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C AP I TULOGS

INTRODUCECION Y MARCO JURIDICD



I NTRODUTCTECTI OGN

Nl expresar " Sistematizar la cepacitecién y el adiestramiento "
queremos decir que le capacitacién y el adiestramiento deben exiotir,
come un sistema o conjunto de elementos organizados e interrelaclona-
dos con un propfiaitoc o funclén comln, que debe tener:

Definicifin

Diferentas objetivos

- Determinar sus mctividades y clasificacién de sus elementas en
grupos aflnes,

Una comunicacién interna entre las diferentes etapas que resul
ten.

Desglosadoa los propfsitos de nctividades de cade etapa del sig
tema de capacltacifin y adiestramiento; conforme 8 procedimien<
tos actualizados y funcionales.

t

La copacitocién y adiestramiento de peraonal en las organizacio-
nes, es la base fu tal para el i) de las actividades de -
una empresa; ya gue a travéa de estas se permits dar una organizacifn
més utllizando sus habilidades, conocimientos y experienclas.

€1 estado Mexicano & travéa de diferentes disposiclones a creado
una reglamentaclén sobre la cepacitacién y adiestramiento; destacando
la importancie que #sta tlene en las diversas funciones que desempeiia
uno empresa.



De esta maners las esmpresass productorass de bienes y servicios hacen
que la copacitacién y adiestramientc que se vea un tanto cusnto costoso-
por la necesidad misma de contar con un personal celificado.

Es importante hacer notar gue actuaslmente existen diversos organis-
mos que imparten capacitecifn y adiestramiento principalmente a los eme-
preeas pequefies y medianas., Ea lamentable decir gue estos programos de -
capacitoclén y adiestramiento no son los adecuados para cada una de las
organizaclones ya que cads una de eatas organizaclones tiene su propio -
sistema de trabajo. Lo anterlor,repercute necesarismente en el sistema -
productivo del pais.

De antemano nos hace pensar que un pals "altamente capecitado serf
un pafa altamente desarrnllado ".

En otras palabres gueremos decir que un adecuado sistema de capaci
taclén y adleatramiento tasre mejores beneficlas,siempre y cuando este-
se adec@ie a las necesidsdes de la empresa.

A} hoblsr de los beneficlos gue troeri el adecuado sistema de ce-
pacitacién y adiestramiento nos referimes a los siguientes:

geneficios econSmicos:contar con personal eltamente capacitedoa --
nos permitiri ser mém productivos y al mismo tiempo obtener mejores fn-
gresos que repercutfin en las utilidades de la empreaa.

Beneficios:El ser mis productive representard mayor eficiencia en-
el sistema productivo del pafs lo cuil trae como consecuencia brindar =
mejores servicios a toda la comunidad nacional.



Beneflcios Personales: Crear une nueva perscnalidad al individus a tra-
vés de la capacitacifn y adiestramisnto le permitirf ircrementer su prepars
ci6n para un mejor desarrollo de sBus mctividades y as{ podrf obtaner mejo--

Tes remuneraciones por su trabajo, nue le permitird vivir honeatamente.

En términos genersles podemos ofirmar que loa beneficlos que smbas par
tes obtienen ( Trabajadores y Empresas ), les permitiri desarrollarse de «
une maners adecuada en las mases productivas del pafs siendo altamente com-
petentea.

€1 estudlo se enfocl al personsl opererio del toller de sutobuses for
negs; cuya razon social es " SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE AUTOBUSES, S.A. Y.

El taller de montenimlentoc da " SERVICIOS £SPECIALIZADOS DE AUTOBUSES,
5.A. ", Actumlmente cuenta con un control de 35 personas de las cusles for-
men parte: Empleados y Yrabajadores.

€1 servicioc gue proporciona este taller es la reparacifin general de cg

da unidad que es encegrada por motivos de siniestro.
fas l1ineas que tienen derecho al servicio son lea siguientes:

= Autotrensporta Tres Estrellas de Oro S.A. de C.v.
« Autotransporte Corsarioe del Bojfo S.A, de C.V.
- Autotransporte Tres Eatrellas de Oro del Norte S.A. de C.V.



- Transporte Norte de Sonora S.A. de C.V,

- Trensporte Caballeros Aztece S.A. de C.V.

Las

principales rozones por las cuoles se estf reclizando este. investi-

guoclén son los siguientes:

o=

.=

o=

6=

El taller de imiento de au foréness no cuents con un -
sinstema de copacitacifn.

Debido al gran volumén de unidadea gue entran al taller de manteni
miento, se hace neceasaris ls participacién de personal capacitado -

del cufl en un momentoc dado no se dispane.

El tiempc que ee tarda en erreglar una unidad es demasiado, lo cuBl
provaca gastos de mano de obra, entre otros.

ta reparscifn por el tiempo perdido de la unided encerrada es a lar
ge plazo.

La falta de personal callficodo provoca gue lan actividades realiza
das sean m&a tardia y deficientem y como resultsdo lo entrege de la
unidad me vea modificada.

ta feltz de planeacifn en los programas de 4rabajo trse como conse-

cuencia pérdida general en las composturss de las misma unidadea,

El mistema administrativc empleado en el tnller de mantenimienta no
logra sus metas y abjetivos fijados.



OE LAS VENTAJAS:

1)

2

~

3

4

~

5)

6)

7

Es importante hacer notar las ventajas que se obtendrin de la capacd
tacién y adiestromienta.

Mejor personal capacitado para realizar las sctividades del taller.

Se contard con una estructura mis s6lido en el taller de mantenimien

to ls cual trabanjard m&s fgllmente en la realizacién de los trabajos.
Se minimizarén costos de manc dge obra.

Se obtendri mayor eficlencia en el tsller para reparocifin de la uni-

dad.
t:a racuperacifin de la unidad en un menor tiempo posible.
Mejor serviclo al usuario.’

Mayor higiene y seguridad pora el trabajador.
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DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL DE CAPA
CITACION ¥ PRAODUCTIVIDAD.

SECCION:
SECRETARIA DEL TRABAJD HESA: 001228
v PREVISION SOCIAL NUMERD DE DFICIO: 320-20-08-Bh-
EXPEDIENTE:

ASUNTO: EXHORTACION AL CUMPLIMIENTD LE
GAL EN MATERIA DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO.

México, D.F. 8 20 de agosto de 1984.

SR. EMPRESARIO:

Nos permitimoe recordar a Usted, que los artfculos 132 Fraccibn XV y 153-A de la
tey Federol del Trabajo se establece la obligacifn patronal de impartir cepacita
cifn-y adlestramiento 8 los trabajadores a su servicio.

Pars cumplir con los ordenamientos legales antes sefalados, ea preciso integrar,
.y registror la Comisién Mixta de copacitacifn y adiestramiento dentro de cada em
presa, formular y registrar sus planes y praogramas de Capacitacifn y Adseutramien
to para todos sua trabajadores y registrar las constanclas de Hanilldades Labora
les que deben de ser otorgodas a los Trabajadores al término de su :apacitsclﬁn.

Paro opoyar los tr&miies correspondientes, la Secretarfa del Trabajo y Previsifn
Soclal, brinda gratuitomente lo asesarfa Técnica y Jurfdics necesaria ademfis de
proporcionar los formatas que deben utilizerse parz los registros antes menciona
dos, los cuales pueden efectuarse en la Direccifn de Copacitacién y Adiestrnmien
to da la Direccifn General de Copacitacifn y Productividad de la Secretaris del
Trabajo, sita en Lucas Alaman No. 165 4o. piso, Col. Obrera, Méxlco, D.F. en leoa
Centros delegacionales de 1o Unidad Promotora del Emplen, Capacitacifn y Adigs--
tramiento ( CEDEPECAS ) establecidos en las Delegeciones Polf{ticus del Distrito
Federal y en las Delegaciones Federales del Traobajo en los Estadoo.

Le exhortamoa a cumplir con sus obligecliones legales en materia de Capacitacién,
y ediestramlento, lo cuél permitir5 elevar la calidad de vida de los trabajadargs
y repercutlirf en un incremento de la productividad de su empresa.

A T ENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION
EL DIREETOR GENERAL.

ING. ALBERTO JMADOR LEAL.



ANTECEDENTES

LA EVOLUCION DEL ENTRENAMIENTO,

Conforme el hombre fué inventando sus herramientas, armss, ropa, vi--
viendas y su lenguaje, la necesidad de entrenamiento se convirtié en up -
ingrediente esencial. En la marcha de la Civilizacién, lo que fué mia 1@—
portante es gue tuve la cepacidad de paser a otros conocimientos y habili
dades abtenidac ol enfrentarse a determinadas circunstancias. Este se lle
v 8 cabo por medio de ejemplos delibersdos, por medio de signos escritas
y de palabra. )

Utilizando estos elementos administr6 el procesoc de deserrolloc gque ahora,
se llama " ENTRENAMIEWNTD " o sea cuando este mensaje fué recibido por -
Stros hombres, de una manera completa, es cuando decimos que tuvo lugar -
un aprendizaje y que los conocimientos o habilidades obtenidas fuarfn -~
transferidos.

Generalmente se piensa que el hombre empezé a acumular conacimlentos
en el principic de la época de piedre. Por razones l6gicas, pero especial
mente por edvenimiento de la Revolucién Industrial, muchoa pensadores han
escogido lo fechs 1750 como el término del primer perfcdo de acumulecifin,

de conocimientos del hombre y también como principio de uns nueva fase.

" Los Aprendices ".- En las civilizaciones ontiguas o primitivas, la

alfabetizaci6n nunca llegaba al artesano o campeslno,

Las hdbilidades y conocimientos de los oficios sfle podfan ser trane
mitidas par instruccifin directa. De aquf que se desarrollar$ un sistema -
de aprendizsje, en el que una persona experimentada transmitia ous conoci
mientos y habilidades a su novato, que después de un largo perfodo de es-

tudio se converti{a en obrero.



E) aistema de eprendizaje no estaba s6lc reatringide m oficlcs srtesu-
nales, constitufa también 21 vehfculo de instruccién para la medicina, las_
leyes, la educacifn, etc. .

En los templos antigucs se ensefiaba la religifin y frecuentemente arte.—
Los ejercitos t ln r ilidad de a los agldadus, las es-

cuelas privadas ensefiaban a los hljos de los ricas y de los gobernantes, la
clase lndustrisl demarrollo un intrincado sistema de aprendisaje gue confor

me al paso del tiempo, se convirtl$ ea un slstema social en las emprenss.

" Los Gremios " .- Los gremios o esociaciones fuerfn grupos unidos por
metos 0 intereses comunes. El propbeita bAsico era la proteccifin mutua, 1a
ayuda, etc. En esenclas, estos tipos de asoclaciones constituyerén las prime

T8n empresas.

Eatos gremios eataban compuestos por un maestro, una sprendiz y por -
trabe jadores propiamente dichos, guienecs a pesar de que ya habfan pasudg por
la etopsn de asprendisaje, aln no lograban dominar el aflcio de que se trata-
ba, por supuesto que la esperanza tanto de aprendices como de trabejadares,
era llegar slgfin dfa 3 ser mamstro. La caracterfstics do éste slstema de -
gremios en la époce de spogeo que ocurrio entre los siglos XII y XV, era -
que sus privilegies estsban muy bien protegidos y reglamentados, sobre todos

en lo.que ee refiere a horarios, salarios, herramientas y precics.

“El Surgimiento de la Era Industrial".- Con el surgimiento de la que =~
podemos llemar era industrisl, aparecen innumerables industriales, cuyas me
tas son lograr el mayor conccimiento de los métodos y procedimicntos de tra
bajo, &n el menor tiempo posible. Uno de loas pasos mée grandes pars el desa
rrollo de los trabajadores m&s alls de los conocimlentos requerido para su
oficia, fué la ley Land Grant, en 1862, en cusnto superior para los hijos -
del hombre comln y corriente privilegic gue snteriormente era privative .de

los rices.



" Escuelas Industriales ".- Una nueva forma de entretenimiento vino -
con las escuelas industrisles. Una de las primeras fuf esteblecida en la -
cliudad de Nueva York en 1872 por Hoe y Cfo.

Este fabricante de prensas de imprenta tenfs tal volumen de ventas que

fuf necesarin establecer una escuela para entrenar operadores de magquinaria.

Se establecieron escuelas gimilares en la Ueatinghouse en 1BB8; en la_
f&brica de locomotoras Baldwin, en 1901, as{ coma en la Genersl Electric vy
también en la Internacional Harceter en 1907. Répidomente este método se -
volvié préctica comin.

Otres compafifss que tamhbién emprendierén este tipo de entretenimiento_
en aguellas primeras époces fuerfn: testern Electric, Good-Year, Ford y la
National Cesh Regilster Ca.

# El perfodo de la primera Guerra Mundial ".- E1 12 de Septiembre de -
1917 1s Emergency Flaet Co. of de United States Shiping Qorard mont6 una -
seccién de educacibn y entrenamiento. Su primer Jefe fuf CHARLES R, ALLER y
8su ayudante fuf MICHEL J. KANE. CHAN OOOLEY era el jefe director del Comité
pare educacifn y entrenamiento especiol del departamento de guerrn. Su tra-
bajo era reunir materisles para los colegios, de manera que se pudieran re
clutor perscnas especializadas en m&s de cien oficlios, que el ejército soli
citaba, A la llegada de la Primera Guerra Mundlal el ejército de emergencis
se agudizf a tal grado que los astilleros con 50,000 trabajadares tenfan ne
cesidad urgente de multiplicar 10 veces su personal, pero come era imposi--
ble encontrar tantos trabajadores, habia gue entretenerlos. Asi fué como -
CHARLES ALLER decidié gue el entrenamiento se realizari en los proplos esti

lleros y que los instructores serfan los mismos supervisares de la compafi{s.

» £1 MEtado de los Cuatro Pasos ".- ALLER y KANE adoptar6n el métado -
de Herbatian de los cuatro pasos: Mostrar, Decidir, Hacer y Comprobar. Com_
€1 tratorfin de resclver los problemas de entretenimiento que presenté la -

Guerra Mundial.
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Al mismo tiempo menturon las basea para lo que hobfa de ser, 20 cfios -~
més tarde, el sntrenamisnto dentro de la industria de lao comisién de Recur--
8u8 Humanos de ln Guerra.

Al principic de los afios veinte, " Los Cuatro Pasas *, hablendo demon--
tredo su efectividad, fueréin impresos par primera vez an tarjetas en el Ins-
tituto Donunody.

Despues de todo este éxito prosiguieron los aflos de la gran presifin’ en
gue los programas dz entretenimiento manafragar6n, aunado a eatos viene la -~
Segunda Guerra Mundial donde Estados Unidos de América empiezo a vivir la -
era de la defensa y donde se reclutan a hambres y mujeres gue reemplazaran @

los trabajadores que habfan sido reclutados.

Liegb pues el impacto de la capacitacifn, con el establecimiento de un
Comité de produccién Militar y dentro de £1, el grupo de entrenamiento para_
la Industris. Ne fué aino haasta 1942, cuando fuf constitufdo un Comité wacin
nal para el adiestromiento en la industria, gue luego se hizo famoso cod el
nambre de T.W.l. Organizacién, ( Donde T.i.I., significa Training, within, -
Induatry), el Objetivo fundamental de la orgenizacibn era el de asistir a -
las industrias bélicas en la solucién de los problemas de la mano de obra, -
con el Fin da hacer a cada obrero capaz de lograr el mejor uoo de sus capaci

dades perscnales.

" Loo Programes JIT ".~ Volviends a formular el enfoque del entrenamien
to como algo que se debe impartir sobre lo marcha, se desarrocllé el programe
de entrenamiento para introduceién en el trsbajo, conociendo coma “JIT® el -
programa eataba orientado & capaclitar a supervisores de primera ysegunda ==
1fneas. El Jit lo inclufa todo, No solo ensefoba como inatruir, sina trataba
el problema de las relaciones entre supervisores y el trabajasdor. As{ como -
el problema de los m&todos de trabajo, el Jit tenfa varlas facetas, cada une
de eatas era una especislizacién tales como: Entrenamiento en relaciones de
trabajo o JRT. programa de entrenamiento de ssguridad en el trabajo o 35T vy

cursos pars loa ejecutivos gque ignoraban las técnicas de capacitacidn.



1.

El PDT o curso de entrenamiento en desarrcllo de progromas.

" La Era Moderna ".- Debemos indicar que las dos Guerras sufridas en aeste
siglo dieron lugar al desarrollc de técnicas de entrenamiento y capacitacién
intensiva, cuyos métodos se han ajustado a otros campos de ls accifin humana,
eapecialmente de la industria,

£s relativamente cercanc al momento, diez & quince @fioa, gue en México,
las empresas pGblicas y privadas dierfin importancia al entrenamiento. Se han
creado dlversns Institutos de Enseflanza n los gue las empresas scudan para -
satisfacer sus necesidadea. Tambilén existen emociaciones que promueven la ca

pacitacién empresarisl.

Todas esta fuerzas pare impulsar al desarrollo individual eatfn en ac-~
cifn: Algunas trahajadaras sin encontrar resistencls, otras tratando de peng
trar desafiantemente las corazas del perjuicio y la autocomplacencia. Hay -
anormes ceceslidaves de unir eafuerzos para cambiar las absolutas habilidades
de algunos trabajadores por las habilidades tecnoléglcas gque demanda la ine
dustria.

Poco & poco se desorrollals idea de que la preparacién Univeraitaria no
es 1o énico, ni la solucifn ideal para todo, ni la m4s valiosa. Preparar a
los jévenes y o los edultos para una vids de trabajo mis productiva y prove-
cheges lo més importante para el Futuro ya gque podrd verse reflejado en la
productividad del pafs. En el futuro se verd el resultado de tantos esfuer--
zos hechas en eate sentido, gue bien aplicados y controlados, harén del desg
rrollo individual une fuente de gran poder, caracterfsticas de esta era mo--
derna, porgue no existe mejor medio gque la capacitocién y sdiestramiento, pa

ra alcanzar altos niveles de motivaci6n, productividad y econdmicos.

Hoy en dia es notorie escuchar en la mayorf{s de las empresas ls falta -
de capacitacién y adiestramiento para sus trabajadores y empleados perc es -

lamentable que aln sintlendo eeta necesidad se hagn coso omisc de lo miama.

oe lo anterior volvemos a inmistir que " un pafs altamente copacitado -

sarf un pals altsmente desarrollado ".
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MARCO JuRIDICO

La copacitacibn y adiestramiento; hoy en dfa es cada vez m4s necesarin
llevarlos a cabo; para determinar mejor la vida de una organizacibn; que ca
da vez exige mejores productos, mejor calidad y mejor proteccifn parn los -

mismos  trabajadores para poder te sus lobores.

En nuestro pafs, se ha dado un pr;hurdinl reconocimiento a &ste punto,
para poder svanzer de acuerdo @ las necesidades de un pafs como el nuestra,
y por lo tanto debemos considerar adecuadamente cada una de las Leyes que =~
van o servir para tal fin.

La Constitucién Pol{tica ce la cual se desprenden otres coms la tey -
del Trabajo, es la promordial para poder llevar @ cabo la cspocitacibn y por

lo tanto es necesario considerar 2 los siguientes artfculos:

Articulo 50. .- A ninguna peracna podré impedirsele que se dedique, a_
lo profesifn, industris, comercio o trahajo que le acomodn slendo 1fcito, el
ejercicio de esta libertad sflo podr§ vedarse determinacién judiciel, cuan-
do se nfendan las derechos de la sociedad. Nodien puede ser privado del pra
ducto de su trabajo, sino por resalucifén judiciol.

La Ley determinari en cada eatado, cufiles son las profesiones que nece
gitan titulo para ejercer, las condiciones gque deben llenarae para obtener-

les y las sutoridades gue han de expedirlo.

Nadie podri ser ohligado & prestar trabajos personales sin la justa rg
tribucifin y 8in su plenn conocimienta, salvo, el trabajo impuesto como pena
la autoridad judicial, el cufl se ajustard a lo dispuesto en la fraccifn I
y II del artfcula 123,

El eatadc no puede permitir que se lleve a efecto ningfin contrate, pac
to o convenio gue tenge por objeto el menoscabo, la pérdida o el irrevaca--
ble smcrificio de la libertad del hombre, ya sea por cousas del trabajo, -

educacifn o de voto religinso.



Tampoco puede sdmitirse convenio en que el hombre pacte su proscrip-
cibn o destierrn, o que renuncie temporal o permanente o gjercer determi-
nada profesién industrial o comercin.

El contrato de trabajo a6lo obligor$ a prestar el serviclo convenido
por el tiempo que flje ls ley, sin poder exceder de un afio en perjucio del
trabajador, y no podrd extenderse, a ningGn coso, a la pérdide o menocsca-

bo de cualquiera de los derechos, politicos y civiles.

A continuvacifn solo se trat$ de analizar de las froccionea que esta~

blece el artfculo 123 para poder consideror la copacitacifin.

Artf{culo 123.- Toda persona tiene derecho al trabajo digno y social
mente Gtil, al efecto, se promovers 13 reaceién de empleos y la organiza
ci6n sociel para el trabajo conforme a la Ley. £l congreso de la Unifn ~
contravenir a los bases siguientes deberf expedir sobre el trabajo los -

cucles registrarén.

A.~ Entre loe obreros, jornaleros, empleados, domésticos, artesanos
y de una manera general, todo contrato de trabajo.

I.- La durscifin de fornada méxima ser§ de ocho horas.

I1.~- La jornada m&xima de trabajo nocturno de siete horas quedan prg
hibidas lus labores inclusive peligresas, €1 trabajo nocturno industrial

y otro trabajo después de lars diez de la noche de las menores de 16 afos.

ITT.- Queda prohibida la utilizacién del trabajo de los menores da 14
afins, los mayores de esta edad y menores de 16 afios, tendrfn una jorneda
de & horos.

IV.~ Por cada 6 dfas de trabajo disfrutar el eperarin de un dis de ~

desconea, cuando menas.

XIII.- Lo empresa cualguiera gue sea su actividad, estarfn obligadas a
proparcionar a sus trabajadores capacitaciéng © adleatramiento para el -
_tratojo de la Ley Reglamentaria determinarf los sistemas, métodos y pro-
cedimientos conforme a las cuales los patrones deberfn cumplir can dicha

abligacibn.
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XIV.- Loas patrones serfin responsables de loe asccidentes del trabajodor y
de las enfermedades profesicnales de los trabajadores sufridas con motiva a
en ejerclhiu de la profesibn o trabajo gue ejecuten. Par lo tanto los patrongs
deberfn pagar la indemnizacién correspondiente segGn hoya trafdo como consg=-
cuencia la muerte o simplemente incapacidad temporal o permanente para traba-
Jar de scuerdo con lo que las leyes se determinen, Esto reaponsabilidad sub--

sistirfi ofn en el caso de gue el potrén contrate el trabajo por medic de un -
intermediaric.

Artfculo 153-A.- Todo trabajador tiene el derecha o que Bu patrén le pro
porcione capacitacifn o adiestromiento en su trabajo gue le permita elevar su
nlvel de vida y productividad, conforme a loe problemas formulados, de comdn,
acuerdo, por el patrén y el sindicatc a sue trabajadores aprobadas por la Se-
cretarfa del Trabajo y Previsién Socinl.

