previsi6n Social, a trav€s de la Unidad Coordinadora del 

Empleo, Capacitaci6n y Adiestramiento. 

Si la empresa no cumple con la obligaci6n de dar capacit~ 
ci6n y adiestramiento a sus trpbajadores se impondrán las 
sanciones establecidas en la Ley Federal del Trabajo, Ar~ 

t1culo 994, Fracción IV. 

Los planes y programas de Capacitaci6n y Adiestramiento -
·se presentar4n para su registro de la siguiente manera: 

Aquellas empresas que tengan Contrato Colectivo, los de­
ben presentar dentro de los'quince días siguientes a la -

celebración, revisión general o prórroga de dicho Contra­
to Colectivo, 

Aquellas empresa que no tengan Contrato Colectivo deben -

presentarlos dentro de los primeros 60 dfas de los años -
impares 

En ambos casos deberá in~ormarse respecto a la constitu~ 

ci6n y bases generales a que se sujetara el funcionamien~ 
to de las comisiones mixtas de capacitaci6n y adiestramien 
to. 
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. 
Manual para elaboraci6n de planes de capacitaci6n, la d~ 
cumentaci6n que debe presentarse para cumplir con lo es~ 
tablecido en la Ley Federal del Trabajo en materia de C! 
pacitaci6n y Adiestramiento. 

Forma UCECA I, Informe sobre integraci~n de ia Comisi6n' -
Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento, 

Forma UCECA 2 6 2A. Forma para presentacidn reswjida del 
plan y de_los programas de capac:f.taci6n y adiestramiento. 

Forma UCECA 5. Lista de las const<1nc.tas y habiUdades l!_ 
borales (una vez que el trabajador ha sid_o capac:f.tado··y ~ 
se le haya expedido la constancia de habilidades labora­
les respectiva. UCBCA 4.} 

Deben incluirse en los Contratos Colectivos de Trabajo -
cláusulas sobre Capacitaci6n y Adiestramiento, ya que as! 
lo establece la Ley Federal del Trabajo en su art!culo ~ 
153-M. 

En los planes y programas de Capacitación, pueden incluir 
se la alfabetizaci6n, primaria intensiva y secundaria ~ 
abierta, siempre y cuando no abarquen para cada trab<1jador 
más de 6 meses la alfabetfzaci6n, ni más de 24 los dos re! 
tantes, ni representen más del 40% de la duraci6n del plan 
de capaci taci6n y adiestramiento, calculada en funci6n de·-
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las horas/hombre que vayan a impartirse al total de los 
trabajadore~. 

la UCECA es, la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacita­
ción y Adiestramiento: la cual es un organismo desconcen­

trado, dependiente de la Secretar1a del Trabajo y Previ­
sión Social, que tiene a su cargo el Servicio Nacional -
del Empleo, Capacitación y Adiestramiento. 

El 30 de diciembre de 1983 por Decreto Presidencial la -
Unidad coordinadora de Empleo,Capacitaci6n y Adiestramien­

to (UCECA) desaparece para formar parte de la Secretaría -
del Trabajo y Previsión Social como la Dirección General -

de Capacitación y Prod~ctividad. 
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e o N e L u s I o N E s 

La capacitaci6n en la Industria de la Construcción de­
pended direc'tarnente del. concepto de obra, en el cual 

los mandos intermedios están realizando sus respecti­
vas funciones. 

El sistema de módulos de enseñanza-aprendizaje, es fu!!_ 

cional, por lo 9ue impide duplicidad de funciones, P~!, 

didas de tiempo, y el malgastar los recursos técnicos, 

materiales y humanos de la Instituci6n que imparte la 
capacitaci6n. 

La Industria de la Construcci6n es una de las principa­

les generadoras de empleo. 

La Industria de la Construcci6n al emplear dentro de sus 
funciones el concepto de obra, crea un fen6meno muy pe­

culiar en el área de capacitaci6n, que es el de capaci­
tar por m6dulos o cuadrillas de trabajo. 

La Industria de la Construcci6n es una de las industrias 

con más futuro en M~xico, considerando'que siempre habrá 

que edificar, remodelar y conservar. 

A mayor capacitaci6n, los mandos intermedios lograrán -

ser especialistas en su función y con ello serán más - -
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eficientes dentro de la industria, además de que par­
ticiparán en la capacitaci6n del nivel operativo, por 
lo que en consecuencia coordinarán de una mejor manera 
las funciones que estos realizan con los trabajos asi~ 
nados en el concepto de obra de que se trate. 

Es mejor capacitar al personal en el concepto de obra ~ 

donde desempeña su funci6n, y no hacer que el personal 
tenga que trasladarse al Centro de ~apacitaci6n. 

' El marco legal de la capacitaci6n es importante para p~ 

der realizar planes y programas de capacitaci6n confor-

11\1! a lo establecido en la Ley correspondiente. 

La detecci6n de necesidades es un proceso fundamental -

para realizar una capacitaci6n oportuna, ya que de no -

llevarse a cabo ésta, se incurrirá en el error de capa­

citar por capacitar. 

De la correcta ubicaci6n de los mandos intermedios en -
una Instituci6n dependerá del éxito del programa de ca­

pacitaci6n. 

La capacitación independientemente de incrementar ~a h~ 
bilidad y potencialidad del factor humano, incluye la -

disminución de los riesgos de trabajo. 

La capacitación es benéfica tanto para los trabajado~es 

de nuevo ingreso ·corno para los que cuentan con una anti-
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guedad dentro de la empresa de que se trate, ya· que 

aporta nuevos conocimientos y reafirman aquellos que 
ya se tienen. 

Los puestos a nivel de mandos intermedios son los que 

tienen mayor proyecci6n y más posibilidades de desarr~ 
llo en la Industria de la Construcci6n debido a que se 

·encuentran, generalmente en lugares claves de la orga­

nizaci6n. 

• Los mandos intermedios son el canal o v!nculo que tie­
nen los niveles' directivos para comunicarse con los op~ 

rativos y viceversa. 

Los organismos relacionados con la capacitaci6n en la -
Industria de la Construcci6n tienen una gran injerencia 

en el desarrollo del personal que labora en esta indus­
tria, es por ello que se debe tomar en cuenta su partic!_ 

paci6n para lograr un desarrollo general y no aislado de 

los mandos intermedios. 

A trav~s de la Investigación se com~rueba que los mandos 

intermedios son capaces de adquirir nuevos conocimientos 

y habilidades con respecto a la funci6n que desempeñan, 
logrando realizarla en una forma más eficiente. 
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RECOMENDACIONES 

Para poder llevar a cabo los programas de capacitaci6n se 

requerirá proceder a un análisis general de la empresa, -
el cual estará basado en lo siguiente: 

- Indices de eficacia en la organizaci6n 

Análisis de las operaciones 

- Análisis humano 

- Moral del trabajo dentro.de la organizaci6n. 

Para poder realizar la 'capacitaci6n y el adiestramiento, t~ 

da empresa deberá contar con un centro de capacitaci6n ade­

cuado a las necesidades y tipo de empresa de que se trate. 

El hecho de que el instructor vaya al lugar mismo de la obra 

para los efectos de capacitaci6n se traducirá en.mejores r~ 

sultados debido a +as múltiples especialidades, los diversos 
conceptos de obra y los recursos con que se cuenta hasta ah~ 

ra. 

La organizaci6n deberá tomar en cuenta l.as posibilida,des que 

el trabajador tiene de desarrollo en la organizaci6n, al dar 

sus aportaciones en forma constante y dinámica que eleven -

los niveles de calidad y cantidad en la Industria de la Cons 
trucci6n. 

Es indispensable realizar investigaciones peri6dicas y cons­
tantes que nos permitan detectar las necesidades reales de -
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capacitaci6n en la Industria de la Construcci6n y de esta for 
ma estar actualizados, lo anterior podría realizarse mediante 
la implantaci6n de un sistema de control. 

El sistema de trabajo a llevar a cabo en un grupo de mandos 

intermedios deberá estar basado en metas que a su vez se me­

dirán en: 

l. Metas de ejecuci6n del. grupo de trabajo 

2. Metas de supervisi6n. grupal para revisar el producto que 
se va a entregar. 

3. Supervisi6n de la Direcci6n y Subdirecci6n General. 

Los primeros deben cumplir en: 

Cantidad 
Claridad y 

Calidad. 

Para cumplir con la tercera meta se debe entregar la pro­

ducci6n asignada en la .anterior junta d'e trabajo. 

Para poder capacitar a los mandos intermedios, se reco­

miendan los pasos siguientes: 

l. Seleccionar a la persona que se requiera en cada área -
encomendada a nivel "mando intermedio" más capacitaci6n y 

en que fase del proceso constructivo. 
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2. Investigar. funciones de la persona elegida en todo el 

proceso para determinar en que fase se necesita mayor 
capacitaci6n. 

3. Elaborar los elementos de aprendizaje que pueden abar 

ca·r uno o más conceptos de trabajo. 
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GLOSARIO DE TERMI:NOS 

AMC. ASOCIACION MEXICANA DE CAMINOS 

CAO. CENTRO DE ADIESTRAMIENTO DE OPERADORES 

CNIC • CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUC 
CION 

CCECA. CONSEJO CONSULTIVO DEL EMPLEO, CAPACITACION Y 
ADIESTRAMIENTO 1 

CTM. CONFEDERACION DE LOS TRABAJADORES DE MEXICO. 

CROC. CONFEDERACION REVOLUCIONARIA DE OBREROS Y CAM 
PESINOS 

~ 

CROM. CONFEDERACION REVOLUCIONARIA DE OBREROS 
MEXICANOS 

CONCAMIN. CONFEDERACION NACIONAL DE CAMARAS INDUSTRIALES 

CONCANACO. CONFEDERACION DE CAMARAS NACIONALES DE COMERCIO 

COPARMEX, CONFEDERACION PATRONAL DE LA REPUBLICA MEXICANA 

COR. CONFEDERACION OBRERA REVOLUCIONARIA 

IMSS INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

ICIC. INSTITUTO DE CAPACITACION DE LA "INDUSTRIA DE LA 
CONSTRUCCION 

LFT. LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

RUCECA. REGLAMENTO DE LA UNIDAD COORDINADORA DE CAPACI-
TACION Y ADIESTRAMIENTO. . 

SNECA. SERVICIO NACIONAL DEL EMPLEO, CAPACITACION Y 
ADIESTRAMIENTO 

SEP. SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA 
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STPS. 

SPFI. 

se. 

UCECA. 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 

SECRETARIA DEL PATRIMONIO Y FOMENTO INDUSTRIAL 

SECRETARIA DE COMERCIO 

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION 
Y ADIESTRAMIENTO 
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"DIARIO OFICIAL" Viernes 30 de Dic. 1983 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 

Decreto por el que se reforma y adiciona la Ley Federal -
del Trabajo. 

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Esta 
dos Unidos Mexicanos.- Presidencia de la Repüblica. 

MIGUEL DE LA MADRID HURTADO, Presidente Constitucional de 
los Estados Unidos Mexicanos, a su habitantes, sabed: 

Que el H. Congreso de la Uni6n se ha servido dirigirme el 

siguiente. 

D E C R E T O 

"El Con9reso de los Estados Unfdos Mexicanos, decreta: 

SE REFORMA Y ADICIONA LA LEY FEDEP..AL DEL TRABAJO' 

ARTICULO PRI.lo{.ERO.- Se reforman los artfculos 153~K, primer 
párrafor 153-P, Fracción II; 153'."Q, Fracci6n VIt 153-T; -
153-U, primer párrafo y 153-V, segundo párrafo del 'capítu­

lo III Bi·s del Titulo Cuarto de la Ley Federal del Traba'." 
jo, para quedar como sigue: 

ARTICULO 153-K. La Sec~etaría del Trabajo y Previsi~n So'." 

cial podrá convocar a los Patrones, Sindicatos y Trabajado 
res libres que formen parte de las mismas ramas industria­

les o actividades, para constí:tui·r Comités Nacionales de' -

Capacitaci6n y Adiestramiento de tales ramas Industriales 

234 



o actividades, los cuales tendrán el carácter de 6rganos -
auxiliares de la propia Secretaría. 

I a VI.";. .. ..••••••.•.•••••••••••• ~ ••.•••.•.••••••••..••••• 

ARTICULO 153-P ..••.•••••.•.•.•..••.•.•••••••••••••••••••• 
I • - ............... • • .......... ' . • .. • • .. • ...... • ..... • ... . 

II.- Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secreta­
ría del Trabajo y Previsi6n Social, tener conocimientos -
bastantes sobre los procedimientos tecnol6gicos propios de 
la rama industrial o activtdadien la que pretendan impar­
tir dicha capaci:taci6n o adi:estrarni:ento, y 

1 III.- ................................ ~·····••••••••••••••4t 

ARTICULO 153~0. - , ..• " .••.•••. • .. ~ ........ · · . ·• · • · • • · · · · • • · · · 

IaV.7 ........................................... ·, ...•.... 

VI. Aquellos otros que establezcan los criterios generales 
de la Secretarfa del Trabajo y Previsf6n Social que se pu­
bltquen en el Diario Oficial de la Federación. 

~TICULO 153~T.~ Lo~ trabajadores que hayan sido aprobados 
en los ex~enes de capac~taci~n y adtestrarqi:ento en los ~ 

términos de este Cap!tulo, tendrán derecho· a que la enti"." 
dé\d .tns-t.ructora· les expidé\ lai:i constancias respectivas, mi:!_ 

mas que, autentificadas por la Com.i:si6n Mixta de Capa,_ctta­
ci6n r ~d~es~rarni:ento de la Empresa, se har4n del conocimfe!!. 
to de la, Secreta,:rb del T.rabé\jO y J?rev.tsi6n Soc;f.a,l, por co!!_ 
dueto r.'J,el co,ll'respondiente Comité Nacional o, a falta de és­
te, é\ travl\ia de las autor±dade~ del trabajo a ftn de que la 

' . 
prop±a Secretarfa las re9tstre y las torne en cuenta al for-
mular el padr6n de t~abajadore~ capacitados que corresponda, 

en lo~ t~,l;'Jll;f.noa de l~ fracct~n ¡:'!/ del artfculo 539. 
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ARTICULO 153-U.- Cuando implantado un programa de capacita 
• j' ' ' ' •,;A•' .... 

ci6n, un trabajador se niegue a recibir ~sta, por conside-
rar que tiene los conocimientos necesarios para e~ desemp~ 
ño de su puesto y del inmediato superior, deberá acreditar 
documentalmente dicha capacidad y presentar y aprobar, an­

te la entidad .tnstructora, el examen de suf.:f.c!ehc,ia que se 
ñale la Secretarfa del Trabajo y Previsión Social •. 

AR~ICULO 153-V ,- .••.• ·• ••.. '; •....•..•.•.....••.••.• ·•., ••• , • 

Las ernpzesas están obligadas a env.tar a la Secretada.del 
Trabajo y P.revi:sión soc~al para su regbtro y control, li!!_ 

tas de las constanci'a~ que se h&yan expedido a sus traba~ 
jadores. 

~TICULO SEGUNDO,~ Se .retox:man los art$culo 538, 539, pr! 
meJr p4...r.rafo; 53!h··C~ 539-:-D y- 539--E del Cap~tulo IV del T!­
tulo Once de la Ley :Pedex~l del Tra,bajo, para quedar como 
sigue: 

AaTICULO 538~~ El ~e,ry~cio Nao.tonal del Empleo, Capacita~ 
ci6n y. ,Adiest.ramtento e~tar~ a cargo de la Secreta.ría del 
Traba~o y J?Yevisi6n Soci:al, po:r conducto de las uni-dades 
athnini'strativas de la mi'stna, a las que competan las fun­
ciones co.rrespondientes-, en loa térm;f:nos de su ~glamento. 
Inte.rí:or. 

ARTICULO 539.- De conformidad con lo que di'spone el art!c!!_ 
lo que antecede y para los efectos· del 537, a la Secxeta~ 
rfa del Trabajo y J?revísi6n Social corresponden las ~$:guíe!! 

tes actividades: 

I.- •'t•t•.••f•t·~·r•••!•t•••••,•••••••••••!!:•r••••••·~•it•,•• 

II. - ..... , ..••..... • •.. , •... · ~ .. · . , . · • · • • · • • • • • · • " · • • · · • · • 

III.- ., ................. ' ........................ , ... , ... . .. 
IV.- ·······························~,····~···,·····•··•"t! 



ARTICULO 539-A.- Para el cumplimiento de sus funciones en -
relaci6n con las empresas o establecimientos que pertenez­

can a ramas industriales o actividades de jurisdicci6n fe­
deral, la Secretaría del Trabajo y Previsión Social será -
asesorada por un Consejo Consultivo integrado por represe~ 

tantee del Sector PGblico, de las organizaciones naciona­
les de trabajadores y de las organizaciones nacionales de 
patrones, a raz6n de cinco miembros para cada uno de ellos 

con sus respectivos: suplentes. 

Por el Sector Público participarán sendos representantes -
de la Secretar!a del Trabajo y Previsi6n Social; de la Se­

cretaría de Educaci6n Pública7 de la Secretaría de Comer­
cio y Fomento Industrial; de la Secretaría de Energía, Mi­

nas e Industria Paraestatal y del ~nstftuto Mexicano del 

Seguro Social. 

Los representantes de las organtzactones obreras r de las 

patronales, serán desi~nados conforme a las bases que ex~ 
p:.tda la Secretar.fa del Trabajo y Prev:tsi6n Social, 

• 

El Consejo Consultivo será presidido por el SecretartA ~ 

del Trabajo y Previsión Socfalr fungirá como Secretario 
del mismo, el funcionario que determine el Titular de la 

propia secretari'.!a; y su funcfonami'0nto se xeg,:t:r~ por .. el 
\ . 

~glamento que expida el propto Consejo. 

AATICULO 539-B.- Cuando se trate de empresas o eatablec.f. 

mientas sujetos o jurisdtcci6n local y para la reali,za~. 
ci6n de las actividades a que se contraen las fracci.ones: 
IJ:I y rv del artículo 539 1 la Secretarfa del Trabajo 'f' , " 
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Previsi6n Social será asesorada por Consejos Consultivos 

Estatales ~e Capacitación y Adiestramiento. 

ARTICULO 539-c.- El servicio para la colocaci6n de los -

trabajadores será invariablemente gratuito para ellos y 

será proporcionado, segan el régimen de aplicacidn de ~! 
ta Ley, por la Secretaría del Trabajo y Previsi6n Social 

o por los 6rganos competentes de las Entidades Federati­
vas, de confonnidad con lo establecido por la fracci6n II 

del artfculo 539, en ambos casos. 

ARTICULO 539-E .- P9dr~n pa·rt.:t:ctpar en la prestaci6n del 
serv.tcfo a que se refiere el arttculo anterfor, otras d~ 

pendencias ofictales-,, tnfr't.ttuctones docentes, organ:Czaci2_ 

nes sindicales o pat-ronales, ínstituctones de benefteten.­

cia y demás asociaci~ne& ci'V~leS" que no persigan ftnes. de 
lucro. En es-tos casos, lo har4n del conoctrniento de la 

Secretar~a del Trabajo Y' P-rev.tsidn Soc.tal para ftnes de -

regfstl!o Y· control Y' para que está en pos·:tbil:,l'da,d de cooe: 
dinar las acciones en e&ta materta. 

UNICO.- El presente Decreto entrará en vigor al d!~ Si1,Jllie~ 

te al de su publicaci6n en el Diario Oficial (le la ·Pedera.­

ci6n. 

México, D.F., a 21 de 6iciembre de 1983.~ Radl Salinas Loz! 

no, S,P.- Luz Lajous, D.P.- My.rna Esther Llo~os de Navarre~ 

te, s.s.- Jorge Cafiedo Vargas, o.s.~ Rdbricas". 

En cumplimiento de lo dispuesto por la fracción I del art!c~ 
lo 89 de la Constitución Polftica de los Estados Unidos Me-
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xicanos y para su debida publicación y observancia, expido 
el presente Decreto en la residencia del Poder Ejecutivo -
Federal, en la Ciudad de México, Distrito Federal, a los 

veintitrés días del mes de diciembre de mil novecientos -
ochenta y tres.- Miguel de la Madrid Hurtado.- Rúbrica.­
El Secretario de Energía, Minas e Industria Paraestatal, 

Francisco Labastida Ochoa.- Rúbrica.- El Secretario de Co­
mercio y Fomento Industrial, Héctor Hernández Cervantes. -
Rabrica.- El Secretario de Educación Pablica, Jesús Reyes 
Heroles.- Rúbrica.- El Secretario del Trabajo y Previsión 
Social'. Arsenio Farell CUbíllas,- Rúbrica.~ El Secretario 
de Gobernacf6n, Manuel Bartlett D1az.- RGbrica, 
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"DIARIO OFICIAL" Martes 21 de 1\gooto de 1984 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de me 

diano plazo denominado Programa Nacional de Capacitaci6n 

y Productividad 19B4-1988. 

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Esta 

dos Unidos Mexicanos.- Presidencia de la Repdblica. 

MIGUEL DE LA MADRID H.- Presidente Constitucional de los 

Estados Unidos Mexicanos, en ejercfcio de la facultad que 

me confiere el a%t~culo 89, f%accí6n I de la Constituci6n 

Política de los Estados Unidos Mexicanos y con fundamento 

en los art.t!culos 9o., 32, 32 Bís, 38, 40, 51 y· 51 de la -

Ley Orgánica de la Administraci6n P11blica Federal, 9o., 16 

17, 22, 23, 27, 28, 29, 30 y 32 de la Ley de Planeací6n, y 

e o N s I D E a A N D o 

Que ia fracción XIII del arttculo 123 Constitucional, Apa~ 

tado PA" estqblece como ~arantia constitucional el derecho 

de los trabajadores a la capacttaci6n o adiestramiento pa­
ra el trabajo. 

Que esta dispos:í!ci·6n constituctonal parte del reconocimie!}_ 

to de que uno de los princípales objetivos de la gesti6n -

gubernamental radica en la prornoci6n generalizada de biene! 

tar y que ello no admite que se subutilice la capacidad ere! 

dora de los mexicanos, ya que el trabajo es el capital m~s 

importante de que disponemos. 

240 



Que la capacitación no s6lo busca aumentar la productividad 
sino también establecer condiciones adecuadas que le permi­

tan a los trabajadores disfrutar de los bienes de la civili 
zaci6n y de los valore s de la cultura. 

Que con el prop6sito de precisar las bases, condiciones y 

términos en que se debe llevar a cabo la capacitaci6n y el 
adiestramiento de los trabajadores, en su oportunidad el H. 
Congreso de la Uní6n reform6 la Ley Federal del Trabajo a 

fin de establecer los sistemas, métodos y procedimientos -
que deben observarse para cumplir con esta obligaci6n y -
brindar al trabajador la capacitaci6n necesaria. 

Que las referidas disposiciones constitucionales y legales 
vienes a significarse por cuanto sientan las bases para e! 

tructurar una política de capacitaci6n en, y para el trab~ 
jo que actúe como vaso comunicante entre una política de ern 
pleo y una política de productividad. 

·Que los· planteamientos formulados en materia de ~apacita­

ci6n y producti'vidad durante los foros de consulta popular, 

fueron recogidos por el Plan Nacíonal de Desarrollo. 

Que en el Cap.11tulo de CapacitacH5n y Productividad del men 

cionado Plan, se señala que la capacitaqi6n, además qe fa­

cilitar la obtenci6n de mayores rendimientos en las empre­
sas, permite elevar el bienestar, por los ingresos superio­

res y la movilidad social a que dan lugar mejores niveles -

de cal:i:ficaci6n de la mano de obra y mejores sistemas de or 
ganizaci6n del trabajo. 

Que el Plan asimismo expresa que la movflizací6n y la pro~ 
yecci'6n del potenci'al de desarrollo nacional requieren .tne-:-



ludiblemente de políticas ambiciosas de capacitaci6n. Sin 

embargo, para que la capacitación y el desarrollo se refue! 
cen mutuamente, es necesario lograr su equilibrio adecuado 

entre ambos. Si para el grado de desarrollo alcanzado la 

capacitaci6n es insuficiente, ésta se convierte en estran­

gulamiento para un desarrollo mayor. Si la capacitaci6n -

no se relaciona con las oportuntdades que para su ejerci­

cio ofrece el desarrollo alcanzado, habr~ derroche de re­

cursos. Así, la capacitación es a la vez resultado y con­
dici6n del desarrollo. 

Que el Plan Naci:onal de Desarrollo subraya que el prop6si­

to general de la politfoa de capacitac;1:6n y productividad 

es obtener mejores ntveles de utilizaci6n de los recursos 

de la economía, para propiciar la soluci6n de los proble­

mas estructurales que padece, tales como la desigualdad ~ 
social y regional y la insufi,ciencia de ahorro y divisas. 

Que de conformidad con la Ley de Planeaci'Ón y dentro de -

los lineamientos de la estrategia econ6mica y social que 

establece el Plan Nacional de Desarrollo, se elabor6 el -

Programa Nacional de Capacitación y rroduct~vidad, como -

un Programa Sectorial de Mediano Plazo, tornando en consi­

deración las propuestas que al efecto formularon los sec­

tores püblico, social y privado. 

Que el Programa Nacional de Capacitaci6n y Productividad 

1984-1988, en congruencia con la política económica gene~ 
ral del Plan Nacional de Desarrollo, establece entre otros 

objetivos el resolver los desequ±librios entre la estruct_!! 

ra de la oferta y demanda de mano de obra calificada, me-
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diante una mayor disponibilidad de oportunidades de capac! 
taci6n y adiestramiento a todos los niveles requeridos con 
el prop6sito de ampliar el acceso de la poblaci6n a los em 
pleos productivos, así como el garantizar que los mayores 

niveles de productividad generados se distribuyan equitat! 

vamente entre los factores de la producci6n y entre las r~ 
giones, propiciando una mayor vinculaci6n de aquéllos con 

el salario. 

Que para el logro de estos objetivos, el Programa prevé las 

estrategias necesarias y dentro de las cuales destaca la -
1 

necesidad de fomentar y apoyar el incremento de la product! 
vidad armonizando las pol~ticas sectoriales, la asistencia 
t~cntca a las empresas p~blicas, prtvadas y sociales y la 
concertaci6n de acciones entre los·factores de la producci6n. 

Que asi:mii.rmo, se dispone el imperattvo de consolidar la prá~ 

tica de la capacitaci~n y adiestramiento en el trabajo, vi-

. gtlando el cumplillliento de las obligaciones patronales en -
la materia. 

Que también se deberá apoyar el proceso de desconcentraci6n 
de la actividad econ6mica y de los servicios sociales, a -

través de la descentrali·zación de las acciones·, proyectos y 

programas de capa,ci'taci:6n Y' producttvidad al interior. del -
pa~~, en coord~nac:t6n con los Gobiernos de las Entidades Fe 

derativas en el marco de los Convenios Unidos de Desarrollo. 

Que con objeto de proveer el cumplimiento de lo estableaido 

en el a,rt!·culo d€cimo quinto del decreto por el que se apru~ 

ha el Plan Nacional de Desarrollo 1983~1988, acorde con lo 
dlspuesto por la Ley de Planeación, la Secretarfa del Traba-
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jo y Previsi6n Social, dentro del marco del Sistema Nacio­

nal de Planeac-6n Democrática, ha elaborado el Programa N~ 
cional de Capacitaci6n y Productividad para 1984-1988, mi! 
mo que ha sido sometido por la citada Secretaría a la con­

sideraci6n del Ejecutivo Federal a mi cargo, previo dicta­
men favorable emitido por la Secretaría de Programación y 

Presupuesto, he tenido a bien expedir el siguiente 

DECRETO 

ARTICULO PRIMERO.- Se aprueba el Programa Sectorial de me­

diano plazo denominado "Programa Nacional de Capacitación 
y Productividad" l984-1988. 

ARTICULO SEGUNDO ... El Programa Nacional de Capacitaci6n y 
Productividad, es de observancia obligatoria para la depe~ 
dencias de la Adminístrací6n P~blica Federal, en el ámbito 

de sus respectivas atribuciones y conforme a las disposi~ 
cienes jurídicas aplicables en la materia¡ será igualmente 
obligatorio para las enttdades de la Admintstraci6n Públi~ 

ca Paraestatal. 

ARTICULO TERCERO. - Dentro del rnélrco de los conyen;t·os 11ni, 

coa de desarrollo, se proponará a los. gobiernos de los e!!_ 
tados la ejecuci6n de las acciones que habrán de realiza!_ 
se en cada entidad federativa y que competan a ambos 6rd~ 
nes jurídicos de gobierno, considerando participé\ci6n que 

corresponda de los municipios interesados y conforme a los 
procedimientos, criterios y lineamientos que para tal efe.s 
to establezca la Secretaria de Programaci6n y Presupuesto, 
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ARTICULO CUARTO. Conforme a las disposiciones de la Ley -
de Planeaci6n y dentro del marco del Sistema Nacional de 
Planeaci6n Democrática, la Secretaría del Trabajo y Previ­
si6n Social, tomando en cuenta los criterios generales -
que competa establecer a la Secretaría de Programaci6n y 

Presupuesto, promoverá y coordinará la concertaci6n de ac 
ciones con los grupos sociales o particulares interesados 

así como las que lleven a cabo las entidades paraestatales 
agrupadas en el sector que coordina, y las que correspondan 

a otras dependencias y entidades para la ejecuci6n del Pro 

grama Nacional de Capacitaci6n y Productividad. 

ARTICULO QUINTO.- La Secretaría de Trabajo y Previsi6n So 
cial, inducira las, acciones de los sectores social y pri­

vado en materia de Capaci'tacr6n y Productividad y aplicará 
los instrumentos de polftica laboral y de previsi6n social, 

de acuerdo con los objetívos, prioridades y metas previs­
tas en el programa y en congruencía con lo señalado en el 

Plan Nacional de Des~rrollo~ i'gualmente, las, demás depen­
dencias de la Admrnistraci6n Püblica Federal en el ámbito . 
de sus respectivas competencias observarán lo previsto en 
el presente artículo. 

ARTICULO SEXTO; ... La Secretarlta de Programaci6n y Presupue~ 
\ ·, ~ 

to proyectará los recursos presupuestales para el eficaz ~ 

cumplimiento de los objetívos del programa en congruencia 

con las prioridades del Plan Nacional de De$arrollo 1983-
1988 y.en el contexto de la proqramac.tdn anual del gasto 7' 

pGbli·co, tomando en consideracidn los planteamientos de la 

Secretar~a del Trabajo y Previsí6n Social. 
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ARTICULO SEPTIMO.- La Secretaría del Trabajo y Previsi6n 
Social, con la intervenci6n que corresponda a la Secreta­
ria de Prograrnaci6n y Presupuesto y de Educaci6n Pública, 

verificará peri6dicarnente a trav~s de los instrumentos de 
evaluaci6n, el avance del programa, los resultados de su 
ejecuci6n y su incidencia en la consecuci6n de los objet~ 

vos y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo y llev~ 

rá a cabo las acciones necesarias para corregir las defi~ 
ciencias que se detecten y proveerá las ref orrnas conduce~ 

tes en el Programa Nacional de Capacitaci6n y Productivi­
dad 1984~1988. 

ARTICULO OCTAVO.- Si de las ver.tficaciones a que se refiere 
el artículo anterior se advierten hechos que contravengan 
las disposiciones de este decreto, se procedera al finca~ 
miento de responsabilidades a que haya lugar en los t~rm! 

nos de la propia Ley de Planeaci~n y de la Ley Federal de 
Responsabilidades de los Servidores Públicos. 

ARTICULO NOVENO.- La Secretaria de la Contralor$a General 
' de la Federaci6n, vigilará el cumplimiento de las obliga~ 

ciones derivadas de las díspo~iciones contentdas en el pr~ 
sente decreto. 

TRANS !TORIOS' 

PRIMERO.- El presente decreto entrar~ en vigor al d!a ~i~ 
guiente al de su publicaci6n en el Diario Oficial de la F~ 
deraci6n. 

SEGUNDO.- Publ!quese en el Diario Oficial de la Federaci6n 
el Programa Nacional de Capacitación y Productividad 1984~ 

1988, y, en su caso, sus modificaciones. 
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TERCERO.- Se derogan todas aquellas disposiciones que se 
opongan al presente ordenamiento. 

Dado en la residencia del Poder Ejecutivo Federal, en la 

Ciudad de México, Distrito Federal, a los veinte d!as del 
mes de agosto de mil novecientos ochenta y cuatro.- Miguel 
De la Madrid H.- Rúbrica.- El Secretario de Programación • 

y Presupuesto, Carlos Salinas de Gortari.- Rúbrica.- El -
Secretad.a de la Contralor.ía General de la Federación, Fra!!_ 
cisco Rojas Gutiérrez.- Rúbrica,-, El Secretario de Educa­

ci6n Pública, Jesús Reyes Heroles.- Rúbrica.- El Secretario 
i 

del Trabajo y Prevtsi6n Soc.tal, Arseni:o Farell Cub.fllas.-
Rúbrica. 
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"DIARIO OFICIAL" Mierooles 22 de h:Josto de 1984 

QB,JETIVOS GENERALES 

A partir de los lineamientos de la política nacional de c~ 
paci taci6n y productividad y buscando la congruencia con .;.,., 

los principios postulados por el Plan Nacional de Desarro­

llo, se presentan los objetivos generales del Programa Na­
cional de Capacitaci6n y Productividad. 

