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CAPITULO 11° 1 

l.- ANTECEDENTES 

1.1 BREVE HISTORIA DE LA CAPAC!TACIOtl Y .EL ADIESTRAMIENTO 

COMO GARANTIA SOCIAL EN .MEXICO 

1.2 ·DEFINICIONES 

1.3 OBLIGACIONES DEL PATROll DE CAPACITAR A SU PERSONAL 

1 ~4 OBLIGACIONES DEL PERSONAL CAPACITADO 

1.5 COMISION MIXTA DE CAPACIT!\CION Y ADIESTRAMIENTO Y CO­

MITES NACIONALES DE CAPACITACJON Y ADIESTRAMIENTO. 
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l.• ANTECEDENTES 

1.1 BREVE HISTORII\ DE LA CAPACITl\CION Y ADIESTR/\HIENTO COflO 
GARl\NTIA SOCIAL EN MEXICO. 

El Presidente de la República Lle. José López Portillo, en su -

.primer Informe de Gobierno: " Que enviarfa unas. Iniciativas de reformas -

·al artfculo 123 Constitucional, con .el carácter de garantfa social, el d~ 

recho de los trabajadores a la capacitación y el adiestramiento, herr.2_ -

mientas para elevar sus niveles de vida y combatir la desocupación" (1) 

El 29 de Noviembre de 1977, se envfa al H. Congreso de la Unión 

una iniciativa para reformar la Fracción XXXI, del Apartado " A " del Ar­

tfculo 123 Constitucional, para federal izar la aplicaci.Sn de las leyes del 

trabajo en diversas ramas industriales y actividades entre las cuales se 

encuentran la Capacitación y el Adiestrami~nto de los trabajadores y la -

Seguridad e Higiene en los centros de trabajo. 

El 9 de Enero de 1978 se publica i;m el Diario Oficial de la Fe­

deración el decreto que adiciona la fracción XII y reforma la Fracción -

Xlll del Apartado " A " del Artfculo 123 Constitucional " para consignar 

la obligación de las Empresas de proporcionar Capacitación y Adiestramien 

to a sus trabajadores de acuerdo con los sistemas, métodos y procedimien­

tos que establezca la Ley Reglamentaria •. (2). 

(1) 

(2) 

Tena Morelos Adolfo - Aspectos práctico.s de la Capacitación y Adies­
ramiento fondo Editorial Coparmex - Ja, Edtcitln Abri.l 81 - Pa~. 11 

lbfdem • pag, 12 · 
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El 28 de Abril "de 1978, se publica en el Diario Oficial de la 

·Federaci6n, el decreto de reformas a la Ley Federal del Trabajo. ( 3). 

El.S de Junio de 1978, se publica en el Diario Oficial de la F~ 

deración el reglamento de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitación 

y Adiestramiento ( U.C.E.C.A. ) , organismo descoricentrado de la Secretaria 

del Trabajo, y Previsión Social, encargado del Servicio Nacional del Empleo 

Capacitación y Adiestramiento. (4) 

El 4 de Septiembre de 1978, se publica en el Diario Oficial de 

la Federación el oficio 01-4197 del Secretario"del Trabajo y Previsión SE. 

cial, por el .cual se fijan los criterios orientados para la formación de 

las Comisiones Mixtas de Capacitación y Adiestramiento: (5) 

El 31 de Octubre de 1978, el Sec"retari.o del Trabajo y Previsión, 

Social, Lic. Pedro Ojeda Paullada, hace entrega al Sr. Director General -

del IMSS, Lic. Arseniq Farell c., del registro de ésta institución como -

primera Entidad Capacitadora autorizada, Y. ~e registran al propio lnstit.!!_ 

to los primeros Ü3 sistemas generales de Capacitacion y Adiestramiento. 

El 8 de Enero de 197g, se publican en el Diario Oficial de la -

Federación, los oficios por los cuales se fijan los criterios orientadores 

---------------
(3) lbidem - Pag. 13 
(4) lbidem - Pag. 123 
(5) Ibídem - Pag. 159 
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para el registro de planes y programas, asf como el registro de Institu­

ciones Capacitadoras e lnstructo.res y Expedición de Constancias de habi-. 

lidades laborales.(6) 

1. 2 DEFINICIONES. 

Con el objeto de presentar la terminología usada en esta. lnves­

tigaci6n Administrativa, se explicará la naturaleza de cada término con -

la enunciaci6n de sus atributos principales, para un mayor entendimiento 

de 1 o~ contenidos de 1 mismo género. 

Capacitar.- " es desarrollar las aptitudes del _trabajador, con 

el propósito" de prepara.rlo para que desempeñe eficientemente un puesto de 

trabajo. ( prepararlo para ascenso )". (7) 

Adiestramiento.- " es desarrollar .. y perfeccionar las habilida -

des y destrezas del trabajador, con el propósito. de incrementar la efici~n 

cfa en su puesto de trabajo (el actual)". (8) 

·La Unidad Coordinadora del· Empleo, Capac1taci6n y Adiestramien­

. tJ(U.C.E.C.A.).- "organizmo desconci¡mtrado dependiente ~e la Secretarfa -

(6) 

(7) 

(8) 

1.bi~em - Pag. 169 
Pinto Villatoro Roberto - Manual para elaborai:i6n de Planes de Capa 
citaci6n - Fondo Editor'ial Coparmex la. Edlci6n ABril 1982 Pag. 25-. 
Ibídem - pag. 26 
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del Trabajo y Previsi6n Social que tiene a su cargo el servicio nacional 

del Empleo. Capacitaci6n y Adiestramiento'.'. (9) 

··constancia de Habilidades Laborales.- "Es el docurr.ento expedi­

do por el capacitador, mis"1o quP. es autentificado por la Comisi6n Mixta, 

el cual acredita al trabajador ha~er llevado y aprobadó un curso de Capa­

citaci6n". (10) 

Plan de Capacitación y Adiestramiento.- " Es el documento que 

cont'lene los lineamlentcsy procedimientos a seguir en materia de Capaci­

tacl6n y Adiestramiento, respecto de cada centro de trabajo y que supone 

una or:-denación general de actividades, para presentar una visión integral 

de los prográmas que lo componen". (11) 

Determinaci6n de necesidades de Capacitación y Adiestramiento.­

"Es un procedimiento que nos permite identificar carencias o deficien­

cias cuantificables o mediables existentes en los conoci~ientos, habil id.2_ 

des y actitudes del trabajador con relación .a los objetivos de su puesto 

(adiestramiento) o de otro diferente al suyo (capacitación)". (12) 

Progrania.- " Parte de un plan de Capacitación y Adiestramiento 

t
g) Ibídem - Pag. 31 
10) Ibídem - Pag. 28 

. 11) · Gufa Técnica para la Detección de Necesidades de Capacitación y Adie~ 
tramiento en la Pequeí1a y Mediana Empresa-Editorial Popular de los 

(12) 
trabajadores - 23 de Enero 1979 - pag. 51 · 
P.into Villatoro Roberto -Manual para elaboraci6n de Planes de Capaci_ 
taci'5n-Fondo Editorial Coparmex la. Edición Abril.1g02 - Pag. 35 
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que contiene en términos de tiempo y de recursos; y de manera pormenoriza 

da, las acciones de Capacitación y Adiestramiento que el patrón efectuará 

en relación con los trabajadores de. un mismo puesto o categorfa ocupacio­

nal". (13) 

Curso.- " Conjunto de actividades de enseñanza - aprendizaje,p! 

ra la adquisición o actualización de 'las habilidades y de los conocimien­

tos relativos a un puesto de trabajo, cuya reunión conforma un programa -

de Capacitación y Adiestramiento, ordenación y distribución de un conteni­

do temático, con respecto a tiempo y recursos, con el objeto de capacitar 

y/o adiestrar a los trabajadores de un determinado puesto" .(14) 

Institución de Capacitación y Adiestramiento.- " Es la persona 

moral autorizada para impartir cursos de Capacitación y AQiestramiento." 

(15) 

Instructor externo de Institución Caoacitadora.- " Es la perso­

na ffsica que tenga celebrado contrato con una lnstitucióp de Capacitación 

y Adiestramiento, para impartir en su representación y con la responsabi-

1 idad de el la, cursos que hayan sido objeto de contrato entre un patrón y 

la Institución a que pertenezca el instructor". (16) 

(13) 

mi 
(16) 

Gufa Técnica para la .formulación de planes y programas de Capacita­
ción y Adiestramiento en las Empresas. Editorial Popular de los Tra· 
bajadores/ Enero 1981 pag. 140 · -
Ibídem - Pag. 136 
Tena .Morelos Adolfo -Aspectos Prácticos de la Capacitación y Adies­
tramiento Fondo Editorial Coparmex ~ Ja. Edici¡in .Abril 81 - Pag. 130 
Ibidem - Pag. 130 
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Instructor externo independiente.- " Es la persona ffsica auto· 

rizada para impartir por sf, cursos de Capacitaci6n y Adiestramiento". (17) 

Instructor lntern~. especia 1 iza do.· " Es la. persona que teniendo 

el carácter de trabajador en los términos de la Ley Federal del Trabajo, 

tiene como función exclusiva, impartir cursos de Capacitación y Adiestra­

miento a los demás trabajadores de la Empresa en que preste sus servicios" 

(18) 

·Instructor interno habilita do. - "Es 1 a persona que teniendo el 

carkter de trabajador en fos términos de la Ley Federal del Trabajo, de~ 

tina parte de su jornada normal de trabajo, según el plan de Capacitaci6n 

y Adiestramie~to de su Empresa, a capacitar y adiestrar a otros trabajad_g_ 

res que ocupen puestos de trabajo en relación con los cuales él tenga co· 

nocimientos y experiencia.". (19) 

1.3 OBLIGACIONES DEL PATRON DE CAPACITAR A SU PERSONAL. 

· "Artfculo 153-A.- " Todo trabajad~~- tiene el derecho a que su 

patrón le proporcione Capacitación o Adiestramiento en su trabajo; que le 

permita elevar su ni~el de vida y productividad, confqrme a los planes y 

programas formulados, de común acuerdo por el patrón y el sindicato o sus 

trabajadores y aprobados por la Secretarfa del Trabajo y Previsión Social". 

(20) 

(17) 

m¡ 
(20 

lbidem - Pag. "tlo 
Ibidem - Pag. 130 
lbidem - Pag. 131 
ley Federal del Trabajo Ref. 1982-48a.Edic.Editorial Porrúa-Alberto 
Trueba Urbina y Jorge Tr.uega Barrera -Cap. lll Bis - Pag, 95 
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Artfculo 153 B :- " los patrones podrán convenir con los traba­

jadores en que la Capacitaci6n y el Adiestramiento se proporcione a éstos 

dentro de la misma Empresa o fuera de ella, por conducto de personal pro­

pio, instructores especialmente contratados, instituciones u organismos 

especializados, o bien, mediante adhesión a los sistemas generales que se 

establezcan y que se registren en la Secretarfa del Trabajo y Pr~visi6n -

Social. En caso de ésta, quedará a <: .. rgo de los patrones cubrir las cuo -

tas. respectivas." (21) 

Artfculo 153 D.- " los cursos y programas de Capacitaci6n 6 A­

diestramiento de los trabajadores, podrán formu·larse respecto a cada est!!_ 

blecimiento, una Empresa, varias de ellas o respecto a una rama industrial 

o actividad determinada". (22) 

Artfculo 153 .E.- " la Capacitación o Adiestramiento deberá im-­

partirse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo; salvo 

que atendiendo a la naturaleza de los servicios, patrón ~ trabajador con­

vengan que podrá impartirse de· otra manera;. asf como en el caso en que el 

trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de la ocupa-­

ción. que desempeñe, _en cuyo supuesto, la Capaci.taci6n se real izará fuera 

de la jornada de trabajo". (23) 

(21) Ibídem - pag. 95 
(22) Ibidem - pag. 95 
(23) Ibídem - pag. 95 
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1.4 OBLIGl\C!OllES DEl PERSO!IAL CJ\PACITAOO. 

a ) Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y 

dem§s actividades que formen parte del proceso de Capa­

cttaci6n y Adiestramiento. (24) 

b ) Atender las indicaciones de las personas que imparten -

la Capacitación y Adiestramiento y cumplir con los pro­

gramas respectivos. (24) 

e ) Presentar los exámenes de evaluación de conocimientos y 

aptitud que sean requeridos .. (24) 

Facultades de los Comités flacionales de Capacit?ción y Adiestra­

miento. (25) · 

a· ) Participar en la determinación de los r.equerimientos de 

Capacitación y Adiestramiento de las ramas o activida -

des respecttvas.. 

b ) · Colaborar en la elaboración del Cat&logo Nacional de o-

(24) Ibidem - Pag. 96 - Articulo 153-H fracciones l, .JI y ltI 

(25) lbidem - Pag. 97 - Articulo 153-K Fracciones de la l a la VI. 
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cupaciones y en la de estudios sobre las caracterfsti· 

cas de la maquinaria y equipo en existencia en las act.:!. 

vi da des correspondientes. 

c ) Proponer sistemas de Capacitación y Adiestramiento para, 

y en el trabajo, en relación con las ramas industriales 

o actividades. 

d ) Formular recomendaciones específicas de planes y progra­

mas de Capacitación y Adiestramiento. 

·e ) Evaluar los efectos de las acciones de Capacitación y~ 

diestramiento en la productividad dentro de las ramas -

Industriales de que se trate. 

f .) Gestionar ante la autoridad laboral el registro de las 

constancias relativas a los conocimien~os o h_abilidades 

de los trabajadores que hayan satisfecho los requisitos 

legales exigidos para tal efecto. 

1.5 . cmlSlOll MIXTA. COMITÉS IV\CJONALES DE CAPACITACIOll Y -

ADIESTRAMI EifTO. • 

Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento.- Es el or-. 

ganismo que debe constituir toda Empresa, antes de registrar ·su plan; su 
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funci6n principal es: vigilar la instrumentación y operación del sistema 

y de los procedimientos que se implanten para mejorar la Capa~itación y 

el Ad1est~amiento de los trabajadores. (26) 

1.- Recomendaciones para integrar la Comisión Mixta de Ca-

pacitación y Adiestramiento. (27) 

a. ) En Empresas con número de trabajadores no mayor de 20; 

l representante de los trabajadores y 1 de los patrones. 

b ) En Empresas que cuenten de 21 a 100 trabajadores; 3 re­

presentantes de los trabajadores y 3 de los patrones. 

c ) En Empresas de más de 100 trabajadores; 5 representan-­

tes de los trabájadores y 5 de los patrones. 

2.- Requidtos .de los miembros de la Comisión Mixta de Ca--

pactiact6n y Adiestramiento. (28) 

( Representantes de los Trabajadores 

a ) Ser trabajador de la Empresa 

b Ser mayores de edad 

{26). Pinto Vfllatoro Roberto - Manual para Elaboración de Planes de Ca­
pacitaci6n - Fdo. Edic. Coparmex la •. Edición - Abril 82 - pag. 27 

(27) Ibidem - pag. 27 
(28) Revista Transformaci6n. No. 33 Gufa· para cumplimiento de Capacita-

. ción Obrera Canacintra - Enero 1979 - Quinta Epoca Vol. 3 pag. 6 
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c ) Saber 1 eer y escribir 

d J Tener buena conducta 

e ) Ser designadÓ por su sindicato titular o por la asamblea. 

( Representantes del Patr6n ) 

a ) Ser mayores de edad 

b Saber leer y escribir 

c ) Poseer conocimientos técnicos sobre las labores y pro­

cesos tecnológicos propios de la empresa, facilitará la 

detección más rápida de sus necesidades de Capacitación 

y Adiestramiento, así como la formación de sus planes y 

programas. 

3.- Funciones de la Comisión Mücta de Capacitación y Adies-

a· ) Vigilar la instrumentación· y operación del sistema y pr2. 

cedimientos que se .imparten para mejorar la Capacitación 

y Adiestramien~o de los trabajadores. 

b ) Sugerir medidas tendientes a pe11'eccionar este sistema 

y tales procedimientos, conforme a las necesidades de -

los trabajadores de las ~resas, 

c ) · 'Autentificar las consUncias de habilidades laborales - · 
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que expida la entidad instructora. 

4.- Comit~ Nacional de Capacitación y Adiestramiento. 

la Secretarfa del Trabajo y Previsión Social. podrá convocar a -

-los patrones, sindicatos y trabajadores libre.s, que forman parte de las -

mismas ramas industriales o actividades, para constituir dicho Comité, los 

cuales tendrán el carácter de órganos auxiliares de la U.C.E.C.A. a que - . 

se refiere la Ley Federal del Trabajo, y dicha Secretarfa forjará las ba­

ses de organiza'ci6n y funcionamiento. (29) 

(29) Ley federal del Trabajo Reformada 1982 - 48a, Edición - Editorial 
PQrrúa - Alberto Trueba Urbina y Jorge Truega Barrera - Cap. U! 