Art{culo 153-8,- Para dar cumplimiento a la obligacién que, conforme al,
articulo anterior les corresponda, los potrones podrén convenir con los traba
Jedores en que 1ls cepacitacién o adlestramiento se proporcione a £stos den--
tro de la misma empresa o fuera de ella, por conducto de personal propio; ins
tructores especimlmente contratados, instituciones, eacuelas u organizaclones
especializados o bisn mediante adhesifn s los siete mbs genersles gua se esty
blezcan y que se registren en la Secretaria del Trabajo y Previsién Socliel. -
En caso de tal adhesifn, guedard a cargo de los patrones cubrir las cugtas -
reapectivas.

Artfculp 153-D.- Los cureos y pragramas ue capaclitocifn o adiestremiento
de los trabajadores, podrfn formularse respectoc a cada establecimiento, una =~
empresa, varios de ellas o respecto a una rama o actividad determinada.

Articulo 153-E.- La copacitacién o adiestramiento a que se refiere el -
orticula 153-A , deber§ impartirse ol trabojador durante las horas de su jor-
nada de trabajo; salvo que atendiendo ® la naturaleza de loa servicioes, patrgn
y trabajador convengan gue podré impartirse de otra manerajas{ como el caso -
en que rl trobajador desee capacitarae en una actividad distinta s la de la -~
ccupacibn que desempefie, en cuyo supuesto, la capacitacibn se realizarf fuera

de lg jornada de trabaojo.



Articulo 153-F.-~ va capacitacién y el adiestramimnto deberd tener por ab je~
to:

I.- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabaja-
dor en su ectividad, as{ como proporcionarle informacién sobre 1la ampliacibn - de
nueva tecnologfa en ella.

11.~ Preparar sl trabajador pars ocupar una vacante o puesto de nueve Grea=-
cibn.

III .~ Prevenir riesgos de trabsjo.

V.- Incrementar la Productividad.

V.- En general, mejorsr las aptitudes del trabsjador.

Artf{culo 153-G.- Ourante el tlempo en qué un trabajador de nuevo lngresan -
que requiera de cepacliacién inicisl para el empleo qua va a dasarrallar reciba -
enta, presterf sus servicics conforme a las condiclones generales de trabajo gue
rijan en 1la empresa o a la que se estipule respectso a ells en los contratos colec
tives.

Artfculo 153-H.~ Los trabajedores a guienes se impartan capecitacién o -~
adieatramiento estfn obligadas a :

I.- Asistir puntuplmente a los curens, sesiones de grupo y demés actividsdes

que forman parte del proceso de cspacitacifn o adiestramiento.

Il.- Atender las indicaciones de las personas qua impartan la capacitacifn o

adieetramiento, y cumplir con los programas respectivos.

IIl.- Presentar los exBmenes de evaluacién de conocimientos y de sptitudes -

que sean regueridos.

Artfculo 153-I.- En cada empresa se constituirén Comisjones Mixtas de Capa=-
citacibn y Adiestramients, integrades por igual némerc de representantes de las -
trabajadores y del patrfn, las cuales vigllarfn la instrumentacifin y operacién -
del sistema y de los procedimientus que se implantan para mejorar la capacitacién
y el adiestramiento de los trabajadores, y surgirin las medidas tendientes a per-
feccionarlos; todo esto conforme a las necesldades de loa trobsjadores y de la em

presa.



Artfculo 153-1.- tna Butoridades laborsles culdorén gue las Comisionea Mix-
tas de Capacitacifn y Adiestramiento gue integran y funciones oportunas y normal-
mente, vigilando el cumplimiento de la obligscifn patronal de capacitar y adieatrar

8 los trahajadores.

Art{cula 153-K~-.- La Secretar{a del Trabajo y Previaién podré convocar a
los patrones, sindicatos y trabajadores libres que forman parte de las mismas ra
mas industriales o actividades, pars construir Comités Naclonales de Capucituc{gn
y Adiestramiento de talesm ramos industriasles o actividedes, los cufles tendrln -
el cardcter de frganus auxiliares de la propla Secretarfa. Estos Comités tendrén
facultodea para:

I.- Particlipsr en loa doterminoci6n de los requerimientns de cepacitocién y

adiestremiento de los ramas o actividades respectivoe.

Il.- Colaborar en la elaboracifin de Catelogos Nacioneles de Ocupociones y -
en la de estudios sobre lass caracterfstices de ls m&guinaria y equipo en existen
cia y uao en las ramas o actividedes correspondientes.

I1I.- Proponer siamtemas de capacitacifn y adiestzamlento para y en el traba-

Jo, en relaci6n con las ramas industriales o actividades correspondientes.

IV.- Formular recomendaciones espec{{icas de planes y progromas de copacita

cifn y ndiestramiento.

Ve~ Evaluar los efectos de las acciones de capacitaclén y adiestramiento -

dentra de las ramas industrinles o actividades especi{ficas de fgue se trate.

VI.- Gestionar ante la autoridad laboral el registro de las constancias re-
lativas al conocimiento @ las habilidades de los trabajadores gue hayan saotisfe-

cha los requisitos legales exigidos para tal efecto.

Art{culo 153-L.- La Secreterfs del Trabajo y Previsién Social fijaré las -
bases para doterminar 1o formes de designacifn de los miembros de los Comités Na-
cionales de Cepacitacifn y Adlisstromiento, os{ coma las relatives a su organiza-

clén y funcionamiento.

Artfculo 153-M.~ En los contratos colectivoa deberdn incluirse clausulas -

relativas o le obligacién patranal de proporcicnar capacitacifin y adientrumlenqg



~se..a 108 trabajadores, conforme @ los plunes y pragramas Que satisfagan loao

requisitos establecidos en este capftulo.

Adem&s, podrd consignar en los proplos contratos el procedimliento confor
me al cual el patrén capacltard y edministrard a quienes pretendan ingresar a
loborar en las empresas, tomando en cuenta, en su caso, la clfusuln de la ad-
misibn.

Articule 153-N.- Dentro de los quince dfas siguientes a la celebracidn ,
revisién o prérroga del contrato celectivo, los patrones deberén presu;tar un
te la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social, para su aprobacifn, los plu-
nes y programas de capacitacién y odiestramiento que se hayan acurdado geta--
blecer, o en Bu caso, las modificaciones gue hayan convenldo acerca de planes

y programas implantadan con aprobacién de lo autoridad labaral correspondientc.

Artfculo 153-0.- Las empresas en que no rija contrato colectivo de Trabg
Jo, deberé someter a la aprobaclén de la Secretarfa del Trabajo y Previsién -
Soclal, dentrn de los primeros sesenta dias de los efios impares, los plonpy y
programas de capacitacifn o adiestramients que, de comGn acuerdo con log tra-
bajadores, hayan decidido implontar, igualmente deberén informar respecsto a -
la constitucifn y bases generales a que se sujetard el funcicnamiento de las,

Comisiones Mixtas de Capscitacifin y Adieatramiento.

Artfcula 153-P.- El registro de que trate el artfculo 153-C se otorgar4,
a 165 personas o instituciones que satisfagan los siguientes requisitos:

I.- Comprabar que guienes capacitorsn a los trabajadores, eatén prepara-
don profesionalmente en la rama industrial o actividad en que impartirfin sus,
conocimientos.

I11.~ Acreditar satisfactorismente a julolo de la Secretarfa del Trabajo 'y
Previsifn Social, tener congeimiento suficiente sabre los procedimientos tec-
nolégicos propios de la rama industrial o actividad en la que pretendan impar

tir diche capacitacién o odiestramiento,
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III.~ No estar lligadas con personas o instituclones gque propoguen algGn -
credo religioso, en los términos de la prohibicidn estoblecida por le fraccifn
IV del artfculo 3o. Constitucionol.

€1 registro concedido en los términos de este articulo podrd ser revocado
cuando se contravengan las disposiciones de esta Ley. En procedimiente de revg

cacibn, Bl afectadn podré ofrecer pruebas y alegar loque a su derecho convenga.

Artfculo 153-f.~ Los planes y programas de que traten log artfcuylon 153-N,
v 153-0, deberén cumplir los sigulentes regquasitos:

l.- Referirse o periodos los mayores de cuatro afios.
Il.~ Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa.

III.- Precisar las etapas durante las cuales se impartirfn la capacitacifn y
el adiestramientg al total de los trabajadores de la empresa.

IV.~ Sefialar el procedimientoc de seleccifin, a través del cufl se estsblece-
r&, el orden en que serfn copacitados los trabajadores de un mismo puesta y ca-
tegorfa.

V.- Especificor el nombre y némers de registro en la Secretar{a del Traba-

Jo y Previsi6n Social en las entidades instructoras.

VI.- Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la Secretérfa
del Trabaje y Previseifn Sccinl que ae publlguen en el Diaric Oficisl de la Fede

racibn.

Dichos planes y programas deberdn ser aplicados de inmediato por las empre

sas.

Articuln 153-R.~ Dentro de los sesenta dfas hébiles que sigan a la presen-
tacifin de tales planes y programas onte la Secretarf{a del Trabajo y Previaién -
Social, 6sta, los aprobar§ o dispondré que se les hagan las modificaciones que,
estime pertinentes; en la inteligencia de gue agqucllos planes. y pragremas gque -
no hayen sido objetadns por la autoridod labaral dentro, del término citado, se

entendersn definitivamente aprobados.
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Artfculo 153-5.~ Cuando el patrfn no dé cumplimiento a la obligacién de pre
sentar ante la Secretarfa del Trabajo y Previeidn Social les planes y programas,
de copacitacién y adiestramiento, dentro del pleza que corresponda, en los térm)

nas da los artfculos 153-N y 153-0, o cuando presentados dichos planes y prog

mas, no los lleve a la préctica, serd sancionado conforme & lo dispuesto en la -
fraccifn IV del artfculo 878 de eata Ley, sin perjuicic de que, en cualquiera de
los casos, la propia Secretarfa del Trabajo y Previsién Social adopto las medi--

das pertinentes pera que el patrfin cumple con la obligacifn de que se trate.

Artfcula 153-T.- Los trabajedores que hayan sido aprobodos en los exdmenes,
de capacitacifin o adiestramiento en los térmings de este copitulo, tendrén ders-
cho 8 que lo entidad inatructora les expida las conatancias respectivas, mismas,
gue autentificados por la Comisifn Mixta de Capacltacién y Adiestramiento de 1la
empresa, se hor§ del conocimiento de la Secretarfa del Trabajo y Previsi6n Socinl
por canducto del correspondiente Comité Nacional o o fin de que la propia Secre-
taria las registrs y las toms en cuenta al formualr el patrfin de trabajadores ca

pacitados gue corresponda, en los térmlnos de la fraccifn IV del art. 539,

Artfculo 153-l.~ Cuondo implantsdoc un pregrama de capacitaci6n un trabaja--
dor se niega a reciblr &sta, por considerar gque ticne loa conocimientos necesa--
rios para el desempefio de sy puesto y del inmediato superior, deberé acreditar -
documentalmente dicha capacldad y prestar y aprobor, ante la entidad instructora
el exfmen de suficlencla que safiale la Secretarfo del Trabajo y Previsifn Social.

En este (Gltimo caso, se extenderd a dichas trabajadores la correspondiente,

conatancia de hahbilidades laborales.

Artfculo 153~V.~ Lo conatancla de habilldades lsbourales es el documents ex-
pedido por el cepacitador, con el cufl &l trabajador acreditard haber llevade y;

aprobads un curso de capacitaciféin.

Las empreass est&n obligadas a enviar a la Secretarfa del Trobajo y Previ--
8ifin Sacial para sy registro y control, listas de las copstanclas que se hayen ,

' expedido a sus trabajadores.
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Laa constancias de que se trats surtirdn plenos efectos para fines de ascen
so, dentro de 1a empresa en que se hays proporcicnado la capacitacibn o adiestra
mienta.

51 en una empreea existe verias eepecialidades o niveles en relacifin, con ~
el impuesto @ gue la constancle se refiera, el traobajedor, mediante exfmen que -
practique la Comisibn Mixta de Capacitacifn y Adiestremiento respectiva acredity
r& para cufl de ellas es spto.

Art{culo 153-lW.- Loa certificadas, Diplomas, Titulo o Grados que expidan el
Entado, sus organizacicnes descentraslizados o lam, particulares con reconocimien
to de vAlidez oficial de estudios a que hayan canclulda un tipa de educacién con
corfcter terminal, serén inscritos an los registras de gue trata el ortfcule 539
fraccién IV, cuando el pueato y categor{s correspondiente en el Catflege Nacio--

nal de Qcupacifines o bien aimilares a los incluldos en £1.

Artfculo 153-X.~ Los trabajadores y patrones tendrén derecho a ejerciter -
antas laa juntas de conciliscidn y srbitraje las acciones individuales y colecti
vas gue deriven de las obligaciones de capacitacién o adiestramiento impueata en

eate capftulo.
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MARED CONCEPTUAL

INTRODUCCION

Es imposible negar Que en el transcurao del tiempo llegan en la socledad
Cultura, Vsloreéa, cambios que ae originan por el combic de las clencianm y la,
creacién de nuevas técnicas, cambios que cbligan al hombre a proparerae, o -
buscar nuevos valores y por consiguientes, una nueva educacifn gue ses copaz,

de ayudar la capacidad de sobravivir en pste nuevo mundo.

Es de esta manera como el hombre y las organizaciones buscan crear, adap
tarse y prepararae para el future, para ohtener y ser parte del camblo. En -
asl como en la cilencia de la administracién surge la capacitacién para ayudar

al hambre y a la empresa a consegulr esa preparacifin, es nueva educacién.

Ahora bien, el crecimienta de un pafs v de una organizacién depende del
grado de preparacién de sus elementos y consecuentemente de la educecién y la
cultura gue estos posean porque, de esta forma se permite el mejor aprovecha-

miento de todos los recursos materiales, técnicos y humanos ( esto eignifica,

elevar el nivel de vida).

Hoy en dfa resulta lnteresante ver comao spenas hace escasamente 20 afos,
la capacitacifn no tenfoc una verdadera importancia en el pafs m&s desarrolla-
do del wundo, como todo lo soluctonaban en baae & un entrenamiento, cra posi-
ble pensar en fque se llegaria o buscar el desarrollo y la capacitocifn para -

resolver los problemas que el avance de la socledad as{ se lo exigirfa.

Es par todo msto gue pensamos tonveniante dar algunas definiciones de -
los slguientes conceptos, para evitar caer en erraores de semintica, ya que se

r{a mfe ffcil entenderlos, elementos gue se completan y que bien pueden ser -
integrados en una soln palabra; Capacitacifn ya que en ella uno a todos los _
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essess eafuerzas flsicon o intelectunles pora naf lograr una mejor educacifn.

A)

Vo

3e=

bom

8)

CONCEPTO DE CAPACITACION

"La copoclitacifin consiste en una actividad planeada y se boga en los
conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador®.
ALFONSO SILENCID

“La capacitacién en la funclon educativa de una empresa por la cufl,
8e satisfacen necesidades presentes y sz prevesn necesidades futuras
respectec a ls preparascién y adquisicién de conocimiento, que princi-
palmente son de caricter técnico, cientfFico y administrativo".
FERNANDD ARIAS GALICIA.

"Capacitacifin se refiere a un entrenamienta adiclonal de habilidades
y conocimientos intelectucles para crear soluciones a probleman®.
ROBERTO L. CRAING.

"Capacitaclén.~ La capocitaocién tiene un significado amplic que in--
cluye el adiestramients, poro su objetive principal es proporcionar,
conocimientoo, sobre todos los aspectas técnicas del trabajo. £n es-
ta virtud la copacitacifn se imparte a empleados, ejecutivas, funcig
narios en ganeral cuyo trabajo tiene un aspecto intelectual baatants
en propésito de desarrollo las sptitudes del trebajodor y prepararlo
para deaempefiar eficientemente un puesto de trahajo.

CONCERTD DE ADIESTRAMIENTO.

"Se entiende como hebillidad o destreze sdquirida por. regla general -
en el trabajo prepondersdamente f{sico, desde eete punto de viata el
adiestramiento se imparte & los empleados de menor categorfa y a loa

obreros de menor complejidad en el manejo de miguinas y equipos™.

"Adicatrar es proporcionar dastreza en upna habilidad adquirida, casi
siempre mediante una préctica méa o menos prolongads de trabajo de
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e=eee. carfcter muscular o motriz®,
FERNANDD ARIAS GALICIA.

3.- “Es desarrollar la hobilidad del trabsjedor o en el empleado de técnicas
y préctices de trobajo. También se puede definir como una pralongacién -
detallada del programa educativo de una organizacién, aplicada a acupa--
ciones, taress, procesos y actividades espec{ficaa.

P. BAKE ROLAND

4.~ Adiestramiento.- El adiestrumiento se entiende por la habilidad o daatrg
za sdquirida, por regla general en el trabajo peeponderantemente f{sico,
desde este punto de vista el adiestramiento se imperte o los obreros en
la utilizocibén y manejo de mégquinas y equipos, con el propfisito de in---

crementar la eficlencia en un puento da conflanza.
PLAN OE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Es el documento que contiene loa lineamientos y procedimientos a seguir,

la materia de cepacitacién y sdiestramiento, respecto n cadn centro de trabajo,
y que supone una ordenacifn general de lsa actividades, para presentar una vi--

8i6n general de los que lo

PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTQ

Parte de un -plan que contiene en términos de tiempo y de recursns, de mang
ra pormenorizada, las accionoa de capacitaclfn y adiestramiento gue el patrfn -
efectuars en relacifn con los trabojadares de un miemo puesto o categorfa ocupa

cional.
C).~ CONCEPTO DE ENTRENAMIENTO

1.~ El entrenamiento conaiste en syudar & un empleadn @ desarroller su ng'
bilidad de aprender, sdapténdose por sf mismo e los nuevos métodos de
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esso»s trabmjo aprendiendo 8 los cambios mayores en el contanido del pussto y en

las relacionea de trabajo, ademds de la versatilidad v lo sdeptabilidad que pue~

‘den tlen sar una de las importantes ventelas en los afios venir, cuando los avan-

ces tecnolfgicas continuarin camblando répidamente muchas situaclones de trabajo®.

PAUL PIBORS./ CHARLES A MYER.

-

D).

"Entrenar significa educar en algo mis bien con un campo de eccifin 1i-
mitado, mediante la instruccién y disciplina. Se considera como la apli
cacifin al mejoramiento de las habilidades y por tanto 81 aprendizaje -

para ejecutar tareas especiflicas.

YODER DALE

"El entrenamientn es ayudar al empleadu a oumentor sus habilidades o -
conocimientos en tareas gue eatén {ntimamente relacionadas, ya sea con
el trabaja 3! cual se ha dedicado y can el trabajo al cudl se va a de-
dicar, permitiendo gue el empleado pueda hocerse més efectivo en su -
trabajo, o trovés de la ayuda de un procesg para aumentar su competen-
clan,

SHERL:OOD / DEST.

"Por entrenamiento se entiande el desarrollo de la habilidad del emplea
en la ejecucifin de tareas especlioles o tiempo de su trabajo®.

ROLAND ZLAKE.
CONCEPTDS DE DESARROLLO

"Desarrollo significa el progreso integral del hombre y conaiguientemen
te, abarca la adquisiclén de conocimiento, el fortalecimiento de la vo
luntad, la disciplina del carécter y ls adquisicién de todam las hebi-~
lidades que son necesarias para el desarrolle del hombre, incluyenda -
aquellos que tlenen més alto nivel jerSrquico en una arganizacifn®.

n£) desarrcllo comprende integramente el hombre en ttoda la formacién -
de la personslidad ( caricter, hdbitos, educecifin de la voluntad, cul
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.tive, de la inteligencia, sensibilidad hacie los problemas humanos capaci-
dad para dirigir )",
ARIAS GALICIA.

3.~ "€l damarrolla subraya un process sblerto que lleve o la splicacién de avan

ces y madres del hombre, ademés es un medio para garantizar una mayor segu-
ridad para todos los trabajadores y para impulsarleos a que participan y se
identifiquen con las actividades de la firoa "

YODER.

"€l desarrcllo efectivo de Gerentes no incluye forzarlos en la aceptocibn -
ds las metas de la empresa ni significa la manipulacién de su conducto se--
glin convenga a las necesidades de la organizacifin; mda bien reguiere crear,
una relacifin dentro de la cuil un hombre puede tomar lo responsabilidad de
desarrollar sue propias potenclalidadea, hace planes. En s{, y aprander po-
niende en occlfn sus planes. En el procesn se puede ganar un genuing senti-
da de satisfaccién, porgue eata utlllzando sue -propias cepacidades para al-
canzar tanto sus cbjetivos como los de lo organizacibn n.

DOUGLAS.

Después de leer las definlcliones anteriores, se puede chasrvar que tanto la

capacitacifn, adiestramienta, entrenamiento y desarrollo, buscan los mismos Fines

descubrir y mejorar las hgbilidades innotas que el hombre posee, tanto fialces ca

mo culturales y es por lo anterlor que nuestro deseo es dar a conocer que todas -
en 8f, pretenden dar la copocidad suficiente al hombre para que £ste pueda afron-

tar los retos que el cambioc asf{ le impone.

Por lo tanto sl queremos ser mejores y eficientes en nuestras actividades, -

debemos empezar ubicarnos en cada uno de los anteriores conceptos que la miama ad-

minlatracién nos implanten, ( a través de un Sistema de Recursos Humanos ).
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CUESTIONARIOD

SERVICID ESPECIALIZADO DE AUTOBUSES S.A.

Juan Sebast{an Bach # 187 Tel. 5 17 61 14
Col. vallejo GC.P, 77870 México, DoFe

A fin de mejorar las relaciones de este empresa, estomos realizando una in-
vestigacibn ol respects.

Agradecemos la investigaci&n aolicitada.

Marque con uns X el paréntesis de su respuesta, y llene los espacios ven -
blanco.

DATOS GENERALES:

£stado Civil Casado ¢ ) Soltero ¢ )
Edad

Zona de Reaidencla Norte ( ) Sur ¢ ) centra ( )
Lugar de origen D.F. [4 ) Provincia [4 )
Tiene casa propis 51 ¢ ) No ¢ 3

Que medioc de transparte wtiliza para ir a trabajar ?

Metro ¢ ) Peserg [4 ) camién ¢ ) Qtra )

A cuanto maciende sus gastos familiares ?

Grado miximo de estudios

Las relaciones con los campaferos son cordiales ?

st ¢ ) No ()
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Asiste o las reunionea gue organizan sus compafieros de trabhajo 7

51 4 ) No ¢ )

Especifique el departemento o 4rea en gue trabaja ?

Tiene Usted estudios técnicos aobre el &res de Trabajo ?

51 ( ) No 4 )

Especifique en que frea ?

Se slente capacitadc para el emplen del equipo gque tiepe para trabajor ?

51 « Wa «

Considers que las herreamientas y equlpos empleados en su trabasjo son adecuados 7
S [ No «

‘Porque :

Conoce usted berromientas y equipos de trabejo que sean mie id6necs & los que es-
t4 utilizando ?

Si 4 ) No ¢ )

Describa y mencione las que conoce

A tomado cursoa de capecitacién y/o adiestramiento ?

st [ No (G

Le gustaria recibir un cursn de capacitacién y/o agieatramiento ?

&1 ( ) No « )

Porgue
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Se siente sgustc con el trabajo gque desempefia a dlario ?

si ¢ ) No 4 )

Porgque :

Esta usted contento con el trabajo gue desempefis y su puesto ?

51 « ) No [

Porque :

Realmente le interesa trabajor en el taller 7
§i [¢ ) No ( )

Porque :

Considera necesario tener medidas de Seguridad e Higiene para el mejor desarro-
1lo de su trabajo ?
51 ¢ ) No ¢ )]

Porque ¢

Mencione las gue considera adecuadas.