~Orientar los cambios de la productividad en forma select! 

va, considerando las características que la determinan y -

la dirección de la transformaci6n estructural que se ha - · 

planteado en la estrategia de desarrollo. 

- Reducir los diferenciales de productividad entre ramas de 

actividad, estratog empresariales y regionales del pafs, p~ 

ra asf disminuir los di'ferenctales de ingresos laborales en 
tre los mismos • 

- Resolver los desequilibrios entre la estructura de la ofe! 
ta y demanda de mano de obra cali·ficada, mediante una mayor 

disponibilidad de oportunidades de capacitaci6n y adiestra­

miento a todos los nivele$ requeridos, con el ~rop6s1to de 

ampliar el acceso de la poblaci6n a los em~leos productivos. 
Se pondra especial cuidado en aquellos sectores intensivos 

en mano de obra. 

- Disminuir los efectos negativos que puedan generarse entre 

mayores niveles de productividad y de empleo. 

- Garantizar que los mayores n:tveles de productividad gener~ 

dos se distribuyan equitativamente entre los factores de la 

producci6n y entre las regiones; propiciando una mayor vine~ 

laci6n de aquellos con el salari-0. 



OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Al interior de este Programa se plantean los siguientes ob 
jetivos específicos: 

- Promover el incremento de la productividad de los secto­
res industrial, comercial y de servicios en todos sus nive 
les. 

- Propiciar el incrementp de la productividad de las empr~ 
sas pablicas y del sector social. 

- Promover la ihvestigac.t!Sn, desarrollo y adaptación de -
tecnologías. 

- Vigilar el cumplimiento de las responsabilidades legales 
de las empresas. 

- Lograr una utílizaci6n eficiente de los medios disponibles 
para la formaéicSn de recursos humanos. 

- Propiciar mayores niveles de productividad en la adminis­
traci6n pública, mediante la modernizací!Sn de las estructu­
ras administrativas y el uso eficiente y oportuno de los re 
cursos del Gobierno Federal. 

~ Establecer el servicio civil de carrera, 

- Atender el desarrollo integral de los trabajadores del 
sector ptlblíco, 

- Lograr un equilibrio oportuno entre la oferta y la deman~ 
da de mano de obra· caliHcada en la admin:í:stré\c.t6n ptlblica. 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA 

1
8" 

OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

DIRECCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

DISPOSICIONES LEGALES REFERENTES A 
ADIESTRAMIENTO LA CAPACITACION y EL 

- Articulo 123, Apartado A, rraC"ci6n XIII y XXXI. 

FRA':CIO~ XII l. Lds er.iprcsaa, cualquicr.:1 r¡utt sea -
su actividad, ostarAn obl1gadaa a porporcionar a sus 
trabaJ;;Jorca, capac1tdc16n o Jdicstr.uniento par..l el -
traba.JO. La Loy reglar.lentuia diHcrn.inarA lo:; Riato-­
mcaa, rn6tc<los y proccdimientoa CQnfof'1'.\C d Joa cuales -
los patronea deberAn curr.plir con dicha ohli9aci6n. 

FRACCIOtl XXXI. La Jt-·licaci6n de lns Loyec del tra 
bclJO c')rrespondo a h.s 11utor1Uadcs de los Estedoe, eñ 
sus raspectivas Junsdiccionos, pero es e.le h compe-­
tencia exclusiva de las autoridadoo federales on los 
asuntos relativoo d.-. "también serlt colT!potoncia ex-­
elusiva do las AutondadoG Fedcn1les, la aplicaci6n ... 
de las dispouiciones de trclbdjv.,., rospacto a las -­
obligac1ones do los patrones en materia do capacita-­
c16n y ad1t"11tr.o.miento de sue trabaJcldorea .. , para lo 
cual las Autoridades fcderalf"!s contarAn con el auxi-­
lio do las Estatales, cuando se trato de rdmas o acti 
vidadee de jurisdicción local •.. 11 

-

TITULO rrHMERO: rRWCIPIOS GENERALES. 

- Articulo Jo 

••• "Aoimismo 1 (IS de interéo sochl pranover y 
vigilar la capacitación y el adí~atrmniento do los -­
trabajadoros11. 

- Artkulo 7Q 
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jadores mexicianos en la espdchlidAd de qim so trato•. 

Tl'l'\llP SEGUNDO: RELACIONES INIJIVIOUALES D: 1'AADA­
JO, 

- Articulo 2SQ 

11 El uacri to en quo consten las ~ondiciono• da -
trabajo deber.\ contonor ••• Fracción VIII.- La indica­
ción de que el trabajador eorA capacitado o adieatra­
do en los t6nninoa de loe planes y programas aatllble­
c"'idoa o (Juo • s'O estabie{can un la empreaa, contonne a 
lo dispuesto en esta Ley" ••• 

Tl'l'\JLO CIJARTO: DERECHOS V OBLIGACIONES DE LOS TRA 
BAJAOORES V DE LOS PATRONES. -

- Artículo 132 

Son obligacionos de los patronos ••• 

••• "Fracción XV.- Proporcionar capacitación y 
adioslrnmionto a sus trabajadores, en loe t6rmino11 -­
dol Capitulo III Elie do este Titulo" • 

• • • ••rracci6n XXVIII.- Participar en la integra 
ciOn y funcionamiento do las Comiflionea que deban tor 
maree en cada centro de trabajo, do acuerdo con lo e8 
tablee ido por esta Ley", -

Capitulo IU BiB: De la Capacitación y Adiutramiento 
do los Trabajadores. 

.. Articulo 1 SJ-A 

''Todo trabaj&dor tieno ol dort10cho a qua au pa-­
trón le proporcione capacitación o adiestramiento en 
•u trabajo que lo permita elevar au nival do vida y -
productividad, conforme> a loa ple.nea y program<'ls for­
muladot1 de coniün •lCU~rdo, por el patrOn y 111 aindica­
to o ~us trab<'IJat.lon,n }' .iprobado• por la Secretarla -
del Trabajo y Prcvu1l6n Soc.lnl", 



- Articulo 153-D 

•Para dar cumplimiento a 111 obligaci6n que, -
confome al .articulo anterior los correspondo, loa 
patrones podrln convonir con los trilbc1Jndoroa en -­
que la capacitación o adittstramiento se proporcione 
a 6ato• dentro do la mhm4 empreoa o fuera do olla, 
por conducto do poraonaJ propio 1 instructore1 e1pe­
cial1Mnte contratados 1 inati tuc.tonea, escuolaa u or 
c¡anilll!OS eDpocializado81 O bien mediante adhua1ón a 
101 ahtemaa generales qua so establezcan y que se 
rt'l'9htren on la Secretarla del TrilbaJo y Previsión 
Social. En caso de tal adhooi6n, quedare\ a cargo da 
loa patronos cubrir laa cuotas roapectivao". 

- Articulo 153-C 

•w.a in1t1tuciones o oscuelt111 que deseen im-­
pa.rtir c.-pacltación o adio•tramionto, as! como eu -
personal docente, deber6n oatar autorizadas y reqi! 
tradu por la Secrete.ria del Trabajo y Previsión S~ 
cial•. 

- Articulo 153-D 

•t.o• curaoa y programas de capaci tticiOn o - -
adieatraiento de loa trabajadore1 1 podrAn rormula!. 
1e r••,,.cto a cAda establecirn.Lento1 una eft'PJ"esa, V.! 

riaa de ellas o reapecto a una rd.ft\a induatrial o ª!: 
Uvidad determinada•. 

.. Articulo 153-E 

•La cap.aitac16n o adie1trarnianto a que se r.! 
fiero al articulo 153-A, de.berA iupartir110 al tr4b,! 
jador durante laa horaa de 1u jornada de trabajo" ... 
1alvo <Jl.M• atendiendo a la naturaleza de lo• servi­
cios, patrón y trabajador convengan que podrAn im-­
partuae de otrn manera1 aa1 como en el caso en que 
el trabajador deeoe capacitaroo en una activid~ -­
dhtinta a la de la ocupoci6n que de1oq>ena, en cu­
)"O aupueato, la capacitación ea realizuA tuera do 
lo jornad4 de trabajo". 

- Articulo 153-F 

'"La capacitac16n y el adieetrarnionto deber6n 
tener por objeto; 

1. Ac:tuali&Ar y perfeccionar loa conocimien-­
toa y hab1lidadea del trabaJador en su actividad; -
aaf como, ~roporcionarle inform.!lci6n sobre la apli­
cación da nueva tecnolog!a en ella J 

II. Preparar al trabajador para ocupar una va­
cante o puesto de nuova creaci6n 1 .... 

UI. Prevenir rieegoa do trabajoJ 

IV. Incrementar la productividad1 y, 

v. En q1nera1, mejorar las aptitudes dol tra­
l>ajodor". 

- Articulo 153-G 

•ourante el tiupo en que un trabajador da nue 
~ ingreao que requiera capacitaciOn inicial para -­
el f'la!Ploo ~ 11o1 a de•e~nar 1 reciba ésta, pre•ta­
r.l •u• •eC"VJcio• conformo a ha condicionas genera .. 
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los do trabaJO quo riJan on 14 ornpreaa o .i lo que so 
· Cistipulo rospacto a ella en loa contratos colect1voa". 

- Artículo 153-H 

"Loa traba)adnros a qu1cnos ao ltlparta c.1paci­
tac.16n o adieotramionto estAn obl ic¡adoa a: 

I. Aailltir f.i.mtualmente a los cursos, seuono11 
do qrupo y domAs actividades que formecn parto dol 
proceso do capacitación o aduetramientu; 

lI. Atender lds .indJcacionP.s do .las per.11onas 
que impartan la capaci taci6n o .sdiestr •. 1m1onto, y cum 
plir con loo proqramas roapectivoa1 -

lll. Prt>aentar los exAmone• de evaluación de co­
nocimientos y do aptl tud que Han requ~r idoi1". 

- ArtJculo 153-l 

"En cada empresa so constituirán COC11uionea -­
Mixtas d1J capacitación y Adiestramiento, intN;radas 
por igual nümero de roprot1ontantes de los trJbllJ<ldo­
re11 y del patrón, las cuales vig1IarAn la instrumen­
tación y oporar.ión del ai9temcl y do 1011 procedimien­
tos que se implanten para mejordr la capacitación y 
•l adiestramiento do los trabajadores, y augorirAn -
las medidna tendientes a pertecciona.rlo111 todo esto 
contonna a las neceuiddde& do loa trabaJadores y de 
lao empres.'.ID" • 

- Articulo 153-J 

"Las autoridades laborales cuidarAn qu9' las Co 
miaiones Mixtas do Capaci taci6n y Adhstramiento so­
inteqren y funcionen oportuna y normalmente, viqila!l 
do el cumplimiento de la obligación patronal de capa 
citu y adiestrar a loe trabajadores'". -

- Articulo 153-K 

"La Secretarla del Trabajo y Previsión Social 
podr¡ convocar a los patrones, aindicatos y trabaja­
doras libros qua ronr:en parte de laa mismas ramas in 
dustrialos o actividades, para constituir coroit6s Hii 
cionalea de Capacitación y Adieatnmiento de talos : 
ramas induotrialoa o activid<ldea, loa cuales tendr6n 
el ca.rActer de 6rg!noe auxiliares da la propia secre 
tarta a que ao refiere oota Ley. -

Estos Comités tendrAn tacultadea para: 

J. Participar on la dotenninaciOn do loe raque 
rimiontoe de capacitación y adieatrNnionto de las rii 
mas o actividadof! respectivu1 -

U, Colaborar en lo elaboración del CatAloqo No 
cional do Ocupaciones y on la de estudios sobra laa­
caractortaticas de la maquinada y equipo on oxiaten 
cia y uso on las ramas o actividades correspondien .. : 
teeJ 

III. Proponer sietomaa do capacitación o adloe-­
tramionto para y en el trabajo, en relación con las 
ramas industriales o actividndea correspondientes; 

IV. FormulAr rocomendacionos eopecl!iciüs da pla 
nea y prO!Jraman do c1tpncitaci6n y ndiestrmniento; -



V. Evaluar los afoctus de 11u1 acc1onefi do ca­
pncitac16n y adio::stramumto on la productividad dun 
tro de las rdl11aa rnJustnaloo o 4ctiv1dadu~ especl: 
ficas do que en trate¡ y, 

VI. Geution.tr ante la autoridad lalior<ll al ro-
9istro do laa constanc1as relat1vas o conocirn1cntos 
o habihdndos do loo tt·dbaJ.:adorP.e qun hayan eatJsf'-! 
cho los requi9itoo lf'galos ex1g1rJos p.:ira tdl cfuc-: 
to". 

- Art!culo 153-f. 

"La Socrot.1rt..1 del Trabajo y Previsión Social 
!ija.rA las baeos para determinar la fonna do dosiq­
naci6n de los miembros da los Comit6a Nacionales de 
Capacitación y Adiéstramicnto, aei como las relati­
vas a su or9anización y funcionamiento". 

- Artículo 153-M 

•tn loo contrtltos colectivoa deborAn incluir­
se cUust1las rolativ.u a la obliryaci6n patronal do 
proporcicna.r CllpJcitac:..On ~· adlOi'ltr4m1ento a loa -­
trabaJadorcs 1 conformo a planos y progrotnal'I quo aa­
thf agan los roquisitos cstablec1dos on ute Capitu 
~. -

",\dcrMs, podre\ consignarso en los propios con 
tr~1tos el proce.dimiento conformo al cual el patr6n­
capac1l.lr.\ r <ldiostrarA a qu1cno8 prctandnn inC]re-­
llAr a labor.ir en la empresa, tonv.mdo en cuonta 1 
su caeo, la clAueula d(> admisión", 

- Artlc11lo 153-N 

"Dentro de los qu1nce dJas siguientes a la ce 
hbración, revisión o pr0rrog.l del contrato ccloct7 
vo, los patronos dc!Jerlm pres~nt.:ir anta la Secrata: 
ria del Trabajo y Provisión Sor::1al, para su aproba­
ción, los planos y prc;ogr<\o'T\,'iS do car,acit,lciÓn y - -­
adielltrcVTli&nto que se haya acordado establecer, o -
en su caso, la11 modificaeioneo quo se hayan convcni 
do acf;irca de planee y programas ya implantadoa con­
aprob4ei6n de le autoridad laboral•. 

- Artlculo 1~3-o 

•tas empresas en que no rija contrato colocti 
vo de trab.-ijo, deberAn Sor.'8tcr a la aprobación do : 
la Secretarla del Traba Jo y Previsión social, den-­
tr() de los primeroe sesenta dlas de los af\os inpn-­
res, los pl.:inoc y progra.-nas do capacitación o adiee 
trwniflnto ql.lf~, do canün ac\1et"do con los trabajado-: 
ros, hay.m decidido lmplantar. Igualmente, doborAn 
informar reopecto a la constitución y bases gonora­
lea a que so oujetclt'A el funcionllnliento de las Comi 
aioneo Hutas do Capacitaci6n y Adioatramicnto". -

.. Artkulo 153-P 

•r.t roghtro do que trata el articulo 153-C -
•• otorqar.i a loo P<'raona.s o inatitucionos que ea-~ 
thfa;ian los eíguientoe requiailos: 

J. Cooiprobar qua quionee capacitar.in o adios­
trar'n a loa trabajadores, nt6n preparados protc-­
aional!nénle en la rruna inJuetrial o actividild on .:_ 
<ruo unpartir!.n aua conocimiontoa1 
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II. Acreditar satufoctoriamente 1 a JUlclo do ... 
la .Sccrct.:Jda dnl Tr.:tb~)O y PreVi!l1ón Soci<ll, tonl.!r 
conor:iml<mtos baut1mtf!s 5obro los ¡.,rocod1mienton r.oc 
noló..JICOB Jicopios dfl l.i ri11n,, inJur.trial o act1v1datl­
on l.i 1JU<' J1rotumfon 1rnp<lrt~r d1cha c.J¡.asc1t.1ci6n o -­
adle!'itr<lf'li~nto: y 

IIJ. No ~~ltllr 11•7ada6 c<m porsonaa o lnotitucio­
nl.!s qu(> propa1Juun ,1lrJ 1'.m cn,do colu11000 1 on los tór­
mrnCJo: do la proh1bic16n eBt.:tblt"cida por h fracc1ón 
IV dul Artic'llo JO Constit1Jcion11l. 

F:l registro concodid·,::1 en los tónr.inos do e,te .:irtlo;u 
lo podr.1 uor nwoc,,do cu11rdo so contcdVcnqan l<Ja d1; 
poeicionoo do oota Ley. -

En el proced1mionto de revocac16n, nl ilfect.ldo podr.i 
oCrecor pruebas y dl<'<Jdr lo qut> a ou dorecho conven­
ga". 

- Artlculo 153-Q 

"t.os plano!'l y proqra1Ma de que tratan loo .:trtl 
culos 153-N y 153-0, deberAn cumpllr los !Ji9uiontos­
rcquisi tos: 

I. Referirse a portados no mayores do cuatro -
aftas: 

II. ComprendPr todos los puestos y nivelen axis 
tcntes on la empresa¡ -

IU. Prcc10ar las otapaa durante ha cuale• 1e -
impartirA la capacitación y el adicstr41111ento al to­
tal de los trcJbajridorea de h cmprooa; 

t•/, Scrfol.~r ol procedimiento de aolecc16n 1 a -
través dol CUoll oo éstablocorA ol orden en quo 1erAn 
c.i.pacitados los trabajadores de un mumo puesto y ca 
ttHJOr!n1 -

V. Especificar. el nombre y número de registro 
en la Secretarla dal Trabajo y Prnvisi6n Social de -
las ent.idade.s instructorasJ y, 

VI. Aquc-lloo otros quo establezclln los criterios 
<J"""ralcs d(J la Socrotarta dol Trabajo y Pravieión -
f>cci.11 que so publiquen en el Diario Oficial de le -
f'1.,,!~r,1c16n. 

Dichos planes y programas doberAn ser aplicados de -
inmúdíato por las empresas•, 

- Articulo 153-R 

"Dentro do los sesenta dlas hAbiles que •igan 
a la prosontaci6n ele tales planofl y programas ante -
la Secrct.:trla del TrabaJO y Prev1e16n Social, 6sta -
los aprobar.'l o iisp(JOdrAi que se les hoJg.1n lds modifi 
caciones que estime pertinentes:en h inteligencia: 
de que, aquellos planes y proqr..unas que no hayan fd­
do objct.1do1J por la a•Jtoridad laboral dentro del td'r 
mino citado, so entcnderAn do!initivamcnte aprobado8". 

- Artlculo 153-r. 

"Cuan<lo ol patrón no dé cumplimiento a la obli 
g.1c16n du J.lrC>sentar ante la Seccl'ltl'lda del Trabajo Y 
Previsión Soci..11 loa pltino1 y proqrAtnas de capac1t.1-
ci6n y adi.eetramiento, dentro del plazo que corres--



poni..!d l•n loA tl•rri1r.c-s Je> los drtlcl;loa 15J-N y 153-0, 
o cuando prl!sP.nt.1dce: .!l.:hos planna y proqr.lmiJs, no -
les llevro d ld prAcu-:J, serh sancionado conft:>rmf' .i 

Jo d10p:11 tito on Lt fru:ci6n IV dul <lrt!culo ·l'.J<l de -
cflt.l Lt;\'1 u.in por)U!:-;o do r¡ue, en clJ<'llquiol'.i d(l los 
dos casos, la propia S('·~·retaricl ttdopto las me>didolo -
pt.•rtMentco pdra qu~ el µatr6n cumpla con la obl1c;a­
ci6n do que so trat4'"' . 

... Articulo 153-'?' 

"Los tr4ba)ad:n.•:!! •¡uP hdycln s1Uo aprol.1i1dus en 
los ex.\rncn"s Je cut .l;:o~c.:ic1.~n o atlJl'ntr<11111cntu en lofi 
tlirm1no!l de cote C.ir-1~:.!o, t.ondr.1n derecho ,, quo la 
l'nt1dad 1nstruc.:tora lt's expida lao conotancias ron-­
pect1vas, rnumas que, a•JtcntiC1cadas por la Comisión 
H1xta Jo Capacitación y Ad1ostramiento de la empre-­
sa, se harAn del C>)noc1:11ento de la Secret.Jr-lo del -
Trclbajo y Pr<"viaiOn social, por conducto del corren­
pondrnnte Com1 t6 Nac1c-ra.l 0 1 el falta iJc ósto, a tra­
vés do las autorid.icies ..ilJ'l tr.1b.1Jo a fin do quo la -
propia Secretarla las r, .... listru y la.; tome en cuonta 
al !onnular ol padrti.n .!" tI.-if,ajadoros capacitado:¡ ..... 
qui'.' t.:orrt>spond.s, ,..n le¡ tórmino9 do la tr.:icciOn IV -
del articulo 539". 

- Articulo t53-U 

"Cuando irnplantado un programa do copacitaci6n, 
un trabaJador 8fl ni~e a rocibir lleta, por conside­
rar quo tiene lo~ conocu:ucntoo necesario• para ol ... 
deselff)ell.o do su puest.:: y dal inmediato euperior, do­
berA acreditar docl.U?W!ntalmento dicha capacidad o pre 
eenu.r y aprobar, ante la entidad instructora, ol ... : 
e"-a.mcn de auficionci• quo eenate la Secretarla del -
Trabajo y Provisión Socal. 

En este Qltimo caso, s~ extonder.1 a dicho trabajador 
la correspondiente constancia do hahi.lidades labora­
laa", 

- Articulo 153-V 

"Lft conotancia de habilidadou laboralo1 ea el 
documento expedido por el capacitador, con el cual -
el trabajador acrcditu.\ haber llevado y aprobado un 
curao do capacitación•. 

"Las empresas est!n obli9odas a enviar a la Se 
cretaria del Trabajo >' Frevisi6n Social para au ro-: 
gistro y control, lhtu de las constancias que se -
hayan expedido a sus trabajadores". 

"Las conatnncias de quo so trata surtirán plo­
no,. electos, para finos d:e ascenso, dentro de la em­
presa en que se haya prcporcionado la capa.el taci6n o 
a.diestra.miento". 

"'Si en una empresa. existen varias oopecialida­
des o nivele• en relaci~n con ol puoato a quo la - -
constancia se re!icra, el tra.ba)ador, mediante exa-­
men que practique la Ccr-isi6n Hixta do Copaci taci6n 
y Adiestramiento respectiva ocreditar6 paro cual da 
ellas es apto", 

- Artfculo 153-W 

"Los cortiticadoa, diplomas, t1tuloa o grados 
qua expidan el estado, sua orqaniumot deacontralizo.­
doa o los particulatoa ccn reconocirnionto de validez 
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ofiCl<ll de t;,>H·.::1ic:1 1 ..l 11•J11Jnus hdyan concluido un ti­
po da educacJ.ó:1 con car.\ctor tonn1nal, oerAn inucri-­
toR on los re-;utroa de quo trata nl .articulo 539, -­
~·racción IV, c~dndo el J'.'Ul'!ilo y cat(jqor!a co1·respon-­
dicnteu f1guren en el C.Jt.\loqo Nacional da Ocuµac10-· 
O(>O o BNm :i.L:ruldrl"!o a los incluidos en él". 

- Articul? 153-X 

"Loa trat..a)at.Jores y patronos tondrAn dorccho a 
cjorcitar ante l.io Juntas de Conciliación y Arb.itraJe 
las acc1onos i.r/!1v1tlualc-s ~· colcct1vae que dorivl'n do 
J,, obligación de ctJpr1c1 t.1:-10n o oldiostramionto 1mpue.!. 
ta en osto Capitulo", 

- Articulo 159 

"Las vac~.ntea definitivas, las provhionaloa -­
con duración ma.yor do 30 dhs y los puestos de nueva 
creación, sor.tn cubiertos oscal<-1fonariamonto, por el 
tr4bajador de la cateqoria inmediata inferior, del 
reopectivo oflcio o profesión. 

Si el patrón cumplió con la obligaciOn de capa­
citar a todoa los trabajadores de lo cateqoria iruno-­
diata interior a aquolla l'n quo ocurra la vacante, el 
aeconso corrue'?(JndcrA .i quion hay.o drmic.etrado ser ap­
to y tenga m.syor anliqüedad. En t9u1ldt1d de condicio­
nes, se preter1rA al trtlbajotrl.:>r que tu:q<l a !111 Cil!'fJO 

una familia y, de 11ubeistir la igu.Jldad, .il era·, prr­
vio exa.mon, acredite maycr Jrtitcd. 

Si el patr6n no ha dado cunplia.entc a la oLli· 
qaci6n que le i..'llpOnc el arttculo 132, f raccijn XV, Lt 
vacante ao otorqar.t al traba)ador de rnayoi· ant1gOeilr.d 
y, en igualdad de esta circunstancia, al qu• teng<l a 
su cargo una t'u.Uia ••. " 

TinJLO QUIN'!O BIS: TRABAJO DE LOS l!ENORES. 

.. Articulo 160 

"Los patronea quo tengan a su aervicio menores 
de dioci86ia alio.s eatAn obligados e: ••• 

••• Fracci6n IV. Propcrcionarles capacilaci6n 
y adiestramiento en los t6nuinoa de ea ta Ley ••• " 

TinJLO SEPTI.tt'.l: REI.ACIO>IES COLECTIVAS DE TRABAJO. 

- Articulo 391 

"El contrato colectivo contendrA: •.• 

••• Fracciln VII.- Las cUuaulas relativas a la 
capaci taciOn o adiestramiento de los trabajadores en 
la emprase o est.ablecimientos quo c;:omprenda; 

Fracción VIII.- Dhpo~icionoa aobi-o la capacita 
ci6n o adiestramlento inicial quo ao deba impartir a­
quienes vayan a irqre11Ar a laborar a la empresa o es­
tablecimiento; 

rraeción ?X.- Las bases sobre inteqración y fun 
cionMtiento de Ju comisiones quo deban integrarae d; 
acuerdo con esta Ley".,. 



- Arllculo 412 

"f.l c .. mtrtlto-lvy contcndr.!i: ••• 

, .• fr.JC<,:16n IV ... Lol!-' condi.-:100!'.!i:; do tr.1ba)u -
SN\Aldd<111 en ''l drttculo 391, rraccionl-ll> , .• y IX; 

f'racc16n v .... las n .. "qlas conforlM a las c'ualf>s 
so fonnul;ir!in los planes y pror;r.:unan pnroJ la irnplan­
tdc1ón de l.1 C.lpac1t.,ci6n y ol AdJ.aatrar.nonto en la 
rar.i~ Je Ja industn.i dci que ge trata ... " 

Tl'TtJI.0 ONCE: ,\UTOJUOADrs DF:L THATIAJO 'i SERVICIOS 
SOCIAr.rs. 

... Artlcu lo 523 

"La aplic<sc16n de laa; nonnas de trabajo compe­
te, rn oua respectivas )urisd1cciona1:, •• 

•, • rr<lCCi6n V.- Al Servicio Nacional dol Em ...... 
pleo, Cap11c1taci6n y AJie11trc"l..'1lit1nto., ... 

.. Artlculo S2& 

.. Compote .•. a la Secretllria do Educación Públi 
ca, la viqilancia del cumplicliento do laa obliqaciO: 
nea quo esta Ley impone a loa patronos en materia -­
educativa e intervenir coord.in4damonte con la fiocre­
tarla del Tr4bajo y PrevUibn Social on la capacita­
ción y adiestramir.nto do los trabajadores, do acuer­
do con lo dispuesto an el Capitulo IV do este Tltu .. -
lo ... 

- Articulo 527 

"Tatnbién correspondorA a la11 autoridadoe fede­
rales la aplicación de la• nol"lllae de trabajo en los 
Huntoe que afecten ••. o!:lll94Cionos patronales on -­
las materha do capaci taci6n y adieatrarniento da sus 
trabajadoras ••. " 

- Articulo 527-A 

"En la aplicación de las nonnas de trabajo re­
ferentes a la C.!pacitaci6n y adiestramiento de los -
trabaJado.ros.,., las autoridades de la fodera.ci6n so 
.r.\n dUXiliadas por las locales, traU.ndoee de empre:­
sas o establecimientos que, en loe demb aspectos de 
rivados de hs relaciones laborales, estl!n aujetos ~ 
la juri1E1dicci6n de estas últunae"'. 

- Artlculo 529 

" ••• De conforrn1dad con lo dispuesto en el ar­
tlculo 527-A, las autoridades de laa Entidades redo­
ralivas deberhn: 

I. Poner a dispolici6n de las Depondencha del 
E:jecuti vo Federal competentes para aplicar esta Loy 1 

la informaciOn que 6etas le• soliciten para eatar on 
aptitud da cumplir sus !unc1cnes1 

II. Participar en la inteqraciOn y funcionamio,!! 
to del rospoctivo Consejo Ccn•ultivo r.statal de Capa 
citación y AüieotrAITl.iento; -

IV. Reportar <l la Secretar!n del Trabajo y Pro .. 
dai6n Social, las violacior:.es quo co1Mtan los patrg 
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nos on tnc1toria lle ••• capacitación y adicetrarnionto o 
intarJrmir en la ojccuci6n do laa medid.ia quo so - ... 
4dopten para Sdncionar talos violncionca y par4 co-­
rreq1r lan irroqulilridados en las omproaas o establ.!, 
c1rnicntor. sujffto~1 a jurhdicci6n local¡ 

V. CoD.dyu•1ar CC'lll los correspondiontoo C01T1it6a 
Na.:-1cnal'lli do C.1µacitaci6n y Adiostr<lmiento¡ 

VI. Auxili.:ir on la realización de los trAlnitoa 
rolativoc a las constancias de habilidados labora--­
los; 

VII. Prevía dotermínac16n gonoral o solicitud es 
pecH1ca do las autoridades fedoralo111 adoptar aquo: 
Uas otras modidae quo rnsulten necesarias para aW<! 
liarlos en los aspectos concernientes a tal dotonni­
nación o solicitud 1 

Capitulo lV; Dol servicio Nacional dol Empleo, -
Capacitaci6n y Adiostramionto. 

- Articulo 537 

"'El Servicio Nacional dol r.~pleo, Capacitación 
y Adieetramionto tcndr6 loa si9uienteo objetivos: .•• 

••• Frac:c:i6n lil. On.Janizar, promover y aupe!. 
visar la capacitaciOn y el Adioutramiento do loa tr.!_ 
bajadoras J y, 

Fracción IV. Registrar laa constanc1aa de ha­
bilidades laborales ... 

- Articulo 538 

.. El Servicio Nacional dol Empleo, Capacitación 
y Adie1tramionto estar6 a ca.rgo de la socretarla del 
Trabajo y Proviaión Social, por conducto de las uni­
da.dos administrativas.do la misma, a lH que compa-­
tan la• !unciones corroapondiontea, en loe t6nninoa 

·de B\J Roglarncnto Interior". 

- Articulo 539 

"'De conformidad con lo que dispone el articulo 
que antecedo y para loa efoctoa del 537, a la Socre­
tar1 a del Traba.Jo y PrevieiOn Social corresponden -­
las eiquientea actividadas: 

• •. III. En materia de capaci taci6n o adiestr! 
miento do trnbajadoroe: 

a) Cuidar de la opnrtun<l constituc10n y el ÍU,!! 

cionaníento de laa Comisiones Mixtas do Capacitoci6n 
y Adie1tramiento1 

b) Estudiar y, on su caao, llugorir la expodi-­
ci6n de convocatorias para formar Comités Nacionales 
d• Capac1 taci6n y Adietitriamiento, en aqiJollaa ramas 
industriales o actividades en que lo juzgue conve ... -­
ntcnteJ a.al como la fijación de las bases relativa• 
a la inteqraciOn y funcionamiento do dichos Comit6aJ 

e) Eatudiar y, en nu caso, sugerir, on rela-.. -
d6n con cada ramc'I industrial o actividad, la exped.! 
ci6n do criterios generalas qua eanalen loa requiai­
tos qu1t deban obsorvar loa planea y programa.a de ca­
paci t.v:i6n y adiestramiento, oyendo la opinión dol -



Comit6 Nacionol do Capaci taciOn y Adiostramionto -­
que corraspondaJ 

d) Autorizar y rC!JlStrar, on los t6nninos del 
articulo 153-C, a l4s inetitucionoe o eecuolas quo 
deseen impartir capaci Uci6n y adiostr4ll\ionto a loa 
trAb\tjadoresJ suporvisar su correcto dosompof101 y -
en au caeo1 revocar h autorizeci6n y cancolar el -
registro concedidoJ 

o) Aprobar, modi!icar o rechazar 1 seqtln ol ca 
ao, los planeo y programas da capaci ttlci6n o adios: 
tramiento quo loa patrones preeontonJ 

f) Estudiar y 1rn9orir el eotablocimiento de -
ahteawts qeneralao quu permitan capaci t4r o adJoa-­
trar a lo• trabejadoraa, conformo al procedimiento 
de. adhesión convencional o quo aa reliere el ortlcu 
lo 153-81 -

9) Dictaminar aobra lea sanciones quo deban -
iraponer•e por intracciona• a lea norrMa contenidaa 
on el Cepltulo Ul Dio del Titulo Cuartor 

h> Establecor coordinociOn con lo socretarle 
de EducaciOn Pública para implantar planea o progre 
maa aobra capacitaciOn y adie1trWanto para el tr'i 
bojo y• en eu caso, para la expedición de cortificii 
dos, confonno 4 lo dispuo•to en aeta Ley, en 1011 or 
denllll'lientoa oducativoa y dem.11 dispoaicionoe on v1:­
gor1 

i) En general, realizar todas aquellas quo -­
las leyes y roqlomantoa encaniendan a la Secretaria 
dol Trabajo y Provisión Social en asta materia. 