. Bis - pag;.-.97 - Art'iculo 153-K ler' .Párrafo.·· · 



.; 14 -

CAPITil.O r 2 

2.- NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

2.1 DETERMINACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y 
ADIESTRAMIENTO 

2.2 PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION 

2.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS AUXILIARES EN Li\ RECOLECC!Otl 

DE INFORMACION 

2,4· DESCRIPCION DE PUESTOS CON FINES DE ADIESTRAMIENTO 

2.5 EJEMPLO DE UNA DESCRIPCION DE PUESTOS · 
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2 .- NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

2·.1 DETERMINACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIES-· 

TRAMIENTO. 

'Prop6sito.- Nos permite identificar las carencias y deficien-­

cias cuantificables o medibles existentes en los· conocimientos, habilida­

des y actitudes del trabajador con rélación a las objetivos de su puesto 

(Adiestramiento), o de otra diferente al suya (.Capacitación ).(30) 

Dicha determinación constituye, posteriormente, la base para e­

laborar las objetivas generales del plan, que señala lo que requiere el -

personal para desempeñar adecuadamente su puesto y especificas, que permi­

ten definir el tipo oe cursos a real!:Zar. 

Problemas que se pueden Presentar al hacer una mala determina - . 

ción de necesidades de Capacitación y Adiestramiento. 

a ) Can frecuencia las trabajadores asisten a las cursos y 

posteriormente na pueden aplicar la totalidad de lo a -

prendido en el desempeno de sus puestas de trabaja, lo 

· que .ocasiona¡ frustración y desinterés en estas personas. 

(30) Pinto Vlllatoro Roberto - Manual para· elaboración de Planes de Ca­

Paci.tación_ - Fonda Editorial Cocarmex - l<i. Edición Abril 1982 -

Paa. 35 
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b ) No existe una relaclc5n entre los objetivos de la Empre~ 

sa y las acciopes de la Capacitac16n y Adiestramiento •. 

,c) Los jefes de las personas que asisten a los programas -

de Capac1taci6n y Adiestramiento, frenan la aplfcacf6n 

de lo aprendido por sus subordinados; debido a que est4n 

poco involucrados· ~n'los _conocimientos que se presen ·-­

tan en los eventos de la Capacitaci6n y Adiestramiento, 

y desconocen las posibilidades de su apl fcaci6n para 

satisfacer las necesidades de su 4rea de trabajo.· 

d ) En algunas empresas no se realizan programas de Capaci­

tación y Adiestramiento debido a _la poca claridad de 

los beneficios que pueden obtenerse. 

e ) En muchos casos estos programas fracasan debido a que -

no cuentan .con objetivos precisos que ~e relacionen con 

la sftuacf6n por la que ~travieza: la empresa. 

Que resultados se obtienen a1 hacer una buena detennfnaci6n de 

necesidades de capacitacf6n y Adiestramiento. (31) 

(32 ). Ib~dem - pag. 36 
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a) Una descripci6n precisa de-las actividades en que se -­

requiere capac.itar o adiestrar. 

b NGmero de personas que 1 o necesitan. 

e ) Orden y prioridad en que 1 as personas lo r~quieren. 

d ) Niveles de profUndidad requeridos 

e ) Caracterfstlcas generales de- los participantes. 

f .) Personal que _puede fungi.r como i.nstructor habilitado p~ 

ra llevar a cabo la Capacitaci6n .. 

2. 2 PROCEDIHIDITO PARA LA DETERMIHACION. 

Consiste en buscar evidencias _c¡u~ .. señalen sfntomas de la exts~­

tencfa de los problemas en la Empresa, para lo cual se debe establecer un 

nlrco te6rico, que es "el punto de partida para realizar el an§l is is, y -

pueden ser: (32)' 

a ) i.0cal1zar ifreu crfticas,- Es determiryar el área, Oepar. 

tamento, secci6n, etc. , d9nde se presentan 1 os prob 1 e­

mas y vérificar sus objetivos, 

(32) Ibidem - Paa. · 40 
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Hedtr el desempefto del lrea para compararlo con Tos ob­

jetivos, y cal.cular las discrepancias. 

Definir los problemas que se solucionan por la Adminis­

tración interna y por la organizaci6n en general y los 

que se resuelven por medfo .de ia Capicttaci6n. 

d ) Jerarqufzar, de acuerdo a las dfscrepancias y los pla -

nes futuros que tenga la Empresa, cuales originan nece­

sidades de Capacltaci6n (ascenso) segan su importancia. 

e ) Determinar a las personas con necesidades de Adlestra­

mtento y/o· Capacitación. 

f :l Evaluar ei desempeilo del personal en el orden prevtamen 

te especificado, tomando como base la descripci6n del -

puesto y las tl!cniCilS seleccionadas • 

. 9 l Recolectar e tntelj>retar los datos.- se elabora un rep_Q.r 

te que contenga la estructura orgSntca afectada. 

h) Info111te de resultados,- en i!l se determina qutEnes nec! 

sttan capacttac16n, en qutl acti.vfdad y cutndo deben ser 

capact tados. 

A conttnuaci6n darenos un ejemplo de un cuestionarlo para deter~ 
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lllinar las necesidades de Capacftacf6n y Adiestramiento·. 

CUESTIONARIO PARA DETERMINAR 
NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTO 

... SUPERVISORES 
·.· 

NonDre'----------- Puesto·--------------

INSTRUCCIONES: Lea cuidadosamente las siguientes afinnaciones .Y tache la 

palabra •sr.• 6 la palabra "NO''. según las necesidades de adiestramiento -

en su propio trabajo. Cuando no esté seguro de si requiere o no adies­

tramiento !!n un;~specto, tache la interrogaci6n. Haga ésto por cada aff!. 

1111c10n. 

Ejemplo : Adiestrar a .mis subordinados SI. ? NO 

En el ejemplo se tach6 la palabra "SI", po!;¡ue se .piensa que se requiere 

adtestramfento en ese aspecto. 

·Necesito 1111YOres· conocimientos o habf.lidades en los siguientes aspectos: 

t.- Campnibar la asfstencfa del personal SI NO 

2.- Elaborar los reportes. de 1 persona] -

ausente SI. ? NO 

3.- Revfsar y vertffcar· los datos cante-
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nidos en los reportes de trabajo 

que entrega cada trabajador. SI ? NO 

4.- Asignar a cada trabajador las la-

bores más apropiadas según sus ha-

bil idades y conocimientos. SI NO 

5.- Oar instrucciones de trabajo, verb.!!_1 

mente o por escrito. SI NO 

6.- Distribuir las cargas de trabajo. SI NO 

7 .- Hacer los pedidos de materiales y 

verificar sus condiciones. SI NO 

8.- Hacer reportes de producción de ac-

ctdentes, de violaGiones del regla-

mento, de desperdicios, de contro.1 

de calidad, etc. SI NO 

9.- Controlar las operaciones para mant,!l. 

ner los niveles de producci6n y cali 

dad del producto dentro de los Hmi-

tes es.tablecidos. SI ? NO 

1a.- Supervfaar al personal para que rea-
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1 icen las operaciones en forma 

correcta, de acuerdo a los recursos 

disponibles y en forma fácil, efi­

ciente y segura. 

11.- Analizar los métodos de producción 

para reducir tiempos, fatigas inne­

cesarias e ins_eguridad del personal. 

12.- Verificar el buen estado del equipo 

herramienta y maquinaria y reportar 

las descomposturas. 

13.- Supervi.sar que la maquinaria, equi­

po y herramienta se utilicen a su 

mbima eficiencia. 

14.- Resolver en forma adecuada los proble­

mas surgidos durante el trabajo para 

evitar quejas de sus trabajadores a su 

s i.ndi cato. 

15.- Mantener la disciplina y el buen orden 

en sus subordinados. 

16.- Interpretar y manejar los reglamentos 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

Sl NO 
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de la empresa y. el contrato co­

le9tfvo de trabajo. 

Motivar. al persona·1 para evitar 

violaciones al reglamento. 

·1s.- Evitar tiempos muertos y ~jempo 

extra. 

19.- Evitar los accidentes. 

20.- Establecer las prioridades de los 

trabajos •. 

21.- Determinar las necesidades de 

adiestramiento del personal. 

22.- Dar adiestramiento al personal 

23.- Orgaoi2ar y desarrcillar el adie~ 

trami.ento ·de sus subordf na dos. 

SI 

t 

• SI 

SI 

Sl 

. SI. 

SI 

SI 

SI 

? NO 

? NO 

NO 

NO 

? NO 

1 110 

? NO 

? NO 

Anote' los puntos que considera que se hayan omf.tfdo y en los que se requf! 

ra mayor fnformacf6n, habilidad o uñ cambio. de ac.tftudes: 
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2.3 'TECNICAS E INSTRUMENTOS AUXILIARES EN LA RECOLECCION DE 

.. INFORMACION. 

· ·Entrevistas.- "Conversación de· Persona a Petsona con un propós fe 

to definido que involucra un contfnuo intercambio de infamaciones." (33} 

En nuestro caso en párti.cular, se lleva a cabo entre el respon­

sable de la Capacitación y el Trabajador, con el propósito de obtener in-
. . 

fo.nnación acerca del desempeño de este último. 

Inventario de· habilidades.- Esta técnica implica un formato que 

· (33) Ibidem - Pag. 41 
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contiene una columna para el nombre del trabajador y otras para las tareas 

y actividades que real izan, tamb!én qué .actividades se están C!Jmpliendo -. 

adecuadamente o inadecuadamente, sugiriendo las necesidades que 'hacen fal_ 

ta. (34). 

Cuestionarios.- Estos alcanzan un número mayor de personas, y 

ahorra tiempo, pero propirciona un margen relativo de expresión, tienen· -

.Por objeto la obtención de datos que son fácilmente cuantificables e in-­

terpretabl es. (35) 

Pruebas.- Se pueden utilizar basándose en los conocimientos -

prácticÓs y técnicos ·que se requieren para el desempeño de un puesto, y -

reportan datos acerca de 1 as aptitudes que poseen los trabajadores con -­

respecto a un puesto específico. (36) 

Análisis por discusión de grupo.- En estas reuniones se discuten 

los problemas que se han pres~ntado con respecto al desem~eño del trabajo, 

sea cual fuere su origen, procurando dete~i.nar la causa y darle una solu­

ci6n con la Capacitaci6n y el Adiestramiento. (37) 

Observaci6n Directa.- Se realiza en el lugar en el que se dese!!! 

pena el puesto y consiste en registrar todas y cada. una de las actividades 

' (34) . 
' (35) 

Ibidem - Pag. 43 
Gufa Técnica para la detección de necesidades de Capacitación y A­
diestramiento de la pequeña y mediana empresa. Editorial popular de 
los Trabajadores - 23 Enero/79 - Pag. 16. · 
Ibidem - Pag. 17 · " 
.Jbtdem - Pag. 17 
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que ahf se dan, la cual permite evaluarlas de ·manera objetiva. (38) . 

··Encuestas.- Obtendremos infonnación acerca de la opinión que -

los ~rabajadores tie~en con respecto a las polfticas de la Empresa y de su 

satisfacción con respecto al ambiente laboral. (39) 

···quejas.- Es una fuente constante sobre los problemas que existen 

en la Empresa ( supervis.ión, administración de políticas, procesos de ope­

ración, etc.) y se pueden detectar necesidades de los trabajadores y de la 

Empresa . ( 40) 

RegfStrós" de· Persona 1. - .Esta técnica consiste en obtener de 1 os 

archivos (kardex), los datos que la Empresa tiene sobre todos aquellos re­

gistros que reffejan de manera objetiva el. desempeño de los trabajadores. 

(41) 

. Una vez utilizadas todas o algunas de las técnicas o instrumen­

tos que se han ··propuesto, se estará en la posibilidad de_ describir la si­

tuación de la Empresa con respecto a deter'!'inar sus necesi.dades de ·Adies­

tramiento o Capacitación. 

1
38l . 39 

:~ 

2 .4 . DESCRiPCION DE PÚESTOS CON FlllES DE ADIESTIWllEHTO. 

· Ibldem - Pag. 18 
Ibldem - Pag. 18 
Ibldem - Pag. 18 
Ibl dem - Pág. 19 
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Deben contener las responsabilidades del puesto, abarca tambfl!n 

los conocimientos, destrezas y habi 1i dades que debe tener la persona que 

desempeña e 1 pues to de trabajo. 

Es de utilidad en la planificaci6n de la instrucci6n: en la el!_ 

· boración de instrumentos que se requieren en la identificacf6n de necesf· 

dades de Adi~stramiento; en la elaboración de programas; en la relaci6n • 

. de técnicas de instrucción y en la determinación de los instrumentos de -

evaluación. 

Información que debe contener: 

a Jdentificaci6n del puesto 

b ) Daios sobre su elabóración 

e ) Responsabilidad del puesto 

d Especificaciones del puesto 

(difiere de la información con otros fines) 

·Identificación del puesto.- Es donde están contenidos todos los 

datos generales del puesto para una fácil localizaci6n dentro de la organ.! 

zaci6n: Titulo, Clave, Departamento, Horario; Responsable ánte: y Autoridad 

sobre. 

Descrfpci6n de puesto.- Documento que proporc;iona infonnacf6n -

sobre el puesto, como so~: . 

. • · Ubfcaci6n del trabajadl!r en la or9anfzacf6n 
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b ) L fneas de mando 

e Y Horario de tral¡ajo 

·d ) Responsabilidades que tienen los trabajadores. . . 

e ) Requisitos para poder desempeñarlos, y 

f Condiciones en las cuales se real iza 

Es 1111y Otil para el establecimiento de funciones del persona( -

que l abara en una empresa. 

·r~cnicas de análisis de puestos.- Es ·necesario llevar a cabo un 

análisis a fin de obtener, ordenar y plasmar la información en un patrón 

impreso. 

Al hacer un análisi.s de puesto se debe tener en.cuenta: lo que 

hace el trabajador; lo que .~ice que hace; y lo que esperan sus superiores 

que haga con el fin de delimitar cuales son las verdaderas responsabilida-. 

des del puesto. 

miento) • 

Aplicaciones de la Descripción de Puestos.- ( para el Adiestra-

1.- Proporcionar la informaci.6n indispensable para elaborar 

los documentos necesarios en la determinación de neces.! 

~des de Adiestramiento. 

2,- Sfmpl tftca la elaboración .de programas de Adiestramien­

to ya. que sirve de ba~e para 



Empresa 

Tftulo 

Clave 

Depto. 

Horari.o 

2.5 

Responsable 

ante 

Autoridad 

sobre 

.Fecha 

Elaborado. 

por 
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a ) la redacción ~e· objetivos de instrucci6n 

b determinación de conocimientos, destrezas y habili­

dades que deban ser considerados para el contenido 

de 1 programa. 

c ) la selección de medios para la instrucción: t~cni­

cas y materiales didácticos. 

d la planificación de la evaluación . 

. EJEMPLO DE UllA DESCRIPCION DE PUESTO. 

Litografía Gonzál ez 

Técnico de fotomecánica 

Fotomecánica 

de 8:30 am, a 16:30 pm ( de lunes a viernes 

Jefe de las secciones de.prensa, fotomecánica y fonnación 

Un ayudante 

ELABORACJOR 

. Junio de 1975 

. Sr. Guf.llermo Gal!lloa v.· 
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RESPONSABILIDADES 

Es el encargado de real izar los negativos y pÓsitivos de 

todos los trabajos offset. 

1.- Elabora negativos de lfnea y de' linea fina, a partir de 

un original. 

2.- Elabora negativos de medio tono o tramado a partir de un 

original. 

3.- Elabora negativos finales por contacto. 

4.- Revela peltculas según sean de lfnea, de linea fina o m! 

dto tono. 

5.- Impresiona en papel fotográfico y lo revela manual o au-

6.-

.. 7.-

8.-

9.-

10.-

~ tomaticamente. 

Separa color mediante ff.ltros. 

Selecciona color • 

Elabora positivos a partir de positivos. 

Elabora negativos a parti~. de negativos. 

Elabora láminas de proyección en cartón y en aluminio 

por medio fotográfico. 

11.- · Llena formas de 6rdenes de trabajo y de requisicilin de 

material. 



TAREAS CONOCIMIENTOS DESTREZAS llABILIOADES 

: 1.'- · Responsabilidad: Elabora negativos de lfnea, y de Hnea fina a partir de un original. 

Ll Coloca el origi­
nal en el porta­
or1g1nal frente 

.. al .le~te 

1. 2 Pone a foco el 
Qrigfnal al tan­
to por ciento 
que se pide. 

· 1,3 Co1oca pelfcula 
en· porta pel fcu­
la y le da expo­
s1ci6n. 

• Partes principales 
de la Cámara foto­
mec:íni ca 

Lentes de la cSma­
ra' de fotomecáni ca. 

... Uso de tabla de 
tanto por ciento 

Componentes y pro-· 
p.f edades. de l,a 
pel fcula. 
Tablero de mando 
de 1 a cámara. 
Tiempos de expo-
s 1ci6n . 
.Luz de seguridad 
para el cuarto 
obscuro. .. 
Energía radiante, ,. 
Colocaci6n de luces. 

Uso del pcirtaori­
ginal. 

.. . 
. Uso del compensa­

dor manual de dia 
1• fragma -
, Uso de contro1es 

para ampliar o 
. reducir. · 

Manejo de porta­
pel icula. 
Manejo de reloj. 

!. 