Gracias por uu informaci6n y por el tiempo preetado a eate cueatlonarin,



TAATAMIENTO ESTADISTICO-DE LOS DATOS RECOPILADOS

INFORMACION SOLICITARA

Esatado Civil Cosado

Edad promedio general

NUMERD PURATENTRJIE
24 NQ 51 i
22 13 63% I

35 trabajadores entre los 29 aos

Zano de Residencio: tlorte 11 32%
Sur Ry 17%
Centro 1 20%
tuger de arigen O.F. 5 7%
PROVINCIA n 28%
Grado miximo de estudlos:
Primurin 24 G8%
Secundaria 2 26%
No contesto 2 37%
Relacianes cordiales 13 22 37% 63%
Asistencis a veuniones N 4 as% 1%
Estudico sobre el &rea de
trabajo S 29 W% 83%
Especifigue. en gue dreas
Austenciones caveans 1

Reparacién de Motares

ceaonas 2



Carrocer{s y lominacién

No tiene estudlios técnicos

Estén capacitados para emplesr equipo para trabajar:
81 34

Ne 1

Conoce herramientas mis adecuados a las que utilizen

( No contestarcn ) 15 18 4%

Indigue una solucién para mejorar ecatocs elementos:
Compra de herramientas

Mejor comunicacifin con sus
Compafieros

Mantenimiento de herramientas

Abstenciones

3a.

csvase 3

97%
3%

6%

a

10

51%

51%

6%
23%

30.3%

Conasidera necesario tomar un curso de Capacitacifn y Adiestramiento para desem-—

fAar el trabaojo en otras 4reas, y estarfa dispuesto a asistir al cursc completa.

&i 29

No 6

Considero necesaric tener medidas de seguridad c higiene para el mejor desarro-

1lo de su trabajo

51 - 33

Abst. 1



Soluciones propuestas para mejorar las herramientos v equipo de trabajos

PORCENT AJE

Estaoblece que debe comprer herramientas L1%
Se sbstuvo de dar opinifn 30%
bar mantenimiento a las herramientas y egquipo 23%
e jorar las relacicnes entre ellos miomos 6%

Cursos de Capacitacifin y Adiestramiento

S§f deseu capacitarse 83%

No lo desea 17%

Personas que tienen grado mfximo de estudioss

Primaria 68%
Secundaria 25%
No contestaron 6%

Personas que tienen Estudics Téenicos sobre el 4rea en que trabajan.
No tienen estudlas Técnicos 83%

Si tienen estudioa Técnicos 17%



C AP I TULOD

0AJETIVOS Y POLITICAS DEL SISTEMA

DE CAPACITACION VY ADIESTRAMIENTO
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P RESENTA ACLCTION

El objetivo primario de toda organlzaci6n, es generar los recursos econfmi-
cos auficlentes para fundamentar su continuidad y satisfacer lms obligociones fi
nancieras, lepgales y sociales por su calidad de empresa.

Para lagrar este objetivs, los niveles de produccibn en las plantas y unida
des del grupo deberfn corresponder o las metas establecidas y los incrementas de
capocidad productiva respectiva, resultado de #ato la necesidad de gue el perso-
nal reconozca y reaccione adecuademente o loa cambioa constantes que afectan las
actividadea de la empresa.

Por lo anterior se reconoce gque es importante y necesario para ls empresa ca
pocitar y adiestrar sl persanal, pars asegurar osi &l éxito futuro de la Compa--
ffa, A través de un sistema integrol de capacitacifn y adiestramiento, que oe =
adecfie y desarrolle en el personal laos habilidades y los conocimientos requeri--

dos para afrentar los cambios de tecnologfs svanzados.

La gerencia de Recursos Humanns, a través de la cotizacifn general de capa-
citacibn y adiestramiento, emprende as{ la importante tarea de crear un clementn
de infraestructura administrativa, necesario para el cumplimliento de sus pragra=
mas, el deserrollc de sus actlvidades, la asignacifn raclonal de los Recursos fi
nancieros y ol logro, de sus metas y objetivaos, ese elementa es un inventario de
Recursbs dispunibles.



PLANTEAMIENTD DEL PROBLEMA

INTRODUCCIDN

Hoy en dfn la desncupacién es uno de los problemas m&s graves a que se en-
frentan los pafses del mundo entero. Por ello se hace indiapensable programar y
delinear scluciones s corto, mediano vy larpe plazo, mediante la fijacifn de me
tas factibles de slcanzar, o través de una verdadera sdministracién por objeti-
vos, que permita capacidad al hombre que trabaja, para evitarle que ingrese ]

las filas de los desocupados.

En lo particular pensamos y aaf los hemos expuesto siempre que ha sldo fag
tible, gue la desocupacién @ gue ae refieren nuestras criollas fuentas de infor

maclén, exiatentes mSs en el papel y en la teorfa que en la realidad.

Persocnalmente hemos sostenido que cuando menos en nuestro pafs sflo doa

clasea de personas no encuentran trabajo:
Los gque buscan con ganas de no encontrar y loa que no eatdn capacitodos.

Slempre hemos creido que en un trabajador capacitade nunca ser§ un traba~

Jjador desccupado.
Definicidn del problema:

Actunlmenta el taller de mantenimiento de autobuses forfncos denominados -
#Servicios Especializados de Autobuses S.A, " no cuenta con un programa de capa
citacién y adiestramiente gque le permita realizar a su personal su.actividad -
con una mayor eficiencia lo gue provoca :

~ pérdida econfmica a los concesionarios por el tiempo tardfo.

~ Mayor costo de la mano de obra.

~ M&s tiempo en la reparacifn de las unidades.

- peficiencle en la relacién de sus actividades por la falta de personal co-

pacitada,

33.
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- Demora en lo entregs de la unided.
- Por lao tanto no logra sus metss y objetivos f1jadas.

Por 1o gue n trovés de estu Investigocidn les demastruremos la necesided -
gue tiens la Direccifin General de implantar el siatema de capacitacidn y Adiestrs

miento lo mis pronto posible.

H I P O0YES5TI 8

1) s falta de Copacitocién y Adlestramiento al personal operario de 7 Servi--
cio Especlalizade de Autobuses, S.A., * provoca defliciencias en  tadas estan
actividadas gue reallzen, y que repercuten en tode la argunizocién.

2 ) Lo falta de Capacitacifn y Adiestramiento en el taller de wmantenlmiento de
nServicios Especializados de Autabuaes, 5.A. ", provoca deficienclas en to~-
das sus actlividades que renlizan.

v AR I A 6 L ES

varlahble ingegendionte [ G )

1.8 Falta Jde capacitacifin v Adiestramlentos al persanal operativa.

Variable dependlente ¢ 19

Provace deficlencias en sus actividadea que repercuten en toda la organizacién,
varlable independiente ¢ 2

ta falta de Caopacitacifp y Adiestramiento en el taller de mantenimiznto.
\fariable dependiente {2z

Provoca deficiencias en toda sus actividades que realizan.



FIJAGCTION DE OCBJIETIVOS

Al sistematizor lo copscitacién vy el adiestromiento se tiene los siguientas obje

tivos:

1) Optimizar recursos

2) Elevar eficiencia del personal operaric

3) Reducir costos

4) Agilizar las actividades realizadas

5) Reparar las unidades en un menor tiempo posible

6) €levar la educacifin del operario

7) #dotivar al personal operario a través de la capacitacifin y adiestramiento
8) Recuperacién econfimica del consesionaric a corta plazo

9 Dar un mejor servicio a toda la linsa
10) Mayor seguridad e higiene
11)  tograr las metas eastablecidos 8 corto, mediano y largo plazo

Ce lo anterior se desprende los siguientes puntos:

No ensefiar lo gue ya sabe

Utilizar personal gue cuenta con tecnelogfa de operacifn y capacitacidn y -
adiestromiento

Aprovechar eficlentemente el tiempo de instruccién

Instruir en equipo y maquinaria de trabajo

Utilizar los técnicas y materiales de lnstruccifin adecuado

Ensefiar s6lo lo requerido para el desempedo, del trabaojo

Por otra parte la capacitacién y el adiestramiento cistemfitica permite eva-

luar sus percusicnes en los siguientes factores:

- Productividad
- Conflictos obrero-patronales

- Ratacién de personsl
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Accidéntes de trahajo

Calidad

Ausentismo

fiscensos o transferencias

Tiempo de montenimiento del equipoc o maguinaris

Necesidndes de adiestramiento satisfechas

Aplicaci6n al trabajo de lo oprendida

El costo que implice satisfacer las necesidades de copacitacién y odies-

tramienta, del personal

Ademés nos permite evaluar el grado de precisi6n con que determinarén lan,

necesidades de capacitacién y adiestromiento del persanal, la cslidad en la for-

mulacién y formacién de los instructores, de lps recursos elaborados y de la me-

tadologfa empleada en la instruccibn.

También la capecitacifin v el adiestramiento del personal nos permite inter-

relacionar las experiencios e informacidn que participan en esta funcién a pares-

tir de

Contar con un marco conceptual combn.

ConJjugar con forma l4gica v ordenada a los recursos que intervienen en
las ncciones de capacltacifin y adiestramiento.

Intercambiar las experienciss entre las distintos plantas y Unidades o
partir de una metologfa v&lida en forma general.

Contar con un lenguaje comGn para todos los usuariues y encargades de la
funcifn.

Contar con mayor eficiencin a la direccifn lo que se esta realizande

Crear un clims organizacional adecuado.
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FIJACION OE POLITICAS
INTRODUCCION

Las paliticas son normas generales Que sefielan el comino a seguir para lograr
los objetivos f4ijados.

Establecer politicas es adoptar un criterio que sirva de base orlentador de{_
pensamiento al ejecutar acciones y tomar decisiones que contribuyan a lograr los -
objetives de un organismo social.

Las politicas pueden ser generales cuando sirve de gufa o todos los integron-
tes o participantes, cuando se establecen para una funcifin espec{fica, o para una

frea, departamento o seccifin de la orpanizacién.

Las polfticas deben ser flexibles e indicar los limites dentro de los cufiles
ge encuentra gl campo de declsifin pora quienes se ha delegado la responsabilidod -

de tomar decisiones.

Les polfiticas deben revisarse periédicemente, puesto gque on algunas ocaslones
es difici) gaber cuando han side implantados, si son las correctas, es decir que -

son las que contribuyen de manera mds eficlente a lograr los ohjetivos.

Las politicas deben fljarse por escrito y forma clara y concisa; generalmente
cuando las polftices no estdn formuladas por escrito o no son canocidas por los in
grantes, se cresn grandes confusiones ante una situscifn determinada, la cudl ori-
pina acciones o decislones equivocedas, o pérdida de tiempo en solicitar infarmo~-

cién. Las ventajas gque se tienen al fijar las polf{ticas por escrito song

~. Mayor facilidad de difusibn y conocimiento.
~ Evitar la posibilidad de cambiarlss par cliertos intereses particulares.

- Quedar registradas y servir de medio de informacién, para las personas que -~

se integran B las organizaciones a quienes nuevas T ilidades.
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DEFINICION DE POLITICAS

PGblicar y difundir les metas y abjetivos Fijados por la organizaci6n en la
implantacifn del sistema de capacitacibn y adiestramiento, haciendo partfci
pe a todo el personal del toller de mantenimiento, aceptodo criticas y suge
rencias como forma de lograr una constante superacifn.

Establecer los requisitos para ls capacitaci6n y sadiestromiento, tomenda =
muy en cuenta el perfil de cada trabajador.

No se’le dorf capocitacién vy adiestramiento ol personal que por algfn moti-
vo sea, desordenado, desobligado, irresponsable, y gue ademfs crea conflic-
tos.

La copacitacifn y adiestramientn s6lo se impartiré en horarios establecidos,
por la organizacifn:
Despues de terminadas sus labores del trabajador en un lugar especifico del

miemo taller de wantenimiento o en alyln otro lugar sl asf se requiere.

La copscitacién y adiestramiento al personal operarioc se deberd cumplir inte
gramente.

Por aslgin motivo sc permitird o los instructores crear desrdenes en los lu-

gores establecidns para dicha capecitocién y adiestramiento.

Asignar oficlalmente a cade trabsjedor un puesto claro y precissmente defli-

nido en cusnto & su responsablilidad, obligacifn y condiciones de trabajo.

Estar en situacifin de competencis y aln de ventaja en el mercado de trabajo_
para contar con los mejores elementos pasibles.

Para efectos de una seleccifn objetiva, recurrirse sl uso de técnicos como -
an&lisis de puestos, pruebas tcnicas, psicotécnicas, encueatas soclo econf-

micas, cuya deciasién final correeponderd al jefe del érea.
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Llevar en forma sistemfitice estudios de anilisis de puestos mediante siste-
ms objetivos.

De la colificacién de méritos serd de donde se deriven premios y ascensos -
considerandc los resultados obtenldas por cada persona en relaclén al desem
pefo de su puesto.

L8 informacién " Confidencisl " no exiete entre la direccién y el personal.

HMantener el dis las prayecciones tecn6logicas y econSmicas de la orgapiza--

cifn y del pafs con objeto de planear odecuadamente los recursos humanos.

Identificar aquellas Sreas en las gque lag personas puedan aspirar a su pro-
mocifn, determinondo los puestos sujetos a ellas.



C API TULO

v

LOS PROCEDIMIENTOS : EVAPAS Y SISTEMAS DE CAPACITACION

INTERNOS Y EXTERNDS DE RECURSOS HUMANOS.
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ELABORACION DE PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

El objetivo fundamental de la copacitacifin y el adiestramienta sistemfticn,
es el de definir y preveer lna acclones de instruccibn necesarias para lograr el
desarrollo integral del elemento humano que conformn, la empresa. Las actividades
gue incluye esta etapa song

« Establecer las metas del programa.

« Definir los requisitos de ingresc.

- ‘Definir los objetivos de aprendizoje de las acciones de instruccifn.

- Definir el grupo de destinatarios para cada objetivo de aprendizaje.

-~ Selectionar loe lugares de donde se darf la instruccifin

~ Definir los tipos de metodologfa y materialee & emplear para cada secifn
de instruccifin.

Definir fechas, horario y duracién de las acclones ge instruccibn.

- Definir los recursoa materiales y humanos, para realizar estas acclones.

- Eatimar costo de instruccifine

- Egtimar el beneficic pors la empresa y el trabojador de la capacitacifn y
)} odiestromiento.

DESCRIPCION DE ELEMENTDS :
- Les metas del programa se egteblecen en base o un anlisis de los resultadoo
de la etapa de Determinacifn de Necesidades de Cepacitocifn y Adlestramlento, y -
se relecionan con los problemss de los cualea la capacliiacifn y el adieatramiento
pueden conjugar en su solucifn. Estas etapas o metas como son llamadas se pueden,
deécribir en forma cusntitativs cada vezr que sea poasible, de tsl maneras que pug--
den medirse en el gradg en gue se logren.
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- Los objetivos de aprendizaje deben. definirse a partir de una o varias nece-

sidades de capacitacin y adiestramiento detectadas, y redactarse de tal forma -

que indiquen 1o gue el participente estarf en posibilidodes de hocer al término,
" de la Capacitacidn y rl Adiestramiznto.

- El grupo de destinatarios es el conjunto de personas cuyas necesidades de -
capacitaci6n y adiestramiento se relaclonan con ohjetlvos su oprendizaje, y de -
1o que deben recabar datoas administrativeos, ( edad, antigfledad, turno de trabajo
escolaridad, odiestramiento recibida )}, a Fin de tener informacifn que se utlli-

ce para sgruparlos adecuadomente,

- La metologfa para la instruccifin debers selecclonarse de acuerdo ol objeti-
vo de aprendizaje planteande y al némero y caracter{sticas de los destinatarios,

de la capacitacifn y adiestramiento.

Estas metodologfas pueden consistir en @

- Curaos con instructor
- Seminarias

-~ Conferenclas

- Demostraciones

- Visitas

- Avesorfas.

- Instruceifin propramada,.

- €1 lugar de la instruccién debers indicar la modalidad con la que se pretende
illever 8 cebo la Copacitacifin y el Adiestramiento; pudienda ser " dentro o fuera *
de la empresa. En el caso de que sea dentro de ella; se determinard sf se podr§ -
dar " en o fuera " de los puestos de trabajo, la Seleccifin de la modealidnd va o dg
pander del objetive del sprendizaje; el ndmerc de participantes; les recursos y po

14ticas de la planta o unidad.

- Las fechas y horarions deberd determinarse tomando en cuenta la disponibilidagd
de los Recursmos Humenos, instaolaciones y equlpo necesaric parn la instruccién, ool
como las cargas de trabajo que tenga en el departamento, unided o planta.
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Adem&n deberf de tomarse en cuenta el tiempo que se invierta en contactar o

loe particlpantes oe{ comoc de 1la entrega previa de materiales para el participan
te. :

- Los recursos materlales y humonos para reslizar la capacitsclfn y el sdieg
tramiento. En eete elemento se deberd definir los recursos humanos y materiales,
que Gean necesarios para llevar @ cabo, una de las actividades de la instruccifin
y.el conjunto de ellas. Por ejemplo, entre los recursos humanos requerides se de
berpan mencionar 8 las instructores, al personal gue elabora los cuTrsos, TESpOn-
sables o coordinadores, consultores, dibujontes, mecanogréfas, entre 1os recur--
so8 moterisles: Los eguipos audiovisuales, rotafolics, aulas can moblliarios, o
grabadoras, blacks paro el participante, equipo y herramienta.

Durante esta definicién de recursos se deherfn considerar sl méximo los re-
cursos y existentes en la empresa, ejemplo de esto lo constituyen los recursos -
humanos gque pueden sar formados como instructores ya gque 8l medir el desempefio -
en la determinacifin de Nececidades de Capacitacifn y Adiestramiento presumible -
no aflo encontramos deficiencias, sino que tamblen encontramos personas que desem
pefian muy -satisfactoriamente su trabajo y por esto, deben colsborar en la ins--
truceifn,

Por Gltimo, es importante determinar el tlempo que utilizar§ cada uno de
sus recursus, con el fin de controlar su disponibilidad y calcular 2l costo que
representa su servicio o utilizacién,

~ La estimaci6n de los costos de la instruccifin deber indicar el monto 0 -
resultsdo financlero aproximando que se requiera para impartir la capacita

cifn y el sdiestramiento en nuestra organizacifn.

- La estimacién de los beneficioa de la capacitacifin y el adiestramiento ee
una estimacifn lo mis resl posible de lo gue la empresa y los trabajado--

res obtendrin une vez gque hayan alcanzado las metas del progromos
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- E& conveniente gue se prepore un calenderio de las actividades con =l fin
de gue pueda tenerse una ayuda adicional para controlar su ejecucién. ( Ests ca~
lendarizacifn podri{a realizarse utilizando gr&ficas de Gantte o ruta Critlca ) .

En esta etspa de la Capacitacifn y el Adiestramiento, al igual que en la an
terior, log jefes de cada seccifn, departamento o 4rea deberfn participar en lo,
definicién del programa, conjunt&ndese con la Coordinaci6n Regional de Capacita-

cifin y Adiestramiento.

El Coardinador local, deberf informar acerca de 109 ohjetivas de e Capaci-
tacifin y el Adiestramienta, fecha, lugar, perfodos y recursos previstos, incluyen

do £l mftodo de instruccifn y los costos de beneficios estimados.
FORMACION Y CONTRATACION DE INSTRUCTORES

€1 objetivo de esta etapa consiste en gue nuestra orgonizacién cuenta con,
el Recuran Humano necesariac para impartir la instruccifn, medliante su prepara---

cifn tecnopedagfgica.
Lar actividades gue deberin dessrrollarse en esta etspa son:

- . Detectar ol personal especiallizado en los proceses o actividades de la orga

nizacibn, producto de la evaluacifin de su desempedio.

~ Someter o la consideracifn de sus jefes el trabajador mismo, la posibilidad

de particlpar como inastructar.
- Complementar la formacifin técnica del instructor.

- ndiestrorlo en 18 mejor de las técnices de la instruccién aaf misma, en el -
empleo de los materiales didécticos, a través del curso Técnicas y Materia-~
les para la inatruccifn, el cufl ser§ conducido en une primera etapa por los
coordinadores locales y Reglunales de Capacitacién y Adiestramienta, para -
puatefiarmsnte, loa ‘inatructores ya formados conduzcan el curso de acuerdo s

lap necealdades que vayan presentando.
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Para el casao que se requiera contrater institucionss o inatructores exter-
noa, se deberén realizar evalusclones a dichos instructores o instltucicnes cui
dando que satisfagan lus requisitos tanto legales y administretivos como didac-
ticos.

En esta etapo lus coordinadorea locales informarin o la Coordinacién Regig
nal lo referente al nombre de los instructores en farmaclfn, tema gque manejan ‘;
costo de las acclones octividades pars su formacifn, as{ como de los nombres de

lon instructores con que cuenta la planta o unidad.

PLANIFICACION E INSTRUMENTACIOMN DE LAS ACCIONES DE INSTRUCCION

El abjetivo de esta etopa, es la de elaborar o adaptar la gufa pers la con
duceifn, elsborar, adeptar los materimles y spoya didécticos o audlovisueles

que se requieran as{ como los {nstrumentos de evaluacifn de aprendizaje.

Loa elementos o actividodes que deber&n involucar estas son:

Establecimiento de objetivoe especificos de oprendizaje derivedos de las

necesidades de capacitacifn y ediestramiento del personal.

Derivacién de la metodologfe de instruccifn, a partir de los objetivoo.

Elaboracifin de loa contenidos de aprendizaje tales como documentos, folle
tos, lipros, cassetes y materiales audiovisuales, as{ comoc los materia~-

les para el inatructor.

Elaboracién de los instrumentoa de eveluaclén del aprendizaje.

)

£n eata etapa participan tanto el coordinador local de capacitacién y adles

tramiento, como las peramonas habilitadas como colaboradares de cursos.
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En.el caso de curscs gue sean adquiridos de proveedores, Institutos o cen--
tros de educacidén o de alguna otra empresa, deberfn de verificarse los elementos
anteriores.

El coordinador locsl de capacitacifn y adiestromiento de code planta o unie-
dad deber& informar & la Coordinacifn General de Capacitacién y Adiestramlento -
acerca de cursos elaborsdoa, cursoe de elaboracifn y de la etapae en que sE RN---
cuentra, tiempo previsto de terminaciéin, cursos que se requieren contratar o com

prar v costos de elaboracién y/o adaptacifn de cursoa.

HABILITACION DE INSTALACIORES v EQUIPDS PARA LA INSTRUCCION

El objetivo de estn etapa, es contar con todoe aquellos recursos como mobi-~
liario, eguipo, instalaciones necessrias para impartir las scclones de capacita-

cién y sdiestramiento gue hayan sido previstss.
Se deberfin verlficar gque laa instalaciones y equipos gue oon necesarios pa~
ra que se lleven a cabo las acciones correctlvas que se deban aplicar.

E£sta etapa serd desarrollada por log instructores y el coordinador locol -

respectivo.
REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE INSTRUCCION

£l abjetivo de eata etopa ea el de satisfacer las necesidades de capacita--
cifn y adiestramiento por medic de la realizacifin de las occiones de instruccién
que se hayan previsto.

El #xito de esta etopa dependeri de la preparacifn que se hayan tenida  en
las anteriores.