JV~- En mate.ria de roqi11tro de constancias do -
habilidades laboral••: 

a) Establecer reqiatros do conatanch.e relati 
va• a trabajador•• capacitado• o adieotradoa, don-= 
tro de cada una do las ratMs induatrialoo o activi­
dades¡ y, 

b) En general; realizar todaa aquel ha que -­
lae leyes y reqlamentoe confieran a la Secretaria -
del Trabajo y Previoi6n Social en esta materia". 

- Articulo 539-A 

•Para el cumplimlento de 1us funciones en re­
lación con hs emprouao o eatablecimientoe que per­
tenezcan a ra:ttas industriales o actividades do ju-­
risdicci6n federal, la Secretarla dol Trabajo y Pre 
visión Social eerA asosorada por un Consejo Conuul:' 
tivo inteqrado por reprosentantes dol soctor ptlhli­
co. de las orqanizacionea nacionnlo• da trabajado-­
rea y de las orqanhaciones nacionales de patronas, 
a razón de cinco miembros por cada uno do ellos con 
aua nuJMc:tivoa suplen toe.,. 

••• Los reprooontantea da las orqaniz.:tcionoa 
obreraa y de las patronalct serlo dosiqnados confor< 
me ., ha bases que expida la socretartn dol TrabajO 
y Prcvia16n Social. 

El Consejo Con1ultivo aor6 presidido pur el -
Secratarto del Trabajo y Pr•viai6n Social J tungirA 
como Secretario del mhmo, el funcionario que dotar 
mino ol títula.r de le propiol !;ocrctario y su funci2 
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namiento 1e reqir6 por al Roglamonto quu expida ol 
propio Consojo". 

- Articulo !>3~-B 

"Cuando uo trate de empreo4s o ontableclmion­
tos 1ujetos a JUrisdicci6n local y para la realiza­
ci6n do lu activ.ídados a que se contraen l<la Frac ... 

. cienos III y IV del articulo 539 1 la socretarta del 
Trabajo y Previsión Social aorA asesorada por Conao 
jo11 ConsultiVof:I E'otataloo do Capadtaci6n y Adiea-: 
tramionto. 

Loo ConaoJos Conaul tlvoa Estatnles ost.;irAn -­
formedos por ol Gobornndor de la Ent1.Jad FedoraLiva 
corrft1pondiente1 quien loa proaid1rAJ 1endoa repre• 
aentantea da la Secretarla del Trabajo y Previai6n 
Social, de la Socrotarla do EducaciOn Pübhca y del 
Instituto Mexicano dol S('(Juro Social 1 tres ropro1en 
tanto& de laa Ort¡JenJzacionea locales do trabajado-: 
rea, trea representante• do la.11 orqanizacionee pa .. -
tronalos de la Entidod. El repreaentante de la se .. -
eretaria del Trabajo y Prevh16n Social fun9ir4 co­
MO Secretario dol Consojo. 

L4 Socrotari4 del Trabajo y Previ!idn Sochl 
Y el Gobernador do la Entidad f'oderativa quo correa 
ponda,. oxp00ir4n conjuntamente, loa baaos conforme -
a laR cualoa deb11n daaiqna.rae 101 rapresenta.nto1 da 
loa trab.sjadores y do loo patroneo en loe con11ejoa 
Coneultivos mencionados y tonnularAn. al efecto lat1 
invitacionen que se requieran. 

Loa Con1ejo1 Conaultivoe •• 1ujatarAn en lo -
que se rofiere a au !uncionM\Jento interno, al Ro--
9lamonto quo al afecto expida cada uno de ello•", 

- Articulo 539-C 

"Las autoridadoa laborales estatales awcUia­
rAn a la Secretaria del Trabajo y Previaión Social, 
para ol deaempefto do sus funcionas, do acuerdo a lo 
que establecen loa articulo1 527-J\ y 529", 

TI'l'ULO CATORCE: DERECHO PROCESAL DEL TRABAJO, 

- Articulo 698 

••• '"Las J'untna Federalea de ConciliaciOn y -
Federal de ConcilhciOn y Arbitraje, conocerAn de -
101 conflictos de trabajo cuando eo trate do las ra 
mas industriales, empresa• o materias contenidas eñ 
loo artlculoa 123, Apartado "A", Fracción XXXI de -
la Cono ti tuci6n Poli tica y 527 do ea ta Ley". 

- Articulo 699 

"Cuando en los conflictos a qua se reCiere ol 
pArrafo primero del arttculo que antocode 1 ae ejer­
citen on la minma demanda accionea rolacionadas con 
obligacioneo en materia de capacitación y adiestra­
miento •• , J ol conocimiento de aetas mnteriH aerl -
de la competencia de la Junta Federal Especial de .. 
lo Fodaral de Conciliaci6n y Arbitraje, de acuerdo 
a su jur iedicción. 

En el eupuesto previato en el pdrrafo ante- .. -
rior, la Junta Local al admitir ltt <.Jcmanda, Qrdano­
rA •o saquo copia de la misma y do los documontos -
prot1ontados por ol actur 1 loe que rl!rnitirA inmodin .. 



tarnento a la Junto Federal ?Ara la 1uatanciac16n, y re 
1oluci6n exclueivamanto do las cueationea eobre capaci 
taci6n y adiestramiento ••• on loo términos sei\aladoa : 
en eata Ley ... 

- Articulo 892 

"Lae diaposicionee de oato Capitulo riqon la -­
tramitación do loa conflictos quo ae auaciten con moti 
vo do la aplicación do loo a.rtlculoa • • • 153 .. x..... -

TITULO DIECISEIS: RESPONSABILIDADES 'i SANCIONES, 

- Articulo 992 

"Las violaciones a las norma& do trabaJO comoti 
da• por loa patroneo o por loa trllbajadorea, 10 eanciO 
narln do confornúded con las diapoaicionee do esto Ti: 
tulo, independientemente de la ro1ponaabilidad que le• 
corresponda. por el incumplimiento de aus obligacionou". 

"La cuantificac.:iOn do las sanciono• pecuniarias 
qua en el preaonto Titulo se a•tablacen ae harl toman­
do cocno base do c6lculo la cuota diaria de salario m1-
nimo gonoral vi9ento, en el lucaar y tierrpo en quo so co 
ineta la violación". -

- Articulo 994 

"So 1mpondcA multa., cuantificad&l en loe ténn1-
noe del articulo 992 1 por ol equivalente a .• , Frac-.. 
ciOn IV. Do 15 a 315 voces el aalario mlnimo geno ...... 
rol, al patrón que no cumrla con lo dhpueato por la 
Frocc16n XV dol articulo 1J2. La multa se dupl1carA 1 

si la irregularidad no ea subsanada. dontro dol plazo 
qun so concede pa.ra ello". 

H.:!~ EE ~ ADHINISTRACIDU ~ ~· 

- Articulo 40. 1t. la Secretarla. dol TubnJO y 
Provhi6n social corresponde el despacho du los si- -
guientoa asuntos: 

••• \!, Promover el desarrollo do la capac1tilc16n y -
el adiestramiento en y para el trabajo, asl cocno roa ... 
liza.r invoatigaclonea, proate.r eervic101 d1.• asoaocta 
e impartir curaoa do capacitación quo para incromen-­
tar la productividad on el trabaJo, requloran loa soc 
tor•• productivo• del pa111, on coordinación con la sO 
cretar1a de Educaci6n Püblica. -

NUEVOS CRITERIOS Y FORHAS ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL 

DE LA FEDERACION EL 10 DE AGOSTO DE 1984. 

- COMISIONES MIXTAS. 

Oficio n6mero 01005 de fecha 2 de agoato -
de 1984, que establece loa criterios y tor 
matos para la Constituci6n, FuncionamiontO 
y Reqiatro de lae Comisiones Mixtas de Ca­
pacitaci6n y Adieatramiento. 

- PI.ANES Y PROGRAMAS, 

Oficio n~mero 01006 do tocha 2 de agosto -
da 1994, qua establece los criterios y for 
matos para la prueentaci6n y re9istro,ant8 
la Secretaría del Trabajo y Previsi6n So~­
cial, de los Planea y Programas de Capaci­
taci6n y Adiestramiento. 

- CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES. 

Oficio ndmero 01007 de fecha 2 de agosto -
de 1904, que establece los criterios y tor 
matos para la formulaci6n, expedici6n y re 
9lstro de las Constancias da Habilidades ~ 
Laborales. 

- AGENTES CAPACITADORES. 

Oficio namero 01008 do fecha 2 de agosto • 
de 1~84, que eatabloco loa criterios y for 
matos para la autori1aci6n y registro de = 
A~ant•a Capacita.dores. 
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- SISTEMAS GENERALF.S DE CAPACITACION Y 
ADIESTRAHIEllTO, 

Oficio ndmero 01009 de fecha 2 da aqosto -
de 1994, que establece lo• criterios y tor 
matos para el registro de Siete~•• Genora= 
lea de Capacit4ci6n y Adioatramiento. 



SECRETARIA DEL TRAOt\JO Y PRt:ViS!-JN SOCIAL 
SUBSECRETARIA " B • 

DIA~CCION GENErlAL DE CAPACITACION Y PíWDUc·r1V1DhO 

DlHECCION DE CAPACIT/\CION Y /\DIESTRAMlf:lffO 

·• . 
CRITERIOS PARA LA CONSTITUCION 

Y FUNCIONAMIENTO DE LAS COMJSIO."JES MllC171S 
DE CAPACff/\CION Y ADIESTRAMIENTO 

Diario Oficial de la redcraci6n del 10 do Agosto de 
1~84. 

Oficio No. 01005 Jo foclui 2 rlo agosto do 1984, 

e, In9. Alborto l\mi:i.dor Leal 
Dirtoctor Gc11oral do Capacitaci6n y Productividad 
t')Cicinas. 

Do conformidad con lo quo dispone la Ley Fo<lural dd 
Tra.b.Jjo on fiUS Artículos 153-I, 153-J, 153-0 y 539 -
fracción lII inciso a) 1 compele a 14 Secretarla. dol 
Tnba:jo y PrP.visi6n S0cial cuidar do la oportuna - -
conat1tuc16n y func1ona.m1ento t:So !ns Comilliones Hix­
tan de Capacitación y Adiastramicnto. 

Do ocuordo a lo anterior, mediante ofician númoro --
01.5197 del 26 de scptionlbre dn 1979 y 01.2279 del 6 
de abril de 1901, publicados on ol Di11rio Oficial do 
14 rcdor.1c1cin de techas s da octubre de 1979 y 17 do 
lWril de 1981, so cmilicron criterios rospc•cto .:i la 
ConatitUr"lÓn y Funcion.:wiiento de las Comiaionoe Hix­
tas de Capacitación y Adieetramicnto con el objeto -
de uniformar los trArnites administrativos que o!ec-­
tuaba 1 a Direcci6n de Cttpa.ci lc'!ci6n y Adiestramif:lnto 
de la Unidod Coordinadora dol tmplao, Cap.1ci taci6n y 
Adiestramiento. 

El uso reiterado do los Critorioe emitidos en oeta -
matarie y las opinionoo vertidas por trabajndorco y 
patronos tl.n ol Foro do Consulta Popular para la rla.­
neaci6t1 DernocrAtica de capacitación y ProductiVlddd 1 

instrurnontadas Cln el Plan Nacional da Dea.i.rrollo, -­
han puoeto do manifiesto la noco11idad do nunµlificar 
y agilizar loe trlunitos de rllr¡htro de Comioiones -­
Mixtas do Capacitación y Adioritramionto, ael corno do 
orientarltUJ pllra un mejor funcionamiento. 

Aaimivmo, on loe términoB del Articulo SJO do la Ley 
Federl'll dal Trnbajo, el Servicio Nacional del Empleo, 
Capacitación y Adiestramiento estA a cargo da la se­
crotadn dol Trabajo y Previsión Docial por conducto 
do h.111 unidad~s adminilltrativan dn la misma, a lan -
quo cornputon las funciones correapondientoia 1 on loa 
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- Urminoa de au Ro9lamento Interioz·, c.:c te cor15e::•Jt·r,­
cia do las rotormaa a dicha Lty, eogün Decreto J,, -
focha 23 de dici(>mbro de 1~!D 1 cubhca<lo en eJ íJi.a­
rio Oficial do le FederclC16n 01' dI.1 JJ dd rnu.a.o -­
moa y ano, habiéndosr.ile onc:-:>."it<rtdddo a asü Unidlld a 
eu carqo, la mllteria do capdcitadón y udiestra.:11icn 
to de acuerdo con k ost.!11:,lecldu &:l el Art1culo 16-
dul JHsglamonto ya ci hdo. 

Con baoo a lo expuesto, ae ha oatimndo convoniento 

~:~~!ra!~:l:~~~i:~~=~i~~~~!7s que dejan sin efe~ 

I. Las Comisiones Hixtao de Cllpacitaci6n y Adiestra 
miento eo intograr.6.n preferontemcnto con al ai-:' 
quicnto número do t·eprt::s-cntanteP: 

1. Uno por parlo de los trabajar.foros y otro por 
parte del patrón, cu.ando la Comisión H.ixta de 
Capacitación y AdieEtrdmionto represente haa­
ta 20 trab.:ij41dorE.oa. 

2. Tr€lo do los trabajadores y troa dol patrón -­
cui!lndo la Comisión Muela do Cap~citación y -­
Adict;trilmiontn represento de 21 a 100 trabaja 
doroo. -

3. CJnco de los ·trabajadorns y cinco dol patrón, 
cuando la Comisión Mixta de CapacitaciOn y -­
Adieotramionto represento a más du 100 traba­
jadores. 

!I .r.1 número de intoqrantr.a e quo se r~fiore el cri 
terio que antecedo podr.6. aurncntarso on fonna prO 
porcional, conforme a la diversidad de puusto11,­
nivclos do trclb!ljo, \l'i:r.rJ<'~lad y coo1plujidad de -­
lo:. proceson lttcnol6gicoa y a la natural<?ze do -
ln m.aqulnaria y equipes er.tplo<'tdvs on la empresa. 

1\ las onipronan con 20 o ntlia tra.bnjo.doroa so reco­
miendo\, into9rt\r una sola Comioióri Mixta do Cepllc!. 



tac16n y Adie1tra:::iicnto, la cual puede contar -­
con Subcadeionea en raz6n de h dispersión qoo .. 
qrllfica, dtt 101 eetilbloc1miontos dr la nmprcu~ 1 

do aue caractor!sticaa tocnol6gicae o lA canti-­
dad de mano do obra que ocupo. 

I U. So recanienda quo loo repreaonUntes qua in to-- ... 
gl'On laa comisiono& HiXlilD de C1'paci tat:.1.6n y .... 
Adiestrar:ihnto reÚn4n lcrn dguientos cctrnctor!s .. 
ti cae: 

1. Por los trabJ)adoroa: 

a) Ser trAbajedor do la H1preaaJ 

b) Ser uyor de edad; 

e) ser reconocido por au buena conductaJ 

d) Saber leor y escribir; 

o) Ser deaignodo por los traba.jedoreaJ en el 
ca10 de que exiata Sindicato aerA conformo 
e las d.i1po1icionoa eatatutariH dal mh-­
"°" A falta do Sindicato ser electo por la 
inayorla do loa trabajadores de la empresa. 

2. Por el patrón; 

e) Ser mayor de edadJ 

b) Saber leer y eacribir¡ 

e) Ser reconocido por eu buena conduc:ta1 

d) Poseer conocimientoa técnicos sobre lea la 
bo.ru y p1·ocesoa tocnol6gicos propioa de : 
la eq:Jrc1er 

e) Ser designado por el patrón o BU reproaon­
t4nt• legal. 

JV. En una empreaa ea podr6n coneti tu ir ll'tá• do una .. 
Comisión H.i:w;te. de CapacitaciOn y Adie•tramiento 
cuando lae rolacione• labornlea Hl lo roquieran. 

V. Trabajadores y patrones deiberln elaborar las ea .. 
ao• Generales de FuncionM1ionto de la Comisión .. 
Mixta de capaci taci6n y AdioatrBn'lionto que po--­
dr.ln contener entre otros los eiguientoa aopec-.. 
toe: 

1. Funcionoe que la Ley Federal dol Trabajo oeta 
blece para las Corniaioneo Mixtas de Capacita: 
ci6n y Adiestramiento. 

2. Funciones eopec1!icas que deber.in realizar. 

J. Organización interna de la Ccmisi6n Mixta do 
Capacitaci6n y Adiestramiento. 

4. Duración en el cargo de loa representantes. 

5. Periocllc1dad y condicionas de las reuniones. 

6. Nonrian de operación pare loa acuerdo• do la· -
Comisión. 

1. Uorm.u do o;.oraci6n para ol r09ietro y con--.. 

trol da sue activJdadea. 

e. En 1u ca10, nonM• do oparaciOn • que •e eujo 
tar6n las subcomJaiones Hixtu de Capaoi ta-.. : 
ci6n y Adiestramiento y poriodicidad en que .. 

presontar.\n aue inronnoa. 

VI. Se roccni1cnda qufl la Ccwnhión H1><la l h·i-. u11 ~ .. -

gu1miont0 c~r.ri t.o do sue act.1vidades. 

VII. Las empro1a1 infonnnrAn de la c:onstittJcttm de _ ... 
ldD Ccxni&ionoa: H1xtaa do Capaci t<'lc16n y k:hestra 
miento H la Dirccci6n a su cargo duect,.1:11hent-O o_ 
por eonducto de las Dolcqdclonou ffodt>t·.il.-1 dol -
Traba)o, a efecto do quo ua varit1qu'! l.t .:.-il'.:u.1-
da intcgracJón do 111s miNmo11 y ... ~ utor'j'•" el rt~­

gia:tro corro~pondiunte, 

Debido a que lae Subcomisiones Hixtaa d• CapACl .. 
tación y Ad.ieatramionto que 1u .1.nt(!<9ren •.n una -
empre1e aarvira.n da •poyo a las funcJone11 ':So h 
Comisión Mixta, Ja• Subcomidonoe no rttqt--Jeren .. 
da un r99iatro por parte de oota Secret.t:14. 

VUJ. Para la preaontaci6n dol informe relat.tv": ~ la .. 
inteqraci6n de laa Comiaione• Hixtaa de C"-bpacita 
ci6n y Adie1tramiento nnto estc11 S1•cretar! •· 10 : 
esnpltiorh la forma tx:-1, irnprnool acqún mc4rlo ana 
><o en hOJdB de 28 x 21.5 cm11. -
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IX. Laa enrprcsaa deber6n presentar debidament.t roqu1 
Bitada la tonna oc-t por triplicado onexcicJo ta9 
Bues Generale11 do Funcionamiontoe 

E'n el caso de Comia1ont1c H.ixtdl de C1.pac1uci6n 
y Adieatra11t.il'nto do trab,"ljadoroa con re!..:16:-i .1.n 
divtdual de trab4jo, •ú deber:ti anexi!lr <ld...m.1.a un& 
lista con el nombro y timas de loa trat•:adore1 
reprea,antados. 

x. Cua!tde> existan cambios relativoa a las Con-lsio-­
nea Hixtaa, lao emproans dnber.in informar ~•rec­
tatnentfJ a la D1recci6n a BU cargo o por oxv.iucto 
do la• Deleqacionoo Federaloa del Trabaje:. 11obro 
loa 11.iamos con el prop6aito de actualizar .a las 
Coniaionoa Mixta.a. 

El informe aobre la actualización relativa: e lo 
ComiaiOn Mixta dobora haceree mediante l• !onu. 
DC•1A por triplicado 11e911n modelo anexo. ffl ho-­
jaa do 28 x 21.5, eme. 

Se autoriza a loa porticulorea la libre 1~r .. i6n 
da eeta fOnll4 1 siempre y cuando eo ajuate • le.a 
dtmenatonea y al m.Jdolo anexo publicado. 

Loa criterios a lea: que se refiere. el presenta ofi-· 
cio y 1us anexoa, dcbcrAn hacerno del cunocimi•u .. ,t.o -
de loa pa.rticula.n1 mediante •u publicación en. el -­
Diario Oficial de la FederaciOn y en loo perib!ico• 
oficie.lee de las &ntidadee Federativae. 

ATENTAMENTE. 

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCIOll, 

EL SUBSECRETARIO. 

EITTLIO LOZOYA TltA!nNN 
RÚbrlca. 



1ws·rnucr1vo PAPA E.L W.ENADO !JE lJ\ FOl{Wi OC-1, INf'OPJiE SO­
BRE LA CONST11'UC?Otl DE LA CX:AiIZ ION MIXTA Ot CAPAC.l1'AC10N Y 
ADIESTAAM.tENTO. 

OllJETIVO 
QUo las emprooas llenen la forma OC-1 con la infotmacirSn -
requorida para el ret?i&tro do la Cmisi6n Mixta de Capaci­
taci6n y Adiestraaiiento. 

NOP&S 
~isi6n Mixta debe estar representada invariahlcrncnte 
por los trab4jadores y por el patr6n lfJ4partita). 
El ndml'ro tle rt:presentantco por partlt del patr6n y por pa!_ 
te do los trabajadores debe set el m1limo (Paritaria). 

INSTRUCCIONt:S 
.. L111na.r el formato a m&qulM o con letra de moldo. 
- Presentar ol foru.ato en original y dos copias. 
- Los ospacioa en dondo ao indica "NO si:; LLENE", deber&n ... 

dejarse en blanco, puoa oon do uso interno de la Secre~ 
rla del Traba.jo y Previei6n Socfol. 

Identificar los dalos do la forma, canparando los nd."leroo 
de los apartados con loo n~eroa equivalentos que aparo-­
ccn en el modelo anexo. 

l\l'ARTADO (1) NOHBR.E O RllZON SOCIAL: 

i\nOtar el nombre caapleto de la emprcs.:l, ya aea perso­
na fhlca o moral. 

APA!tl'ADO (2) R.f.C.: 

An.:>tar ol Rc9htro Fcder4l de Contribuyentel que la Se 
crotar!a do HacJer.da y Crt°Xtito Pablico ha asi9nado a : 
la onpresa, correa:pondionte al nanbre de la misrna, ya 
sea persona t!.!iik:a o moral, por ejemploJ Persona Moral 
Ten(!r1'a $Cf"lo, S.A., TSE-800623, reqilltro compuesto por 
lotraa del nanbre de la croprosa y fecha de constitu- -
ci6n do la mism.a. Persona F!oica: Baltasar Chavira - -
Casas, CACB-200104, registro cooipuosto por letras del 
nan.bre y fecha de nacimiento. 

ArARTADO (3) REGISTPO I.H.S .s. 1 

Anotar correcta:ne::•.e el registro asiqnado por el Inst! 
tuto Hwcicano del S~uro Social. 

APARTADO (4) CAi.LE, ll•,'Hf:RO EXTERIOR, E"IC. 1 

Anotar corrcct.utente la direcci6n de 14 empresa indi-­
cando calle, nt'.ii:nero exterior, ntimero interior, locali­
dad o colonia, c6:!.i.:;o postal, pohlaci6n, municipio o -
deleqaci6n pcl!t!ca (en el caso del Distrito Federal), 
entidad fcdorativa y teHifono (s) .- Ejemplos1 Av. L6-­
pcz Hatees 2J4, Int. 6. col. La!I Aquilas, Guadalajara. 
04210 Guadalajaro1, Jal. 1 CUitUhuac 52-J. Col. Vallejo 
Héxico 00722. GUá':..aVO A. Madero., D.r., 317-40-52. 

APAR'l'ADO 15J sI n OCtUc1Lro DÓNDE LJ1 EMPRESA ru:crnE co-­
RRESl'<Jflll&OCIA ES DlfERf.tITE DEL ANTERIOR, FA­
VOR DE ItOICARLO 1 

Con el prop6sito ·:Se conservar canunicaci6n con las em­
presas, anotar la .:!i.recci6n. 

APARTADO (6) AC"llVIDA!> ESPEClfICA: 

La. actividad de la e::qiresa deber& estar anotada en 14 
forma. rn.Ss es1,ecíllc.t. ¡:ionible, para permitir su corree 
ta cl4sificaci6n, ~r cjcrnplo1 compra-venta do za.pa.-:­
tos y bolsas para d.aor.a. 

APARTl\00 (7J llUHEIC Ta:,.;. DE TRAMJAOORES ~E !.JI l:HPRESA 1 

so debetS anotar •l ~ro do trab.sjadores de la enipr!_ 
sa. EJt:mpl'11 1,850. 

Al'AR1'ADO (8) NUMERO Dl: TAAlJl\J/\OORES kEPP.!:SE:llTAPOS EN LA 
COMISIOrl HlX'fA Dl: CArAC!TACIOll Y AlllESTRA-­
HIEUT'), 

Se deber& anotar el ntlrncro dC; traLaJadoros rerrosenta .. 
dos por la ccc.1si6n, a1mquu n..:J ncccsari¿a.11cntc dvhur& -
coincidir con el total de tt .. 1.WJ.1dous. Ejemplo~ 1,250. 

AFARTAOO (9) NUMERO [JE TAAílAJAúC•Rf;'.~ con 1'.:0NTHJ'11'0 lUOIVI--
DCAL, COU:CTIVO O Lf.Y: 

De los trahaJadore:s reprcsentadon, deberá sciialarsc el 
nciir.cro de traL.1Jadorc$ s:etJÚn sea l4 rclaci6u !al.oral -
existente entre el ·patr6n y trat..<1;u·Jores, entcnd1éndo­
se por 1 

- COHTM'J'O COLECTIV01 convenio celebradv t>ntrc uno o • 
varios sin.:Jicatos de traboljlSdoros y ur.o o varios pa­
trones para establecer las condiciones en hs cuales 
dobo pre!Urse el trab4JO en un.i etripref;a o c:otablec!_ 
miento. 

- CON'rMTO INDIVIOUAL1 o aea, cua.ndo una p•Jrsona se .... 
obliga a prestar a otra un traba.jo rnt:dianto una re-­
tribucUin convonida, sin sindicato. 

- COm'RATO LEY: convenio ctllcbrado entre unC; o varios 
STñd~e trdtiA]adorcn y varios patrones con ob 
jeto de establecer las condiciones sobre las cualoÜ 
debe prestarse el trabajo do una ra.u: detonninad4 du 
la industri4. 

Ejcrnplo1 25 Contrato lnd.ividual 
1, 225 contrato Colectiva 

O Contrato Loy 

APARTl\00 (10) DATOS GENERALES o 

En caso de que los trabajadores de la en.presa 10 en-- ... 
cuentren agremiados en un aindicAto, deber.In estar an~ 
tadOa sus d,1tos. Indicar denominaci6n del a!ndicato, ... 
ndmero de rcqistro, dirt:cci6n teléfono (sJ. En caso -­
contrario, estos apartados deber.fo pcnMnecer en blan­
co. 

APARTADO ( 11 J NOO!ll\ES 1 

Anotar los ncn.brcs de los reprosentantcs tanto del pa­
tr6n como de los trat.ajallores, cuidando que saa exacta 
monte el mi s.-no natncro para quf! cumpla con el requi ai tO 
eat..i.blccido por la Ley, en el Rentido do que sea pari­
tllria. 

~FAR1'Aí>. 1 (1;?) R.r.c.: 

Anot.:i.r el licqistro Federal de ·contribuyentes de cada -
represc11tante. 

ArARTADO ( 13) Fl1'.'IA, 

cada repre!Oentantc deber& nocosarie.m.ente fi nnar. 

APARTADO (14) INICIO DE ACTIVIDADES: 

Deber&' anotar la fecha en que la Comisi6n Kixta inicia 
suo acti vidadoa. 

APARTADO (15) DURACION EN EL CARGO: 

Anotar ol número de Años quo los miembros de la Comi- ... 
si6n Mixta funqirS:n' cano talos 1 

APARTADO (16) SI LA COMISION HIXTA RIGE PARA KAS DE Ull ES 
TABl.ECIHIE!l1'0 IllOICAR TOTAL Y DtliICILIOS 1 -

Anotar laa direcciones de loo est.a.blccim.lentos, ad C,2 
mo nómero tot.<'11 de elloa. 

rARTAIJO (17) BASES GENERALES DE FUNCIONl\!1IrJ/T01 

En todos loe casos se deber& anexar lan Bases Genera-­
loo, las cuales deber"1 aer eltlboradas por los patro-­
Of'IJ y trabajadores y Cirtll&das por los inteqrantes do -
la COfflisi6n Mixta da Capacilaci6n. l.as Bases G&noul(!!I 
debcr&u incluir hs funciones quo realizar& la cvr.ii· -
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5fÓn HJ.xt.:i, l.:u: actividadcd, tanto t.ác11ican cano -
.t.d!ninistrdtiv.'.'ls, las cond1cloncs de lai> Bcsioncs y 
cuc'lltfuicr otro dspocto ljUU l.1 C'ornisi6n Mixt..i contii 
Jerc r.cccs..irio m.:rn1fost.ir p.1r.J 1..•l buen funcioM _: 
r.ucnto df.! l.l misnil. 

APARTADO ( 18) REJ..ACJON Dt:t. TOTAi. Dl: TMHAJAOORF.S RE .. -

PRESE?n'AOOS CON J,A fIRMJ\ DE CERTH'ICA -
ClON OF. t.A MA\'OfUA (CUAHOO NO HAYA SIN­

D!CM'O)' 

En c.:aso de cruo no cxistJ. s1ndic..ito, tu..> <trbi>rá .1nc­
x.1r rel.Jc16n con el llltnl.Jrt.' y finn.i de lo~ trab.-ija­
Jores que ccrtif iquen ll nus rcprcs~ntantl.'!J, 

El informe sobro la conutituci6n de la Canisi6n Hlxta 
de Cap.4Citaci6n y Adicetr..imicnto, será v.flido si cst& 
certificado. 

Al'AR1'AOO ( 19) roH ws TRAUAJAOORE.5 1 

Dohcr& anot..lnc el nanhrc y firmó. del Secretario Ge 
nor11l del Sin.Hcato o de la penmna que lc11.Jlmcnto: 
se.:& dcsiqnadc.1, conformo a lao diepo!.licioncs e·Jl'.4!.u­
t.trins dol Sinr:licatol 51 no hay Sincticato, l.1 ccrti 
ficaci<Sn !le har.í po·, loo trabajadoras con l<'I rola-: 
c16n de nombre y firma) , 

APART/\IJO (201 POR EL PATRON' 

Anotar al nombro y firma del patr6n o del represen­
tante lcgdl. 

APAkTADO (21) n:c11A y WGAR1 

Anotar los datos en que so cfcctlla la certiticacidn 
do la Ccinisi6n Hixta. 

A CONTllllJACION SE Pl<f:SENTA UN EJEMPLO 

Of: LLEllADO DE IJ\ FO!\Mll DC-1 • 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVJSION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PROOOCTIVIDAD 

INFORME soenE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA re 
CAA\CJTACION Y ADJESTRAMJENlO 

(;) 

Atll\'1°'40 n,rcinc.\ o GIRO Dl L4 (WR( 

JI.• Do\TOS Ot LOS TRABAJADORES 

Nt. TOTA.L Ol TIU.JA.IAOOl'ID 
Dr LA (W11fU. 

( ; ) 

( 6 ) CO'IPRA·VlNTA DE ZAPATOS Y DDLSAS PARA OAWA 

NlOI T~Ufl:U'RU(NTMJOI 
(N U C0Ul510H t,llXFA D( 
"""CrTACIQN Y ADIUTftA.liUlNTO 

~-"'-~~~~I_'"'_'_'_'"""~~ 

..,, ... 

( 9 ) 

ctJ [=z::J( 77 ICJ 
tltMvuxw. ~.temo "' 

111. • MTOS DEL SINDICATO ( 10 ) 
C(lijQli!W4C~ 

SJNOICATC D[ TRARAJAO,'R[S DE LA HI011S1RIA 0[ LA CURrtDURIA l ltlffl'IHTJIO 
i45/SI 

CALU 

GllAOALAJARA 
r--¡;¡lllW> rlOCMfl\a. 

JALISCO 

FORMA OC·I 

I
NO IXl 1 N._ IHT 1 

2.¡9 

1"º UlNM 1 

"''""~ srcroR 111DAtco 

GUADAL AJARA 

2·2J-8~ 
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GlOllO POlhl. 

04211 

1•0 Ullllrilt 

te).14 1 AhlYErwv 



¡y, CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
"[l 11wr.RO '1E' ~rr·~['j[~TA'H[' O( L05 TIMOAJAOOR(S O(Bl sm flCACTllMC"-IJ[ IGUAL Al ~U\lfqo or A[Ptl("'...t;"PITmTn 

ui. r.~H•.:-·," 

flEPRESENTAtiTE DE LOS TRABAJADORES RCP"CSC"ITA"ITCS PATAOU.ALCS 

RíC Jt01,,191l( "'e '•1111.\ 

1 11) ( I~ 1 

-"-' •'-"-"-~º_L_•'_rL_~_• •-·"-"-''-•--- :_•'•_•_-_1,_o_s_•''.', _., '"'------< 
.1 .. ,., at:\.\\rt.: 1m1C'.~ :1t1·1~;1~~111 r~f-.... '"J. 