Para enf:icar 
en el vidrtQ 
de expul Ido •. 



TAREAS CONOCIMIENTOS ..... · .. DESTREZAS .... HABILIDADES 

2;1 Responsabi 1 idad: Elaborar negativas de medio tono. o. t~amado a partir de un originai. 

2 •. 1 Mide densidades Contraste de foto- Uso de tabla de Para tomar 
de la fotograffa graffa en blanco•y densidades. densidades. 
y· consulta en el negro. Uso del computa-
computador para dor de exposicfo-
determinar el nes. '• 

contraste de la 
foto con el con 
traste de la cá-

.mara. .. ······ ·········· ······· ...... . ..... ········ ..... 
.. 

2.2 Coloca él origi- • Igual que para Igual que para ; 
nal en el porta l. l. 1.1. 
original frente 
.al .lente. ... ... ..... . . . . . . . . . . . .. 

2.3 Coloca filtro Uso de los filtros Para detenni• 
CCY o CCM en el CCY y CCM nar qué fil-· 
lente, segOn el tro usar. 
contraste de la 

.. .. . . . fotograffa •.. ..... .... ····· .... ... . ..... 

2.4 Pone a foco e 1 Igual que para 
original al tan- J.2. 
to por ciento 

.... : .... que se pide: . .. 

2.5 coloca la pelfcu- . Igual que para 1.3. Igual que para 
la virgen y una Cuidados a la pan- 1.3. 
pantalla en el ta 11 a. /\comodaci6n de 
porta pel icula pel!cula virgen 
y le dá exposición y pont.olla. 



TAREAS CONOCIMIENTOS DESTREZAS HABIL !DADES ... .. . .. . .. 
2.6 Le dá exposi- Tiempos de exposi-

ci6n.adicional cion adicional. 
o flash .• .,,. .. .. ,,, ,, ,,, .. ,,. ,. \ . 

3.- Responsabilidad: Elabora negativos por contacto, 

3.1 Coloca clav1llos Igual que para Igual n11'? P.ara 
de registro, pe- 1.3. 1.3. 
lfcula virgen y Acomoda e i6n de cla 
primer positivo vil los de regís-
en prensa de va- tro, pelfcula vir-
cio y le. dá ex- gen y primer posi-
posici6n. tivo. 

Uso de prensa de .... .... ... .. . ...... ... . ... . vacfo. . ..... . ... 
1 

kl 

. 3.2 ·Repite la operac10n •. 
con la misma pe] 1-
cu la tantas veces 
como positivos ,. 

., ... .. ... .se tengan. ''·' :111: .. ,, ... :1•· ., ..,,, .. 'l'I' 

4.- .. . Responsabtl idad: Revela pel fculas. según. sean de 1 fnea, de 1 fnea fina o de medto. tono, 

4.1 Prepara los qui- Quimicos usados en Preparación de 
micos y los vier- el revelado. qufmicos para 
te en las cube- Cubetíls usadas en revelado, 
tas. . el revelado . ... . .. ... 



.. TAREAS ...... ····· . ... CONOCIMIENTOS .... .. . . DESTREZAS .. . ... HABILIDADES 

4.2' Revela por fnspec- Proceso para el re- Revelado por fns- Para revelar 
c16n, detiene, ff- velado de pelfculas pecci6n. por fnspec-
ja, lava y seca Tiempós y Tempera- Uso de 1 a secado- cf6n. 
la pelfcula. turas durante el ra. 

' revelado. 
Detenninacf6n de 
porcentajes· de 

.. .. " . ... ... .. .. punto. . .. ····· .. ... .... . .. ····· .. ····· 
4;3 Ver1ffca final- Veriff'caci6n de ne- Uso del densftd- Para la ve-

mente el negatf- gativos. metro. rjffcaci6n. 
vo y lo 1 impla Líquidos usados en Limpieza de nega-
en caso necesa- la l impf eza ti vos. .. ,. " . . , , rl o ... ,, , .. " . , . ,,, ,,,. , De ns ida des, de. punto. , ,,,,, ., .. ,,, .:::1•1 llllll''" ,. 

5.- Responsabilidad: . Imp~es iona en papel fotográfico .Y. lo revela .manual· o automfücament~·'.· .. 

. 5.1 Prepara el revela- Qu!micos usados en Prepa r:aci ón de 
dor, detenedor y el revelador para qu!micos para pa-
fijador si va a papel fotográfico. pel fotográfico. 

.... .. .. ser .manual,. . , ... .. .. . ... ... . . . . . . . . . . 
5.2 Coloca papel fo- Componentes del Uso de prensa de 

togr§fi co y ne- papel fotográfi- " va e fo. 
gativo en pren- co. Acomodación de pa-
sa de vacío y Tiempos de expo- pel fotográfico y 
le dá exposi- sici6n negativo. 
ci6n. Grados de densi·-

dad en el papel 
fotográfico. 
Papel para con-
tacto y para 

.... proyección. . . 

w 
w 



TAREAS 

5.3 Revela, detiene, 
fija y lava el 
positivo manual 
automáticamente .. 

5.4 Seca el positivo 
·en.la secadora •.. 

CONOCIMIENTOS. 

Proceso de reve• 
lado. 
Reveladores para 

. .. papel fotográfico, .. 

6.- ~esponsabilidad'. Separa color mediante filtros: .. 

6.1 Coloca el origi­
nal y la gufa de 
colores en el 
porta original 

...... frente .a). lente ... 

6.2 Coloca filtro 
. correspond.ien-
.. te en el lente,. 

6.3 Pone a foco el 
original al 
tanto por cien­

. to que.se.pide·. 

6.4 Coloca la pel f'cu­
la en el porta 
pelfcu]a y le dti 
exposicidn. 

Igual que para 
1.1. 
Gula de colores 

Fil tras usados 
en la separación 

. de.colores.·. · · 

Igual que para 
1.2 .. 

Igual que para 
l. 3. 
Ttempos de expos i -
ción para separa­
ción de colores .. 

....... .. . .. 

. DESTREZAS. . . . . . . HABILIDADES . 

Revelado manual. Para revelar 
Uso de la revela- a mano. 
dora automática. 

.. 

Uso de la secado-
ra, _ ,, 11••······· ., .... 

. .... .......... 

Igual que para 
l. l. 

:· ... 
~ 

Para determ1-
nar que fl.1-

. trQ. usar, ... 

Igual que para 
1.2. 

············ 
Igual que para 
1.3. 

··········· 



TAREAS . 

6.5 Repite la opera­
ci 6n para obte­
ner 4. negativos 
cambiando a los 
filtros corres­
pondientes y va­
riando el tiem­
po para cada ·ex 

.posición. -

6.6 Revela los 4 ne­
gativos separa­
damente. 

CONOCIMIENTOS 

Filtros usados. 
Tiempos de expo­
sici6n para cada 
filtro. 
Valores Hl tro. 
Proceso seguido .• 

.• Proceso de revela­
do. . 
Gu fa de col ores en 
el revelado. 
Identificación de 
los negativos por 

... medio de,la·gufa· ... ;,·; 

DESTREZAS 

Revelado de nega-
tivos. · 

1·~: . . Responsabil!dad: Selecciona color de.fotog~affas a colores: 

7 .1 CQloca el origt­
nal y una gufa 
de colores con 
los pasos AMB en 
el porta odgi·­
nal frente al 

·· lente. · 

7,2 Cqloca fi:ltros 
2.B y DN&O en 
el lente de la 

.. climara •.. 
.· 

·Igual que para 
l. l. 
Guía de Colores 
con pasos AMB. 

FJ.)tras 2B y D' •· ·, 

lgu~l que para 
l. l. 
Procedimiento de 
colocación. 

'· 

Para revelar 
negativos 



TAREAS 

7 .3 Prepara los quf-
micos para el re-
velado de la más-
cara. 

7.4 Coloca rejilla de 
ponches, película 
separadora, másca 
ra (película vir-
gen), ventana y 
acetato difuso en 
el porta película 
y le dá expos 1·-
.ci6n. · 

.7,s ·Revela, blanquea, 
lava, y seca la 
máscara. 

7 ,6 Le toma densida­
des AMB a la más­

.cara y si no son 
las correctas re­
pi'te la ~pera­
ct6n corrigiendo 
exfosichin o re­
ve ado. . .............. . ..... 

..... CONOCIMIENTOS,.· ...... 

Qufmicos usados en. 
el revelado de la 
máscara. 

• Colocaci6n de mate-
riales. 

• Tiempo de ex pos I • 
·ción pa~a la más-
cara. 
Componentes tle la 
máscara. 

Proceso de revela-
do. 

Densidades AMB pa­
ra la másc•.ra. 

. DESTREZAS. ·. · .. 

Pr-eparación de 
los químicos. 

Colocaci6n de 
materiales, 

Revelado man·ual, 
Manejo del com­
putador de expo­
siciones. 
Uso de 1 a seca­

·. dora. 

Uso de i de ns i t6-
me tro, 

.. · .... -~ABILIDADES 

·.· ..... '•\' 

Para el reve­
lado manual. 

Para tomar 
densidades. 

w 
"' 
'· 



. . . . . TAREAS .. 

7.7 Cambia f11tro 
al lente de la 
cámara por uno 
rojo. 

7.8 Coloca peHcula, 
vtrgen para to­
nos cont fnuos y 
máscara en el 
porta pelfcula 

7.9 

y le dá exposi­
ción •. 

Revela, detiene, 
fija, .lava y se­
ca el negativo 
de tono cont fouo. 

7, 10 le toma dens ida 
des AMB y sj' no 

·con las correc­
tas elabora otro 
negativo· con e 1 
mismo fi'ltro, 

. COtlOC lMl ENTOS. . . . . . . . . . . . . . DESTREZAS. 

Uso del filtro 
rojo, 

Componentes y pro· 
pi edades de 1 a pe­

. lí'cul a para tonos 
contfouos. 
Tiempos de expos i • 
ción para pel fcu­
las de tonos con-

. tfouos •. 

Qufmicos usados pa­
ra revelar pel fc'u-
1as de tonos contf· 
nuos. 
Proceso de reve1 ado 
para peHculas de 

. tono contlnuo, · · 

Oensi da des AMU para 
negativos obten idos 
con filtro. rojo,· 

Acomodación de 
pelfcula virgen 
y mSscara. 

, Re ve 1 ado a mano. 
Uso de 1 a seca­
dora. 

Uso del· densitd­
metro. 

.. HABILIDADES .. 

Para revelar 
a mano. 

Para tomar 
densidades y 
determinar si 
son las correE_ 
tas. 



' 
· ..... TAREAS ... ... CONOCIM 1 ENTOS .. . .... .... . DESTREZAS .. ····· . ..... !IABILIDADES 

7.11 Repite la ope- Uso de Filtros Igual que para 
raci6n para ob- verde y azúl 1 .a: 
tener los 3 ne- Tiempos de exposi- Jgua l que para ' gativos faltan- c i6n para cada fil 7 .9. 
tes, cambiando tro. Igual que para 
ff'l tros p9r el Proceso y Ti ernpos 7 .10, 
verde y e] azúl. de exposici6n para 

.obtener el negati-
vo negro, 
Oens ida des AMO pa-
ra negativos obte-
nidos con filtros ... .... .... . . . verde y. azül, ... .. ... . . . . . . . . . . . . .... ······ .. ... .... .... . .. ... . .... ...... ... . .... . .. 

7,12 Coloca la pe- Tiempos de exposj- Acomodac16n ile la 
Hcu1 a virgen .. ci6n. pelTcul a vtrgen y 

•a tos• y la !riel inaciones de la pantalla. 
pantalla en la· pantalla para 
e] porta fe- ' ]os 4 colores, 
lfcula y e 
d& exposl• .. . . .... cl6n. ... .. .... . . 

7 .13 Reve]a por lns- Igual que para Igual que para Para revelar 
peccl6n, detle- . 4.2. 4 .2. por inspec-
ne, Hja, lava ct6n. 
y seca el posi·- .. 
. tlvo tramado. ····· .. .... .. . 

7 .14 Le mide porcen- Porcentajes de 
tajes de punto punto para el po-
al positivo tra- sitivo cyan. 
mado. .. 



.. .. . .... TAREAS. .. .. .. . .. 

7 .15 Elabora los 
otros tres po-
sitivos con . 
sus diferentes 
inclinaciones 

······· .de pantalla ... 

7 .16 Revela por ins-
pecci6n, detie-
ne, ftja, lava 
y seca los 3 
posit.ivos. 

.. . . . . . . .... ... 

7 .17 Mide densidades· 
a cada uno de 
3 pos i"tivos. 

.... 

7 ~18 Elabora cuatro 
negativos fi-
nal es en la 
prensa de va-
cfo de los 

.. cuatro posi-
ti vos trama-

.dos. . .. 

7 .19 Revela por ins-
pección, detle-
ne fija, lava 
y seca los cua-
tro negativos. 

... CONOCIMIENTOS .. . .... .. .. 

Jncl inaciones de 
pantalla para los 
colores magenta,. 
arna ri 11 o y negro. 
proceso de elabo-

.".raci6n ........ · .... .. .. 

Igual que para . 
4.2. 
Porcentajes de 
punto para los 
colores magenta, ... .. .. arnaril 1 o".y. negro.". .... .. 

Porcentajes de pun-
to para los colores 
magenta, arnari1lo .. ... . y· negro, ...... 

Proceso de el abo-
ración. 
Cuidados a los 
negativos y posi-
ti vos. 

.. 

Igual que para 
4.2. 

DESTREZAS. . ... 

... ··-······ ... 

Igual que para 
4.2. 

.. ..... . .. , . .. ........ 

. . ... ...... .. . . 

Uso de la prensa 
de vacfo. 

Igual que para 
4.2. 

HABILIDADES 

' 

..... .. .. 

. . . . . . . . . . 

. ... . ... 

······· ..... : 

w 
"' 



" .... TAREAS.'··: : . . 

7.20 El abara un en-
sayo a color 

. (color key). 

... .. : .. .. .... . .. 

" ... a·.~.'. .Responsab111dad:. 

8,1 Coloca el origl-
nal en el porta 
original frente 
al lente .. 

8.2 Abre un paso más 
el diafr~gma. 

.. 

8.3 · Pone a foco el 
original al tan-
·to por ciento 

" que se pide. 

8.4 Coloca pel 1cu-
la en el porta 
película y le 
de exposlci6n. 

CONOCIMIENTOS. DESTREZAS. 

Pcl ícula usada pa- Uso de ]a prensa 
r" color key . de vacío. 

ceso para ela-
.1·ac ión Ce color 

. . key . 

.Elabora positivos a partir de positivos, 

. Igual ··'·~ para Igual que para 
1.1. l. l. 

Luz de seguridad, 
Uso del compensa-
dor manual del 
diafr5gma. 
Porque se abre un 
paso más el dia-
fr~gma. 

l91ml que para Igual que para 
1.2. 1.2. 

Propiedades de ' lgua1 que para 
la película. 1.3. 
au topos ití va, 
!gua 1 que para 

l 1.3. 

. ... 

. .. 

HADIL!OAOES 

" 
... 

,. 
o 



TAREAS ...... .. ... :.CONOCIMIENTOS .... .. DESTREZAS . . .. .HABILIDADES 

8.5 Revela, detie- • ·Proceso de re ve- Uso de la seca-
ne, fija, lava lado. dora. 
y seca el posi- Revelado manual. 

' tivo'. 
' " ,,,.,. .. 

9.- Responsabilidad: .. Elabora negativos. a partir. de. negativos. ... 

9.1 Coloca negativo Propiedades de Uso de la prensa 
y película vir- la película. de vacfo. 
gen en 1 a pren- autopositiva. 

.... sa de vacío • .. . .. .. 

9.2 Le da ex pos i- Tiempos de expo-
ci6n. s ici6n. 

9.3 Revela, detie- Igual que para !gua 1 que para 
ne, fija, lava 8.5 . 8.5. 

. y seca e 1 nega-
tivo. ,. '•l1• ,. " 

.,. :•1ltl> '111. '' ''''·'''''t"'J• 

.10.- Rcsponsabil idad: Elabora láminas de proyección en cartón y en aluminio por medio foto-
gráfico. 

10. l Coloca el origi- Igual que par~ !gua 1 que para 
nal en el porta l. l. J. l. 
original frente Uso de 1 a cáina ra 

" . al lente. vertical . 

10.2 Pone a foco e 1 !gua l que para Igual que para 
original al tan- 1.2. 1,2. 
to por cien to 

. " que pide . 



.. . Tl\REl\S .. . ... . .... 

10.3 Coloca el pape] 
negativo virgen.~ 
en el porta pe-
lfcula y le dá 
expos i ci 6n. 

... 

Í0.4 Coloca la lámi-
na de cart6n 6 
de aluminio en 
la procesadora 
junto con el .. papel negativo 
y lo hace pasar 
por la procesa-

... ...... dora. 

10.5 Si la lámina es 
de aluminio la 
desarrolla. 

... ' 
., .. .. 

11.~ Responsabilidad: llena .... .. 
11.1 Determina qui! 

material Hace 
falta y llena 
la forma co-
rrespondl en te 

'• .. 