Todos los cursas y acciones de instruccién deberfin verificarse can el fin -~
de osegurar el logro de loa objetivos de aprendizaje y con ello eliminar laos pro
tlemas existentes en la empresa, debido 8 una falta de capacitacifn y adleatra--

miento.
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Algunos puntos claves que deberin cuidarse en esta etapa son los siguientes:

~ Supervisar estrechamente el desempefio de los instructores con el propesito
de tomar acciones correctivas a tiempo, ya que la mayor parte de los rese-
ponsabilidades del éxito recae en los instructores y conductores de la ca-

pacitocién y el adiestramiento.

Dependlente del comportamiento gque presenten frente a_ sus grupos seré mayor,

© menor el grads en los participantes logren los nbjetlvus‘de aprendiza je.

verificar se evalde el sprendizaje de los participantes, con esta infurmacggn
se podri identificar s{ los participantes han logrado =l nivel de eficiencia desea
do o s{ es necesaric realizar slguna actividad complementaria que le permitan al-

canzar algunas actividades para lograr el objetivo deseado.

vVerificsr si las condiciones en las que se da la instruccifn favorece sl ==

aprendizaje y en caso de no ser as{, tomar scciones correctivas.

De cada accifin de instruccién, el coordinador lacal de capacitacifn y Adies-
tramiento de cods planta o unidad informar4 a3 la Coordinaci6n Regionsl correspon-
diente sobre nombres y puestos de participantes, temns de instruccifn, incluyendo

los costos correspondientes.

EVALUACION DEL SISTEMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Los uhje&ivun gue persigue esta etapa son las de determinar la efectlvidad -
de la capacitacién y adiestramiento sistemftico, identificar los heneficlos gue se
han obtenido tanto la empresz y sus trabajsdores con lo funcifn de la capacltas--
cifn y el adiestramiento, asf{ coma proporcionar informacifn 6til que permita mejo

rar el disefio, habilitacién y operacifin del scistema.
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Laa actividades a realizar en esta etapa son;

= Evaluar las posibilidades de aplicar el trabajo lo aprendido.

~ Realizar el anflisis costo-beneficio de la funcién de capacitacién y -
adiestramiento.

- La evaluacifin de las posibilidades de aplicecifin debe permitir determinar
la medida en gue los participantes a los cursns y acciones de caopacita--
cibn y adiestramiento aplican en el trabajo los caonoclmientos y hubllidﬂ

que aprendisron.

También proparcionan informaclén acerca de las facilidades y dificultodes,

gue -se haysn encontrado para su apilcacifin.

€l anflizar esa situacifin permititd mejorar aquellas etapas que tengan fal
tas. As{ por ejemplo, &{ el participante aprendi6 algo pero no lo aplica por -
que, no le sirve en sy trabajo, seri un indicador cue la Determinacién de Nece

sidodes de Capacitacifin y Adiestramientc no se hizo correctamente.

€1 andlisis del costo-beneflclo de la funcién de capacitacifin y adiestras-
miento deberd permitir el calcular el costo real que presento la funclén para,
un perfodo dado, asf comn identificar lom beneficios que la empresa y los tra=-
- bajadorea hayan logrado. Por ejemplo, la satisfaccifn que tienen loa trebajudg
res en sus puestos, la mejorf{s en las condiciones de seguridad o inclusive el
teneficio econbmico que reporta a la empresa por medio de la Copacltacién y el
Adiestramiento. Estos beneficlios pueden expresarse en forma cuantitativa y cua
litativa.

£n esta etopa del procesc de Capacitacién y Adiestramiento particlparén -
los jefes del personal al gque se le proporciené la instruccifn del Coordinedor
Local de Capocitocién y Adiestramienta, contado con la aseascrfa ce la Coordina

cifn Reglonal y General de Capacitacibn y Adigstramienta.



El Coordinador local de Copacitacién y Adiestramients informard sobre cada

uno de estas elementos o la Coordinacién Regionol correspondiente.

8.

El sistema suministrarf a la estructura para la reslizacifin ce las acciones

de Capacitacién y Adiestramiento y su responsabilidad de todos llevarlo a la -~

prictica.

tas bLomisiones de Capacitacién vy Adlestramiento lntervendrf sequramente -

mejorea 21 mismo, as{ como a los planes y programas gue se elaborin,.

Y el

resto del personal compartirf la responsobilidag en la operacifn del,

sistems en aquellas actividades que ya se han aeflalade, construyendo asf a cu--

brir los prop6sitos del grupo, de incrementar la productividad y contribulr al
desarrollo integral del individuo.

AYem

8)e-

[ P

D).~

CONCLUSIDNES

La Direccifn General a través de la Gerencia de Recursos Humanos, de-
ber& proporcionar el inventario de los Recursos disponibles, a las de
partamentas afines, guienes se encargarin de planenor las actividades,

a realizar.

£l Departamento de Capacitacifin y Adliestramiento serf§ el encargado de
llevar a cabo la imparticién de los cursos, as{ como de la seleccién,

del persanal para el mismo.

E€ste Departomentn, tendrs la obligacién de realizar 1os programas de
Capacitacifn y Adiestramiento en funcién de la deteccién de necesida-

des.

Es importante hacer notar que para poder llevar s cabo la impartici6n
de log cursas de Capacitacifn y Adiestramiento, es necesario contar -
con todos los recursos necesarios { Recursos Econémices, Humanos, TEE

nolfgicos y Materiales ).
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El taller de Mantenimiento de Autobuses Especlalizados, S.A. wo cuenta
con un sistema de cépacttaciﬂn v Adiestramiento que le permita resli--
zar sus actividades en menor tiempo posible, lo gue provoca grandes -
gastas de

- Mano de Obra

- Pérdida de tiempo

~ Costos financieros.

La Secretarf{a de Trabnjo y Previsién Social, cuenta con una amplis ga-
ma de programa de Capacitacifn y Adiestraomiento gque le permite a las -

organizaciones capacitar a sus trabajadares con el propfsito de mejo--
rar sus actividades.

El tipo de capacitacifn que {mparte esta esta Secretoria se denomina -
“Externa " ya que tambifn existe la Capacitacién * Intermu " que s ma

nzjada por la misma organizacibn.

Existen Centros Especializados que proporcionzn también Capacitacién -
Externa, ya gue en muchas ocasiones la anterior Secretari{a no cuenta -

con algunos de estos programas.

ESTA TESIS MO DEBE
SALR DE LA BIBLIGTECA
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RECOMENDACIONES

A todos les tallerea de mantenimiento de Autobuees F6ranecs se recomien-
da establecer un sistema, o programa de Copacitacidn y Adiestramiento con
el objetoc de agilizar y mejorar sus actividades.

En particular nl taller de mantenimiento de Autobuses Especializadas, S.
A., se recomienda implantar el programn de Capacitacién # Externa @ ator
gado por la Secretarfa de Trabajo y Previsifn Socisl. Ya que en estos ma

mentos les proporcionarfa mejores beneficios y menor casto.

Se racomienda al taller sntes menclonads, proporcione los recursos de Ca
pacitacibn y Adiestramiento mis indispensables, con el objeto de caer en

grandes gastoe.

Se sugiere que los cursoa de Copacitacifn y Adiestramiento se efectuen -
de lao siguiente manera:
51 la capacitacifn es Exterpa, e recomienda que esta sea implantads des

pufa de su jornada de trabojo & todos los selecclonados.

54 la Capacitacién fuese " Interna ", se recomienda contar can el perso-
nal altamente capacitado para 1a imparticidn y ademfs realizarlos progra
mas mixtos, con el propfaito de que las instolaciones gueden proporciong

das en horarios y copacidades adecuadaa.
Sequir loa procedimientos de Capacitacifn y Adiestramiento con el objeto
de estar informado de todos loa acontecimientos pars dicha Capscitacién.

Por ningln motivo ee dejors de planear los programas de Capacltacibn y -

Adiestramientc as{ como de verificar los resultadas obtenidos.

Es muy importante llevar a buen control de los curacs de Capacitacifn vy

Adiestramiento para comparar con los ghtenidos.
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MARCO CONCEFTUAL DE SISTEMA DE

CAPACITACION Vv ADIESTRAMIENTO
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1.-Inicin

2.-5e revisa la documentacién del empleado y trobajador y se analizan acti-
vidades del puesto.

3.-5e recibe la informacifn sobre les cursos de capacitacidn y odlestramien-
to.

4.-5e Boalise la informaci6n de los cursos de cepacitacién y sdiestramiento

5.-5e define la programacidén de los cursos.

6.=5e integran las comisiones de capacitaci6n y adiestramlento.

7.-5¢ envia documentacién de la integracién de las comisiones mixtaa ante -
SeT.P.S.

8.-Eloboracifn de planes y programas de capacltacifn y adiestromiento.

9.~Envio de planes y programno de capacltacifn y adiestremiento ante la -
S.T.P.S.

10.-Aprobacifn o rechazo de las comislones mixtas de capocitscifn y adies—-
tramiento,ante la S.T.P.5.

11.-Aprabacifin o rechaze de los planes o programs de capacltacifn vy adies——
tramienta ante la 5.T.P.S5. (Copla para el sindicato)

12.-Envig de oficio de oprobacibn de los planes de programa de capacitacifin
y sdipstramiento,n los departamentos correspondientes con copla para el
trabajador.

13.~5e archivan copias de notificecicnes firmadas por los interesados.

14 .-Elaboracifn del presupuesto de los cursos que se impartirén

15.-5e envia presupuesto a la gerencis de R.H, para su sprobacidn.

16.-Autorizacién o rechazo del presupueste pora la capacitacidn y el adieg--
tramiento.

17.-5e efectua pago para los cursos de capacitacifin y adiestramiento o inst i~
tuciones.

18.-Asictencia obligatoria de loa trobajodores para tomar los cursos.

19.-Envin de documentacin a la S.T.P.5. Para la obtencidn de las constane--
cies de habilidades.

20.-Recepcifn de canstacias de habllidedes autorizadus por la 5.T.P.S.

21.-Entrege de constancias de habilidades a los participantes.

22.-Ft N
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA

CAPACITACION ¥ EL ADIESTRAMIENTO
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DIRECCION

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETAR!A
GENERAL DE  CAPACITACION

CRITERIOS PARA LA FORMULACION
Y PRESEENTACION DE

PLANES Y PROGRAMAS
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Diario Of1clal de 1a Yederacién del 10 de agosto de
It

Oflclo No. 01006 de fecha 2 de agosta de 1964,
C. Ing. Albarto Amador Laal

Director General de Capacitacién y Productividad
ofteina

Da confarnidad con 1o que dispona la Ley Fadaral del
Trabajo en sus Artfculos 153-A, 193, 151-0, 151-Q,
fraccibn v y 153-R, los patrones deban tar an
te la Secretarfa det Trabajo y Frevisibn Sociel los=
planes y progranas de capacitacién y adiescramisnto-

oAala et Artlculo 132, fraccién 7, de la Ley an
citada

De scusrdo con 1o antarior, aediante oficlos nineror
01-6164, 01-5)60, 01-219, Dl-4544, 01-6779, 01-678
y 01-2280, publicados en el Diario Ofictal da la F
deracifa de fechas 8 da enero y 15 de octubre da - -
1979, 16 de snaro y 22 de sgoato d= 1980, 2 de febre
ro y LT do avrtl de 1381, :--p-cnvu-nu. o mmitis
con criterion en nateria de plane: amas con =
el objeto de uniformar los :xhhu .aun.u—:;uo
i

qua
tramiento do la Unidad ocatnadors aer Enpieo, Caps
citaclbn y Adiestrasiento

EL use reisarado da los eritarion misidor en mits -
matecia y las opinion tidas for patzones y ctra-
Bajadoros en el Poco de Lonauita Populac para la Pla
naactén da vy
considaradas an sl Plan Nacional de Desarrollo, han-
puesto de manifiesta la necenidad da simplificar y ~
a3ilizac las triaftes de autoritacibn y registro de~
1os planes y projrasas de capacitacidn y adiestr
miento.

Astaimo, an los términos del Actfculo 515 de la Ley
Faderal del Trabejo, el Servicio Wacional ded Enples,

Capacitacibn y Adiestrantunto esti a carqo de la Ge-
cretarfa dsl Traba)o y Previsidn Social, por canduc-
to da las unidsdes adainistrativas d

003 de su Peglamcntd Intetior. como CoRases
cusncla de las refarmas a dichs ley, zegln Becretn -
de tacha 11 de dicienbra do 198, fublicado en el =«
Dtario Oficial du la Federacidn el dfa 10 del miwno-
fes y 4o, hubibrdssele encomendado a Unidad & -
sa cargo la rateria de capacizacién y adiastraniento,
de acuerdo con 1o establesido en el Artlzulo 16 dei-
Reglanents ya citada.

€cn Base en o expunsto 3o ha estirada conveniente -
expedlr los siquientey criterios que dejan sin sfec-
to los seAslados antectormonte:

.- En la elaboraciBn de los planes y progra=as de -
capacitacién y adlesczaniento de que trata el Ca
pltulo III-BLs, del T{tulo Cuarto, de la Ley Fe=
dneal del Trabaje, se encenderk pors

1. SISTDU GEUFRAL,

Conjunto de planes y prograsss ganerales que
detarminan las acciones de capscitacién y --
adientranionto de cada rane o actividad o

talidad de las enpresde que la integran.

PLAN COMUN OE CAPACITACICH ¥ ADIESTRMLENTO.

Aqueilon pun"ypw,mm de capacitaclén y

don do dos o a4y empease
fines, pertenacient
o ictivian econtmioa.

con caracterfsti-
a unamimna Fanes

Y PRODUCTIVIDAD




3.+ FLAN DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO POR DM-
THESA. .

Expresibn escrita s través de la cual 1as en-
presan presentan u autoritacisn y reqis
Tro 1a organtrecidn de las acciones ds capac
taciin y adiestramianto de vada una de ias -=
Ireas ocupacionales que 1a integran, con el -
objato de sacisfacer las necesidades wn la
torla de todox tos de =
trabajo de cada una de dichas &reas ocupdcio-
pale

- PLAN DE CAPACITACION Y ADIFSTRANIENTO.

Conjunto de actividades de capacitacibe y -
adiwatranients referidas a cada una de las
iraas ocupacionales que integran & una eapr

a ¥ que un -
sistens general por rasa o AStividad econsmi-
<

~ CUR3O.

Congunto de sctividudes dldfctican que se da-
sarrollen un progress de capacita
r.r..llntc dalinitado en timopo ys

ordensda y i de lag-
1

que
neceaidadas da capacitacifn y adiestraaiento-
wn un determinado puesto de traba)

7.~ PROGRANA GENERAL.

Unldad formal y explfcita de carfcter tormi--
nal que forma parte de un sistema qln.x.l. -
que orresponde & un determinado puesto de -~
traba)o intagrada por uno o sl addulos, ¥ 4l
cual se puedan adherir las mpresas.

8,~ PROGRAMA ESPECIPICO.

Aquel que cespands a un puests de cranato y -
e elabora al intericz da 1  rve:
tinface a lam necesldades

mimma y que puads ser inp
proplos y/o externa

oyt

9.- Evintos.

Acciones aventuales de corta dursciés que se
coneideran parte Casplemantaria de la capaci~
1

nax @ interrelacionadas funciosslsente en
treal.

12.- PUESTO DE TRARAJID.

caclones, actividadas y tarsas que res
liza un {ndividua, proplas ds una dl!lr.l
nada unidad de trabsjo.

T:.- Para la presentacibn dv los planes y programas
de capacitacifn y adlestraniento ante esta Se-
cratarfa, so eaplearf la rorsa 0C-2 lupresa, =
soqin modelo anaxo, en hojas de 28 X 21.5 Cus.

Se autoriza a los pacticulares la libre Ixpre-
3180 de la farma cuyo uso m Lanta, sieapre
¥ cuando me ajusten a las dimenstones y & los-
wodelon que ae publica

f11.- El manejo da la Forma DC-2 e ajustsrf a low ~
siquientes lineamientos:

Se llenack por triplicads, usando invaria-

de irprenta y se pr
€160 4 su cargo directaswnte, © por condug
to de 1as Delejaciones rederale
0.

2.- £n el cato de empresas oon diversos esta--
blecimientos; varios de ellos podrén agru-
parse en un #8lo plan, sieapre y cusndo
laos procesos de produccisn, los puestos de

Tabajo y la organitacién da los establect
mientos ssan aimileres y en ai caso.de es-
tac rujetor al réqlaen de contratacién co-
tiva. fectGen low & Necesa-am
rlos an lc\‘ contratos correspondientes,
£in de que exista cabal Congruencla entri

1o dispuesto por #stas y ol sentida, forma

tas hojas nimero | anverso, camo astablect
mientos conprenda sl plan.

.- £1 plan de capacicacién y adiastreainnto ~
dabe inclufr & todes los trabajedares de -
1a eupresa.

patrones y lon trabsjadorew podrka ecluir
en 108 planes de Capacitacifn y adiestrasients
de su cantro de trahajo, los niveles aducati--
vos conocldas cono alfsbetizacién, primeria in
tansiva para adultos y secundaris Abierta,
slepce y cuando se ajusten a los siguleats

tactbn y » as los It
10,- AREA OCUPACIONAL.

ta diviaifn adainistrativa que hace la espre:
sa para agrupar distintos pusstos con un mia
ma f£in productivo, seqiin las funciones hisle-
desacrollan al intericc de la mia-
structura arganizacional,

11.= OCUPACION,

Congunta de pueatos con carzctarfsticas camu-

= educatives Cliades, Saiterts adanks,
eventoe directamants destinados al logro -
de las finalidades qus sehsls ol Artfculo-
153-7 de la Ley Federal dul Trabajo a tra
vés del pacteccionaalento, actyslizacién y
msjoria de las habilldades, conoctmientos-
y actitudes tfpicas dal pussto de trahejo-
de que se




2.= Que al nivel sducativo de alfabetizacidn, st
de primaria intenstva para adultos o sl de
cundaria lbl-r t4, no abrquen pera cad aba
aser @l prinero de ailos,
ni mds da ﬂlnAo:hc cada uno de los restan~ -
ta®, ni represanten mis del 40% de la dur,
Sién 4ol prograne de cepecitacitn y sdisaira-
miento r.l.tivn culada en funcidn de la
hos vayan = trpareir al total

gty u.n-j-m:r

3.- Qua las fases dal programa de cepacitacitn y
en -

£16a, primaria intensiva para suttor, @ se-
cundaria aniarta, ee ispartan conforma a lo
rtaiecida en o) Artioule 1930 du 1a Lay =
Pederal del Trabajo.

Que, an relecisn con 103 Rivelss de alfsbetizs
©16n, de primaria fntensiva para adultor a -

de secundaria anterts, seqgin
Coniaitn Hixte de Copacitacion § Adlestr
atanto de 18 .
Que e sefslan los Articulos 13,
153-V du la Loy Fedaral del Trabajo.

5

Se+ Que la alfabatiracibn, la prisaria intensiva
para adultos o
4 sl cosa,
o de la Farm
neral

cancidn de sy clave de inscripeitn en el Re-
gistro Fedaral de Contribuysntes.

Sobre el parciculac, saa Direccitn 4 eu car=
o, deberd
ria can la
cratarfs de Educacién Piblica para la
£18n & eriterio y el debido cu'lwlllun
to du laa cliusulas Segunls, tarcera y cuar—
a Secratarfa y la de

ebraron el 7 de julin -
da 1980 y para le adecusds aupervinitn del -
Cumplimiento de 108 Planes y programas que -
incluyan cureos de alfabatizacifn, de prima-
ria intanaivs paca aduitos o de setundarie -
ant licitars & la Secratarta de Lduca
ci6a Pibica n informe s imentrel que dotes
lle todas 1as acreditsciones y certifica- -
cicnee sxpedidas en diche per{ado.

jadores podrdn tncluir -

y/o aventos que impartan les amresss
0 dquirido u chitenido en arrendestents.
b ene. icio

clién de los blenes o ®

/0 eventos Lmpar

hayan solicitado la provieise de cosponentes "ae
los bienaw © servicios que estas ultimas ofrecen
al piblicn, sierpre ¥ cuando mediants elloe
peraige un adecusdo nivel de calided sn los be-
nes o ssrvicios tarmiral

X £l .1-t=A=lu de la modalidad de que trata el

\l.- Low patrones y trabajadores de cantros da trabajo

cure sbtare secial blaico
¥ o1

o que
on nenbew comercial, potrtn snciulr an sus Tespet
tivos planes de capacitacion y sdimstrasients, —
gureor y/a evantos impirtiads por x. wpr
bricantas d orarct,

as wocied.

1a comarctalizaciln
narca

#entaria ¥ Tesultan indispenseblas pare 1a sdecus
de diatribuy comerciel o de ai--
chos bianes,

VI, E1 alercicio dn le» modalidades de que tratan los
.

criterios V y VI, quedard sulato a lus siguiw
requiatt

1.- Qua los participantes en los cursca y/o even-
tos de capacitaciin y -“- try
sonas involucradsy de man

cplrlclen. can-r:lnllx.etbn o pantenimients -

de 108 b1 rrendados © yuje—
tos & dll!rtbuckﬁn ¥y mantsnimieato.

2.~ Que, cuando el servicio corplevantario de cs-

trantants, no cubrs de mans

10w conocimisatos

del puesto de trabeja

& que witd dirigido el plan de cepacitacisn y

adsestranionts do 1a seprece, incluya cursos
. Are

3.- Que 1o cur o wventos de Capacitazién y
adisstranients que veyan o lleva: abo o1
Guiendo aates madalidsdes, se listan en le ==
Baje 2 anverso de 1s Porka bC-2, colunna de -
inatructor ent indapendiunta © institus ~
cién capacitadors con exprosionce del nonte

de su clave du inscripcidn en el Regiateo fe-
deral da Contribuyent

ViIR.los patcones y lot ravejutores podrdn 1nsluir en
tos

Plines dv capicitaciin y adiestraaisnco daeu
contio da teabeles low cursse /o eventos Qus
1

o dispuesta y
#l Capitulo I13-Bis, del Tftuls Cuarto, de 1a Ley
Pederal del 7r

Tqualmante, dichos planes polcin comprandar los «
surses ¥/o aventox de esacitacion y adiestriaien
con con motiva dul aprovechaalento
& oe ﬂllpo-i:lmml 1egales en materis de trans.
farancia de tecnologia, uso'y explotecitn de pa-—-
tentes y marcas y 108 qQue sean
pliatento del Articulo 70 da la Ley Pederal del «
Teabajo, por los tradujadorss dxtrangerce contra
tedos por la mepre

o Picrato del Critaric VIIT, quedard sujeta &
los eiguientes requisito

T, Que, tratindcas de epivass Qus apruvechan -=
laa dlaposiclonss legeiee on materia de trens




lectiva, denerfn efectuss los =~

ferencia de
de patant,

Yusoy -

¥ mare,

al ta ptel-unelﬁn del plan y da los progr
mas da e.p.eln-:uSn ¥ adlestramianco
xando & la Forma

-2, la respec-

Clva conatancia dal Reglatro Nacional de-

fezancla de Tecnologfa ¥ ol Usoy Explots
cifn de Patantes de Mar

b) Loa 16
miento, ﬂlurrolhqnl 4 través de cursae-
¥/0 weantos que vayan a llevar cabo

-Aquln'dn asti modalidad, ae 1lsten an la

hoja 2 revarso, de la Forma C-2, colwsna

de’ Instructor Externo Independiwnte o de-
<o -

n

d provesdora de --
as7uido del sefalamlento da -
este carfcter y la invarisble mancifn da:
la clave de inscripcién ante el Regtstso-
Tedncal de Contribuyent.