'-· - ---- ' ..,-
....:::'.1 :A1:;1.1 •'"!'.\' _,,,_,,_,._;_•J,_'2_0_1, ;¡<..' ·:._ .. .,_,,, __ ~ 

( IJ ( 11 ) ( I~ 1 ( IJ .) 
i 

JIJAOUIN CAl\Rlll\.' G. CA\jJ-510125 tí'. 

.\fi[l t:l~'RIA '!0~01l·\-.~ON ..;1,)~IA-IN!J:.!I 
~,\, . 

AMl'ARll lllli:NA~Orz ti, :irnA· 290701 .. .'~ .... ~ 

1N CIQ Ol M01Vll,i.\!1l5 OC LA r.Cl.ll510N "411CTA CU. Ai;O l J4 ) 
llv•uc•cw ('f (l º"'º ; "N'.. ( 11 ICC»cr'OltVI .. us 'º" C[Jill(JllALU Of PU•CIONAWl(NTI» 
,, LA CO\llh:M .,,,u fllG[ hlU, MU O[ U'I nuauc .. 1[NTO lllDIC.fJt TOT.1.1. __ 1 - T D(J,tlCILIOI ( 16 ) 

V• OOCUIAENTACION ADJUNTA 

VI• CERTlflCACIQN DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

{ , .. ) 

NO '1 ,IAMA 
·Ju.o; !líR~ANO( z ruL 1 D1.' 

Ofl llOtlf.UO G(N[Jt.t.L en SPIOICAIO O llCl'fl:UUOMTI UML 
CWDO 1110 '"'' llNDIC.lfO ll!lAlll COt1 All!X.IJt U llD.ACIOM 

LOS Dl.101 OUI H l'ft0'1Ul00,.CM 10f4 LU0 rftOJUJA °'°" YUCIAD, 
Quf NO 1( CIOMOVCC COH YUCl&O. 

r :fMoMDlllE 'f ruuu 
JUAN ANTONI0'8ERC11A• RIJIZ 

111. rarll<* O Jtl,'WtltflfTAlfTt UVAL 

i"C)lllMA OC•I MOJ• 1 lllVflUO 

INSTRUCTIVO Pl\JIJ\ EL LLl"NADO DE LA FORMJ\ DC-1A, REl'E·­
RENTE A LA ACTIJALIZACION RELATIVA A ~ COHISION HIXTA 

DE CJ\PACITl\CION Y ADIESTRAMIENTO, 

~ 

Que las mprosas notifiquen a la Secretaría dal Tro~ 
jo y Previsi6n Social de las modificaciones que ocu-­
rran en la ostructura y funcionamiento de la Canhi6n 
Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento, a tt·av(Ss de .. 
la Forma oc .. 1A, debidamente requisitada. 

~ 

La Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento, .. 
constituida en cada empresa o establecimiento, debe .. 
contar con su ndmcro de registro ante la secretar!& -
del Trabajo y Previoi6n Social, para efecto do poder­
Dlantcncr actualizada la infonnaci6n relativa a la si­
tuaci6n que qunrda dicha Canisi6n. 

La Cccnisi6n dcbor.( conservar su car&cter paritario y­
bipartlto. 

INSTRlJCCIONES 

- cscdba a m~quiua o con letra do tn0lde. 
- pnaentar el fOimato oc-tA en ot iqinal y dos copias. 
- dcjo.r en blanco los CRpacios en los que so in<l ica -

"NO Ll.l':NAll". 
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- el espacio destinado a "NIÍmoro de Entrada" será lle 
nado por la Aut.oridad Laboral. -

- identificar los datos do la forma, comparando los -
. números do loa apartados con los ndmcros equivalen­
tes que aparecen en ol modelo anexo. 

APARTADO ( 11 NOMBRE O RJ\ZON SOCIAL DE LA EHPJU:Sl\ 1 

Anotar el nanbrc completo de la empresa, ya sea 
persoM física o moral, Ejemplo: Arturo Fucuqouchi 
Yaud. 

APARTADO (21 OOKICILIO DE LA EMPRESA 1 

~notar correctamente la dlrcccicSn de la «npresa, -
indicando: calle, mlmero exterior, número interior 
colonia, poblacHSn, c6Jigo postal, municipio o do­
lcqaci6n política, entidad fedoiativa, telffono(s) 
Ejcf!'lplos1 Av. L6pez Hatcos 235 Int. 6. Col. Las -­
A9ui las. Guadal ajara, 04210 Guodalajara, Jal. 
CUitUhuac SJ-2. Col. Vallejo. Hll'xico 00722. Gunt<I 
vo A. Madero. Oiatrito Federal. 317-40-52. -

APARTADO (JI llTJHERO DE REGISTRO DE LA COMISIO!I MIXTA 1 

Anotar el Rcqistro de la Canisi~n Mixta de Capaci­
taci6n y Adiestramhmto, dcni9nado a la.. mpceea -­
por la Secretaría dol 'l'rabajo y Previai6n Social. 



APARTADO (4) h"l.'MEPO DEL OFICIO OE REGISTRO' 

Anotar ol nií:.ero de follo del oficio ~l cual so -
encuentra en !a Constancin de Rcqistro en el &n9u 
lo superior dt:r&eho, ejcmplo1 024336. -

APARTADO ( 5) h't.M!:ro DF. E:ITRADA (NO LUNAR) ' 

Espacio dest1n.ado para ui;o interno de la sccreta­
r!a del Trabajo y Previsión Social. 

APARTADO (6) SI EL OOMICILIO DOllOf: LA EMPRESA RF.CIOE 
1-' C'ORRESJ>ONDEHCIA ES OIFtfU'.N'Tl:: l\L ANTE 
RICR, FAVOR DE INDICARI.01 -

Con el prop6sito de conservar com.unicaci6n con -­
laa empresas, anotar la dirección. 

APARTl.DO (7) OA?l:?S ANTERIORES 1 

Se anotar'n lN ncnbres do la.o pcrsonaa que fung!e 
ron c:ano representantes do los trabajadores ante : 
la Canisi6n Mixta de Capa.citaci6n y Adiestramiento 
y su R'"lgistro rederd de Contribuyentes. 

APARTADO ( D) DA TOS ACTUALES 1 

Se anotar&n los nanbres do los representantes de -
loa trabajadores de la Comisión Hixta de capacita­
ci6n y Adiestramiento actuales, su Rc9istro Fl.ode-­
ral da Contrib.Jycntes, as{ cano la firma de cada -
uno de ellos. 

APARTADO (9) DATOS AllTERIORES, 

!:io .inotar~n lo5 n.."'!!'brc1; do ld~ ¡,crsonas q'..11! runqi~ 

con como rcpte!st.·ntJntcs patu)r,alcs de la ComisJ6n­
Mhta de Capacit.ac1ón y Adic!;trrunicnto y su R«CJis­
tro Federal de Contribuyuntcs. 

Al'ARTADO ( 10) DATOS Al.fUAl.ES 1 

So anotarSn los ncr.hrcs ele los rcvrcsentar.tes pa-­
tronalcrn actuales <'lntu h Comis16n Hixt.1 d1: Cdpc'lci 

taci6n y Adiestr.J...":!lCnto, su Rc9h.1tro fc.lcr<tl dl. -=­
Contribuyentes, .JsÍ c;omo la f ir~ de c.id4 uno de -
ellos. 

APARTAOO (11) MODIFlC.ACION oc lJ\S Msr.s Gt~SEW\J.ES Ot; .. 
FUNCIOW..•I!:N'ro DE LA COMIS ION MIXTA' 

So indicarán las ::oJ1fica.doncs ocurridas en lau .. 
84aos Gonerales, i:?sp:::::ificando qu6 puntos fueron -
objeto de rnodi!icaci6n. 

APARTADO (12) TIM DE )fOOlrlCACiotl' 

se encuentran li staJos varios datos que pueden su­
frir algún tipo de Nlllbio o modificaci6n. se po-­
dr( anotar cualquier dato no incluido. E3cmplo1 
- R.F.C. 
- Nanbro o Ritz6n Social de la D!lpresa. 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPAC!TACION Y PRODUCTIVIDAD 
INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA . 
A LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1- Jr.c)UME O AAZOH SOCIAL DE LA EMPRCSA 

( ( l ' LA \;fRAlOA, S.A. ) .... ocar~ntaOfUCO.tllONliUITI 
'-7,U"°'.-00::::'.IO(::'.:°~::'.,O""'.Dr,,,.-L""'.A""'.C::M::P-RC:-S::A-:(-2-,)-----------_.) ( J ) OIR-l91020·001-2-01 

CULI ,. .. l:IT Ho.INf COtONrA .. ,.oc O,.CIO OC flftllflO 
AV, ltlf'CZ MATEOS 
POtLA:O::lf 

CUAOA.l 4JARA 
U1 Ot.D JlOCR4TIV4 

JALISCO 

2.JS 6 lAS A~UILAS 
C '· MVMICIPIO O 0(1,.lGAC« ~M·=~·,---,,.,="'1 

e 4 > r24JJ6 

0~210 GUAOAlAJA~A 

11-ACtuAUZACION DE LOS ACPA(S[NT.UHCS D[ LOS TRABA.1100RCS ANT! U COMISION MIUA 
O&IOt .l!llfEJUOPll ~ ; 1 o t;UOS ACfUALU I 1'j l 

NOM 8 R [ •'e NOMBRE • ' e 
RICAliD~ UlP[l ARIHACA OAR-180509 JOS( LC'PEZ LOPEZ t ... 't.J~S406J9 

JUAtt Híli\UcDCZ rul IDO llí.PJ·.l5Clll 1 JUA"i !iCRNANDEZ f'Ul IOO ltHJ-JSOlll 

JOS( .;All.l~IA CUZ\4.4" IGAOJ-l90201 JOS[ \aRc JA GUZNAN \i.\i:OJ-590201 

IVrACTV•llZACIO'I DC LOS H[PR[S(NTANTES PATRONALES ANf[ U COMISION MIXTA 

IRU A 

J '.¡,¡¡_ 
JU 37,7 ,,., 

V 
'.(' 

ouos ""ru1011u ( 9 ) ,.-.....:;°':.;;'"';.:._AC;;.•;.;;u::.u:.:;•:,•=,.,'-'-11,0,__,1_..,.._.,...,, _ _,..,....,-----... 

NOMA~( Rrc. 1--~---'"~º~"::..::."::."'=---~--+-::."::.';:.C:__...¡_...;...'~··~·~~·:.....:.·~tJ.J' 
~un.. r.1.1an1t11 c. ;,:A¡;J-S'.!01'.!3 ~ l.ARRILLO GALLARDO CA\;J-S2012~ .I• //,,...,·-· , .. 

l-A'-'R[:.:l..;G::.:''.o.0R::;lc:.'..:"o::º.:::'"c:.:''c:.'::;·--.O:;:N:..._ __ _¡~O::_:Ol:::~.:;-4~2:;:09~1~1 1-'~"''-'·l~''-'.l"'C'°'R 1"-'A-'~-"O"'N"-'OR;oA-"'GO:::;Nc_ __ ¡ GC•H·4Z~21 J'.. \,J 
10lrAJ:o..1 HU\~4~0EZ UffROSTEGUI :1rnA~290701 ,\\:rASIJ ~tRNAtm[Z urrnOSTCGIJI H[1Lt-l90101 ,,.../..:,,. ¡ .. 

I 

HOJA 1 AllVUISO 
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APARtAOO (ll) DATOS AllrERIOllES: 

Se anotar.in aquollos datos que 1er.fn objeto do mod.!_ 
ficad6n. Ejemplos 1 

GIR-591020-001 
LA GIRALDA, S.A. 

APAl<!AOO (14) DllTOS ACTUAi.ES 1 

Se anotad'.n en toma clara y ccrnpleta los dato• - .. 
actuales modificados. Ejemplos i 

GIR-1110410·702 
LA. GIRALDA, S.A. DE C.V. 

APARTAD('! (l 5) NOMBRE Y rIRMA DtL PATRON O RLPRF.SEll 
TANTE LOCAL Ot: U\ 1J1PRESA 1 -

Anotdr los datos !iolicit.:i.dos. 

APARTAOO (1(1) NOMBRE Y FIRMA DEL SCCR.E'tARIO GENERAL 
DEL SINDICATO, REPRESENTA?ITE LECAL o­
EL EU:GlOO POR 1-" HAYORJA DE LOS TM­
BAJAOORrS: 

Anotar los datos solicitados. 

APARrADO (17) LUGAA Y FECllA 1 

Anotar luqar y fech.s en que •e notifique la ac-­
tualiza.ci6n de la Cc:cisi6n Hixta, 

ll MotmCACION DE LAS BASES GEHERALES DE f\JlCIONAMIENTO DE LA COll!SlON MIXTA ( 11 ) 

lll MOO'FICACION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO 
T'POCI _...ICACIOM ( 12 ) DAtOI ANHIUOQI 1 IJ 1 DATOI lctlAAlll l 14 J 

"·'·C l"!t .')91020-001 CID-8 0A10· 02 ... ,, 
HOtl9'1t: O •UON SOCIAL LA GIRHOA S.A., L> GIRALDA S.A. nE t" " 
DI. LAl.,.."lSA 

DC WICl'UO 01 LA l WRUA K CllllO Hlftft AHOl&DO PU HIMCRA ..... lM .. lMI 

Gttl:OO lCfl't'IOAO 
O!U[v"t'-' 

Ho °' uu.e1.[CIMIUlfD AHUAlll llllLACION COtt ~UOI 

Mt Ol fU&AJADOltU 

M.1.ACIOll LA&Olli:AL 

llOtlllllt( DCL a.NDH.~.\TO 

DOWIQ.JO Cl(L. llHDICAto 

-
º'""' 

(Slf'Ulf'tUltl 

llll C!llTIFICACION DE LA ACTUALIZACION 

1 
JIJANJ~GMA• RUll 

11 l :)\ ( 16 }.!\!: 
~.ERNANDEZ PULIDO .., 

fCM~''""º~':l'gt,.~~~SOlTAllTl LlUI. :=~ ~i~:rn~=:""r.L= 

UIOUf"Clt.t. ( tz ) :U (EflRíR) 19S4, UUADUAJARA, JAL. 

~t ~lf1r.J:' • ~OCICJC IOfC IAJOPK;TUTAOI otm;YDlWI, Al'f.ltCllllOOIOIL.A N:~lN QUI• r~ TDCQ ~Q!JI Je) K COfCIUCI 

fflal4 D C·U. 
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MODELO DE íl/\Sl::S GENERAlf.S t.JE f'UNClCJtU\o'iJENTO Ot; CO'!l 
srnm:s Hlll.í¡\5 OF. CAr.~CIT1'\ClON y !1DffSTAAHirtnc -

NOTA; A conunui1ci6n se prc!Jc1,t.1 un mr:-Jclei Je has1.·~ 

Generales de funcionamiento con el prop6sito­
de or icntar a. los plt.roncs y a los lr.lbajado­
res en la el.1boraci6n de aqu~lld.6 que se cst~ 
bl\!Z.can en cada centro de traba.jo. Su .:idop-­
ci6n será optativa, pero se recomienda que -­
por lo m..;nos Sl' incluy.111 lor. puntos f>l'i1,,l.1.10s 

en los Cr lterioF> rd.lt1vos .1 la!1 CooiGione~1-

H1xtas de: Cllpaci lclci6n y Athcsu·ani1cnlo y de­
acuerdo a cadb ccnl10 de tr..tb.1jo .so podrán -­
adicionar aquellos aspecton r¡uc se cono;iJcrcn 
convenienll.'.: l'·ll.l el adecu.:ido funcionNniCnto­
dc su Canil..6n Mixta, 

t;n( atiiamos iuo ol 6x i to del 1..~u1:,¡. lirnicnto du­
las Cunciont: J do lor. rcr rc:.ent .ir.tes depende -
de l.l rclacit'n interr<·ri;onal v profesional 
que establezc .. in. 

tn la ciudad---- , Estado de 
siondo las ---- horas del día ___ _ 

s1to en . 

-----------ªº encuentran presentes 
los miembros de la CC1T1isi6n Mixta de Capacitaci6n y 
Adiestramiento, con el objeto do establecer, do con 
formidad con lo dispuesto por el Capítulo Ut Dis : 
de la Loy Federal del Trabd.jo, l.ie Bases Generales­
ª que so sujctar.S ol funcionamiento de la Caniei6n­
Hlxta de la empresa.:------------

(Hcxnbre de la Dftpresn.) 
Para lo anterior patr6n y trabajadores Ca través ... 
del sindicato, si lo hay) ----------

(Nombre del Sindicato) 
convienen en quo dichae easoa Gerierales, su conten­
gan y se enc:uentren on el preoente documento. 

BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO OF. CAPACITACION Y 
ADIESTRAMIENTO DE LI\ EMPRESA. 

CAPITULO I 

DISPOSICIOHES GENERALES 

Artículo 1 ~ El patr6n y los trabajadores, nombra-­
r.Sn respectivamente reprf'-

IH~ de representantes) 
sent.Ante (5) que ser& (ni integrante (s) du la Comi 
si6n Mixta de Capaci taci6n y 1'dieetramiento por ca: 
da un.i de las pcirtos. 

CAPITULO II 

OC Ll\S FUNCIONES OF. LA C~ISTON. 

Artículo 2~ La Cornisi6n, conforme a lo dispuesto an 
la Ley F'cdcral del Traba.jo, tendrá la!1 siguientes ... -:: 
funcioncs1 

a} Vigilar la instrurnentaci6n y opcr.ici6n del sisttt­
mt1 interno de Car;acitación de la empresa, confor­
me al Phn y Pr01ramas autorirndos por la Secreta 
ría del Trab.ljo y Previsi6n Social, así cano los: 
procedimientos que se implanten ptlra mejorar l.l -
capacitaci6n y el adiestra.miento ile lr.iB trabai.ido 
res. Lo anterior, mediante el in!ormc que le. so:' 
licita la Cornisi6n a los Agentcg Capacitadores y­
quc 6stos le rindan de los curaos que se irripa1·ten 
y del personal que rcciOO la cap .. icitaci6n, O\.'aluan 
do BCJnostn1lmentc los resultados, -

b) Verlfic<ir quo h"ls A<')untcs C;ipacttacfores Extr.rnos qur 
vayi\n .1 :~cr contraudos por la empresa, cu~ntcn c.or.·· 
el rc:Jistro co1·rc~pon<licnti" .intn la Secreta.ría del -
Trnbaj0 y Prcvia16n .Social. 

e) Suqcdr a lar. Agente1;> Cap.icit..Jdoro!J las mcdiñan ten­
dientes a pcrfcccion.:ir los sistcm.lh y pro<.:cdimientoe 
de C<lp.1cit.:iclón y adicstra..~hnto, conforme a laa ne­
cc!Jida:les de des.!rrollo y entrenamiento que requiera 
la fuentl• dC" tr.-1~1)0. 

d) ;,utenti!icar la!> Constanci.as de Habilidades Laborales, 
en los términos d<:l Artículo 153-T de la Ley Federal­
dcl Trab,1io, recabando pre"'iN:lontc: para tal efecto do 
c.1Jo. uno dt: los in'itrurtore& internos y/o cxtcrnoc; -­
que aparecen en el Plan y Programas autorizados a la· 
ernprc!la, la ccrtitic.Jci6n de loo resultados obtenidos 
por c,Hla trabajador partic1r-lnto. 

Las ConstanciaE· 1e Habilidajcs Laborales !1 quo se re­
fiere ol ord1ma:.ient.o labor.:il ci Udo, !lOn indcpendien 
tes de cualquier otro docu.•ento de c<u ácter simb6li<. 
que los aqcnt('& ca¡•.lCÍ U.dores dcseun otorgar a lo~ 

trabajadeirl!ll capa.el tado1'1 o .tJiestrados. 

o) Fractic:a1· a ltJ• trabajadl,rl!s los ex!.,nncs de qu•J tr• 00 

ta el Ardc:ulo l Sl-V, Je l.1. I.cy redm:al del Trabajo, -
cmitien1 b t>l fall<:< con.es?')flllienle. 

f) Verificar el f•J:Y:ion_uiientn do los 1\rfHf,tl'& Cap.Jcita-­
dores inturn<E ¡.'o e:<':<·tn1';, C•mfot'l"ll.J L Jo e:stWleci­
do en t-1 l'l.in y Pro9r,u:.as de r;apacitaciln y aCicntra­
miento llUtOt~zadOP. y Jete.:Ur la!J ifreq•,laridiiiC~ r1

• • 

su funcion&:'!iento, a ofceto dl• ostabi.w;t:J l.a!· rr~ i .. 
correctivas o en s'.J caso, presentar el reporlt.: correa 
pondienta ante la r.ccrota.rh del Trabajo y Prcvisi6n:­
Social 1 corno autoridad coapetente. 

9) Prestar el apoyo n<:ceoarj.o en lR detccci6n de neceei­
dadcs de capacit.aci6n y adiestramiento y adesn&s, en -
caso de ser convll?nicnte, coadyuvar con la empresa en­
la elaboraci6n del Pl.m yPr09rama.s que se vayan a ir=i­
plemcntar de acuerdo con el dia9n6stico do necesida--­
des, dentro del alcance de los conocimientos que la -
Canisi6n tenga de las actividades esenciales qua cora­
ponP.n los puestos de tra.Mjo axistentea en la empresa 
en donde se ha constituido. 

hl Elevar sugcroncias o recn'tcndaciones, al Comit6 Naci!:!_ 
r.al de Capacitaci6n y Adiestramiento de la Rama Indu!. 
trial o activida.d econánica a que pertenezca la empre 
sa donde está constituida la CCltlisi6n, a fin de coad:­
yuvar en la claboraci6n de criterios y establccimier.~ 

to de procedimientos que beneficien el sistema de ca 
pacitaci6n y adiestramiento y a los proqramaa que pa: 
ra esta r&na se cat o.blo1can • 

i) Promover la rarticipaci6n a..:tiva de los trabaja.dore~· 
en los ¡nocesos de cap.icit.aci6n y adiestramiento de .. 
l.l mipresa. 
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Aslrli!>mo, aprovechar la experiencia y conocimiento -­
qua el tu bajador tenga en su puesto de trabajo, r ... 
convertirlo en instructor interno de la empresa, me-­
diante las sugerencias qu~ en uste aer.~:....:c h Ce.ni -· 
af 6n haga al pa trdn. 



.;¡ r~n.ableci:r un r.:q1:.tro a::tualiz,\JO de 14& activ!da. 
des t.!\: lll Comi!.i 16r~ !Hxta y de lol'lo .icucrdol5 que se: 
v<ly.1n tomanJ{I en c.1J,1 scvi6n C'í•il nar ia y cxtraord.!. 
naria que se celebre, un relaclÓn con J,, impl.rnt.:o.­
c.:¡~n del t·lan y los proqr,U'\as de ca.pacit..i.ci611 y-· 
.'.lJicstr:liüento dUtorizador> a la empresa, a ef<'Clo­
•ll.' llcv.u un SC<JUlll'll(•nto que le pcnnita evaluar -­
lo•, rcault~dos y .iJc,111-:cs de !iU qcsti6n y sirva de 
ba1:1: l·ll"3 los tci.•.Jrt(!s que r.crl&iicamcr,tc· d<'bJ re!!_ 
tlit .l la Si .:rct.arla del Ttab,l)>J y PrcvJ&iéin SocJal 
y adc!l!lds f:1cil1tar ~l funcior.,\.."!lcnto oldc::u.1do do -
l.i C:anisi(>n. 

k) Verificar qut: se expidan las .:onstancias di.: t1ahili 
dadcs latx:n·al1is y entr1...-q&ndolas <l l dostinatar lo d; 
Lhlamente firmadas y autentl!icadns. -

CAPI'ItJLO lII 

ORGAtHZA:IOH It.fl'l:'.f\liA e¡.; LOS 

INT~:GP.A1rrr.s nr.; LA COH.l~ION. 

Artículo l~ Son atf1~¡i<.:ione:1 de los intet;rantcs de ... 
la Comisi6n la!. tli~ .J icntes 1 

a) A11htir puntualanente a. las sesiones ordinarias y/o 
extranrdin.uiau quo se convoquen. 

b) Hacc·r uso do la palabrA. 

e) Hacer auqeroncias o recanendacionos en relaci6n a­
loa punto:1 tratados en la orden del día. 

d) Analizar y discutir loa asuntos relativos a la c&i­
¡..acitaciGn. 

e) Vot4r on relaci6n a las propuestas preuntadas en 
las sesiones. 

f) Fimar las actas de reunión de la Comhi6n. 

CAPITIJJ.0 IV 

DE LA DUAACION EN EL CAl!GO. 

Artículo 4~ Los inteqrantcs de la. Canisi6n, tanto re 
pre!ientantcs del patr6n como. de los trabajadores, du: 
rar&n en au c"'rqo , a partir do la ...... 
integraci6n de dicha Comi~·i-ln, aientras no renuncien­
º sean destituidos. 

Artículo s: En caso de cambio de alguno de los intc­
qrantf!s, la nueva desi9Mci6n deber& hacerse del co-­
nocimicnt.o de ld secretaría del Trabajo y Previsi6n ... 
Social en un pla~o no mayor de 30 días. 

CAPITULO V 

DE l.AS SESlONES y ACUERDOS or u. COMISION. 

I ctículo 6! La.o sesiones de la cca.isi6n podr&n sor -
de car&ctor ordinario y/o extraordinario, 

I.aa sesiones ordinarias de la Ccr\isi6n se efectuar.<n­
cada 

Las sesiones extraordinarias oe }X'irSn celebrar cada­
vez que sean necesarias, a juiclo y por acuerdo expra 
so t.lo la Canisión. -

265 

.\rtfculo 7~ Lil Comisi6n debed lcv1111tar act.4 de ca.­

.:ia UM de l.ls ijeniones, las cuales deber.fu contentir­
cuando meno!:' 1.1 !>lguicnte intormaci6n1 

a) Fecha, un que se celebre h seai6n. 

b) Mencionar si es ordinaria o cxtrnordinarla. 

e) Orden del dfa de la sosi6n. 

di Acuerdos lanJdos en l.i acsi6n. 

el Firma de los asi'itenteo. 

Artículo B'! La caaisi6n debcrS llevar un llbro de -
ACtAlill para el roqi&tro y aer¡ulmiento de aus activid! 
det. 

CAPITULO VI 

DE LAS BASES GENERALES 

TRANSITORIO 

tnuco... El presente documento entrar& en viqor a 
partir del día siguiente do uu aprob6ción por el pa 00 

tr6n o au repreHntante 1C9al y por loa trabajadores. 

COllVALIDAClON 

Los aqu! firmantes, en cumplimiento a lo dhpuoato -
en el AR'l'ICULO UHICO TAANSITORIO, manifiestan su con 
formidad. -

EL PATRON POR LOS TRABAJADORES 

Ulanbro y ri1'1114) (Nombre y firma) 

Nota: Laé" Bases de Funcionamiento do la CCl!liai6n -­
Mixta debcrtn anexa.rae a la Forma DC-1. 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y. PREVISION SOCIAL 
O!RECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA a:'. 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1.- DATOS DE LA EMPRESA, 
N OMBR O RAZUI SCICW. 

CALLE No. EXT. 
tlo. INl. ' C ONIA 

Ml'IO. O DELEGACION POLITICA ENTIDAD FEDERATIVA 

SI EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDENCIA ES DIFERENTE Dfl. ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLO 

ACTIVll)AD ESPECIFlCA O GIRO DE LA l:MPRESA 

11. - DATOS DE LOS TRABAJADORES 

1 ND ENlRADA 

LLENAR REG 1 M SS 

No. TOTAL DE TRABAJADORES 
DE LA EMPRESA 

No. DE TRABA.llOORES. REPRESENTADOS 
EN LA COMISION MIXTA DE 
CAl'ACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

No. DE TRA8AJAOORES REPRESENTADOS 
CON CONTRATO 

INDIVIDUAL COLECTIVO 

111.- DATOS DEL SINDICATO' 
llENOM INACION No REGISTRO 

CALLE 1 No OO. 

1 

No. INT. , COLONIA COOIGO POSTAL 

P09LACION 1 MPIO. O OELEG4CION POLIT ICA 1 NO LLEN~ 

ENTllW> FEDE114TIVA 1 NO LLENAR 1 TELEFONO IS) 

NCJ LLENAR 

NO LLENAR 

FORMA OC•I HOJA 1 ANVERSO 



1v~ CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE cAPACr'TACION y ADIESTRAMIENTO 
"EL NUMERO DE REPRESENTANTES OE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXAC'l'AMENTE IGUAL. AL NUMERO 0€ REPRESENTANTES 

OCL PATRON '' 

REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES PATRONALES 

NOMBRE RFC FIRMA NOMBRE R F. C. 

'----

INICIO OE ACTIVIDADES OE LA COMISION MIXTA 

DURACIOH EN EL CARGO 
D14 --- MES ---AÑO---

(CONFORME A LAS BASES GENERALCS DE FUNCIONAMIENTO) 

SI LA COMISION MIXTA RIGE PARA MAS OE Ull ESTA&LECNIENTO INDICAR TOTAL --- y DOMICILIOS 

V~ DOCUMENTACION ADJUNTA 

- BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO 1 FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA) 
- RELACION tEL TOTAL OC TRAllAJAOORES R!HIESENTAOOS C~ LA FIRMA DE CERTIFICACIOll DE LA MAYORIA (CUANDO NO HAY SINOICATO). 

VI.,. CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

POR LOS TRABAJADORES 

NOMBRE Y FIRMA 

OEL SECRETARO GENERAL OEl. SINDICATO O R(l'ftESENTANTE LEGAL 
CUANPO NO HAY SINDICATO BASTARA OON -'NEXAll LA RELACIOH 

POR LA EMPRESA 

NOMBRE Y FIRMA 

IXL PATRON O 11Ef'RE5ElfTANTE LEGAL 

FIRMA 

LUGAR Y FECHA ------------

LOS DATOS OUE SE PROPORCIONEN SON B4JO PROTESTA OE OCCIR YEROAO, APEACIB100$ DE L-' ACSPON5"81LIDAD EH OUE IHCUARE TOOO AOUE~ 
OUE NO SE CONDUCE CON Yt:ROAO. 

,ORMA oc-1 HOJA 1 RIV!ltSO 



\. 

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 

No. DE REGISTRO DE LA COMISION MIXTA 

11 -DOMICILIO DE LA EMPRESA 
CALLE No. EXT. No. INT., COLONIA 

·~ 

No. DE OFICIO DE REGISTRO 

POBLACION c. p MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA ro LLENAR 

ENTIDAD FEDERATIVA I"º LLENAR 1 TELEFONO IS) No. DE ENTRADA DE ACTUALIZACION NO U.E~R 
1 
1 

SI EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDENCIA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLO 

111-ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES ANTE LA COMfSION MIXTA 
DATOS ANTERIORES D DATOS ACTUALES 

NOMBRE R F C 
--~~~~~~~~~~~~-...~~~~~..-~~~~~ .... 

NOMBRE R F C FIRMA 

IV" ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIXTA 
DATOS ANTERIORES DATOS ACTUALES 

--~~~~~~~~~~~~-...~~~~~..-~~~~~ .... 
NOMBRE R F C. NOMBRE R F C FIRMA 

FORMA OC ·IA HOJA 1 ANVERSO 



'.lZ MODIFICACION DE LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA 

JZI MODIFICACION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO 
TIPO DE MODIFICACION DATOS ANTERIORES 

R.F.C. 

IMSS 

NOMBRE O RAZON SOCIAL 
DE LA EMPRESA 

DOMICILIO DE LA EMPRESA 

GIRO O ACTIVIDAD 
DE LA EMPRESA 

No DE ESTABLECIMIENTO 

No. DE TRABAJADORES 

RELACION LABORAL 

NOMBRE DEL SINDICATO 

DOMICILIO DEL SINDICATO 

OTROS 

( l!IPICl"CA") 

E. CERTIFICACION DE LA ACTUALIZACtON 

NOMBRE Y FIRMA DEL PATAON O REPRESENTANTE LEGAL 
DE LA EMPRESA 

-

DATOS ACTUALES 

SE DEBIO HABER ANOTADO EN LA PRIMERA 
HOJA 1 ANYIRIOI 

'ANEXAR RELACION CON DOMICILIOS 

NOMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL Df.L SIHOICATO, 
REPRESENTANTE LEGAi.O EL ELEGIDO POR LA MAlORIA 

DE LOS TRABAJADORE:S 

LUGAR V FECHA~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

lOS DATOS QUE SE PflOPOROONf.H SON BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, APEACllBIOOSDE LA RESPONSABILIDAD f.H QUE 9t: INCURRE TODO AQUEl. QUE H0 SE CONOOCE 
CON VERDAD 

FORMA D C·IA HOJA 1 REVERSO 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA '9" 

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

DIRECCION DE CAPACITACIOll Y ADIESTRAMIENTO 

CRITERIOS PARA LA FORMULACION 
PLANES Y PROGRAMAS 
Y ADIESTRAMIENTO 

y PRESENTACION DE 
DE CAPACITACION 

Diario Oficial de la Federa.ci6n dul lO da agosto de 
1984. 
Oficio No. 01006 de fecha 2 do agosto de 1984. 

c. Inq. Alberto J\mador LeAl 
Dirtsctor General de CapacitaciSn y Productividad 
Of 1cin49. 