. .CONOCJMJEllTOS 

Tiempos de ex pos i-
ci6n del papel ne-
ga tlvo v f rgen. 
Componentes. y pro-
piedades del papel 
negativo vir~1en . 

Qufmicos usados en 
la procesa.dora. 

.. . 

Químicos usados 
para el desarro-
11 o de lámi nílS 

.de aluminio. 

formas de 6rdenes de 

Máximos y mfoimos 
de existencia· de 
cada uno de los 
materiales sensi-
bles, químicos y 
de papelería. 
Fonnas usadas para 
requisición de ma-
lerial. 

. .. ... DESTREZAS . • HABJLIDADES 

' 
.. .. ····· . .. 

Uso de la proce-
sadora. 

.. . ... . . ... . .... 

Proceso de desa-
rrollo. 

' .. . ~ : .. : : . . . 

trabajo y de requis1c16n de. material. 

. . .. 

.. 
N 



TAREAS CONOCIMIENTOS 
'' '' ... . , ....... 

11.2 Determina cuanto Formas usadas para 
.. material se 11 e- órdenes de trabajo. 

va cada trabajo 
y llena la forma 
correspondiente. 

'' 

.. ,, ... DESTREZAS ..... ,, 

Para medir el ma-
teria1 sensible 
usado. 

.... ,. '' 

. .. 

.. 

HABILIDADES 
' " 

.. . , .. ... 
w 
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CAPITULO Nº 3 

3.-, PLAr:Es y PROGRAMAS DE r.APACITACION y ADIESTRAMIENTO 

3.1 ELABORACION DE PLANES DE CAPÁCITACIOll Y ADIESTRAl,¡JENTO 

3.2 OBJETIVOS GENERALES DE UN PLAN 

3.3 CARACTER!STICAS DE UN PLAN 

3.4 ELABORACIOll DE PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

3 .5 PRESUPUESTOS 

3.6 COND,ICIONES DEL MEDIO QUE AFECTAN EL EXITO DE LOS PRO -­

GRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

3.7 CONDICIONAfHES DE LA FORMA QUE AFECTAN _EL EXITO DE LOS • 

PROGRAMAS DE CAPACITACION_,Y ADIESTRAMIENTO 

3.8 CONDICIONANTES HUMAllOS QUE AFECTAN EL EXITO DE LOS PRO • 

GRAMAS DE CAPACITACIOtl Y ADIESTRAMIENTO. 

3.9. REQUERIMIENTOS LEGALES DE LuS PLANES Y PROGRAMAS DE CA • 

PACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 
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3 :" PUNES Y 'PROGRA.'1'AS DE CJ\P/\C!TACl9ll Y ADJESTR!JIIEHTO. 

3.1 ELABORAC!Oll DE PLAHES DE C/\P/\CIT/\C!OO Y /\DIESTRl\14!ENTO. 

Elaborar un plan supone haber determinado las necesidades existe!!. 

tentes que éste cubrira, ya que de otra manera se pu~de cae~ en el peli -

gro de capacitar por capacitar. 

Requiere, asimismo haber establecido la estrategia legal a seguir 

constituyendo la o las comisiones Mixtas de Capacitación necesarias y de­

terminando su contenido, unicamente asf se orientarán las acciones a la 

satisfacción de las necesidades y hacia la solución de Tos problemas dete.<:_ 

tados. 

3 •. ~- OBJETI\'DS GElCERALES DE Ull PL/\H. 

a Deben establecerse en base a las necesidades determinadas .. 

y orientadas a su_ so 1 uc ión. 

b ) Deben perseguir satis fac tares, tanto para 1 a Empresa, Cf?. 

·mo para sus trabajadores .y la comuntdad en general. 

e l Deben servir de gura y or.ientación en tod~s las acciones 

que se desarrollen posteriormente y no deben perderse -­

nunca de vfsta, ya que si sucede, se multipl lcarfan es­

fuerzos, recursos ·y tiempo. 

d ) Deben actualfzar y perfeccionar los conocimientos y habl 

lldades del trabajador en su actividad; asf como propor­

cfonarl e Información sobre· 1 a apl icac Ión de nueva tecno-

1.ogfa. en su actfvfdad. 

e ) Deben pr.eparar al trabaÚdor. para ocupar una vacante o -
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puesto de nueva creac.ión. 

f ) , Ceben prevenir riesgos de trabajo. 

g ) Ceben incrementar la productividad. 

lo que se puede lograr con estos objetivos. 

AL CAPACITADO : Aprender, lograr competencia en una actividad,~. 

u~ desarrollo como individuo; satisfacción de necesidades personales como: 

a l seguridad 

b tranqu i1 i dad económica futura 

c l oportunidades de trabajo 

d l poder 

e l prestigio. 

AL CAPACITADOR Enseñar, cumplir con los. planes y programas y 

desarrollo profesional. 

A LA EllPRESI\ : Oi sponer de tra baja~q.res competentes cumpl tr con 

1a Ley; obtener productividad y mejorar el ambiente ocupacional • 

A LA HACIOH : Disponer de ciudadanos competentes, disfrutar el 

resultado de la productividad, que la Ley se cumpla; mayor tecno1ogfa, y 

•mejorar el bienestar social • 

. . 3,3 CARACTERISTICl\S DE UH PLAll. 

a s'tSTEMICO •. - beberá formar parte de. todo el si.stema que 
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conforma la Empresa, ya que cua 1 qufer cambio en a 1 guho de 

ellos, puede ocasionar el incumplimiento de 1,os objetivos 

de. éste. 

b ) GRADUAL.- Las Acciones que se determinen en su ejecución 

deberán apl 1carse paso por paso y no esperar los resulta-. . . 
dos de fnmediato, ya que no s.e suceden asf los cambios de 

·conducta, 

c ) CONTINUO".- Es decir, tener permanencia en su aplicación de 

.no ser asf no se lograrán resultados, y la Empresa ante t~ 

les experiencias, juzgara la Capacitación como un mal ne­

cesarto que no le reditúa beneficios, cuando lo que sucede 

es que no se ha determinado qué es lo que se quiere lograr. 

d DEBE ORIGINARSE EN NECESIDADES REALES V ESPECIFICAS.- De-

be responder a necesida_des· existentes, pues de otra forma 

· los cursos que se programen no van a satisfacer necesida­

des y por lo tanto no arrojar!in benefidos ni a la Empre-· 

sa n1 a sus trabajadores. 

e } DEBE SER ACORDE A LOS PROP.OS!TOS, POLITICA~. OBJETIVOS V 

SITUACIONES PROPIAS DE LA EMPRESA.- Debe estar técnica -

mente dfseñado para .ser ·acorde a estos, para beneficio de 

la misma empresa y sus trabajadores, ( incfsos a, b, c. 

d y e (42 )) • 

(42) Pinto Vfllatoro Roberto - Manual para. Elaboraciófl de Planes de Capa­

citación - ·Fondo Editorial Coparme~ la. Edición Abril 1982 - P.ag. 50 · 
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3 .4 EUJIORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTllNllENTO. 

los programas que forman el plan deben. contener en forma detall!. 

da: 1 os cursos que 1 o const 1 tuyen, el objet 1 vo de cada. uno de el 1 os; los 

puestos o categorfas a los que .se dirigen, su. duracl6n en horas de cada -

curso, el número de personas a las que se impartirá, las materias que lo 

conforman; el instructor del curso, las fec~as en que se llevarán a cabo, 

la mención de si la· instrucción será dentro o fuera del horario de traba­

jo o m1xta, y la expecificación si está enfocada a preparar al trabaja­

dor para su pues~o actual o para el ascenso. 

3 .5 PRESUPUESTOS. 

Un plan y programa de capacitación, debe contener un apartado es­

pecial, donde se especifique el presupuesto que se destinar& a estos, y !!_e 

be contener: 

1 ) SERVICIOS DE PERSONAL INTE)lNO.- sus sueldos y prestacio­

nes del personal que se dedique de tiempo completo a ad­

ministrar la capacitación; asf como el sueldo de Instruc­

tores Internos especializados, si los h1y. 

b. l MATERIALES Y APOYOS DIDACTICOS DE INSTRUCCION,• como pue­

den ser manuales, ~fbros, material, herr1mlentas y demh 

equipo utflfzado. 
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e ) SERVICIOS EXTERNOS.- Ya sea de Instituciones Capacitado­

ras, contrataci6n de !ns tructores independientes, renta 

de locales, comidas, renta de pelfculas y equipo cuando 

as1 se requiera, asf como en la asesorfa, en su caso. 

d ) .INVERSIONES.- Compra de equipo y muebles p·ara la instru_s 

ci6n como pueden ser: rotafolio"s, pizarrones, proyecto­

res, mesas, Upices,' gises, hojas, distribución de espa­

das p_ara impartir la instrucción. 

e ) RECURSOS MATERIALES PARA LA CAPACITACION.- Dar un inven­

tario de todos aquellos recursos de que se pueden disp_g_ 

ner para realizar la capacitación, como son: aulas, equj_ 

. pos de trabajo, maquinaria, herramienta, mobiliario, etc. 

para optimizar dichos recursos. (incisos a,b,c,d y e (43)) 

f.) SU EJERCICIO.- Que· la asignación de los recursos econ6mj_ 

ces que fUeron autorizados,. sean ejercidos en los tiempos 

que fueron determinados. Que .se ejerzan las partidas c_g_n 

forme al plan· y programa, ··sin embargo debe existir la -

flexibilidad necesaria para que si por circunstancias i!!! 

previstas no se efectuaran algunos cursos, s.e traslade ~ 

se recurso econ6mico a incrementar otra .Srea de un. pro-­

grama. establecidÓ en el Plan General. (44) 

3.6 "aJllDICIOllES DEl..llE>ID QUE AFECTAll El. EXITD DE LOS PRO-

(43) lbidem - ~ag. SZ 
(44) Ibidem - Pag. 60 



- 50 -

'GRllHllS DE Cll.P/\CIT/\CION y /\OIESTR/\MIEllTO. 

LUGAR.- Condiciones ambientales de iluminación, ventilación, -

temperatura, y evitar' las distracciones en la tarea básica. 

TIEMPO.- Mejores horas del dfa para la enseñanza-aprendizaje -

unidades de enseñanza que eviten 1 a'°fa ti ga, o sea que la duración no sea 

mayor de una hora. 

INSTRUCTOR.- Experiencia, madurez, creatividad, y habilidad P!!. 

ra la comunicación. 

3.7· CONDICIONANTES DE l:A.FORMJ\ QUE AFECTAll EL EXITO DE LOS 

PROGRJ\M/\S DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIEllTO • 

. SIGNIFICADO.- Para lograrlo puede usar asociaciones de lo con~ 

cido con lo desconocido, se pueden usar ejemplos y analo9ías, ya que fo -

simp]e se olvida fácilmente, principios g"nerales y conceptos, se retie­

nen por más tiempo. 

INTENS.lliAO.- .Mientras niás intensa es la instrucción, más inte~ 

sa es la reacci6n del participante, y naturalmente mayor la retención de 

lo aprendido. Y para lograrlo se puede hacer uso de en~ayos realistas, -

represent<1ciones y participación activa. N.~ hay que forzar el aprendizaje. 

REPETICION.- Nos indica que entre más veces se exponga el cap!!, 
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ci_tado a una instrucci6n sobre el mis":'O·tema,_ mayor ser& la· retenci6n·de 

lo aprendido: 

Para lograrlo, se puede distribufr las repeticiones dé fonna -

que no lleguen a chocar. Puede usarse la fórmula de\';),'.::;,: 

a ) Clasificar los puntos principales 

b ) Disertirlos 

e ) Sumarlos 

APLICABILIDAD.- Nos indica que entre mayor aplicación se le qé 

a lo aprendido, mayor será el grado de rete_nción •. 

La información secundaria en la enseñanza, tiende a olvidarse. 

3.8 ·corrorcIOW\llTES Htr.1AllOS QUE AFECTAN n EXJTO DE LOS PRO-
. . . .· . 

'GRAl1AS DE CAPACITACION Y ADJESTRAMIElllTO. 

INTELIGENCIA.- ( capacidad para el aprendizaje ) Nos indica que 

~ay que establecer una limitación para _que se produzca el aprendizaje, y 

se puedan conocer niveles mediante pruebas ( tests ) • 

Se puede predeci.r el éxito del ·capacitado conociendo su aptitud 

~ capactda~ -. 

EXPERIENCIA.- Nos determina el nivel a partir del cual se ini~ · 
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cia la enseñanza. Se puede medir mediante pruebas de conocimiento, des­

trezas, habilidades, etc. 

MOTJVACION.- Nos determina el interés del individuo por apren~ 

der, por prepararse, por capacitarse; ya que equivale a cubrir ciertas n~ 

cesidades básicas en cada individuo. 

EMOCIONES.- Estas cuando se hacen presentes, di.spersan la ate~ 

ci.ón y el interés. 

SALUD.- Nos indica la posibi.lidad de ciertos aprenit'i~'.J~s cuan 

do hay impedimentos ffsicos por ejemplo: la enfermedad y la fatiga, disp~r 

san el interés y la atención. 

3. 9 IÍEQUERIMIEllTOS LEGALES DE LOS PLANES Y PROOIWIAS OE CA­

PACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

a ) Los Cursos y programas de capacitación o adiestramiento 

de los trabajadores, podrán formularse respecto a cada 

establecimiento, una empresa, varias de ellas o respec­

to a una rama i~dustrial o actividad determinada. (45) 

(45) Ley federal del Trabajo de lg82 4Ba. Edición Actualizada, Editorial 

Porrúa, S.A. - 1982- A.lberto Trueba Urbina - ·Jorge Trueba Barrera. 
Art. 153-D pag, 95 
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b ) Dentro éle los quince dfas siguientes a la celebración,­

revisión o pr6rroga del contrato colectivo,. los patro­

nes detlerán presentar ante la Secretaría del Trabajo y 

· Pre~isi6n Social, para su aprobación, los planes y pro-. . 
gramas de capacitación y adiestramiento que se hayan a­

cordado establecer, o en su cas~ las m~dificaciones que 

se hayan convenido"acerca de planes y programas ya im­

plantados con aprobación de la autoridad laboral (46). 

c ) Las empresas en que no riga contrato colectivo de traba­

jo, deberán someter a la aprobación de la Secretaría del 

Trabajo y Previsión Social, dentro de los primeros sese_!! 

ta·dfas de los años· impares, los planes y programas de 

capacitación o adiestramiento que, de c9mún acuerdo con 

los trabajadores, hayan decidido implantar. Igualmente,. 

deberán informar respecto a la constitución y bases ge­

nerales a que se sujetará el funcionami!'nto de las Comi­

siones Mixtas de Capacit~c:ión y Adiestramiento. (47 ) 

d Lo~ planes y programas de que tratan los artículos 153-N 

y 153-0; deberán ·cumplir los siguientes requisitos: 

I. Referirse a perfodos no mayores de. cuatro años; 

(46) · Ibidem - Art. 153-N -pag, 98 

(47) lbldem - Art. 153-0 -pag. · 98 
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1I. Comprender todos los puestos y niveles existentes 

en la emp:esa; 

III. Precisar las etapas durante las cuales se imparti­

rá la capacitación y adiestramiento al total de -

los trabajadores de la empresa; 

IV. Señalar el procedimiento de selección, a través -

del cual se e"stablecerá el orden en que serán ca­
pacitados los trabajadores de un mismo puesto y -

categoría. 

V. Especificar el nombre y.número de registro en la -

Se.cretaría del Trabajo y Previsión Social de las -

entidades instructoras; y, 

·vr. - Aquellos otros que establezcan 1 os criterios gene­

ral es de la Unidad Coo'rdinadora de.l Empleo, Capacj_ 

.tación y Adiestramiento que se publiquen en el Di~ 

río Ofi.cial de la Federación. 

Dichos Planes y Programas deberán. ser aplicados de inmediato 

por las Empresas. (48) 

e ) Dentro de los sesenta días h~biles que sigan a la pre -

sentaclón de tales planes y programas ante la Secretaría 

·(48) Ibidem - /\rt. 153-Q. - pag. 99 
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del Trabajo y Previsión Socjal, ésta los aprobará 1l di~ 

pondrá a que se ]es'hagan las modificaci~nes que estime 

pertinentes; en la inteligencia de que, aquellos planes 

y programas que no.hayan sido ob.Jetados por la autori -

·dad laboral dentro del término citad.o, se entenderán d~ 

finitivamente apr~bados. (49) 

f ) Cuanda el patrón no dé cumpl imionto a la obligación de 

presentar ante la Secretada del Trabajo y Previsión 52_ 

cial los planes y programas de capacitación y adiestra­

miento, dentro del plazo que corresponda, en los térmi­

nos de los artfculos 153-N y 153-0, o cuando presentados 

dichos planes y programas, no los lleve a la práctica -

será sancionado conforme· a lo dispuesto.en la fraccion 

'zv del artfculo 992 de esta Ley, stn perjuicio de que.­

en cualquiera de los dos ·ca.sos, la propia Secretaria a-· 

dopte las medidas pertinentes. para que .el patrón cumpla 

con la obligación de que.se trate. (50) 

g ) Cuando implantado .un programa de capacitación, un trab~ 

jador se niegue a recibir ésta, por considerar que tie­

ne los conocimientos necesarios para el desempeño de su 

(49) Ibidem - Art. 153-R - pag. 100 

(50) l'b1dem - ARt, 153-S - pag, 100 
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puesto y del inmediato superior, deber& acreditar docu­

mentalmente dicha capacidad o presentar y aprobar, ante 

la entidad _instructora, el examen de suficiencia que se-

. ftale la Unidad Coordinadora del Em~leo, Capacftaci6n y 

Adiestramiento. 