= Que, tratindoss de empresas en las que traba
ladnraa axtranjaros vayan & impartir cucsos-
¥/0 aventos de capacltacién a trabajsdorvs -
mexicanost

a) L ntacién del plan y da low progra-
728 & capacitaciin v adiestranianto, ea-
haga anexando a la Forma BC-2 copia de la
forea migeatoria, epedida a1 trabajador-

extranjero de que se trate.

) tos de {taci6n y adl
to desarrollados & u.vh ds cuvson -
¥/a evantos, qus vayan a llev cal
*iquiends exce modalidad, se Maten en 1a
s 2 reverss, de la Forme DG-2, columns
o Trarreetor Interno, dando al trabaje--
dor extranjero el carfictar de instructar-
interno y anotando invariablenenta su cla
ve de inscripcifn en Wl Reglatro Tederal-
da Cantribuyent:

3.~ Que los participantes an los cursos y/o evan
tos de capacitaciGn y adiestzaatento, sean -

saners dizects oo 2 operacién de los wqui--
po & que 3o reflers la trensfe—
Fencia P ecnologta o trabajadoces que se -
encuentren bajo la supervisién o en el desan
peto 4 ton einilares sl de los trabaja~
dares axtranjeros contratados por la eaprexa
¥ que cuands no se cubran a través de lam mo
dalidages de que trata al criterio VIIT, lan
habilidades, las conoclaientos y las actitu-
dax tfplcas de cada puesto de trabajo, el -
plan de capaci m to inclu-
¥a cursas y/o sventa: acetca del rasto de --
s kreas.

X.- Lo patrones pertenecientes a una wims rama d
actividad ecor ice del pafe, podefn foraglar y-
Presentar ante asa Unldsd de su cargo, planes y-

Progranas conunes.

£n ol cano du las aapresas sujatas al réginen da

ajustes
diene

o ios
& fin do que exista cabal congruencla-
antre 1o dispuesto por Sstor y =l sentldc, for-
ua y alcanc plen y programa de cepacita ==
ci6n y adiestrasiento por aplicarae.

X1.- Para las wfectos del criterio anterior. las wa-
berin presentar 1a Forma DC-3, ajustin
108 siuientes Lineasiancos

o
dose

1.~ presentarfn 13 hojas nimero ) por anverso
. feverso por cada una de 133 espresas qua-~
adopten este motalidad.

2.~ presentarin las hojas 2 por anvarso y rever
10, cun 1a informacidn da codnn enpra-=
288 sujetss a estos planes y programss.

Podrgn cona(deras nstructo

Tvicios en emprasas distin
ta¥ & aquellas en fas que se proporcione la cat
pacitacidn,

L este caxo, o} noobre de los inutructares se-
deberd listsr en la hoja 2 reverso, de la Farma
DC-2, columna de Inatructor Interno, com la (n-
tormacién gue mn alla se solicita
ewprosa en la qua el trabajador fresta mus ser-
vicios, irmadiatenente abajo de sus datos.

Luxx.- Para la presantacidn ante esta Secratarfs de =-
! lonea qua patrén y sindicato o

Y ya -
1 con de la 1dad labo
ral, xe enploars la Torma 0C-ZA, seqln al mod
1o anexn, en hojas de 29 X 21.5 cm.

Se autoriza & los pacticulares Ia libre Icpre--
9161 do la forma tuyo uso us inplanta, slsepre-
¥ cuando te ajusten a lae dizensiones y sl mode
1o que e pubilca.

La presentacién de la forru DC-IA, sw hard pore
tripticado ante la Direccisn a su cacgo directs
ments, 6 por conducto de las Delegacionss Fede-
rales del Trabejo.

Loa cricerios & qus e refiecn ol nte oticio y-
suu a eborin hacerse dal conociaiento de los-
particatares mmdtante mu Publicacibn en el Diarlo -
Oficial da la Tederacifn y en las peribdicos oficla-
lus de las Entldades rederativas y dejan sin efectos
todan aquellas disposiciones quo los contravengam.

ATENTANENTE
SUFRAGIO EFICTIVG, MO REELECCION.

EL GURSFCRETARIO.

EXILIO LOZOTA THALMARM
Ribrica,




EIDPLO DE LA FORKA PARA PAESENTACION RESUMIDA DEL PLAN ¥ Df LOS FROGRAMAS DL
Do

CAPACITACION Y ADIESTRANI

(FCAMA DC-2) £ INSTRUCTIVO DE 5U LLEBMADO.

INSTRUCCIONES GENERALES

Lldaess por cripticado.

Easta forma consta de 2 hofas; L1oner anvarso y rever
30 de cada una y anexar tantas hojas como ze requies
ran de cada cars 0 lado de la forma.

b) Eacriba a afquine o con letra da sold
@) tos eapacios que Ldican 80 ST LLDE, * degartes

an hlan
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AFARTADO 1) REGISTHO FEDERAL DI CONTRIBUYENTES DE LA
EXPRESA O PATRON.

Anotar el dato alfanundrico asignado por la Secre-

tarfa da Macienda y Cr&dito Ribiica.

APARTADG (2] REGISTRO PATRONAL DFL F.M.S.S.
Anotar el nlawro de registra .-anndo por a1 Insty
tuto Hexicana del Sequro Soct,

APARTADO (3] MOMBAE O RAZON ZOCTAL DE LA EMPRESA O ==

PATRON .

Anatar con claridad la razfn soctszl de la empri
2L sta a3 parsona poeal, o sl nowbre del patedn -
ai 3 peTsona ffaica.
APARTADQ (4) CALLE, IR, #O. INTERIOR, TELEg
WO, COLONIA, POBLACION, C.P.. icteios
T DNTIOAD FEDLRATIVA.
¢ con precisiSn cada una de 10 datas wobre
o du-h:llls de Ja mmpress o patrén, que permitans
ubicacla geografscaments

APAXTADO {5) ACTIVIDAG ISPECIFICA O GIRQ OF LA EHFRESA
Anotar 1a actividad especifica a qu w la~
@ipresa, Zjwm.: fabricacidn de T v yllle

cor compra-venta de artfculos para sl hogar, stc.

APARTADG (6] $1FO DE CONTRATO.

Marcar con una "X" 1o$ Cuadros Correspondient
los tipos de contratacidn exiscentes en la sapresa

APARTADO {T) rm DE CELERRACION, AEVISION O PRORRO-
coLect] CONTRATO LEY,

rija por contrato-
1 -

In el caso da que la cprese 3.
cotegtive o por contrate ey, dabeik snovers
focha da su calabracién, revisién o prérrog

La Ley rederal del Trabejo establecs pori

CONTRATO INDIVIDUAL.- “Cuslquliera que 3ea su forma
o dencainacifn, aé squel por vistud del cusl una -
Taona sa obliga & prestar a atzd wn trabajo per~

pe:
winal subordinado, wediante sb paa de un salario®.

(art. 20, pérrazo sequndo) .




CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJD,- “Ea convenio ¢
lebrado entre unc o varios sindicatos de --
trabajadores y uno o varios  patzones, o uno

rios sindl de patr on

CONTRATO LEY.~ °Zs sl convenio celebrado entre -
uno o varics sindicatns de trahajadores y -
varios patronss, o uno o varios aindicatos

tab

og
#l trabajo en una raza determirada da la u.
dustria, v declarado obiigatoric en une o

varias Entidades Fedaraciv n une © va-e
a aharquen ura o -
@ en todo el te- -

rritoric nacjomal?

APARTADO (8] N4 TOTAL DE TRABAIADORES.

Anctar el total de trebajadores que laboran en
1a epresa, incluyendo a los contratados por -
tiempo u obra determina:

“E1 sofinlant
due Onicazence
Jeto sustitut
o lo exija la naturaleza ﬂ-l n—nb-’-ﬂar'
tAct. 37 da la Loy Fedaral dol Trabajo) .

de un viepo pas
tipulaces cusndo tangs por oo

TEL sefrlemienta de une obes determinads puede
Gnicaaente estipul. o exija mi naty
Falaras. (Are. 36 d 1a Loy Tederar dai Traber
301,

um.\mu)l-nzmmms 108 QUE Ag
EL PLAN, ¥ PERICOO TOTAL QUE ARAR
un.vuu(

Indicar el ofmero de establecialentos en los -
cuales rige o1 Plan, anotando ceros a la 1x- -
quierda la cifra 0o abarque los 3 Cua—
dros, dahiendo proporcionar en su casa, los da
toe vlnlx-l s de 08 otroe inlentos ; -

anotar la fecha de inicie y temsina-
Clon ae 1 capacttacin,

APARTADG (10} N® DB DORES A POR,

Cuando el Plan sea por #tapas, indicar dnicasente
el ndearo de trabajadares comprendidos en 10a pro
Grasas que se pressntan,

Se antiende por PROGRAMA CDERAL, a la unlded for
Bal y expifcita de carfcter tarminal que forma
pacte de un sistess general, que corresponis 4 un
deteralnado puesco de trabajo integrado por uno o
uis n&dulon, y a1 cual se pusdan adharir las sapre
sas.

Se entierde por PROGHAMA ESPECIFICO, aqued que re:

na a un puesto de tzabijo y se elabora al tnts
rior de la empress, que satisface s las necesida——
das particulaces o que pu T ispar
tido con recursas propios y/a externas.

Sa entiente pur ETAPA, al pacfodo an wl cusl se --
efectils deterninida actividad de un proceso. Fara
la p2 180 e 1a tacién y ol
to so requiers dividir en etapis el desarrallo de
los programas que canntituirfn al Plan

APARTADO (11) N4 DE PARTICIPANTES EM NIVELES ECUCATI-
vos DE:

Anotar el nd-ers de trabajadsres gu les tnpaz-
tirk cducacifn bisica para adultos en cada uno de
loa niveles,

~ Alfabetizacién,
= Primaria intensiva.
- Secundscla ablerta.

1 nivel stucativa ds

1eabetizacién, el de prima~

2ot 40v de 1a duracidn do1 pru]u.l- da capacitacisn
¥ sdisatrazients relativo, caleularla an funcidn -

hoalice que 3¢ vayan a impartir al to-
v trabajador

APARTADQ (12) FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL
oE A

Anotar el naum de trabsjsdores que sardn ca-
coma

ta por
ox progeamas generaiens

o personas inicas debark Clime ol o
b o o captoventants Togel y un e chen
Persona matal, ol representants legsl dn 1a wpre




APARTADO (13) HOMBRE Y PIRMA DEL SECRITARIO CINERAL
DEL SINDICATO, REPRESENTANTE LECAL O
D4 5U CASO DEL O 105 REPAESENTANTEZS -
DE 105 TRABAJADORES ANTE LA COMISION
HIXTA.

Cuando en la empresa rija contratacifa colectiva,
daberk firar ol Secretario Ganersl del sirdfcato
¥ en su caso de no existir contratacifn colectlv.
41 0 1os represantantes de los trabajadores ante
1a Coniei6n Kixta de CapacitaciSn y Misstraniens

to,

AFARTADO (14) DENOMINACION DIL TOTAL LE PURSTUS FKIS
TENTES DN 1A IMPRESA

Antar el nombre de cada uno Je los purstos de -
trabajo extutent: 1a wpresa.

APARTADG {15) FMERO TOTAL BT TRABAJADORES EX CADA
suEsTO:

Arotar el niaero total de trabajedores que Ante-
gran cada uno de los pusstos de trabajo axisten-
tes on la mpresa.

M~ ETAPAS £M LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DL LOS TRABAJADORLS

(" TRTCIIA La3 [TaPas ComaC a3 CUALTE SLAWRATIEA LA CRMGITAGION § £l AGL3TRAMCNTD AL TOTAL DL 1#ABAILCORED
PRICIA Lay Elabay B

MGERCOLD POR PULSTD G TRASAK &

by oL pe
atvon Corimris o (s bmtsa
G2}

crRENTE 1 ,

voetpor 6

cAERs s

APARADORISTA ' :

ALwacenIsTs 1
(oo oo ot s B s comrerron bk i, MeCaan Coiiad waid Bta BECTIIT

e ¢ aIviane




APARTADO (16} NS OE TRANAJADORLS A CAPACITAR TOR CTAVASS

Irdicar #1 Asero de atapsn que teaprenden vl Plan,
schalardo o ndmaro de cada etapa, las fechas de ing

El ntaero de etspas que comprende el plan, u-pcndul
de 1a estrategis seguids por la empresr.
sefialan & atapan; sin embargo, ll u:pr(ll
Podrk optar por .x ndserc de etapas que cansiderc
cesario, sienpra ¢ rebase el perfodo
cuatre afios ll!lhllciﬂa por la Ley Toderal del Traba

APARTADO (17) DEEOMIMACION DE 108 PUTSTOS:
Anctar sl nombre de :ld.l una de los puestos d. tra
bajo que £ de
etlesmatanto. S5 o1 Plan an por stapes, pr ikl
Gnicazente los pusstos de trabajo a capacitar da -
acuerds con ia etapa Que’corre:

AVARTROQ (18]

108
/0 PROGRAMAS CENERALES)

Anotar el nomhrs de cada uno de los Programas gens
. trat

30 ralen o prograzas aspecificos, sagln
V= NOMBRE BE LOS < LNIVELES Yro GENERALES
POR PUESTOS DE TRABAJO =
—— onanotn [
e o ton cumtos
an 1) (19)
oEaENTE cenpnciat - ie
efactives
Sndfjnary:
antestTufe v aubor jda
Winadel
2.~ Andtlcis oe ta]Ul pectic
rasn. rdentsfy
YONDEDOR Yoo R 3= vaores
casEan cAIERA Su- Contabilidad
Banice
wous 7 avines = EdaaA Cvantad rod VEAR MEbIRERS

APARTADO (19} NUMERD PROGRESIVO ¥ NGMBRE DE LOS CURSOS,
CVRNTOS) /O NIVELES EDUCATIVOS ¥/Q MDY

Kimern projresivo asignado la primera ver, dejando
©n blanco Jas columnas correspondiantes o} Contens~
do temético y cbyativo (s).

APARTADG (20) OBJCTIVD (S} DE LOS CURSOS ¥/0 EVRNTOS:

Anotar Snicazante pare cadh CUrsO o evento los obJe

Livor que we pretenden alcantar con la inparticibn
de €n
Se antiande pos objetivas, ajuellos que

zaje
1 participante dosecperark Al conclutr un careo,
APARTADO (21) CONTENIDG TEMATICO DE LOS CURSOS ¥/Q EVIN
Tos:

Anotar dnicanente para lob GUrsos y/o eventos su con
tenido temStico (tesario).

Se wnticnde por contenide temftica, la agrupecién de
Conceptas, cuya relaciln conforma un frea mspuc§fics
de conocizienta,




4~MODALIOZD Y DURACIOH DE LDS PAOGRAKAT E£SPECIFICOS

NIVELES EDUCATIVOS Y/Q PROGRAMAS GERERALES

oy L0 CARMCITacoow L. IRASAIR00N DA PACAACOmG $OK W00 DS )
TEIEES prpT— revems weirary
o mTIAKTON wita B AL souent seu
=] e satint circocn
o ounet o w Are] mame ot o o
2] (210 [eTH) (240 | () t2s) (as) (26) 6
1] Luin Gorerda Tétla{ TLRL-
traic 5524385
2] s ture Gerardo T1le{ TETL.
Trejo 5505285
320 tuarco Liner Cune] AL
raro Arfre 1511335
4| &4 | Radt Seneos teca | SALR-  [Propie-
FLETETI e
5| 30 |rpadro aat aguite | Auch foarente
Calderén 420429
L _

Y

AmRAE CUANT ot A0 BECE LAY

APARTADQ (22) SIGA EL ORDEN APARTADO IV,
Anotar progrexivasente el nisaro asignado a los -
cursos, eventas, niveles educativos y/o nédulos -
2o los programan generales, de acuardo con el - -
apartado IV, {rercers coluwnal.

APARTADO {2)) DURACION.

APAPTADG {25) FROGHAMAS ESPECIFICOS. INSTRUCTOR EX-
TERNO INDLPERDIEXTE O INSTITUCION Ch-

PACITZOORA,
Anotar el nonbre y nisero de rejistro ante la Se-
cratarfs del Trabaja y Previsiéa Soclal dal Ing—-
tructor Lxterno Independiente o de la Inatitacidn
Capacitadors que inpartird los cursos o eventos

Anatar pur cada uno de low cursos, eventos y nive 8o sntiande por Instyuctor Excerno Infspandlents,
Yea shucatieos eb nGaeco de horas de Guracién. 4 la persona ffsica sutorizada para izpartir

forms do ¥-

APARTADO (24} PROGRAMAS ESPECIFIFDS. hem ¥ par -

TR la sntidad que Cuenta con lnataleciones, mobilia

Anotar el nanhre, sl nGmerc de Reglstro Fodersl - o, pavaonal doc cita —

da Contribuyentes y el pussto de los trabsjacor
qus centardo aate c.;(c:n— «n los térainas de 1.
Ley Federal bajo, imparten cursos, eventas
e capacitnciin , Frdloricanianto.
confornidad con los Critarios Oficisles se en-
Chends qus Instructor Interno es la persona flpie
ca que taniendo el carfcter de patién o trabaja--
4or en lox térainos de la Lay Tederal del Trabajo
y dentro de la jocnada de trabajo, imparte capaci-
tacién y sdiestranianta a I.znh.j. ox
puestos de trabaje de los cual
Touy arpeciencia, y de acusrdo a3 plan y, Progra-
nas :lp'-.i!lcwl de 1n epress, wstorisado y regis
fa o del plan cain al qua
2t Anuquao el tancro da teabite on o1 qui
boy

cidn y sdiestrastento entce ocras y que asth au-
torizada para Irpartic capacitacifin y adlestra--
atanto.

APARTADO (36} PROGRAMAS GENFRALES.

Anotar sl niasco da reqleteo dn los programss g3
al % quc ae adhisren y el noebra dal -
lq-nl. cnpn:tudox titular de 0% mismos.
En caso de impartirse nivales educativos, de al-
fabetizacifa, primaria intensiva o secundaria
abierta, indicar an esta ¢olumna el nomtre y ni-
neco de Reqgiatro Federsl de Contribuysntas del -
Asasor que fes inpartick.




EIEXPLO DE LA FORMA PARA PRESENTACICH DE MCOTFICACIONES AL PLAN Y PROGRANAS OF ,
CAPACTTACION Y ADIESTRARIENTO {FORMA DC=2A) I INSTRUCTIVO PARA $U LLEWADO.

IMSTRUCCIONES GENERALES

a) Lisne por triplicado.
©) Esta forms consta de 1 hofa: llenar anverso y ~ B e e e et N
Exvarsa v anexer cantas hojas cous we Fageiecan .n'...z“‘" e dntioin 0 S8 LLBME, ejaclen

da cada cara o lado

o s

SETRETAMA DEL TRABAKD Y PREVISION SOCWAL
mmsecaETAmA *5*
DRCOCION GEMERAL DE CAPACITACON T MRUGLCTIVIGAD

PO AN PYLIENTACION DE WOOUPICACIOREY A PLLX ¥
MIOBAAMA DE CAPCITACIOR ¥ ADRLETRAME NTO a}

- CATDS SCNEAALLS { WNALE LOY DATOZ ACTUALES)

P
MO & Aailm poris 86 LA JUeArys § fmrrOm (2) BAUL SANTCS LARA
sy () . ST, o 3213800
axomws  FEDERAL rowcacon (1) WEXNE: Se 8I72.
T -
smpetres YENUSTIAND CARRANZA I s mogesnve (3} D, Fo r
o 88 MIETVO ofL Maefd]  SALR-260111-001-1-31 = O 00 B MUITAS (§) 113,31 47216
1.5 NIPO DE WCCAFITAGONLS [ SCAALE CON UNA X EN CUAL L€ LOT SIGUENTES RUBA0S DUITIN MOOIFICAZICHES }
T e T Y |
[ p—— T romom m s ras e ]
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APARTADO (1) R.P.C. DE LA BAPRISA O PATHCN. APARTADG {5) NUMERO DEL CFICID DE REGISTPO,
Anotar sl dato alfaruaérico que le hays stdo asigna- Angtar el nimero del oficlo mediante el cual la Secrel
do por la Secretarfa de Haclends y Cridito Pdhlice. tarfs del Trabajo y nnmsn Soctal otorgs el regla=]

tro del plan ¥ programa

APARTADO (6) TIPO DE N’.Z)X!XCACKMLS'
- ! P.C, DE LA INPREC.

E ESTABLICIMIENTOS,
DE TRABAIADCRES PCR PUESTD.

t DE PARTICIPANTES DM MIV. EDUC,

APARTARO (2) muunumsocmnzuwumon-

Anotar con cl‘rm.d la razfn social da la eopresa of
£ata as persona moral, o el nombre dal patrbn af ea-
parsons fimica.
APARTADO (1} CALLE, EXTERICR, N? INTERIOR, TELLIFOHO,
CQLONIA, FORLACION, C.P., WUNICIPIO ¥ EN-
TIPAD FEDERATIVA.
Datallar con precieifn cada uno de los daros sobre el
domicilio do la exwess o patrfn, que peraitan ubicar
1a geogriticamante.
APARTADO (4) MUMERD DE REGISTRO DEL PLAN.
Anctar al nimero con al cual quedd registrado «l Plan
y Prograsas de la smpresa ante la Secretarfa dal Tra
bejo y Previeién Social.

DURACION DE IAS ETAPAS,
PROZVHAS ESPECICICOS.