Oc conformidad con lo c¡'JQ dfsp . .:mc la Ley Federal del 
Tr.ü..sjo en SllS Artf:ulos 153-/\, lSJ-N, 153-0, l!>J-Q, 
fracci6n VI y lSl-fl, los pntroncs deben ¡.irlJscntar an 
te la Secretada del Trab..ijo y Pnvisión Social los= 
planes y prcx1ramas de capacitaci6n y adicstra.mie~to ... 
que hayan formulado d<.> C"011Ún acuerdo con sus traha )4 

dares, a fin de dn Ctr.!plimicnto a l.l obligación quC 
le señala el Artkulo 132, fracción XV, je ln L<!y an 
te6 citada. -

De acuerdo con lo an?<ir1or, medianto oficios númcrCJ~ 
01-filG4, 01-5160, 01-21,, 01-4540, Ol-6779, 01-'i7fi0-
y 01-2280, publicadr:is en el 01;\rio 0Cic1al dtt la re­
deraci6n de fcc.hM3 a de enero y 15 de octubre de - -
1"179, 16 de enero y 22 de a9ol'lto de 1980, 2 de fcl:re 
ro y 17 de abril -~e l'3el, respectivam('nto, se cmiti(;' 
ron criterios en fil.ate.ria de planos y prrn1ratr•a!l cori -;:: 
el objeto de unifo« . .,.,.ar los trSmitos administrativos­
que efectuaba la Dlre-:::i6n de Cop.icité\ciÓn y AditJi;-­
trarniento de la Unid4".! Coordinadora dol fJripleo, c.:.;lll 
citaci6n y Adiestr.an1~nto. -

El uoo rt?ltt?rado de los crltcrrns emitidos en c:;ta -
materia. y las opin~cne~ vertidas por ratroncs y tra­
bajadores en el Poro d~ Consulta Popular par., la r•la 
n~ai:-ión flmocrática de Cap.1citaci6n y Productiv1dad-;­
ccnsMer«dos en el Pla::. Hact.onnl de DC!s,irrollo, han­
~Jc<;to df! manificfilr:i h rieccsid"d de nilTlpl 1f ir:rsr ·¡ -
aqllizar· 109 trár11itt=!': C".' autorización y t<?r¡ic;tro 1lr:­
los pl~'lnus y proqr.liZ'ldt .-!e Cdpa.cilacHln y .1cliostra -­
mienta. 

Asindf,mo, t'n log th:nt=v..s del /\rt kulo 5líl ric la ley 
P'~dt"ral dC'l 'rrab.1jo, el S.er-vi<.:10 Nacional del F.mrlr-o, 
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Cap.aC"ttaci6n y .!\t.l1cstr.i::'lien•.c: o~t.i a .:<1r.:p ,·e l~ 5o­
crctaría del Trabajo y f'rt·v:f.i6n S•JCii:, ;101 c.1rduc­
to da las unidades adm11liso;:.,t~va~ Ce .<' ·11~.r-s, a -­
las que cOl'lpoten las f~r.'"1~· f:' <-orr·~t[.,?.Jil~1:te5, en­
los t6r-Linos de su f,:c J la.~c .1•.c.. ¡¡·,ter ~t'r, c.o::io com l-­
cuen-:ia de lM; reforias ,:¡ ~1;:h.1 Jc1 1 r.e?Úr. Jctt":tc -
de fecha 23 de diclmbre de 1933, p•Jl>licado on el -­
Diario '~ficial de 1.1 rcder.l:'.:'i6n el df,1 30 .!ci_ :nififl'O­
mes y af,,,, hah1éndosele cr.:crienda.:10 J esa Unidad a • 
su cargo la mn.tcru de capao;itAc1ón y 11.dt.estratalcnto, 
Je acuerdo con lo establecído en el A1ttculo 16 del­
Rcq la."!!Cr.!.O yo. e i t.1dt:i. 

Con b.11.sc en lo expuesto se iu estimada conveniente -
expe:Hr los si9uientc>s criterios quo dejan ain efec­
to los si:;:lafodos ,1ntcrlom<-nte: 

I. - Er. la cl~iborad6n de lo$ plclnes y rrOC1ramas de -
c1;:ar;it .. ción y i'li.hestra~1cnto de que tratJ. el C.!, 
p{tulo III·Uls, del T~tulo CuJ.rto, de la Ler Fe­
deral del Trahajo, se ~nt.enderd por: 

1.- SISTOiA GtNrRAL. 

Conjunto de planes y programas genera les que 
determinan las accivr.es de capacitacl6n y -­
adicst.ramiento de ca.1a rama o Actividad eco­
nómica y cuya fir.a!i¿,1d es satisfacer hs 11c 
cesid,1,Jf!S quC! er. la nateria ¡::resentan ln to= 
talidad de las einpres.as que la intcc:iran. 

2.- FIAH COHUN DE CAPAC!TA:IO~ Y ADIESTP.MH:!ITQ, 

Aquellos ph.nes y ¡.rr..qr.u.-,iai- de capacitaci6n y 
a.:Ste~tra.-n1cnto que 1:-!tisf.iccm las necesi1!a-­
-'!~:J de clns o m:is t11:i'.rcOJJSs, con c.,rar:ter!sti­
t.:.s~ .:ifinc~, pcrtcr:ecientes a una mis!'\,, ra~.1-

0 act i v h!ad econérd ~a . 



1 ..? , - fLl!.N 01: C.\PACJ'rt\C'JG~i 'i A!JltSTl'-'\Mll:UTO POR L'i­
PRf.Sfl, 

Expresi6n c~cdL.1 a tr.iv6s dt.• liJ. cu,1J lit'l e-­
presas pre:-cnt.tn p.'lru su auttlr1•·.1clón y ritqis 
tro la orqanizact611 do lat: ac:ciori1:>s dr ::-4r-.icT 
taci6n y ,,.dll•.strMlento de <:.ida u1M dC' !.J.li _: 

.írcas ocu¡-..tdon<th.•.'J que la int.C'qr.in, con 1?1 -
objoto de s.it isf.:iccr las ncc1:1!dda11cs en !oi ,.,,, 
Lcd.i de todos y cada uno de los p\lf?!;tos r!e : 
trab.l)o .!P c.-iri,1 una d<" dich.19 árc:i.ts oc~ipdC 10-
n.:ilc~. 

4.- PLAN w: CAf'ACITACIO!l Y ADlESTRMIENTO. 

Conjunto de .1ctividadcs de capacitación y 
adiestramiento rotorJdas a cada. una de las -­
Src.Js ocupacionales t¡uc inte11ran .:i una ~prC!'­
sa deterrninad.s y que agruPAdao conforman un -
sistema geneul por rama o actividad r.coné.c:ti­
ca, 

5, - CtJRSO. 

Conjunto de actividadC'9 didácticas que se d~­
narrollan con b..lsc en un proqram..t de cap.acitc1 
cL6n y adiestr.1111iento delimitado en tiempo y= 
recursos t!eteniinados, 

6,- PRCGR/\.'IA, 

· PrcGentaci6n on.ll~:i.atJ.1 y sl .,tem.:it iz,1da de la1'­
t act.ivid.idos d~ inst.rucci6n que i;.lt isfacen las: 

ncccn1dadcs de capacitación y .ldil!3tramic:mto­
en un dt-temina.lo puosto de trabajo, 

7 .- PROOAAMJ\ GENERAL. 

Unidad fonndl y cxplkitd de car.kter tenni-­
nal que: forrn4 parto do un sistema qeneral, -
que corresponde a un dotenn.iMdo puesto de -­
trab.ljo integrado por uno o m.Ss m6dulos, y al 
cual se pueden adherir las empres.as. 

l.t .... PROGRAMA ESPOCI:nco. 

Aquel que responde a un puesto de trabajo y -
se cl..ibora al interlor de la empros.1, que sa­
t.is(dcc a las neccstd.1des p.lrticulares de la­
mismc1 y que puede ser impartido con recursos­
proptos y/o cxterr.os. 

9. - tvEUTOS. 

Acciones eYcntuales de corta duraci6n que &e­
consideran parte ca!'lplernentaria do la capaoi­
taci6n y el adlestrMiento de loro trabaj.\dorcs 

10 ... AREi\ ocur·ACIONAL. 

l.4 división ad1".i:i1,trati.va que h.:ice la empre­
s., para agrup.ir d1.':tintos pue!ltos con un m1s­
llKI fin productivo, Ut¡Ún las funciones blsi-­
cas quo se desarrollan al i.ntt.-rior de la mh­
ma y su estructura orqanlzaciona1. 

11.- OCUPAClON, 

Conjunto de vuestos con caracterhticas canu-
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nes ~ tntcrreluc:ionad11s funcll)nalmcnte e~ 
tre s!, 

!J.- PUtS'f'J OE 1'1lABAJO. 

Op~rdr:ion'.!s, actiy1d.l':len y t.lrc.n f¡ue re!!. 
ltz,1 un indiv1.Juo, propJan de un<.1 dt1t('f:l'IJ 
ndda unidad de tr.:tb.l)O. -

JI.- P.tra la ¡_,r,~sentación de los pl.111•:.:;. y pro'Jtllt"-"13 
dP. Cdpacilc1c16n y adiestr11mic11Lo dr.tt' t'!lt .• 1 Sc­
crntar fo, se emplcar.S la FonM DC-2 i:-i¡,rc· .. 1. -
scciún modelo anexn, en hoj<JS de 2H X 21.~ r.,..,r;. 

se autoriza " los partJcularer. l.i l tbrc impre­
sión de la rom.:i cuyo uo;o so impl.inta, "licmprr 
y cuando se ajusten a las dimcnsionci, 'I a los­
modelos que se public.1n. 

Ilt.- f:l manejo de la rormd OC-2 ao 11juatarS d los -
rsiquientes llnearniontost 

1.- Se llefüuá por triplicado, unando inv.tria­
blerncnt:c caractures de los conoc-idos come­
de imprenta y se prescntilr.l ..int e la Direc­
c16n a su carqo dtrectamento, o lJOr conduc 
to de las Oelcqacionos rf!deralcis del Tral>d' 
Jo. -

2.- En el caso de empresas con diversos oii;ta-­
l:>leciMiento!'l1 var103 <le ellos podr.in aqru­
parse en un sólo pldn, vianprc y cu.Jndo -­
los proccnoR de producczón, los pucr.tos de 
trat-Jdjo 'I la or9anic:ac.ión de los cstablcc1 
mientes sean similares y en el e.isa ria t>.<>: 
tar 11ujetos a~: r&-,1.rnen de contratación co­
lectiva, ne efect\lcn los ajustes necesa- .. -
rios en los contratos correspondientes, a· 
rtn de que exista cabal conqruC!ncia cntre­
lo dispuesto por 6utos y el st:ntldo, forn.J 
y alcance del plan y proqrJ.1Ms e.Je capa<:ita 
cifin y adiontr'-}ml.cnto por aplicarse. f'.n : 

este caso, la rorma OC-2 constar.t de tan-­
tas hojas número 1 anverso, ceno establecl 
mientes comprenda. el plitn. -

) . - El plan de ca¡J.1citaci6n y adiestrat11icnto -
dehe inclutr a todos los trab.ljadorc'i de -
la f:t!\prena. 

IV.- Los patrones y los trah.l.jadorcs podrSn incluir 
en los pl.i.nflo de capa-::itación y adiestr,1miento 
de su centro de trabajo, los niveles educati-­
vos conocidos como alfaLetizdd6n, prim.u1a in 
tensiva para adultos y secundaria abierta, - : 
siempre y cuando se ajusten a los &ic¡uientes -
requ.lsi.tos1 

l.- Q\w el proqrama do capacHaci6n 't adiestra 
1dnnto on que se incluya alguno de los ni:­
veles educativos citados, contenga adcrn!ls, 
eventos direct.imente destíflcldos al loqro .. 
do laE finalidades que señala el Articulo­
lSJ-P de la Ley Federal del Trabajo a tra­
vés clel perfaccion11miento, •ctualhación y 
mejnda de las habilidades, conocimientos­
y ac:titudc!I t!picau del puP.eto de tral"ftjo­
da quo se trate. 



2.- QUo ol nivel oduc<1'.lVO do dlfabotlzac16n1 ol 
de pr1mllrl<l intens1vo p4td adultos o el do 10 

cundaria 4.biert.1, no abrr¡u,1n para cad~ trt1b"'­
jlldf'r, :ndr rJo arls rnoeoo ol prJn1ero de nll'18, 
ni mAs J,.. dicr1ocho cada uno do Jo11 restan- -
tuo, nJ. r\!pre~cnten tn~I dol 40\ do la durcl- -
c:16n del pr09rama do Cdpacitaci6n y adio1tra­
mit1nto relativo, cailcul.1da en función do las 
horas-hombre que s~ vayan a imp.:.rtir .il total 
de loa t:.nhaJadore:: 

J.- Que l<la !uos Jol proqramcl e.lo Cdp.lcttac.i.6n y 
adicstr<l:liumto consistantee on .il!dbetJ.za- -
ciOn, pnmria intfln!UVa Jiar.1 adultos, o flO­

cunclaria abierta, so impdrtan conforme a lo 
efltablec1do en ol ArtJculo 153-E do h Loy -
Fodcral dal Trnhajo. 

4.- Que, en reldcJOn con loa niveles de alCabotiza 
cJOn, de pnmcU"ia 1ntono1\'n para adultos o - -
da secunda.na abicrtll, según sea el caso, 111 
Comisión Hixta do Capacitación y Adiestr'1- ... 
miento de la empro1a, cJerza tao tuncionQe -
qua l& sf>:iala.n loa Artlculoa 153-r, 153-T y 
153-V de id Loy F'edeul del TrtlbaJo. 

5.- QUe la illhbetización, lo. primaria intens1v.1 
pcU"a adultos o la aocundari4 abierta, seqOn 
soa el caso, ª" incluyan an la hoja 2 rever­
so de la F'orm.J DC-2, columna de Proqrarnas Ge 
ner.Jlr.s con €'xprcsi6n de loa nombres de loo­
a~eso.r:ea co:-rP!lpondientes y ltl invcJrUblo ..... 
monci6n df> su .:l.wo de inscnpc16n on ol Re ... 
giatro r~deral cio contribuyc.>nte3. 

Sobr~ ol particular, eocJ Dirección a su car­
go, dvbor4 establecer la coordindc.i6n nnceaa 
ria con las autoridades cooipotantos de la s; 
crotaria de Educación Pública pcJra la aplicft 
ción do esta criterio y el debido cumplimieñ 
to do laa cUuaul41 sequnda, tercera y C\Jar: 
ta dol convento que esta Secretaria y la de 
Educación PU.bllca celebraron ol 7 do julio -
de 1900 y para lo adecuada aupervieión del -
cumplimiento do loa planea y programas que -
incluyan cursos do alt'abetii:ac16n 1 de prima.­
ria intensiv,\ p.ira adultos o dn secundaria -
abierta 1 sol 1ci tarA a la Secretaria de Cduca 
ci6n Pública un informe trimestral quo deta:­
lle todas la.! acrcditacionea y certHica- -
ciones ex~d.idas en dicho per1od.o. 

V.- Lo• patronea y 101 trabaj.,dores podrAn incluir -
on loa planP.a y programas de capaci tacJOn y - -
adiutrarniento do su centro de trnbajo, curaos -
y/o •~ntoo que ll!lpartan la1 omprosas do las qua 
hayan adquirido u obtenido en arrendamiento, - -
bione• o servicios siempre y cuando aquellos ten 
gen el carActer de prcotac.16n corr;:ilumentnria y -: 
reeulten Jndispc!ne4bloa para la adecuada utiliz.!. 
ci6n do loe bienes o servicioo adquiridos o arre!! 
dados, Iqualrnente podrAn incluinio los cur•o• -
y/o evento• que impartan las empn.sas que lea -­
hayan aoUcitado la pravJai6n de componuntes cU 
101 bhne1 o servicios que utas (iltimnia ofrecen 
al público, siCCllpre y cuando rnedhnto ellos ae -
persiga un adecuBdo nhel de calidad on 1011 bie­

ne1 o servicio• tondndea, 
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\l.- Loe p;1t1·on.ts y t.rabaJaJoros du centroo do trab<'IJO 
cuyo objotu social bciaico aoa h cOO'IOrcuJ uacHm 
y ol mantcmim1t•nto de Lionoe do rlr•tnrminada marca 
o quo rw encunntnm v1nculadou contr.JctualmentP d 

un nombrP comercial, podrAn incluir on Ruu resi-oc 
t1Vn!J pl.:.n~s de c.1p.icltAci6n y ,!1dtoetr4tfllento, _: 
curriou y/o f:Vontoe 1mp.1rt1doe por loll omproeao (~ 

br1c.1ntott do 1011 protluctoo comcrciali1.adoe o por­
J ar. fH..1dP.d..id1lR morcanllhHr propiot4riae del norn·­
bre comercii1J, siempre y cuando taleu curuca y/o 
ovontoE tonqan el carActer do proet.ictóo cornµJp .... 
tn(!Mldf".ld y resulten indioponoables para la adecua 
da distribución comorcul o m.intcn1mier1to do di-: 
chao buno11. 

VII.- CJ Q)ercicio do 1118 modal .idddo11 de qu" tratan loe 
cri terioa V y VI, quedar.\ BU jeto 4 loe 81QU.iontea 
r~quisito11: 

1,- Que los participantes en los cursos y/o ovon­
toa du c,1paci tnc16n y adinatram1ento 1oan por 
aon.sa involucrada• do 111.snera dlr<rcta en !et _: 
operación, comercialtzac:iOn o niant€'nim11mto ... 
d~ lo.11 bienes .idquir1dos, arrend.:1do& o •uJe-­
tus <l distribución y manten1m11.mto. 

2.- Que, cuando ol servicio cMplcmcnta.rio de ca­
pacitación y adie•tramiento, no cubra de mane 
ra Jnteqra las hllbilidadoa, loa conoc1miontoii 
y las actitudes tlpicas dnl puoato de trabajo 
a. que C>stó diriQ1do el plan de capac1taci6n y 
Adicutramionto do la emprou, .i.ncluya curses 
y/o eventos acere• del resto do ous A.real, 

J ... Que loe c:un•Js y/o ctventoo de capacit.ición y 
adioatramionto que vayan a llevarse a c.s.bo •! 
qu1endo estas modalidades, se listen en lct -­
hoJa 2 anverso do la Forma OC-2 1 columna de .. 
instructor e)(torno Jndept:Jndiente o institu• -
c.i.6n CJpaeitadora con expreoionefl dol nocr.bre 
de la poraoncl da que 1e trate, seguido de la 
de '"agente auxiliar• y la invaruble mcnc16n 
de ou clave do·inacripción en el Reqhtro Fe­
deral de Contribuyentes. 

VIIr •• r.os: patronna y los trabajadores podrAn incluir en 
Jo!; plll.nea do CdJMCitdción y adiestramiento do au 
centro do trabaJ0 1 loo curaoG y/o evonto11 quo aua 
trnbaJadores cumplan en el extranJero, eief!lpre y -
cuando ae observo lo dispuesto y conducente por -
el Capitulo tU-Bio, dd Titulo Cuarto, de la Ley 
Federal del Trabajo. 

l9ual11"1ente 1 dicho• planea podr.\n comprender 1011 -
cursoa y/o eventos do capad tación y adiestramien 
to que roalicon con motivo del aprovochamiento -
de lao disposiciones leqalee en matoria do trana­
leroncia do tecnologh, uao y explotación de pa ...... 
tentoa y marcas y loo que aoan impartidos en cun­
plimiento del ArtJc:ulo 70 de la Ley Federal del -
Trabajo, por los trabajadores extr.Jnjeros contra­
tado• por la errprefla, 

IX. - El ejercicio de h modalidad do quo trata el a&-· 
qundo pArrafo dnl Criterio VIII 1 quodarA 11ujeto a 
loa aiquiuntoa requieitos: 

1 ... Quo 1 traUndoeo de €'mpresa.e que aprovechan -­
loo disposiciones lc9alea en materia do tran_! 



fercr..: ia de lccnolo•JÍ.l y ui;o }' cxplotac1ó:- -
de p..l':.t·ntc'i y m<trc.:u;: 

.i ! t.i pr~!>Cr!t<lC tón dt~ 1 pl.in y de lo!> proqr .i­
:n.tr. de CJf.:tc1t,1cJÓ11 ~· .1dicstr~1ento, !'..!­

twq.l ancx.Jndo a la f'orm.1 CX'-2, la rrspe.:­
tlv.J const.ui{;ld del Rc<.J1r.tro ::.i::ion.11 <!e­
transfcrcnc.i.1 de TC'C'nol0qfa, er. los té-f"'."'t 
nos. de l.1 Ley sobre lh~istro de la Tr.ir.!:.::­
fcn:11c1..i de Tc1:nolo•¡(11 y el Uso :1 f.Xf'lct.i 
cJGn Je hltcntes de M,uc.1s, -

bl Los progr.u:ias dr caract t,\c16n •¡ atl icst ril.­
diento, de~urrollados J tr.ivé~ de cursos-
1/0 evento~ que v.1y..ln a l levdrsc a c,li'O -
siquierido esta moJ.Jlidad, so lis~en on b 
hoja 2 rev<:>rso, de la Forna OC-2, coli....,ru 
Je Instructor txtcrno Indcpenc! a.ente o dr:­
Inst1tuct6n C.if.acH.1Jor.1, con expresión -
del nCl'llbre de l.:a cnt td<lJ proveedora de -­
teenoloqf.a, &c«t.l'!o del señalamiento de ... 
este cacáctcr y 1.:1 inv.Jrlable menci6n de­
la chve do in!icrirci6n ante d ~cqistr~­

federal de Contr ibuycntes, 

2 .- Que, t:dtdr1doae de cmprcsds en las q'Jc trab.! 
~a'l"r>?..;. o:-xtran}cro~ Vdyau a impartir cursos: 
y/o eventos de capaclt..l.c16n a traba)<1::kires -
mclCiCanoni 

a) La prcsonhci6n del plan y da los pr09u­
rus de cap.!tcitacJ6n y adiestrar.siento, se­
h.sqa anexando a 14 Forma OC-2 copia de la 
fonna. r.ligrator1a, e11:pcdida al tratiaj.:1dor­
e:ctranjero de que se trate. 

b) Los proqrmus de capacitaci6n y adiestra­
aiento desarrollados a tnvGs de cursos -
y/o eventos, quo vayan a llevarse a cabo­
siquiendo enta modalidad, se listen en la 
hoja 2 reverso, de la roma OC-2, columna 
de Instructor Interno, dando al trab.Jja-­
dor extranjero el ca.r,&cter de instructor­
intcrno y a.notando involri.lblemente nu cla 
ve de ins:cripci6n en el ReqiRtro Federal: 
de Contribuyentes. 

J.- QUe los (>\lrticipantes en los cursos y/o even 
tos de capacitaci6n y adiestramiento, sean: 
exclusiva:nonte trabajadores involucrados d~­
rnancra directa en la opcraci6n de los equi-­
pos o sistemas a que se refiere la tr,rnsfc-· 
rencia de tecnolO<Jh o. trab.sjadores que se -
encuentren bajo la supervisiiSn o en el desen 
peño de puestos similares al de los trabaja': 
dores extranjeros contratados por la eaprcu. 
y que cuando no se cubran a travb de las mo 
dalidades de quo trat~ el criterio VIII, laS 
habil.idade!I, los conocir.1ientos y las actitu .. 
des t!picas de cada puesto do trabajo, el .. -
plan de caf){tcitaci6n y ad iestr.imiento inclu­
ya curs~s y/o eventm1 acerca del resto de -­
esas 'reas. 

X.- Lon patrones pf'rtenecJentmi ,, una mi~1na. r~:o":..J d!'­
activide:d e-.:-onériica Jel p.:¡{n, pódr&n fomi.;lar y­
presuntar ante esa Unldilr:I de su carqo, pla,r.("S y­
proqramlls cor.iuno:J. 

contratac16n colcct.1vJ, deber.in cfoctu.1r los -­
ajustt·~ nccc5,1rios Nt loo¡ contrato!! c:orrcspon-­
'tJer.lt!s, .1 f1n de quv cxhta c<Ü.J.11 con.-¡ruencia­
cntrc lo Jir.pue~to por éstos y el sentido, Cor­
rna 'i alc..-inn~ dl'l plan y programa de capacita -­
t:i6n y ,lfii1•str.1rniento por .1pl1ct'lrse, 

XI.- Para 10!1 cft>ctos del criterio anterior, las em­
prtrn<ia dvbcrán prescnt.tr LJ Forma OC-2, ajust.S_!! 
dose a los siquicntcH linoamicntos: 

l. - PrcscntMán la!:I hu ja~ número 1 por anverso 
y rev<"rso por cada una <le las C'Tllprcsas quc­
ndopten esta modalidad. 

2. • Pccsentar.ín 1,13 hoja'l 2 poc anverso y rever 
so, con 14 informaci6n de todas las cmp:re-:' 
sas sujetas a C9tos planen y programas. 

XII. - rodcán considerarse como Instructores Internos­
aqucllo!i p.Hroncs o trabajadores de las empre-.. 
saa que adopten un plan común de capacitaci6n y 
adiestr,1micnto y que impartan algún o algunoa -
do los cursos y/o evcr,tou inclu1'dos en los pro­
gramas, independ inntllr'lento de quu se.in propieta 
rios o prcstl'n sus s1,rvic:JOs en c.~rros11s diatiñ 
tas ti aquel las en las r:po ao proporcione la c,,:­
p.icitadón. 

En t~:.tc l'auo, el nombr·! Ce Lc•s :..r.at-uctores ae­
dcbcrá listar en la ho),1 2 ~t-ver'¡.,C, do la rorma. 
OC-2, column.l de Instr-.r:tor I11terr,o, con la in .. 
formaci6n que en elh se 1~clH:lt,1, .notando la­
enprr:sa en l.l qUl: el t r.1bajador pre ita sus ser­
vicios, inmcd1J.tamcntl"' 41>.lja de sus datos. 

III ... Para l.i presentación ante t:sta Se<;retaría de .,._ 
las mod1Cic.:tcionos que p.iti6n y sindicato o sus 
trabajadores hayan convenido acerca do planea y 
proqramn.a do capacitaci6n y adiestramiento ya -
implllntados con111aprobaci6n de h autoridad labo 
ral, se ernpleolr& la Forma DC-2A, seqún el mode:: 
lo anexo, en hojas do 28 X 21.5 cm. 
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Se autoriza a los particulares la libre 1mpro-­
si6n de la fonna cuyo uso se implanta, aiempre­
y cuando se ajusten o. las dimensiones y al mode 
lo que se publica. -

La present.1c16n de la Fonna DC-2A, se har& por­
triplicado ante la Dir~ci6n a su cargo directa 
mente, o por conducto do las Dell"gaciones f'tide:' 
rales del Trah.1jo, 

l.os cciterios a que se refiere el presente oficio y­
sus anexos, deberán hacerse del conocimiento de los­
particul~res mediante su pu.blicaci6n en el Diario -­
Oficial de la F-::?deraci6n y en los peri6cUcos oficia­
les de las Entid.1des Federativas·y dejan sin efectos 
todas aquella5 disposiciones que los contr.svengan. 

ATENTAHENTE 
SUFRAGIO E}'l:CTIVO. 110 REELECCION, 

Et. SUS.Sl'C'RETA.RIO. 

EMILIO i.07.0YA T!IAl.llANll 
Rdbrica. 



1;Jf-'1PLO Di:; IJ\ roFViA PARA f'Rf:Sl::n'AC IOH RESUMJOf1 lll:L PLAN y DE LOS PROGRAM/1S Vt 
CAPACl'l'AClOfl y AD!f~51'RAHif:NTO lf09~"".A DC-2) E u:s1'RUCTJVO Df. su Lt.EtlADO. 

Il"STRUCCIO~lE!:i GENtAAU:S 

.iJ LUnc!.le por trlpl ic.iJo. 
cJ l::st.l fonn,\ const.i de i hoj,ts1 llenar anvers;,> y revc::, .. 

so du cttJa una y ancx.ir t.111ta.s hoj41i co:no se requie­
ran de c.1.Ja e.ira o i.1<10 .le l" fonna. 

b) J::s~r1ba a m.S:qui11<1 o con letra de moldu • 
d) Los espacios q1w indican ''NO SE LLENE", duj.:irlos 

en Ll.:inco. 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACIDN Y PROOUCTIVIOAD __ ~~----
FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN 'I' DE LOS 1 (~~'s':t;!rto1,''l1~b·¿.¡_ 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1 ( l\"'r'~&~oni~~.·n" I • DATOS GENERALES .. 
NOMllWOUIOtf IOCU.t. 01 l" U""tUA ONJltOH; 

(J) .. Ul SA•TCS LARA 

~'1~' C:Of!CR~AC JO" 
• IU -~.., . sW!iZ!oo 'º COLOfrtl.t, •Oll•CIO• C.111. 

__ v.c•••• Ul LIEXIC'O IS700 
M\.l'ftCIPIO ¡•M"'j '(4)•0"."r:'" , .... w .. 

Vf\115 f l 1\ln' CARHA' ZA 
1o1;T1vUUIO Ulit•flCl O lrAóOl U IMPlluA ¡-~-

(S) COMPRA-\'lliifA OE ZAPATOS 
Tiro O( C:OlfTll.00 

0 ol :\t~~:.•.J1wun~.l 
(¡) 

1 :;:fi:}.:.. 10 (8) 
(6) 

OIDIVIOt.tAl 1::~:1~: tti-r''"" • 
, . , , , -••n--L.- "M•H --..á-co1rcr1vo o "' 

JI •• CARACTERISTICAS DEL PLAN 

H'Dt UrAll[Cltflll(lOI (lfLOIOUI JltU n,UN 

•OIODO TOJAL 011( 
AUllCA IL'lAlf 

..... ,, .... HLl'OtH1110llPlrH111TAJlfl 
UULHlAIMPHU 

(U) 

...... ,,,, 

1 O 1 O' I ¡ (~ 
H~ oc l'AltTICIPANTU (H Nrvnn (DU(.\flWS OI i I \ 

...... , .............................. ,. 
IS .. fltllTMTlllu..lfllMlAHMLl ... llt,lllllfttrllft9 

llLHUA14UIONtUt11.AaNl'IMlllllfl 
(13) 

JUAN CAA"ASCO LC'IPEZ 

• ~'""°,.,,...N,..1411'-N""'Nt'•rucaTaAL1r.r.,uu..,.1G.-••1L..--••""'"tuuc ... nH 
"°""'I AH't'lllto •• i.ot""' 1* 1" ,_.. FOftllA .. OC•I 

APARTADO ( 1) REGJSTkO FEDERAL DE CONTRillUYEtlTES DE LA 
EMPRESA O PATRON. 

Anotar el dato alfanumfrico asignado par la Secre­
tada de Hacienda y Cr~dito Público. 

APARTADO (2) REGISTRO PATROl!Af, DEL l.M.S.S. 

Anotar el nllmero do re9ist1'0 asignado por el lnsti 
tuto Mexicano del seciuro Social. -

Al'ARTllDO (3) NOMBRE O RAZO!I SOCIAL DE LA EMPRESA O --
PATRON. 

Anotar con clar ldad la raz6n social de la emprcsa­
si ~sta es persona moral, o el nombre dol patr6n .. 
si e!I persona fhica. 

APARTADO (4) CALLE, H! EXTERIOR, NO. Im'P.RlOR, rr.u~ro 
NO, COLONIA, l'OlllJ\CION, e .P., HUNICUio=­
y lliT 101\D FEDERATIVA, 

Detallar con precisi6n cada uno de los datos tl.o!Jre 
el domicilio de h l!l'llprc~111. o J'<1tr6n, qua pt>nutAJ1-
ubjc.¡rla gr.oqrlíf icam:ente. 

APARTllDO (~) ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA DIPRESA 

Anotar la actividad específica a que so dedica la­
empresa, EjC!tn.1 fabricaci6n de AJ:"t!culos de p1'at!. 
coi compra-venta de artículos para el hoqar, etc. 

APARTADO (6) TIPO DE Coimtl\TO. 

Marcar con una "X" los cuadros correspondientes a­
loe tipos de contrataci<S.n existentes en la empresa. 

APllRTM\O (7) FECHA DE CEILllR!ICION, RlNISION O PRORRO-
GA DEL CONTRA TO COLECTIVO O CONTRA TO LEY. 

En al caso de que la et!lpresa se rija por contrato­
colcctivo o Por contrato loy, deber& anota.rae la -
fecha de su celebraci6n, ruvis16n o pr6rroqa. 

La Ley Federal del Trabajo establece porr 

COtn'RATO INDIVIDUAL.- "Cu4lquiera quo ªªª BU forma 
o dcn~inaci6n 1 es aquel ¡:or virtud del cual una. .. 
pE>rsona so obl if:Ja a prestar a otra un trabajo pt1r-
11ona.l subordinado, modi.snte el pa90 de un salado'". 
(Art. 20, párrafo 1109undo}. 



CONTRATO COLECTlVO OC TRAFIAJO.- "Ea convenio ce­
lebrado entre uno o v.irios sindlc.1to:i do -­
trablsjadores y uno o varios l!dtrones, o uno 
o varios aindicatos de p.itrc.,ne!J, con objeto 
do establecer las condiciones i.C!Jún las cu11 
les debo prest.use ol trabajo en una o m.'ís-­
c111preoa3 o establecimientos. (Art. 306). 