En este último casó, se extenderá a dicho trabajador la 

correspondiente constancia de habilidades labora les. ( 51) 

(51) Ibidem - Art. 153-U - pag, 101 
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. CAPITULO Nº 4 

EVALUACION DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIEf'ITO 

4.1 EVALUACION DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

4.2 SU PROPDS!TO 

4 .3 EL MOMENTO DE LA EVALUACION 

4.4 ANALISIS DE COMPORTAMIENTOS 

4.5 PASOS PARA PLANIFICAR LA EVALUACION 

4.6 CONSIDERACIONES GENERALES •. 
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4.1 EVALUACION DE LA CAPAClTACION Y ADIESTRAMIENTO' 

Es el Proceso a Úavés del cual, tanto Instructores como Partf­

cfpantes, pueden medir el grado de cumplimiento de los objetivos. (52) 

(53) 

4.2 SUS PROPOSlTOS. 

a ) Determinar 1 a eficiencia de 1 curso de Capaci taci 6n o A­

diestramiento y de cada uno de sus modulos y eventos. 

b ) Motivar al participante, dándole la oportunidad de conQ_ 

cer su nivel de instrucción y ast mejorarlo. 

e i Diagnosticar el nivel de conocimientos de los particip!!_n 

tes para ajustar el contenido didáctico del curso. 

d Hacer del conocimiento de ·los participantes las destre­

zas, capacidades y .los. conocimientos. que deben adquirir 

para dominar la materia. 

e ) Estimar las. diferencias indtvtduales entre los partici­

pantes, (i.nci.so~ a,b,c,d 1 e (5~)), 

Gufa ·Ti!cnica para la Formulaci6n de Planes y Programas de Capacita­
ct6n y Adiestramiento de las Empresas 2a. Edi~t6n - Editorial Popu­
lar de los. Trabajadores. - Enero 1981 - Pag, 64 
:Ibi.dem - pag~ 64 
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. 4 .3 'llOllEllTO DE LA EYALUl\CIDN. 

/. ¡ 
.Extsten 3 momentos para hacer la evaluación; 

a: ) ·Evaluaclan Inicial o Diagnóstica,- Qu"e es la que mide - . 

cuantttattva y cual ltativamente. los conocimientos y hal!_i 

1tdades que poseen los-participantes al principio del -

curso, en relaci~~ al tema que va a tratarse; a la exp~ 

.rtencia laboral; y a las actitudes respecto al mismo, y 

se establecerá el nivel al que deba iniciarse el curso. 

b l Evaluación durante el Programa o de Ajuste.- Es la que 

pr,oporciona al instructor información constante acerca 

de los logros que van teniéndose, para hacer los ajustes 

necesartos. 

El tnstructor obtiene información acerca de los conoci­

'•tentos adquiridos· por los participantes y del nivel de 

ejecución de los mismos. 

e ) Evaluación Ftnal .- Es la"que permite medir el_ grado en 

que se éumpl ieron los objetivos del curso. 

El tnstructor obtendrá datos para la formación de cursos 

futurcis. ( tnctsos a, b y·c. (54)), 

{54) · lbtdem - flág. 65 
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4 .4 ANALISIS DE CDtlPORTMIEJlfTOS. 

Es analizar y detenninar los tipos de comportamiento que incl.!!. 

yen los objetivos-; y con esta base, listar toda.s las actividades que el 

participante tendrá que real izar durante el aprendizaje. (55) 

Estas areas de aprendizaje·son 3: 

1 ) Cognociti.va.- donde el participante debe ofrecer seíl~ 

les y claves en relaci6n con el conocimiento adquirido. 

2 ) Psicomotriz.- en la que el participante tiene que delll.Q.S 

trar sus destrezas y habilidades. 

3 ) Afectjva.- que es la eva"luaci6n del conjunto de actit.!!_. 

des, intereses, creencias, opiniones y valores del ind.2_ 

vtduo. 

4.5 PASOS PARA Pl.MIFICAR LA EVALUACilll. 

(55) Ibict,em - Pag, 66 
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• ) El instructor debe proponer actividades adecuadas para 

que· el particieante compruebe si ha logrado Jos objet.!_ 

vos. Para est:o, deberá recurrir al análisis d~ los ob­

jetivos del curso y, con base en ellos, relacionar la 

·tEcntca de instrucci6n más apropiada. 

b ) .Hacer un listado dé herramientas y materiales necesarios 

para la evaluaci6n, tomando como referencia las condi-­

ciones en que van a operar los objetivos. 

c· ) Construfr las pruebas o instrumentos de evaluación, que 

son el conjunto de operaciones espedfi.cas que va a re2_ 

ltzar el participante para demostrar, cuan ti ta ti vamente, 

st adquiri6 o no el grado dé aptitud pa~a desempeñar -

una actividad determin!da. (incisos: a,b,c (56)): 

4 .6 · . COllSlllEJIACIOllES GEJIERM.ES •. 

Cuando el tnstructor posea ·el conju11to de evaluaciones que haya 

aplicado durante .el curso, sabrá cuantos y cuáles objetivos de aprendiza­

je no se cumplieron y a quE nivel de evaluaci6n, diagn6sttco, de ajuste -

---------------
.(56) lbt~ - Pag, 66 
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o final, y podr~ determinar en que lugar del proceso estuvo el error:(57) 

(57 ) Ib.idem - pag. 67. 
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CAPITULO Nº 5 

FORMATOS OFICIALES, EJEMPLOS Y SUGEREl'lCIAS 

PARA REDACTAR MODELOS DE ACTAS. 
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5.- FOF.MTOS OFlClllLES, EJ[l(PLOS Y SUGEREl:ClllS PARA llE­

DllCTAR F.ODELOS DE ACTAS. 

En este Capitulo se presentan los Formatos oficialmente instlt!!. 

!dos por ·la Unidad Coordinadora del Empleo, Capa~ltación y Adiestramiento·, 

.Y que afectan directamente a las Empresas. 

De la misma forma y solamente a nivel de recomendaciones se In­

corporan diversos modelos de actas y bases de fUncionamiento para las Co­

misiones Mixtas de Capacitación y Adiestramien~o, que deberán anexarse p~ 

ra su registro ofJcial. 

El principal objetivo de este Capttulo, es dar a conocer las f.2_r~ 

mas y mostrar el mayor número de ejemplos ~e las mismas, l:on el fin de que 

sirva de gufa o manual 'para los empresarios con el propósito de cumplir -

con los requisitos de Capacitación y Adiestramiento que establece la ley 

Federal del Trabajo eri la materia. 

En primer lugar se dan a conocer los formatos oficiales de u.e. 
E.t.A.; y en segundo lugar las mismas formas ejemplificadas. 

A continuactón se en! lstan por mlmero de figuras cada una de las 

citadas formas, asf como la breve descripción de su objetivo: 

Forma U.C~E.t.A. 1 ( Hoja 1 anwerso ).- Integración de 

la tomisión'l'ltxta de tap.acit.llc16n y Adiestramiento. 



Figura No, 2 •• 

·~igura No. J •• 

Figura No. 4 •• 

Fl"gura No. 5 •• 

Figura No. 6.-

Figura No. 7 ,. 

F1gura No. 8.-

1'1gura No. 9 •• 
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Forma .U.C.E.C.J\. l t Hoja 2 reverso) .• Integración de 

1a Co1111sión Mi~ta de Capacitación y ¡\diestra.miento. 

Forma U.C.E.C.A, Hoja anverso ).-Ejemplificada. 

Forma U.C.E,C.A. l Hoja rexerso ).·Ejemplificada. 

Forma U;C.E.C.A. Z' (Modulo l ).·Presentación Resumi­

da del Plan y de los Programas de Capacitación y Adie~ 

tramiento. 

Forma U.C.E.C,A. 2 (Modulo ).·Total de Trabajadores 

y Trabajadores a Capacitar. 

Forma U.C.E.C.A. 2 (Modulo ).·Cursos/ Eventos de 

Capacitación y Adiestramiento que se impartirán y su • 

composición por materias. 

Forma U.C.E.C.A. 2 ( Modulo 4 ).. Objetivos Especfficos 

de los Cursos Eventos de Capacitación y Adiestramien­

to. 

Forma U,C.E.C.A. 2 ( Mod.ulo 5 ) •• Duración de los Cursos 

/ Eventos de Capacitación y Adiestramiento • 

. Figura No. 10.- forma U,C.E.C.A. 2 (Modulo 6 ).·Servicios Externos de 

Capac1taci"6n y Adiestramiento. 
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Figura No. 11.- Forma U.C.E.C,A .• 2 (. l'lodulo 7 ).- lnºstructores Internos. 

/ 

Figura No. 12,- Forma U.e.E.e.A. 2 ('Modulo B ).. Adhes16n'a Sistemas 

Generales de Capacitación y Adiestramien~o. 

figura No. 13.- Forma U.e.E.e.A. 2 (Module 9.J.- Etapas de la Capaci­

tación y Adiestramiento para el total de trabajadores. 

figura No. 14.- Forma U.e.E.e.A. 2 (Modulo 10 ).- Procedimiento de --

selección. 

Figura No. 15.- Forma U.e.E.e.A. 2 ( Modulo 11 ).- Detección de necesi-

dades de Capacitación y Adiestramiento . 

figura No. 16 .- . ( Modulo ) .- Ejemplificado. 

figura No. 17 .- ( Modulo ) .- Ejemplificado. 

Figura No. 18 .- ( Modulo l.- Ejemplificado. 

Figura No. 19.- ( Modulo ) .- Ejemplificado: .. 
Figura No. 20 .- ( Modulo ).- Ejemplificado. 

Figura No. 21.- ( Modulo ) .- Ejemplificado. 

Figura No. 22.- ( Modulo 7 ) .- Ejemplificado. 

Figura No. 23.- ( Modulo a ) .- Ejemplificado. 

Figura No. 24.- ( Modulo 9 ).- Ejempl fficado. 

Figura No. 25.- . ( Modulo 10 ).- Ejemplificado . 

Figura No. 26.- ( Modulo 11 ).- Ejemplificado. 

Figura No. 27. - Forma u.e.E.e.A. ·2-A (Modulo 1 ) ;- Presentac16n Resum.!_ 
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da del .. plan y de los Programas de Capacitación y Adiei 

trami.ento de Empresas hasta con 19 trabajadores y hasta 

con 5 puestos de trabajo. (no existe sindicato ). 

Fjgura No. 28.- Forma U.C.E.C.A. 2-A (Modulo 2 ibidem. 

·Figura No. 2g.. Forma U.C.E.C.A. 2-A (Modulo Ejemplificado. 

figura No. 30.- Forma U.C.E.C.A. 2-A (Modulo Ejemplificado. 

Figura No. 31.- Forma U .. C.E.C.A. 3-A.- Solicitud de Registro para Ins­

tituciones que imparten Capacitación y Adiestramiento. 

Figura No. 32.- Forma U.C.E.C~A. 3-B.- Relación de Cursos por Institu­

c.1ón. 

Figura No. 33.- Forma U.C.E.C.A. 3-C.- Descripción del Curso. 

F1gura No. 34.- Forma U.C.E.C.A. 3-0.- Relación de Instructores por -

Institucl6n. 

Figura No. 35.- Forma U.C.E.C.A. 3-E.- Solicitud de Registro para Ins­

tructores ( Primera Parte ) • 

Figura No. 36.- Forma U.C.E.C.A. 3-E.- !bidem ( Segunda parte ). 

Ftgura No. 37.- Forma U.C.E.C,A. 3-F.- Relación de Cursos por Instruc­

tor. 
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Figura Na. 38.- Forma. U.C.E.t.A. - 4 ~Hoja 2 a.nverso ),. Constancia 

de Habll tdades Laborales. 

fjgura No. 39.- Forma u.e.E.e.A. - 4 f Hoja 2 rev.erso lbidem. 

fjgura No. 40.- Forma u.e.E.e.A •• 4 ( Hoja 1 ·anverso Ejemplificado. 

Figura No. 41.- Forma u.e.E.e.A:·: 4.- Relación de Agentes Capacitado-

res que impartieron la Capacitación y el Ad!estramien-

to al trabajador a que se refiere la constancia de Ha-

bil ldades Laborales.- Ejemplificado. 

~igura No. 42.- Forma U.C.E.C.A. - 5 { Hoja 1 anverso ).- Lista de Co~s 

tanelas de Habfltd°ades Laborales. 

Figura No. 43 .- 'forma u.e.E.e.A. - 5 Hoja 2 reverso ) .- ibidem. 

Ftgura Na. 44.- Forma U.C.E.C.A. - 5 {'Hoja 1 anverso J.- Ejemplificada. 

Figura No. 45.- Forma u.e.E.e.A. - 5 ( ~Qja 2 reverso J.- Ejempl fficado. 

Figur.a No. 46.- Forma U.C.E.C.A. - 6 ( Hoja 1 ) .- Presentación y Autori 

zación de Sistemas Generales de Capacitación y AdfestrJ!. 

miento. 

Figura No. 47.- Forma U.C.E.C.A. - 6 (Hoja 2 ).- ibidem. 

Figura Na, 48,- Forma U.C.E.C.A, - 6 (Hoja 3. ).- ibidem. 
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Figura No. 49.- Recomendacf6n para una redacción del documento que acr~ 

dtta 1a designación de los Representantes de la Empresa 

ante la Com1sfdn Mista de Capacitación y Adiestramiento 

( Hoja' 1 ) Ejempl lficado. 

figura No. 50 .- lbtdem ( Hoja 2 ) Ejempl iftcado. 

figura No. 51.- Recomendación para una Redacción del documento que acr~ 

dtta la destgnación de los Representantes de los Traba­

jadores ante la Comisión Mixta de Capacitación y Adies­

tramiento ( cuando exista sindicato ) .- ( Hoja 1 ) Eje!!!. 

pltffcado. 

figura No. 52.- Ibtdem ('Hoja 2 ) Ejemplificado. 

Ftgura No. 53 .- Recomendaciones para. una redacción de una Acta Constit!!, 

tiva de la Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiin 

to ( Hoja 1 } Ejempl tftcado. 

ftgura No. 54 .- Ibldem ( Hoja 2 ) Ejemplificado. 

Figura No. 55.- Recomendaciones para una redacción de las Bases Genera­

les de Funcfonamiento·de la Comisión Mixta de Capacita­

ción y Adiestramiento.- ( Hoja 1 ) Ejemplificado. 

Figura No. 56.- I·bidem ( Hoja 2 ) Ejernpl ificada. 
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Figura No. 57 .- Recomendación para una Redacción amplia de las Bases -

Generales de Funcionamiento de ]a Comislcin Mixta de Ca-

pacitación. Y Adiestramiento. Hoja 1) Ejemplificado. 

figura No. 58,- Ibídem (Hoja 2 ) Ejemplificado. 

Figura No, 59,- lbidem (Hoja 3 )"Ejemplificado. 
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SECRCTARIA [)[L TRABAJO Y P~ISICW SOCl.l,L . 

INFOAME 509RE llrfT[GRACIO't DI: LA COMtSION MIXTA O[ 

CAF'llCITACJOfill Y ADIESTRAMIENTO 

1.- DATOS GENERALts 

~ ....... ........ ) 

1 EJ El! 1 
~====~,~DI ICTITJ 
L-~~-~,~-~-~_=_=_=~=,~~m-~c=:'3 

11.- INTEGRACION DE LA COUISIOH MIXTA 

SECTOR F 1 R M A ft. F. C. 

FECHA DE INICIO Of O!STIJN: [ l 
OUAACION EN El CAltGO: ~ 

HOJA Jlla. 1 ....... fORWA u.c.c.c.A,:"."S 



lfl, TAWAAO CE LA lMPRESA 

le CE ESTAOL[CIMl(NTOS 
tcl.VTEHOO MATRIZ, 

i 1 
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IV. R(LACIDH[S L \IORAt.[S 

o 
o 
o 

Ctwffl&TO l~OIVtDUAL 

Q>ITRATO COl.lCTIVO 

COHTf'ATO LEY 

Y, DOCUWENTACIDN QU[ Sl ADJUNTA 

...,,..,.,., • .,. ..c••P"'I• ..... , .. ...:_ .. ..,. •1•01••-•11•1.111•--•n - _, •• .,__. ... 
& ••I• • Qn, •<UU•l_,0 - -0'11 tu l•IC'CI• - U 11••111,I • ..... 1-U 

IOPll ... (O.te~ _U:, ... M ,........., O ........ , ....... 111' .... '"-'""U _.._ ~UHCIO• t al:•lf'lo•t•IO 
•~••l"'t ,, •• ,.,. """ 11....,;~u • _ .. o-u. 
- V •••<•119 ·-- N ..... ...,. a-Tla!O 11' H 91' U•-'•UCD"ll •• •11110 

p A" A uso INTERNO 

UNIDAD ·cooRDINADORA DEL EMPLEO 

CAPACITACION AOI lSTR&lllE~TO 

o 
o 
o 
o 

No D[ ENTA.IDA --------

AfCU!ll'*OS OE 
1 

U. EMPRESA 

COJ4~1LIOEN·----------------------

[L fm)RME CE INTEGRACION DE SU COllll510N ... )(TA D[ CAPACtTACION Y ADIESTMlllllEHTO T LA 
OOC:UMENTACION DCTALLADA EN EL MISMO. 