INSTRUCTORES INTERNOS,
INSTHUCTORES EXTERNQSL .
DURACION DE LOS CURSOS/IVINTOS Y/O WIVEL
NOMBRE O PAZON S0CIAL BE LA DMPRESA O PATHON.
OTRAS MCOIPICACIONES.

r con una *X* el o los rubror que modliiquen=
#l plan y prograzmes rejistrads ante la Secretarfas
dal Teabajo y Previsifn soclel,
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AFARTADO (6) NGMBRE ¥ FIAMA DEL SRIN. GENERAL GEL GEN
DICATO, REPRESTMTANTE LEGAL O ¥ 5J CASO,

APARTADG (7) HCHBRE ¥ FInO DI JATRGH O RETRESZITAN- D R EtonT 5 T 108 TRAIATA-
TE LTGAL OE Tn mronr DORES ANTE LA COMISIGH MIXTA.
Cuando an la &3presa rija contratacidn colectiva =
Tratindose da persona [faica deberd firsar el pa— deberd firmar el Secretario Grnwral dal Sindica
trén 0 sy represantants 1sqal y &n caso da ser par ¥ #n caso dn no existir contratazifin calectiva el-
sona moral, el repcesantants legal da la eapr

o los representantes de low trabajadsres ante la -
Comistfn Mixta de Capacitacidn y Adiestraaisoto.
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af pion y programect
(] waron awrenoNts weos seroes )
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veweoce sevomon
TRAMIACCRES 6 TRsancoRes §
10 PEORO DEL ATUILA CALOLRIN RAUL SANTCS LARK
ALCP-442429+ SCRENTE SUR-260131- PROPIETARID
CUsSO, 5 CONTABILIOAD MSICA CURSOL 3 €eUTABILIDID MCh
1 S.- CONTABILIDAD masich S.- CONTABILIDAD BASICA
33 Hen. 15 en,
u * L4 RAZEW DEC AGNINTO DC TRAZAIMDCRES AL
PUESTS DL YEADEDIR WARTA L \o. TCTAL =
ot TRABAIMOIAES 13 No, TOTAL DE TRAGAJDORES {3
HouBRES & st @ WMARES & RIS §
o v At = anAan TaTih RolAe Cove BTA BECHTING
7 5 AETOALES
APAKTADG {9) CIAVE DI mOOLFICACIGH. APARTADO. [11) BATOS ACTU
anotar L nimero da la clave de ls moditicacién, ~ Anctar los datos que sustituyen a los manifestados
e acuerdo con 1a o las sefaladss en ul spartads - o ol plan y prograass segistrados
“. £n 4L cato de sue da contenglen Snatructares, debs
©4 sedalar 1 dacon-=
APAXTADO (10) DATOS ANTERICRES. e tbwyantes cusnta. sean intornoe s elenineen o ra
1scro ante La Sectatacla dul Teavajo'y Previeions
Anotar las datos seAslados en sl plan y progranss- g
ragistrados ante la Secretarfs del Trabajo y Previ- soclal, cuanda sean externa
2160 Social y que sutcickn mditicacibn. 5t 1o tose 1 a3 inmutictante pera sofalac las wo-
s hojas como




SECRETARIA DEL JTRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO TP DL LA CRPATIA G FATAON
I SEA-700929~ l

.‘WK;E:Z 'E's'f?ﬁ‘ I

|- DATOS GENERALES

(" HGMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPAESA O PFTRON: y
SERVICIO ESPEEIALIZADD DE anIOGUSES S i, DE GV , 5«17-61-14
ALl N EXT. NTINT, TELEFONQ
Shan segasTrn ach 187 07870
COLONIA POBLACION T.P.
VALLEJD 0.F.
WONICIE WG3ELLIn] ENT. FEDERATIVA 5 LI
EUSTM'U A MiDERD MEXITO D.F.
ACTIVIOAD ESPECIFICA D GIRO OE LA EMPRESA w33 LLE|
J WEPARACION DE CrARCCERIAS, LAMINADDS, PARTES ELECTRICAS v EN GRA' . CE AUTOBUSES |
TIPO DE CONTRATO TEEMA OE CELE) o, TOTAL DE 35
— L ThbasAboRES
(L1
coNTRATO LET 5 2
COLECTIVO @ LEY D 30,0,1,5,2 frwowsnes .22 wesemes
\_ oA w3 ano )

I1- CARACTERISTICAS DEL PLAN
' * K% DE TRABAJADORES A CAPACITAR PON:
Lo, 6. 1y L_.__

N* DE ESTABLECHMIENTOS EN LOS OUE RIGE EL PLAN nolln’;l LrtTncos PROGRANAS SENERALLS

PERIODD TOTAL QUE . N® DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS DE

ABARCA EL PLAN DEL (n 1(u .1_1 S _.lz AL L—A——L-I_L—L-’} AR RGO PRIRARA

I [3 H
_ ol wes ARG BIA Wt ano [ 1 J
-
mousne v paua orL eara
sLLA L]
PACHECE PIRA LECII IO PAPC-261122 ENEGNS HERGMNDEZ Dt 1 VEMI~380716
NOMBRE HOMBRE

\_ FiRMA Fiasa )

W PROPOROORAR EN KOJAS POR SEPARADG LOW OATOS REPERENTES AT N.F.C..LA CLAVE DFL NS ¥ L COMCIIO DX LOY (XTABLICALINTOY
HOJAL ANVERSO W LO3 QUE R1gZ EL PLAN. FORMA-DC-2



- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO ¥

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SEMPMRTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJAOORES B

#0.0€ TRABAIADORES | Ne. OE TRABAJADORES | No. OF TRABAJOORES Wo. DF TAABAJADOR
Auncmzqnt’tl‘u__ AW%«MD!LA._A&MRM“IA_._ Acn%:n‘n £ .i.
DENOMINACION DEL, TOTAL DF, g Lol TP ar
PUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA ontans L MICIA-TERMNA IICIA TERMINA INICIA~ TERMINA INICIA—TERMINA

PUESTO [ 'wes [aRo [wes [aNo TuesTano Jues Javo

wes [ako Jues Jaio

NEs [ ano [uEs [aro

01 192 ) 12]92 [o1] 93[12] 93

I

ADMINISTRADOR GENERAL 1 1
CONTADOR GENERAL 1 1
JEFE DE LOMPHAS 1 1
JEFE DE PERSONAL 1 1
JEFE DE NLMACEN 1 1
JEFE DE TALLER ( CRRROMERD ) 1 1
JEFE DE SISTEMA ELECTRICD 1 1
JEFE DE AIRE ACORDICIGRADD 1 1
JEFE DE MECANICD 1 1
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 2 2
AUXILIAR RDMINISTRATIVO 1 1
CHOFER (MENSAJERD, LOMPRADOR) 1 1
PINTOR 3 1 2
MECANICDS 5 3 2
ELECTRICOS 2 1 1
AUXILEAR DE AIRE ACONDICIONADD 2 1 1
AUXILIaR DE CARROLERIAS a & 4
AUXILIAR GENERAL 1 1
SECPETARTA 1 1

Lh EN CASO DE QUE €L PLAN COMPRENDA MAS E£TAPAS, ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS

HOJA | REVERSO



IV~ NOMBRE DE 1L0S PROGRAMAS ESPECIFICOS, MIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES
POR PUESTOS DE TRABAJO *

-

DELOS
PUESTOS

Lo
E3PECYICOS 170 PAOSAAMY
sengRALLE

n-ilollllcvwv!ollll orLes
CVENTOl; 170 WINELES)
Eoutativas o 76 WaboLos

g

OBJETIVO{5)
DE LOS CLRSOS Y/0 EVENTOS

CONTENIDO TEMATICO
OE LOS CURSOS ¥/0 EVENTDS

C00180

%0 32 LL e

1o= HOMIRISTRIDOR e
GRAL,

2, CONTADDR GENERAL

3.~ JEFE DE COMPRIS

hy= JEFE.DE PERSONAL

Be- JEFE DE ALMACEN

~ ALTHA DIZECCION

Py

e~ DESARAOLLD O7GANT
I0ETONAL.

8-10

AUALISIS £ INFOR-
MATION DE LESTE=-
RS DE COMPRAS.
RELACIOIES HIMA-
A

1.5.,P.T,
ORGALTZACICN OE

TRO PE L.OS ALMAI
HES.

1.~ QUE LLEVE A CABD
EL CONOCIGIENTO
BiAL, PARA EL DU
€1 FUNCIONANIENTD
OE LA EMPRESA

HAYGR ENFOQUE SIS
TEMATICO PARA LD |
QUE FUE CACACD LA
EMPRES s

PARA EL NEJOR DE-
SARROLLO GRGAMITZA
cIonAL

ESTADLECER S7Af--]
DARES DE COATIZA
CIONES DE COMPRAS

L SENA RELARIGT
ENTRE EL PERSONAL]
DE LA EXPEESA

EL GUEN DAREJD ==
PiRA LOS IVPUES=--]
TOS.

ESTAULECER {IRA =
BUEMR  ORGANTZAw-|
CION.DL ABASTECT-|
MIENTD ¥ ALMACE==
NARTENTE.

1e- FINARZAS
2.« RELACIONES HUMsi-~]
fAS

COMD DIRIGIR LA
EMPRESA
CONCLUSTONES

3a-

DESARACLLO ORGANY]
ZACIONAL DE LA IM
OUSTRIA MEXICANA

Tom
2.~

3.-

1.5.F
HICEL!!NEA FISCHL

RELACIONES HUMA-
HAS

To= 1.8.P.T4

COLTROL DE INVENS
TARICS.

2.~ ORGAMIZACION
COORDIRACION ¥ -4
CONITROL OE LOS —o
HLHACENES.

)

HOJA 2 ANVEASQ

% ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECLSARIAS

*ORMA — DC 2



V.-MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPEClFICOS

NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

IMSTRUCTOR EXTEAND INDEP,

s - =
L IRcants LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR SERA PAOPORCIONADA POR NEDIO DE:
SuRs0n, EVENTOR,
o moowmas PROGRAMAS ESPECIFICOS PROGAAMAS GENERALES
W

gaote | oumacon INSTRUCTOR WTERND & WATITUCION CAPACITADORA No. O RES. NOMBRE DEL
e | amsne We. D€ R.F.C| PUESTO ouBRE We. D RES, N bl
1 20 CANACINTRA €AN-601010p120
2 0 CENTRO IND, DE ADIEBTR. L4LCIA 36108280013
2 :g ECANACINTRA CAN-601010p 120
CANREINTRA can-6010100120
5 10 HUGD DEL VILLAR PEREZ VIPH-520305 ADM.
6 5 EDUARDD ROORIGUEZ R.| RCAE-S00H10 CONTRILOR
7 12 EDUARDD .RODRIGLEZ R, RORE-500810 CONTRILOR
8 15 DINR §.A, DIN-6B05100333
9 10 DINA §,A. DIN-58051§0333
10 k'] DILA S.A, 0IN-6805190333
11 il DINR 5.R, 01n~-6805100333
12 10 COMEX DE MEXICO COM~6207252500
13 12 CENTRD IND. DE ADIESEA, L4CI1A-6108280013
N J

MOM 2 NEYER3IO

ANEXAR CUANTAS HOVAS SEAN NECESARIAS




vV~ NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES
POR PUESTOS DE TRABAJO %

- =
DELOS o3 LA sirdbogd o 31870 OBJETIVO{S) CONTENIDD TEMATICO [ 00160
P R aa e A | Lt ativox 776 wooutas |DE LS CURSQS /0 EVENTOS | DE LOS CURSOS Y/0 EVENTS [o3¢ Lutwe]
6= JEFE DL TALIER =] B.~ DISERD D £-) 1.~ CONOCINIENIO BERE 1.~ INTERPRETACION b
(CARROCERTAS) RIAS. RAL PARA EL ARMA PiALOS
DO DE LIS UNIDA~{ 2.~ DISENO DE sAMADD |v
DES. LANINADD DE LAS
UIIDADES
7.~ JEFE DL SISTEMA - o= PCYUALIZACION OF | 1.~ MEGRAMIENID DL | 1.~ CONDCIMIENTOS DE
ELECTRICD SISTEMA ELECTRICT SISTEMA ELECTRIC HUEVOS SISTEMAS.
. rnuEtaMggnz El 2.~ sistwgnos, -~
“m'[‘,‘; o CONDU! TORES DE -
e RATERTAL ELECT:I40
3.= INTERPCETATION ~
DE PLAKDS ELEL--
TRIZOS.
8.~ JEFE DE ALGE #LDN| .- SISTENA OE AILE 30ttt EL SISTE4 o= LONUCIMIENTO DE-
PILIDNACD ALONDT' (DNADD 1A DE RIRE AIDR: DISERD OF ARE ~
DILIBiADD E L ACONDILIBNADD,
URIDABES. 2.~ INTERPRETACIDU -
DE PLANGS
9.~ JEFL DE MECANICOS 0.~ MECALINQ AUTOMDTI 151ie PESORAMIENTO DE | 1.- MECAUICA EN DIESHL
: |0 NRIDADES PR~ o _ wrconrca £n GrSD
RiA EL GUEN Tt Lina =
* [0MIENTE, .
0.~ AUXILIAK OE CONTA 3.- 8+10 1o= PAfA EL PEJDA == | 1= 1.5.P.T.
ATLERAD DESARIOLLD 04G:- | 2.~ MISELANER FISIAL
NI7ACIONG.
o= SUXILIHR NDMINIS- ! Se= LELACEIRNES HUe=| 4. Li SHERA TELACTES] 1a= €] A TONES. HUR-
TRATI O %45 ENTVE EL PERSOA: S,
DE L EMPRESA
\_ W,
HOJA 2 ANVERSO ~ ANEXAR CUANTAS HOJAS 3CAN NECESARIAY FORMA = DC 2



V.~MODALIDAD Y DURACION TE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

5 mosenroy LA CAPACITACION DEL TRABAJAG0R SERA PROPORCIONADA POR MEDIG OF: h

CUR3GSE, RVENTOR,

Vo wasitos PROGRAMAS ESPECIFICOS PROGRAMAS GENERALES

w INSTRUCTOR EXTERNO INDEP.
285L7 [ umscom INSTRUCTOR WTERNO 0 WSTITUCION CAMCITADORA . DE REG. NOMERE DEL
- [ asente cama,
we. 1o1%08L WOMBRE Me, OE R.F.C.| PUESTO MOMBRE No. DE REQ. € CITADOR

. -

HOJA 2 AEYERSD

ANEXAR CUANTAS HOSAS SEAN NECESARIAS



IV~ NOMBRE OE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES
POR PUESTOS DE TRABAJO *

DELOS
PUESTOS

(

vy

]
91 140

ENERALE

PROSNANLY
»

RoMBRE OF 108
CUR303, LVENTDY; ¥/0 WivILEY
¥OUCATIVOS /0 MoDULOS

ORIETIVO (5]
D€ LOS CURSDS 1/0 EVENTOS

CONTENIDO TEMATICO
DE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS

~
€ODIG0
(MO 3K LLEW

12.~ CHOFER (I'ENSAIERY
COMPRADER)

13.~ PINTOR

1h.- FECKNICOS

15.~ ELECTIICOS

16.= AUXILIAR DE AIRE
“COMDY: 1871ADD

17.- <UX, DL LictD -

RIAS

18.= AUXILIAR GERER.L

\

5.- BE‘S“E {ONES HUMA--|

12.-PINTIRA EN GENE-
ang

1.~ FECANICO AUTOMO-,
RIS

9.~ ALTUALTZACION OE;
SISTEMA ELECTITC

10.-5ISTENA DE AIRE -
RLONPICIONADO

8.-DISERD E ¢ ARRNCE|
RINS

94-RELACIONES 11
uns

Ta= LA IMENA RENRCION
ERTRE EL PE;SONAL|
DE LA EMPLESA.

1.~ MEJORAR EL PINTAA
00 A LAS LNIDADEY

1.~ MEIDRLEIENTD DE
LAS HZIDARES Ph-
14 EL BUEN TunCIf
FMEE!TD
1.~ UE JORASIENTY DEY
! E: ECTRICT Paan ELS
MEJOR CESARAOLLO
DE ! 45 LUNTDADES

HEJORGR EL S1STEH
MA DE AITE LiCON-
DILi INNACD EN LAS
UHIDADES.
COROFINILNTO GE-
FERAL PARA EL &
MeDi! DE LAS UNI~
DiiCES

Li 1 HELATIOH
ERIRE EL PERSDUIAY
£E Ln ENPRESA

1=

RELACIONES HuMA~
NAS.

THUALADOR DE PIN
TURAS

€OM PIHTAR
ROTHLAR

2.~ MECANICA EN G504
LINA

CUCOCTHIENTN DE
HLEVOS SISTEMNS

AISLAMIESTO, COR
DUCTORES DE MATE
Ri5L ELECTRILO.

1.- CONOCIMIENTO DE

DISEND DE WIRE -
ACONDTEIORADD

DISERD Bi D0
¥ LANINGDD DE La
uNIBAD.

HRELAUTGNES HUMAS,

VECANICA EX DIESH:

J

HOJA 2 ANVERSO

~# ANEXAR CUANTAS HOJAS JEAN NECESARIAY

FORMA

—0C2



V.-MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES
r&l’l‘a’g'-l'&' ‘LA CAFACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POA MEDIO OE: )
cumsas, IveaToL
Vometans PROCRAMAS £3PECIFICOS PROGRAMAS CENERALES
Tha L
Sronty | Puma INSTRUCTOR INTERNO T AR EAADER" — NOMARE DEL
me. | i ety NOMBAE We. OF A.F.C.| PUESTO WOMBAE NooEREe. | | AecwrE camctaoon
ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESAALAY

HOM 2 REVERSO




Iv~ NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS,NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES
POR PUESTOS DE TRABAJO ¥

NOJA 2 ANVER3D

“# ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS

)
DENOMINACION DE LOS O L) A | A e Novbiy CBJETIVO(S) CONTENIDO TEMANICO * { cODIGO
PUESTOS """-'::::n'f::""‘m ‘":33:.'-:':&:'3% -’gnvfun" DE (05 LURSOS Y/0 EVENTOS | DE LOS CURSOS Y/0 EVENTDS [0 3T Litwe!
19.- SELRETARIA 5.+ RELACIDNES LUMANAS | 1.~ Uit GUENA RELARIOY 1.= RELACIURES HUMA-
NAS
13+ REDACCION ¥ ORTOGRA~ | 1.~ Li NUEGA REDACLI§NT.- REDARCION
FIA PARA EL BIEN FUIE-
nitsa.EnTo bE Slsor” DHTOGRATIA
LARORES
yomea—0c 2



V.~MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES

me PROSAESYO T
(o9

D

cumigs, EvDNToL,
uviies'oxatives
V6 maoutas

e
oaoew | oumacom
Argo. v

‘LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO OZ:

PROGRAMAS ESPECIFICOS

PROGRAMAS GENERALES

o, ToTaL
| o mamas

INSTRUCTOR WYERNO

INSTRUCTOR EXTERNOD INDEP,
O INSTITUCION CAPACITADONA

o, DE REG, HOMBRE DEL

NOMBAE #e. OE R.F.C.| PuEsTO MOMBRE WNo. DE RES. i B TADOR

- J
WA Z REVERSO AKEXAR CUANTAS HOJAS SEAN HECESARIAS




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "B"
DRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMENTO

1.- DATOS GENERALES { SENALE LOS DATOS ACTUALES)

-~
WOWGRE O RAZON SCCIAL DE LA EMPRESA O PATRON SERVILID ESPECIALIZADDS OE AUTBBUSES S.A. DE C.V.
aiLe JAN SENNSTIAN BAGI: wogxt 187 Ho_INT. Ererog  S17-G1-1
orgma  WiLLEAD POBLACION cp 07870
-—r‘fou T ST
MUNICIPIO GUSTAV0 A MADERD ‘ ENTIDAD FEDERATIVA PEXILD  D.f.
no OE REGISTRO DEL PLAN 65466 No. DEL OFICIO DE REGISTRO 3233
11.- TIPO DE MODIFICACIONES ( SENALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICACIONES )
~ ~
U-RFC OC LA £MPRESA 3 & senosmocow oc mesms 1 i wammcrores exvemos (]
2+ W0 DE ESTABLECIMIZNTOS [ r-coucom e s enens O e qunacion o€ Lo cumsos, 3
3.“Na DE TRABAJADORES POR PUESTO X7 o-mosmaws espeancos [0 vs-momeme o mazon socus o 1a (.}
EMPRESA © PATRON
4.+ Ho. DE PRATICIPANTES EN MV, EDUC. [0 9-mrocrauas cenenaes T 14 01mas moomcacrones (|
L::r(mooo QUE ABAREA EL PLAX ] to.msimuctores mremmas ] y

{Il.~ FIRMA OE APROBACION DE LAS MODIFICACIONES

ﬁuwau(v FIRMA DEL PATROM C REPRESENTANTE LEGAL DE (A EMPRESA MOMBRE ¥ FIAMA OEL SRB WL DEL SIMNCATO, REPRESENTANTE
LEGAL-O £N SU CASO, 0109 !F‘!!ENYMTE! O LOs
TRASAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA
PRCHECO PINR CLCILID PAPC-261122 VEREG'S BERNANDE7 JULIAN VEHI-380716
NOMBRE NOMBRE

L FIRMA FIRMA

HOJA | ANVERSO BC-2A




IV~ ESPECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES ( Ssfials de manera concreta y resumida fos modlficaciones efactuadas
al plan y programes),

—~
CLAVE OE DATOS ANTERIORES DATOS ACTUALES
6 AUXILTAS AOHINISTATIVD UNILIAR DE PERSONAL
1 TRABRIACOR 1 TRAENINDOR

HOJA | REVERSO % ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SEA NECESARID



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "8
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

CRITERIOS PARA LA CONSTITUCION
Y FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES MIXTAS
DE CAPACITAGION Y ADIESTRAMIENTO

Dlario Offcial da la Federacién del 10 de agosto de
1984, térniros de su Reglavento Intarior, como consecusn-
Oficio Bo. 01005 da fecha 2 de agosto da 1984, cia de lee rufornas a dicha Ley: seqin Decreto de =

ng. Albarto Asadar Focha 23 e dicterre da 1903, publicado wn el Dia-

Laal
rio Oficial do la Pndnrlckén el die !D del mismo --
Siractar Cemaral ae C.pncLzA:LGn ¥ Productivided s 5 aha habiAn mtdag o

Oftcinas. 2u'chrao, 1 materia da capacitanton y Mhllrwl-g
e conforatdad con 1o que dispons 1a Ley Federsl dul to du acuardo con lo establecido an el Artfculo 16
Trahejo e aus Articulos 153-1, 151-J, 153-0y 539 - de1 Heqlamanto ya citada,

fraccisn 110 {nciso al, Compete & la Secratarls del

Trabaja y Pravisidn Social cuidar de la oportuna - ~ Con bate a lo mxpuesto ente

Hixe expedic los wigulsntas crL:ancl qua degen b afuc
falados anteriormante

y -
tan de Capacitacitn y Adisstromisnto.

Contaiones Hixtas de Capacitacitn y Adiestra
verda a 1 or, medtanta oficioe nimero - an integrarsn prefersatanents con a1 ei-s

075737 41 26 do septiasbre da 1975 y 01.2273 el & gulenta niserc de represantantas:

de abril de 1981, punlicados en e1 Diaria Oficial de '

1a Fedaracisn Ja factias 5 ds octubre de 1979 y 17 da +ne Eharte da low '-"”;1'40'" ¥ otro

abril de 1981, sa aaltieron critacios respecto s la fparte dol A4S cuanda la Comiarén “1": e

contet -
2 g trebajatores,

2. Tres do los trabajadores ¥ tras del patete —
© dn 16n y cuando 1n Comisidn Mixta de Cepecitecion y —
de 1a Unidad del Empleo, ¥ Adfestramiento unn-.nm de 21 a 100 trabass
Adlescranianto. dorw,

o et - 3. Cinca da los trabajadores y cinca del patréa,
f_:‘:::.‘;‘:"“"’ da los c‘““;““p:‘“"’ e iatoren ¥ Cuando la Con{sitn Mixta de Capacitacién y --
s an e e i ol te vq-mn: ate Tn Pl Adisstramtento represents a miw de 100 traba-
tran $adarvs.
neacitn L
Unmteumancater o a1 Plan necional 45 Deasreslios — .
Pan poastn de manifioets La necenidad de sLoplificar IT.11 nGmaro de intejrantes a que se teftars el cri

1lizar los trinites de twgistro de Comisiones --
:A::n de Capacitecién y Adiestramtenta, aal como de :‘::::::';.. :::;:;1;- :_:r:z-;-::;;l:v;l::-:o
erientariss pare un eejor funionemiento. Jor peocesos tacnaitqicos ¥ & 1a netucalezs de -
& maquinaria y equipos erpleados #n la ampry

A las an con 20 o mAd traha e
M1enda, Intearar une sala Conision Winte de Capack

Meinteo, en los thoutnos dal Articulo 536 da le tey
Federal del Trabeo, © Naciona .
Capacitacisn y mA.n.mu.n et cargo de l1a -
cretarle dal Trabajo y Previsitn Social por conducto
da Las unidades adsinistrativas da la misma, & las -
qua competan lax funciones corrsspondientes, en




1r.

w.