CONTRATO LEY. - "Es ol convenio celebrado entro -
uno o vnrios sindicatos de trab.ljadorea y ... 
varios patrones, o uno o varios sindicatos 
de patronea, con objeto de establecer las -
condiciones sogt1n las cuales debo prestarse 
el traba.jo en UnA rama dotermiMda de la in 
dustria, y declarado obli9atorio en UM o : 
Vllriaa Entidades Federativa.u, en una o va-­
riaa zona.a econ6mic48 que ab,uqucn UllA o -­
tn&e de dicha.a Entidades, o en todo ul te- -
rritorio nacional". 

APARTADO (8) NA TOTAL OE TRABAJADORES. 

Anotar el toul de trolb..l)adore!l que lJ.bor<¡n on 
la mpreea, incluyendo a los contratados por -
tiemp.'.> u obra determinado. 

"El 1cñal.1mü:nto de un tiempo dctcnninado pue­
de l1nicamente ostipularse cuando tenqa por ob­
jeto sustituir temporalmente a otro t.rab4jeidor, 
o lo exija la naturaloi:a del trabajador" 
(Art. 37 do la Ley Federal del Trabajo). 

"El nci1alamicnto de una obra detcrr.iinada puedo 
t1.nicAmcnte eatipularse cuando lo t?xija su na.tu 
raleza". (Art. J6 de la Ley Federal del Traba: 
jo)• 

APARl'ADO ( 9) N• DB ESTABLECIKIElfl'OS EH LOS QUE RI 
GI! EL PIAN, Y PEl\!000 TOrAL QUE ADAR 
CA EL PLo\11, -

Indicar el ndaaro da Htablocimientoa en loa -
cuales riqe el Plan, anota.ndo ceros a la i•- .. 
quierda cuando la cifra no abarque lo• 3 cua-­
dro1, debiendo proporcionar •n au cato, loa da 
to• genérale• de 101 otroa ••tablecimientoa : -­
aaiaino, anotar la focha da inicio y tonnina­
ci6n de la capacitaci6n. 

APARTADO ( 10) N• DB TAAUAJADORES A CAPACITAR roR1 

Anotar el n~ro de trabajador:eo que aer.fn ca­
pacJ u.dos tanto por proqrau.s e!lpOCfficos como 
por programa• 9enerdes. 

cuando el Plan se.i por Ctdp.u, ir.l.hC,Jr anicarnentt• 
el uúmero de tr4b.ljado[cs cor.iprcndido:.i en los prn 
qrama1 que "C prcscrit.ln. -

Se entiende por PROGHAMA GEtlERAL, " la uriido1d for 
t.\.l.l y cMplfdta de car&ctcr tcmin.il qua forma _:· 
parte de un H.i&tt~Tl.l 9<mcrAl, que col·rcspond~ a un 
determinado ¡m('sto de tr,1ba)o intc')rado 1,or uno o 
m.1'.s módulos, y al cual se puedan adherir las t~pr!: 
548, 

So entiende pr:r l'RCGRAH/\ ESPEClPlCO, ac¡ucl que rus 
pondo a un puesto de trab4jo y ae cl4bora Jl int;;­
rior d(' la emprcH, quo aatisf4ce a las necesid.l-=­
doa particulares do 14 mitlmd y que puedo ser impar 
tido con rccursoo propios y/o externos. -

Se entiende por t"TA.PA, Al pcrfodo en ol cual se ..... 
efcctda detcnnlnada actividad de un proccoo. P11ra 
la planead6n do la capad taci6n y ol adiestramien 
to se requiere dividir en etapas el desarrollo de­
los progromas que constituir.fo ol Plan. 

APARTADO ( 11) Nª DE FA.RTICIPANT2S EH NIVELES EDUCATI­
VOS CE: 

Anotar ol n\Únoro do trabajadores que se lei:¡ impar­
tir& oducaci6n básica ¡.iara adulto¡: en cada uno de 
los nivelf!D, 

- Alfabetizaci6nª 

- Primaria intensiva, 

- SeclUldaria abierta. 

El nivel e.iucativo da alfabctizaci6n, el de prima­
rid intensiva para adultos o ol de secundaria 11.bier 
ta, no deber& abarcar para cada trabajador, m&a de­
aeh. meses el primero de ellos, ni ds de 10 cada 
uno de loe dos restantes, ni deber& representar cn&s 
del 40\ do la duracJ6n del proqrama de capaci taci6n 
y adiestramiento relativo, calcularla en funci6n -
de las hor.1s hombre que se vayan a impartir al to­
tal de los trAbajadoree. 

APARTADO ( 12) FIRMA DEL PATRON O REPRESElll'ANTE LEGAL 
DB LA EMPRESA , 

TratAndose de personas físicas debed'. firmar el pa 
tr6n o su representante leqal y en su caso de ser -
personn moral, el zcpreoentante legal do la empresa. 



Al'ARTAOO (13) NOMliRE 'i FIRMA DEL SECfU~ARIO CErll'.RAL 
DEL SINDICATO, REPRESENTANTE f,EGAL r¡ 

EN SU CASO DEL O LOS ru-:PRESENTANTES -
DE LOS TRAllAJAOORES Atrrc IJI. CO~ISION 
MIXTA. 

Cuando en la empreua rija contri11taci6n colectiva, 
debcr.f firmar el secre~rio Genentl del fiiodicoto 
y en su caso do no cxhtir contr,üaci6n colectiva, 
el o los ropr,•scntantes de los trab.1jadores ante 
la Cornisi6n Hixta de Cdpacitac16n y /ldic!ltramhn­
to, 

APAh'I'MlO ( 14) O[Nf)HlNACJON DEL T'" .. =ñt DJ: MJESTOS 1:x1s 
TENTEG Etl LA EMf'kESñ. ·-

/\notar al nombre de co.da uno de lr;;s f-Ucstcs dí' 
tr,1h.ljo exhtentes OJO h em¡;resa, 

APARTADO { 15) tlUHtRO TrJTAL DE TRABAJAOORES LN CADA 
í10ESTO: 

Anotar ol ndmoro total de trat.ajadorc~ q .• c inte­
gran cada uno de los puestos do trab.:tjo 1oxiston­
te11 on la empresa. 

111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

PACCtSAJt LAS [TAPAS DURANTE LAS CUALES st ta\\RTIR.\ LA ~tlTAOON O EL AOICSTRAMIC•HO AL TOTAL OC T"A&AJADORU 
HM:IENDOlD POft PU[STO D[ TRABAJO tf 

NtOl TJt.tU.iAOOIUI .. :.t.fl1Jr:~~ • tf,ll,,~-v.,~~ ... Of ?lllllUAOOllU 
a CIN.CIT~1f:. u...l.A- A(.f.N(ITUr.LA-

,..,TOT&l.t4 IUN. ,, ....... """ OINOlllllACIOH 011. TOTA.L OC """ llQC~•TtlUfllrUi IHICIA-tUMIN4 INICIA•TllllllOU INl(IA-H•••A MITOI IXllTllfTH DI LA CMHlla. CJtClOA 

"'""º 1i1111do MU Allo MU AIO llU AltO "" ....... MCl 1""" ICt 11.Ao 

,.. .. ln.ln!I lle n1..l a11d ,,~10..: 1 1 1 ' 1 l 

(14) (IS) (16) (16) 

QERENTE 1 1 

VEfd>EOOR 6 3 J 

CAJERA 1 1 

APARAOOfllSTK 1 1 

ALllACENISTA 1 1 

* u• UIO DI OUI 11. l'UN COtll'IHHOA ...... uuu. AHtnJt CUUITAI HO~U llAH lllCllAlll&I 

276 



Aí,\RT/,00 t 16) H• O!.; TRM.lA~lADORI S A CM'ACITAR f'üR ET/\l'Mi: 

In,:!i.:ar t.·1 n<kcro .:!e L't,lpa:; •i.lt! co1111~n.•11Jcn el rl.iu, 
11ci,.il.,1do L'!. n1,1~rD Je C4\,!;~ ct.1r:i. las fri:h,ls Je mi 
do r t..:r.11tldc16n (mes 't' .1il1..'l) y •!l núrn~l'o de trabaf.l 
dor~~ ..¡1 .. a: ;:"3?"":.11:i1•J.f.ln en C:dJ.l un .. l de ell.1~" -
f;l número l.lc CldJM.s •!llt.' ccmi¡,rondc el Plan, dcpcndr.r& 
¡fc l..1 cstr.ltC.jl.1 st•.1ui.la ror J.1 l't·prl.?:;., .. A modo de -
cJcrplo se sc1;alan ~ ctdp.is; ::;¡n 1..->r.1b.11·ua, la empresa 
pc,..11·:1 nt-t.:tr po1· el n~::11..•10 Je et.lp.1t. l)Ul~ considere ne 
c.:csJnu, ~lt.':!!l'rt~ y cu.rnJ..:i no se rchar;c el período d'C 
cJ.1tr~· .11'.c.1; 1.n:taLlcci\lo ro1· L:s Ley federal del Trah~ 
JO, 

APARTADO (17) DENOHINACION DE LOS PUESTOS1 

Anotdr el nombre do cada uno do los puestos de tu 
b.tjo que conforman los programn11 de capacitación Y 
o.dicstr,11Tlionto. Si el plan C!l por etapas, ee~alar­

úniciUl'lontc los puestos de trol.bajo a cap~citar do -
acuerdo can la otapa quo correspanda, 

APARTADO (10) JDENTIFIQUf: WS PROGRAMAS ESPECIFICOS • 
Y/O PROGIWIAS GEllERAl.f.S 1 

Anotar el nombre do cad,1 uno de los pro9rrun~s gene 
rales o programas ei:;poc!ficou, seqún se trato. -

rv- NCMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 
POR PUES TOS OE TRABAJO • 

(17) 

C(RC~Tf 

H~O!OOR 

( 18) 

GERENCIAL 

YCNDEOOR 

(19) 

l.- Sl.lp"orvi•i611 
eíu;tiva. 

2, .. An&I i1i1 Je 

(lO) (il) 

[I pe1rt1cq•,mt11 - Con1111erolcione• go• 
•rl1carei lds tlcn1 neralea¡proc11ao d11 IC'•• J" aup•rV1•16ñ Id COlll\m1cac16n; • 

~!~e¡!!ª r~f;~j ~~~ ~~~!: ~~~~· t~~~ 1 ~~; 
~~~~~0~eh )' aubo!: 41 1werv1:1116n, 

ta rl particip.uito - Pró{IO"'i•,, ,ft'I ,..,,J. 
- 1Jent1f1carA 10111 - l 1111; 1tt·o.:td1M1e11 

p4101 del •nÓl1a11 to; J11.1l10 j•• ru•-:: 
Je tareas, )' npl 1- \<'O~ t1Ólo•los do1 tr.:i 
car& late pard l'IC!- b.iJo. 
JOrar 1 oa 1116todo1-
J. trab.:i.10, 

!~1~:;~~c¡~:
11

~fc:: ~~~:"~~ .~~:~~7~1u; 
11ica1 moderna• P•- lll "erid.,J,1r; la \•r 
~~ct:.~ente de pr2 ~~ofr:~ ¡¡utoJe•e·· 

4,. Uanual di.ti Yr.u E! participante d.,2 [ 1. u~dedor y &u!I• 

dedor ;~~~~¡!f!n~g~111;!~ :.:J~!~t~:~ ~:~:::·l 

d:r:!~:h?~~i~:~ ~~ ~:~~:~i6~e~!~!~n~B 
P•r• definir lo1 -- regr .. o a ruto; i111 
Cot1~cta que Jebe pulsos de \ente; • 
teg1111• un ~•nd•dor etc, 

CAJERA CAJERA S,- Contabi 1 ldad El particip•nh - 811lence General; .. 

b4•ic1. ;:~~~~~¡~.cd!• ,_!~¡; ~~~,~~ !TeC:~~~¡tt 

APARTADO (19) lnJJ<ERO PROGRESIVO Y NOMBRE DE LOS CURSOS, 
EVEtn'OS1 Y/O NIVELES EDIJCATIVOS Y/O MODO 
LOS. -

Anotar ol nanhre de cada uno de lo!J cursos, eventos 
y/o niveles educativos que intoqran los pr09ramas .. 
espcdficos y loa m6dulos del prograirta general on .. 
au cuo, aSi'Jn.Sndoleo un nllrnero progresivo (con3ecu 
tivo). En cuo de que un mismo curso sea impartid(; 
a varios puestos de tnt.bajo, anotar Onicrunonte el -
ndmero progrtosivo asignado la primera vez, dejando 
en blanco los columnas corrcspondient('s al conteni­
do t~m&tico y rlbjetivo (e), 

APARTl\00 (20) OBJC'l I.VQ (S) DE [,OS CURSOS Y/O LVEtlT051 

Anotar l1nicamentc para c<.lda cut·eo o evento los ohj!_ 
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trtlr •d.)cuad.i11111c11t; do f.i11cturn1. 
laa oper.iciones b& 
• 1 cos da un nego·= 
cio. 

rocn-1c 1 

Uvos que se pretenden alcanzar con la i.mpartici6n 
de ~atas. 
Se entiende por objetivos, aquellos que enuncian -
los alcances que pretende logro con eficienci4 ol -
participante aujoto a un proc(!ao de onseñan1.a-..lpre!!_ 
dizajc1 os det.·ir, enuncian la tuneJ.6n intoqr.i que -
ol participante deGempeñar& al concluir un curso. 

APAR11\to0 (21) COlll'ENIDO TEll/\T!CO DE LOS CURSOS Y/O EVE!!, 

Anotar <lntcamenle para loa cuuoa y/o eventos GU con 
tP.niJo tcm&tico (temario), -
'Se ent iondc por contenido tcmiltko, la a9r11PAci6n de 
concf:rtos, cuya relad6n con!orm4 un &rea ospcctfica 
de conocimiento. 



v. -MOD!tllCt..O Y OURACIOfl DE LOS PROGHAMA3 ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

&oUh INSfllUClOll [lt[lllMOt.r:t'' 

¡.;l~:U'!'.!!"-k,¡~o,:.-•¡.._¡._.:_ __ - .. -;"-'-'°-'°,'-:-'~-"-'°,-:,-:.0-y->v<-IT-0-+--=º-:::.~n::::fll::u;c:'°"='""'=':¡.:"-=:::';:;~c;Rl;;:l-I •OC llU. 

(22 1,.1) 124) (24) (24) 

20 

.s.i Re1íl Saotoa tara SAtR· Propie-
2MIJI torio 

30 r ... dro d•I Ag.Ji la AUCP· Ger•nte 
Ca I de r6o 4404::9 

APARTADO ( 2 2 J SIGA EL ORDEN APAR'l'ADO IV. 

Anot.ar pr09rcsivamente el nGmero asignado a los -
cursos, eventos, niveles oducativo11 y/o m6dulos -
de los proqra."nas generales, de acuerdo con el 
apartado IV. (tercera columna). 

APARTADO (23) DURACIOll. 

Anotar por cada uno de los cursos, eventos y nivo 
les educativos el nGmero de horas do durac16n. -

APARTADO (24) PROGRAl'.AS ESPEC!FICOS. INSTRUCTOR IN•· 
TERNO. 

Anotar el ncrnbro, el ntlmero tle Regiotro Fedoral -
de Contrilruyentcs y el puesto de los trabajadores 
que teniendo este carácter en loa t!rminos de la­
Le'/ FeJeral del Tr.tbajo, imparten cursos, eventos 
de capacitaci6n y ediestramiento. 

De conformidad con los Criterio" Oficic.le9 se en­
tiende que Instructor Interno es la persona físi­
ca que teniendo el car&ctur de patr6n o traLaja- .. 
dor en los tlkminos de la I.ey Federal del Trabajo 

y dentro de la jornar!a de trabajo, imparte capaci-
taci6n y adiestramiento a trabajadores ;¡ue ocur~n 
pueatoa de trabajo de lon cuales pernee conocimlen 
tos y ex¡;orionda., y d~ acuerdo Al l'hn y Proyra: 
mas 1.:&pec!flcos de la empresa, autorliado y rc9h 
trado por cst.1 Secretarh o del plün común al que 
e:1té lntr.-9rado el centro de traba.jo en el que la­
bora. 

WOMlll( 011. 
At(Ntl CAHaTAOOfll 

(25) (25) (26) (26) 

Lu1• Ger .. rdo T41 I~ Hfl-
Treju SS:'.tl!IS 

luis Gerardu T1U le TETL· 
Troj o SSO.S28S 

Cdunrdo L6pu Gue- lOAC-
rn:ro Ar4valo 491 IJJS 

APAR"rAOO (2Sl PROGRAAAS ESPECIFICOS. INSTRUCTOR EX­
TERNO fNDEPENDIENTE O INSTITUCION CA­
PACIThOORA. 

Anotar el naz:.bro y m1rnero de reqiatro ante la Se­
cret.ar:la del Trabajo y Previsi6n Social del Ins- ... 
tructor Externo Independiente o de la Instituci6n 
Capacitadora que impartir& loe cursos o eventos. 

So entiende por Instructor Externo Independiente, 
a la perGOn.a fhica autorizada ~ua impartir en­
fOill\A independiente proqramas de capacitaci6n y­
adiestramiento, '/ por InstitucHSn Capacitadora,­
la entidad que cuenta con instalaciones, mobilia 
rio, personal docente y programas de capacita ... = 
ci6n y adiestramiento entre otras y que est& au­
torizada. para impartir Cap.1citaci6n y adiestra-­
miento. 

APARTAOO (26) PR(.'(;RAMAS GENF.RALF.S, 

Anotar el n~ero de registro de Jea programas ge 
nerales a los quo se adhieren y el nombre del -= 
agl!nle capacitador titular de loe mismos. 

En caso de ~partirse niveles educ¡itivos, de al­
fabethaci6r., primaria intensiva o secundaria - .. 
abierta, indicar en esta colwnna el nombre y nl1-
mero du Registro Federal de Contribuyentes dol -
Asa sor que 10:1 impartir&. 
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tJEHPLO DE 1.A FORMA J'ARA PRESl::NTACION OE HODIFICACI0Nt5 AL PLAN Y PROGRAMAS [JE 
CAPACITACION V ADIESTAA/t!EllTO (FORHA DC-2A) E INSTRUCTIVO PARA SU LLENJ\00. 

INSTRUCCIONES GENl:RALE:S 
aJ Ufnesc por tr iplic,1Jo. 
e) I:st..a tonw consta de 1 hoj.l 1 llenar anverso y -

reverso y anexar tantas hojas como se requieran 
de cadJ. cara o lado de la forma. 

b) Escrib..l a rn&quina o con letra de molde. 
dJ Los csp.tcios quo indican "NO SE LLENE". deJa.rlc;-j, 

en blanco. 

:iECRÉTARIA OCL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

~~~~fsAJn~íWRcl/óV~~~h'11ffr1%S AL PLAN (I) ¡;~'u:''.;!~~~~~ff;""'" 
l.• 0.TilS G!NCRAUI (SCÑAlE lOS DATOS .ICTU•tESJ 

lfOl9llil 0 •.UON .,....,., M L& llil'flllU. O PUltt'Wt (l) RAUL SANTOS LAl!A 

'"' (3) CO&RNACION ·- ... 20 - ... (1 _ .. ¡;~,,,.., 

-· f[O[l!Al """"~" (3) MEXICO .. ''"~ ¡¡u- r·--· 
-ª"° VCNUST IA~O CARRANZA 1 '~ln·n~ PlDUUIV• (3) o. r. 

••oc N:trn•o ~IL l\M(4) SUR-2601.11°001· 1·01 1 ... DCL CflOD Df lllOllJIKt (5) 310 •. 1 4/216 
11.•TJPO lll llOO<flt.IOOHES 1 SlNALf CON UN\ X rN CUAl Dt: LOS SIOU/fNTfl IMlllOS EXISTEN llOOIFICAC'°"ESI 

'·'*''a: L4 ,.......,. (6) o &•N*lN!NlCIDH Ol "-'!llOI 

l • .. K UlltuOM&HTOI o l•IUUCKJt CI' w ...... 

J.· .. H TMl~t IQt MITO ¡¡:¡ &·MOG"4Mill lll'l'WICOI 

........ 1Mfltf'UTl1 •• ..,. ~ o ··~· tllllJl&Ui 

l.. rulODO M &IUCA fl. l\.AN o 10,'_,,.llUCTOMI llTUllOI 

111.· FUlllA DI: APRO&AOON !)( LAS MCIOlílCACIONfl 

(7) 

R.&Ul S"" TCS URA 

Al'ARtAOO (1) R.f'.C. DE l.\ Dtl'RESA O PATRON. 

Anotar el dato alfilm.ar.frico que le haya &ido a.siqna­
do por la Secretaría. de Hacienda. y Cr&.lito rúblico, 

AFlUtTJ..."() (2) """""' O RAZOll SOCIAL DE l.\ EKrRESA O PA-
TIW!I. 

Anotu coP clar1da4 la rat6n social de la. mpresa sí 
,_st.t. e• persona hlral, o el nombre del p11tr6n o{ es­
~r~~ ... rt si ca. 

AP~'O (]) CALJZ, H!' E:XT'ERIOR, N! INTERIOR, TELEFONO, 
CotaiIA, roal.ACION, C,P., MUNICIPIO Y EN­
TICA.r: Fll>ERATIVA. 

Oetallu con pre-c1•16n ca<l<\ uno de los datos sobre el 
dankilio de la eapre=w. o p.itr6n, que permitan ubicar 
la 9«"9l''f ica.MlnUt. -

ArARTA:JQ ( 4) NUllUO DC REGISTRO OEL PLAN, 

Motar el ndmero con el c-..ial c¡ued6 registrado el Plan 
Y Pr'09r.._s d• U t!l:lpreM ante la secret.arh del Tra­
bajo y Prevlol6n social. 
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(6) o 11.'ttllTN.Ct'Ol'U Dl'lfllOI (6) 

o ···t.".'f:'~t= g,:'l"· 

o IJ'"'MIOUZO• ICICML• U 
IWMl4 OMTIOlf 

D 140T1l41~ 

rn 

llfO ... t 'f PIM6l 00. MIO.~ Hl l1111tA1'0.•PUJUrMrl 
LIUL D llf IU U!i• CC.O lOI lllNU#TAtrl11 • lOI 
TftAIM\.OOltll .,, B t• tolil!llON ••• ,. 

JUAN CARRASCO LOPE! 

ríid 

Cl 
rn 
o 
III 

APARTAOO (5) NUMERO DEL OFICIO DE REGISTRO, 

Anotar el número del oficio mediante el cua4. la Seer! 
U.ría del Trabajo y Previsi6n Social otorg6 el r~il­
tro del plan y pr09r&m.as. 

APARTAOO ( 6) TIPO DE MODIFICACIONES. 
- R,F .C, DE LA EMPRESA. 
- N! DE ESTABLECIMIENTOS. 
.. N! DE TRA.JlAJADORES POR PUES'IU. 
- N~ DE PARTICIPANTES EN NIV. toOC, 
- PERIODO QUE MARCA EL PLAN, 
- DENOHIN/\CION DE PUES'l'OS. 
• OURJ\CTOll DE UIS ETAPAS, 
- PROGAAH/\S ESPl::CIFICOS, 
- PROGRAMAS GENERALES • 
.. INSTRUCTORES nrrERNOS. 
- lNSTRUC'l'ORES EXTERNOS. 
- DURACION Dl: L05 CURSOS/EVEN'l'OS Y /O NIVEL EDVC, 
- NOOBRE O RAZON SOCIAL DE LI\ EMPRESA O PATROO, 
- O'l'RAS HOIJIFICACIOHES, 

Marcar con una "X'' ol o loa rubros qu~ llllOdH.iqucn• 
el plan y programan reqhtrado anta la secretaría.­
del Trabajo y Previsi6n Social. 



APARTADO (7) NOMBRE '( FIRMA DEL PATROU O R!:PRESENTAN­
TE LEGAL DE I>. EH PRES.\, 

Trllt4ndose de pcr&o~ tísica dober.i fln:wr el pd-­

tr6n o su rerresentante legal y en caao de ser pcr 
aona moral, el ropresenUnte leqal de la empresa. -

APARTADO {8) NOHDRE y rrn.MA DEL SR:lO. GEUERAL tt:L SI!! 
OICATO, REPRESEUTANTE Lf.GAL O P, SU CASO, 
DEL o UJS REPRESENTAITT!..S or; IJ)S ~r.A&AJA­

DORES Mfl'E U CC*IISION KIX'TA, 

cuando rrn la empresa riJa contr·ltaci6n co1ecti'la .. 
deber& firmar el Secret.uio Geneul del Sindicato­
y tln caso de no cx1st.ir cor.tr4t4i.:16n C«lleCt.l\la el• 
o los roprcsentantes de los trahi:iadorcs •. u:te la 
Cornisi6n Hixta de Capacttaci6n \' AJ1estr.u1u:.to, 

IV.- ESPECIFICACION DE LAS MOOIFICACIOH(S 1 Seftalo di mo•1<0tonCtola1 mumldo loo madillcaclonn ofocluodoo 
ol plan '1 prooromos) 

C\.AVI 01 ,_ 
(9) 

J 

DATOS .UTll~ 

(10) 

YE .. OCD('R 

TRA BAJAO~Rrs 6 

PCDRO on AC>UILA CALOCRCN 

AliCP-441.'-'19- GERC .. TC 

CUkS01 5 CO~TABILIDAD MSIC.A 

S.- COhTABlltN.0 !t\SICA 

JO Hr•. 

14 Er-i RAZt'lii ('l[l AU~~c-.ro oc TRABAJADORES Al 

PUESTO OC VChOEOCR VARIA Cl a.o. TOTAL -

or TRAAAJAOQRCS J.Q_ 

llOMBRCS l ICIJCRCS §. 

VChDCOOR 

TRABAJADORES B 

DATOI ACTUA&.11 

(11) 

RAUL S4NTOO LARA 

SALR-260131· PROPICTARIO 

CURSO: 5 CO'tTABIL IDAD 8ASICA 

5.- Ct'NTABILIDAD BASICA 

45 llr•. 

No. TOTAL DE TRABAJAOORCS ..J!_ 

llOltBRES §. MUJERES §. 

.. 1UU.U fA#TAI "º""' COIN 1(4 NICIUllO 

APARTADO (9) CLAVE DE HODIFICACION. 

Anotar el ntinie.ro de la clave de la rnod1tic:•ci6n, -
do acuerdo con la o las señaladas en ol apartado -
II, 

APARTAIXl (10) Dl\TOS AHTERIORts, 

Anotar 1011 datos ae"alac1os en el plan y progTamas­
re9htradoa ante la Secretada del Trabajo y Provi­
ai6n Social y que autrJ.r&n llOd1ficaci6n. 
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APARTADO (11) DATOS AC'nJALES. 

A.notar los datos que au•tJtuyen a los aanU'est..ado!I 
en el plan y programa• reqistrados. 
En el caso de que &e contemplen lnstructoresr d~ 
d señalarse el puei.tto y Reqistro reJcral de ~-= 
tribuy(..ntas cuando sean intornos y el número .;!e ttl 

9Jstro ante la Secretaría del Trabajo ~· Previs!!r.-: 
Social, cuando sean externos. 

Si la hoja le eo insuficiente para seflalD.r las llQ­

dificaciones, pollrtin anexArse tantas hojas cCA!'O -­
sea necogn.r io. 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

~ DATOS GENERALES 
llOMBRE O RAZON SOCIAL OE LA EMPRESA O PATRON: 

CALLE 

COLONIA 

MUNICIPIO 

ACTIYIOAO ESPECIFICA O GIRO OE LA EMPRESA 

TIPO OE CONTRATO 

IHDIYIOUAL o 
COLECTIVO o LEY o 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

N~ DE ESTABLECIMIENTOS EN LDS UUE RIGE !l PLAN L 1 

PERIODO TOTAL oue: . 
ABARCA EL PLAN DEL 1 1 1 1 ( ~ j AL. f 1 1 

DIA 1111 " o DIA 

-1111 Y "AllA OIL l'AT.011 O lllPlllHNTAllTi: 
LHAL 01 LA IMPllllA 

HOl48RI! 

FIRMA 

A'· C. 01: LA UU•A[5A 0 PA1"A0111f 

Al:&ISTAO PATRONAL OEL IMSS 

N"; EXT. H~ IHT. TELE FONO 

P08LACIOH C. P. 

1"0~LLfN1 ENT. FEDERATIVA NOSCUO« 

HOSI: Lll:NE 

f!CHA O! Cfl!IHCJOll No. TOTAL OE 
Rl!YISIOH O PAORR08A Ol!:L T RAOAJADORES 
conllATO COLECTIVO o 
COMTllATO LfY 

1 1 1 ' 1 1 1 HOllUU llWlll[I 

º'" llH '~º 

* N~ 0E TRABAJAOORES A CAPACITAR POR: 

1 1 

1 1 1 1 
1111 AÍiO 

PllOHAllAI un:c1mos 
1 

-AllAI UNIRAl.U · 

Nº. DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS OE : 

AU'AKT\UCIOll 1 rAlllAlllA ' srcuNDAAIA 

10 .. 111 Y l'lllMA OIL l•O. allAL. 011. IJNDICATO 
lllPllDIWTAllTI LIOAL O IJt SU CAIOHL O LOS 111,.lllllllTIWTD 

01 LOS TllAIA.IADOllU AllTll LA COlllllON lllXTA 

NOMBRE 

FIRMA 

4 pJtQ10041CfOllAR IN HOJAI POll Hl'AllAOO LOI DATOI ll"fll[NTU AL 11.l'.C,,LA CL.!1111Dll.11111 Y IL DOMICIUO DI LOI HTAILICJlll[MTOI 

HOJA 1 AHVt:llSO 111 LOI 11111 RJeC IL PLAN, ' FORMA-DC·2 



111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPl\RTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES 
HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO * 

No.DE TRABAJADORES NQ, DE TRABAJADORES Na. DE TRABAJADORES No. DE TRABAJADORES 
ACAFllCITAR EN LA-- A CAPACIT.AR EN LA- A CAPACITAR EH LA-- A CAPACITAR EN LA-

DENOMINACION DEL TOTAL DE 
Na. TOTAL DE ETAPA ETAPA ETAPA ETAPA 

TRABS 
PUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA ENCADA INICIA-TERMINA INICIA-TERMINA INICIA• TERMINA INICIA-TERMINA 

PUESTO MES j AÑO j MES j AÑO MES j AÑO 1 MES 1 AÑO MES 1 AÑO 1 MES 1 AÑO MES 1 AÑO j MES 1 AÑO 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

' 

* EN CASO DE QUE El PLAN COMPRENDA MAS ETAPAS, ANl!XAll CUANTAS HOJAS SEAN NEC!SMllAS 

HOJA 1 REVERSO 



IV.- NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 
POR PUESTOS DE TRABAJO* 

,. 
DENOMINACION DE LOS 

IOINT,,IQUI LOI ,AOOUMH H~ ,AOHlllVO Y NOMIAI DI LOS OBJETIVO (SI CONTENIDO TEMATICO COOIGO 
ltllll!C"ICOI Y/0 "IOG .. AMAS CUHOl, IYINYOI¡ Y/O NIVILll 

QENIAALll IOUCATIVOI Y 10 llOOULOI OE LOS CURSOS Y/O EVENTOS DE LOS CURSOS Y/O EVENTOS (HOSE LLENE 

PUESTOS 

HOJA 2 ANVEllSO -lt ANIXAll CllANTAI HOJAI HAN NEC[3AAIA9 roRMA - OC 2 · 



V. - MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

frfo. PR08Rf:51VO Y LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO DE: 
OUAACIOH O! LOS 
CURSOS, 1.V!.HTOS. 
NIVILU fllUCATIVOS 

PROGRAMAS ESPECIFICOS T/Q llOOUl05 PROGRAMAS GENERl.l ES 

SIGA !L INSTRUCTOR EXTERNO INDEP. 
OllO!N 0\IAAQC)lt INSTRUCTOR INTERNO 
APOO.IY O INSTITUCION CA1'14CITADORA NOMBRE DEL 

No. DE REG. 
AGENTE CA1'14CITADOR 

"•· TOTAL NOMBRE No. OE R. F. C. PUESTO NOMBRE No. DE REG. O! llORAS 

,. 

HOJA 2 llfVt:llSO ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIA! 



SECRETARIA DEL T~ABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARA PRESEN TACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1 RFC. DE LA EMPRESA O PATRON 

I. - DATOS GENERALES ( SEÑALE LOS DATOS ACTUALES) 

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PA TRON 

CALLE No.EXT. No. !NT. TELE FONO 

COLONIA POeLACION C.P. 

MUNICIPIO 

¡-·~~, 
ENTIOAO FE OERA TIVill 

rO'f.ll!Nt 

No. DE REGISTRO DEL A.AH 1 No. OEL OFICIO DE REGISTRO 
-11. -TIPO DE MODIFICACIONES ( SENALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICACIONES) 

1 • RFC. OE LA EMPRESA D 6. • DENOMl"'°°N DE Pl.t:STOS 

2. •No. DE ESTABLECIMIENTOS D 7. • DUW:ION a! LAS E'W'AS 

J.· No. OE TRABAJADORES POR P\JESTO D 8. ·PROGRAMAS ESPECIFICOS 

4,. No. DE PARTICIPANTES EN MV. mue. D 9.·PROGRAMAS GENERALES 

~. • PíRIOOO O\JE ABARCA EL PI.AH o 1 O .. ·.INSTRUCTORES INTERNOS 

111. - FIRMA DE APROBACION DE LAS MODIFICACIONES 

NOMBRE Y FlRMA DEL PATllOt O REPRf:KNTANTE LEGAL DE LA EMAIESA 

NDllllRE 

f!RllA 

HOJA 1 ANVERSO 

D 
o 
o 
D 
D 

11. • INSTRUCTORES EXTERNOS 

12. • OURACION DE LOS CURSOS, 
EVENTOS Y/O NIV. EOUC. 