... .. .. 
'"º"" .... fOflMA U,C.E.C.A -• 
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r9Ji!?]:.~- .S[CM;T&RIA D(L TIUBAJO Y PRCV'ISIOfif SOC1Al. 
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HECTOl A.GUIARE. HEMDOZA sunhnte lGMH-410607 
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NO.IA •e. I flltllNA u.c.Lc.a.-s 
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SEC~EiTARIA DEL TRABAJO )( PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y AOIESTRAMIENlO 

FORMA - P!lEBENTACION RESUMIDA DEL l'lNI Y DE LOS PAOORAMAS DE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

L- DATOI IDlllALl:I. 

CDl.ONIA 

MUflltQPIO ' 1 

Rl•llllN DI CONTftATACION 

llCMYIOUAL 0 
COl.fCT1VO D UY o 

N•DT. 

1• • 1.1.•.•• 1 t:NT. f't:DE.MTIVA 

NUMEN> O! E5TAl!IL[CIUJ[NT0S ~ 
INTEGRAN 1.A [MPRf5A 

N" INT. 

) 

1.,-. 

1···~ 

~~~!~1.?'., .... ..,~? •• -11-• 1 .... -.-. . ~o "ºº CAftACTPI llTICAI D[L PLAN 

S. HTI l'\.AH lrll<O'CA UNO ANTf.RIOA,AHOTr U. NlMERO DE' MEGISTAO Of:L OUI!: MOOl'ICA 
DTI flUH lllllll lN 10005 LOS !STAm.!CLMIDmJS SI 0 NO 0 

.. Ul&f'N)CIMMAS Dl DTE Jl\.AN,ftl!EC PAAATOOOS LOS l!STASLOM1f:Jrf1'05. 
USTAJll lN HO.ll\51 POR !D'IJllAOO UJIS OilT05 fU:,.t:A!:NTD A SU OOr.tlCILIO, 
At'.OIST1'0 f[Dlrn!.i.'! .~=T~ v~;,,Av[ PAfllONAL [)[L IMSS • ... ... 

MODU..D llf"I UCfCA 1 

.... 
"' 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COOllDINADOllA DEL EMPLEO 1 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

TOTAL DE TRABAJADORES Y TRABAJADORES A CAPACITAR 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA 0U. EllPLEO, CAPACITACION Y ADIEITRAlllEHTO 

CURSOS/EVENTOS OE CAPACITACION Y ADIESTRAMJIMTO OUE SE /MPARTIRAN 

Y SU CDMPO~ICJON POR MATERIAS 

COO.*'CJOHOI:~~ ~D[LD!I~ 
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CCDllO CODllO 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO , CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

OBJETIVOS ESPEC/ACOS DE LOS CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADtESTRAMIENTO 

HOMBAE OE LOS CURSO!l/E\IENTOS to0too 
'"I 

08J[TIV05 E5PEctricoa 
1 S«J- El. CROEN on. lilOCM.D H1 SI lp.,(15( U[H[I 

...... , .. , .. "º'ª' 10•~ 11 ....... . 

•• .... •••••••••-"~ •r•wu• 
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00 



·SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL. 
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION V ADIESTRAMIENTO 

OURACION DE LOS CURSOS/EVENTOS DE CAFllCITACION Y ADIESTRAlllENTO 

· NOM•llf Of U>S t\.ftSOS I [V(NTOS 

IS.GA 0.0ftO[NO(l,MOOULO N1.41. 

DLJW:ION Dn CUASOIYV[lfT'O. 

TOT.lt. n:CMA CC IHICIO 
HORAS M(S AHO ANO 

..oflHAL>A DC TRAaAJO 

DCtnltO fU(flt. • 11111TA • 

........ - ..... - ... ui. .... -=~::..• =-::.:".:..' :o".::-:::•::.:••:::-:c"==";,,;';;;:'":;:'_:"c.;'::.'!:"':.:;••::•_:•:.._•e:"e:".:::• ________ __, 
..,.. .. ,..,, .. ,..,&11••••• .. IM• -....... - .. -"" ....... . 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

SERVICIOS EXTERNOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO • 

NOMlflf et LDS Cl.RiOSIEVINTOS 
llllM O. Ofa:N Dn. MOOULD H. 41 

INSTITUCIONES DE CAJW:ITACION Y/O H5TflUCTORE'S ~TUIN05 INDfPINDl(l'ITH 

NO M 9 ¡. [ 
1 • 

• hl~•n ..u •• .. utt '"' u u~u.u" llf• cu.u u .. u-.u .. u. 
l•h• U•• " .... CMI W .. .:;,;;;--· 

............ ! .... ,. .. _~11-...111 

N• 01: Jl[015"10 U UC.l.C.A. 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

J«>..,_ CI! LOS WlllOl/IVIHTOS 
ISIG.t. n. .Ofll:E.M OC\. WOOU..O Nt.41 

INSTRUCTORES INTERNOS.• 

1 • 1 1 ~ 

• u1u••-. .. n u ..... • -u 1 '"' U""I H 1u1•~n••u. 

-- IUIU .... U ·- ...... , .... 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION ·SOCIAL ~ 1 luc~Aj 
UNIDAD COORDINADORA OEL. EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

ADHESION A SISTEMAS GENERACES * 

DOOilltAOON O( LO! PufST09 SIMMA GENERAL INSTtTUCION CAPAClTAOOIU. 
t8Gl D.OftDf:NDE\,..:nl.J>Nal!l--------------1-------~---------< 

•• .,.,. .. "•--•• .... •11•t1•• ·-·-·-··--·' ......... 

NOMIAI!: N• Of M'OISTll:O l!N ua:CA NOMIHI! 

00 
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SECR!::TARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
Uf~IDAD CllOlllllNADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIEDTAl\rAIENTO 
ETA""S DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TOTAL 0E TRADMADORf:S 

PRECISAN LAS O'APAS DUMNT[ LAS CUAt.H S[ IMPARTINA LA CANCrTACION Y EL 
~~'~iT=~~,~~~:L~LLrr. LOS TRABA.IADORES, SIH PU.JUICIO 0[ LO~ URAt.A 

111.c.,1.a_1 

00 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

PROCEDIMIENTO DE SELECCION 

INDICAR n PffQCEOIMlEHTO DE !El[CCION A TAAl/E3 DEL CUAL SE (!TA8t,[C[AA [l. OltCJ(N EN 

~[ ,IE"AN CAPACITADOI l09 TRABAJADORci. DE UN MllMD PUCITO y c.t'rc'oc1t1A. 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPAC.ITACION Y ADIESTRAMIENTO 

DETECCION OE NECESIDADES OE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Df scif PoSlll .. E1 SERA~( LA FORMA ~N 
1

0tf: u OCTt:CTA"°" us N[Cl!:SlOAOES 
te CAPAatACION Y ADIUTRAWIEHTO 

flllM4: 

"' "' 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
~IDAO COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

' : 1 ' 1 

FORMA PARA PRESENTACIOH RESUMIDA DEL Pl.AN Y DE L.05 PROGRAMAS DE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

l 'DATOI KNUALU, 

•• , N UU"IU 

ru.111on.001 ................. -~ ... 
!llll·IBl9-10 

ARIO. nr M"ra•r\ Lt'..!Ul..E..fil!.!.._h-"-----------------i 
H'[•T.)5'JO H'llfT 

CCt.ONlt. OH VALLE P09lACLOlil 
'"· ll 

¡• .. UUI 1 urr. n:or:MTl\IA HCJ ICO D. F. 

FABR CA nr ~llrAl[$ 'f Atton11.1ns 

fADRICACION Y VENTA DC 11UULCS 

llll!Ollil[M Dl C:OJITIU.TACION 

tfiC.'IVIOUAl 0 1 

:!:!:°MV1~11,,.d'.:0P.,. et 1 
~ ..... -.ü •• ,. ....... ··-··--· •. 1 

1- CAUCTDlllTICM DIL PLAN 

HIJlolCAOPC E5TAIL[C1Mlt:HT'OS Cl'a 
IN'TfGl!AN LA !MPJllllA 

1 

SI Ufl "'-NI 11tDra UltO AHf[JllOA,ANnl ll. M.MmO Cll NrtlSlW> D<l QUI MOOWICA 

ISTI f\.M 111.r ~ 1UlOS LD8 f5TAlltfClllllrN1tl! SI [i} NO 0 
9UltfWlGIWi!AS orrsn:fll.M,llll(DI P!UlATtlOO'l LMt:5'1'All.IC1tillfH'TO!I. 
USTAJt llf "°"'l!ll flll:JR S[RUllMIOUltDllTO! JtOfRf:WTn A SU OCltlQll), 

Nl'Ol!STl'O n:11u1~~= ~='~ T~INl Nll>Ottilil. Dtl IMSS . .. - ... .. ...... 
• a •,o 5,8 l. ,1],Q518 J1 

•mKA.O llf"I 
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• [!) '"'º 

UC<CA • 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COOllDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAlllENTO 

TOTAL D€ TRAIAJAOORt:I Y TRAllAJADORtl ,. CAPACITM 

GEIEMTE 
SUPUVISOR 
stCRETARIA 

DISUADO• ' • / 1 
AlMACCMISTA 

PINTOI 
UAMUTA 

UPJCEllO 

Cl'IPINTUO 

TOUUO 
CKOfEA 

YHADOR 

----·-·--···-------· 

' 

"' 
zo .. IO 

" 
. 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA Ofl. ELIPLEO, CAPACITACION V ADEITllAlllE:HTII 

CURSOS/EVENTOS OE CAl'•\CH Ar.10N Y AOIESTRAl.llENTO OUE Sf IWMRTIRAH 

Y SU CDLIPOSJCIOH POR MATERIAS 

~DtOl:UIS~ kM!HfOflDSO.~\tMT(15 cooieo c:ooi•o 
lllllD.O,..,. DU.MOOt.lOHdl o\11111'11.ltflll POll l'Vt!ITO IM05r:ULICI IM>SLUO«I 

1-->J!l·"··_uu••.IJ"'"'-""--+-Llº""LIJ!l"'·''"cill •. "ill'.ll "LiltH&Ul'...:. __ .(JJ~!LAeJtl.llD<r""-M-"' "'""-'"""º"'u'....,_"'~"U....-1----'-----' 

1--------'-TO_At_s_____ .VIHllDllAJC , HCNICAS OC APR[lf. 
DllAJE AIHAS Y IOVELCS DCL 

AJ-RCHDI !AJE • GUIAS OC lllSTRUC· 

· ... 
OCCOllACIOH Y CSllLO .t STILO '100(RtHSlA, ClASICO 'I' CD!!_ 

TCHPORAHlO , COLORU , llllUS 

CIM(S, 

f--.u.e··~'"~''llL.""----1-"lllJ"'JllL"JJ."Jl.5.IUl'--'"lL.'l--JUlLllJilLLL&lli:Ll...LJ"~"IJl!U..__,f----+-----I 
UPJCCAIA • !U.h[liO tH "ATClllAL • USO CD 

JO. LOS "DLDC5 Y SU CORTE, 

1--------'-"'""'-"""LLSU>l!JU•...,--J--'"-->r.r.lllUllLL-'ll'".lll.:t.U -~"lJlll""-'-4---...+-----l 
LABORAL .(QUIPO OC PllOHCCIDll PUSDllAL 

, SAH[AHl[lllO Del '1[010 ,COllTllOL 

oc [SCRfl.15 • ACTOS 111srr.u11os. 

00 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 

Ll UNIDAD COORDINADORA OEL EMPLEO, CAPACITACION Y AOESTRAMIENTO 
CURSOS/EVENTOS DE CAPACfTACION Y ADIESTRAMIENTO OUE SE IMPARTIRAH 

UCECA 
Y SU CpMPOSICtON POR MATERIAS 

' 1 
DtHOliMKACICW O( lDS PtJt3TO! P«MOAE OC lD5 C\RiOSll[\'l'.NlOS 

ISG\[l.O~OCLlilOOl.lDMoll AllllPllAflll POll PVt'TO M A T I! 11 1 A' 
coo1110 COOIOO 

LMO !JI( Ll.[k[I llilO ~ UD«I 

CARPIHHRO l[CNICAS DE tARPIH• .USO CORCCTO OC LOS '1ATERl"LC5 [ 

TERIA INSTRUtmnos 0[ TR"BAJO ,OlíCR[N-

TES TECKICAS OC CORTE OC HAO[RAS 

, TCCN ICA OC PUllDO 

HIGl(NE Y 5(GURIDAD .Cl ACCIOEHTC Y SU PRCVCHCION 

LABORAL , EQUIPO OC PROTECCION PCllSDHAL 

.SAHEA!tlEHTO OEl l'IEOIO .COKlltOL 

DE CSCRlTAS .ACTOS IHHGUAOS 

TORNlRO ~AHCJO DEL TORNO .COHOCll\IENTO OCl TORNO .DCSARRQ. 
LlO DE LA ACTIVJOAD, Plt[l:AUCID· 

HES DEL uso y o.nuso DEL TORNO. 

''""""'" _ rt ACC 1 """'" Y ~U PRíVCNC 1011 

LABORAL ,Cl)UIPO DE PROTECCJOH PCASOH,i.L 
~~~~~~--1~-=~~~~~-t-~-.:.-.:."-~~"'--~~~~t-~~-r~~--j 

, SAN[A'41ENTO O[L HCOIO .COftTROL 

Dl UCRfTAS • .lClOS INSEGUROS. 

CHOHR HICACIA CH El HAll[JO .C.OKPOSTUUS HlNORCS .ACCESORIOS 

DEL CAKIOH 

---.. --·-·· ... "-····- .. ......z....--·· 

DEL CAHIOH ,KANHKIHICllTO ,lOHo\5 

OC HAHCJO. . ...... - .. 

00 
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SECRETARIA DEL TRAEIAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA DEI. EllPLEO, CAPACITACION Y ADESTllAlllEN'll) 

CURSOS/EVENTOS DE CAPACrTACION Y ADlCSTHAMIEHTO QUE SE IMPARTIRAH 

":( l!IU C(>MPOSICION POR WATF.RIAS 

M A T f. ft 1 A !11 
cai110 coc .. o 

IJrlOSCU.UCI lllOS<UD«I 

AOIESTRAMJ[NTO PARA .LA fUHCIOH on YIGILAHf[ .su 

VlíiTLAHHS IHAGCN COMO Y IGllAkTC ,[LEJ'IEHTOS 

or PlltvENCIOH y HC:UlllDAD • TO•U 

DE OECHIOllC5 ,SISllMA DE CONTROL 

[ INFOllHACIOll, 

-· -·· ....... - ...... ~u. ................... ~--·· 
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SECRETARIA DEL TRABAJO y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COOROlllADDRA DEL EMPLEO , CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

OBJETIVOS ESPECIF1C08 DE LOS C~RSOSIEVENTOS DE CAPACIDcioH Y ADIESTRAMIENTO 

HDMIAl'. or: L.Ol C\MOSI IV(HTOS DIJITl'IOS ESl'fC:.,ICOI 
cooiao 

11111. ~ OltOl!N Dn. MOCdD Ndl jll)S( LUJCI 

fORMACIOH DE INSTRUCTORES PREPARAR AL P[RSONAL SCUCCIOPIAOO Clt US TCCMICAS MAS PAAC• 
TICAS OC APROIDllAJ[ 0[ ADULTOS, PllU QU[ PU[DAN ACTU.0 CD· 

MO IMSTRUCTOIUS. 

1-~D~[C~D~RA~C~ID~H-Y~H~T~IL~D--->-"'DE~SC~R~IB~l~R~L~DS~DJSTINTOS [SllLOS DE MUUl[S ArllCAMDO SUS 

VENTAJAS Y CARACHRISTICAS EH CUANTO A OHORA.CIOM T DIS· 

TRIDUCIOM, 

CORTADO Y COSTURA DE TAPI· CONOCER LAS TtCtllCAS MAS EHCTUADAS OC TAPICClllA Y APLIC,U· 

CElllA CARLAS A SU UA11AJ9. 