Tacitn y Miscresianto, lu cusl pusde contar -

on razén de la geow
GrAtice, de los astablecinientos de 1a sepreass
da sus caracterfatices tecnolégicis o 1a cantis-
dad ds mana de obra que cCupe.

nEAntes que inte-——
de Capacitacibn y
retinan lav st caractarts-

e raconienda que loa repr
gren las Comiafonan Mis

ticas:
. Por los trabajadores:

a) Sar trabajsdor de la waprasa

D) Ser mayor de edadi

€} Ber teconoeide por au busna conducta:

4) Saber lesr ¥ sscsibir;

@) Sar dosignada por los Lrabajadorssi en el
ceso de que extata Sinuceto serd contorme

al tpostctanes witaty ol min-~
. s 3indicaro ser e por 1s
l-lyurln “ie1oe trabajaduros 42 1a e

For el patzént
a1 Ser mayor de edads
Bb) Saber leer y escribiri

) Ser reconocide por su buera conductar

8) Posesr cenocimimntos thcnizer eobra 1
bores y procesas tecnolbgicus propics de -
18 ecprasar
o} Ser designado por #1 patrén . eu represen-
tanta legal.
£n una esprass me podran constitute mbe de una =
Comisitn Hista de Capacitsclin y Adiescramients
cuando 1as ralaciones laborales as{ 1o requiessn.

Trabagadary

y patrones daberin eiibaras les Ba-
da Yuncionamiantc da 1a Comimibn =

An contenr entre otrow los viguiente
tast

1. Funcionas que La Ley Fedarel dal Trabajo sats

vir.
lag

(231 8

pr

ntarsn eus infarmms.

S recomienda qua la Cinision Hixta Ileve un
guisienta mecrito de sus actividade

tnformarin de la constitucién de —
tra

da intogracion de las misess y se otoryus el ru-
gistro correspondiunte.

Debido a que 1

® Bubcomiuionss Hixtae de Capacie
tacién y Adi

rambanto Gu
atirens aarvirin de apoyo a las funcicnes de 13
Comtuibn Mixts, las Subcouielones no Tepilarer -
de un registro por parts da eets Secretaris.

Para 1a prauancacisn del Informs Teletiva s la =
integracion de las Comixlones Kixtas de Capacita

cibn y Adiestrealento ante ests Sacrter
Cepreirh 1o foras Dects brreess serin medeio ane
xo an hojas da 28 n 21.5 o

Lam erpresas deberdn prassntar debidesente roqui
sitade 13 farma 001 por trintlcads Anexando 1as
Bases Ganerales de Funcionamiento.

znuc

o da Comisionws Mixtes te Capacitacibn
anianto de travajsdoras con celacion in
Arprteirieing aver ar adecis una
Lista con ol morbre'y Ciimas [y e " rabazadores
raprasentsd

rolativas & lss Contslonw
a4 deberdn informar direc-
r0 6 par carducta
a b

Cuando exitan carb)
t

. s
s la Direceisn
o Tas Dalegacionen Federal

los mism.é can al propdeits de actualirar & la:
Comizicnes Mixtas

£l infarme sobrs 1o actusiizacidn relativa a la
Cemision Mixts daberh hacerss tedlante ia farma
BC-1A por ulph:ldu soqin motelo anexu, en ho--
1as de 28 x

Be autorize 4 ios pmlc\dlrul 1a 1ibre irpesaica
de asta forma, ajuste
cada,

d o mane pumai

blece pars
ci8n y Adiestramiento.

2. Funclones sepectficas qus dabarn reslizar.

3. Organizacibn interna de la Camisitn Nixta de
Copacites '~ y Adiestraniontd,

4. Duracitn en =1 cargo de ios representant:

[N y

de las

6, Hormes de operaciSn para loa acusrdos de Ja -
Comisién.

Norwae de eparacisn pars sl reglstro y con—
trol da sus sctividad

8. En o caro, normas de operacitn & que

Tin Yy Mlestratanto y pariodicided en qie -

Los
cla

ds los
Diario Oficial d

criterios a los que se rufiare ol presente ofl-~
¥ Sus anexos, daberkn hacecss dal comocialanto -
particulares mediante eu publiceaitn en a1 —-

e 1a Pederscion y #n loe peritdicos

da la

AT

ENTANEWTE .

SUTRAGID LYECTIVD, NO REZLITTION.
£1L SUBSECRETAMIO.

DILIO LOIOTA THALMANN
abrica




INSTRUCTIVO PARA £L LLENADO DE LA FORMA DC-1, INFGRAE $O-
BRE LA no«n‘xmxm DE 1A COMISION MTXTA DE CAPACITACION Y|
O,

1enen 1a forma £-1 con la informacién -|
|requarida para el regiatro de la Comisién Kixta do Capaci-]
tacién y adiastramlento.

HORMAS.
La Comisifn Mixta debe extar Srvartapi

APARTADG [B] NUMERD DI TRABAIADOIRZS REPRLSENTADOS EX LA
COMISIGN NIXTA DE CAPACITACIGN Y ADIESTRA-~
"

sa dabeck sootax 1 nioero de trabajalores reprasenta-

don por la Canieify, sunque no Recesariaments debecd «

Catnniass conal total g travajadares, Ejemplos 1,250,

APARTADO {9) NUNZRQ CE TRABAJADORES CON CONTRATO JWDIVI-~
AL, COLECTIVO O LEV1

por low trabejadors 3 poz oL patrén (Bipartita:

1 nisero de repr » por pacte del patcdn y por pag]

Ea de 1o trabajederes deve bar oi mime (Paricarials

STROCCIOHES

= Liandr a1 formato & mSquina © con letrs de molde.

- Presentar ol formata en origical y dos Coplas.

- box espacion ﬂorde 1o indice o st Lone-, dedaxdn -
jarse an uso taternc de 13 Seceata|
Fiadel Tramade | v previsidn Social.

1dentificar las datos de la forma, casparanio los nGze:

< Ton apartados con las ndsecos equivalentas qis sparees

cen en el nodalo aneta.

APARTADS {1] HCMBRE O PAZON SOCIAL:

Anotar s} nonbre campleta de 1a empr

na tisica o moral.
APARTADO (2) R.F.C.1

Anotar el Rogistro Fedaral da Contribuye 1a se

Crotarts de Hacienda y Crfdito Pdblics ha -uqmsn Az

1a empress, correspondients al nombre de lx mia, ya
persora flsica o moral, gor ejemplos Persona Moral
Tenarfa Semo, S.A., TSE-80062), reqitro compuesta par
latras del ncabre de la eopeava y fecha de constitu- -
©46n da la =is=a. Porsana Flaica: Baltasar Chavira = -
Casaz, CACB-200104, regiatro cospuesta por letras del
nombre y fecha de naclmlento.

AFARGADO (1) PEGISTRO T.M.S.8.1

Anotar correctazents el registro asigmada por el tnaty]
tuto Hexicano del Sequro Soclal.
APAKTADO {$] CALLE, NUMERO CXTERIOR, ETC.:
Anotar correctanunte la dirscciSn de la ecpresa indi--
cando calle, nfmero exterior, nfero lnterior, locall-
dad o colonia, cAdigo postal, poblaclén, sunicipio © =
ogacifa polftica {en Distrito Fedural),
entidsd federativa y te Ejenplos: Av, Lo--
paz Hateas 234, Int, 8. Col. Las Aquilas, Guadalajara.
04210 Gusdalajara, Jal., Cuitlihuac 52-), Col. Vallejo
© Hixlco 00722. Guskavo A, Malero., D.I'., 317-40-52,

ya sea perso-

APARTADO {S} BI FL DOMICILIO DOMDE LA EMPRESA RECIBE CO-=
IA ES DIFZRENTE DEZ, ANTZRIOR, FA~
VOR DE INDICARLOS

Con el da con las ex~
presas, a"nsar la dirsccidn.
APARTADO (6) A.TIVIDAD ESPECIFICA:
La actividad da 1a spresa debecd astar anotada en la
para paisitic su correc
o sapa:

tos y boleas para dama.

APARTADD (7} NUMERQ TOTAL DE TRABAJADORZS DE LA IMPRESA:
Se daberk anatac el ndmern de trabajadores de 1a mpra
sa. Zjemplor 1,850,

De loi daber, 1 ol
nﬂslxc do trabajadores swgln sea la relacidn laboral -
axistante antre el patrdn y trabajadores, entenliéndo-

»% por:
~ CONTRATO COLECTIVO: convento celebrado entre una o =
varios sindicatos de trabajadorss y ung o variow pa-
trones para eatablecer las condiciones en las cuales
Tee ol trabajo o una eaprosa o establech

ndo una persona se —
Ob1{33 a prestar a otra un trabajo mediate Ung re--
18n convenida, sin sindicato.
CONTRAT) LEY, brafu entre una o varios
sindicatos de trabaladores y varios pacrones Con ob
Jeto de establocer las condiciones sobra law cua:
debe prestarse el trabaio do una rama deterzinsda de
1a industria,
Ejecplos

25 Contrata Irdividual
1,225 Contrato Colactivg

APARTADO (10} DATOS GENERALES:

£ cawo de que los trabajadores de 1a axpress s wn---
Cusntzen ajreaiadas en un Eindicato, deberin etar ang
tadon sus datos. Indicar denaatnacién del aindicato, =
ndasro de registro, direccifn taléfono (s). Pn caso

cin o Biane

co.
[arareano 1113 wonures:

Anatar los nacires da los Zepresentantes tanta del pa-
Trén cosa de 1os teabajadores, Caldania que sed axacta
manta ol niso Risero Pafn Gue SuZRle con 61 FeGiLALLS
establecido por 1a Ley, an l aentido de qua sea pati-

tarfa,
APARTADG (12) R.F.C.c
Anotac el Raglatso fadteal da Coreibuyentas de cats -
ropra:
[r+areroe n:x rimms
Cada roprasentante debecd nacessrienente Pirmar.
APARTADG (14) INICIO DE ACTZVICADES:
Dabesf anotar la fecha an que la Contaién Mixta inicla
sus actividads
|ararraco (151 pumacton En EL Cabuer
Anctar el nlasro de afios que low miesbros de Ja Comi—~
#18n Hixta fungirén como tales:
APARTADO {16) ST LA COMISIN MIXTA RIGE PARA KAS DE UN ES
TABLECIKIENTO INDICAR TOTAL ¥ DOMICILIOS:

Anatar las da los asf cg
20 nimero total da ellos

WPARTADO {17) BASES GENERALES DE FUICICHANIINTOM
En todos los casoe ea daberf anezar ua Bases Genara--

las cuales deberdn ser elaborad,

y trabajsdores y firmadas por Lo
TaClatsien Mixes da Copecieacitn. Las r..nn.x..
debecsn U Ias funciones que rexiitach la Comi-

:--

1+ Fos los parro—
[t




216 Mixea, L

sctividades, tanto técnicas como -

dore necesario manifestar para el buen funciona --
alonzo de 1 mima

AFARTADO (18} RELACICH DEL TOTAL OF TRABAJADCRLS RE--
PRESENTADOS COH LA FIRMA DE CERTIPICA -
CIOH DE LA JAYORIA (CUANDO NO HAYA SINa
BICATO} 1
En caso de que no exists sindicato, se deber ane-
%ar relacisn con el nosbre y firma da los trabajs-
dores que cerzifiquen a sus Cepresentantes.
Bl fnforme %obro 1a constitucifn do 1a Comtaibn Mixta
ds capacitacibn y Adicstraniento, serf vAlids si ests
careiticads,

APARTADD {19) POR 105 TRAMAJADORES 1
Debarf arctarse @1 nambra y firss del Socretario Ge
narsl del 5indicato o de la persona que leqalsente-
«sa deslgnada, canforze a les dlsposiclones eutatu-
tarias dul Ginticatol 51 na hay Sindicato. la certy
f1caciSn as hark par loa trabajadaras con la rela--
c16n da nombire y ficzal,

APARTADG (20) FCR EL PATRSK:
Anotar el nombre y firma del patrdn o del, rezracen-
eante lepal,

APARTADG {21) FECHA ¥ LUCAR:

Anotar los dates en que s afectis la carcificacifn
du la Comisi6n ixta.

A CONTLIUACIOH SE PRESENTA WM EIENPLD

DE LLENADO DE LA FORMA DC-1.

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "8"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORWE SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MirTa
DE CAPACITACION Y AGIESTRAMIENTQ
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Wr CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
"L R0 DX FIPRCOTIATES OF LI TRASALACONES EBC B0V LXACIUATT KL 4k ARG O RPACRNINTYS

aTaow
PEPRCIONMATE D€ LOS TRABAJADORZA r RUPREICNTAXTES PRTROMALLS
sousng rec nnaa gt avc
() () (13) (1) (1)
#ICARDO LOPe2 ARA1AGA  [voam-1gosos| 4 - ¢ JCACUIN CARRILLO T, eacs-52013s,

JUAK WERNANDEL put IS [ kepa-35911f A8TL CLCRIA MIORAGON _ Jo0mA-420921

20SE SARS1A TURAL GALJ~$90201
L 1

AUPARD WEANANDE: Ut £48-290701 |..

) rowona s [ b e il

«n I n:vmwxa O LA GOMISON MILTA we D e T S (14
At (1
s toon e ARE o 56 S STASATIRTD n o et e T35 )

¥t DOCUMENTACION ADJUNTA

N e N T M R o AU )
T MLACH L TETL O TRABAARORE RRICNTADON COu LA FINUA OF CAATPIAEOm 04 A4 MaTomua {Siaec) w0 mat ppariarsy. { 18 )

Vir CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
won fob Tsamasicones

A“ROuBAE ¥ FiANA
A% ARTON G0 BERGMAN AUIZ
L MIR08 G MHmERORTANTE LI

e v yiona {11} GADACA IR, 1
[IACTERXTTTYN
=

-
s pe-t as y agveme

INSTRUCTIVO PARA EL LLINADG DE LA FORMA OC-1A, RIFE—~ - el sspacic destinado a ~Hffsuro da Zotrada® serf ile
RINTE A LA ACTUALIZACION RELATIVA A LA COMISION MIXTA nato pot 1a Autoridad Labor.
DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMITHTO

- identificar los datos de la forma, cooperando log -
ndaeros do los apartadox con log nimercs equivalen-

OBJETIVO tes que sparecen en el eodelo anexo,

Que 1xa epr tifiquen a la Secretarfa dal Traba

Jo y Previsién n:.:u:. de las modificacionss que ocue— APARTAZO {}) WOMIRE © RAZON SOCIAL DE [A BMFRESA:

Tran en la sstyuctura y tunclnn-lnnrn dn 1a Comiaién Anotar el norbre corplato de 1a scpresa, ya sea «-

Hixts de Capacitacifn y Adisstramienta, s txavés da - parsora £fsica o maral, Ejezplos Arturc Pucugauchi
Yorma DC-1A, A-hm-n-nu roquinitada. Youd.

HORUS AFARTADO {2) DOMICILIO OE LA EMPRESA4

L4 Coatatén Nixte da Capacitaciln y Missezamlonto, - Acotar correctasenta la direccifn de la enpresa,

constituida en cads mmpTesa o

acinlento, deba - indlcandor calle, ninsro axterior, ndaara interior

contar con su ntaern de registro lnu 1a Sectetarfa - colonla, pablacidn, c6digo postal, suaicipio o de-
dal Trabejo y Previsibn Soclal, para efecto da poder- Leqaci6n polftica, encidid federativa, talifonals)
santener actualizads le infaraacién relstiva & la si- Zjeploss Av. Lépes Mateos 235 Int, 6. c,; Las -
tuscin qua guards dicha Coaletén. Mvitar. Guadalajera. 04310 Guadalatat

Cuttlfhuac 51-2. Col. vallefo. México ooz “Gusta.

La Caminibn deberk conservar su carfcter paritario y- vo A. Nadero. Distriso rederal. 317-40-52,

bipartito
APARTADO {3) WMERO DE REGISTRO DE LA CCMISION MIXTAG
INSTRUCCTENEY
- ascriba a sfquina o con letra dw molde.
- presentar el foraato BO-1A % origloal y dox  coplas -
- dear e hlanco los espacios en los que
3 LLEMARS .

Anctar 1 Registro de la Coniaidn Mixta de Capszie
tacién y Miestranienta, designado a la espress —-
Por 1a Secratarfa del Trabaja y Previaisn Soctal.

[




APARTAIO (4) NUMERG DEL OFICIO DE REGLSTROG
Anotar el néaero ds folio dal oficio ¢l cusl as -
encyentra an la Constancis de Kwistxo en el fogu
lo superlor derscho, ejaxplo: 024316,

APARTADO (8] WUAXRO DE INTRADA (NO'LLEUAR)
specia destinado para usc intarno de la Secreta-
ria dal Trabajo y Previaién Soclal.

APARTADO (6} srm DOMICILIO DONDE LA EMPRESK RECIEZ
CORRESPONDENCIA ES DIPERDNTE AL ANTE
uol. FAVON DE INDICARLO
Con el propSalto de copsarvar cowunicacidn con =~
Lea empresan, ancvar ia direccién.

APARTADG (7) DATOS ANTPRIGRES
Se anotarfn los nouhrew de las personas que fungis

de Capacitacifn y Adieatrasiento
y su Registro Pederal da Contribuyentes.

APARTADO (8) DATOS ACTUALES:
5e anotarfn los nombras de los reprasentantes de -
loa trabajadores de la Coalelén Mixty de Capacita~

amiento actyales, su Registro Fede--

como 1a firma de cad.

uno da elios,

APARTADO {9} ERTTS ANTZRIORES s
Be lmutln los putras de las peceonas que fundle

Capacitacin y AdL -uu[-nm y sy Reqgt.
tro Federal de Contrituysntas.

APAKTADG (30) DATOS MCTUALZS:
Ba anotardn lon nxhres de lou Ceprasentantes pa--
tronales actuales anta s CominiSn Hixts de Capaci
tacién y Adiwatreaisnto, su Regiatro Pedersl de
Contriduysntes, asf como la firsa de ceda wic de -
eiloa.

APARTADO (11} MODIZPICACION DE LAS SASES GENEI o~
oy

PALES
CHANIDHTD DE LA COMISICH RZXTA:

3o tndtéardn Lan codttioaciones curriles un a1 >
Genarales, sspecificando qué puntos fursor -
cnieta da et Ficecion:

APARTADG {12) TIPO CE MODIFICACICH:

Se encuentran listalos varics detaw Que puedan su-
frir alyin tipo de Lanbio b modificacisn, e po
Srd anotar cualquier date no inclutda, Ejemila
- R.r.c.

- Neabrw 0 Rarfn Scclai de la Dprasa.

SECRETARIA DEL JTRABAJG Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETARI,

DIRECCION GENE=»L DE CAPACITAGION ¥ PRUDUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA A LA COMISION
MIXTA OE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO
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APARTADO {13) DATOS ANTERICRES s
e anotacin aquellos datos qua serfn objeto de mody
Elcacin. Pimpion,
GIN-591020-001
LA GINALDA, S.A.
APARTADO (14} BATGS ACTUALES S
Se anotardn an forsa clara y (Sompleta los datas - -
acouales modificadon. Eieaple:

GIR-810410-702
GIRALDA, £.A. DE C.V.

APARTADO (15) muz ¥ PIRNA DL PATROM O REPRESEN
TANTE LIXAL DE LA ENPRESA

Anatar los datos solicitsdos,

ATARTADO (16} NONDRL ¥ TIRAA DEL SECAITARIO GENERAL

DEL BINDICATO, REPRESENTANTE LEGAL O-
EL FLIGIDO POR LA MAYORIA DE LOS TRA-
BAJADORES +

Anotar los datos salicitados,

APARTADO (17) LUGAR Y FECHA3

Anotsc lugar y fecha en gue se notifique 1a ac—-
tualizacibn da 1a Conlsddn Hixea,

L MOFICACION CE LAS BASES GENERALES DE FUMCICHAMGENTO DE LA COMISION MIXTA
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DE BASZS DE FUNCIOHANIENTO DE COMY
SIONER MIXTAS DE CAPACTTACION Y ADIESTRANIENTO.

A A continuscifn se prasenta un wodelo de Bases

ecazalen de Punctontmiento con el propSelto-
e ocientar a lo patro:
ol

por 10 manos se incluyan low puntos ssAalados
on los Critarios relativos a las Comlsiones-
Hixtas & 16 y de-

B Vertficar que 108 Agantes Capacitadores Extarnos Gua
aw por 1a epress, cusaten con-
a1 reqlatro carrespondisnte ants la Secretarfa dal -
Trabajo'y Presision Socials

€ sugariz u loc Ager e Capecitadors
dlantes & purfeccionar los sintenas y procediniento:
de capacitacién y ..u..uumnm. contorre a las ne-
tesidades de deaarrollo y entresasiento que fmuiera
la tusnte de trabajo.

1as med(das ten~

a) autentizy de Rabilidad

scuardo u cads centra de crabijo e podedn -
adicionar aquellos sapectos que aren
convententas para e} adecusds Pane tonmtania
da eu Coalslén Hixta.

Enfatizanos que el &xito del cumplimiento de-
las funcionsa de 103 repreventantes depende -

as
on los térainos dal Artfculo 153-T de la Lay Yedersl-
del Trahajo, rec previezente para tal aZecto de
cads uno ds los instructores internoy y/o extarnce —-
T aparecen o 1 Plan y Progranas autorizsior a la-
cortificacifn de rasultados ahtenbduy
pcr c.a. trabajador participante

Las Constanciss de Habilidades Laborales a que e pe-
fhera sl ordenaalenta Lavoral eitado, 1on Andependier
ter otra documento de cardcter slebilico

qu- los agentes capacitadores deseen otorgar a low ==
raz

de 1a selacién interparsonal y profssionsl —
tablezcan
Zn la cludad ¢ Eatads de .
siendo la Taras del afa
Tito en
ergntes

Tor RTeRbro Ae 12 Conla 6 Nixta d8 Capacioar i6n

Mlestrasianto, con al objeto de establecer, de l:on

aruidad con 10 dispussto pac el c.pxmxo ot

de la Ley Pederal 3 -

e ou mofatark ol funclonentento du 1a Cominidns

Mixta de 12 spresas .
Ty

fa travée -~

Rombre ds 1
Pars lo anterior patrfn y trabajadar:
dal 1 10 hay)

) Practicar s los trabajadores 1os esfnmnes du gie tra-
ta el Artfeulo 153-V, de la Loy Fedocsl del Trabado,-
eaitierdo el fallo correspondicnta.

€1 Verificar el funcionasisnto do los Ajontes Capacita—
dores tnternos y/o externos, confurme a lu establaci-
4o an el Plan y Projraaas de capacitssién y adientras
adento sutors y datectar las idades de-

L itecto ae lan medidas

TNoabre del Sindicatol

comvianan en qus dichas Bares Goseraler, e conten-
qen y 5 w7 el prasente
sases oz oz v

ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA.
eAPITULL T
DISPOSICIONES GENERALES

E1 patréin y 1ov trabajadares, ncmhra-—

Artfoulo 3t
ckn repro=

THT e Tepcesentantast
te (s) que serk (n] intagrante (a) de la Comi
2160 Rixta de Capacttacisn y Adleateemionts poc cas
¢a ura de laa partes.