13~ NOMBRE O RAZON SOCIAL CE LA 
!MPRESA O PATRDN 

14. OTRAS MOOlflCACIONES 

NOMBRE 

FIRMA 

DC-2A 

o 
o 
D 
D 



IV.- ESPECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES (Señale de manera concreto y resumida las modiflcoci9nes efectuadas 
al plan y programas). 

CLAVE DE 
DATOS ANTERIORES DATOS ACTUALES 

MOOlflCACION 

' 

' 

HOJA 1 REVERSO '* ANEXAR l'ANTAS HOJAS COMO SEA NECESARIO 



SECRETARIA oa TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA 'B' 

OIRECCION GENERAL OE CAPACITACION Y PAODUCTIVIDAO 

DIRECCIOH DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

CRITERIOS EN MATERIA DE 
CAPN::llllCION Y ADIESTRMtENTO Rfl..ATlVOS A US1l\S Y 

CONSTANCIAS llE HABtl.JOAOOI LABORALES 

DJ.Ado Oficial Ja l• hderaci& dd 10 ti. •,o.to de 
1984. 
Oficio ltl. 01007 d• fecha 2 de a901to da 1984. 

C. Il)q. Alberto All&dor t.d 
Dinctor Ctne.ral de C.,..OitacJdn 'I PraductJ.vid.t. 
Olicinaa. 
De eontoral.cUd con lo 11\M di•pon• la tAy F.-dual d.11 
TnbaJo 9n 1ua 1.rtlculoti Ul·T, 1Sl•V, 'Sll fracel6ft 
JV, y 539, fracci6n IV, incho •>. C0111f.'4t• • 1• .. -
cr•hr(a cMl Trabajo 'I Pr•vh16n Social, conocer 'I .. 
r.Qhlrar lH con.t..nclu d• H&b11id.dH Lab)ralu -
qua en au cport.unld&d, H axpld&n a loa tf'abajedorea 
691 r.i.. 

De 6C\aJ'"do o lo &ntAirlor, fMdiant1 ohc10 n\Nro -· 
01.2278, publlca.do on al ourio oftchl d4I la redara 
clOn al 2l da abril de IS811 •• -ltJaron criter1CH­
an Ntarla de torm1hd6n y u~lc:i6n d. lu cOIUI .. 
t.anciu d9 hlbiUde&U l&bonlH y l~I lhtat COS"l'H 
pondi1nt .. , con 11 objeto de un1fof'MI" lo. tra.J.ta.­
adlllnl1t.rativ~ qu. 1f1toetuabe h Oir«ci6n 61 c...p.ci 
t.Ac16n y AdiHtr-tento d. h Untdtd Coordinador• _: 
diel hlrpleo, Capac:1t.ac1& y AdJHtrd.lento. 

U wo ... ttciraóo de lo• erlb..rio• •aitJde-1 •n ••~ -
ui.tr1• y lu cipinJon.1 V41rt1du por lo• factor•• .S. 
la produc.c:IOn •n •l roro d• Con1ul U. J\ipular pare l• 
PlanHe16n r..ii.ocratic• die C~ltaci.ón y Produi:t.iwJ .. 
46d, oondder-4o1 •n •1 Plan Nac.tonal &i Dee&n"Ollo, 
h&D pu.ato d. IMllili••t.o le n.o .. 1.J.d de dmpUtleer 
r AQlU&ar 101 t.r&ltlltH de r.qblro de ~1tanciu .. 
d.9 hab.Ui~• bboral... ' 

hWlllD, •n lo• t6n'1no1 d.l Al'Uc:ulo SJI de 1• t.y 
Fedar•l dal Tr-.bajoJ •l &ervlelo lecitw1al 4-1 Dlpleo1 

Capac1t.ec16n y Ad1Ht.r•1Hto .,t1 • c:arqo a. l• ... 
craWh •1 Trabajo r PuvhlOn Gocul, por oonds.lc:· 
tG de lH llfti~• 1ckini1tr1Uv111 d• l• ai11Jo1, a .. 
lu que 0<:9pat.en lu func:loiw1 corr.ISpCftdi1nt.1, • 
JOll Undno. de au R.qJaMnto lntuior, como c:onu­
a.ncil de lH r•fof"IMn a dicha 11y, nq'1n O.Cret1; .. 
de f9d\a Jl CS. d1c1Mbn ~ 1901, f'Uhhci&> •n •l ... 
Dl.&rio Oficial de 11 rect.raelon •l Jl• JO del 1l.11-.:i 
-• y do, habtfndo.ala ancOlllr'<l...io a au Unidad • -
.u c:arc¡o la 1111tarh de c:.,.,..01t1eJc'n y aJ:iHt.rt11dant.o, 
da 6C\11rdo con lo Ht&bl9Cido •n al .Utlculc. 16 &.J 
a.¡tuento ya citado. 

Con ba11 an lo axpue1t.o •1 ha .. t&Mdo c.onvanl1Ata .. 
expedir lo. •l9'1iant .. crJtArfo1 Q\"' d1)&n •in •f.c. 
ta loti Hl\Aladot ant.arJorw-nt•, 

J,... t.. con1lanoil CS. "4b1lic.S.d" labonlH tand.ri 
cu&.:t•r tt1umu.t, anUndUrvloH por 11lci e¡,. 
1 .. acUvJdé• .S. •ns11lan11 .. tpntw:Jlaa)a 1pro­
Md4• par •l trabajld<lr 1 •lat..n abtr.:.sr tod6a ... 
101 .. J)41Cl01 IJ',I• l• J.oeCf'lll.\n •I 4IH111pafto c:o-.. 
rrKto de un pua•'.o d11 tub1j" 111.radfic:o, den 
tro ~ la npreu o ut&bJect,.lllflto u1 Q'<J4 uf 
&o1.n11nta •• •~P1d• y .S. conf.:-nu.J.ad cmi al -
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pror¡r-.. que p.ar1 dicho punto H Htablec:J6 -
•Q •l Plan d• C~J.tulón )' Adl11tr•1.nto ...... 
epro~ por Hl• a.<:ntarla. 

11... Berj r~hito iMl'PIH&bh p&r• Ja validu .. 
.S.1 doc ..... nto1 la ti,... da lo• "Q'anta1 c:apKi• 
Udort• q1.19 h•yan put.1ciP41do oft Ja lll'fJ&l'U ·­
aJ6n del progr ... d. capaait-.ciOn y adiHll'•·­
llJ1nto, y an 11 c .. o J111 1n•titucJon .. de c1~­
c.tt.ad6n, d•ber.I incluirH t...at6n 1• u,,.. --
4-1 prophtarlo o rapr•Hnunta laqal. Cu1ndo 
•• tr•ta da ln1tructor111 l.nlarnoa 1 el nmiero -
da rlll')ht.ro li\M 11 Dr•J¡..orcJonarol urA •1 qua -
•• t•OQ• 1nta •1 R~htro rad1ral da conuibu­
Y•nt••· 

111.- Pau 11 •xpadici6n da con•t1ndu d. h®Ulda­
du laboral••• •• e11pl-..irl 11 Ponu DC-4 1 ••·· 

gdn .adalo at)UQ 1 ~....., qu. debed 191pru11uH 
Ml hojH d• 29 X 21.5 Cq, 

t.as 1JudidM con1tM1eiu, aon 1~~nd1antu de 
cuslquiar otro d~nto de earletu ti.WUco 
qi.ae Jo• aQ1nte1 c-r«=itadorH dH .. n otorqar • 
! .,, t.rabajadorn CllP~it.dos o -.J1Htradoa. 

JV.• t.H 1uta1 da con•t.tK·ia1 de habilitllldH labora 
: •. 1 qu• 111 .-preH• Htln obl19adu 1 inviar 9 
::~~ ~S)~yt~!l~~ ~u;.J:r~t·~~·~.f:~o!l .~~ 
fO?....ularln en la ro,,_. oc-5 1 Hqlln lllOdalo anuo 
•hma qua d•t>er1 U•pr1•1r .. In hoJH da • • - .. 
28 X 21.5 C... 

v.- La doc: ..... nucit\n de que trat. al punto JV da -­
-ta crit•rlo, 11 Pr••antacl por trlplicbdo an­
te h Dir~eJbn 1 9U C:U'IJº• dJr.ct.-ntt1 o por 
eonJucto d1 las Doh•1ac1on•• ra.:HralH d•l Tra­
bajo. 

Vio• ""-xo a la doc\manlae.iOn da qu• trata al crlt•­
r1o anto.rior, dabtrl pn11ntarH una c:cip1a di -
lH con•tanelu ~ tl.ablltdedH labor•lu nl1•­
ci<mad••· 

WJ, .. S• •utorh:a • loa pu-ucuJaru la hbra llflpn .... 
•16n d• la1 foma1 c:uy<.l UIO .. i111plv1U, 1111'1'1-­
pr• y cuando •• •J1ichn • la1 d1-nlionH y a .. 
le• foruto11 qui 11 publiean, 

t.o• crJt.arlo• a qlM H «lnt.rat el pnunh ofieJo )' -
•ua 1n1xoa d•borAn hacerN del conoc:l•J•nto da lo• .. .. 
parUc·.de.rH 1 111edlant1 1u publ1caoi6n 1n •1 DiarJo .. .. 
Oftcial da la hderac:IO!i y en lo1 perJ6dJco• utict.--
1•• de l H Znlldad111 r..t.rathH. 

ATINTAHEllTI'. 
llTAAQIO U'ECTIYO, NO unzoc.Icw. 

EL IUBSt'CRJTMIO 

DtILlO LOZOYA 'nWJiA.NN. 
atlbrle... 



t.Jt.Hi'LO or u.s fORHAS Dt: LISTAS y Cc+iSTA.. .. •:IAS Dt: ltAUll.llJ,\Ll[S ~LtSI 
lfc.l''"~ OC-4 Y OC-)) r: INSTRt'CTJ\'OS PAJIA SU l.LfNAtQ. 

INS'MIU('.CION[S Cr.ll:flAI F~: 

al ~~.r~~~,.~~-~!~,~~~~·u~~·:~~~:r~: re~~~~~:!~~: 
c1a1 rorlfla !OC-~l rel....-1ona,1u en 1111 r•1¡)tto;•_1v•n 
lllU•, 

bl t1cr1b1r a ~1n• o cw1 htra de molde. 

Ut'tel~ tU.,1'11 
UCO(l.,tl cu:ltJ 
n,.1r1u:1ooie<Clt~ 

UU: .... t1,,.H•01qHc~ 

ANYlftSO 

APlRTAbO (t J FCOIA D ~ 1t O!'OAC.A! 
Anotar d dh, .. , y at\o en qu. H OtCll'Va Ja Conatan 
e.la cs. Habilidldeo• Laboral .. al U~Jad?r CU"tldo _: 
bta haya llev,ildo y ap:obado la tct.alidtd d1 101 cur 
101 de c~.ltac:i&!. y/o ad.lHtrMiklto diriq1do1 •: 
1u puMto de tr~jo, c0t'lfol"l9e al Flan )' 1'roqr1DU -
uqiltrltdo. 

APlJtTAOO 121 EXl'E.DlDA AL C.: 
8.tl•l&r •1 naal:.or• dal lrabaj..-ior c""...:itado y/o .c!JH 
lrlldo • qui•n •• •"Pld1 la con1tar.e11, ali ceno 11.1 RO 
Vhtro F9d1ul d• Contribv¡ente•. -

APARTA.DO 0) PL'EBTO DE: 
Anotar la dancrdnac16n d•l puHto al ~ 11 dhJot6 -
Ja capac1tlC16n y/o AdlHtr•i•nto C'Ofllor111r1 11 Plan y 
Proqr .... "'Qiltndo. 

ANJtTADO (4) CM: 

Anotar el norr.bre o ru6n 1oci&l dt :,. .. ,pnu o µa- -
tr6n, •11 cu.o •u ltaqhtro Fed11 .. 1 ~ Contribuyontu 1 

dond1 •l tr&baJadcr prHta 11.11 Hn1c.to1. 

En 101 2 1i9ut•nt .. ra,...,h>n11 •• ltr.'.'':U .. al dnr~tcJllo 
d• h ll!JlHH O patr6n. 

APARTADO UJ ACTIVIDAD Ul'tclFXCA O CUO DE l..\ f.Kl"U'SA1 
Anotar h act1V1ded HJ)eetlic• a ql.'t u d..:11cl h -­
Pr•••· 
ljeirplo1 Fabricac16n de Artfculo1 de Pl ... Ucol C~u 
\llnta d• ArtlculOI pera 11 Hoqar, etc. 

Al'ARTl.00 (6) Nt.'HE'lO DI: •EOUM'kO OEL PU.'f Pt: CAPACITACI~ 
Y ADJC8TTU.MJEH'J'O tlE LA W'RZ"SA! 

lanalar •1 nÚl!ll't·o con el cual 1 qu~ l'""'JUtrAl'lo ,.1 -­
U:C.J/§°ilJ:ef:t~ lt.ct~~·ea anti h S.cuurla del 

el '-'-'• 1t&¡.iac10• quo 1roJ1e-n •t.o 3L Ll.llft•, d•Julu• • 
"" UJ.u1co. 

,,IJ tn ICl11 ••rac-10• 1uc •• p.-.1ont•n alt•rnat1V••• - -
.. .ucia,- cun una ••· Ja que con·••~• dado el (.·•10. 

to 

AP.\J!'TA.'"l'l (7) OflIGtN Dr Ll caosTANCIA: 
N.1.rc•r con un• •x• ~ ••• .i ~a10, 11 ortven de 11 
C"Clr.1t1ncia. 
"PltOJRAHA ESPf:CJrJco.- En 11 CHO de Q'.M 11 tr1b.tjador 
haya •ido cap.acilldo y/o ~iutr6do ccnfol'De 1 un Phn 
Y "r09r~ Hp.cJheo s;.r9Mntado y reqhtr6do 1n la 
!.entarla del Tr1t-a)C1 y J'nvhi6n Social. 
l.."'HtStOO A J>Ra;R.A.'l>.$ Go.Tit~u·s.- En CHO dtt que .i ~ 
trór\ propordone al t.r._..:..,,,r capAC1hci6n o aiS1ea_: 
tr-lento, medlante la ~.ui6n 41 un Pror;JtM• General 
dio C•p.3.c:itaci6n loc;ial..,nt1 rt'•Jlltrado en la Secreta-· 
• l& del 1'T&bajo y l'rh·u1&-. SocUI. 
UV\f't-: De SVTJCJF:NCJA O .:i::tG'A08ACJON to:IJHr.HTAl..­
C\¡..nJo 1J troboJadcr tlt1) • 41..:nditado ~ c1piac:Jdlld 1n 
ho• a lH opaionH QJll .. ..-•• ia el ArUculo 1Sl-U CS. -
h t,...y rflleul del ftAbl,jo, En c;HO de 1CredJ,Uc:16n -
-...J11.,te ••&lllC'ln de •1.1hoencu, anotar •l nWnero d1 • 
~utro otorq~o P<ll" h !«retufa del TralHrjo y Pre 
YlatOn soc:1aL • -

APAnA.."'J Cllll WJIACJON Dt U CU"ACtTACJON O ADIE!l"J'AAHtnt-
TO Dtt. TRA.n.t..'A...~..: · 

'"!'\CtU •I ,... y aAo de ¡:uuo del pr1~r cur.~o y el -
-• y .tic de t..nt1inttc-1~ Gel llltillO cur.o a¡ 1·d>ado ... 
pe.¡· •l trabt1jador y que e-oipttnd1n al total d. la c:a­
~1t•ct6n o adieetr011.1ef'lto • •~ Pi>A•to de trabajo, ... 
d• a.,:1,1ariJo al Plan ~ f'ro.;-r~• de Capaclladl>n )' A<.1111 
tia.anta f"oQlhtrildo e., h se1.·r•tatl• del 'l"r6bajo y -­
PreYlUón Social. 

APAR?A..."O (9) ICTIVIDADts ~tAl.tS DtL PVUTO A ~ SI: 
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fU:FJERl U. P~ COlfSTMCJA1 
L'lt-.:..-lblr la• &l':tiv1iS.W.1 e-MtM:J&lH que..., dHarro­
u .... •n •I puuto da t.ral>a}o a que 1• lwic• r1t1nncl1 e,. la corutanc&e. ' 



l&UCOI CE A«Jt1'U C&U:IUO\IHU O'Jl M'Altflll!OH U UN.crtAOOM 1 lL AO.UTMNi[1'TO 
1L 1~ A CLC H ICICll[ LA ...ul.lfl[ CQtCJn.llW.. 

1111 (IJ) fU) (U) t~J d2'. 

N'1.•lrur;o. Cll l.& -..000 •t& M (.I~~' INITU.C111Q 
_, __ ,.Sf!MM1!1.N1.11.r1 tl6J 

PllVUllO 

-~ ~flt) 

,OftMA Dc.4 

APARTADO ( 10) NOHBR& OEI. CUllS0 1 EYDrT0 1 JUVEL tDUCATI 
VO '//O PROGRAMA CtKDAL: 

4 
-

lt•laclonar tl ntllllbr• dto h lotahd.., da Jo. cuno• 1 

•V•nto•, n1v•l•• ..duc•livo1 y/o J:'l"C9ruaa 9u1•r•l•• 
iq>utldo• •I tt'abaJador conforiM al Plan y Proqu­
•H d• c..,acu.ac16n, 

Al'UTADO C 11) IM!'Ml!JCTOA INTtltH01 

Anotar .1 hellbr• 'I ·~.hlro r-4&ul 4e Corltrlbuyan 
tH d•l o da lo• ln•tructoru lnt.rno1 qu. J.Jlpar-: 
thron al o 101 cv.rao:>• o avantoe, 

N'UTADO (IU JMSTRUCTCR nrtRNO llllt'O'DfDIPTI O UC!:· 
TlTUCIOH CAPACITAOORA: 

.. ftalu •l nOÑ>n o d•nc:.1naci6n 1aq6n •l c:uo, y 
•l nO..ro d• AOi•t..ro anta h hcntula del T'rabA 
Jo y Pravh16n IOchl dal o IN 1n1trvctoru E.lit.."; 
hOtl l~nduntaa o EnUd.t.a Capacihdoru ciu- : 
J.11puUaron el o lo• cur101 o e\·antoa. 

N'MTADO (IJ) PRCIGllAK.U CttaJW.ES: 

Anota •1 nmbr• y n~ro dll r~utro ante Ja I•- -
cntarh del Trab.1Jo y Prohi&i social dal Aqenu 
Capacitador qua h11puU6 •1 Pro;r-• Conaul. 

APARTADO (14) OOUClotH 

JI.notar la totalidad: de hora1 qua CClfl'IPl'•nd16 e.da -
uno dll lo• cuuo•1 ~nto1 1 nlvalu aducaUvot1 y/o 
proqnn.u Q•n•ral .. , &I acuardo con lo proqTM'U.dO 
ª" al Plan y Pl'o;JI' .... d• C~ittici6n y AdlHtrlt• 
•lento. · 

APAR1'ADO USJ FIRMA tw:I. M:EHTE CAPACITADOR1 

r:n Hta calU1Ma Urau&n cada uno d9 loa ~ta• .. 
Cap.-,J.tado:r•• q\I• 1.JlpUthr1m loa G\11"'90& 1 eventoa 1 
lliVtllH aducativo• y/O prÓqrUU 9aneralaa 0 

r.:n al cato da luUtuoionaa d• C.,,.clt..c16n 1 daba· 
rl firur tt.abUa al l'•PUl•ntaat• legal. 

.VAM'M>O (161 .~ ~ DE lt!!CilSTl'01 

Anclar al nC.-ro con el ~•1 qued6 1'*'9htndt. .n .. 
la Sec:r•tula dtol TTab.jo y Prevhlbft. Soclel, la• 
CCft1ai6n Mht• de C~1Ucl6n ele 1• 911Pr•U1 ai•· 
.. qua -.itanUUca h Con1Uncl• da ttablUd-6u La 
bonl••· -

Al'ARTADO ( 171 ~~.um: DE LA EIG')l;UA MTI LA COI! 

En .. ta Hpacio anotar d ftOlllhl'•t iaQlet.ro fildual 
de Contrihuyantu y la firN del npnHntaata de 
l• ..,rrua anta la Ccalal6n Hixu 6- Capacitaa16n 
y Adhatr•iento, 

APIJITADO ( 18) RUauur!'AHTE llB LOS TllAUJ>.DC*ll AHTI 
LA CO.t91C»h . 

En uta Hpaclo anotar al nMbre, laqhtro redera! 
da ContJ'ibuyantH y u,,.... delo• tnbajedoraa anta 
1• Cmh16n Khta da Capac1t&e16n y lid1eatr•l•nl0. 

UAttADO UtJ PJRMA CU. TflABAJADOll1 

En uh Hp&e1o f LPoUi al t~aba"jador a qulan .. 
otor<J• la Con•tancla de Hab11ldadH ~.1 ... 

sttRETAR!A DEL TRABAJO Y PREVISIOH SOCIAL 
DltGCJON U:ICDW. CC. CA,AQTACK>N 1' f'ROOUCTMDAD 

\.S9i oc QONl1l.llCIAI Dl' Maol.CIOU LA101UW 

(¡¡¡¡¡¡i--A'1""•:'""" 
• "'""IMMt.A• _U) 

( '!:!nme 111 

.... ,,... ... _ 
to Jf!lflll '" 

ANVIRDO PORMAE>C-1 
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lPARTl.DO ( IJ n:au., 
Anotar •I dla1 •J. •• y •I ~o de pi-•••rit.:U..n de 
h lht• anh h autoridad, 

APARTA.no IZ) PIOfoUIPE O RAZC:.4 50CIAL ot U D9'J".UA o PA· 
TRON. 

Anotar d nc:mlbre o rar.On 80Ciel de Ja eq:rua opa• 
t.r6n1 H1 cono h• clav11 d1 •u Reqiltro r~rd de 
Contribuyanlu y el nghtro dal I .M.S.A. 

rn 101 nnglon•• e1'1Ul•ntH •notar calle, nt.m.ro eic 
tarJor, nr..to lntarlor, colonu, ptA>l-teJOn, c6dlqÜ 
poetll, 111..1nlclpio y 1ntidlld f.deratl••• dondti HU 
\lbicada la enprau o plltrbri, 

APAJtTl.DO 1 J) ACTIVIDAD ESPECJrJCA O GIJIO tir U t:HPRtSA 

Anotar la act!Yldld upecltlca a qua H dedica la -...,.,. .... 

CjP1plo: ra.1.>rlcaci611 dCI Articulo• d• PU1t1co1 
C~ra-ve11t• d• A.rtlculo• pare el HOJU, 1tc. 

APARTADO (U MOHtRO t>r. RU.16Tlo!O on J'LA.H or CA.PA.CJTA 
Clotl Y A.OJE5TP..VUCH'TO, -

A.notar el nUN1ro ron •I cu•I quvd6 r1'<1utr1u!r .. •l 
Pl&o y PrDqr.lll'l&a d• h •rr>r""• •ntli l• 5ocret•­
r11t del TU.ba)o )' J>ra1JJ116n Socul. 

AJIA.RTADO 151 J(tU.Croor. A LOS fl!J.ll.UA.00 .. ts N:;)IVl'A.Oj00-
1..Q.1 POR PUE.STO l>t fRAl'A.JO. 

S1 eqnipArl por p1Ja•tu da tr-1i•Jo a 101 Uab•)•• 
dore• capa.citado11 y/o -t1lhttudo1, anotando \u\1-
.:••wmt• el nl')OTILr11 de lot troWJadrJnt int...,un-­
h• d• dicho• P1J••to1 • lo• cu•lt11 u 1•• Hpl-­
dló le Con1t•11ch d• ll.t.b1J1 1J.,u Laboralu 1 llJ -
R99htro Y9d•rlll de Contrtb.1y1nte• y 14 hchl de 
1xii--dic16n d1 I• con1t.t.ncl• Cla hch1 dabor! - .. 
colncldu con l• .. t1ahdi1 •n h fa,... bC-41. 

Rl:'VEJllO DE U LHTl DS C'm!TMClU DE HABILIDADES LADOIALU 

L16neN en cuo &. nr n1ceurlo •n la. •1.-o• .. 
H.niino• vtUhadol 111 h 01u- part.- ct.l anV•.t 
.a (r.hci6n ~ punta• y trabajador••), 

1.1 ... 1•Hu.C111 •--•""'"'......,. (llCCl!n...,,cnu 

(1) lj) (1) •• (1) 

APAJt?ADO (6) lfOtllRE Y FIRMA DEL PlTliOf O RURESENTAHTI OC LA EMi'Rt5A.: 

h dt• l'•RQ16n •• enou.r& na.f.ir• y fl1-.a d•l patr6n o r*proHntanto 199111 d• h U<prH• caw 
r•spon•lbl• de 1• lnt~l6ft wrU.d1 •n Ht• f~ DC-5. 
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CJ FECHAENQUESEOTORGA -. u CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES OIA MES ANO 

(
NOMBRE DEI. TRABAJADOR 1 REO FEO DE CONT 1 

EXPEDIDA AL C.: '-------------------------~---......_-· __ · ___ . _ _... .. 
QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL 

PUESTO DE: 

EN: 
NOMBRE O RAZON SOCIAi. DE LA EMPRESA O PATRON REO.FEO.DE CONT. 

1 CAl.1.E No. EXT. No. INT. COLONIA 

1 POBLACION C.P. MUNICIPIO ENT. FEDERATIVA 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ORIGEN DE LA CONSTANCIA 

No. DE REO. DEL PLAN DE CAPACITACION '1 ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA 
PROGRAMA ESPECIFICO o 

DURACION DE LA CAPACITACIClN O ADIESTRAMIENTO DEI. TRA8AJAOOR AOHESION A PROGRAMAS D GENERALES 
No. DE REG. 

EXAMEN DE SUFICIENCIA o D 
FECHA DE INICIO DEI.. PRIMER CURSO FECHA DE TERMINACION COMPROllACION DOCUMENTAL 

MES Allo DEL ULTIMO CURSO MES ANO CLAVE 

ACTIVIDADES ESEMCIAl.ES DEI. PUESTO DE TRABAJO A QUE SE REl'IERE LA PRESENTE CONSTANCIA 

AHVIR&O FORMA OC•" 



,,. 

RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTiERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO 
AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA. 

PKIHeRl! en CUftSO, l!VIHTO, PROGRAMA ES~ IFICO IV 1 A <uDD<c• PROGRAl.IAS GENERALES 
OURACIOH 

NIVEL EDUCATIVO Y/O - INSTRUCTOR INTERNO INST E~T. INO. O INST CAPACITADORA AGENTE CAPACITADOR 
, GfN,RAL, OiORA!I 

NOMBRE R. F. C. NOMBRE. No. 0€ REGISTRO NOMBRE No 0€ REGISTRO 

AUTENTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

REPR;SENTAHTE DE LA EMPRESA 
ANTE LA COMISION 

~E,R.~C. Y FIRMA 

CON No. OE REGISTRO ----------

FIRMA DEI. TRABAJADOR REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES 
ANTE LA COMISIOll 

NOMBRE, R.F.C. Y FIRMA 

FIRMA DEL 
AGENTE 

CAPACITAOO'l 

FORMA·DC·4 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES FECHA 

OIA MES AÑO 

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON REG. FEO. DE CONT. 

REG IMSS 

(~_C_A-LL_E __________________________________ N_o._E_x_r. ___ "_º~··_N_~ ___ c_o_LO_N_IA ________________________________ _..) 

POBLACION C.P. MUNICIPIO ENTIOAO FEDERATIVA 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA Ne Of ft!:I OEL PLAN DE CAPACITACION YAOICSTRAMlfNTO 

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO 

REGISTRO FEDERAL FECHA EN QUE SE EXPIDIO PUESTO DE TRABAJO C.N.O INOSE LLENE) NOMBRE DEL· TRABAJADOR DE CONTRIBUYENTES LA CONSTANCIA 

. 

ANVERSO FORMA- oc-~ 



C.N.O.INO SELLEN[) NOllllllE D<L TRAllA.11.DOll REOISTllO Ft.llf:llAL FECHA EN QUE SE EXPIDIO LA' PUESTO DE TllAIAJO DE CONTRIBUYENTES CONSTANCIA 

• 

. 

110111M Y PlllMA DIL f'ATROll O ·DEL 
RIPltDDn'AllTC LllAL DI LA lllPlllU 

FORMA-OC·5 
HYlltlO. 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •e• 

CllRECClON GENERAL DE CAPACrTACION Y PROOUCTIVIDAO 

CRITER« PARA LA PRESENTACIOO Y REGISTRO CE LA 
COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO Y 
OE LOS PUNES Y PROORAMAS DE CAPACITACION Y A -
DIESTRAMIENTO PARA EMPRESAS HASTA CON IG TRA· 
SAJADORES EN UN FORMATO UNICO. 

Diario Oficial de la Federaci6n del 10 de aeptieabre 
de 1985. 

Oficio nGioero 02-B-1024 do fecti. 2l de ac¡oato de 
1985 que eatableoo lo• criterios y el tormato para -
la pre..ntaci6n y re9iatro ant• la secretarla del -
Trabajo y Prev1116n Social de la CC1ais16n Klxta de -
Clp4C1Uc:í6n y Adleatrllliento pu• empresas haau -
oon 19 trabajodorea. 

c. Lic. Narfa bparo P&lcnino de Eocand6n 
Directora General de Capacitación y Product1vid4d 
Oticinu. 

De confor111idad con lo qua diapone la Ley Federal del 
Trabajo en sus Articuloa 153 .. A, 153-J, 153-N, 15J~, 
15l-O Praccilin VI, 15l·R y 539 Pracci6n !II incleos­
•) y el, coq>eto a la Socrotarfo del Trabajo y Provl 
ai6n SOcl.41 cuidar la oportuna oon•ti tucl6n y funcio 
naelento de la• Comislonoo Mixt41 de Cap¡cl tacl6n y-:: 
Adieatraalento, As! coaio aprobar, dlaponer que se -
ha9an las llOdit'icaciones pertinentea o racha.zar ae -
9dn •l caso, loa Planes y Proqraaan de Capacitaci6n­
y Adieatrlllllento, que hayan fonaulado loe patrones,­
de oomGn acuerdo con au1 trabajadores, a fin de dar­
Cllllpll•lento a la 00U9oci6n que loa señala el Art!­
culo 132 rraccionea XV y XXVIII de la Ley antoa cita 
~ -
De &cuerdo a lo anterior, mediante oficioa 01005 y -
01006 publicadoa en el Diario Oficial de la Fedora -
ci6n el dh 10 de agosto de 1984, 10 emitieron crlu 
rioa reapecto • la con1tituci6n y funcionamiento de: 
la• COmiaione• Hixta.1 de Capacitaci.6n y Adiestramien 
to y • la form.1laci6n y prasontaci6n du Planos y PrO 
9ramaa, con el objeto de aimpliflcar y agilizar :-
101 trÚliU1 de IU autorhacicSn y re9iatrt1,para dar­
cum¡>llalento al ProqrMO de Slmpl1Ucac16n Mm!nlstra 
Uva. Loa criterio• conlideraron la1 opiniones vertI 
da1 por patrone• y trabajadores en el Foro de Conaul: 
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ta Popular para la Planeaci6n OesnocrS.tica de Capaci­
tación y Productividad, cuya reaUzaci6n se eatllblc­
OI en el PU.n Nacional de Deaarrollo 198J-198B. 

Po1teriormente, tomando en cuenta que un gran número 
do ompreea• establecidn en el pafs oo intel]ran haa­
tA con 19 trabajadorea cada una, ao iaanife1t6 la ne­
cesidad do •iapliUc1r aún mb los fonnato1 de reg i • 
tro para que ••te tipo de ea¡tre•a.s cumpl~con 1us ;: 
obli9acionea en Nteria de capacitacion 'lo Adientra -
~~w. . 

Lo anterior condujo al e"atablecimicnto de un formato 
Cínico que inteqra el informo 11obre la constituci6n -
de la Cccisi6n Mixta y la presentaci6n del Plan y de 
los ProqraJ!:l.U de Capacitaci6n y Adiestranti•nto, y ta 
c.iUta.r as{ 101 tráitea do autorhacidn y re9ittro:: 
en materia de capacit<lción y adiestramiento qua de -
ben llevar a cabo los patrones anto la Secretarla -
del Trabajo y Provisión Sochl. Sobre este particu­
lar, eata Secretada a-.>Ucit6 la opin16n dol Consejo 
Consultivo de tznplao, Capacitaci6n y Adiestramiento, 
el cual estuvo de acuerdo en el manejo de un fonnato 
especial para este tipo de empresas. 