TECHTCAS DE ÚtUitMHRIA ADQUIRU LAS TECltlCAS tlAS PRACTICAS or UTA CARPlllTU.IA l 
1-----------1-,~,-L~IC-AIÍLAS ADECUADAP\EllH AL TRABAJO, 

MANEJO DH TO,,R;:'°:'----+-"'-'-L -''=.:":e'.:.:":::'::..' _:_<L:...;:;<U:::Rc=:SO:.:•...:<:.:L...:P-"RA°'C~T:.;:IC:::;'":..:'o.' _:f.:;oEN:.:•:::":...o;Hc_S:.:U::..íl:.:C.:.;l[:;;H.:.;!C:__¡_ __ ~ 
COHOCIP!JEHlD Y llABILIDAO [11 EL JllAllCJO DCL lORllO, 

"""'118 1 DAQ E H IG! EHLI.J.111.BALL.e.e..uEJWLiliillJ\EW[.L.L!J~LllAJ!•..!l!J.. ·-------+---..J 
EFICACIA EH EL "AH[JO DEL CONDUCIR EL CAPHOll POR VARIAS ZOMAS OC LA CIUDAD CO!t COHD-

CAMIOll Cl'llCHTO Y HABILIDAD PARA PREVENIR ACCIDENTES Y RESPltAR 
El IKSTRUCllVO DE MAMJD DE YCHICULOS. 

ADIESTllAMIEHTO PAU VIGI• EL PAAlJCIPAKTE ESTARA [H ACTITUD DE OESARRDLt.AR U SU AC• 

LANTES TIVJOAO LAS FUHCIONU !IASICAS OC YICILANCIA Y SUPtR'HSION • 

..... " , .. , ....... ..., ""--
-- ......... _¡_ -~ -- • 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL. 
UNIDAD COORDINADORA DEL EUPLEO, CAPACITACION Y ADIESTl'AlllENTO 

OURACION DE LOS CURSOS/EVEflTOS DE CAAllCITACION Y AOtUTMMIDt.TG 
UC[CA 

fUl..t.i:IOH ""- CU"'°l!Vl:frf'IO. ........ """"' ~ La5 Q.R-

50$~-~-flOlrllltt or LOI ~/!VUITOS 10•;_¡~-~~':.~u: lloloCIO - ti( '!IUM.IO 
1 5UIA r\. OflOUll DfL. MOIXA.D .. a 4 I , li(•U~\ ~lS ••O ... ... ""'""' RICM • litl.X'H, • 

fOAHACIOH DE INSOUCTORCS " "' 91 05 " DECOllACIOH f ESTILO i•;·· 01 " 01 " 
.. 

COAUDO Y COSTURA OC T.lPICERlll '° º' " •• " TCCNIC•S DE CAAPIHTCRIA 100 Ol " º' " 
HAHCJO DEL TORtfO lO 08 " º' " SEGUR IOAD E Hlr.)lHC lABORAt 11 " " º' " 

" ..... '"" '" "; ,, •• " ADIE5HAl'1CHTO P.IRA VIGILAHTES ID º' " º' " 

1 

•••• _H,._u.11 __ ...., -••u-•- - •u-•,..... .. _.,., ...... ,_. __ ..... ._,_ .. _ .......... . 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

.... llllESUlilClll!IOSIMlfT'OS 

\llU. ILONlD Cll. llDUDMa 41 

FORMAtlON DE IN5TRÚCTORES 
OlCORACION Y ESTILO 

ADIESTRAKICKTO PARA VIGI· 

UNTES. 

SERVICIOS EXTERNOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO • 

l.A.C,[. COPARHU CPll·ZZOH6DQ10U 

PATIUCIAGARDURO PALACIOS 

l.A.C ,C. COPARHEl CPR-Zl09Z600l01l 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA DEL UIPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

INSTRUCTORES INTERNOS • 

H.O[JO DCL TORNO ALíFICDO Lnrrz sur~ 11v 1 so• 
HGURIOAD E HIGIENE lA!OllAL ,UITUllO ACM.Tf\ .t.cr • .t.-HDZl9 Glll N 

........ A fN [l HAHCJO O[L AlFA[[IO LOPEl LOGA·ll050' suruv1s.011 
CAHION 

• U.I••- _. "n UM .. " -·• • m• cuH •t 1•n~un. _ .. ..,.... .. -.......... _ ......... , ____ _.., 

': 1 

"' ... 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA OEI. EllPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

ADHESIDN A lllSTEllAI GENERALES * 

~Dt'LO:tll'UnTOS SISTtYA OfNUlAL. INSTTT\IC10fif CUll.aT.tOCHU. 
l .... fl.OADr:NCE..KD.lD 

NOWtlU: N1.Df l'lml:STitO rtf l.ICrCA NOMlllll! Nit.D!N:Ol!TllO lN UCl:CA 

CARPINTERO TECNICAS DE CAR- IOOOS86JOOOOJ r.11.s.s. 4lll900l 101l 

PINTCAIA 

TAPICERO CORTADO Y COSTU- 100058630000J 1.H.s.s. 4lll900llOIJ 

RA OC TAPICERIA 

•u---.-u 1~ ..... -•- 1 •- •nn1 ... ,, ... " ...... .,_ l M•1n1•••1 ..... 

·, 

"' "' 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAi.. 
UNIDAD COORDINADORA DEL Eltl>t..EO, CAPACITACION ·Y ADIESTRAMIENTO 

ETAPAS DE LA CAPACfTACION Y AOIESlffAMIENTO PARA El. TOTAL DE TRADAJADOM:S 

Hl[CISAA LAS CTAPAS OORANTE LAS CUALC9 st IMPAATIHA LA CAPIJCITAQON Y n 
AD1UTRAMIEN'Tt) Al TOTAL ·OC LOO TRA6AJAOOA[9, SIH PCMJUICIO OC LO 0-1: SdW.A 
[H f.L ART. llH-Q DIE LA L.f.T. 

I ~o. del ¡ IA. 1 2,, 11, h. TO T l l 

~:::~:t-.. L· _'_"_'_'_' _º_...:...."'_'.Lº-ª'1~ •• i •·:¡· ª'1 ··~·· "J "';' ·¡ ··~·-" !•~· "!.,~~-' -.- - . 
1 1 GUUHE 1--i 1 IDO l 100 

4 5UP'ERVISOI Z SO 1 • 2 50 4 100 

! :!~~!!~~!A ! 1, l~~ ! 11 1 1 SO 1 ! :~ : ::: 
1 ' ALMACENISTA 
1 ""'ºª¡. 1 ••• ! :~ 11: :: t: ::: ZD UAJllSU 

~4 TAPICUO 1Z 50 1 U 50 U 100 
U CARPINTUO 4 1 B 4 l5 4 lS 4 l5 16 100 

1 TOllNCRO 4 1 50 Z 25 Z 1 Z! 8 100 

4 CHOFER : 1 ' 1
1 

' '
1

'
0

'
0 

' l I SO ! : 
1 

!~: 
1 VELADO!!: ¡', 

1 ¡ i ! 
tS ; T O T A L " 21 .1 • 10 1 10.s H H,l · 34 H.9 ts 100 

.., 
"' 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA OEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

PROCEDIMIENTO DE Sb..ECCION 

tHDICMt n. f"flOCtDMDn'O or l[l.(CCION A TllAVO on CUAL I[ (ITUL.l"CEM a. OMIDf bl 

u KfllAN CAPAC~ ~DI ~o M t.-. M11MO ~ v cm~"''. 

[L PllOCUIMJ[NTO D[ SHCCClnN POll [L CUAL SE CAPACIUllAlt LOS TU.UJAOOICS 

0[ Ulf KISHO PUESTO 'f' CAHOOlllA, SE ESTAllLCCIO DE A(U[ltOO A LA ANllGUCOAD 

DE LOS TUIAJADOll[S, JOHAHDO EH CUCNT" TMtlllCH (L r.uoo 0[ Pll[P.tlli\C.1011 0[ 

LOS NISHnS Y LAS PllOPUS NCC[SIOADES O(l UA!AJADOR Y OC LA EHPRCSA, TODO 
uro SEGUN ACUEllOO DE LA COHISIOlt HllTA oc CAPACITACJON ., ADIUTIU,.IOITO. 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA DEL EllPLEO, CANICITACION Y, A.DIEBTRAlllENTO 
l ' DETECCIO" OE NE'CESIDAOCI CM!: CANCITACION Y ADIE9TRAMIEHTO 

lJC[CA · . 

DE SUt "°5JBU: 1 9CRAlt LA ,.OOWA EH Ol'I!: 8' O[T[CTAAOM LAS P€CUIOAMI 

CE CAPAO'TACIOH Y ADIF8THAWl[!fr0 

LAS NECCSID.t.O[S 0[ CAP.t.CITACIO" Y t" rlllOAIOAD DE l"5 HJS11AS FUOOll OETrllMJllAO.U 'Oll 
"EDIO DE t•n11;EV!s.TAS CO'f tns JHt~ lllMCOl.UOS, SUPEllVISOll[S y LOS TIU.8AHOOll[S, T A 

tlUVCS 0[ A"ALISIS 0( rHAfllSTICAS, ACCIDCliTU e J"'F011!4ACIOH GEIHOL 50&11:[ (l IUUJO 

QUE se llCALllA Ut LA {Hn11(5A. 

hOTA: hU u un tJ,~1110 retl 11 cu.I 1oltrir11tr 11 h 1'1111 u .. bt.do lol "º"'bl'tl. hl conttrlldo 
dr utr phn @l rr1ll1l' 1'11 ltJ tot1Jld1d y f\lf drhr.,tn1do por 101 11111••1111 lnlr9r111tu dt 
11 r•prtlt rn ""' 1 lit nH~•IÜdU rvld~11ttl y con r1 drHO dt Incluir 101 tunol out. 
rstrlcU"'rntr 11' rr11utn~11 1ur1 111rjor1r lri1 co110Cl!'!lento1, h1bllld1dr1 y tctll1,1d11 dt lo\ 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORPIHAOOAA DEL EUPLED, CAPACITACION y ADIESTRAMIENTO 
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I I SECRETARIA DEL TRABAJO Y1 PREV1~10fi SOCIAL 
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UlllDAD CDORDlllADOílA OEL EMPLEO CAPACITACION Y ADIESTílAMIEllTO 

DIRECCION DE CAflACITA.CION Y ADIESTnAMIENTO 

SOLICITUD DE ílEGISTílO PAAA INSTITUCIONES QUE IMPAATEN 
CJl.PACtTACrm' y AO!ESTnAM:[WO 
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l~ 
UNIDAD COOROJllADORA OH EMPLEO CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

(. 

OIRECCION OE CAPACIUCICJN V ADIESTRAMIENTO 
AELACIO~~ DE CURSOS POR INSTITUCION 

DATOS DlL CUllSO 

NOMBRE 

-CJ·D 
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UNIDAD COOROlllAOORA OEL EMPLEO 
CAPACITACION Y AOIESTRAl.llENTO 

DIRECCION DE CAPACIU.CION Y ADIESTRAMIENTO 
OESCRIPCION DEL CURSO 

IOUO . 

OCUPACIONES V ACTIVIDADES ECONQMtCAS DE APLICACION DEL CURSO 
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~ 
UNIDAD COORDlllADDRA DEL EMPLEO CAPACITACIDN Y ADIESTRAMIENTO 

(. 

•lC•St~ VCICA 
Ol lA ... smucoo 

A,C CH 
INSl~UCTOA 

DIRECCION DE CAPAC.IJACION Y ADIESTRAMIENTO 
RELACIOf~ OE INSTRUCTORES POR INSTITUC10N 
N0•~811[ COUP\ETO 0 A.t.ZOr.t S0Cl41. 0( lA INSllTUCION 
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utUDAD CDORDlllADORA DEL EMPLEO CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
OIRfCCION DE CAP.&CIT:\CION Y ADIESTRAMIENTO 

SOLICITUD DE REGISTRO PAR.t. lNSTAUCTORES 
..... 1Ma11a .... 11Te 

._"_':.,_ª,~_"_f._,~_~_";~_·_, 1...~"~ .. =-~•mn.=-~-·_P_,_~_~="=~-'_"'_"_~_·~-=~--'l l IJ~:.1 
1 ,.,~~"'"'"'¡°"'"'~~ 11~ ~~~<~~~ ...... ~~ .. , •• ~~·~·~1 

oEJ D 
I~ =-==~====:-:l l;::====;:::::;:;:;;:=::::::;-;1 D 
1 1 D. c;;;;;-c~ ... ,., ID~· ~ 

. L__'"' ¡··· .. , : l±t::::::j 

-¡ 



- 108 -

UNIDAD CDORDlllADORA DEL EMPLEO 
CAPACITACIOll Y ADIESTRAMIENTO 

DIRECCION DE CAPACITACION Y AOIESJRAM1EN10 
SOLICITUD DE REGISTRO PARA. INSTRUCTORES 
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['"il?.] . UNIDAD CODRDIHAODRA DEL EMPLEO CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
ÚC..ECA

1 

,

1 
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COllSTAllCIA DE. llAlllllDADES LABDRA~E~ 
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ACTIVIDADES ESENCIALEI DEL l'UESTO DE TRABAJO A OUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA. 



CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES 
l!KlMalltlKLTllAU.IMlOll 11(9.'lO.O(CAut 
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.AU.N N DE AGENTCI CAPACITADOOES QUE IMPAR' RON LA CA-ON Y EL ADIESTRAMIEN 
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SECRETARIA DEL TRABAJO YPREVISION SOCIAL J!i-~~ ... a UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
~ISTA DECONSTÁNCIAS'OE HABILJDAOES LABORALES ' ' 
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· SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 

UNIDAD COOROINAOOAA DEL EMPLEO, CAPACITAC!ON Y ADIESTRAMIENTO 
fOUOi Cliri Presen1ac1on V Au1orizac10n áe S111ema1 Generales Oe Capac11aclOn V A1J111¡¡r;1mrenlo 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO. CAPACIT ACION Y ADIESTRAMIENTO 
forma para PresenlaclOn y AuloniaciOn de S1s1emas Gen1ra1es<11 Capacitac10n y Adiestramiento 
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IECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACIT ACION Y ADIESTRAMIENTO 
Form1 p1r1 P1111nt1ctOn 't Au1ori11c10nt1e S111emaa Oencra1esoe Cap1c11ac10n y AC1iu11aml1n10 
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DOCUMENTO QUE ACREDITA LA 
DESIGNACION DE LOS REPRESENTANTES 
DE LA EMPRESA ANTE LA COi\l!SlON 
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Sindicato de Industrias de :Muebles, 
Correspondencia 185-2, 
México, D. F. 

{Cuando no existe éste, se dirige a los trabajadores) 

Juan Esteban ·Salazar Gómez, en mi calidad de representante 
Jonnal de la Empresa denominada Fábrica de Muebles "La Moder­
na", S. A., y de acuerdo con lo establecido en la Ley Federal del 
Trabajo en vigor, en su Artículo 153, fracción_ I, designo como re­
presentantes titulares de la Comisión Mixta de Capacitación y Adies­
tramiento, que se constituirá en esta Empresa, a los señores JOSE 
.MARTINEZ GOMEZ y HUGO POSADAS SOTO y al señor AL­
.BERTO GONZALEZ TREJO y AURORA FUENTES AGUILAR 
como suplentes. . 

Los designados cumplen satisfactoriamente los requisitos esta­
blecidos en el Diario Oficial que así lo norma, del 5 de octubre de 
1979, y que dice: a) Ser mayor de edad, b) Saber leer y escribir, 

<:) Poseer conocimientos técnicos sobre las labores y procesos tecno­
lógicos propios de la empresa. 

El periodo de duración en el cargo de estos representantes será 
<le dos años, a partir d.c la fecha del primer período de duración del 
plan que se diseñe para los trabajadores. 

Los reprcsentan!es manifiestan aceptar el cargo y las responsa­
bilidades y facultad~ que les .confiere la Ley. 

México, D. F., a 30 de mayo de 1981. 

Juan Estebari Salazar Gómcz 

Nombre y firma del apoderado 
· · de li Empresa 
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JC.sé Martínez Gómcz Hugo Posadas Soto 

Nornbrc y firma de los representantes titulares de la Empresa. 

Alberto Gonzálcz Trejo_ Aurur~ Fu entes Aguilar 

Nombre y firma de los representantes suplentes de la Empresa. 



- 123 -

DOCUMENTO QUE ACREDITA LA DESIGNACION 
DE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES 
ANTB LA COMISION MIXTA De CAPACITACION 
Y ADIBSTRAMIBNTO (cuando exista sindicato) 

Fábrica de Muebles "La Moderna", S. A., 
San Francisco No. 1590, 
Col. Del Valle. 
1'té•ico 12, D. F. 

El Sindicato de. Industrias de Muebles, de acuerdo con lo esta-. 
blecido en la Ley Federal del Trabajo en su Artículo 153, fracción I, 
que señala la constitución de Comisión ~\.Iixta de Capacitación y 
Adi~stramicnto en todas las empresas, y de acuerdo con las faculta· 
des eropias que se conceden, los- trabajadores por medio de su sccrcw 
tario general, ha tenido a bien designar como rcpre.scntantcs titulares 
a los señores CARLOS LEDEZI\IA LOPEZ y RUBEN ACOSTA 
ROJAS y como suplentes a los señores HECTOR AGUIRRE MEN­
DOZA y ARMANDO RODRIGUEZ PEREZ, que reúnen Jos re­
quisitos establecidos en Jos lineamientos que sobre el particular se 
establece en el Diario Oficial de la Federación del 5 de octubre de 
1979, y que son los siguientes: a) Ser trabajador de la empresa, b) 
Saber leer y escribir, e) Ser mayor de edad, d) Tener buena con­
ducta, e) Ser designado, por el sindicato, representante de sus intcw 
reses, o a falta de éste, ser electo por la mayoría de los trabajadores . 