CAPLTULO 1X
D LAS PUNCIONES DE LA COMISTON,

Artfculo 2% la Comizlén, conforme a 1o dispussto en

1a Lay rederal el Trabafo, tendsd las siguisntes -

funciones K

o vigtlar 1a instrusentacifn y operacidn dal aizte-
7 intacho da Capecitacidn de 1a asprecs, confors
iy ¢ Projrasas sutorizados por la Secreta
£1a del Trabajo y walllﬂn Soctal, sl como las-
procediaiencos qus se drplanten pars sesorar la -

@ n su caso, presantar al reports corres
poodiente ante 1a 5. arfe del Tratajn y Previsifal
Social, como autoridad covpetant

9 Pr 1 apoyo necesario en la dateceifn de nezesis

dadex do capaciracifn y adlestranient ¢ sdmly, on -
ser conventents, casdyuvar con la sepresa en-
T eluboracidn Al Fian yheoteanas

T donde 26 ha conetituider

N) Elevar sugerencise o recomendactanes, al Casité Hacly

nal de c-p.cxucun ¥ hatenccemlants do 1 kaee Indus

1a ica a que pertenercs la mopre

T donde esth conwtitulda Ta Comisién: & fin do couds

yuvar en la alaboracifn de criterios y establecinmien-

ta de procedlatentos que benaficisn el sistene do ca

p.nuemn v adiestreaiento y a los prograsas que pa-
£a esta rams tablaxcan .

1) Promovar 1a participacidn sctiva de los trabajadares-
an 1os procesay de capacitacidn y adiestraniento de -
1a eapresa.

Asimisno,
qua o1 um).dur uq. IR paeato de Cratato, pare

y e on
Lo sntarior, mediante el lnlnn. qua Ta g0~

Tieita 1a Couiaién a los Agemtes Capacitadaras v-

qus #3ton le rintan de los Cursos gue s fwparten

¥ dal peraanal que recibe 1a capacitacidn, evajuan
do seaestralsents los resulta

Anterna de 1s empresa, mo--
diante las -w- encias que e antida 1a Coml ==

wifn hage ai patréa.




bt llml“l!’ un rejistro actualitado de las activida
e 1a CouisiGn Mixta y do los acuerdas que ses

o0 relucin con 1 irplanta
e capacitacibn y --

-

108 resultados y alcances de su gestidn y airva de
base para 1oy  tportes que pecl6diceants doe ren
1a Sacretacf

y ademfs facilitar o] fancionnionty adecsds da -
l- Conisisn.

z

verificar que se expidan las Constancias de habilt
dades laboral al de

flrmadae ¥

CAPITULO 11T
BREANIZACICN INTZREA DE 103
INTEGRANTES DE LA COMISION.

Artfculo 3t gon atribucions
la Comisign las siguientas;

da lom integrantes du =

a) Astatir puntualeante & las sestones ordinarias y/o
axtraordinarins que anyogeen,

b} Hacer uso de la palabra.

@) Hacer wugerencias o recomenlaciones on relacién a-
108 puntos tratados en la erden del df.

d) Analizar y discutir los asuntos relativos a la ca-

pacitacisn.

@) votar en ralacién a las propusatas presentadss en
las

£) tlemar las actas de reunifn de la Comtsidn.

cAPIIULO 1V
G2 LA DURACION EX L. CARGQ.

Artfculo 47 Lo {ntegrantes de la Corusibn, tanto ¥a
prenantantos del patrén como de los trdbsjedore u=
rarén en wu carge « partir de la -~
umquexsn ds i Tomlatdn tras no remuncien-
° stitutdos

Art{culo Zn caso de cambis de alguno de los inte-
grantes, 1a rusva designaci6n deberf hacerss del cos-
nocizients de la Secretacfa del Trabajo y Previatén -
gocial »n un plazo ho mayor de )0 dfas.

CAPITULD V.
DE LAS SESIONES ¥ ACUERDOS DT LA COMISION.

Artfculo 62 Las sesiones de la Comisién podrdn aer -
da carficter ordinarta y/o extrasréinario,

Lax sexiones ordinirtas de la ConisiSn se afectuarfn-
at

cada _ .

tas » exteeordinact, podzdn celsbrar cada-
ver que swan nocesarias, a Julclo y jar acuerdo expre
10 de 1 Coafessn.

san

Artfeulo 7¢ le Comistén daberd lavantar acta de ca=
da una de lae sesiones, berfn contener~
cuando menos la aiguiente informacién:

a) Techa. en que sa celehre la zesin.

b) Menctonar st ex ordinaria o extraordinasia.

&) Ordan del dfa de la sesifn.

d} Acusrdos tomados en 1a mesidn.

@) 7irma de los asistentes.

Artfculo 82 La comluidn debar§ llwvar un libro da -

Actas para el reqistro y sequiniento da nus activida
des.

eaptTvie VI
DE {AS AASES RENERALES
TRNNSITORIC

UNICO.~ [l presente documento entrard an vigor a4 —-
PpACtir dul dfa siguierte de su aprobacifn por el pa=
trén o wu reprassntante legal y por lo3 trabajadorva.

cowvALIERGIGH

Los aquf firsantes, en cumpliaiento a 1o dispuesto -
N &1 ARTICULG UNICO TRANSITGRIO, manifiestan mu con
fornidad.

£L PATRGY POR LOS TRAMAIADOKES

(Noubre y firmal (Boubre y £1rma)

cargor

Hota: Las Bazes ## Puncicnaslento de la Comisidn ~-
Mista deberdn anmxacse a la Forma DC-1.




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION sociAL
SUBSECRETARIA "B"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SDBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE No ENTRADA
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTD £12 3018

|.- DATOS DE LA EMPRESA

( WOWBHE O RAZN L1i9
SERVILIONS ESPEEL.L!ZnDGS OF n4TOBUSES 5.4, DE C.}J SEA-7009:9-

NOLLENAR

CALLE Mo EXT) N INT COLOWA

JUAN SEBASTIAN LALi J 187 VALLEID F. 078
DELEGACION POLITICA WO LUENAR ENTIDAD FEDERATIVA N2 LLENAR TELEFONO(3)

RJSTM\ID R MADERD FEXITO Doty 517-61-14

ST EL DOWICILIC DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDENCIA ES DFEREWTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE UOICARLO

ACTIVIDAD ESPECIFICA 0 GIRO OE LA EMPRESA l MO LUENAR
_ REP. DE CARROCERIAS, LAMINADOS, PARTES ELEEIRU f5 Y EN GRAL. PAGA AnTGBUS A—J

11.- DATOS DE LOS TRABAJADORES

Mo, TOTAL OE TRABAJADORES No.DE TRABAMOORES lEmstnnms No OE Ymum:s REPRESENTADOS
DE LA EMPRESA EM LA COMISION WIXTA DE CON CONTRI
:u-Acmcm Y ADIESTRAMIENTO

] =10 0 ]

MOIVIDUAL COLECTIVO
\___ J
I'l.~ DATOS DEL SINDICATO
(" CENGmACION Wo REGSTRO 3\
SINDIC.TO CARRDCERDS DE LA REPUSH 1A MEXIFANA ST-6897
EALLE Na EXT No. INT COXONIA NGO POSTAL
EJE CENTRAL LE:iRD 128 Centrn 06010
CRRBEN.R
POBLACON MP10. O DELEGACION FOLITICA NO LLENAR
hauTEroC
ENTIDAD FEOERATIVA NO LUENAR TELEFONO [5)
MEXIrQ D.F. 517-20~55
FORMA DC«

HOJA | ANVERSO



IV=. CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

"'EL NUMERQ DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERO DE REPRESENTANTES
DEL. PATRON

( REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES W ( REPRESENTANTES PATRONALES
NOMBRE RFC FIRMA NOMBRE R.F.C. FIRMA
VELEGRS HERVZUDED U LA | VE't1-380776 ParLECE PIfiA CECILID PiPL~261122
WENOIZ85L NOREND KOGELID | MEMR-53051% HUSO DL VILLAK PEREZ DEPH-520305
PEREZ BAARUKN RAFKEL ARTORIO | PENR-551004 LOPE7 ROMERD MARIGNA 1 Brn-570413
RESERDIZ :NED CIEILY RETC-5/0709 FODuIG €7 RODRIGUEZ EDHANDD| NORE-500810
_/ N
INCIO DE ACTIIDADES OF LA COMISION MIXTA on Y2 wes ENERD 4o T35¢
DURACION EN EL CARGD __~_5 R0S - {CONFORME A LAS BASES GENLRALLS DE FUNCIONAMIENTO)

St LA COMISION }IXTA RIGE PARA MAS DE UN ESTABLECMIENTO INDICAR TOTAL Y DOMICILIOS.

V= DOCUMENTACION ADJUNTA

~BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO { FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA)
~ RELACION CEL. TOTAL DE TRABAJADORES REFRESENTADOS CON LA FIRMA DE CERTIFICACION DE LA MAYORIA (CUANDD HO HAY SINDICATO).

Vi=CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

POR LOS TRABAJADORES POR LA EMPRESA
VEKEGAS HESRANDEZ JULLW  VENJ-380716 TECILID PACIECT PIRn PAPC-161122
NCMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DEL SECRETARK GENERAL DEL SINDICATO O REPRESENTANTE LEGAL DL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL

CUANDO NO HAY SINDICATO BASTARA CON ANEXAR LA RELACION
Luoar ¥ FEcha MEXICO, D.F. 14 CE AGOSTO D 1952.

LOS DATOS OUE SE PROPORCIONIN SON BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, APERGIBIDOS DE LA AESPONSABILIDAD EN QUE INCUARE 1000 ADUEL
QUE ND SE CONDUCE CON VERDAD,

FORMA DC-) HOJA | REVERSO



SECRETARIA DEL JTRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA ™
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA A LA COMISION
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1~ NOMERE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

No. DE REGISTRO DE LA COMISION MIXTA
SERUICIOD ESPECIALIZADD DL «UVDBUSES S.i. BE C.u. ETR-751114-001-2-01
I-DOMICILIO DE_LA EMPRESA
CALLE No EXT.{Na INT [ COLONIA Y No. OE OFICIO DE RECISTRO
JUAN SEBASTIAN QiCH 187 VALLEJD 3232
POBLACION [H MURICIPIO O DELEGACION POLITICA O LLENAR
0.F, 07870 | GUSTAUD A MADERD
ENTIOAD FEDERATIVA no LLEnAR{ TELEFONO {S) No.DE ggamo: ACTUALIZACION O LLERAR
MEXICD, D.F. 517-61-14 J {

( 51"EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDENCIA €5 DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLD )

#1-ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA

DATOS ANTERIORES DATOS ACTUALES
( NOMBRE RFC ) NOMBRE RFC FIRMA
VENEGAS HERNANDEZ JUL AN VENI-380716 PICHELD PIii CECILIO PrPC-261122
pEenTIaant Magenn 8OCe 1 MEM~53051h H Lol AR B D |~ 521 5
PERE pATEON RAFAEL ANTONIO PENR=551024 PEZ ROMERD MALITA =570413
AESENDLZ TRE.IC CIRILO FETC-570709 ROORIGUEZ PODRIGEZ EDUARDD RORE-500810
— __J _J
\¥- ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIXTA
DATOS ANTERIORES DATOS AGTUALES
( NOMB RE RFC. ! NOMBRE RFC FIRMA B
W, J

FORMA DC-1A HOJA | ANVERSO



¥ MODIFICACION DE LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA
I ~N

¥ MODIFICACION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO

(10 b MODIFICACION DATOS ANTERIORES
R.F.C.
[wss

NOMBRE O RAZON SOCIAL
DE LA EMPRESA

DAYOS ACTUALES

SE DEBID HABER ANGTADG EN LA PRIMERA
DOMICILIO DE LA EMPRESA ANVERSO}

GIRO 0 ACTIVIDAD
DE LA EMPRESA

No DE ESTABLECIMIENTO
No DE TRABAJADORES
RELACION LABORAL

ANEXAR RELACION CON DOMITILIOS

NOMBRE D€L

DOMICILIO DEL.

OTROS

\

FU CERTIFICACION DE LA ACTUALIZACION

tearearicany

NOMBRE ¥ FIRMA UEL PATRON O REPRESE}“ANT[ LEGAL WOMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL DEL WNOKATD,
LA EMPRESA REPRESENTANTE l[GN.sD E;AgLEBlDODRgDI LA MATORmA

LUSAR Y FECHA

tc%%llvlggg‘%ul SE PROPORCIONEN SON SAJD PROTESTA DE DECIR VERDAD, APERCHEIDOS DE LA RESPONSABILIDAD EN QUE SE INCURRE TODO AQUEL GUE NO 9E CONOUCE.

FORMA DC4A HOJA | REVERSO




Decumento de Distribucicn y Trdmile GRATUITOS

CRITERICS EN MATER)A ABE
CONSTANCIAS DE HABRIDADES LABORALES

SECRETARIA DEL. TRABAJOY PREVISION SOCIAL.

SUBSECRETARIA "B°

DRECCION  GENERAL DE  CAPACITACION ¥ PROOUCTIVIDAD

Dlacto Oticial e ie Fadarasise el 10 de spouta de

elcia W, 51037 du focha 2 de vasca do 198

. Ing.
Sl cantar coveral o Eabeitacitn y Frosctiriest,
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n 18 axuasts se he satineds converlsate -
Lauiantes €Citarios qur dejan 4n slets
saresnte

prograns que pare dichs paets
o o1 Pan du Cepecitatia y A,
aprotalo pr wate Secrstarte,

.. criasta fnspenants part 1a el vter -
e da 1

(IR

Tos tratajator

2,42 conttancian 0o auniin
et o

Comducto de 14s Delegaciomss Telareles del Tr

2 los perciculazes 14 Hibew Lapra-e
Laplacte, afen—
Lmensiones 7 8 =

wr.-




€00 bF LAS ToRnAY OE LI
reams pGed ¥ 803 £

VI TSGRy B Wiy Dt
IATRCTIVOS PAra R LLENADO.

o La Farma ©ic3), debers pressatarss
denjenda sRiIuiree une SoRis e
Forma (0C-41 relacionaies en Les rewcctivas
Tetaes ar n Eacts: evntan sltemat;
e N T SR I L

51 Tecrinir s ahtuina o com letre da molde,

COPGTAIA DE WARLISACES LABORALES

e .« =
o

awveaso PoAuaDTe

AFARTADO 17) GRISEN £T LA CONATAMCIAL
= ewrin sen al caeo, ol arigen de da

A (1) S B O onoms:
o an qus se otors ta Coneran

cometancis.

u puseta G trabedo, conforme al $ian ¥ Progremss -

istate:

APAFTASO €2) exPEDIDA .

Sanalar’sl wmors et tranedutor cinseitato y/n i
ite ls sonstuncia, et cms 09

a1 pueste 81 que sv dirigie -
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA “B*
ORECCION GENERAL OE CAPACITACION ¥ PRODUCTIVIDAD

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

15 _NOY
DIA  MES

FECHA EN QUE SE OTORGA

92.
aNO

NOMBRE DEL. TRABAJADOR RES, FED, DE CONT.
EXPEDIDA AL C.: TOLEDAND  SACHEZ HORACID TOSH-390014
QUIEN LLEVO Y APROBO EL. PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL
PUESTO DE: [ JEFE_OE TAU.ER  (CARFOCERIAS) j
NOMBRE O RAZON S0TIAL DE LA EMPRESA O PATRON RES.FED.DE CONT,
EN: SERVICIO ESPEVIALIZAND DE AUTOMISES S.ha DE C.t. SEA-/00929-
CALLE Wo. EXT, Ne. INT. TOLONTA
JU4N SERASTIAN BuCH 187 vnLLEJD
POWN C.P. MURICIPIO ENT. FEDERATIVA
L o 07870 GUSTALD A MADERT D.F. l
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ORIGEN DE LA CONSTANCIA
REP. DE CARR.; LAMIN. Y PARTES ELECTRICAS Y GRAL DE Al
No.DE REG DEL PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTD DE LA EMPRESA PROGRAMA ESPECIFICO E
rmmou DE LA CAPAQITACION O ADIESTRAMIENTO DEL TRABAJADOR ADHESION A PROGRANAS
GENERALES
RS
AGDST - EXAMEN DE SUFICIENCIA O
FECHA DEMIGO DEL PRIER CURS0 o 9 e ea o 7 SEPT. s ‘ l
MES (U1 DEL ULTIMG CURSO MES o CLAVE

ACTIVIOADES ESEMJALES DEL PUESTO DE TRABAJO A OUE SE REFIERE LA PRESENTE CONITANCIA

RESPDWSABLE DE ESTRU TURJ, tAMTNADOS v TEAMINADGS €N GEENAL BE LA URIDAD E£N REPARA:I 10N.

ANVERSQ

Documente de Distribucion y Tromite GRATUITOS FORMA DC-4



RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA.
c,'-lm 0, EVINTD, PROGRAMA ESPECIFICH A_EuPReca PROGRAMAS GENERALES FIRMA DEL\
WVRL COMCATIVO 10 PRy INSTRUCTOR INTERNO INST EXT. IND. O INST CAPACITADORA AGENTE_CAPACITADOR AGENTE
enemal., (HORas)
NOMBRE RF.C NOMBRE Na DE REGISTRO NOMBRE Ho. DE REGISTRO CAPACITADOR
DISEND OE CafiO- EMRIQME  LCPE/ + DSE-5M11020- 15
CERIAS SANCHE:

REVERSD

_ J
AUTENTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTD
Con Mo OE REGISTRO _BS466
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA FIRMA DEL TRABAJADOR REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES
ANTE LA comision ANTE LA COMISION
i MECO PING CE: 11D PAPY 261122 VENERAS (ERUANDEZ JULIAN VENI-380716

NOMBRE, RF.C, Y FIRMA

FORMA~DC- 4

NOMBRE,RFC. Y FIRMA



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA *
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

HOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON REOQ. FEQ. DE CONT.
SEA-700529-
SERVICIO ESPECI-LIZADO OE AUTGBUSES S.A. DE C.v.
REG. 1M3S
1108-41-4125-10
CALLE Ne. EXT, Mo.iNT. COLONIA
JUAN BEi: 187 VALLED
POBLACION C.P. MUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA
C.F. 07870 GISTAVD A MADERD D.F.

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA
AEP. OE LARP AMT: ¥ PARTES €LECY. EN GRAL. DE AUTNRUSES

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO

PUESTD DE TRABAJO

Wa DE R28.DEL PLAN DE CAPACITACON Y ADIES TAARINTD
J 65466

[FECHA DN OVE SE EXPIDR0 )
LA CONSTANCIA

REGISTRD FEDERAL

€.N.0 (NOSE LLENE) NOMBRE DEL TRASAJADOR DE CONTRIBUYENTES

ACMINISTRADOR GENEiiL

CEZ1L:0 PLCHECD PIfin

PAPL~261122

15 NOv. S2.

CONTADOR GENERAL

EDUASDO LD-1G'EZ RODRIGYEZ

ROSE-500610

15 KOv. S2.

JEEE DE COMPRAS

EAFAEL CRSTROD GOMEZ

CAGiI-280007

15 NOV. 92

JEFE DE PERSONAL HiGD DEL VELL#R PEREY NEPH~520305 15 nov, 92.
JEFE DE ,itMCEN SPOLINAR QUINTERD ESCALONH QUE-250723 15 WOV, 92.
JEFE CE TALLER rORACIO ¥ EDANT SRAANMEZ 1051390078 15 NCV. 92.
JEFE DI SISTEMA ELECTRICO MRIND CERILLD M5LRO:ACE LEFM=471226 15 HGU. 92.
SEFE DE WIRE ALONDICICARADD GOSE PALATIO S~RCHEZ 9,i53-380414 15 NOV. 92,
JEFE DE MECANITCS G PATHERD DIWT P04-660723 15 NDv, B2.

ANVERSD

Documento de Distribucion y Trimite GRATUI

FOAMA~ DC=3



REGISTRO FEDERAL

FECHA EN QUE SE EXPIDIO LAY

( PuESTO DE TRABAJG C.N.0.IND SE LLENE) HOMBRE DEL TRABAJADOR 0E CONTRIBUYENTES CONSTANCIA
APILTAR DE CORTEDILIDAD KARIEA LOPEZ ROME:D * ORB-570413 15 NOv. 92.
O ELIA #IRDZ MANQUEZ MUMO-500107 15 NOV. 92.

AUXILIAT ADMINISIRATIVD ELSA MORALES GARLIA MOGE~590526 15 NUV.’ 92,
CHOFER ¢ WJER, COMPRADOR) DAvID SANCHEZ CRIZ SACD-521229 15 NOV. S2.
PINICR ROGELTO MENDIZARAL 1ORENO MEMR-530514 15 nMOv. 82,
JOIGE MENTIEL GARGIA MOG1-610209 15 NOv. . 92.

ARDAES SANCHEZ BOLARD SRA-641130 15 MOV. 92.

MECrRICIS JULTAY VENEGAS VERMASDE7 VEH '-380770 15 NDu. 92,

TRISPIN SRUMHEZ AUAGON

St =5A1205

5 nv. 92,

JOSE CULS VALDIVIA Gae: Ia | “ARI-G10LO1T 15 NGV, 92.
ISMAEL RAMIREZ GITIERREZ RHGI~590617 15 nov. 2.
CILBErTO 50 IS VEVES 50rG-500325 15 NOV. 92.
ELERTRICH ALFREDO TI%0OCO REVES T1A1-491028 15 NOU. 92.
Snr. AWILES MUROZ AVMS=570413 15 _40Y, 52
YHSLLT R OE AIRE ACONDICIO- 7EDEN UA20UL7 DIAZ VRD7-LE0622 15 wou, 92
ASEL PEREZ HAQUE? PEM1-530730 15 NOV. 92.
SILIAR DE LaROCERD JOSE NANGEL RAMIREF TAH3-520128 15 nov. 92.
REFLGIO JOSE R:0IAS VAZQUE? | ROVR-450702 15 nov. 92.
L CIKILD RESENDIZ TREJD RETE~570709 15 NOV. 92, J
CECILID PAGHECO PIfin PAPC~261122
WOMBRE ¥ FIAMADEL PATRON O DEL
REVERSD REPREAENTANTE LESAL  DE LA EMPRESA FORMA=DC-5



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "8"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON
SERVICID ESPECIALIZADA DE mITOUUSES 5.0, DE .V,

REC. FED. DE CONT.
SEA-700923

REQ. 1MsS
1108-41-4125-10

No. EXT, No.iNT, COLDNIA
187

CALLE
Junn SEBASTIAN 8alH VALLEJD

0BLACION c.p UNICIPIO
, DaFa 07870 [ISTALO N MIDERD

ENTIDAD FEOERATIVA
D.F.

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EWPRESA
REP. DE CARR.; LAMIN ¥ PARTES ELECTRICAS v EN CRAL. DE AUTOBUSES

e OF ME3.OEL PLAN DE CAPACITACION Y AORI TRANANTD
65466

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO

( PUESTD OF TRABAJO C.M.0 (NOSE LLENE) NOMBRE DEL. TRABAJADOR TR s [T )
AIXILIAR DE CARAOCERD ANTUNID RAAEL PENEZ ONRRON | PEGR-551D24 15 N, 92
FENE SAN GERMa Co0fERD 5ACR-530225 15 tov. 92
JESUS QUIETARA MELITON QuMI-571107 15 nov. 92.
10405 RAYON (eMInE7 RORT-551221 15 KOv. 92.
A4 0N SALINAS CRROENAS SiCA-580701 15 Hov. 92.
AUXILIAR GENERAL MAXI0_PEREZ BUL AT PEN-551024 15 nov. 92.
SECRETARIA “A. VENTIRA LELIA VERMANDEZ LEHV-540717 15 8OV, 92.
_

ANVERSO Documento de Distribucich y Trdmile GRATUITCS

TORMA— DC-3
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