Con baso en to expuesto y para facilitar la preacnt.i. 
ci6n del infonae quo se rofiere a la constituci6n de 
la Comis16n Mixta. y a la presentaci6n de los Planes­
y ProqrMtas de Capacitación y AdiestrMiiento, ol tra­
vés de un formato único, a las empresas que tengan -
hasta 19 trabajadores, as! como para uniformar y - -
agilizar los trámites administrativos que se afee -
tuen ante la Dirección Cenoral a su carc¡o, he estima 
do conveniente expedir los ai9uientes critcrios1 

l. Para el informo de la constitución e.le la Comi -
si6n Mixta de Capacit4ci6n y Adicstramicr1to y -
la presentación del Plan y Proqramas corrcspon­
dir.ntes ante la Socretarra del Trabiljo y Provi­
si6n Social, las empresas quo tenqnn hasta 1? -



tr.ib.ijadorcs ¡.o<lr.ln utilizar la forma l>C-U, iinpreaa 
scc¡Gn modelo 411exo, en hoja do .?8 X 21. 5 cms, 

se .lutoriza a los particul<sru la 1U1rc impresión -
•.le l.i fonM cuyo uso se cstahlece, siempre y cuando 
~<: llJUSlc ,¡ laH dimr.nsiones '/ al rn<xlclo que se pu -
L>lico.. 

2. Cl manujo de 1.i fot'll\.a rx:-u se ajust.u.í a loa ai- -
qulcntes line,lfrll<'nto!i1 

aJ So llenará por triplicado usando invariablemente 
ct'.lraetcrcs co11oc1dos como do imprenta. 

l>J Se (Jroscnt.ir& dircct.imonte 1.nto la Dirocct6n Ge­
neral a su carlJO, o por conducto do las Dcleqa -
ciones .. edeules del Tr«bajo. 

J. Estos criterios estarán 1ujoto1 a hs disposicione1 
contenid1u; cn loa cr i tur ios vi9e11te1 publicados en­
ol Diario Oficu.l do la Fodcu.ción ol 10 de a901t.o­
de 1994, en lo n:!ercnt.o 1 Ja con1titución V funcio 
namiento do l.is C<.J,'Tlhiones Mixtas da CapacJ.tac16n Y 
AdieatrMlionto, ast como para la formulacitin de loe 
ria.nos y Proqramas de CaP4cit.4ci6n V Ar.Uoatra:abnto. 

l.os criterios a que sa refiere el preucnlo oficio y su 
anexo, dobcrÁn hacerse del conor.imicnto do loa particu 
laros, mediante su public4ción en el Diario Oficial ~ 
la rederacl6n y en loa peri6dicoa oficiales do l•• En­
tidades Federativas. 

ATENTAMENTE 

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION 

EL SUBSECRETARIO 

LIC. EICILIO LOZOYA TIUWW<ll. 

lNSTkUCTIVO DE LLENADO DE LA FORll.I\ UNICA PAM EL IllfOR 
llE SODSU: IA CONSTl"ruCION DE IA CC»11SION MIXTA Y PR>"J<F.ii 
TACION RESLtllDA DEL PI.AH Y DI! LOS PROGIWWI DE CAPJ\CI= 
TACION Y ADIESTIWIIENTO PAM DIPRBSAS HASTA CON 19 
'nWIAJAllORES. 

INSTRUCCIONES GENERALES 1 

- Llenar a máquina o con letra de moldo. 

- Presentar la Forma oc-u en ori9inal y dos copias. 

- Esta Forma consta do 1 hoja1 llena.r anverso y r•ver 
ao y anoxar cuantas hojae aean neoeaartas. -

- Loa espacios dondo ae indica NO SE' LLENE, deber&.n -
dejarse en blanco. 

Identificar los datos nwner~o• con loa espacios nume­
rados de la Forma que ap&recen en el modelo anexo. 

1. DATOS GEIERALES: 

(l) N)HDRE O RAZON SOCIAL DE LA Elll'RESA O PATllON. 

Anotar con claridad la razón social de la ea -
presa gi ésta ea persona moral, o al nombre -
del patrón Bi e& persona fbica. 

(2) R.P.C. OE LA EMPRESA O PATl!Otl. 

Anotar el Reqistro Fcder•l de contribuyentes -
que la Secretarla do HacJ enda y Crlidi to PÚbli­
co ha asiqnado a la empresas 
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SAIJl-2601J1-RT2 
{Raú 1 S&ntoo Lara) 

QUc on el ejemplo de llenado corresponde A una -
persona FISICA. 

Tra.tlndose de una PERSONA MORAL un ojemplo puede 
sor: 

TllE-OJ0415-RT2 
(Toxtilos Koxicanoe, S.A.) 

(J) REGISTRO PATROllAL DEL lHSS. 

Anotar el número de registro asignado a la empr!. 
por el Instituto Mexicano del Seguro Social. 

(4) CALLE, No. EXT., ETC, 

Anotar correctamente ol dcnicilio de la 811¡>.t"eaa, 
indicando calle, ndmero exterior, nGmero into- -
ric.ir, colonia, poblaci6n, municipio o deleqaci6n 
política, ontidad federativa, c6di90 postal, te­
Ufono(a) v apartado poatal (cuando exista). 

(5) ACTXVlDAD ESPECIFICA O GillO DE IA DIPRBSA. 

Describir la actividad· a la que so dodlca la 
empresa. 

Fabricac16n de articulo• de plbtico1 Cccipra­
Veat• de aparato• el'ctricoa1 etc. 

(6) No. TOTAL DE 'l"RABAJADOllES. 

Anotar ol n!Mro total do tnbajodorH qua laJ>i!. 
ran en la ampren. 

( 7 J HC»IBRE.S - MUJERES. 

Anot.A.r dol total de tr&bajadore1, c:u'nto1 aon 
hcnbrea y mujN:'OI, 

11.~TJTUCl<JI DE LA WllSl<JI MIXTA OE CAPACITACl<JI 
Y N:>IESTRAHIENTO. 

~n caso dll eotar viljlente la Can.18100 llUta, 116-
neae Gnicamente loa e1pacios 1obre inicio de ac­
Uvidade• y duraci6n en el cargo. 

REPRESENTANI'E PATRONAL - REPUSENTMTE DE LOS -
TRAIL\JADORES. 

( B) NOMBRES. 

Anotar ol ncxnbre de l• persona que represen­
tará al patr6n ante la cQaiai6n Mixta y el • 
de la que lo ha.rl por loa trabajadores. 

(9) FIRMAS. 

Cada repreaentante deber& nece1ariamente 
asentar •U finn1. 



< 101 R. r.c. 

Anotar el reqistro federal de contribu­
ll~11tcs de ambos rupresentantes. 

(llJ l:llCIO DI: ACTIVIDTIDCS DE Lll COHISION. 

i\n..;tac 1.1 tcr.h11 en qUo la Cocnisi6n Mixta de ca­
¡:acitaci6n y Adiestramiento iniciar& sus activi 
dade&. -

(12) OUJU\CILlN !;N l:t. CARGO, 

Anotar el número do Años que los miembros de la 
Conisi6n Mixta fun9ir&.n corno representantes, 

( 13) BASES CENCRALES DE fUNCIONAHIEtn"O. 

Anexar las baGca 9encr.'\Jca ti,~ funcionamiento de 
la Comh16n Mixta, laa t.'\Ullet dcberÚl eata.r t'ir 
•ad.is por aua inte9rantea. (Un Hodalo da base•= 
9eneralea de funcionamiento, H anexa en ••te -
documento). 

(14) Til'O DE CONTllATO. 

Marcar con una •x" el tipo do CCWltrato quo exi• 
te an la emproaai lNOIVIOUAL y/o COJ.ECTIVO y/ó= 
LEY. 

UI, CARAC'l'ltlllSTICAs DEL PIAN, 

(15) No. OC ESTABLECIHIENWS E>l LOS QUE RICE EL PLAN 
Y LA COHISIOO HlXTA. 

IndicAr el número de ostablec!Jlientoa on 109 -
1.uales el Plan y la Comhi6n rigen, anotando -
ceroa a la hqu.ierda. cuando le. cifra no Abarque 
los tren cuadro.J anexar los datos •obre dalli -
cilio y re9htro del IKSS, do los otros eatable 
~~-. -

(16) PElUOOO TOTAL QUE ABARCA EL Pl.\N. 

Anotar la fecha de inicio y teminaci6n del ... -
plan do capacitación y adiestra.miento, coo base 
en la iniciaci&--1 de la primera etap<'\ y la t.ermi 
naci6n de la últú11c1. -

( 17) ETAPAS DE CAPACITACIQI. 

Numerar la o lag etapas que comprende el plan.­
indicando por c4d4 una do ellas .au fecha de in!, 
cio y terminaci6n (mes y año) • 

( 18) No. DE TRABAJJ\DORES A CAPACITAR POR1 

Anotar ol núinoro de trabajadorc11 que ser&n c&pa 
citadoa tanto por proqram.as 01pec1'ficos cc:ao : 
por proqrMl4B qenerales. cuando loa proqramu­
sean prosentadoa parcialmcnto, indicar ú.1icaraen 
te el ní'unero de trabajadores comprendJdos en : 
lllo etapa.a que se presentan. 

Se entiende por ~ GENERAL, • h unidad ... 
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do capacitaci6n formal y e>epl{cita do c:ar!ctor 
teminal, que forma parto de un si a tema 9ene -
ral, quo cMprendo a un do terminado puesto do­
trab.ljo, integrado por uno o m,\s módulos y al­
cual &e pueden adherir la1 empresas de acuerdo 
al Artículo 1 ~3 .. 9 t:3e 14 Ley Federal del TrAba­
jo. 

Se entiendo por PROGRAMA ESPECIFICO, aquel que 
responde a W\ puesto de trabajo y se elaLora -
•l interior de ln. empresa, que •atisface a laa 
n•ceaidadcs particulares de la misma y que pue 
do sor impartido con recursos propios y/o ex = 
ternos. 

( 19) No. DE PARTICIPANTES EN LOS NIVELES EWCATIVOS 
DE1 

Anotar el nGmero de trabajadores qua se le• -
imp&rtirl educac16n bhica ¡>11ra adultos en ca­
da uno de sus ni v1lea 1 

- Alfabetizaci6n. 

- Primaria. 

- Secundaria. 

(20) HOHBRE Y FIRHJ\ DEL PATRON O REPR!Sl:NTANTE !.E -
CAL DE LA DIPltESA. 

Trathidoso de ~ersonas lídca.i, anQtar el ncm­
bre y firma del patrOO o au rapresantante le -
c¡alJ en caso de aer penona moral, el reerese!l 
tanta lc9al de la t?aipresa, 

(21) llCtlDRE Y FIRMA DEL SE<:P.F.TARIO GENERAL DEL SIN­
DICATO O SU REPRESENTANTE LEGA!., O EN SU CASO­
DEL REPRESENTA!ITE DE LOS ~ADORES ANTE LA­
CCllllSICtl HIXTA. 

CUando en la em¡>resa rija contratac.i6n colect! 
va, anotar nombre y firma del Secretario Gene­
ral del Sindicato1 en aso da no existir tal -
contratación, el ncnbre y la firm4 del repre -
1entante de los trabajadores ante la CaiaiaUin­
Mixta da Capacitaci&t y Adiestramiento. 

IV. CESCRIPCla-1 1:€ LAS ACclCN:S DEL PR!lGRAMo.. 

(22) No. DE ETAPA. 

Identificar por puesto de trG.bajo, el nGaero -
de etapa en la cual se 'lmpartir& la capac:!ta -
ci6n a los trabajadores que lo ocupan, CCl'll 

.bue en la numeraci6n proqrceiva aei\alada en -
el espacio 17. 

(23) OENQllNACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO CQlp()R­

HE AL ORDEN EN QUE SE CAPACITJ\RAN • 

Oenorninar todos y cada uno de loa pue1tos de -
trabajo que integrAn la emprer;a, llic¡aJendo el­
ord.en en que serán capa.citados. 

(24) No. TOTAL DE TRABAJADO!IES EN CAllA PUESTO. 

Anotar el nlunero do trab11.jadore1 que ocupan -



cada puesto de trabajo denominado en el oapa 
eio anterior. -

(25) HOttnRE lJE LOS CURSOS, EVLNWS Y/O tUVELES -
EDUCATIVOS Y/O MODUJ.OS A lHPARTIR POR PUESTO 

Anotar el ncxnbre do cad.1 uno de loa cursos,-
• wentos y/o niveles educ.ltivos que integran­
los progrAm4:l c&f'CCÍ!icos y/o los m&lulos -
del proqrdJ!Lcl r;cncral en su caso, con los que 
sr c11¡mcitar.S a los tr.ibajadorcs de cada 
puesto do trabajo. 

(26) DURACION .. 'fúTAL DE HORAS. 

Anotar por cada cuno, evento y/o nivel edu­
cativo, el total de horas en que ser& ir:ipar­
tido. 

(27) OB.l'TIVO(S) DE LOS CURSOS Y/O EVF.NTOS, 

Anotar los objetivos que •e pretenden alcan­
z.ar con la impartici6n de cada curso y/o 
evento. 

(28) CLAVE. 

Identificar por cada curso, evento, nivel cd1J 
cativo o m6dulo, el tipo de a.gente capacita•:­
dor que lo impllrtir&, confonne a las claves .. 
si9uicnto91 

1) Si se trata de INSTITUCION Cl\PACITAOORA. 
2) Si se trata de INSTRUCTOR EXn:m:o. 
J) Si se trata de INSTftUC'l'OR wn:ru;o • 
4) Si se trata do AGf.UTE AUXILIAR. 
5) Si se trata de ASf.SOR DE EOUCACIOH B/\SJC~. 

( 29) NOIUll<l:. 

Anot.u el nonWco del a9onte capacitador res ...... 
pcctivo. 

(JO) IU:GISTRO STyPS o R.F.C. 

Para los casos 1) y 2) dol tipo de aqente ca ... 
paicit.tdor, a.notar nocoaariamonto el nGmcro de 
roghtro otorgado por h Secretarla del Traba 
jo y Previsi6n Social. -

Para loe casos 3) 1 4) y 5) proporcionar el .. 
re9htro federal de contribuyente. 

(Jl) PUESTO. 

cuando ol aqente capacitador aea interno, ano 
tad. el puesto de trabajo que ocupa nn la ea: 
oroaa. 

A CONT!MJACl!l'l SE PRESENTA LN EJEMPLO DE LLENADO DE LA. F~ DC-U 

SICRUARIA DfL TRABAJO Y PIUVISION SOCIAL 
SU65CCPETAQIA "a·· 

Dl,.cclo" Goncr•I do Copa1h1:1clbn., Produtllwldad 
'Ofll•llA l,lfftCA PAlllA tt INfOllMI SOllll lA COlftTn'\lCION Df lA CDMISION 

M1ITA T PllUINTACIDlllf IUIUMIDA DH '1.AM T Df Hll l'l'IOOAAMAI DI 
CAPAOfACtOH V AOlllfO,Mlt:NlO l'AllA fMl'UIAI HASTA CON 

llTltAIAJAODlllS 

-·• '••-oll.••1-0•1,..ua.u,••I .... 
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Ohtl.IUl(llllLlll•KIU.,T&~'flll l"I 

lllA14JAC>tlll0A"'ll•Cl;W•l'Q""'Ull (tJJ 



IV. OUClt•f'CIOH 01 LAI ACCIO"lfl DIL ~1100111.t.~A' 

1 
~ .. C .. lo!.'.OC ''•DUT•a.l...,.&~lol•••OIQl'Q•(il~a.~l~A 

........ ,.,, ..... ,, .. ....c•.-..;.., ••••• -.. .... 

GI <Ult .... IQl•'O ; ::::::::;-:~".
1

1
1
:~"? ::~;;;.:..-~~·;~ .. l&l•tl 

••~·~'!' .. "":- .,,.,,:·,~•:u ..... 
UI UJJ 1.14 UU IHI Utl Ull Utl CJOI IJIJ 

1a. OfmrTl 1 "'''""'"' Uc 10 "!1r::;1c!::"!k.. ' &ah ..... ..,... T&u ........ T'nl.-HOO" 
Un. lcutl1111p1rTi. )e. 

!t,i&n d1cUu ,... 
... ,.,.,, •• fJ 
Hlll\ .. tAIU JJ 
1 r nMH1fta4o. ... .__ . , .... 

tO :t!!!'!~!;:.:':1 J ~ "'" ....,....... .. LAM.Mflll ' 
~ .......... .. , ..... , .. . 

"'°-.i •ol flM• H tl*I""' 111 ,,.. J &1141 S...Wt &.aro 
lf:or, !rHl•h!\111 99'!0-

~1l11 .. ,,~hc1-
H p.11'1 ftf1a1'• 
t coMluc't .-e-
•M ••'l'llrun -
.U-.itor, 

1 ~~1UIÑ I¡.. 10 t::~:!~!:'.!',!: J l=" kl Aeullo W.... ~O.U 
hl•U lid.cu.t .. •I• ,.,.,. .. _ 
~1t1•1M1Ju1• 
..... Mii, 

a.. wu.cuu1 1 111ueJ• r e.119' IO Jllur• tu &.&o. 1 .._ ...... W 'tdl• C-14-~ 
• .. rc...i... il.lcH 111 rwibol .. 

..... ,. 
~.~::::-~:.::: 
~11h111.11h~H , .. , ..... .__ 
~riel,. 

KJOELO DE BASES GE/,ERAl.ES !:€ F\U:l<l'WllENTO DE <n-11-
SICMS MIXTAS DE CAPACITACI~ Y ADIESTIWllENTO, 

NCITA: A continuación se prosenta un modelo da Baeea 
r.eneralea de Funcionamiento coo el prop69ito.;!a 
orientar ll los patrones y a los trabajadores 

eo la eh.botAdón de aquéllas que ao establoz: 
can en cada centro de trabajo. Su adopci6n = 
ser& opta.tiva, pero se recanienda que por lo 
:nenos se incluyan los punteo señdados en 101 
Critorlos relativos a las Comisiones Mixtas ... 
de Capacitación y l\dicstramicnto y de acuerdo 
a cad.i centro de trabajo so p<'ldrán adicionar­
aquellos ,iu;¡..ectus t]llC' se consideren convcnien 
te& rara el adccu.id<J funcionamiento de su cO 
mm .1.ún Mixta, -

1:ri(4th,'\lll0s que el é~.t.to clol cumplimiento de 
lnr. f1,11i..:~onC's de loG rcprescntnntes dcpt>ntlo -
d<· la rt!lación interpersonal y profcdonlll -
q.Je l!'4table2c&1. 

fs rrcornoudaLle <.[Uet la Comi1i6n Hixtri llave -
un 1 itiro de ActaB pttira ol nql11tro y SC'CJUi--­
lfli<-'nto <lCJ 1>un .i.t:t ivhlildcs, 
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En la ciudad , Retado de 
---• siendo las 

8
~ horas del día 

----------~' 10 encuentran ¡1resentes 
los a1el!'bro9 de la Canisi6ñ Mixta de Capacltaci6n y 
Adienra.miento, con el objeto de establecer, de con­
foraid.id con lo diupuosto por el Capítulo lll Bis de 
la Ley Federal del Trabajo, las ea.ses Generales a -
que se sujetar& el funcionamiento da la COtQis16n Mi!, 

ta de la empre&aJ ~----,--,~---..,.----
(Nombro de la Empresa) 

Para lo anterior patrón y trabaja:dorcs la través dol 
&ind!cato, ai lo hay) ~-~-~~~·--..,--­

(Nombre del Sindicato) 
convienen en que dichae Dttisee Generales, se conten-­
<JM y se encuentrr.r1 en el presente documento, 

BASES GENERALES oe fUjCICl'WHENTO DE CAPACITAClrn y 
ADIESTR/>MIENTO DE LA E/o'l'RESA, 

CAPITULO 1 

DISPOSICIONP.S GENERALES 

Artículo lo, El patr6n y los trabajo.dou:s, nornbu-



rln re5pectivMlente rcpre-
(No. de representa.ntt.•s) 

sentante(!l) quo ueráln} inteqrant.e(o) lle L,l Comisi6n 
Hi.xta de C•pacitaci6n y Ad1cstrcl.Aie11to por e.ida una 
de las pa.rte.s. 

CArlnJW 11 

Of: L>.S FUNClWES DE U. COHlSlOH 

.a..rdculo 20. Ld ccnu1ón, confonnc el lo diupucsto­
en la Ley Ferfor.il Jcl Trabaja. tendr& las siq\1 icn-­
t.es func1onesi 

a) Vigilar la instl'UNntación y operación dol • iste 
11a interno de Capa.citación de la empresa, confo( 
""" al Plan y hoqr.i:nas a.Jtoriz.ados por la Sacre: 
tar{a del Trabajo y rrovuión Sochl, as! como ... 
loa procediJaientos quo ae i.m;llanten para mcJorar 
la Ca.pacitaci6n y el adiestra.miento de lon trab!. 
jadorea. Lo ant•rior, aedianto el infonno que -
le aolicita la Ccahi6n a los Agentes CapacitAd2,.· 
res y que '•tos le rindan de loa curaos quo se -
ilap&Lte.n y del peraonal que recibe la capaci.t.a-­
ci6n, evaluando sesl'le&tra!Aente los resulta.do&. 

b) Verificar qoe los Mentea Capacitddoroo Externos 
que vayan a ser cootrat.Ado• por la empresa, cue!!. 
ten CUl ol ro9istro correapondiontc ante la Sc-­
cret.u"{a del Tr&bajo y ruviaión Social. 

e) 6u~nr a los Agentes Capacitadores las rncdidas­
tendientes a perfeccionar los siateJMs y procedi 
miento• do cap&ciución y &diestra.miento, contar 
me a las neceaidadt'.la do deaa.rrollo y entrcnamieñ 
to que requiera la fuente de trabajo. -

d) Autentif lcar las cooatanclas de H.Wilidados Labo 
ralea, en lo• térainos del A.rdculo 153-T de ii 
Ley Federal del T"r&bajo, recabando proYiU1ente -
para tal efecto de cada uno do los instructorea 
internos y/o externos que aparecen en el Plan y 
Proqraaas autoriEadoB a la e111¡>resa 1 la certifica 
c16n de loa resultados obtenidos por cada traba: 
jador participante. 

Las Constancias de Habilidades Laborales a que -
ae refiere el ordenamiento laboral citado, son .. 
independientes de cualquier otro documento de .. 
carlcur simbcSUco que los aqentos capacitad.orea 
de•ee.n otorgar a los trabajadores capacitados o 
adiest.rados. 

e) Practicar a los trabajador•• los eximenes de que 
trata el Artículo 153-V, de la Ley Federal del -
Trabajo, emitiendo el fallo corros('Ofldiente. 

f) ver1!icar el fWlclonarniento do los Agentes Capa­
cit.idores interno• y/o externos, conforme a lo -
eau.blecido en el Plan y Proqrama9 d(I capacita-­
ci6n y adiestra:1üento autorizados y dotoctar ha 
irte7Ularidades de su fWlcionamicnto, 11 efecto -
de establecer las 111edid•• correctivas o en au c11. 
ao, presentar el rcporu correspondiente ante li 
Gecretarta dol Tr.tia)o y PreviaiOO Social, cocno­
autoridad coopetento, 

9) l'rest.ar cJ. ftllOJ'O ne(.-olerio en la dctocclón de ne­
ce.tidades de capacltc1ciOO y adiestramlento y 
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adom&s, t!n caso do sor convohlente, co11dyuvar con 
la cr.11'reua on la elaLoraci6n del l•l.ut y Pr09raJ""ª 
que t>t! v.1ya11 a implcmcnttlr de •. u:uerdo al lli.:tgnóo­
tico do nccor.id11des, dtmtro .101 alcauco do loo co 
nocimieutos que la Comlul611 tonya do l.ta activlda 
dc!l oscnci.:ilcs que t;(l(llponon loo puustos de traba­
jo odstcntt?G en 1,1 empresa en donde se h.l const~ 
tu ido. 

hl Elov.lr sugerencias o rocomt>ndJciontin, <ll romi té -
N11cion11l de Cap:lcit.ición y fldiostramicnto dL• ld -
Rama lndustriul o .ictivld.id cconómic.1 J que ¡>crt e 
nczca la emprnBa dondo ost.S. constilui"d.i J,, C'oml-­
a16n 1 a fin de co.idyu'.'ar en la ~la.Lor,\ci611 de CI" !. 
ter1oa y cotablacimiento de prcicodimicnto!: que ~ 
noficion el eiotcm.a do capacit.ación y adie11tra.--­
sniento y a los proqnun..ia que par.i enta r.tma ne -
e11t.Wlc:.:can. 

i) Pumovor la participaciOO activa. do los trabajadg 
res en los proccso:J de c:ap.lci taci6n y adiestra--­
miento de la empresa. 

Asimismo, aprovechar 14 expr.ri.cuclJ. y •:onocimien­
to quo ol trabajador tenga en su puesto de trab~­
jo, pan convertirlo en iuntruct:Cll' intt!rno ll.., l..i.­
empreea, nif'!di.IDto la.s sugerencla1> •1uc en este SC!!_ 
tido la Can1Si6n haga 41 p.itrón. 

)) tatablecer un reqiutro actualiz.ido <le 1.i!; dCti·-1i.­
dadcs de lil Cominióa Mixta y do 10~1 c1cuc1do:i qu•:­
sc vayan tomando on cada Stl!Ji6n or,Ji.11ari.1 y uxtr~ 
ordinaria que so celebre, en rolacii)n t."OI\ 1" im-­
plantación del plan y los proqr.wa'i do cnrac1ta-­
ci6o y adiestramiento autorhadoi:; d la emprasn, .. 
a efecto de llevar un eotJUimiento que 1·1 r-erml t.3-

evaluar los rcsultadou y alcances dfl su qestión "/ 
sirva do hase para los reportes que (MHiódicar..en­
te debe rendir a la Socrotcu{a del Tra!Jajo y Prc­
viei6n Social y ademS!J facilitar el funcionamien­
to adocuatlo do l~ Canisióo. 

k) verificar que se expidan las constancias de habi­
lidades laborales, entrerJándolas al destinatario­
debidamente firmadas y autentificadas. 

CAPI'l'ULO III 

ORGANIZA.ClON lNTERNA DE LOS 

INTEGRANTES OC LA COHISION 

Artículo Jo, Son atribuciones de loa inte9rantes de 
la Canisi6n las Si<JUif'ntest 

a) Asistir puntualmente a las aoaiones ordinarias .... 
y/o extraordinar las que so c;onvoquen. 

b) nacer uso de la palahra. 

c) Uacor su9eroncias o recomendaciones en relao:1ón 
a los puntos tratados en la ordon del dh. 

d) Analizar y discutir 101 asuntos relativos a l• -
capaci taciOO. 

e} Acordar on rclaci6n a la• propuoataa preccnt..ad.u 
en los aesionoa. 

f) firmn.r 1011 actas do rew116n do la Comhi~. 



CAPITULO IV 

or. LA tJURAClON rn 1:L CARGO 

Ard..:ulo 4: Los 11ot.e9rnntcs do la Comisi6n, tanto­
repn:·!H?OI .intcu dC'l patrón como de loa tra.bajadoros, 
dur.Jr.in l.'11 su cari¡o , a p.u·tir do -
la intcqr.1c1ón de t!i~~1ón, mientras no rcnll!!. 
cien c. seM. 1le~t.1tuidos. 

Art.{c·.llo 11~ ! .1 cai>o de c:am..b10 de alguno de lo!l in­
teqrant.or., l.i 11uev.1 dcs1r,¡nación debe1·.i hacerse dt•l­
concx.: 1m11·nto de l.i !iecrotaría dul Traba;o y Provl -
sión Social en un plazo no mayor de JO dfas. 

CAl'ITUI..O V 

DE U\S Sl:SJONC:~ Y A<..11f.(Ul'd DE J.A COtUSictl 

Artículo 6~ l.45 sesione• do la Comisi6n podr&n. aer 
de car.i•:ter ordirnirio y/o extraordinario. 

L.la sesiones exlraordi11arias so podrán celebrar - -
cada vez que sean necosarias, a juicio y por acüor­
do expreso de la Comisi6n. 

Artículo 7! La Canidtin debor& levantar a.eta de -
c&da una de l•a sodonoo, laa cualea deberán conte­
ner cua.ndo !henos la aiquiente infonna.ción: 

a} Fecha, en que ae cele.bre la seli6o. 

b) Kencionar 11 es ordinaria o extra.ordinaria. 

e) Orden del día de la aoai6o. 

d} ICUerdos tocudo• en la sesión. 

e) PJ.rm.a de loa aahtentea. 

301 

CAPITULO VI 

DE LAS BASES GENERALES 

TRANSITORIO 

UHICO.- El ¡irescmto docwnonto antr.ir& en vigor a -
partir del día siguiente do ou aprobaci6n por el .. 
p.itr6n o su repreoentanto leg.il y por los tra.baja­
dore~. 

CONVALIDACJON 

Loa aquJ'. finnantes, en CUllpliD'liento • lo dispuesto 
en el ARTICULO UHICO TRANSI'roRIO, manifiestan IU -
conCorm.idad. 

&L PA'mON POR LOS TRABAJADORES 

Mota 1 Las Bases de Funcimuiento da la caai1i6n­
HixU. debcr&n anexar•• a la Forma IX:-1. 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "B" 

Dirección Ganoral de Capacltac16n y Productividad 

l. DATOS GENERALES 

FORMA lJNICA PARA EL INFORME soene LA CONSTITUCION DE LA COMISION 
MIXTA Y PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS PROGRAMAS DE 

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EMPRESAS HASTA CON 
19 TRABAJADORES 

tº· DE ENTRADA! NO SE lLENE ) 

NOMBRE O RAZONSOCIAL OE LA EMPRESA O PATAON: 

1 
R.F.C. OE LA EMPRESA O PATRON 

CALLE 

1 
No. EXT. 

1 
No. INT. 

1 
C.P. 1 REOISTRO PATRONAL DEL i; .. ss 

COLONIA POBLACION l 7ELEFONO 1 APARTADO POSTAL 

MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA NO SE LLENE 1 ENTIDAD FEDERATIVA 
1 

NO SE lLENE 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA NO SE LLENE 1 No. TOTAL DE 1 HOMBRES TRABAJADORES MUJERES 

11. CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION V ADIESTRAMIENTO 
(En caso de estar vigente la Comlt16n Mix111, IJénoH Unlcamente si apartado sobro 
inldo de activKiades y duración en el c11rgol 

REPRESENTANTEPATRONAl REPRESENTANTE DE lOS TRABAJADORES INICIO DE ACTIVIDADES 
DE lA COMISION 

tJOMBRE FIRMA R.F.C. NOMBRE FIRMA R.F.C. 1 1 1 1 1 1 1 
DIA MES AllO 

OURACION EN EL CARGO 

ANEXAR BASES GENl;RALES OE FUNCIONAMIENTO TIPO DE CONTRATO INDIVIDUAL O COLECTIVO a LEY C 

111 CARACTERISTICAS DEL PLAN 

No. DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN ETAPAS DE CAPACIT ACION No. DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR: 

Y LA COMISION MIXTA 1 1 1 1 • ~~~:~::;,~~~~~~~:'º Periodo que abarca la etapa PROGRAMAS ESPECIFICOS 1 PROGRAMAS GEN_ ERALES 
prendo ol plan 

PERIODO TOTAL QUE ABARCA EL PLAN 

DEL l 1 1 1 1 1 IALI 1 1 1 11 1 
OIA MESAllO OIA MES Af.JO 

NOMBRE Y FIRMA DEL PATRONO REPRESENTANTE 
LEGAL DE LA EMPRESA 

NOMBRE 

FIRMA 

. OEL 1 1 1 AL' 

DEL' ' •AL 1 

DEL 1 1 1 AL' 

DEL' 1 'AL 1 

1 ' 
1 1 

No. DE PARTICIPANTES EN NIVElES EDUCATIVOS DE: 

' . ALFAOETIZACION 1 PRIMARIA 

1 . 
~MBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL 

DEL SINDICATO O DE SU REPRESENTANTE LEGAL, 

O EN SU CASO DEL REPRESENTANTE DE LOS 

TRAOAJADOñi:S ANTE LA COMISION MIXTA 

NOMBRE 

FIRMA 

1 SECUNDARIA 

HOJA 1 ANVERSO 'PROPORCIONAR ron 8EPARA00 LOS DATOS REP!AINTii!8 AL R.F.C .• LA CLAVE DEL IMSI y IL DOMICILIO OE LOS EITAILECIMllNTOS FORMA oc.u 



IV, DESCRIPCION DE LAS ACCIONES DEL PROGRAMA• 

No. DE 
ETAPA 

DENOMI NACION 
DE LOS PUES· N~i. ~~ NOMBRE DE LOS CURSOS, DURA· 
TOS DE TRABA· ., CION 
JO CONFORME RABA',< EVENTOS VIO NIVELES -
AL OROEN EN ADORE, TOTAL 
QUE se CAPA· >E CADA EDUCATIVOS V/O MOOUL<l!l DE 
CITARAN >líESTO A IMPARTIR POR PUESTO HORAS 

OBJETIVOISI 

OE LOS CURSOS V /O 

EVENTOS 

LA CAl'ACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR: 
11 INSTITUCIOH CAP,\CITAOORA 
21 INSTRVCTOR EXTtRNO 41 AGENTE AUXILIAR 
31 INSTRVCTOR INTERNO 51 ASE60R EOUCACION BASICA 

CLAVE NOMBRE 
REGISTRO PUESTO 

ST V PS o R.F.C llnstNctor lnwrno) 

FORMA DC·U 

LOS DATOS OVE Sf. PROPORCIONEN SON IAJO PROTESTA DE DECIR VIADAD, ,\PEACIBIDOS DE LA AESl'OH6ABILIOAD EH QUE INCURRE TODO AQUEL QUE NO IE HOJA REVERSO .,.,.cXAfl CUANIM fiOJAS IEAN N~I ;uARIAI 

CONDUCE CON VEADAD. 
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