.El periodo de duración será de dos años a partir de la fecha de 
la duración del primer periodo que cubra el plan que se elabore .. Se 
procedió a verificar que Jos representantes designados cµmplieron con 
cstos·requisitos, esperando que,_jUntamentc con Jos representantes ele 
la empresa, se proceda a constituir la Comisión Mixta de Capacita­
ción y Adiestramiento. 

México, D. F., 30 de marzo de 1981. 
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Secretario General 

Pedro Pércz 

Nombre y firma y sello 
del Sindicato. 

Carlos LedC<ma López Rubén Acosta-Rojas • 

Nombre y firma de los representantes titulares de los trabajadores. 

Héctor Aguirre Mendo1.a Armando Rodrí~cz Pércz 

Nombre y firma de los rcprC:.entanti:s suplentes de los trabajadores. 
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ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION MIXTA 
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

En la ciudad de !\léxico, D. F., siendo las 11 :00 horas del día 
30 de marzo de 1981, se 'reunieron en el local de la empresa FABRI­
CA DE MUEBLES "LA' MODERNA", S. A., los señores JOSE 
MARTINEZ GOMEZ y HUGO POSADAS SOTO como represen­
tantes titulares de Ja empresa y como representantes suplentes el se­
ñor ALBERTO GONZALEZ TREJO y" AURORA FUENTES 
AGUILAR, ante la Comisión Mixta de Capacitación y Adiesrra­
núento, y por la otra parte los señores CARLOS LEDEZMA LO­
PEZ y RUBEN AGOSTA ROJAS como representantes titulares de 
los trabajadores y suplentes a los señores HECTOR AGUIRRE 
MENDOZA y ARMANDO RODRIGUEZ PEREZ, para este mis­
mo fin, constituir Ja Comisión Mixta ele Capacit:lción q_uc se requie­
re en esta empresa: 

Se dio lectura o lo establecido en la Ley ·Federal del Trabajo 
en esta materia, as.í_como las funciones y responsabilidades que tienen 
los representantes antes citados, y finalmente se procedió a analizar 
las bases generales de funcionamiento que se anexan y regirán a esta 
Comisión. Los rcprcscntantcs.titul~rcs y suplentes, hicieron concien­
cia de su responsabilidad en apoyar constructivamcntc los esfuerzos 
que todos los trabajadores de esta empresa debemos desempeñar in­
ternamente en mattria de capacitación. 

Se da por terminada Ja reunión, firmando como constancia los 
propios integrantes de la presente acta con la que se da por cons­
tituida esta Comisión. 

POR LA El[ PRESA POR LOS TRABAJADORES 

José Martinez G6mu Carlos Ledezma L6pez 

Nomb~ y firma de los represcntankS titulares. 
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Hugo Posadas Soto Rubén Acosta Rojas 

Xombrc y firma de los rcprc~cntantrs titulares. 

Alberto Conzálcz Trcjo Héctor Aguirre Mcndoza 

Nombre y firma de Jos rcp;cscntantcs suplentes. 

Aurora Fuentes Aguilar Annando Rodríguez Pércz 

· Nombrc_y firma de los representantes suplentes. 
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BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO 
DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION 
Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA 
FABRICA DE MUEBLES "LA MODERNA", S. A. 

Esta Comisión Mixta tendrá una duración en el cargo de 
dos años, a partir de la fecha del plan de capacitación en 
vigor. 

Las reuniones previstas de esta Comisión, para revisar los 
avances del plan y sugerir medidas de corrección, serán du­
rante la l~rccra semana de cada mes. 

Se designará a un presidente y a un secrctar!o, y éstos esta­
rán en el cargo durante el tiempo que tarde Ja sigu:ientc 
reunión. Sugiriendo que cada vez se turne un representante 
en una de las partes como presidente, fungiendo. un repre­
sentante de la otra parte como secretario. 

El domicilio de la Comisión. Mixta será el de la empresa. 

Sus funci6nes, además de las ciuc marca la Ley, serán: 

Establecer un canal de comunicación entre trabajadores, 
empresa e instructores. 
Ayudar a la empresa en la determinación de necesidades 
de CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO para la 
elaboración de los planes y programas que se implanten. 
Promover la participación acti\.'a de los trabajadores en el 
proceso de capacitación, motÍ\'ando a los más preparados 
para activar como instructores internos habilitados. ' 
Vigilar y evaluar los sistemas y procedimientos que se ·¡.ffi. 
planten para mejorar la capacitación y adiestramiento de 
los trabajadores. . · 
Sugerir las fonnas más convenientes. de perfeccionar Jos sis­
temas y procedimientos confOnne a la:S necesidades de los 
trabajadores. 

Se nombrará a un coordinador de esta Comisión, cuyas .fyg­
cioncs serán las de promov~ las reuniones ordinarias y ex-
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traordinarias que haya y auxiliar a la Comisión en. las m~cc­
sidades y proyectos que emprenda. Este representante no 
tendrá voto en Jas deci~ioncs. 

Los representantes titulares de la Comisión, y Jos suplentes 
en caso de ausencia de éstos, tendrán \'OZ y voto en las rcu­
'nioncs, aunque ninguno de ellos tendrá voto de calidad, to­
mándose las rcsolucionrs por simple mayoría. 

POR LA EMPRESA 

Representante titular que 
designen los miembros de 
Ja Comisión Mixta para 

representarlos. 

POR li:>S TRABAJADORES • 

Representante titular que 
designen. los miembros de 
la Comisión Mixta para 

representarlos.-
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RECOMENDACIONES PARA UNA REDAC:CION 
AMPLIA DE L.l\S BASES GENERALES DE 
FUNCIONAMIE'.NTO DE LAS COMISIONES 
MIXTAS DE C:.l\i'ACIT.l\CION Y ADIESTRAMIENTO 

l. DE SU INTECRACIÓN Y DOMICILIO 

Artículo J• En este contrato de trabajo funcionará, pcnna­
ncntcmc:ntc, una Comisión de Capacitación y Adiestra-
miento. · 
Artículo 2º Esta Comisión se integra de ----- repre­
sentantes ele los trabajadores, en igualdad de partes. 
Artículo 3• El domicilio de esta Comisión Mixta será el 
mismo del centro de trabajo a q~c pertenece. 

2. DE L~S R~PRESENT,.\STES DE LOS TRABAj/\DOR.E~ 

A r/ículo 4., · Los representantes de Jos trabajadores han sido 
electos libremente en asamble:i, o bien designados conforme 
a las disposi~iones cst::i.tutarias del sindicato1 si existe, y cun1-
plcn a satisÍi!cción con los requisitos establecidos por la Ley: 
a) ser trabajador de la empresa; b) ser mayores de edad; 
c) saber leer y escribir; d) tener buena conducta, y e) a la 
asamblea en que fueron electos concurrieron todos los tra'... 
bajadores de este centro de trabajo, habiendo firmado el 
patr6n cJ¿ctoral correspondiente. · 

3. DE LOS REPRESENTANTES DEL PATRÓN 

Artículo 5' Los representantes déi pá.trón han sido desig­
nados libremente y ·cumplen ·a satisfacción con los requisi­
tos. establecidos por la Ley: a) ser ma'yóres de edad; b) sa­
ber leer y escribir; c) poseer conocimlcntos técnicos sobre 
las labores y procesos tecnológicos propios de la_ empresa. 

4. DE LAS CAUSAS DE REMOCIÓJIO 

Articulo 6º Am.baS partes tienen, en todo momento, liber­
tad para designar, elegir o remover a su~ representantes. La 
duración rrormal en el puesto. será de -- años y porlrán 
ser rce lcctOs. · 



- 130 -

5. Di: LAS FUNCIONES UE LA COMISIÓN MIXTA 

Artículo 7" De conformidad cun Jos lineamiento~ estableci­
dos por Ja Ley, las funciones de esta Comisión ?\.1h.:ia serán 
las siguientes: 

Vigilar el cumplimiento de Ja obligación de capacitar 
y adiestrar a Jos trabajadores conforme a los planes y 
programas establecidos -
Evaluar los sistemas y procedimientos de cap:.icitación 
y prqponer medidas tendientes a perfeccionarlf:>s, con­
Í!Jrme a las necesidades de Jos trabajadores y de Já em­
presa. 

6. DE LA PRESIDENCIA DE LA Co~us1ÓN :MrxTA 

Artículo 8!' La presidencia de la Comisión 1\1ixta será rota­
toria y se alternará en ella una_vcz por sector. De tal modo · 
que si una Vez preside la sesión. un representante patranal; 

_c1_l J~ sigui~nte presidirá uno de los trabajadores. 

7. _I)EL SECRETARIO VE LA COMISIÓN MIXTA 

ArtículD 9" El secretario de la·Comisión Mixta sCrá perma­
nente, aunque rcmovible en el momento en que los demás 
integrantes lo consideren éonvenicnte. 
Artículo 10. Las funciones del secretario de la C:omisión 
?\.f.ixta serán las· siguientes: 

a. Levantar el acta de cada reunión y llevar el libro co­
rrespondiente. 

b. Recibir las sugerencias y pt:ticioncs, a fin de proceder 
a Ja integración del orden áel día. 

e: Notificar a Jos integrantes, cOn toda oportunidad, de Ja· 
·· fecha de la reunió~ siguientC. --

d. Comunicar a la empresa Jos acuerdos en el seno de Ja 
Comisión Mixta. , 

e. Üíras que estime· cpnvcnicnte asignarle Ja Comisión 
Mi..ta. 

8. DºL LA~· SESIONES ORDINARIAS 

Artfculo. lI. La Comisión Mixta sesionará ordinariamente 
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cada mes, y los miembros serán notificados por escrirn con 
quince días de anticipación. 

9. DE LAS st:s10NEs EXTJtAORUINAKtAs 

Artículo 12. La Comisión lVCixta podrá sesionar extraordi­
nariamente cuando una tercera parte de sus integrantes as[ 
lo juzgue conveniente. Para ello recurrirán al secretario, 
quien deberá nOtificar por escrito a los demás miembros <le 
la Comisión Mixta, con un plazo de cuando menos 72 horas 

- de anticipación. 

10. DE LAS VOTACIONES 

Artículo 13. Cada miembro de la Comisión Mixta tendrá 
voz y vo~o en las sesiones1 y ninguno de ellos tendrá voto de 
calidad. 
Artíi:ulD 14. LÓs acuerdos de la Comisión Mixta se toma­

-rán pÓr ·votaciones resuelta~ por mayoría simple. 

11. °'DE LA OBLIGATORJEDAO DE LAS RESÓLUCION.ES' • 

• Artículo 15. E;! patrón podrá solicitar, a los trabajadores, 
en todo momento, a la Junta de Conciliación y Arbitraje, 
su intervención para que se ejecuten las resoluciones de ca· 
rácter obligatorio que hayan sido dictadas en el seno de la 
Comlsión ~tixta. 

12. DE LAS RESTRICCIONES 

Artículo 16. E!) función a las atribuciones de vjgilancia con 
que. cuentan las Comisiones MLxtas .en relae:ión con la ins­
trumentación, operación y p~occdimientos de capacitación 

· Cle los trabajadores, los represcntañtcs de la Comi~ión i\Hxta 
-ño podrán fungir como instructores internos, cuando se tra­
:tc de empresas con más de· 20 traba ja dores. · 

13. DE LAS AUSENCIAS 

Artículo 17. Los miembros titulares de la Comisión Mixta 
podrán ausentarse en el desempeño de su cargo hasta por 
un período máximo de 3 meses calendario,- siempre que 

. hayafi solicitado y obtenido una licencia de ausencia. Du­
rante ese tiempo serán sustituidos por un suplente, sin_ que 
pierdan por ello ningún derecho de titularidad. 
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Cl)llCLUSIUllES·· 

Es nuestra soctedad la que progresivamente se reaflnna como 

una socfedad de o.rganfzactones ya sean pequeñas o medianas. Dentro de ~ 

llas la necesidad de actual lzadón e In.novación; es, hoy por hoy, vital. 

Ya no basta responder a los p'r.opósltos y fines determinados 

para cada organización en su establecimiento; no es posible tampoco la -

permanencia de fndtviduos en su seno, anquilosados en una misma mapera -

de hacer las cosas. Actualización e innovación representan un papel d~ -

terminante en el desarrollo organfzacfonal, ~conómico y social. 

Hacia e'sta realidad, 1 a Capacitación y Adiestramiento es un 

camino, ya que cualquier organizacit5n es creada para lograr determinados 

pl'opt5sitos y esa es su princfpal responsabfl idad. Desde la entidad más­

pequeña, hasta la de proporc!ones magnfffcas, todos ttenen que desarrQ_ -

llar una tarea en razón de sus principios ~!! exfstencf~. y ésta a su vez 

tiene como prtncfpal fnsumo el esfuerzo proveniente del recurso humano. 

Toda o.rganizacfón es creada por el hombre para el hombre, y 

solamente hay un obsticulo que puede echar por tierra esta realidad. la 

fnefectfvfd1d del hombre. 

hs organfz1cfones no deben tllllár 1 11 C.pacttlcl"n y el 

Adtestrutento ,CO.IÍIO una obl,tgact"n 1,eg1l ~ debfendo 't11111rl1 COllO parte de 
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su manera de s.er, 

Pero el propdsfto de este modesto trabajo es ofrecer a quie­

nes se tnteresen en el tema, les strva de gufa, sin pretender de ninguna 

manera entrar en grandes profundidades de carácte.r téc~ico-Jurfdico; y --

• una aportación al desarrollo de las .. tnstltucfones y facil ltar la Capaci.t~ 

cf6n y el Adiestramiento para que puedan obtener los beneficios que con -

·ellas se pretenden. 

Por lo que daremos a.1 gunas VENTAJAS y DESVENTAJAS .de la Cap~ 

cftactón y Adiestramiento·: 

YEHA.JAS: 

a ) Actuallza y perfecciona los conocimientos y habilidades 

del trabajador en su trabajo, y le proporciona informa­

cf6n sobre la aplfcact6n de nueva tecnologfa en ella. 

b ) Prepara el· trabajo para un ascenso o ún puesto de nue--

va creact6n. 

e i Previene riezgos de trabajo. 

d Incrementa la producttvfdad del personal capacitado. 

e ) Mejora las aptftudes del trabajador, en caso de alguna 

.especfal ldad o nivel en relación con el puesto de trab~ 

Jo. 
f El en el nivel de vfda de los trabajadores • 

. !i Prep1r1 11 trabajador .de nuevo f11greso para el puesto 

que . v1 1 des81pen1 r. 
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ll l Com~reode todos 1oS: puestQs 1 nfyelu exfstentes en la 

Empresa. 

t 
j ) 

. \ 

Dfsponer de trabajadores competente< . 

Hacer que las dtspos fc1ones de 11 Secretarfa del Tra­

bajo 1 Prevf.s16n Soctal en materia de C1pac1tacf6n 1 

Adiestramiento sean puestos en '"lrch... 

lt ) Identifica las cirel)cias. 1 def1cfenc1as cuantificabl~s 

existentes del trabajador con relact6n a su punto o -

de otro diferente al suyo. 

1 ) Evita a las Empresas pérdidas en Recursos Materiales y 

de persona 1 • 

• 1 Permite .desempeffar adecuadamente el puesto del trabaj_! 

dor. 

n ) Se descubren: la falta de recursos materiales, Ja ause!!. 

·c1a de siste111u adecuados, una produ~:ión insuficiente, 

ambiente cte trabajo, sa 1 arios .baJos ,,etc • 

11 ) Se puede detennlnar en cuales funciones de 11 Empresa 

es necesaria y en. d6nde hace 11'5 falta le Capac1taci6n 

y/o Adlest.ramfento. 

o ) Detenai na 1 as 11•1tac1ones o deficiencias de conoc111iit,n 

tos 1 hab11 fdades que presenta un grupo de personas de 

u_n •fsmo puesto 1 ocupactcJn. 
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p Se considera una Inversión- a la.rgo plazo· para el persl!. 

n~I que se de~arrolla dentro de la Empresa .. 

. q Se· pueden • 'hacer • Instructores Internos a i.argo pla· 

zo·, ya que representan un costo menor. 

r t l11pulsa la Ocupación en el Pafs. 

DESYElfTAJAS ; : 

a ) Tiempos muertos en producción por asistencia a los cur­

sos de Capacltact6n y / o Mfestram1ento del personal. 

b ) 

e ) 

Falta de Interés al personal que ya logr6 su nivel má)!.I 

llO en su especial !dad. 

que los jefes Inmediatos del personal capacitado, obst!_ 

c1:11tzan lo aprendtdo por eÍ trabajador .Y hacen que la -

conducta adoptada no solamente vuelva a la situación a~ 

tertor stno que provoca frustración en este y muchas v~ 

ces busque .otra fuente de trabajo para. poder apl fcar 

sus conoct111tentos. 

d ). St no se deten!lfnan perfectamente las necesidades exis­

tentes se puede caer en el peligro de capacitar por ca-

pacttar. 

e ) Condtcfones del medfo, la forma y hiJmanos. 
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